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So kénnen z. B. Mitarbeiter, Teilnehmer, Bewerber, grundsétzlich sowohl mannliche als auch weibliche Personen sein.
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Zukunft
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Koblenz

Bildungszentrum

Ziele und Zielgruppen

Die Teilnehmer/innen des Online-Lehrganges
sollen nach Abschluss des Lehrgangs

e Uber ein umfassendes und fundiertes
personalwirtschaftliches Fachwissen ver-
figen

e grundsatzliche Methoden und Instrumente
moderner Personalarbeit anwenden kénnen

o selbststandig in der Praxis
personalwirtschaftliche Konzepte und
Projekte initiieren und durchfihren kénnen

e als personalwirtschaftlicher Berater und
Dienstleister fir die Mitarbeiter / Vor-
gesetzten und die Geschéftsleitung agieren
kénnen.

Der Kurs richtet sich an alle Interessierten, die

e sich in personalwirtschaftlichen Themen
qualifizieren wollen

e als sachkompetente Spezialisten agieren
wollen

e sich als personalwirtschaftlicher Dienstleister
Nr.1 fur die Mitarbeiter und Vorgesetzten
verstehen

o die Geschéftsleitung bei personalwirtschaft-
lichen Fragestellungen qualifiziert beraten
wollen

e sich im Personalbereich tbergreifend
professionalisieren wollen

e im Personalbereich Fiihrungsaufgaben tber-
nehmen wollen.

Studienkonzept

Der Online-Workshop ,Geprufter Personalfach-
kaufmann / Geprufte Personalfachkauffrau” ist als
Blended-Learning-Lehrgang konzipiert: Die Teil-
nehmer lernen mittels Printmedien und Online-
Medien sowie durch eine Kombination von On-
linephasen und kompakten Prasenzveranstal-
tungen. Dies bedeutet fir die Teilnehmer

zeitoptimales Lernen
bedarfsorientiertes Lernen
effizientes Lernen
ortsunabhéngiges Lernen.

Selbststudium

Einer der wesentlichen Vorteile eines Online-
Workshops besteht in der weitgehenden Raum-
und Zeitunabhéngigkeit. Der Lernende bestimmt
selbst, wo und wann er sich mit den Inhalten aus-
einandersetzen mochte.

Unserer Unterstiitzung fir das Selbststudium:

e Studienbrief
¢ Onlinelektionen im WEB
e Onlinelektionen in Printform

Personalfachkaufmann/
Personalfachkauffrau

Online: Beispiele / Erganzungstexte
Selbstkontrolle mittels Aufgaben / Falle
Ausfuhrliche Linkliste

Literaturliste.

Teletutoring

Die Kommunikation ist das Bindeglied im Lernpro-
zess. Der Austausch Uber Inhalte, die Méglichkeit
Fragen zu stellen oder zu diskutieren, Hilfestel-
lungen einzufordern oder auch ,nur* dem Kommu-
nikationsbedirfnis nachzugehen, sind die zen-
tralen Elemente in einem Online-Workshop:

e Teletutorielle Betreuung durch Experten fur
jeden Themenbereich

e Fragen stellen und Antworten erhalten mittels
asynchroner Kommunikation im Forum

e Problemstellungen diskutieren mittels
synchroner Kommunikation im Chat

e Teilnehmerportraits / Pinnwand.

Kooperatives Lernen

Der Lernprozess wird durch die verstarkte Interak-
tivitdt und den Austausch mit anderen Workshop-
Teilnehmern besonders positiv beeinflusst. Der
Austausch zwischen den Teilnehmern ermdglicht
es, unterschiedliche Ansichten, Meinungen und
Erfahrungshorizonte kennen zu lernen, Lerninhal-
te zu verfestigen, aber auch das eigene Denken
und Handeln mit anderen zu synchronisieren:

e Asynchrone / synchrone Kommunikation mit
anderen Kursteilnehmern

e Virtuelle Lernteams

o Arbeitsteilige Aufgabenerfillung.

Prasenz-Lernen

Die Prasenzphase dient der Vertiefung der einzel-
nen Handlungsbereiche, der Darstellung von Zu-
sammenhangen und der Lernfortschrittkontrolle.
Hier werden die wesentlichen Inhalte der ent-
sprechenden Handlungsbereiche von kompeten-
ten Experten noch einmal zusammenfassend dar-
gestellt, eine Lernfortschrittskontrolle zum Selbst-
test durchgefihrt und die Méglichkeit gegeben,
Fragen unmittelbar zu stellen:

Kurzvortrage / Lehrgesprache
Summary
Lernfortschrittskontrolle
Kolloquium.
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Lehr- und Lernmittel

Die Teilnehmer am Online-Workshop erhalten fol-
gende Lehr- und Lernmittel:

e Orientierungstext je Handlungsbereich

(online)

Lernziele (online)

MindMap je Handlungsbereich (online / print)

Studienbrief (online / print)

Lehrbuch- / Online-Texte

Aufgaben / Fragen / Félle zur Selbstkontrolle

(online)

Beispiele / Erganzungstexte (online)

o Selbstkontrolle mittels Aufgaben / Falle
(online / print)

o Ausfuhrliche Linkliste (online)

e Literaturliste (online)

o Folienskript der Prasenzphasen (Print).

Die Teilnehmer erhalten Gber den gesamten On-
line-Workshop den Zugriff auf die IHK-online-
Lernplattform.

Inhalte

Inhaltlich ist der Studiengang an der ,Verordnung
Uber die Prifung zum anerkannten Abschluss Ge-
prufter Personalfachkaufmann / Geprifte Perso-
nalfachkauffrau“ sowie am DIHK-Rahmenplan
.Geprufter Personalfachkaufmann / Geprifte Per-
sonalfachkauffrau” ausgerichtet. Der Rahmenplan
kann beim DIHK-Publikationen-Service, Eicheln-
kampstral3e 2, 53340 Meckenheim, bezogen wer-
den. Angemeldeten Teilnehmern stellt das IHK-
Bildungszentrum Koblenz nach Lehrgangsbeginn
ein Exemplar zur Verfligung.

Handlungsbereich 1:
Personalarbeit organisieren und durchfiihren

e Einbindung des Personalbereiches in die
Gesamtorganisation

e Personalwirtschaftliches Dienstleistungs-

angebot gestalten

Prozesse im Personalwesen gestalten

Projekte planen und durchfiihren

Informationstechnologie im Personalbereich

Beraten und Fachgespréche fuhren

Prasentations- und Moderationstechniken

einsetzen

e Arbeitstechniken und Zeitmanagement an-
wenden

Handlungsbereich 2:
Personalarbeit auf der Grundlage rechtlicher Be-
stimmungen durchfiihren

¢ Individuelles und kollektives Arbeitsrecht an-
wenden

e Rechtswege kennen und das Prozessrisiko
einschatzen

Personalfachkaufmann/
Personalfachkauffrau

e Einkommens- und Vergutungssysteme um-
setzen

Sozialversicherungsrecht anwenden
Sozialleistungen des Betriebes gestalten
Personalbeschaffung durchfiihren
Administrative Aufgaben inkl. Entgelt-
abrechnung

Handlungsbereich 3:
Personalplanung, -marketing und -controlling
gestalten und umsetzen

e Konjunktur, Beschéftigungspolitik, Personal-
marketing

o Personalwirtschaftliche Ziele aus der
strategischen Unternehmensplanung ableiten

e Beschaftigungsstrukturen, Personalbedarf
analysieren

e Personalbedarfs- und Entwicklungsplanung
durchfuhren

e Personalcontrolling gestalten und umsetzen

Handlungsbereich 4:
Personal- und Organisationsentwicklung

o Mitarbeiter beurteilen, deren Potenziale er-
kennen und fordern

o Konzepte fur die Kompetenzentwicklung /
Qualifizierungsprogramme

e Zielgruppenspezifische Forderprogramme

e Qualitatsmanagement in der Personal- und
Organisationsentwicklung

e Fihrungsmodelle und Fiihrungsinstrumente

o Betriebliche Arbeitsformen

IHK-Fortbildungsprifung , Geprufte/r
Personalfachkauffrau /-mann IHK*

Der anerkannte Abschluss ,Geprufter Personal-
fachkaufmann / Geprifte Personalfachkauffrau®
wird durch eine Priifung erlangt, die von der In-
dustrie- und Handelskammer als zustéandige Stel-
le durchgefiuihrt wird. Rechtsgrundlage ist die ,Ver-
ordnung uber die Prifung zum anerkannten Ab-
schluss Geprufter Personalfachkaufmann / Ge-
prufte Personalfachkauffrau®. Die Prufung wird
von einem unabhéangigen Priifungsausschuss der
Industrie- und Handelskammer abgenommen.
Weitere Einzelheiten entnehmen Sie bitte den bei-
gefugten Prifungsordnungen.

Zugangsvoraussetzungen fur den Lehrgang

Fur die Teilnahme am Studiengang werden die
Bereitschaft zu eigenverantwortlichem, selbststén-
digem Lernen auch auf3erhalb des Unterrichts
und zu aktiver Mitgestaltung des Studiums vor-
ausgesetzt.

Technische Voraussetzung ist ein PC mit Office-
Anwendungs-Programmen, PDF-Reader, Inter-
net-Zugang, Internet Browser mit Flash-Plug-in
und aktiviertem Javascript.
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Zulassungsvoraussetzungen fir die IHK-
Fortbildungs-Prufung

Die Zulassungsvoraussetzungen fir die IHK-Fort-
bildungsprifung sind in § 2 der ,Verordnung tber
die Priifung zum anerkannten Abschluss Gepruf-
ter Personalfachkaufmann / Gepruifte Personal-
fachkauffrau” geregelt.

