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Xpert

Handanleitung zur Durchfilhrung der Gruppenprifung

Zur Durchfuihrung der Prifung missen dem Aufsichtfiilhrenden am Tage der Priifung bereitstehen:

. die Packung ,GEHEIM" aus der Sendung der Priifungszentrale

. genlgend Belegkarten (je Teilnehmer/in eine)

. Daten zum Praxisteil fur Prufungsteilnehmerinnen tiber z.B.CD, USB-Stick, Netzlaufwerk etc.
(siehe Hinweisblatt zu den Datentrdgern, auch unter 1.2 - Erhalt der Datenstruktur des
Masterdatentragers)

. ein Prifungsprotokoll pro Prifung

Der Aufsichtfiihrende vergewissert sich rechtzeitig vor dem Eintreffen der Teilnehmenden, ob alle
Voraussetzungen zur ordnungsgemafen Durchfiihrung der Priifung getroffen worden sind.

1. Formalitaten vor Prufungsbeginn

1.1  Zeitplan / Bearbeitungszeit

Die Prufungsinstitution legt den genauen Prifungsbeginn fir den Priifungstag - gemaRl dem
Organisationsplan - fest und informiert die Teilnehmer/innen rechtzeitig.

Online-Anmeldungen unter: www.gutgebildet.eu -

Pflichtmodul fir Erwachsene
O Xpert Starter (XST) O Win@Internet 1 (XWI1)

Pflichtmodul fiir Schulerlnnen

O Basiszertifikat IT-Kompetenz

Das Basiszertifikat hat die Zielgruppe Schiiler und arbeitslose Jugendliche, z.B. in BvB, BUE oder in Malinahmen im Rahmen von Hartz

Wahlmodule

O Textverarbeitung Basics (XTXB) O Prasentation (XPR)

O Tabellenkalkulation (XKA) O Textverarbeitung Professional (XTXP)
O Kommunikation (XKOM) O Datenbankanwendung (XACC)

(Die bisher verwendeten Abschliisse bleiben vorlaufig von dieser Neuordnung unberihrt und werden weiterhin unterstitzt und
weiterentwickelt.)

O Grundlagen der EDV (XGL) O Internet Basics (XIB)

O Win@Internet 2 (XWI12)

O Basiszertifikat Wirtschaftskompetenz

O Basiszertifikat Sozialkompetenz
Das Basiszertifikat hat die Zielgruppe Schiler und arbeitslose Jugendliche, z.B. in BvB, BUE oder in Malinahmen im Rahmen von Hartz
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Bei Prifungen mit Praxisteil ist folgendes ,Hinweisblatt zu den Datentragern der Module zum Xpert
ECP - Daten zum Praxisteil fuir die Prifungsteilnehmerinnen —, zu beachten.

Zur Loésung der Aufgaben des Praxisteils benétigt jeder Priifungsteilnehmer eine bestimmte
Datenstruktur. Diese Struktur enthalt Ordner und Dateien, die wahrend der Prufung durch den
Prufungsteilnehmer verandert werden.

Diese Datenstruktur finden Sie auf dem mitgelieferten Masterdatentrager (CD oder Diskette). Sie
mussen diese Struktur jedem Teilnehmer einzeln mit Vollzugriff (Lese- und Schreibrechte) zur
Verfligung stellen.

Folgende Mdglichkeiten stehen dazu zur Verfigung:

1. Datenstruktur auf Diskette
Erstellen Sie fir jeden Prufungsteilnehmer eine eigene Diskette, indem Sie den gesamten Inhalt des
Masterdatentrégers auf eine entsprechende Anzahl leerer Disketten kopieren.

2. Datenstruktur auf Flash-Speichermedium (z.B. USB-Stick)
Erstellen Sie fur jeden Prufungsteilnehmer ein eigenes Speichermedium, indem Sie den gesamten
Inhalt des Masterdatentragers auf eine entsprechende Anzahl leerer Speichermedien kopieren.

3. Datenstruktur in verbundenem Netzlaufwerk

Stellen Sie jedem Prifungsteilnehmer ein eigenes Netzwerklaufwerk mit Laufwerksbuchstaben zur
Verfligung und kopieren Sie den gesamten Inhalt des Masterdatentragers in die dazugehdérigen,
leeren Netzwerkordner.

Es ist sicher zu stellen, dass Prifungsteilnehmende nur Zugriff auf das eigene Netzlaufwerk besitzen.
Unter Umsténden bendtigen Sie fur die Erstellung der Priifungsdatentrager die Unterstitzung des PC-
und Netzwerkverantwortlichen vor Ort.

Die Prufungsergebnisse sind in geeigneter Weise (z.B. auf einer CD/DVD) zu archivieren.

