
 

 

 
Handreichung zu mündlichen Prüfungen 

(Ausbildung) 
 

1. Vorbereitung der Prüfung 
1.1 Voraussetzungen für eine angenehme Atmosphäre im Raum:  

- Gesamteindruck prüfen 
- Frische Luft: Öffnen Sie vor der mündlichen Prüfung die Fenster und zwischen den einzelnen 

Prüfungsabschnitten, z. B. während der Bewertungsfindung.  
- Bestuhlungsempfehlung 

➔ Bei mündlichen Prüfungen /Fachgesprächen/ mündlichen Ergänzungsprüfungen: Sie können 
Ihre Kollegen/-innen gut sehen und der/die Prüfungsteilnehmer/-in sitzt nicht zu nah bei Ihnen 
oder zu weit entfernt.  
 
 
 
 
 

➔ Bei Situationsgesprächen: Sie können das Gespräch gut beobachten. 
 
 
 
 
 

1.2 Prüfungsfahrplan festlegen: 
- Vorsitzende/-n wählen 
- Feststellung, ob ggf. mündliche Ergänzungsprüfung notwendig ist 
- Jeder Prüfer erhält einen Einzelbewertungsbogen. 
- Im Einzelfall gewährt die IHK einen Nachteilsausgleich zur mündlichen Prüfung. In diesen Fällen 

werden die Prüfer/-innen im Vorfeld darüber informiert.  
 

2. Durchführung der Prüfung 
- Begrüßung und Vorstellung des Prüfungsausschusses 
- Identität des Auszubildenden überprüfen 
- Gesundheit: Frage an die zu prüfende Person: „Fühlen Sie sich in der Lage, die Prüfung abzulegen?“ 

Der/die Prüfungsteilnehmer/-in kann vor Beginn der Prüfung von dieser durch einfache schriftliche 
Erklärung, auch ohne wichtigen Grund, zurücktreten. Nach Beginn der Prüfung kann unter Vorlage 
eines Nachweises von wichtigen Gründen (z. B. ärztliches Attest) abgebrochen werden. Wird der 
wichtige Grund nicht unverzüglich schriftlich nachgewiesen, so ist die Prüfung mit 0 Punkten 
(„ungenügend“) zu bewerten.  
WICHTIG: In beiden Fällen auf der gelben Niederschrift im Prüfungsakt zutreffendes 
ankreuzen und diese unterschreiben (alle Prüfer!).  

- Befangenheit: Frage: „Machen Sie den Einwand der Befangenheit geltend?“ Antwortet der/die 
Prüfungsteilnehmer/-in vor Beginn der Prüfung mit „ja“ und kurzer Begründung, so setzt sich der 
Prüfungsausschuss mit dem/der zuständigen IHK-Prüfungskoordinator/-in in Verbindung. Diese/r 
entscheidet dann nach Anhörung von Prüfungsteilnehmer/-in und Prüfungsausschuss über den 
Antrag. Macht der/die Prüfungsteilnehmer/-in während der Prüfung den Einwand der Befangenheit 
geltend, ist ebenfalls der/die IHK-Prüfungskoordinator/-in zu kontaktieren. In diesem Fall 
entscheidet der Prüfungsausschuss über den Befangenheitsantrag.  

- Täuschungshandlungen und Ordnungsverstöße: Hinweis an die zu prüfende Person: „Bei Vorliegen 
eines Täuschungsversuches oder einer Täuschungshandlung kann die Prüfungsleistung mit 0 
Punkten bewertet werden.“   



 
 
Unzulässige Hilfsmittel werden abgenommen und die Prüfung wird unter Vorbehalt fortgesetzt. Der 
Prüfungsausschuss entscheidet im Anschluss an die Prüfung nach Kontaktaufnahme mit der/dem 
IHK-Prüfungskoordinator/-in und Anhörung des Prüfungsteilnehmenden über die Rechtsfolgen. In 
schweren Fällen, insbesondere bei vorbereiteten Täuschungshandlungen, kann der 
Prüfungsausschuss auch den gesamten Prüfungsteil oder die gesamte Prüfung mit 0 Punkten 
bewerten. Bei Ordnungsverstößen und erheblichen Störungen des Prüfungsablaufes sowie dem 
Nichteinhalten von Sicherheitsvorschriften kann der Prüfungsausschuss eine/-n 
Prüfungsteilnehmer/-in von der Prüfung ausschließen. 

