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Leitfaden und Nachschlagewerk fur Prifer*sinnen (Merkblatt)

A

Ablauf

I. Zu Beginn der Prifung:

aog

Bestimmung der/ des Prufungsvorsitzenden

Erster freundlicher Empfang des Pruflings im Prifungsraum

BegriBRung und Personenfeststellung Prifling | Ausweispflicht (kann durch jedes

Ausweisdokument nachgewiesen werden, auch: Fuhrerschein). Ist keine eindeutige

Identifikation moglich, wird die Prufung nur unter Vorbehalt erméglicht. Bitte Vorgang

protokollieren und Ricksprache mit IHK-Mitarbeiter*innen. Der fehlende Ausweis kann am

selben Tag (,zeitnah®) bei der IHK vorgelegt werden

Belehrung:

Bei Anwesenheit eines Gastprifers/einer Gastpriiferin

1. Einverstandnis des Pruflings bei der Belehrung abfragen

2. Gastprifer*in ist ,Zuhorer*in“. Darf bei der Notenfindung im Raum bleiben, jedoch
nicht mitwirken.

Feststellung der Prifungsfahigkeit (Gesundheitsfrage)

Der Prufungsteilnehmer/ Die Prufungsteilnehmerin entscheidet selbst, ob er/sie an der

Prifung teilnehmen kann. Im Krankheitsfall ist er/ sie von der Prifung auszuschlief3en.

Besteht Befangenheit? Zu bejahen fur

Verlobte,

(Ex-)Ehegatten,

eingetragene (Ex-)Lebenspartner,

Verwandte und (Ex-)Verschwagerte gerader Linie,

Geschwister,

Kinder der Geschwister,

Ehegatten der Geschwister und Geschwister der (Ex-)Ehegatten, auch

Geschwister der Eltern,

Personen, die durch ein auf langere Dauer angelegtes Pflegeverhéltnis mit

hauslicher Gemeinschaft wie Eltern und Kind miteinander verbunden sind

(Pflegeeltern und Pflegekinder)

Gegebenenfalls die Folgen von Tauschungshandlungen und OrdnungsverstéRen

aufzeigen, z. B. bei klingelIndem Handy, Smartwatch, unerlaubte Hilfsmittel

Bei Verspatung: Wenn es keinen wichtigen Grund gegeben hat, warum

Prufungsteilnehmer*in zu spat gekommen ist, dann ist die Prifung als nicht bestanden zu

bewerten und der néachste Versuch gilt als Wiederholung. Der gesamte Vorgang ist zu

protokollieren!

CoNOOAWNE

Il. Laufende Prifung:

Unterbrechung durch Krankheit/Medizinischer Notfall: Bei leichtem Krankheitsfall und
Unwohlsein wird die Prifung in Absprache mit dem Prifling abgebrochen. Der Prifling
entscheidet selbst, ob er/sie weiter an der Prifung teilnehmen kann! Es muss die
Prufungsunfahigkeit unverzuglich durch ein arztliches Attest nachgewiesen werden

Tritt ein medizinischer Notfall wahrend der Priifung ein, ist Erste Hilfe zu leisten und ein
Mitarbeiter*in/Ersthelfer*in zu informieren. Rufen Sie die Nummer 0-07721 922-101 um
Hilfe zu erhalten!

Bei Prifungsangst bitte situationsadaquat durch Zuspruch und Empathie auf den Prufling
einwirken. Keinen unnétigen Druck aufbauen.

Unterbrechungen durch externe Stdérungen: Stdérung zunachst versuchen zu beenden und
bei beispielsweise Larmbelastigung mit Zeitangaben protokollieren.

Das Uberziehen der Priifungszeit ist nicht erlaubt.
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lll. Prifungsende
. Bekanntgabe des Ergebnisses (bestanden oder nicht bestanden)
Keine Punktzahl oder Note!
. Verabschiedung
. Geheimhaltung Uber den Inhalt der Prifung und die Person des Priiflings wahren!

IV. Schaubild zum Ablauf der Prifung

Bestimmung der/des
Priifungsvorsitzenden

Begriifdung

Beginn Personenfeststellung

Belehrung

Besteht Befangenheit?