Ubergabe der Priifungsaufgaben

Der Leiterln der Prufungsinstitution, bzw. die von ihm beauftragte Person, libergibt die
Prufungsaufgaben in einem verschlossenen Umschlag sowie - wenn benétigt - die dazugehérigen
Daten fir den Praxisteil unmittelbar vor Beginn der Priifung an die Prifungsteilnehmerinnen.
Prufungsaufsicht

Die Prufungsinstitution hat sicherzustellen, dass durch eine Priifungsaufsicht der korrekte Ablauf
gemaf den Durchfiihrungsbestimmungen fir die Weiterbildungsprifung , Xpert Europaischer
Computer Pass" gewéhrleistet ist.

Die Prufungsinstitution hat sicherzustellen, dass die Prifung ordnungsgemaf durchgefiihrt werden
kann, insbesondere dass die erforderliche technische Ausstattung vorhanden und funktionsféhig ist.

Fur ggf. auftretende technische Probleme sind die als Anlage beigefiigten Hinweise zu beachten.
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Ablauf der Prifung

Nach der BegrufRung werden die Teilnehmerinnen auf 8 20 der Prifungsordnung der Européischen
Prifungszentrale sowie auf die erlaubten Hilfsmittel, die in der Prifungsaufgabe noch einmal genannt
sind, hingewiesen.

Nach diesen Hinweisen wird pro Teilnehmerin eine Belegkarte ausgeteilt. Der Aufsichtfihrende bittet
die Teilnehmerinnen, die Belegkarten auszufillen (die Belegkarte ist spater alleinige Vorlage fir den

Ausdruck des Beurteilungsbogens und des Zeugnisses. Die Teilnehmenden sind deshalb eindringlich
darauf hinzuweisen, unmissverstandlich zu schreiben).

Das Prufungsprotokoll wird angelegt.

Erst nachdem alle Formalitaten erledigt worden sind, handigt der Aufsichtfiihrende die Priifungssatze
sowie - wenn bendtigt - die dazugehorenden Prifungsdateien (s. 1.2) aus. Er lasst sofort nach dem
Austeilen tberprifen, ob der Inhalt der Priifungssatze vollstandig ist und alle Seiten einwandfrei
bedruckt sind. Schadhafte Prifungsséatze werden ausgetauscht.

Die Prufungsteilnehmerinnen verwenden nur Material der Priifungszentrale bzw. der
Prufungsinstitution. Jedes beschriebene Blatt ist mit dem Namen des Prifungsteilnehmers und der
Prufungsinstitution zu versehen.

Formalitaten nach der Prufung
Abgabe der Priifungsarbeiten

Die Prufungsarbeiten sind nach Ablauf der Prifung zusammen mit den Priifungsaufgaben und allen
zusatzlich beschriebenen Blattern vom Aufsichtfiihrenden einzusammeln.

Die Prufungsinstitution verpflichtet sich, dem Erstkorrektor innerhalb von 3 Tagen alle
Prufungsaufgaben sowie den fur ihn bestimmten Umschlag zur Korrektur weiterzuleiten.

Das von der Prifungszentrale zugesandte Material ist streng vertraulich bzw. geheim und muss unter
Verschluss gehalten werden.

Nach der Prufung sind die Arbeitsunterlagen der Teilnehmerinnen bis zur Riicksendung an die
Prufungszentrale unter Verschluss zu halten.

Alle Prufungsunterlagen sind Gegenstand des Urheberrechts. Die Vervielfaltigung und Ubertragung
von Texten, Zeichnungen usw., auch fiir Zwecke der Unterrichtsgestaltung, ist deshalb nur nach
besonderer Vereinbarung mit der Priifungszentrale gestattet.

Alle Prifungsunterlagen sowie die von der Prifungszentrale zur Verfligung gestellten Daten zum
Praxisteil fur die Prifungsteilnehmerinnen bleiben Eigentum der Priifungszentrale. Die
Prufungsinstitution verpflichtet sich, die Unterlagen nach der Priifung der Prifungszentrale
zuriickzusenden.

Die von den Teilnehmerinnen wahrend der Prifung bearbeiteten Dateien zum Praxisteil sind
mindestens 4 Monate nach Ausstellung des Zeugnisses in der Prifungsinstitution auf einem
Datentrager zu archivieren.
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Durchfiihrungsbestimmungen fiir die Weiterbildungspriifung
"Xpert Européischer Computer Pass”

In Verbindung mit § 8 Abs. 3, 88 13, 14 und 22 der Prufungsordnung fiir Kurse der beruflichen Weiterbildung
gelten folgende Durchflihrungsbestimmungen:

81  Ziel der Prufung
Durch die Prifung ist festzustellen, ob der Prifling die notwendigen Kenntnisse, Fertigkeiten und
Erfahrungen besitzt, um einen Personalcomputer zu bedienen und mit Hilfe von Standardsoftware

(Datenbankanwendung, Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentation, Kommunikation,
Internet) Verwaltungsaufgaben selbstandig zu bearbeiten.

§2  Zulassungsvoraussetzungen
(1) Voraussetzungen fur die Zulassung zur Prifung sind:

1. Besuch eines Lehrgangs zur Vorbereitung auf die Prifung "Xpert Europdischer Computer
Pass" entsprechend der Konzeption der Europaischen Prifungszentrale (EPZ).

