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IG Metall Vorstand




Ressort Bildungs- und Qualifizierungspolitik

Projekt AQUA-IT
Checkliste für Prüfer/innen der

Operative Professionals in der IT-Weiterbildung

 für den Prüfungsteil „Betriebliche IT-Prozesse“
Die folgende Checkliste bezieht sich ausschließlich auf den Prüfungsteil „Betriebliche IT-Prozesse“ der Operativen Professionals. Sie soll die Arbeit der Prüfungsausschüsse unterstützen. Es wird nicht der Anspruch erhoben alles vollständig erfasst zu haben. Daraus resultiert, dass die Checkliste zukünftig weiterentwickelt werden soll. Wir bitte daher alle Nutzer/innen uns Ihre Erfahrungen mitzuteilen und Änderungsvorschläge zu machen (thomas.ressel@igmetall.de).

Verwendete Abkürzungen:

PA = Prüfungsausschuss

PTN = Prüfungsteilnehmer

IHK = Industrie- und Handelskammer

Vorbereitung auf das Beratungs- und Zielvereinbarungsgespräch

	Was
	Wer
	erledigt

	Projektskizze prüfen


	PA
	 FORMCHECKBOX 


	Ablauf Beratungs- und Zielvereinbarungsgespräch klären

· Gesprächsführung klären

· Gesprächspunkte festlegen

· Ziele für das Gespräch definieren

· ...


	PA
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Terminvereinbarung Beratungs- und Zielvereinbarungsgespräch

Klären welche Unterlagen der PTN von der IHK bekommt bzw. bekommen hat und was der PTN mitzubringen hat (z.B. Personalausweis)


	PA, IHK und PTN informieren
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Raum für Beratungs- und Zielvereinbarungsgespräch klären (Wartebereich bei mehreren PTN)


	PA mit IHK
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	


Durchführung Beratungs- und Zielvereinbarungsgespräch

	Was
	Wer
	erledigt

	Gesprächsraum überprüfen

· Warteraum mit Sitzmöglichkeit (bei mehreren PTN)

· Sitzform

· Getränke

· Namensschilder

· Zielvereinbarungsformular

· Schreibmittel

· ....


	PA
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Ablauf Beratungs- und Zielvereinbarungsgespräch

· Begrüßung und vorstellen des PA

· PTN weist sich mittels eines amtlichen Lichtbildausweises aus und legt die Einladung vor

· PA erläutert den Charakter des Beratungs- und Zielvereinbarungsgespräches

· PTN stellt seine Projektskizze vor

· PA und PTN besprechen Änderungs- bzw. Ergänzungsanforderungen für die durchzuführenden Arbeiten

· Art und Umfang der Dokumentation festlegen

· Abgabetermin für die Dokumentation festlegen

· PA dokumentiert diese im Zielvereinbarungsformular

· PA und PTN prüfen das Zielvereinbarungsformular und unterschreiben es

· PA weist PTN auf Kontaktpersonen bei möglichen Fragen / Problemen hin (IHK, Ansprechpartner PA)

· ...


	PA und PTN
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	
	
	


Vorbereitung auf das Fachgespräch / Präsentation

	Was
	Wer
	erledigt

	Dokumentation prüfen, entscheiden ob die Dokumentation den Anforderungen genügt

Fragen für das Fachgespräch aus der Dokumentation ableiten


	PA
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Ablauf des Fachgespräches klären (Gesprächsführung, Gesprächspunkte, ...)