Ablauf der Priifung

Laufende Priifung Uggiililiz;}tl;ler;gﬁn

Bekanntgabe
"Bestanden" oder
"Nichtbestanden"

(Keine Noten!)

Priifungsende Verabschiedung

Geheimhaltung
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B.
Aufgaben der Prufer:

. Der/ Die Prufungsvorsitzende ist zur Einhaltung des Prifungsverfahrens verpflichtet und
hat auf die Einhaltung der gewissenhaften Erfullung der Tatigkeit des berufenen
Prufungsausschusses hinzuwirken

In Eigenverantwortung muss der eigene Kenntnisstand fir fachspezifische Vertiefungung
gehalten werden (z. B. durch Weiterbildung)

Protokollpflicht:

Name des Priiflings

Ergebnis der Bewertung

Begriindung bei Nichtbestehen der tragenden Griinde der Entscheidung

Besondere Vorkommnisse (Gastprifer*innen, Unterbrechungen, etc.)

Deutliche Schrift (Buchstaben und Zahlen)

Klare Vermerke (einfache Sprache)

Nichts Sachfremdes (Cartoons, Zeichnungen, Kaffeeflecken)

Vollstandigkeitsprifung am Schluss (Alles festgehalten? Alle Unterschriften vorhanden?)

goooooog

Hinweis: Protokollaufzeichnungen werden im Widerspruchs- und verwaltungsgerichtlichen
Verfahren fur die Uberprifung des Vorbringens des Widerspruchsfiihrers/ der
Widerspruchsfuhrerin herangezogen. Die Aufbewahrung durch die IHK Schwarzwald-Baar-
Heuberg ist zwingend erforderlich.

Die Protokollierung des Priifungsablaufs kann in Stichwortern erfolgen, sofern hieraus der Lauf
der Prifung zu entnehmen ist. Von der reinen Aneinanderreihung von Woartern ist abzusehen.

C.
Bewertungsgrundséatze Prifer

. Gebot der Fairness
Die Prufungskommission hat bei der Bewertung der Prufungsleistung fair und sachlich zu
entscheiden. Die Prufer*innen sind verpflichtet, darauf zu achten, dass der Prifungsstil,
der Ablauf des Prifungsverfahrens und die Priifungsatmosphére Verunsicherungen des
Priflings, die die Leistung verfélschen kénnten, ausschlieen. Kein Prifling soll Vor- oder
Nachteile haben, die dessen Leistung beeinflussen konnte.

. Absolutes Willkurverbot

Die Beurteilung hat durch den Prifungsausschuss neutral und sachlich sowie frei von

personlichen Einflussnahmen zu erfolgen. Demnach ist zwingend erforderlich:

dem Prufling wéahrend der gesamten Prifung die volle Aufmerksamkeit zu widmen und

handschriftliche Protokollaufzeichnungen gewissenhaft und leserlich tber den Verlauf der

Prifung zu erstellen, damit diese in einem etwaigen Widerspruchs- und Klageverfahren

heranziehbar sind

. Bewertung der Prufungsleistung
Unabhangige Entscheidung anhand prufungsspezifischem Ermessenspielraum.
Bewertung muss auf eigener Einschatzung und Erfahrung beruhen und leistungsgerecht
sein.

. Prinzip der Kollegiumsentscheidung
Bildung einer Gesamtnote durch abschlielende Beratung der Prifungskommission.
Anwesenheitspflicht aller Prufer*innen zu jeder Zeit.

. Geheimhaltungspflicht:
Mitglieder des Prifungsausschusses verpflichten sich in ihrer Prifertatigkeit zur
Geheimhaltung. Diese Geheimhaltungspflicht erstreckt sich auch Gber den
Prufungszeitraum hinaus. Die Priiferberatung hat unter Ausschluss der Offentlichkeit
ausschlieBlich in den vorgesehenen Priifungsrdumen zu erfolgen und darf diese nicht
verlassen.