2. Nachweis Uber die vollstandige Anfertigung der im Lehrgang geforderten Tests,
Hausarbeiten und Ubungsarbeiten.

(2) Bei Nichtvorliegen einer oder mehrerer der im Absatz 1 genannten Voraussetzungen

entscheidet die EPZ, ob der Nachweis gleicher oder gleichartiger Leistungen eine Zulassung
rechtfertigt.

83  Gliederung der Prifung

Die Prufung besteht in der Regel aus Uberwiegend fachpraktischen Aufgaben. Hiervon kann
abgewichen werden, wenn es die zu prifenden Inhalte erfordern.

Die Ergebnisse sind zu dokumentieren.

84  Prufungsfacher

Die Prufung erstreckt sich auf folgende Module des Xpert Europaischen Computer Passes

1. Xpert Starter / Win@Internetl 7. Textverarbeitung Professional
2. Textverarbeitung Basics 8. Win@lInternet 2

3. Présentation 9. Grundlagen der EDV

4. Tabellenkalkulation 10. Internet Basics

5. Kommunikation

6. Datenbankanwendung
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Teilprifungen

Der Prifungsausschuss kann im Einvernehmen mit der EPZ festlegen, dass einzelne Prifungsteile
getrennt und zu unterschiedlichen Zeiten geprift und bewertet werden.

Durchfihrung der Prifung

1)

@)

Die Prufungsinstitution ist dafiir verantwortlich, dass die Priifung ordnungsgeman durchgefihrt
werden kann. Insbesondere ist sicherzustellen, dass die erforderliche technische Ausstattung
vorhanden und funktionsfahig ist.

Liegt der Abbruch oder Ausfall einer Prifung im Verantwortungsbereich der Prifungsinstitution,
sind die Kosten einer eventuellen neuen oder Ersatz-Prifung von dieser zu tragen.

Aufsichtfiihrung

Die Aufsichtfiihrung wahrend der Prufung wird durch die Prifungsinstitution geregelt. Der/die
Kursleiterin des Vorbereitungslehrgangs soll méglichst nicht Aufsichtfiihrende/r bei der Prifung sein.

Korrektur und Bewertung der Prufungsleistungen

1)

@)

®)

(4)

®)

Die einzelnen Priifungsaufgaben bzw. -teile werden nach einem 100-Punkte-System mit den
Noten 1 bis 4 bewertet.

Priufungsleistungen sind wie folgt zu bewerten:

Eine den Anforderungen in besonderem Mal3e entsprechende Leistung von 100 - 92 Punkten
mit der Note 1 = sehr gut;

eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung von unter 92 - 81 Punkten mit der Note
2 =qgut;

eine den Anforderungen im allgemeinem entsprechende Leistung von unter 81 - 67 Punkten mit
der Note 3 = befriedigend;

eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im ganzem den Anforderungen noch entspricht,
von unter 67 - 50 Punkten mit der Note 4 = ausreichend.

Eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, wird lediglich mit Angabe der erreichten
Punktzahl bescheinigt.

Alle schriftlichen Arbeiten sind von zwei Korrektoren zu korrigieren. Beide Korrektoren kénnen
Fehler markieren und Anmerkungen auf den Arbeiten vornehmen. Die Bewertungen sind
gesondert zu erfassen und abzustimmen. In Zweifelsfallen entscheidet der
Prufungsausschussvorsitzende.

Samtliche Prufungsarbeiten bzw. Ergebnisdokumentationen werden Eigentum der
Prufungszentrale.
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89  Ergebnis der Prifung

(1) Der"Europdische Computer Pass Xpert" wird vergeben, wenn die Xpert ECP Pflichtmodul
"Xpert Starter" oder "Win@Internet 1" und zwei der entsprechenden Wahlmodule jeweils mit
mindestens der Note ausreichend bewertet werden.

Der "Europaische Computer Pass Xpert fiir Schiilerinnen” wird vergeben, wenn die Xpert
ECP Pflichtmodul " Xpert Basiszertifkat IT-Kompetenz" und eins der entsprechenden
Wahlmodule jeweils mit mindestens der Note ausreichend bewertet werden.

(2) Der" Europdische Computer Pass Xpert Master" und der " _Europdische Computer Pass
Xpert Master fur Schilerlnnen" wird vergeben, wenn zwei zusatzliche Module
(8 4, Ziffer 4 — 8) jeweils mit mindestens der Note ausreichend bewertet werden.

(3) Die Gesamtzeugnisse "Europaischer Computer Pass Xpert* und ,,"Europaischer Computer Pass
Xpert Master” enthalten die Angabe der einzelnen Prifungsmodule, die Gesamtnote und die
erreichte Gesamtpunktzahl.

(4) Indie Gesamtnote fliel3en die Noten der einzelnen Module jeweils mit dem Faktor 1 ein. Die
Gesamtnote ergibt sich aus der Addition der Punktzahlen der einzelnen Module.

