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	Aufgaben der geschäftsführenden Stelle bei der Organisation von Prüfungen: 

Überblick mit ergänzenden Tipps und Checkliste


	Zweck: Neue oder kurzfristig stellvertretend eingesetzte Sachbearbeiter der für die Geschäftsführung von Prüfungsausschüssen zuständigen Stellen (Kammern, Kreishandwerkerschaften, Innungen) werden darüber informiert, was auf jeden Fall bei der Organisation einer Prüfung zu beachten haben. Zudem erhalten sie eine Checkliste, um so die notwendigen Schritte eines konkreten Prüfungsverfahrens im Blick haben und selbst kontrollieren zu können.


	Kriterien des Produkts

· Übersichtlichkeit

· strukturierte Hinweise

· Hilfestellung durch konkrete Tipps

· detaillierte Arbeitsschritte mit Verweis auf mögliche sinnvolle weitere Arbeitsmaterialien




	Arbeitshilfen

· Informationen als Hinweise für geschäftsführende Stelle

· Formularvorschlag für interne Checkliste
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__________________________________________________________________________
Berufliche Bildung und Prüfungswesen 

__________________________________________________________________________

Hinweise für die geschäftsführende Stelle

1. Ordnungsgemäßes Durchführen von Wahlen und Berufungsverfahren:

Wichtig für die Motivation und Identifikation der Prüfer ist ihre Sicherheit, dass die Wahlen und Prüferbestellungsverfahren ordnungsgemäß durchgeführt wurden. Dadurch wird zugleich ihnen gegenüber demonstriert, dass auch „die anderen“ ihre Aufgaben ernst nehmen.

2. Aktuelle Texte der Ausbildungs- und Prüfungsverordnungen im Besitz der Prüfer:

Es ist darauf zu achten, dass alle beteiligten Prüfer über die jeweils gültigen Verordnungstexte verfügen: das betrifft sowohl die Gesellen- oder Abschlussprüfungsordnung als auch die jeweils einschlägige Ausbildungsordnung. Es empfiehlt sich, dies bei jeder konstituierenden Sitzung eines PA aufzufrischen. Und auch während der Amtsperiode kann bei vorbereitenden Sitzungen des PA nachgefragt werden, ob jedes Ausschussmitglied noch im Besitz der Verordnungen ist.

3. Durchplanen des Prüfungsablaufs, strukturierte Arbeitsabläufe und frühzeitige Mitteilung an Beteiligte

4. Mitarbeiter regelmäßig über Gesetzes- und Verordnungsnovellen informieren

5. Organisieren von Erfahrungs- und Informationsaustauschen mit Mitarbeitern anderer Geschäftsstellen

6. Vorhalten moderner Kommunikations- und Informationstechnik sowie Anwenderschulungen für die Mitarbeiter in den Geschäftsstellen 

7. Erreichbarkeit von Mitarbeitern während Prüfungskampagnen sicherstellen 

8. Regelmäßige Kontrolle der Arbeitsabläufe der Mitarbeiter auf deren Effizienz und unter Einbeziehen der Bedarfe der übrigen Beteiligten

9. Einkauf von Aufgabensätzen, Bewertungsbögen und Vordrucken für Niederschriften

10. Ablauf von Akteneinsichten / Rechtsmittelverfahren (incl. Produkt 02016)

11. Effektives Abrechnungssystem, wodurch gewährleistet wird, dass zeitnah die richtige Entschädigung errechnet und an die Prüfer ausgezahlt wird

12. Feedback nach jeder Prüfung, um die Organisation, das Vorgehen und die Inhalte der abgeschlossenen Prüfung zu sichten. Möglich könnte dies durch einen Austausch bei einer nachbereitenden Sitzung des Prüfungsausschusses sein.
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__________________________________________________________________________
Berufliche Bildung und Prüfungswesen 

__________________________________________________________________________

Checkliste zur Vorbereitung / Durchführung von Prüfungen
Für die Teil 1 / ZP bzw. Teil 2 / GP/A P 
____________________________

Beruf(e): 



____________________________

Geschäftsstelle:


____________________________

	
	
	
	

	Nr.
	Arbeitsschritte
	Vorschlag für Produkt
	Erledigt j oder n

	1
	Prüfungsliste (dabei ggf. Vergleich mit Klassenliste der Berufsschule sowie ggf. Vergabe von Prüfungsnummern) zum festgelegten bzw. vereinbarten Termin an Geschäftsstelle (entweder andere Kammer oder zuständige Kreishandwerkerschaft/Innung)
	
	

	2
	Aufforderung an Lehrling und Betrieb, die Zulassung zu beantragen
	 01150
01151

 01240
	

	3
	Organisation und Einladen zur prüfungsvorbereitenden Sitzung
	 03030
	

	4
	Vorhandene Prüfungsunterlagen – z.B. Zulassungsanträge - an Prüfungsausschuss bzw. Ausschussvorsitzende/n versenden 
	
	

	5
	Mit dem Prüfungsausschuss / dem Vorsitzenden die Erstellung der Prüfungsaufgaben absprechen, ggf. Bereitstellung externer Prüfungsaufgaben eigenständig organisieren
	
	

	6
	Raumplanung und Raumbelegung:
	01122
	
	Bestätigung

	
	Schriftliche Prüfungsteile:
	
	
	

	
	Praktische Prüfungsteile / Fachgespräch
	
	
	

	
	Mündliche Ergänzungsprüfung:
	03060
03150
	
	

	7
	Prüfungsaufgaben erstellen / fertig stellen lassen 
	03020
03050
03090
	

	8
	Ggf. Prüfungsgebühren sowie zusätzliche Materialkosten kalkulieren
	01250
	

	9
	Gebührenbescheide erstellen und – ggf. zusammen mit der Prüfungseinladung - versenden
	01270
	

	10
	Einladen des Lehrlings zur Prüfung / parallel Mitteilung an den Ausbildungsbetrieb
	01120
01211
01212
	

	11
	Einladen der Prüferinnen und Prüfer 
	01121
	

	12
	Unterlagen von Geschäftsstelle bzw. Prüfungsausschuss erstellen und dem Prüfungsausschuss zur Verfügung stellen:
	
	

	
	Prüfungsaufgaben
	
	

	
	Niederschrift der Prüfungsaufsicht / Prüfungsprotokoll
	03040
	

	
	Bewertungsbögen
	03160
	

	
	Vordrucke für die Mitteilungen über das (Nicht)Bestehen der Prüfung
	02150
	

	
	Entschädigungsabrechnungen für die Prüfer
	
	

	13
	Kontrolle der Prüfungsunterlagen; ggf. Eingabe der Ergebnisse in EDV-Prüfungsverwaltungsprogramm:
	02140
	

	
	(entschuldigte) Rücktritte von Prüflingen
	
	

	
	Ergebnisse der Einzelprüfungen
	
	

	14
	Zeugnisse und Bescheide erstellen und versenden; ggf. Information an Geschäftsstellen/Prüfungsausschuss und Prüflinge/Betriebe wegen Freisprechungsfeier
	01300
01302
01310
01312

01320
	

	15
	Abrechnungen des Prüfungsausschusses bearbeiten
	
	


04010





02071
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