AN
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Zum Widerspruchsverfahren:

Rechtssicherheit muss gewahrt werden, sodass die Priifung nachtraglich nicht aus formellen
Grinden angefochten werden kann.

Jeder Prifling hat nach der Priifung ein Recht zur Einsichtnahme seiner Prifungsakte bei der
IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg.

Die Einlegung des Widerspruchs muss innerhalb einer Frist von vier Wochen schriftlich
gegenuber der IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg erklart worden sein.

Uberpriifung der Prifungsentscheidung auf:

O
O
O
O

Sind Verfahrensfehler ersichtlich?

Wurden prufungserhebliche Tatsachen verkannt?

Wurden allgemeine Bewertungsgrundsatze verletzt?

Hat sich der Prifungsausschuss bei seiner Entscheidung von sachfremden Erwagungen
leiten lassen?

Jeweils nur anhand der Protokollaufzeichnungen und der Stellungnahme der Prifer moglich.

Ablauf des Verfahrens:

(Mitwirkungspflicht der Prifungskommission jeweils grin gekennzeichnet)

Prifungsergebnis
(Bescheid)

Widerspruch

Anhd6rung
Prifer*innen
(Stellungnahme)

Abhilfe

Widerspruchsbescheid (Widerspruch wird
stattgegeben)

Neue Prifung (mdl.)
oder

Nachkorrektur
(schriftl.)

Rechtskraft

Gerichtsverfahren

(Ende des .
Verfahrens) (Verwaltungsgericht)
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E.
Ablaufverfahren fir neue Prifer*innen

O Mindestens zwei Termine als Gastpriifer*innen

O Im Anschluss Entscheidung Uber die Bestellung als Prifungskommissionsmitglied und
schriftliche Mitteilung Gber die Zulassung oder Ablehnung

O Teilnahme am Pruferworkshop flr Einsteiger*innen

Vielen Dank fur Ihr personliches Engagement als Teil der Prifungskommission -
ohne Ihr Ehrenamt wére uns die Durchfluihrung dieser Prifung nicht moglich.

Ihre Ansprechpersonen:

Weiterbildungsprifungen | AEVO

Kathrin Barrho

Telefon: 07721 922-173
Fax: 07721 922-9173
E-Mail: barrho@vs.ihk.de

Florian Merz

Telefon: 07721 922-129

Fax: 07721 922-9169

E-Mail: florian.merz@vs.ihk.de

Selina Jaisser

Telefon: 07721 922-169
Fax: 07721 922-9129
E-Mail: jaisser@vs.ihk.de

Kaufmannische Prifungen

Stefanie Giesser

Telefon: 07721 922-444
Fax: 07721 922-9444
E-Mail: giesser@vs.ihk.de

Diana Gramlich

Telefon: 07721 922-480
Fax: 07721 922-9480
E-Mail: gramlich@vs.ihk.de

Maike Kurth

Telefon: 07721 922-158
Fax: 07721 922-9158
E-Mail: kurth@vs.ihk.de
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Gewerbliche Prufungen

Jirgen Hummel

Telefon: 07721 922-130
Fax: 07721 922-9130
E-Mail: hummel@vs.ihk.de

Grudrun Klatt

Telefon: 07721 922-125
Fax: 07721 922-9125
E-Mail: klatt@vs.ihk.de

Christina Nicklaus

Telefon: 07721 922-131
Fax: 07721 922-9131
E-Mail: nicklaus@vs.ihk.de

Yvonne Huber

Telefon: 07721 922-238
Fax: 07721 922-9238
E-Mail: huber@vs.ihk.de

Niki Rappenegger

Telefon: 07721 922-141

Fax: 07721 922-9141

E-Mail: rappenegger@vs.ihk.de

Hinweis: Die Zuordnung zu den einzelnen Berufsbilder finden Sie auf unserer Webseite
www.ihk-sbh.de unter der Rubrik ,Berufliche Ausbildung“ und der Rubrik ,Berufliche
Weiterbildung®.

Widerspruchsverfahren | Recht

Ass. iur. Carmen Herzberg
Telefon: 07721 922-142
Fax: 07721 922-9142
E-Mail: herzberg@vs.ihk.de
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