Diese Durchfiihrungsbestimmungen treten am Tag nach ihrer Veréffentlichung durch die EPZ in Kratft.
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Was tun im Notfall

In den praktischen Prifungen des Europadischen Computer Passes kann es - bedingt durch den Zustand der
jeweiligen EDV-Anlage - zu Situationen kommen, die fur den Priifling und den Prifer unangenehm sind.
Hiermit sollen Anregungen fir den Umgang mit solchen Situationen gegeben werden.

Pravention

- Datentrager mit Daten zum Praxisteil zur Verfugung stellen

- Rechner und Datentrager mit Daten zum Praxisteil auf Viren prifen
- Verbrauchsmaterial prifen

- Betriebsbereitschaft (Hardware/Software) prifen

- Sofern moglich, einen Rechner als Reserve zur Verfugung stellen

- Zugang zur Hauptsicherung gewdahrleisten

Datenverlust durch Fehleingabe

Der/die Aufsichtfiihrende kann dem/der Teilnehmerlin jederzeit neue Datentrager mit Daten zum Praxisteil
Ubergeben. Die Priufungszeit darf aber keinesfalls verlangert werden.

Von einzelnen Arbeitsplatzen aus lasst sich nicht drucken
Wissen Sie, wo Ersatztoner oder Ersatztinte sowie Papier bei lhrer Prifungsinstitution verstaut sind?
Haben Sie Zugang zu dem entsprechenden Raum?

Hat ein PC keinen Drucker besteht immer die Mdglichkeit, die Arbeitsergebnisse in eine Datei auf dem
Rechner auszugeben und spéter zu drucken. Hierfur gibt es verschiedene Wege:

Entweder wéhlen Sie (z.B: in Office-Anwendungen) den Befehl Datei-Drucken und aktivieren ,Druckausgabe
in Datei“. Nach Klick auf OK geben Sie den vollstandigen Zielpfad ein (z.B. A:\beispiel.prn), Dateierweiterung
ist prn. Ein Druckertreiber muss fiir den Drucker installiert sein, auf dem spater ausgedruckt werden soll.

Oder (wenn der PC meist ohne Drucker ist).

F installieren Sie den Druckertreiber fir den Drucker, auf dem spéater ausgedruckt werden soll

P ordnen Sie dem Druckertreiber die Ausgabe in eine Datei zu. Gehen Sie dazu in Betriebssystem
Windows auf Start-Drucker und Faxgeréte. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Drucker,
wahlen Sie Eigenschaften, Registerkarte ,Anschliisse” und bei Anschluss fir die Druckerausgaben:
-FILE". Wenn jetzt aus einer Anwendung heraus gedruckt wird, erfolgt eine Abfrage, unter welchem
Namen die Ausgabedatei gespeichert werden soll. Geben Sie hier den vollstandigen Pfad ein (z.B.
A:\beispiel.prn), Dateierweiterung ist immer prn.
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Eine andere Mdglichkeit besteht darin, einen Arbeitsplatz, auf dem das Drucken funktioniert, so einzurichten,
dass die Teilnehmenden lhre Ergebnisse zuvor auf Diskette normal speichern und fir das Drucken mit lhrer
Diskette an den Arbeitsplatz wechseln (zeitintensiv!!!).

Auf das Drucken kann nicht(!) verzichtet werden. Wenn der/die Teilnehmerln in einer Datei druckt, dann
legen Sie der Korrektur neben ihren nachtraglich angefertigten Ausdrucken einen Ausdruck des
Inhaltsverzeichnisses mit den Daten zum Praxisteil der Teilnehmerinnen bei.

Bitte vermerken Sie solche Schwierigkeiten im Prifungsprotokoll, so dass der Zweitkorrektor informiert ist.

Rechnerabstirze

Weisen Sie lhre Teilnehmerlnnen vor Prifungsbeginn darauf hin, dass sie am besten nach jedem kleineren
Arbeitsschritt speichern. So ist der Verlust bei einem Rechnerabsturz nicht so grof3.

Als LeiterIn der Prifung haben Sie die Mdglichkeit, in begriindeten Fallen fur einzelne Teilnehmerinnen die
Prufungszeit zu verlangern, wenn z.B. ein langer dauernder Arbeitsschritt wegen eines Rechnerabsturzes
erneut gemacht werden muss.

Vermerken Sie diese Falle auch im Prifungsprotokoll.

Prufen Sie vor Beginn der Prifung den Zustand der Anlage, um vor Uberraschungen sicher(er) zu sein.
Datentrager mit Daten zum Praxisteil lasst sich nicht lesen

Im Prifungsraum gesamt: Auch hier hilft ein vorheriger Test: Die Laufwerke der Rechner haben oft geringe
Abweichungen in den Toleranzen, die dazu fihren kénnen, dass von lhnen zu Hause auf dem Rechner

vorbereitete Kopien der Datentrager mit Daten zum Praxisteil u.U. nicht gelesen werden kénnen.