Fur die Zulassung zur IHK-Fortbildungsprifung
muss der Prufungsbewerber einschlagige Berufs-
praxis nachweisen, deren Dauer von der Art sei-
nes Ausbildungsabschlusses abhéngig ist:

e Abschluss in einem anerkannten kaufman-
nischen oder verwaltenden Ausbildungs-
beruf:
mindestens zweijahrige Berufspraxis

e Abschluss in einem sonstigen anerkannten
Ausbildungsberuf:
mindestens dreijahrige Berufspraxis

o anderer oder kein Berufsabschluss:
mindestens funfjahrige Berufspraxis

Bis zum Ablegen der letzten Priifungsleistung ist
der Nachweis der berufs- und arbeitspadago-
gischen Kenntnisse nach Ausbilder-Eignungs-Ver-
ordnung zu erbringen.

Nahere Auskinfte hierzu erteilen die Industrie-
und Handelskammern. Ansprechpartnerin bei der
IHK-Koblenz ist Frau Yvonne Brachtendorf,
Schlossstralle 2, 56068 Koblenz (Telefon
0261/106-281, brachtendorf@koblenz.ihk.de).

Dauer und Ort

Der Lehrgang hat eine Dauer von insgesamt etwa
sechs Monaten. Integriert sind vier Préasenzpha-
sen, die an Samstagen oder Freitag-/Samstag-
Kombinationen stattfinden.

Die Veranstaltungen der Prasenzphasen finden in
Koblenz statt.

Personalfachkaufmann/
Personalfachkauffrau

Preise

Kursgebuihr Personalfachkaufmann/-frau Online
2.790,-- € (Umsatzsteuer fallt nicht an)

zahlbar zu Lehrgangsbeginn in einer Summe oder
in sechs Monatsraten je 465,-- € per Lastschrift-
einzug

Prufungsgebihr

Die Gebuhr fur die IHK-Fortbildungsprifung wird
von der prifenden Industrie- und Handelskammer
gesondert in Rechnung gestellt und richtet sich
nach der jeweils gliltigen Gebiihrenordnung (der-
zeit 350,-- € bei der Industrie- und Handelskam-
mer Koblenz)

Fachliteratur

Zusatzlich zu der im Lehrgangspreis enthaltenen
Literatur fallen weitere Literaturkosten an (z. B.
Gesetzestexte, vertiefende Werke zu einzelnen
Themengebieten), deren Hohe sich nach den
individuellen Bedurfnissen richtet.

Finanzielle Férderung

Bei Vorliegen der Voraussetzungen ist fur
Beschaftigte mit Hauptwohnsitz in Rheinland-
Pfalz, die das 45. Lebensjahr vollendet haben,
eine Forderung Uber das QualiScheck-Programm
Rheinland-Pfalz moglich. Informationen finden Sie
unter www.qualischeck.rlp.de. Bitte beachten Sie,
dass der Qualischeck vor der Anmeldung zum
Lehrgang vorliegen muss.

Gegebenenfalls bieten andere Bundeslander
ahnliche Férderprogramme an. Bitte informieren
Sie sich bei den zustandigen Stellen vor Ort.

Bei Vorliegen der personlichen Voraussetzungen
ist eine Forderung Uber einen Pramiengutschein
(,Bildungspramie*) moglich. Informationen finden
Sie unter www.bildungspraemie.info.

Eine Forderung nach dem Aufstiegsfortbildungs-
férderungs-Gesetz ist nicht méglich. Bitte haben
Sie Verstandnis dafir, dass wir entsprechende
Bescheinigungen nicht ausstellen.

pfkonline2012_2//Rev 3.1/16.04.2012/Ernst Stehling

Seite 4 von 8



Zukunft
gestalten

Koblenz

Bildungszentrum

Informationen und Anmeldung

Personalfachkaufmann/
Personalfachkauffrau
Online

Fur Ihre Anmeldung nutzen Sie bitte das beigefiigte Anmeldeformular. Die Teilnehmerzahl ist begrenzt.
Anmeldungen werden in der Reihenfolge des Posteingangs berticksichtigt.

Weitere Informationen erhalten Sie von

Ramona Knopp
IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V.
Josef-Gorres-Platz 19

56068 Koblenz

Termine

Telefon 0261 3047116
Telefax 0261 3047120
knopp@koblenz.ihk.de
www.personalfachkaufmann-online.de

Freitag, 28.09.2012, 15.30 Uhr bis 20.45 Uhr und
Samstag, 29.09.2012, 08.30 Uhr bis 16.00 Uhr

Prasenzlernen:
Start-Workshop
Handlungsbereich 1/ Teil 1

30.09.2012 bis 13.10.2012

Online-Lernen: Handlungsbereich 1/ Teil 1

14.10.2012 bis 03.11.2012

Online-Lernen: Handlungsbereich 1/ Teil 2

04.11.2012 bis 24.11.2012

Online-Lernen: Handlungsbereich 2 / Teil 1

Samstag, 24.11.2012, 08.30 Uhr bis 16.00 Uhr

Prasenzlernen: Review 1
Handlungsbereich 2 / Teil 1

25.11.2012 bis 22.12.2012

Online-Lernen: Handlungsbereich 2 / Teil 2

23.12.2012 bis 19.01.2013

Lernpause

20.01.2013 bis 09.02.2013

Online-Lernen: Handlungsbereich 3

Samstag, 09.02.2013, 08.30 Uhr bis 16.00 Uhr

Prasenzlernen: Review 2
Handlungsbereich 3

10.02.2013 bis 09.03.2013

Online-Lernen: Handlungsbereich 4

10.03.2013 bis 16.03.2013

Online-Lernen: Situationsbezogenes Fachgesprach

Freitag, 15.03.2013, 08.30 Uhr bis 16.00 Uhr und
Samstag, 16.03.2013, 08.30 Uhr bis 16.00 Uhr

Prasenzlernen: Review 3

Handlungsbereich 4

Prasenzlernen: Review 4

Situationsbezogenes Fachgesprach Prifungsvor-
bereitung

Mittwoch, 09.04.2013

Schriftliche IHK-Fortbildungspriifung:

e Personalarbeit organisieren und durchfiihren

e Personalarbeit auf Grundlage rechtlicher Be-
stimmungen durchfiihren

Donnerstag, 10.04.2013

Schriftliche IHK-Fortbildungspriifung:

e Personalplanung, -marketing und —controlling
gestalten und umsetzen

e Personal- und Organisationsentwicklung steuern

* Angabe von Priifungsterminen ohne Gewahr. Die Termine fur das situationsbezogene Fachgesprach und
eventuelle mindliche Erganzungsprifungen werden von der prifenden IHK bekannt gegeben.
Die Fortbildungsprufung kann auch vor einer anderen IHK und gegebenenfalls auch zu einem anderen

Zeitpunkt abgelegt werden.
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Bildungszentrum

IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V.

Bildungsstétte Koblenz
Josef-Gorres-Platz 19

56068 Koblenz

Personalfachkaufmann/
Personalfachkauffrau
Online

Anmeldung zum Blended-Learning-Lehrgang Personalfachkaufmann / Personalfach-
kauffrau ab 28.09.2012 mit Prasenztagen in Koblenz

Hiermit melde ich mich verbindlich zu dem oben genannten Lehrgang an. Die Teilnahme-
und Zahlungsbedingungen habe ich zur Kenntnis genommen und erkenne diese als ver-
bindlich an. Die Anmeldung zum Lehrgang ist unabhangig von der Zulassung zur

Fortbildungsprifung verbindlich.

O] 1ch wiinsche die Zahlung der Kursgebihr in Monatsraten per Lastschrifteinzug; Einzugsermachtigung

liegt bei.

O Rechnung geht an den Arbeitgeber

Unterlagen zur Prifung der Zulassungsvoraussetzungen (Zeugniskopien, ggf.
Bescheinigungen Uber Berufspraxis) fir die IHK-Fortbildungsprifung sind beigefligt

Name

StralRe

PLZ, Ort

Tel. privat

E-Mail privat

Arbeitgeber

StralRe

PLZ, Ort

Tel. dienstl.

E-Mail dienstl.

Ort

Datum

Unterschrift
(Bei Firmenanmeldung Stempel und Unterschrift der berechtigten
Person)
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Zukunft
ggsg;ten KO b I enz Personalfachkaufmann/
Bildungszentrum Personalfachkauffrau
Online

Ermachtigung
zum Einzug von Forderungen
durch Lastschriften

Name und Anschrift des Zahlungsempféngers Name und Anschrift des Kontoinhabers

IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V.
Bildungsstétte Koblenz
Josef-Gorres-Platz 19

56068 Koblenz

Hiermit ermachtige(n) ich/wir Sie widerruflich, die von mir/uns zu entrichtenden Zahlungen wegen

Studiengebihren Personalfachkaufmann / Personalfachkauffrau Online

bei Falligkeit zulasten meines/unseres Kontos mit der

Nr. Bankleitzahl

bei

(genaue Bezeichnung des kontoflihrenden Kreditinstituts)

durch Lastschrift einzuziehen.

Wenn mein/unser Konto die erforderliche Deckung nicht aufweist, besteht seitens des kontofiihrenden
Kreditinstituts keine Verpflichtung zur Einlésung.

Teileinldsungen werden im Lastschriftverfahren nicht vorgenommen.

Ort, Datum Unterschrift(en)
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11.

Zukunft
gestalten

KOblenZ Personalfachkaufmann/

Bildungszentrum Personalfachkauffrau
Online

Teilnahme- und Zahlungsbedingungen

Zustandekommen des Vertrages

Der Vertrag zwischen dem IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V., Schlossstrafle 2, 56068 Koblenz, und dem Teilnehmer / Anmelder kommt mit der Anmeldung zu einer
Bildungsveranstaltung zustande. Mit der Anmeldung akzeptiert der Teilnehmer / Anmelder diese Teilnahme- und Zahlungsbedingungen.

Anmeldung

Die Anmeldung zur Teilnahme an den Bildungsveranstaltungen des IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. muss schriftlich erfolgen.

