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Prüfablaufcheckliste

[image: image2.jpg]Begrüßung der Teilnehmer und Vorstellung evtl. weiterer Anwesender. Kurzvorstellung des/der  Prüfungsbeauftragten mit Name, Tätigkeit und Funktion des Prüfungsbeauftragten 

Frage nach dem Wohlbefinden und der Gesundheit der Teilnehmer. 

Hinweis: Bei Unwohlsein kann die Prüfung zu diesem Zeitpunkt noch verlassen werden. Ein späteres Verlassen bedeutet jedoch Abbruch der Prüfung, d.h. die Prüfung gilt dann als nicht bestanden.   

Das Verlassen des Raumes ist während der Prüfung nur in begründeten Ausnahmefällen 

zulässig und zwar nur einzeln (z. B. bei erforderlichen Toilettengängen).

Hinweis:  Toilettengänge sind grundsätzlich nur möglich, solange noch kein Prüfungs-

kandidat die Prüfung offiziell beendet, seine Unterlagen beim Prüfungsbeauftragten
     abgegeben und den Raum verlassen hat.   

Handys sind abzuschalten und aus der Sicht- und Reichweite zu entfernen.

Handys dürfen mit keiner ihrer Funktionen während der Prüfung genutzt werden. 

Hinweis zu Täuschungstätigkeiten, zu erlaubten bzw. unerlaubten Hilfsmitteln. Festgestellte Täuschung bedeutet Abbruch der Prüfung für den jeweiligen Teilnehmer.

Antworten zu fachlichen Inhalten und Hilfestellungen zur Prüfung dürfen vom Prüfungs- beauftragten nicht gegeben werden. Nur im Falle, dass sich aus dem Prüfungsfragenkatalog Unklarheiten ergeben, sollen diese von den Teilnehmern laut vorgetragen und vom Prüfungsbeauftragten laut vor der Gruppe geklärt werden. Ebenso wird mit evtl. organisatorischen Fragen während des Prüfungsablaufes umgegangen.

Hinweis zur Prüfungswiederholung: Wird eine Prüfung nicht bestanden, so kann diese beliebig oft wiederholt werden.
Ist nur ein Teil der Prüfung (theoretisch bzw. praktisch) nicht bestanden, muss nur dieser Teil wiederholt werden. 

Zeitrahmen der Prüfung bekannt geben.

Jeder Teilnehmer hat nach Ende seiner Prüfung alle erhaltenen Prüfungsunterlagen wieder komplett persönlich beim Prüfungsbeauftragten abzugeben.    

Aus Fairnessgründen muss eine Mindestverweildauer im Raum der schriftlichen Prüfung eingehalten werden. 

(Die Mindestverweilzeit wird vom Prüfungsbeauftragten festgelegt und bekannt gegeben)

Auf die Ausweiskontrolle hinweisen – bitte ab sofort die Ausweise bereitlegen!
Der Prüfungsbeauftragte holt mit der Teilnehmerliste bei jedem Prüfungsteilnehmer die
     erforderliche Unterschrift  ein. Dabei erfolgt Ausweiskontrolle und Identitätsprüfung.

Hinweis an Teilnehmer: Beim ausfüllen des Bogens nur Kugelschreiber bzw. Filzstifte benutzen. Zum Ausfüllen darf kein Bleistift benutzt werden.

Hinweis an Teilnehmer: Es sind eine oder mehrere richtige Antworten möglich. Die Fragen sind per Zufall aus einem Fragenpool entnommen. Sie entsprechen dem Lehrplan der Norm DIN EN 1591-4. 
Hinweis auf die Bekanntgabe des Prüfungsergebnisses – Ergebnis liegt maximal 8 -10 Werktage vor, i.d.R. wird das Ergebnis durch die Zertifizierungsstelle schriftlich bekannt gegeben, nach Absprache kann auch der Bildungsträger das Ergebnis übermitteln

Hinweis an Teilnehmer: Insofern vom Bildungsträger kein gemeinsamer Treffpunkt nach dem Ende der Prüfung vereinbart wurde, können die Teilnehmer das Gebäude nach Abgabe der Prüfungsunterlagen verlassen. 

Noch Fragen von den Teilnehmern ?

Den verschlossenen Umschlag mit den Fragebögen öffnen und einzeln verteilen.

Prüfungsstart anzeigen. Minutengenau Start- und Endzeit der Prüfung an die Tafel schreiben.

Protokoll zur Prüfung (Seite 1 dieses Dokuments)  mit Erst- und Letztabgabe etc. führen.

__________________                          ________________________
          Datum                                              Unterschrift des Prüfers
Anmerkungen des Prüfers:
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