In der konkreten Situation hilft bei vorhandenem Netzwerk ein Uberspielen der Daten zum Praxisteil tiber
das Netzwerk. Lassen Sie sich diese Méglichkeit vor einer Priifung vom Netzwerk-Verantwortlichen zeigen.

Prifung in einer geschlossenen Netzwerkumgebung
Sollte die Prifung in einer geschlossenen Netzwerkumgebung erfolgen, sind die Teilnehmerergebnisse
dauerhaft auf CD oder ein Massenspeichermedium zur Dokumentation zu sichern. Hierflir muss die
Prufungsaufsicht die passenden Speichermedien, sowie das Recht zur Sicherung haben.
Andere Fehler:
Auch wenn es schwer fallt:
Flexibel bleiben und Ruhe bewahren!
Bedenken Sie: Bei anlagetechnischen Schwierigkeiten, die eine Prifung unméglich machen, ist es besser,

die Prufung abzubrechen und an einem Ersatztermin durchzufiihren, als noch wéhrend der Prifung hektisch
an der Rechneranlage herumzubauen.

Stellen Sie vor Prifungsbeginn sicher, dass die Anlage funktionstiichtig ist.
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PRUFUNGSORDNUNG FUR KURSE ZUR BERUFLICHEN WEITERBILDUNG AN
VOLKSHOCHSCHULEN UND AKKREDITIEREN PRUFUNGSINSTITUTIONEN

Abschnitt: Prifungsausschiisse

§ 1 Errichtung

(1) Der Landesverband der Volkshochschulen Niedersachsens e.V. kann zum Nachweis von
Kenntnissen, Fertigkeiten und Erfahrungen im Bereich der beruflichen Weiterbildung Prifungen
durchfihren (Weiterbildungsprufungen).

(2) Fur die Abnahme von Weiterbildungsprifungen beruft der Landesverband
Prifungsausschisse.

§ 2 Zusammensetzung und Berufung

(1) Der Prufungsausschuss besteht aus mindestens drei Mitgliedern und ihren Stellvertretern. Die
Mitglieder missen in den Prufungsgebieten sachkundig und fur die Mitwirkung im Prifungswesen
geeignet sein. Sie sollen insbesondere in der beruflichen Erwachsenenbildung erfahren sein.

(2) Die Mitglieder und stellvertretende Mitglieder werden vom Landesverband fur die Dauer von 2
Jahren berufen. Sie kdnnen erneut berufen werden.

(3) Die Mitglieder des Prufungsausschusses sind in ihrer Tatigkeit als Prifer unabhangig.

(4) Die Mitglieder kdbnnen vom Landesverband abberufen werden. Eine Abberufung ist jederzeit
maoglich.

(5) Die Tatigkeit im Prufungsausschuss ist ehrenamtlich. Fir bare Auslagen und Zeitversaumnis
ist, soweit eine Entschadigung nicht von anderer Seite gewéhrt wird, eine angemessene
Entschadigung zu zahlen, deren H6he vom Landesverband festgesetzt wird.

(6) Dem Prifungsausschuss kénnen als Mitglieder Beauftragte der Arbeitgeber und der
Arbeitnehmer in gleicher Zahl sowie Lehrer an berufsbildenden Schulen angehéren.

Die Beauftragten der Arbeitnehmer kdnnen auf Vorschlag der im Bereich des Landesverbandes
bestehenden Gewerkschaften und selbstédndigen Vereinigungen von Arbeithehmern mit sozial-
oder berufspolitischer Zwecksetzung, die Beauftragten der Arbeitgeber von der in diesem Bereich
zustandigen Industrie- und Handelskammer bzw. Handwerkskammer berufen werden.

Lehrer an berufsbildenden Schulen, die in den Prifungsausschuss berufen werden kdénnen,
brauchen nicht Berufsschullehrer im engeren Sinne zu sein; vielmehr kommen alle Personen in
Betracht, die als Lehrkrafte im beruflichen Schulwesen - insbesondere auch in Fachoberschulen,
Fachschulen, Hochschulen u. &. - tatig sind.
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§ 3 Befangenheit

(1) Bei der Zulassung und bei der Weiterbildungsprifung dirfen Mitglieder des
Prifungsausschusses nicht mitwirken, falls sie mit einem der Prifungsbewerber verheiratet
gewesen oder mit ihm in gerader Linie verwandt oder verschwagert oder durch Annahme an
Kindes Statt verbunden oder in der Seitenlinie bis zum dritten Grad verwandt oder bis zum zweiten
Grad verschwégert sind, auch wenn die Ehe, durch die die Schwagerschaft begriindet ist, nicht
mehr besteht.

(2) Mitglieder des Prufungsausschusses, die sich befangen fuhlen, oder Prufungsteilnehmer, die
die Besorgnis der Befangenheit geltend machen wollen, haben dies dem Landesverband, wahrend
der Prifung dem Prifungsausschuss, mitzuteilen.