Ubersteigt die Anzahl der Anmeldungen die vorhandenen Kapazitaten, so werden diese Anmeldungen nach inrem zeitlichen Eingang auf eine Warteliste gesetzt und riicken
beim Freiwerden von Seminarplatzen nach. Kann eine Anmeldung nicht berticksichtigt werden, wird eine entsprechende Benachrichtigung zur Information umgehend
versandt.

Leistungsumfang

Der Leistungsumfang einer BildungsmafRnahme ist in der Veranstaltungsbeschreibung spezifiziert.

Gebihren

Die Teilnahmegebdihr ist vom Teilnehmer / Anmelder unabhangig von Leistungen Dritter zu zahlen. Die Teilnahmegebdihr ist vor Beginn der MaBnahme nach Erhalt der
entsprechenden Rechnung oder in Teilbetragen per Lastschrifteinzug zu den in der Rechnung genannten Terminen zu entrichten. Ist die Teilnahmegebduhr in Teilbetragen
zu entrichten, so wird im Falle eines Zahlungsverzugs der Restbetrag in einer Summe féllig. Anfallende Gebuhren fiir Prifungen und Leistungen Dritter werden gesondert
berechnet. Fir Mahnungen wird eine Gebuhr von € 10,-- pro Mahnlauf vereinbart.

Stornierung
Der Teilnehmer kann bis spatestens 12 Werktage vor Beginn der Mal3nahme vom Vertrag zuriicktreten. In diesem Fall wird statt der Teilnahmegebihr eine
Verwaltungskostenpauschale in Hohe von € 50,-- berechnet.

Bei spateren Stornierungen oder Nichterscheinen ist die gesamte Teilnahmegebiihr zu zahlen. Der Riicktritt ist schriftlich zu erklaren. Teilnehmer, die sich nicht frist- und
formgerecht abmelden, sind grundsétzlich zur Zahlung der vollen Lehrgangsgebuhr verpflichtet. Der Nachweis eines geringen Schadens bleibt dem Teilnehmer
vorbehalten.

Kindigung von Lehrgangen

Eine Kundigung wéahrend der Vertragsdauer ist nur aus wichtigem Grund méglich. Dartiber hinaus ist die Kiindigung bei Lehrgangen mit einer Dauer von mehr als sechs
Monaten erstmals nach sechs Monaten mit einer Frist von drei Monaten zum Quartalsende moglich. Dem IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. steht eine fristiose Kiindigung
aus wichtigem Grund, insbesondere bei Zahlungsverzug, Nichterfillung von lehrgangsbezogenen Leistungen, Stérung der Veranstaltung oder des Betriebsablaufs oder
Ubler Nachrede zu.

Die Kindigung ist schriftlich zu erklaren. Im Falle einer Kiindigung erfolgt eine anteilige Kostenberechnung bis zum Austritt aus dem Lehrgang.

Anderungen und Absagen von Bildungsveranstaltungen

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. behalt sich vor, fachliche Inhalte weiter zu entwickeln und die Veranstaltungsdauer geringfiigig anzupassen. In diesem Fall ist das
IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. bemiiht, notwendige Anderungen des Programms rechtzeitig mitzuteilen. Ein Wechsel der Dozenten oder eine Anderung des
Veranstaltungsortes berechtigen nicht zum Rucktritt vom Vertrag.

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. behalt sich vor, Bildungsveranstaltungen oder Unterrichtseinheiten bei hdherer Gewalt kurzfristig bis 12 Uhr mittags des Vortages
der Veranstaltung abzusagen. Bereits gezahlte Gebtihren werden, sofern die ausgefallenen Einheiten nicht nachgeholt werden, zuriickerstattet. Das Gleiche gilt, wenn eine
Veranstaltung wegen zu geringer Teilnehmerzahl bis vier Werktage vor Veranstaltungsbeginn abgesagt wird. Ein weitergehender Schadensersatzanspruch ist ausgeschlos-
sen, soweit das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. bzw. deren Angestellten oder Erfullungsgehilfen weder vorsétzliches noch grob fahrlassiges Verhalten zur Last fallt.

Haftung

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. haftet nicht bei Unfallen und fiir Beschadigungen, Verlust oder Diebstahl mitgebrachter Gegenstande und Kraftfahrzeuge, soweit
das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. bzw. deren Angestellten oder Erfullungsgehilfen nicht vorsatzliches oder grob fahrlassiges Verhalten zur Last fallt.

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. haftet auch nicht fiir sonstige Schaden oder Folgeschéaden, insbesondere, aber nicht ausschlieBlich, aufgrund fehlender Unterlagen
oder Unterrichtsinhalte. Dieser Haftungsausschluss gilt nicht in Fallen von Vorsatz und grober Fahrlassigkeit. Die Haftungsbegrenzung und der —ausschluss gelten nicht im
Falle gesetzlich zwingender Haftung, insbesondere bei Personenschaden.

Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. haftet nicht fir das Verhalten von Teilnehmern am Online-Lernen. Es besteht insbesondere keine Verpflichtung, zwischen
Teilnehmern ausgetauschte Daten auf ihre Vollstandigkeit, Korrektheit und RechtmaBigkeit hin zu prifen. Das IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V. behalt sich das Recht
vor, strafbare und unerwiinschte Inhalte zu jedem Zeitpunkt und ohne Riicksprache mit dem Verursacher nach eigenem Ermessen zu entfernen.

Urheberrecht

Die begleitenden Veranstaltungsunterlagen werden zu Beginn der Veranstaltung ausgehéndigt. Diese Unterlagen sind urheberrechtlich geschitzt und dirfen nicht, auch
nicht auszugsweise, ohne Einwilligung des IHK-Bildungszentrum e. V. vervielfaltigt, bearbeitet oder verbreitet werden.

Datenschutz

Der Teilnehmer erklart sich mit der automatisierten Be- und Verarbeitung personenbezogener Daten fiir Zwecke der Lehrgangs- und Prifungsabwicklung einverstanden.

Der Teilnehmer ist widerruflich damit einverstanden, dass seine personlichen Daten (Name, Anschrift) und Kursdaten (Art der besuchten Weiterbildung; freiwillige Angaben)
zu schriftlichen Beratungs- und Informationszwecken (Werbung) gespeichert, verarbeitet und genutzt werden.

Schlussbestimmungen

111 Gerichtsstand ist Koblenz (fiir Kaufleute).

11.2 Im Fall der Unwirksamkeit einzelner Klauseln dieser Bedingungen bleibt die Wirksamkeit der Vereinbarung als Ganzes unberihrt. Die unwirksame Regelung wird
durch die gesetzliche ersetzt.

IHK-Bildungszentrum Koblenz e. V.

Stand: August 2011
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Verordnung
iiber die Priifung zum anerkannten Abschluss
Gepriifter Personalfachkaufmann/Gepriifte Personalfachkauffrau

Vom 11. Februar 2002

Auf Grund des'§ 46 Abs. -2 des Berufsbﬂdungsgesetzes
. vom 14. August 1969 (BGBI | S. 1112), der zuletzt durch
" Artikel 212 Nr. 4 der Verordnung vom 29. Oktober 2001
(BGBI. I S. 2785) gedndert worden ist, verordnet das Bun-
desministerium fir Bildung und Forschung nach An-
horung des Standigen Ausschusses des Bundesinstituts
fur Berufsbildung im Einvernehmen mit dem Bundes-
ministerium fir Wirtschaft und Technologie:

§1
‘Ziel der Priifung
und Bezeichnung des Abschlusses

(1) Zum Nachweis von Kenntnissen, Fertigkeiten und
- Erfahrungen, die durch die berufliche Fortbildung zum
Gepriiften Personalfachkaufmann/zur- Gepriiften Perso-
nalfachkauffrau erworben worden sind, kann die zustan-
dige Stelle Priifungen nach den §§ 2 bis 8 durchfiihren.

(2) Durch die Priifung ist festzustellen, ob der Priifungs-
teilnehmer/die Prifungsteilnehmerin  die notwendigen
Kenntnisse, Fertigkeiten und Erfahrungen besitzt, um ver-

antwortliche Funktionen in der Personalwirtschaft eines -

- Unternehmens, in der Personalberatung sowie bei Projek-
ten der Personal- und Organisationsentwicklung wahrzu-
nehmen. Der Personalfachkaufmann/die Personalfach-
kauffrau soll qualifiziert. beraten und Prozesse begleiten
kénnen. Insbesondere soll er/sie die operativen und admi-
nistrativen Aufgaben.der Personalarbeit beherrschen und
die Entscheidungen in den Bereichen Personalpolitik, Per-
sonalplanung und Personalmarketing verantwortlich -mit-
gestalten. Er/sie tibernimmt verantwortliche Funktionen in
der Aus- und Weiterbildung und zeichnet sich durch fach-
spezifische Kommunikations- und Managementkompe-
tenzen aus.’

(3) Die erfolgreich abgelegte Prifung fiihrt zum an-
erkannten Abschluss ‘Gepriifter Personalfachkaufmann/
Geprifte Personalfachkauffrau.

§2
Zulassungsvoraussetzungen
. (1) Zur Prifung ist zuzulasseén, wer

1. eine- mit Erfolg abgelegte Abschlusspriifung in einem
anerkannten kaufmannischen oder.verwaltenden Aus-

" bildungsberuf und danach eine mindestens zweijéh-

rige Berufspraxis oder

2. eine mit Erfolg abgelegte Abschlusspriifung in einem
anderen anerkannten Ausbildungsberuf und danach
eine mindestens dreijahrige Berufspraxis oder

3. eine mindestens fUnfjéhrige Berufspraxis nachweist.

(2) Bis zum Ablegen der letzten Priifungsleistung ist
der Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen

Kenntnisse gemaB der nach dem Berufsbildungsgesetz,

erlassenen Ausbilder-Eignungsverordnung oder aufgrund
einer anderen &ffentlich-rechtlichen Regelung, wenn die

nachgeW|esenen Kenntnisse den- Anforderungen gemaB '
§ 3 Abs. 1 der AusblIder—Elgnungsverordnung gIelch—
wertig sind, zu erbringen.

