Checkliste für Prüfungsverantwortliche

Vor der Prüfung

· Legen Sie das Niveau auf dem geprüft wird fest oder vereinbaren Sie mit dem Prüfling, auf welchen Niveau er oder sie geprüft werden will

· Wählen und engagieren Sie eine oder mehrere Prüfkräfte, schicken Sie ihnen die Leitlinien für Prüfkräfte, das Arbeitsblatt für Prüfkräfte und Informationen über ECVET Grundlagen, Einheiten, Kriterien und Indikatoren, Bewertungsbogen.

· Besprechen Sie die wichtigsten Punkte der Prüfung mit ihnen: Niveau, Fragen für die schriftliche Prüfung, Aufgaben für die praktische Prüfung, Fragen zur Kompetenz, Sprache...

· Kalkulieren Sie die Kosten, legen Sie eine Gebühr fest.

Schicken Sie den Prüflingen:

· Information über Termin, Ort, Zeitablauf

· Information über die Lerneinheit, Niveaustufe, Kriterien und Indikatoren, Werkzeuge (falls sie eigene Werkzeuge mitbringen sollen oder können.)

· Information über die Kosten (Machen Sie deutlich, welche Kosten für Prüfung erhoben werden, und welche für den Kurs), Zahlung, Unterkunft, Verpflegung, etc.
· den “Vor-Prüfungs-Fragebogen” (Erfahrung, personenbezogene Angaben für das Zertifikat, Sprache...)
Stellen Sie die ausgefüllten Vor-Prüfungs-Fragebögen zusammen und setzen sie die Prüfkräfte von den Antworten in Kenntnis

Der empfohlene Prüfungsablauf ist wie folgt: praktische, schriftliche und mündliche Prüfung, Abstimmung der Prüfkräfte untereinander (Notenvergabe), Feedbackgespräche mit den Prüflingen, Ausstellung der Zertifikate

· Planen Sie ausreichend Zeit für die Prüfkräfte für die Bewertung und Entscheidungsfindung. 

· Wir empfehlen, die schriftlichen Prüfung vor der mündlichen Prüfung auszuwerten. 

· Ermöglichen Sie besondere Bedingung falls eine besondere Förderung notwendig ist (z.B. wenn die Prüfung in mehreren Sprachen durchgeführt und eine Übersetzung notwendig ist, muss von vorneherein mehr Zeit eingeplant werden)

Drucken Sie

· die betreffenden ECVET Einheiten (Handbuch, 1 Exemplar für die Prüfkraft in der jeweiligen Lehrgangssprache)

· den “Bewertungsbogen” (1 Blatt pro Prüfling)

· eine Teilnehmerliste zum unterschreiben “Feedback-Bogen” (1 Exemplar pro Prüfling)

· Fragen für die schriftliche Prüfung (1 Exemplar pro Prüfling + 1 für die Prüfkraft)

Bereiten Sie den Arbeitsplatz vor: 

· geeignete Wandflächen, Platten und Werkzeuge, Materialien, Licht, Elektrizität, Sicherheit (gleiche Bedingungen für alle Prüflinge) 

· schreiben Sie den Ablaufplan mit Zeiten für die Prüfung auf und hängen Sie den Plan gut sichtbar auf

· schreiben Sie die praktische Aufgabe auf und hängen sie sie gut sichtbar auf

Vor Beginn der praktischen Prüfung:

· erläutern Sie allen Beteiligten die Ausstattung des Arbeitsplatzes (Werkzeuge, Wasser, Abwasser, Stromanschluss, Abfälle etc.)
· stellen Sie alle Beteiligten einschließlich der Prüfenden und externen Beobachtenden vor,

· erläutern Sie allen Beteiligten die Sicherheitsanordnungen und eventuelle organisationsinterne Regeln (z.B. Werkstattordnung).

Nach der praktischen, schriftlichen und mündlichen Prüfung:

· Der Prüfungsverantwortliche muss den Prüflingen bei praktischen Prüfungen den Bewertungs-Fragebogen (satisfaction-sheet) in Papierform aushändigen bzw. bei schriftlichen und mündlichen Prüfungen den Link zum Bewertungs-Fragebogen (satisfaction-sheet) auf der zentralen europäischen STEP-Datenbank mitteilen.

· Laden Sie den händisch von den Prüflingen ausgefüllten Bewertungs-Fragebogen (satisfaction-sheet) als Scan auf die zentrale europäische STEP-Datenbank hoch und veranlassen Sie die Prüflinge oder den Prüfer, das Online-Formular in der zentralen europäischen STEP-Datenbank auszufüllen.
· Tragen Sie die Prüflinge und deren Bewertung in das Online-Formular in der zentralen europäischen STEP-Datenbank ein.

· Laden Sie Zertifikate und Prüfungsbögen (assessment-sheets) unterschrieben und als Scan ebenfalls auf die zentrale europäische STEP-Datenbank hoch.