- Besonderheiten, Störungen und sonstige Vorfälle (Feueralarm, Beschwerden von 
Prüfungsteilnehmenden, Zuspätkommende, Täuschungshandlungen) sind nachvollziehbar (z. B. 
Uhrzeit, Sachverhalt, Prüflingsdaten) zu protokollieren. Bei Zuspätkommenden zur mündlichen 
Prüfung liegt es im Ermessen des Prüfungsausschusses, ob der/die Prüfungsteilnehmer/-in noch 
geprüft werden kann.  
 

3. Nachbereitung der Prüfung und Feststellung des Ergebnisses 
- Prüfungsteilnehmer/-in nach Beendigung der Prüfung hinausbitten  

Empfehlung: Ein Mitglied des Prüfungsausschusses begleitet den/die Prüfungsteilnehmer/-in zur 
Tür und weist ihn/sie darauf hin, dass er/sie unmittelbar nach der Beratung des Ausschusses 
wieder hereingebeten wird, um das Bestehen/Nichtbestehen mitzuteilen. Der Aufenthaltsort sollte 
so gewählt werden, dass ein Mithören des Bewertungsgespräches nicht möglich ist.  

- Die Bewertung orientiert sich am IHK-100-Punkte-Schlüssel.  
- Wichtig: Keinen Vergleich von vorangegangenen Prüfungsteilnehmern/-innen zur Bewertung 

heranziehen und keine subjektiven Eindrücke einfließen lassen! 
- Gemeinsame Bewertungsfindung: Auf Grundlage der Einzelbewertungen erfolgt eine Einigung auf 

eine Punktzahl (diese muss nicht dem Mittelwert entsprechen, sondern sollte vielmehr durch 
Schilderung und Austausch der verschiedenen Gesichtspunkte zustande kommen), die dann in 
den Gesamtbewertungsbogen/Feststellung einzutragen ist. Auch das Gesamtergebnis gegenüber 
den Einzelbewertungen ist zu betrachten: Bei großen Abweichungen auf dem 
Gesamtbewertungsbogen ist die Einigung auf das Gesamtergebnis zu begründen. Die 
Feststellung/das Gesamtergebnis sowie die gelbe Niederschrift sind von allen Prüfenden zu 
unterzeichnen. 

- Bei der Bewertung dürfen Gäste nicht mitwirken! 
- Feststellung, ob mündliche Ergänzungsprüfung notwendig ist: Erfolgt die MEP in Kombination 

mit einer mündlichen Prüfung, muss die Ergänzungsprüfung zuletzt durchgeführt werden. Die 
Bewertung der schriftlichen Prüfungsleistung und die der mündlichen Ergänzungsprüfung werden 
zu einem Ergebnis zusammengefasst. Dabei wird die Bewertung der schriftlichen Prüfung doppelt 
gewichtet (2:1). 

- Die einzigen „Beweismittel“ einer mündlichen Prüfung sind die Einzelbewertungsbögen der 
Prüfer/-innen sowie die Beschlussfassung auf dem Gesamtbewertungsbogen und die 
Zusammenfassung auf der Niederschrift über den Ergebnisbeschluss und eventuelle Be-
sonderheiten beim Ablauf der Prüfung (z. B. Störungen, Zuspätkommende, Täuschungshand-
lungen oder auch die Anwesenheit von Gästen). Sie sind so zu gestalten, dass sie erkennen 
lassen, warum die Prüfungsleistung des/der Teilnehmers/-in so und nicht anders bewertet 
wurde. Die Entscheidung soll aufgrund der schriftlichen Unterlagen nachvollziehbar sein, und 
zwar auch für jemanden, der nicht dabei gewesen ist. 

 
4. Ergebnismitteilung und Verabschiedung 

- Ein hohes Maß an Offenheit hilft, Widersprüche zu vermeiden. Nur der Prüfungsausschuss kann 
das Ergebnis erläutern und kompetent vertreten.  

- Der/die Vorsitzende gibt das Ergebnis (bestanden / nicht bestanden) als Gesamtentscheidung des 
Prüfungsausschusses bekannt.  

- Der Prüfungsausschuss informiert darüber, dass dem/der Prüfungsteilnehmer/-in das detaillierte 
Ergebnis durch die IHK schriftlich zugeht.  
 