(3) Die Berufspraxis gemaB Absatz 1 muss inhaltlich
wesentliche Beziige zu den in § 1 Abs. 2 genannten Funk-
tlonen haben.

. {4) Abweichend von Absatz -1 kann zur Priifung auch
zugelassen werden, wer durch Vorlage von Zeugnissen
oder auf andere Weise glaubhaft macht, dass er/sie
Kenntnisse, Fertigkeiten und Erfahrungen erworben hat,
die die Zulassung zur Priifung rechtfertigen.

§3
Gliederung und Durchfiihrung der Priifung

(1) Die Priifung glledert 3|ch in folgende Handlungs-
bereiche:

1. Personalarbeit organisieren und durchfiihren,

2. Personalarbe|t auf Grundlage rechtlicher Bestlmmun—
gen durchfiihren,

3. Personalplanung, —marketlng und -controlling gestal-

- ten und umsetzen, )
4. Personal- und Organisationsentwicklung éteuern.

(2) Die Priifung ist schriftlich und in Form eines situa-
tionsbezogenen Fachgespréchs durchzufihren. ‘

(3) In einer schriftlichen Priifung werden je Handlungs-.
bereich komplexe Situationsaufgaben  unter Aufsicht
bearbeitet. Die Dauer der-schriftlichen Priifung des Hand-
lungsbereichs gemaB Absatz 1 Nr. 1 soll mindestens
100 Minuten und héchstens 120 Minuten betragen. Die
Gesamtbearbeitungszeit der, schriftlichen Prifung der

- Handlungsbereiche gemaB Absatz 1 Nr. 2 bis 4 soll min-

destens 420 Minuten betragen. Je Handlungsbereich-
gemaB Absatz 1 Nr. 2 bis 4 betragt die Dauer der schrift-
lichen Prifung hochstens 160 Minuten:

{4) Hat der Prifungsteilnehmer/die Priifungsteilnehme-
rin in nicht mehr als einer schriftlichen Priifungsleistung
gemaB Absatz 3 eine mangelhafte Priifungsleistung -
erbracht, ist ihm/ihr in diesem Handlungsbereich eine

“mindliche Ergénzungspriifung anzubieten. Bei einer oder

mehrerer ungeniigender schriftlicher Prufungsleistungen
besteht diese Mdglichkeit nicht. Die Ergdnzungspriifung
soll in der Regel nicht langer als 20 Minuten dauern. Die
Bewertung der schriftlichen Priifungsleistung und die der -
mindlichen Erganzungsprifung werden zu einer Note
zusammengefasst. Dabei wird die Bewertung der schrift-
lichen Priifungsleistung doppelt gewichtet.

(6) Das situationsbezogene Fachgesprach geht von
einem betrieblichen Beratungsauftrag aus. Der betrieb-
liche Beratungsauftrag wird als Vorlage fiir die Geschéfts-
leitung verstanden, in dem der Prifungsteilnehmer/die
Prifungsteilnehmerin: der Geschéftsleitung einen perso-

“nalpolitischen Entscheidungsvorschlag vorlegt und pra-
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sentiert. Der Priifungsausschuss Stellt 14 Kalendertage

vor-der Priifung das Thema, wobei die Themenvorschldge
des Priifungsteilnehmers/der Priifungsteilnehmerin be-
ricksichtigt werden sollen. Dazu soll der Priifungsteil-

nehmer/die Priifungsteilnehmerin zwei Themenvorschlige

mit einer Grobgliederung einreichen. Der Prifungsaus-
schuss soll den Umfang des Themas begrenzen. Insge-
samt soll das situationsbezogene Fachgesprach hochs-
tens 30 Minuten dauern. In etwa zehn Minuten stellt der
Prufungsteilnehmer/die Prifungsteilnehmerin mit geeig-
neten Medien seine/ihre L&sungsvorschldge dem Pri-

fungsausschuss vor. Davon ausgehend flihrt der Prii--

fungsausschuss in der verblelbenden Zeit ein Prufungs—
gesprach.

§4
" Anforderungen und Inhalte der Priifung

(1) Im Handlungsbereich ,Personalarbeit organisieren
und durchfiihren“ soll der Priifungsteilnehmer/die- Pri-

fungsteilnehmerin nachweisen, dass er/sie die Personal--

arbeit eines Unternehmens unter den Aspekten Wirt-

schaftlichkeit, Qualitit und Kundenorientierung organisa- -

torisch gestalten und in diesem Rahmen mit seinen/ihren

-Partnern innerhalb und auBerhalb der Organisation ziel-

gerecht kommunizieren und kooperieren kann. In diesem
Rahmen kénnen folgende Qualifikationsschwerpunke ge-
prift werden:

1. Personalbereich in die Gesamtorganisation des Unter-
nehmens einbinden,

2. Personalwwtschaf‘tllches D|enstle|stungsangebot ge-

stalten,”

Prozesse im Personalwesen gestalten,‘

Projekte planen und durchfiihren,
Informationstechnologie im Personalbereich.nutzen,
. Beraten und Fachgespréache fiihren, V

. Prasentations- und Moderationstechniken einsetzen,

® N O

Arbeitstechniken und Zeitmanagement anwenden.
(2) Im Handlunigsbereich ,,Personalarbeit auf Grundlage

“rechtlicher Bestimmungen' durchftihren® soll der Prii-

fungsteilnehmer/die Prifungsteilnehmerin  nachweisen,
dass er/sie die Mitarbeiter, Flihrungskrafte und Unterneh-
mensleltung in allen Phasen der Personalbeschaffung, der:
Vertragsgestaltung und der Beendigung von Arbeitsver-
héltnissen kompetent und verantwortlich beraten und
damit .eine effiziente Personalbewirtschaftung gewahr-
leisten kann. In diesem Rahmen k&nnen folgende Qualifi-
kationsschwerpunkte geprift werden:

1. Individuelles und kollektives Arbeitsrecht anwenden,

2. Rechtswege kennen und das Prozesstrisiko einschét-
zen, : ‘ ‘

Einkommens- und VergL'itUngssysteme umsetzen, .
‘ Sozialveréicherungsrecht anwenden,

Sozialleistungen des Betriebes gestalten,

Personalbeschaffung durchfiihren,

Administrative Aufgaben einschlieBlich der Entgelt—
abrechnung bearbeiten.

(3) Im Handlungsberelch Personalplanung, —marketihg
und -controlling gestalten und umsetzen“ soll der Prii-
fungsteilnehmer/die Prifungsteilnehmerin  nachweisen,

dass er/sie zusammen mit F(lhrungskréften, Unterneh-
mensleitung und in- Abstimmung mit den Mitarbeiter-
vertretingen eine strategieorientierte Personalplanung

" ‘betreiben und durch geeignete Marketingverfahren und

Controllinginstrumente deren zielgerichtete Umsetzung -
sicherstellen kann. Er/sie muss die betriebs- und volks-
wirtschaftlichen Einfllisse auf die Personalwirtschaft ein-
schatzen kdénnen. In diesem Rahmen kdnnen folgende
Qualifikationsschwerpunkte geprﬁft werden:

1. Konjunktur- und Beschéaftigungspolitik bei der Perso-
naIpIanung und beim Personalmarketing beruckS|ch—
tigen,

S 2 Personalwwtschaftllche Ziele aus der strateg|schen

Unternehmensplanung ableiten,

3. Beschiftigungsstrukturen und Personalbedarfe far
Produktions- und Dlenstlelstungsprozesse analysieren
und ermitteln,

4, Personalbedarfs- und EntW|ckIungspIanung durch-
flhren,

' 5. Personalcontrolllng gestalten und umsetzen.

* {4) Im Handlungsbereich ,Personal- und Organisations-
entwicklung steuern® soll der Priifungsteilnehmer/die Prii-
fungsteilnehmerin nachweisen, dass er/sie den Atfbau
von fachlichen, sozialen und methodischen Kompetenzen
im Unternehmen unterstiitzen, an entsprechenden Perso-,
nalentwicklungsprojekten ‘mitarbeiten, Zusammenarbeit
und Fahrungsqualitéat férdern und Betriebliche Verande-
rungsprozesse mitgestalten kann. In diesem Rahmen kon-
nen folgende Qualifikationsschwerpunkte geprift werden:

1. Mitarbeiter beurtellen deren Potenziale erkennen und

, fordern

2. Konzepte fiir die Kompetenzentwicklung der Mitarbei—
ter sowie Qualifikationsanalysen und Qual|f|2|erungs—
programme entwerfen und umsetzen,

3. Zielgruppensperzifische Forderprogramme erarbelten
und umsetzen,

‘4, Qualitdtsmanagement in der Personal- und Organisa—

tionsentwicklung einsetzen,

5. 'Fuhrungsmodelle und Fuhrungsmstrumente anwen-
den, Fiihrungskrafte beraten

6. Betriebliche Arbeitsformen m|tgestalten, Grundsatze
moderner Arbeits- und Lernorganisation umsetzen.

(5) Im situationsbezogenen Fachgesprich soll der Prii-
fungsteilnehmer/die Priifungsteilnehmerin  nachweisen,
dass er/sie ih der Lage ist, sein/ihr Berufswissen. in
betriebstypischen Situationen anzuwenden und sachge-
rechte Lésungen vorzuschlagen. Insbesondere soll er/sie
nachweisen, dass er/sie angemessen mit Gesprichs-
partnemn innerhalb und auBerhalb des Unternehmens oder
der Organisation sprachlich kommunizieren kann und
dabei argumentations- und présentationstechnische
Instrumente sach- - und personenorlentlert elnzusetzen
versteht.