(3) Die Entscheidung tber den Ausschluss von der Mitwirkung trifft der Landesverband, wahrend
der Prifung der Prifungsausschuss.

(4) Wenn eine ordnungsgemafe Besetzung des Prifungsausschusses infolge Befangenheit nicht
maglich ist, kann der Landesverband die Durchflihrung der Prifung einem anderen

Prifungsausschuss lbertragen. Das gleiche gilt, wenn eine objektive Durchfihrung der Prifung
aus anderen Grinden nicht gewahrleistet erscheint.

§ 4 Vorsitz, Beschlussfahigkeit, Abstimmung

(1) Der Prufungsausschuss wéahlt aus seiner Mitte einen Vorsitzenden und dessen Stellvertreter.
(2) Der Prufungsausschuss ist beschlussfahig, wenn zwei Drittel der Mitglieder, mindestens drei,

mitwirken. Er beschliel3t mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen. Bei Stimmengleichheit gibt
die Stimme des Vorsitzenden den Ausschlag.

8 5 Geschaftsfuhrung

(1) Der Landesverband regelt im Benehmen mit dem Prifungsausschuss dessen
Geschaéftsfiihrung, insbesondere Einladungen, Protokollfihrung und Durchfihrung der
Beschlisse.

(2) Die Sitzungsprotokolle sind vom Protokollfihrer und vom Vorsitzenden zu unterzeichnen. 8§ 23,
Abs. 4 bleibt von dieser Regelung unberihrt.

(3) Als Protokollfihrer wird in der Regel ein Mitglied des Prifungsausschusses tatig.
8 6 Verschwiegenheit

Die Mitglieder des Prifungsausschusses haben Uber alle Prifungsvorgange gegeniber Dritten
Verschwiegenheit zu bewahren.
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II. Abschnitt: Vorbereitung der Weiterbildungspriufung

§ 7 Prufungstermine

(1) Die Weiterbildungsprufungen finden nach Bedarf statt.

(2) Der Landesverband gibt seinen Mitgliedern Anmeldetermine und Zeitpunkt der Prifungen in
geeigneter Weise mindestens 4 Wochen vorher bekannt.

(3) Der Landesverband legt rechtzeitig im Einvernehmen mit dem Prifungsausschuss die
Prufungstage, den Zeitablauf und den Prifungsort fest.

(4) Wird die Weiterbildungspriifung mit landeseinheitlichen Prifungsaufgaben durchgefiihrt,

werden einheitliche Prifungstermine angesetzt, soweit die Durchfiihrbarkeit sichergestellt werden
kann.

8 8 Zulassung zur Weiterbildungsprufung

(1) Zur Weiterbildungsprifung ist zuzulassen,

1. wer an beruflichen BildungsmaRnahmen teilgenommen hat, die eine Zulassung rechtfertigen,
oder

2. wer glaubhaft macht, dass er Kenntnisse und Fertigkeiten, die eine Zulassung rechtfertigen, in
anderer Weise erworben hat.

(2) Zulassungsvoraussetzungen, die aufgrund besonderer Rechtsvorschriften nach § 46 BBIiG
festgelegt werden, bleiben unberihrt.

(3) Weitere Zulassungsvoraussetzungen kénnen die Durchfihrungsbestimmungen fur die Priifung
vorsehen.

(4) Der Landesverband braucht nur Priifungsbewerber zuzulassen, die ihre Anmeldung fristgerecht
(10, Abs. 1) eingereicht haben.

§ 9 Ortliche Zustandigkeit

Ortlich zustandig fur die Anmeldung zur Weiterbildungspriifung ist die Volkshochschule/die
akkreditierte Institution, in deren Bereich der Prifungsbewerber

a) an einer Malinahme der Weiterbildung im Direktunterricht teilgenommen hat oder
b) seinen Beschéftigungsort bzw.

¢) seinen Wohnsitz hat.
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§ 10 Anmeldung zur Prifung

(1) Die Anmeldung zur Prifung hat schriftlich auf dem dafir vorgesehenen Vordruck des
Landesverbandes unter Beachtung der Anmeldefrist zu erfolgen.

(2) Der Anmeldung sind beizufiigen
a) Angaben zur Person
b) Angaben Uber die in 88 genannten Voraussetzungen,

c¢) eine Erklarung und ggf. ein Nachweis dartber, ob und mit welchem Erfolg der
Prufungsbewerber bereits an der Priifung teilgenommen hat.

(3) Mit seiner Anmeldung erkennt der Prifungsbewerber die Bestimmungen dieser
Prufungsordnung an.

§ 11 Entscheidung Uber die Zulassung

(1) Uber die Zulassung entscheidet der Landesverband abschlieRend.

(2) Die Entscheidung uber die Zulassung ist dem Priifungsbewerber rechtzeitig unter Angabe des
Prifungstages und -ortes einschlie3lich der erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel mitzuteilen. Auf
Anfrage sind ihm die Mitglieder und stellvertretenden Mitglieder des Prifungsausschusses
bekanntzugeben sowie die Prifungsordnung und die Durchfiihrungsbestimmungen
auszuhandigen.

