18.10.10



	Angenehme und ordnungsgemäße Prüfungsatmosphäre gestalten


	Zweck: Prüfungsausschüsse und Mitarbeiter von Geschäftsstellen sollen über Möglichkeiten informiert sein, wie eine für alle Beteiligten angenehme Prüfungssituation geschaffen werden kann. Dabei soll auch eine Checkliste zur konkreten Ausgestaltung und Ablaufes des Prüfungstag vorgeschlagen werden.




	Arbeitshilfen:

· Hinweise für Prüfer / die Aufsicht / die durchführende Stelle, wie die Prüfungsatmosphäre förderlich gestaltet werden kann

· Checkliste über Prüfungsgestaltung der einzelnen Prüfungstage und Prüfungsbereiche
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Prufun




___________________________________________________________________________________
Berufliche Bildung und Prüfungswesen 

___________________________________________________________________________________

Hinweise an Prüfer, Aufsicht, geschäftsführende Stelle

Eine angenehme Prüfungssituation hängt von verschiedenen Faktoren ab:
 

· Prüfer erscheinen rechtzeitig

· Aufsicht und Prüfer mit Namen vorstellen

· Ggf. Namensschilder

· Warteraum

· Technik

· Frischluftzufuhr

· Ansprechendes Ambiente (z.B. Blumen beim Prüfungsgespräch)

· Bestuhlung

· Raumtemperatur, Entwicklung während der Prüfung (offenes Fenster, heiße Glühbirnen, Raumsituation während des Tageslaufes)

· übersichtlicher und vorab bekannt gemachter Prüfungsablauf 

Da auch bei Prüfungen der „erste Eindruck zählt“, erfolgt bei Prüfungsbeginn eine freundliche Begrüßung, in der auch der aktuelle Prüfungsausschuss dem Prüfling vorstellt wird. Es wird darauf geachtet, dass die Raumtemperatur (Wärmeabstrahlung vom Licht, Temperaturentwicklung während der Prüfung, Sonnenwanderung) während des Prüfungstages angenehm bleibt. Evt. ist mehrmaliges Durchlüften oder im Sommer ein klimatisierter Raum notwendig. Bei der Raumwahl spielt auch die Raumgröße sowie evt. zu erwartende laute Störgeräusche eine wichtige Rolle. Bei größeren Prüfungen, in denen die Prüflinge einzeln geprüft werden wie z. B. das Prüfungsgespräch bei den Bürokaufleuten sollte ein Wartebereich/Warteraum vorhanden sein.


Am Prüfungstag selbst ist ein rechtzeitiges Kommen der Prüfer selbstverständlich. Nur ein pünktlicher und ausgeruhter Prüfungsausschuss erzeugt auf den Prüfling eine positive und motivierende Ausstrahlung. Der Prüfungsausschuss gibt bei Prüfungsbeginn die Prüfzeiten bekannt, legt Pausen fest. Hilfreich ist es, dies alles auf Tafel / Flipchart angeschrieben, bzw. ggf. auch schon mit Einladung zu versenden. 

Ein Tafelanschrift: "Viel Erfolg" kann in Einzelfällen ebenfalls motivierend wirken – der Prüfer „wünscht“ etwas!

Vor Prüfungsbeginn muss eine deutliche Belehrung erfolgen, z.B. Hinweis auf "Ausschalten des Handys während des Prüfungszeit".

Insbesondere bei sommerlichen Temperaturen empfiehlt es sich, Getränke (Wasser und Becher) sowohl für Prüflinge als auch natürlich die Prüfer zum Vorbeugen von Kreislaufproblemen bereitzustellen. In diesem Zusammenhang ist anzuraten, dass Prüfer dahin unterrichtet sind, wie sie sich gegenüber einem Prüfling mit Kreislaufschwäche verhalten sollten. Nicht zuletzt hält eine ausreichende Wasserzufuhr fit und die Konzentration während der Prüfung hoch.

Abgabezeiten bitte frühzeitig (15 Minuten) ankündigen. Schriftliche Arbeiten sollten erläutern (Seitenzahlen etc.), erreichbare Punktzahl veröffentlichen. Zudem sollten die vom Prüfungsausschuss ausgegebenen Arbeitsblätter orthografisch und vom Stil her einem gewissen Standard entsprechen und keine Rechtschreibfehler enthalten. 
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___________________________________________________________________________________
Berufliche Bildung und Prüfungswesen 

___________________________________________________________________________________

Prüfungscheckliste (gilt für alle Prüfungstage und Prüfungsbereich)

Die eingeteilten PrüferInnen treffen spätestens 20 Minuten vor Prüfungsbeginn ein.

Vor der Prüfung:

· Namensschilder anstecken


· Aufgaben- und Verantwortungsbereiche der Prüfer festlegen (z.B. Protokollführung)


· Vollständigkeit der Prüfungsunterlagen prüfen


· Handy stumm stellen oder ausschalten


· Verhaltenskodex vereinbaren


· für Nichtöffentlichkeit sorgen, über die Anwesenheit Dritter (z.B. Kammermitarbeiter) beschließen


· Befangenheit nochmals überprüfen


Während und nach der Prüfung:

· Teilnehmer begrüßen


· Die anwesenden Mitglieder des Prüfungsausschuss namentlich vorstellen, ggf. Namensschilder aufstellen


· Teilnahmeberechtigung bzw. Identität der Prüflinge klären


· Prüfungsablauf bekannt geben, ggf. ergänzend an der Tafel notieren


· Handyverbot aussprechen, über Täuschungsversuche sowie Ordnungsverstöße belehren


· Verhaltenskodex vereinbaren (Toilettengang etc.)

· Hinweis geben zu schriftlichen Arbeiten: Alle Aufgaben sind mit Tinte oder Kuli anzufertigen, Bleistifte dürfen nicht verwendet werden.


· Nervosität, Spannungen, Prüfungsängste feststellen und abbauen; Vertrauen aufbauen


· Prüfungsbeginn, Uhrzeiten, Vereinbarungen, Besonderheiten dokumentieren


· Krankmeldung während der Prüfung vermerken und auf Nachreichen des ärztlichen Attestes hinweisen


· Verspätungen von Prüflingen im Protokoll notieren und auf die möglichen Folgen hinweisen; dabei abwägen, ob Prüfungsteilnahme möglich ist oder das Prüfungsgeschehen behindert wird


· Verlassen des Prüfungsraumes möglichst mit Aufsichtsperson, sonst nur einzeln unter Dokumentation Name, Grund, Zeit


· beruhigende und motivierende Worte können helfen, aber fachliche Hilfestellungen und Ratschläge ebenso wie kritische und verletzende Bemerkungen über Prüflinge unterlassen


· Prüflinge freundlich verabschieden

01122








PAGE  
1
© Prüfung-2000plus