§5 :
Anrechnung anderer Priifungsleistungen

Der Priifungsteilnehmer/die Priifungsteilnehmerin kann
auf Antrag von. der Ablegung einzelner schriftlicher Prii-
fungsleistungen befreit werden, wenn er/sie in den letzten
fiinf Jahren vor einer zustandigen Stelle, einer dffentlichen
oder staatlich anerkannten Bildungseinrichtung oder vor
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einem staatlichen Prifungsausschuss eine Prifung mit

. Erfolg abgelegt hat, die den Anforderungen der ent-
sprechenden Priufungsinhalte nach dieser- Verordnung
entspricht.: Eine Freistellung vom' situationsbezogenen
Fachgesprach ist nicht zulassig. .

§6
Bestehen der Priifung

(1) Die Prifungsleistungen in den Handlungsbereichen
und im sﬂuatlonsbezogenen Fachgesprach sind einzeln
zu bewerten.

(2) Die Prufung ist- bestanden, wenn der Prifungsteil-

nehmer/die Prifungsteilnehmerin in allen Handlungs-

bereichen und. im situationsbezogenen Fachgesprach
mindestens ausreichende Leistungen erbracht hat.

3) Uber das Bestehen der Priifung ist ein Zeugnis
gemaB der Anlage 1 und der Anlage 2 auszustellen. Im
Falle der Freistellung gemaB § 5 sind Ort und Datum der
anderweitig abgelegten Prifung sowie die Bezeichnung

des Prufungsgremiums anzugeben.

§7 '
Wiederholung der Priifung

(1) Eine Prufung, die nicht bestanden ist, kann zweimal
wiederholt werden.

. Bonn, den 11. Februar.2002
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(2) Mit dem Antrag auf Wiederholung der Priifung wird
der Priufungsteilnehmer/die - Priifungsteilnehmerin , von
einzelnen . Prufungsleistungen befreit, wenn er/sie mit
seinen/ihren. Leistungen darin in einer vorangegangenen
Priifung mindestens ausreichende. Leistungen erzielt hat
und er/sie sich innerhalb von zwei Jahren, gerechnet vom
Tage der Beendigung der nicht bestandenen Priifung an,
zur Wiederholungspriifung angemeldet hat. Der Priifungs-
teilnehmer/die Prifungsteilnehmerin kann ' beantragen,

- auch bestandene Priifungsleistungen zu wiederholen. In.

diesem Fall gilt das Ergebnis der letzten Prifung.

‘§8 .
Ubergangsvorschriften

(1) Die bei Inkrafttreten dieser Verordnung laufenden
Prifungsverfahren kénnen nach den bisherigen Vorschrif-
ten bis zum 31. Mai'2005 zu Ende gefiihrt werden. '

(2) Die zustandige Stelle kann auf Antrag des PrUfUngS—
teilnehmers/der Priifungsteilnehmerin die Wiederholungs-
priifung geméB dieser Verordnung durchfiihren; § 7 Abs. 2

f|ndet |n d|esem Fall keine Anwendung

§9
Inkrafttreten _
Diese Verordnung tritt am 1. Juni 2002 in Kraft.

- Die Bundesministerin
fur Bildung und Forschung
E. Bulmahn
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Anlage 1
(zu § 6 Abs. 3)

Muster

(Bezeichnung der zusténdigen Stelle)

Zeugnis
Uber die

Prifung zum anerkannten Abschluss
,,Geprufter Personalfachkaufmann/Gepruf'te Personalfachkauffrau

Gepriifter Personalfachkaufmann/Geprifte Personalfach kauffrau

geman der Verordnung (iber die Priifung zum anerkannten Abschluss ,,Geprufter Personalfachkaufmann/Geprifte ‘
Personalfachkauffrau“ vom 11. Februar 2002BGBI. | S. 930)

bestanden.

’ (Siegel der-zusténdigen Stelle)
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Anlage 2 o , : : _ :
(zu § 6 Abs. 3) ' : :
"Muster
' (Bezeichnung der zustandigen Stelle) .
' Zeugnis
tber die
Prifung zum anerkannten Abschluss
“.Gepriifter Personalfachkaufmann/Gepriifte Personalfachkauffrau®

HEIT/FTAU ..oviiesiie sttt et st e st et e e e s e ehen b ne SRt a k£ se AR A Rn b e Rt RenRn 8o nsaRsn s anee ebensansassnssieantasennenesn sen senrsnennnensnns
GEDOMEN AM ....ooovoeeit et 12 YOO Meverenivensasssssmsnsiions o eninensnsaes fondenses s snenns
PALAM L. et e die Prifung zum anerkannten Abschluss

. Gepriifter Personalfachkaufmann/Gepri,'lfte Personalfachkauffrau

gemaB der Verordnung Uber die Prufung zum anerkannten Abschluss ,,Geprufter Personalfachkaufmann/Gepruf'te
Personalfachkauffrau“ vom 11. Februar 2002 (BGBI. | S. 930) mit folgenden Ergebmssen bestanden:

v Punkte?) Note

Personalarbeit organisieren und durchfiihren : e T R
Personalarbeit auf Grundlage rechtlicher Bestimmungen durchflihren - s i
Personalplanung, -marketing und - controlllng gestalten undumsetzen | s e, rerenrerens
Personal- und Organisationsentwicklung steuern cereenen . , [ SRR

. Sltuatlonsbezogenes Fachgesprach : _ U SRS
(im Fall des § 5: ,Der Priifungsteilnehmer/die Priifungsteilnehmerin wurde geméB § 5 im Hlnblrck aufdieam ...........ccuueie e,
o PN (/o] R abgelegte Priifung von der/den Priifungsleistung/en ...... SRR U S
freigestellt.“)
Ort, DAtUM i ce et eer e s e e e s e neneen e s ennee
UNterschrifi{en) ....ocoo v e eeceee g sie s e

(Slegel der zustandlgen Stefle) )

1) Den Bewertungen lag folgender PUnktesChIUSSEl ZUGIUNDE: .....ccoc.vreummerierssenssesssnnsiesnssssssssesssbessessesesssssssssssssaees S S e

’
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Prifungsordnung fur die Durchfithrung von Fortbildungs-
und AEVO-Prifungen

Die Industrie- und Handelskammer zu Koblenz erlasst aufgrund des Beschlusses des Berufs-
bildungsausschusses vom 7. November 2008 als zustandige Stelle nach § 53, § 54 in
Verbindung mit §79 Abs. 4 sowie § 56 in Verbindung mit § 47 Berufsbhildungsgesetz (BBiG) vom
23. Méarz 2005 (BGBI. |, Seite 931), zuletzt gedndert durch Artikel 5 des Gesetzes vom
21. Dezember 2008 (BGBI. |, Seite 2917), folgende Prufungsordnung fiir die Durchfiihrung von
Fortbildungs- und AEVO-Prifungen.

Diese Prufungsordnung gilt fur die Durchfihrung von Prufungen gemaR 8§ 56 Abs. 1 in
Verbindung mit § 47 Berufsbildungsgesetz. Fiir die Durchfihrung von AEVO-Priifungen sind die
aufgrund des § 30 Abs. 5 Berufshildungsgesetz erlassenen Rechtsverordnungen uber den
Nachweis Uber den Erwerb berufs- und arbeitspddagogischer Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten in der jeweils glltigen Fassung anzuwenden.

Inhaltsverzeichnis

Erster Abschnitt: Prifungsausschisse

§1  Errichtung

§2  Zusammensetzung und Berufung

§3  Ausschluss von der Mitwirkung

8§84  Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung
§5  Geschaftsfuhrung

§6  Verschwiegenheit

Zweiter Abschnitt: Vorbereitung der Fortbildungspriifung

§7  Prufungstermine

§8  Zulassung zur Fortbildungsprifung

§9  Befreiung von vergleichbaren Prufungsbestandteilen

§10 Entscheidung Uber die Zulassung und lber Befreiungsantréage
§11 Prufungsgebihr
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Dritter Abschnitt: Durchfuihrung der Fortbildungspriifung

§12 Prifungsgegenstand, Prufungssprache

§ 13 Gliederung der Prifung

§ 14 Prifungsaufgaben

§15 Nachteilsausgleich fur behinderte Menschen

§ 16 Nichtoffentlichkeit

§17 Leitung, Aufsicht und Niederschrift

§18 Ausweispflicht und Belehrung

§19 Tauschungshandlungen und OrdnungsverstdRe
§ 20 Rucktritt, Nichtteilnahme

Vierter Abschnitt: Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prufungsergebnisses

§21 Bewertungsschlussel

§ 22 Bewertungsverfahren, Feststellung der Prifungsergebnisse

§ 23 Ergebnisniederschrift, Mitteilung Uber das Bestehen oder Nichtbestehen
§ 24  Prifungszeugnis

§ 25 Bescheid Uber nicht bestandene Prifung

Flnfter Abschnitt: Wiederholungspriufung
§26 Wiederholungsprifung
Sechster Abschnitt: Schlussbestimmungen

§ 27 Rechtsbehelfsbelehrung
§28 Prufungsunterlagen
§29 Inkrafttreten, Genehmigung
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Erster Abschnitt:
Prufungsausschisse

§1
Errichtung

Fir die Durchfiihrung von Prifungen im Bereich der beruflichen Fortbildung errichtet die
zustandige Stelle Prifungsausschisse (8 56 Abs. 1 Satz 1 BBiG).

Soweit die Fortbildungsregelungen nach 8§ 53 und 54 BBiG selbststéndige Prufungsteile
beinhalten, kdnnen zur Durchfuihrung der Teilprifungen eigene Prifungsausschiisse gebildet
werden.

Mehrere zustandige Stellen kdnnen bei einer von ihnen gemeinsame Priifungsausschiisse
errichten.

§2
Zusammensetzung und Berufung

Der Prufungsausschuss besteht aus mindestens drei Mitgliedern. Die Mitglieder von
Priifungsausschiissen sind hinsichtlich der Beurteilung der Prifungsleistungen unabhangig
und nicht an Weisungen gebunden. Die Mitglieder missen fiir die Prifungsgebiete
sachkundig und fiir die Mitwirkung im Prifungswesen geeignet sein (8 40 Abs. 1 BBIiG).