	PA
	 FORMCHECKBOX 


	Terminabsprache für das Fachgespräch


	PA, IHK und PTN informieren
	 FORMCHECKBOX 


	Raum für das Fachgespräch klären (Wartebereich bei mehreren PTN klären)


	PA mit IHK
	 FORMCHECKBOX 


	Prüfungsraum vorbereiten

· Standard-Präsentationsmedien bereitstellen (OH-Projektor, Flipchart, Pinn-Wände)

· Ausreichend Platz für den PTN zur Ablage seiner Prüfungsmaterialien und persönlichen Dinge

· Sitzgelegenheit für PTN im Fachgespräch

· Sitzplätze und Tische für die PA in angemessenen Abstand zum PTN anordnen

· Schild „Bitte nicht stören – Prüfung“ außen an der Tür befestigen

· Namensschilder

· Bewertungsbögen, Unterlagen, Schreibutensilien bereitlegen

· ...


	PA mit IHK
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	
	
	


Durchführung Fachgespräch / Präsentation

	Was
	Wer
	erledigt

	Begrüßung des PTN und Kurzvorstellung der Prüfer/innen mit Namen und Funktion (AG-Vertreter, AN-Vertreter, Lehrervertreter)


	PA
	 FORMCHECKBOX 


	Beginn und Ende der beantragten Rüstzeit gemäß Projektantrag uhrzeitmäßig festlegen
	PA kann, muss aber nicht im Raum bleiben
	 FORMCHECKBOX 


	Alle Anwesenden auffordern die Handys auszuschalten


	PA
	 FORMCHECKBOX 


	Identitätsfeststellung anhand des Personalausweises oder Reisepass


	PA
	 FORMCHECKBOX 


	Feststellen der Prüfungstauglichkeit des PTN:

„Fühlen Sie sich geistig und körperlich in der Lage die Prüfung abzulegen?“


	PA
	 FORMCHECKBOX 


	Ablauf der Prüfung erläutern:

· Präsentation mindestens 20, maximal 30 Minuten

· Nach 30 Minuten wird die Präsentation durch den PA beendet

· Rechtzeitig, d.h. ca. 2 Minuten vor Erreichen der Zeitgrenze gibt der PA dem PTN ein Hinweis

· Optional Pause oder direkter Übergang in das Fachgespräch (Vorteil einer 5 Min. Pause: Gelegenheit für PTN durchzuatmen, für den PA die Präsentation auf sich wirken zu lassen)

· Das Fachgespräch dauert, incl. der Präsentationszeit, mindestens 60 Minuten und maximal 90 Minuten


	PA
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Während der Präsentation spricht der PA nur in Ausnahmefällen mit dem PTN


	
	 FORMCHECKBOX 


	Fachgespräch entsprechend der Vorbereitungsabsprachen im PA
	PA
	 FORMCHECKBOX 


	Beratung des PA zur Ergebnisfindung, PTN wartet im Wartebereich

Feststellung des Ergebnisses:

· Niederschrift ausfüllen, alle PA-Mitglieder unterschreiben

· „Vorläufiger Bescheid“ ausfüllen – PA-Vorsitzender unterschreibt


	PA
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Verkündung des Ergebnisses:

· „Bestanden“ / „Nicht bestanden“

· Aushändigung des Vordrucks „Vorläufiger Bescheid“

· „Vorbehaltlich der Überprüfung durch die IHK“ Bekanntgabe der Noten in den einzelnen Prüfungsbereichen und der Gesamtnote sofern es sich beim Fachgespräch um die letzte Prüfungsleistung handelte
	PA mit PTN
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	
	
	


Abschlussarbeiten nach Abnahme aller Prüfungen
	Was
	Wer
	erledigt

	Prüfungsakten zusammenstellen:

· Niederschrift

· Prüfungsakte

Notizen über den Prüfungsverlauf verbleiben beim PA-Vorsitzenden und können bei Widersprüchen herangezogen werden.


	PA

Alle Unterlagen schnellstmöglich an die IHK liefern!


	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	Prüfungsprotokolle für die IHK ausfüllen


	PA

IHK-Vordrucke
	 FORMCHECKBOX 


	Antrag auf Aufwandsentschädigung 

PA-Vorsitzender unterschreibt


	PA

IHK-Vordrucke
	 FORMCHECKBOX 
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