(3) Nicht zugelassene Priufungsbewerber sind unverziiglich Gber die Entscheidung mit Angabe der
Ablehnungsgrinde schriftlich zu unterrichten.

(4) Wurde die Zulassung aufgrund gefalschter Unterlagen oder falscher Angaben ausgesprochen,
kann sie vom Prufungsausschuss widerrufen werden.

8§ 12 Prufungsgebuhr

(1) Die Prufungsgebtihr ist mit der Anmeldung zur Prifung fallig.

(2) Ihre Hohe bestimmt sich nach der Gebuihrenordnung des Landesverbandes.
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lll. Abschnitt: Durchfiihrung der Weiterbildungsprifung

§ 13 Prufungsgegenstand

Soweit keine entsprechende Rechtsverordnung nach § 46, Abs. 2 BBIG erlassen ist, regelt der
Landesverband Ziel, Inhalt, Anforderungen der Prifung in Durchfiihrungsbestimmungen.

§ 14 Gliederung der Prifung

(1) Die Gliederung der Prifung ergibt sich aus den Durchfihrungsbestimmungen.
(2) Fur in sich geschlossene Sachgebiete kdnnen die Durchfiihrungsbestimmungen, insbesondere
bei berufsbegleitenden WeiterbildungsmalRnahmen, Teilprifungen vorsehen. Die

Durchfiihrungsbestimmungen regeln, in welchem Zeitraum sie als Bestandteil der Gesamtpriifung
anerkannt werden.

8§ 15 Prufungsaufgaben

Der Landesverband legt im Einvernehmen mit dem Prifungsausschuss auf der Grundlage der
Prifungsanforderungen die Prifungsaufgaben fest.

816 Prufung Behinderter

Soweit Behinderte an der Prifung teilnehmen, sind deren besondere Bedurfnisse und Belange bei
der Durchfuihrung der Prifung angemessen zu bericksichtigen.

§ 17 Offentlichkeit der Prifungen

(1) Die Prufungen sind 6ffentlich.
(2) Auf Antrag mindestens eines Prifungsteilnehmers ist die Offentlichkeit auszuschlieRen.

(3) Bei der Beratung Uber das Prifungsergebnis dirfen nur die Mitglieder des
Prifungsausschusses anwesend sein.

§ 18 Leitung und Aufsicht

(1) Die Prufung wird unter Leitung des Vorsitzenden vom gesamten Prifungsausschuss
abgenommen.

(2) Der Landesverband regelt im Einvernehmen mit dem Priifungsausschuss die Aufsichtsfiihrung,
die sicherstellen soll, dass der Prifungsteilnehmer selbstdndig und nur mit den erlaubten Arbeits-
und Hilfsmitteln arbeitet.
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§ 19 Ausweispflicht und Belehrung

Die Priufungsteilnehmer haben sich auf Verlangen des Vorsitzenden oder des Aufsichtfihrenden
Uber ihre Person auszuweisen. Sie sind vor Beginn der Prifung Uber den Prifungsablauf, die zur
Verfligung stehende Zeit, die erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel und die Folgen von
Tauschungshandlungen und Ordnungsverstéf3en zu belehren.

§ 20 Tauschungshandlungen und OrdnungsverstdlRe

() Prafungsteilnehmer, die sich einer Tauschungshandlung schuldig machen, kann der
Aufsichtfihrende die weitere Teilnahme an der Prifung unter Vorbehalt gestatten.

Bei einer erheblichen Stdérung des Prufungsablaufs kann der Aufsichtfiihrende den
Prufungsteilnehmer von der weiteren Teilnahme an der Prifung ausschlie3en.

Uber den endgultigen Ausschluss und die Folgen entscheidet der Priifungsausschuss nach
Anhoren des Priufungsteilnehmers. In schwerwiegenden Féllen, insbesondere bei vorbereiteten
Tauschungshandlungen, kann die Prifung fur nicht bestanden erklart werden. Das gleiche gilt bei
innerhalb eines Jahres nachtraglich festgestellten Tauschungen.

§ 21 Rucktritt, Nichtteilnahme

(1) Der Prufungsbewerber kann vor Beginn der Prifung (bei schriftlichen Prifungen vor
Bekanntgabe der Prifungsaufgaben) durch schriftliche Erklarung zurticktreten. In diesem Fall gilt
die Prufung als nicht abgelegt; das gleiche gilt, wenn der Prifungsbewerber nicht zur Priifung
erscheint.

(2) Tritt der Prifungsteilnehmer nach Beginn der Prifung aus einem wichtigen Grund zuriick, so
kdnnen bereits erbrachte, in sich abgeschlossene Prufungsleistungen anerkannt werden. In
diesem Fall gilt die Prufung als nicht abgelegt. Fur die Wiederaufnahme der Prifung gilt 826, Abs.
2, entsprechend.