Dem Priufungsausschuss missen als Mitglieder Beauftragte der Arbeitgeber und der
Arbeitnehmer in gleicher Zahl sowie mindestens eine Person, die als Lehrkraft im
beruflichen Schul- oder Fortbildungswesen tétig ist, angehéren. Mindestens zwei Drittel der
Gesamtzahl der Mitglieder miissen Beauftragte der Arbeitgeber und der Arbeitnehmer sein
(8 40 Abs. 2 Séatze 1 und 2 BBIiG).

Die Mitglieder werden von der zustandigen Stelle flr eine einheitliche Periode, langstens
fur funf Jahre berufen (§ 40 Abs. 3 Satz 1 BBIiG).

Die Beauftragten der Arbeitnehmer werden auf Vorschlag der im Bezirk der zustandigen
Stelle bestehenden Gewerkschaften und selbststandigen Vereinigungen von
Arbeitnehmern mit sozial- oder berufspolitischer Zwecksetzung berufen (§ 40 Abs. 3 Satz 2
BBIG).

Lehrkrafte im beruflichen Schul- oder Fortbildungswesen werden im Einvernehmen mit der
Schulaufsichtsbehorde oder der von ihr bestimmten Stelle berufen (§ 40 Abs. 3 Satz 3
BBIiG). Soweit es sich um Lehrkrafte von Fortbildungseinrichtungen handelt, werden sie
von den Fortbildungseinrichtungen benannt.

Werden Mitglieder nicht oder nicht in ausreichender Zahl innerhalb einer von der
zustandigen Stelle gesetzten angemessenen Frist vorgeschlagen, so beruft die zustéandige
Stelle insoweit nach pflichtgemalRem Ermessen (8§ 40 Abs. 3 Satz 4 BBiG).

Die Mitglieder der Prifungsausschiisse kdnnen nach Anhérung der an ihrer Berufung
Beteiligten aus wichtigem Grunde abberufen werden (8§ 40 Abs. 3 Satz 5 BBiG).
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(8) Die Mitglieder haben Stellvertreter oder Stellvertreterinnen (8 40 Abs. 2 Satz 3 BBIiG). Die
Abséatze 3 bis 7 gelten fir sie entsprechend.

(9) Die Tatigkeit im Priifungsausschuss ist ehrenamtlich. Fur bare Auslagen und fir
Zeitversaumnis ist, soweit eine Entschadigung nicht von anderer Seite gewahrt wird, eine
angemessene Entschadigung zu zahlen, deren Héhe von der zusténdigen Stelle mit
Genehmigung der obersten Landesbehorde festgesetzt wird (8 40 Abs. 4 BBIG).

(10) Von den Absétzen 2 und 8 darf nur abgewichen werden, wenn andernfalls die erforderliche
Zahl von Mitgliedern des Priifungsausschusses nicht berufen werden kann (8 40 Abs. 5
BBIG).

§3
Ausschluss von der Mitwirkung

(1) Beider Zulassung und Priifung dirfen Angehérige der Prifungsbewerberinnen/
Priifungsbewerber nicht mitwirken. Angehérige im Sinne des Satz 1 sind:

1. Verlobte,

. Ehegatten,

. eingetragene Lebenspartner,

. Verwandte und Verschwagerte gerader Linie,

. Geschwister,

. Kinder der Geschwister,

. Ehegatten der Geschwister und Geschwister der Ehegatten,
. Geschwister der Eltern,

. Personen, die durch ein auf langere Dauer angelegtes Pflegeverhaltnis mit hauslicher
Gemeinschaft wie Eltern und Kind miteinander verbunden sind (Pflegeeltern und
Pflegekinder).

© 0N O~ WN

Angehdorige sind die im Satz 2 aufgefiihrten Personen auch dann, wenn
1. in den Féllen der Nummern 2, 3, 4 und 7 die die Beziehung begriindende Ehe oder die
Lebenspartnerschaft nicht mehr besteht;
2. in den Fallen der Nummern 4 bis 8 die Verwandtschaft oder Schwéagerschaft durch
Annahme als Kind erloschen ist;

3. im Falle der Nummer 9 die hausliche Gemeinschaft nicht mehr besteht, sofern die
Personen weiterhin wie Eltern und Kind miteinander verbunden sind.

(2) Halt sich ein Priifungsausschussmitglied nach Absatz 1 fiir ausgeschlossen oder bestehen
Zweifel, ob die Voraussetzungen des Absatzes 1 gegeben sind, ist dies der zusténdigen
Stelle mitzuteilen, wéhrend der Prifung dem Priifungsausschuss. Die Entscheidung Uber
den Ausschluss von der Mitwirkung trifft die zustandige Stelle, wahrend der Priifung der
Priifungsausschuss. Im letzteren Fall darf das betroffene Mitglied nicht mitwirken.
Ausgeschlossene Personen dirfen bei der Beratung und Beschlussfassung nicht zugegen
sein.

(3) Liegt ein Grund vor, der geeignet ist, Misstrauen gegen eine unparteiische Ausiibung des
Prifungsamtes zu rechtfertigen, oder wird von einer Prifungsteilnehmerin/einem
Prifungsteilnehmer das Vorliegen eines solchen Grundes behauptet, so hat die betroffene
Person dies der zustandigen Stelle mitzuteilen, wahrend der Prifung dem Priifungsaus-
schuss. Absatz 2 Satze 2 bis 4 gelten entsprechend.
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Personen, die gegeniiber der Prufungsteilnehmerin/dem Prifungsteilnehmer Arbeitgeber-
funktionen innehaben, sollen, soweit nicht besondere Umstande eine Mitwirkung zulassen
oder erfordern, nicht mitwirken.

Wenn in den Fallen der Abséatze 1 bis 3 eine ordnungsgemalfie Besetzung des
Prifungsausschusses nicht mdglich ist, kann die zustandige Stelle die Durchfiihrung der
Priifung einem anderen oder einem gemeinsamen Priifungsausschuss ubertragen.
Erforderlichenfalls kann eine andere zustandige Stelle ersucht werden, die Priifung
durchzufiihren. Das Gleiche gilt, wenn eine objektive Durchfiihrung der Prifung aus
anderen Grinden nicht gewébhrleistet erscheint.

§4
Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung

Der Prufungsausschuss wahlt ein Mitglied, das den Vorsitz fuhrt, und ein weiteres Mitglied,
das den Vorsitz stellvertretend ibernimmt. Der Vorsitz und das ihn stellvertretende Mitglied
sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehéren (8 41 Abs. 1 BBIG).

Der Prufungsausschuss ist beschlussféhig, wenn zwei Drittel der Mitglieder, mindestens
drei, mitwirken. Er beschlieBt mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Bei Stimmen-
gleichheit gibt die Stimme des vorsitzenden Mitgliedes den Ausschlag (§ 41 Abs. 2 BBIiG).

§5
Geschéftsfuhrung

Die Geschaftsfiihrung des Priifungsausschusses liegt in Abstimmung mit dem Prifungs-
ausschuss bei der zustéandigen Stelle. Einladungen (Vorbereitung, Durchfiihrung,
Nachbereitung), Protokollfiihrung und Durchfiihrung der Beschlisse werden im
Einvernehmen mit dem Vorsitz des Priifungsausschusses geregelt.

Zu den Sitzungen des Priifungsausschusses sind die ordentlichen Mitglieder rechtzeitig
einzuladen. Stellvertretende Mitglieder werden in geeigneter Weise unterrichtet. Kann ein
Mitglied an einer Sitzung nicht teilnehmen, so soll es dies unverziiglich der zustandigen
Stelle mitteilen. Fur ein verhindertes Mitglied ist ein stellvertretendes Mitglied einzuladen,
welches derselben Gruppe angehdren soll.

Die Sitzungsprotokolle sind von der protokollfiihrenden Person und dem Vorsitz zu
unterzeichnen. § 23 Abs. 1 bleibt unberthrt.

§6
Verschwiegenheit

Unbeschadet bestehender Informationspflichten, insbesondere gegeniiber dem Berufsbildungs-
ausschuss, haben die Mitglieder des Priifungsausschusses und sonstige mit der Prifung
befassten Personen uber alle Priifungsvorgénge Verschwiegenheit gegeniiber Dritten zu
wahren.
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Zweiter Abschnitt:
Vorbereitung der Fortbildungsprufung

§7
Prufungstermine

Die zusténdige Stelle legt die Prifungstermine je nach Bedarf fest. Die Termine sollen
nach Mdglichkeit mit den betroffenen Fortbildungseinrichtungen abgestimmt werden.

Die zustandige Stelle gibt die Prifungstermine einschlief3lich der Anmeldefristen in
geeigneter Weise 6ffentlich mindestens einen Monat vor Ablauf der Anmeldefrist bekannt.
Wird die Anmeldefrist Gberschritten, kann die zustandige Stelle die Annahme des Antrags
verweigern.

Werden fir schriftlich durchzufiihrende Prifungsbereiche einheitliche tUberregionale
Aufgaben verwendet, sind dafiir entsprechende Uberregional abgestimmte Prifungstage
anzusetzen.

§8
Zulassung zur Fortbildungsprifung

Der Antrag auf Zulassung zur Prifung ist schriftlich nach den von der zustandigen Stelle
bestimmten Fristen und Formularen zu stellen. Dem Antrag auf Zulassung sind beizuftigen.
1. Angaben zur Person und

2. Angaben Uber die in den Abséatzen 2 bis 4 genannten Voraussetzungen.

Ortlich zustandig firr die Zulassung zur Fortbildungspriifung ist die zustandige Stelle, in
deren Bezirk die Prifungsbewerberin/der Prifungsbewerber

a) an einer MaBnahme der Fortbildung teilgenommen hat oder

b) in einem Arbeitsverhaltnis steht oder selbststandig tétig ist oder

¢) seinen/ihren Wohnsitz hat.

Zur Fortbildungspriifung ist zuzulassen, wer die Zulassungsvoraussetzungen einer
Fortbildungsregelung nach § 53 oder § 54 BBIG erfullt.

Sofern die Fortbildungsordnung (8 53 BBIG) oder eine Regelung der zusténdigen Stelle
(8 54 BBIG) Zulassungsvoraussetzungen vorsieht, sind auslandische Bildungsabschliisse
und Zeiten der Berufstatigkeit im Ausland zu berucksichtigen (§ 55 BBIG).

§9
Befreiung von vergleichbaren Priifungsbestandteilen

Die Prufungsteilnehmerin/ der Prufungsteilnehmer ist auf Antrag von der Ablegung
einzelner Prifungsbestandteile durch die zusténdige Stelle zu befreien, wenn sie/ er eine
andere vergleichbare Prufung vor einer &ffentlichen oder staatlich anerkannten
Bildungseinrichtung oder vor einem staatlichen Priifungsausschuss erfolgreich abgelegt
hat und die Anmeldung zur Fortbildungsprufung innerhalb von finf Jahren nach
Bekanntgabe des Bestehens der anderen Priifung erfolgt (8 56 Abs. 2 BBIG).
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(2) Antrage auf Befreiung von Prifungsbestandteilen sind zusammen mit dem Zulassungs-
antrag schriftlich bei der zustandigen Stelle zu stellen. Die Nachweise iber Befreiungs-
grinde im Sinne von Abs. 1 sind beizufiigen.

§10
Entscheidung uber die Zulassung und lber Befreiungsantrage

(1) Uber die Zulassung sowie (iber die Befreiung von Priifungsbestandteilen entscheidet die
zustandige Stelle. Halt sie die Zulassungsvoraussetzungen oder die Befreiungsgriinde
nicht fir gegeben, so entscheidet der Prifungsausschuss (8 46 Abs. 1 BBIiG).

(2) Die Entscheidungen uber die Zulassung und die Befreiung von Priifungsbestandteilen sind
der Prufungsbewerberin/dem Prufungsbewerber rechtzeitig unter Angabe des
Prifungstages und -ortes einschlie3lich der erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel mitzuteilen.
Die Entscheidungen uber die Nichtzulassung und iber die Ablehnung der Befreiung sind
der Prufungsbewerberin/dem Prufungsbewerber schriftlich mit Begriindung bekannt zu
geben.

(3) Die Zulassung und die Befreiung von Priifungsbestandteilen kénnen von der zusténdigen
Stelle bis zur Bekanntgabe des Priifungsergebnisses widerrufen werden, wenn sie
aufgrund gefélschter Unterlagen oder falscher Angaben ausgesprochen wurde.

§11
Priafungsgebihr

Die Prifungsteilnehmerin/der Prufungsteilnehmer hat die Prifungsgebihr nach Aufforderung an
die zusténdige Stelle zu entrichten. Die Héhe der Priifungsgebiihr bestimmt sich nach der
Gebiihrenordnung der zustandigen Stelle.

Dritter Abschnitt:
Durchfiihrung der Fortbildungspriifung

§12
Prifungsgegenstand, Priifungssprache

(1) Soweit keine Fortbildungsordnungen nach 8§ 53 BBIG erlassen sind, regelt die zustandige
Stelle die Bezeichnung des Fortbildungsabschlusses, Ziel, Inhalt und Anforderungen der
Prifungen, die Zulassungsvoraussetzungen sowie das Priifungsverfahren durch
Fortbildungsprufungsregelungen nach § 54 BBIG.

(2) Die Prufungssprache ist Deutsch soweit nicht die Fortbildungsordnung oder die —priifungs-
regelung der zustandigen Stelle etwas anderes vorsieht.
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§13
Gliederung der Prifung

Die Gliederung der Priifung ergibt sich aus den Fortbildungsordnungen oder Fortbildungs-
prifungsregelungen geman 88 53, 54 BBIG (Prufungsanforderungen).

§14
Prufungsaufgaben

(1) Der Prufungsausschuss beschlief3t auf der Grundlage der Priifungsanforderungen die
Prifungsaufgaben.

(2) Uberregional oder von einem Aufgabenerstellungsausschuss bei der zustéandigen Stelle
erstellte oder ausgewahlte Aufgaben sind vom Prifungsausschuss zu tibernehmen, sofern
diese Aufgaben von Gremien erstellt oder ausgewahlt und beschlossen wurden, die
entsprechend § 2 Abs. 2 zusammengesetzt sind und die zusténdige Stelle Gber die
Ubernahme entschieden hat.

§15
Nachteilsausgleich fur behinderte Menschen

Bei der Durchfuhrung der Prifung sollen die besonderen Verhaltnisse behinderter Menschen
beriicksichtigt werden. Dies gilt insbesondere fiir die Dauer der Priifung, die Zulassung von
Hilfsmitteln und die Inanspruchnahme von Hilfeleistungen Dritter wie Gebardensprach-
dolmetscher fur hérbehinderte Menschen (§ 65 Abs. 1 BBIG). Die Art der Behinderung ist mit
dem Antrag auf Zulassung zur Priifung (8 8 Abs. 1) nachzuweisen.

§16
Nichtéffentlichkeit

Die Prufungen sind nicht 6ffentlich. Vertreter und Vertreterinnen der obersten Landesbehérden,
der zusténdigen Stelle sowie die Mitglieder des Berufshildungsausschusses der zustéandigen
Stelle kénnen anwesend sein. Der Prufungsausschuss kann im Einvernehmen mit der
zustandigen Stelle andere Personen als Gaste zulassen. An der Beratung tber das Prufungs-
ergebnis im Sinne des § 22 Abs. 1 Satz 2 dirfen nur die Mitglieder des Priifungsausschusses
beteiligt sein.

§17
Leitung, Aufsicht und Niederschrift

(1) Die Prufung wird unter Leitung des Vorsitzes vom gesamten Prifungsausschuss
unbeschadet der Regelungen in § 22 Abs. 3 abgenommen.

(2) Die zusténdige Stelle regelt im Einvernehmen mit dem Priifungsausschuss die

Aufsichtsfiihrung, die sicherstellen soll, dass die Priifungsleistungen selbststandig und nur
mit erlaubten Arbeits- und Hilfsmitteln durchgefiihrt werden.

Seite 8 von 13



(3) Storungen durch &uRere Einflisse missen von Prifungsteilnehmern ausdriicklich
gegeniber der Aufsicht oder dem Vorsitz geriigt werden. Entstehen durch die Stérungen
erhebliche Beeintrachtigungen, entscheidet der Prifungsausschuss iber Art und Umfang
von geeigneten AusgleichsmaflRnahmen. Bei der Durchfiihrung von schriftlichen Priifungen
kann die Aufsicht Gber die Gewé&hrung einer Zeitverlangerung entscheiden.

(4) Uber den Ablauf der Priifung ist eine Niederschrift zu fertigen.

§18
Ausweispflicht und Belehrung

Die Prufungsteilnehmerin/der Prufungsteilnehmer hat sich auf Verlangen des Vorsitzes oder der
Aufsichtsfihrung tber ihre/seine Person auszuweisen. Sie/er ist vor Beginn der Prifung tber
den Prufungsablauf, die zur Verfliigung stehende Zeit, die erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel, die
Folgen von Tauschungshandlungen, Ordnungsversto3en, Ricktritt und Nichtteilnahme zu
belehren.

§19
Tauschungshandlungen und Ordnungsverstéfiie

(1) Unternimmt es eine Prifungsteilnehmerin/ein Prifungsteilnehmer, das Priifungsergebnis
durch Tauschung oder Benutzung nicht zugelassener Hilfsmittel zu beeinflussen oder
leistet sie/er Beihilfe zu einer Tauschung oder einem Tauschungsversuch, liegt eine
T&uschungshandlung vor.

(2) Wird wahrend der Priifung festgestellt, dass eine Prufungsteilnehmerin/ein
Prifungsteilnehmer eine Tauschungshandlung begeht oder einen entsprechenden
Verdacht hervorruft, ist der Sachverhalt von der Aufsichtsfiihrung festzustellen und zu
protokollieren. Die Prifungsteilnehmerin/der Prifungsteilnehmer setzt die Priifung
vorbehaltlich der Entscheidung des Prufungsausschusses tber die Tauschungshandlung
fort.

(3) Liegt eine Tauschungshandlung vor, wird die von der Tauschungshandlung betroffene
Prifungsleistung mit ,ungeniigend” (= 0 Punkte) bewertet. In schweren Fallen,
insbesondere bei vorbereiteten Tauschungshandlungen, kann der Prifungsausschuss den
Prifungsteil oder die gesamte Priifung mit ,ungenigend* (= 0 Punkte) bewerten.

(4) Behindert eine Prufungsteilnehmerin/ein Prufungsteilnehmer durch ihr/sein Verhalten die
Priifung so, dass die Priifung nicht ordnungsgeman durchgefiihrt werden kann, ist sie/ er
von der Teilnahme auszuschlieRen. Die Entscheidung hierliber kann von der
Aufsichtsfuhrung getroffen werden. Die endgliltige Entscheidung Uber die Folgen fiir die
Priifungsteilnehmerin/ den Priifungsteilnehmer hat der Priifungsausschuss unverzuglich zu
treffen. Absatz 3 gilt entsprechend. Gleiches gilt bei Nichtbeachtung der
Sicherheitsvorschriften.

(5) Vor Entscheidungen des Priifungsausschusses nach den Absatzen 3 und 4 ist die
Prifungsteilnehmerin/der Prifungsteilnehmer zu héren.
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§20
Rucktritt, Nichtteilnahme

(1) Die Priufungsteilnehmerin/der Prifungsteilnehmer kann nach erfolgter Anmeldung vor
Beginn der Priifung (bei schriftlichen Priifungen vor Bekanntgabe der Prifungsaufgaben)
durch schriftliche Erklarung zuriicktreten. In diesem Fall gilt die Priifung als nicht abgelegt.