(3) Erfolgt der Ricktritt nach Beginn der Prifung, ohne dass ein wichtiger Grund vorliegt, so gilt die
Prifung als nicht bestanden.

(4) Uber das Vorliegen eines wichtigen Grundes entscheidet der Landesverband abschlieRend.
IV. Abschnitt: Bewertung, Feststellung und Beurkundung des Prifungsergebnisses
§22 Bewertung

Die Bewertung der Prifungsleistungen ist in den Durchfiihrungsbestimmungen geregelt.
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§ 23 Feststellung und Bekanntgabe der Prifungsergebnisse

(1) Der Prufungsausschuss stellt die Ergebnisse der einzelnen Prifungsleistungen sowie das
Gesamtergebnis fest. Dabei bezieht er die Ergebnisse von Teilpriifungen geman § 14, Abs. 2, ein.

(2) Die Priufung gilt als bestanden, wenn im Durchschnitt mindestens ausreichende Leistungen
erbracht worden sind. Abweichend von dieser Regelung kdnnen die Durchfihrungsbestimmungen
fur jeden Priufungsteil und fur jedes Priifungsfach ausreichende Leistungen verlangen.

(3) Die Entscheidung Uber das Bestehen der Prifung oder der Teilprifung ( 14, Abs 2) ist dem
Prufungsteilnehmer nach Feststellung das Prifungsergebnis mitzuteilen.

(4) Uber den Verlauf der Priifung einschlieRlich der Beratung und Feststellung der
Prifungsergebnisse ist eine Niederschrift zu fertigen, die von den Mitgliedern des
Prifungsausschusses zu unterzeichnen ist.

§ 24 Prufungszeugnis

Dem Prifungsteilnehmer ist ein Zeugnis des Landesverbandes lber das Bestehen der Prifung
auszustellen. Es muss mindestens enthalten

1. Personalien des Priifungsteilnehmers

2. Datum und Bezeichnung der Weiterbildungsprifung

3 Inhalt Und Ergebnis der Weiterbildungsprifung nach MaRgabe der
Durchfiihrungsbestimmungen

4, Unterschrift des Vorsitzenden des Prifungsausschusses und des
Beauftragten des Landesverbandes mit Stempel

§ 25 Nicht bestandene Prifung

Bei nicht bestandener Prifung erhélt der Prifungsteilnehmer eine schriftliche
Mitteilung des Landesverbandes. Darin ist anzugeben, welche Leistungen der
Prifungsteilnehmer erreicht hat und welche Prifungsleistungen bei einer
Wiederholung der Prifung gegebenenfalls nicht wiederholt zu werden brauchen.

Auf die Bedingungen der Wiederholungspriifung gemaf 8§ 26 ist hinzuweisen.
§ 26 Wiederholung der Prifung

(1) Eine Weiterbildungsprufung kann wiederholt werden. Die Wiederholungen kénnen nur an den
festgesetzten Terminen stattfinden.

(2) Bei Wiederholung der Prifung ist der Prifungsteilnehmer auf Antrag von der Priifung in
einzelnen Prufungsteilen und -fachern zu befreien, wenn seine Leistungen darin in einer
vorangegangenen Prifung ausgereicht haben und er sich innerhalb von zwei Jahren, gerechnet
vom Tage der Beendigung der nicht bestandenen Prifung an, zur Wiederholungsprifung
anmeldet.

(3) Fur die Anmeldung zur Wiederholungsprifung finden 88 7 - 12 Anwendung.
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V. Abschnitt: Schlussbestimmungen
§ 27 Widerspruch

(1) Antrage von Prufungsteilnehmern, in denen Entscheidungen des Prifungsausschusses
angefochten werden, sind innerhalb eines Monats an den Landesverband zu richten.

(2) Der Landesverband holt zu diesen Antrdgen die Stellungnahme der an der angefochtenen
Entscheidung Beteiligten ein und entscheidet.

§ 28 Prufungsunterlagen

(1) Prufungsaufgaben missen in der vom Landesverband der Volkshochschulen e. V. der
prifenden Stelle tberreichten Form verbleiben. Es ist untersagt, sie
auseinanderzunehmen.

(2) Es ist untersagt, Prufungsaufgaben aus dem Prifungsraum mitzunehmen. Die
Prifungsaufgaben dirfen nur im Prifungsraum verwendet werden. Sie sind im Anschluss
an die Prufung vom Prifenden einzusammeln.

Auf schriftlichen Antrag ist dem Prufungsteilnehmer bis zu 3 Monaten nach Abschluss der
Prufung Einsicht in seine Prifungsunterlagen zu gewahren. Die Einsichtnahme kann nur in
der durchfiihrenden Volkshochschule oder der Europaischen Prifungszentrale Hannover,
Bodekerstr. 16, 30161 Hannover, erfolgen.

(3) Die schriftlichen Prifungsarbeiten sind zwei Jahre, die Niederschriften und die
Anmeldungen 10 Jahre beim Landesverband aufzubewahren.
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