(2) Versaumt die Prifungsteilnehmerin/der Prufungsteilnehmer einen Priifungstermin, so
werden bereits erbrachte selbststéandige Prifungsleistungen anerkannt, wenn ein wichtiger
Grund fur die Nichtteilnahme vorliegt. Selbststandige Priifungsleistungen sind solche, die
thematisch klar abgrenzbar und nicht auf eine andere Priifungsleistung bezogen sind sowie
eigenstandig bewertet werden.

(3) Erfolgt der Riicktritt nach Beginn der Priifung oder nimmt die Prufungsteilnehmerin/der
Prifungsteilnehmer an der Prufung nicht teil, ohne dass ein wichtiger Grund vorliegt, so
wird die Priifung mit ,ungenugend” (= 0 Punkte) bewertet.

(4) Der wichtige Grund ist unverziglich mitzuteilen und nachzuweisen. Im Krankheitsfall ist die
Vorlage eines arztlichen Attestes erforderlich.

Vierter Abschnitt:
Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prifungsergebnisses

§21
Bewertungsschliissel

Die Priufungsleistungen sind wie folgt zu bewerten:

Eine den Anforderungen in besonderem Maf3e entsprechende Leistung
= 100-92 Punkte = Note 1 = sehr gut;

eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung
= unter 92-81 Punkte = Note 2 = gut;

eine den Anforderungen im Allgemeinen entsprechende Leistung
= unter 81-67 Punkte = Note 3 = befriedigend;

eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch entspricht
= unter 67-50 Punkte = Note 4 = ausreichend,

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lasst, dass gewisse
Grundkenntnisse noch vorhanden sind
= unter 50-30 Punkte = Note 5 = mangelhaft;

eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst Grundkenntnisse
fehlen
= unter 30-0 Punkte = Note 6 = ungeniigend.

Der Hundert-Punkte-Schliissel ist der Bewertung aller Priifungsleistungen sowie der Ermittlung
von Zwischen- und Gesamtergebnissen zugrunde zu legen.
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§22
Bewertungsverfahren, Feststellung der Prifungsergebnisse

Jede Priifungsleistung ist von jedem Mitglied des Prufungsausschusses selbststéandig zu
bewerten. Beschlusse Uber die Bewertung einzelner Prifungsleistungen, der Prifung
insgesamt sowie Uber das Bestehen und Nichtbestehen der Priifung werden vom
Prifungsausschuss gefasst. Bei der gemeinsamen Feststellung der Ergebnisse dienen die
Einzelbewertungen der Prifungsausschussmitglieder als Grundlage.

Bei der Feststellung von Prufungsergebnissen bleiben Priifungsleistungen, von denen
befreit worden ist (§ 9), aul3er Betracht.

Zur Vorbereitung der Beschlussfassung nach Absatz 1 kann der Vorsitz mindestens zwei
Mitglieder mit der Bewertung einzelner, nicht mindlich zu erbringender Priifungsleistungen
beauftragen. Die Beauftragten sollen nicht derselben Mitgliedergruppe angehéren. Die
beauftragten Mitglieder dokumentieren die wesentlichen Ablaufe und halten die fur die
Bewertung erheblichen Tatsachen fest (§ 42 Abs. 2 und 3 BBIiG). Die uibrigen Mitglieder
des Prifungsausschusses sind bei der Beschlussfassung nach Absatz 1 nicht an die
Einzelbewertungen der beauftragten Mitglieder gebunden.

§23
Ergebnisniederschrift, Mitteilung Gber Bestehen oder Nichtbestehen

Uber die Feststellung der einzelnen Priifungsergebnisse ist eine Niederschrift auf den
Formularen der zustandigen Stelle zu fertigen. Sie ist von den Mitgliedern des
Priifungsausschusses zu unterzeichnen und der zusténdigen Stelle unverzuglich
vorzulegen.

Die Prufung ist vorbehaltlich der Fortbildungsregelungen nach 88§ 53, 54 BBIG insgesamt
bestanden, wenn in jedem der einzelnen Priifungsbestandteile mindestens ausreichende
Leistungen erbracht worden sind.

Der Prufungsteilnehmerin/dem Priifungsteilnehmer soll unmittelbar nach Feststellung des
Gesamtergebnisses der Prifung mitgeteilt werden, ob sie/er die Priifung ,bestanden” oder
Lhicht bestanden” hat. Kann die Feststellung des Priifungsergebnisses nicht am Tag der
letzten Prufungsleistung getroffen werden, so hat der Priifungsausschuss diese
unverziglich zu treffen und der Priifungsteilnehmerin/dem Priifungsteilnehmer mitzuteilen.

Uber das Bestehen eines Prifungsteils erhélt die Priifungsteilnehmerin/der
Priifungsteilnehmer Bescheid, wenn fiir den Priifungsteil ein eigener Prifungsausschuss
geman § 1 Abs. 2 gebildet werden kann.

§24
Prufungszeugnis

Uber die Priifung erhélt die Priifungsteilnehmerin/der Priifungsteilnehmer von der
zusténdigen Stelle ein Zeugnis (§ 37 Abs. 2 BBIiG). Der von der zusténdigen Stelle
vorgeschriebene Vordruck, soweit keine Bestimmungen der Fortbildungsordnungen nach
§ 3 BBIG entgegenstehen, ist zu verwenden.
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Das Prifungszeugnis enthalt
- die Bezeichnung ,Zeugnis* und die Angabe der Fortbildungsregelung,

- die Personalien der Priifungsteilnehmerin/des Priifungsteilnehmers (Name, Vorname,
Geburtsdatum),

- die Bezeichnung der Fortbildungsprifung mit Datum und Fundstelle,

- die Ergebnisse der Fortbildungspriifung nach Mal3gabe der jeweiligen
Fortbildungsregelung sowie Angaben zu Befreiungen von Priifungsbestandteilen,

- das Datum des Bestehens der Prifung,

- die Namenswiedergaben (Faksimile) oder Unterschriften des Vorsitzes des
Prifungsausschusses und der beauftragten Person der zusténdigen Stelle mit Siegel.

Dem Zeugnis ist auf Antrag der Priifungsteilnehmerin/des Prifungsteilnehmers eine
englischsprachige und eine franzdsischsprachige Ubersetzung beizuftigen (8§ 37 Abs. 3
Satz 1 BBiG).

§25
Bescheid Uber nicht bestandene Prifung

Bei nicht bestandener Priifung erhélt die Prifungsteilnehmerin/der Prifungsteilnehmer von
der zustandigen Stelle einen schriftlichen Bescheid. Darin ist anzugeben, welche
Priifungsleistungen in einer Wiederholungspriifung nicht mehr wiederholt werden miissen
(8 26 Abs. 2 bis 3). Die von der zustandigen Stelle vorgeschriebenen Formulare sind zu
verwenden.

Auf die besonderen Bedingungen der Wiederholungsprifung gemaf § 26 ist hinzuweisen.

Flnfter Abschnitt:
Wiederholungsprufung

§ 26
Wiederholungsprufung

Eine Fortbildungspriifung, die nicht bestanden ist, kann zweimal wiederholt werden.
Ebenso kénnen Priifungsteile, die nicht bestanden sind, zweimal wiederholt werden, wenn
ihr Bestehen Voraussetzung fur die Zulassung zu einem weiteren Prifungsteil ist. Es
gelten die in der Wiederholungsprufung erzielten Ergebnisse.

Hat die Prifungsteilnehmerin/der Priifungsteilnehmer bei nicht bestandener Prufung in
einer selbststandigen Prufungsleistung (8 20 Abs. 2 Satz 2) mindestens ausreichende
Leistungen erbracht, so ist diese auf Antrag der Priifungsteilnehmerin/des
Priifungsteilnehmers nicht zu wiederholen, sofern die Prifungsteilnehmerin/der
Priifungsteilnehmer sich innerhalb von zwei Jahren — gerechnet vom Tage der Feststellung
des Ergebnisses der nicht bestandenen Prifung an — zur Wiederholungspriifung anmeldet.
Die Bewertung einer selbststéandigen Prifungsleistung (8 20 Abs. 2 Satz 2) istim Rahmen
der Wiederholungspriifung zu Gbernehmen.

Die Prifung kann friihestens zum néchsten Priifungstermin (8§ 7) wiederholt werden.
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Sechster Abschnitt:
Schlussbestimmungen

§ 27
Rechtsbehelfsbelehrung

MafRnahmen und Entscheidungen der Prifungsausschiisse sowie der zustandigen Stelle sind
bei ihrer schriftichen Bekanntgabe an die Priifungsbewerberin/den Prifungsbewerber bzw. die
Priifungsteilnehmerin/den Prifungsteilnehmer mit einer Rechtsbehelfsbelehrung gemaR § 70
VwGO zu versehen.

§28
Prufungsunterlagen

(1) Auf Antrag ist der Prufungsteilnehmerin/ dem Prifungsteilnehmer binnen der gesetzlich
vorgegebenen Frist zur Einlegung eines Rechtsbehelfs Einsicht in seine
Prifungsunterlagen zu gewahren. Die schriftlichen Prufungsarbeiten sind ein Jahr, die
Niederschriften gemaR § 23 Abs.1 10 Jahre aufzubewahren. Die Aufbewahrungsfrist
beginnt mit dem Zugang des Priifungsbescheides nach § 24 Abs. 1 bzw. § 25 Abs. 1. Der
Ablauf der vorgenannten Fristen wird durch das Einlegen eines Rechtsmittels gehemmt.

(2) Die Aufbewahrung kann auch elektronisch erfolgen. Landesrechtliche Vorschriften zur
Archivierung bleiben unberuhrt.

§29
Inkrafttreten, Genehmigung

Diese Prifungsordnung tritt am Tag nach ihrer Veroffentlichung in Kraft. Gleichzeitig tritt die
bisherige Fortbildungsprifungsordnung auBer Kraft.

Manfred Sattler Hans-Jirgen Podzun
Préasident Hauptgeschaftsfiihrer
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