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Pflichtenheft fir Chefexpertinnen und Chefexperten der
Kantonalen Prifungskommission Schaffhausen

Mit der Bezeichnung Kommissionsmitglied, Berufshildner, Fachlehrer, Kandidat, Chefexperte und Experte sind sowohl
mannliche wie auch weibliche Personen angesprochen.

1. Ziel und Zweck

Mit diesem Pflichtenheft wird eine gesetzes- und reglementskonforme Durchfiihrung des Qualifikati-
onsverfahrens sichergestellt. Damit wird die Umsetzung der Qualitatssicherung und Einheitlichkeit
gewahrleistet.

2. Rahmenbedingungen

Die Chefexperten handeln im Auftrag des Kantons Schaffhausen und Gben eine amtliche Tatigkeit im
Rahmen eines Verwaltungsverfahrens aus. Die Ernennung zum Chefexperten oder zur Chefexpertin
bedeutet rechtlich gesehen die Ubertragung einer 6ffentlichen Aufgabe.

Die Chefexperten sind gegeniber der kantonalen Prifungsbehoérde fur die reglementarisch korrekte
Durchfuhrung der Priifungen verantwortlich. Von Ihnen wird erwartet, dass sie den Kandidaten mit
Respekt begegnen, eine angenehme Prifungsatmosphére schaffen, zuhéren und die Prifenden in
ein konstruktives Gespréach einbinden, in hektischen Situationen Ruhe bewahren und die Leistungen
korrekt und gerecht beurteilen. In Bezug auf ethnische und geschlechtliche Unterschiede sind die
Chefexperten neutral.

Der Chefexperte ist verantwortlich, dass die Priifungen nach den Vorschriften der entsprechenden
Verordnung Uber die berufliche Grundbildung oder des entsprechenden Priifungsreglementes und
den Weisungen der Dienststelle Mittelschul- und Berufsbildung durchgefihrt werden. Er stellt die
Gleichbehandlung aller Prifungskandidaten durch die Experten sicher und sorgt fir die Beachtung
des Willkurverbots (Ausstandspflicht bei Befangenheit).

Der Chefexperte hat einen Stellvertreter zu bestimmen. Bei Wegzug aus der Region oder bei langer
dauernder Krankheit werden die Pflichten bis zur Wahl eines neuen Chefexperten von diesem Uber-
nommen.

Das Handbuch (EHB)! fir Expertinnen und Experten in Qualifikationsverfahren der beruflichen
Grundbildung legt Rahmenbedingungen fir alle Beteiligten im Prifungswesen fest.

3. Anforderungsprofil fir Chefexperten

Chefexperten missen mindestens die Anforderungen an Berufsbildner geméss Berufshildungsge-
setz Art. 45 Abs. 2 erfllllen. Zudem werden Erfahrung im Prifungswesen, gute Kommunikationsfahig-
keiten, Organisationstalent und hohe Sozialkompetenzen vorausgesetzt.

1 Das Handbuch kann online heruntergeladen werden unter: https://www.ehb.swiss/allgemeine-infos-fuer-pex
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4. Ernennung und Ricktritt

Wahl: Die zustandige Organisation der Arbeitswelt (OdA) meldet der Prifungsleitung einen ge-
eigneten Kandidaten. Die Nominierten werden durch die Kantonale Prifungskommission
gewabhilt.

Rucktritt: Ein Ricktritt ist nur auf Ende der laufenden Priifungssession mdglich und ist mindestens
sechs Monate vorher der Kantonalen Priifungskommission schriftlich zu melden. Gleich-
zeitig mit der schriftichen Demission eines Chefexperten muss ein Nachfolger gemeldet
werden. Vorschlagsrecht haben die zustandige OdA und/oder das Expertengremium.

Die Tatigkeit als Chefexperte/Chefexpertin kann maximal zwei Jahre bis Uber die ordentliche Pensio-
nierung respektive Aufgabe der Berufstatigkeit im entsprechenden Berufsfeld ausgelibt werden.

Bei groben oder wiederholten Verstéssen gegen die Pflichten, kdnnen die Chefexperten von der Pri-
fungskommission ihres Amtes enthoben werden.

5. Kurse fur Experten (EHB)

Das eidgendssische Hochschulinstitut fir Berufspadagogik (EHB) bietet fir Chefexperten die notigen
Kurse an.

6. Persdnliche, organisatorische und administrative Aufgaben

Die grundlegenden Aufgaben sind im EHB-Handbuch fir Expertinnen und Experten umschrieben
und allgemein verbindlich. https://www.ehb.swiss/allgemeine-infos-fuer-pex

6.1. Vor den Prufungen
Chefexpertenkonferenz

Jeder Chefexperte ist verpflichtet, an der jahrlichen Chefexpertenkonferenz teilzunehmen.

Aufgabenstellung

Wo gesamtschweizerische oder regionale Prifungsaufgaben von den Organisationen der Arbeitswelt
(OdA) oder vom Schweizerischen Dienstleistungszentrum fir Berufsbildung und Berufsberatung
(SDBB) zur Verflgung stehen, sind diese ausnahmslos zu verwenden.

Fehlen solche Unterlagen oder Bezugsmdoglichkeiten, haben die Chefexperten fir die Erstellung ge-
eigneter und reglementskonformer Prifungsaufgaben zu sorgen. Dafiir kbnnen Experten und die zu-
standigen Fachlehrer - vor allem bei den Qualifikationsbereichen Berufskenntnisse und Fachzeich-
nen - beigezogen werden.

Personliche Prifungsvorbereitung / Planung

= Festlegen der Prifungsdaten und planen der IPA-Prifungen nach Riicksprache mit den Lehrbe-
trieben innerhalb des vorgegebenen Zeitrahmens der kantonalen Priifungkommission. Der Qualifi-
kationsbereich Berufskenntnisse soll innerhalb der gesamtschweizerischen vorgegebenen Daten
stattfinden. Priifungen ausserhalb des vorgegebenen Zeitrahmens sind mit der Prifungsleitung zu
regeln.

= Bestimmen der Prifungslokale und Experteneinsétze.

= Melden samtlicher Priifungsdaten (Aufgebote) an die kantonale Prifungsleitung.
= Uberpriufen der Aufgaben punkto Inhalt, Schwierigkeitsgrad und Richtigkeit.

= Anpassen an die Ortlichen Gegebenheiten und festlegen der Bewertungskriterien.
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Instruktion der Experten

Jeder Chefexperte ist verpflichtet, zur Vorbereitung der Prifung eine Instruktion der Experten tber
folgende Punkte durchzufihren:

= Rolle / Aufgaben / Pflichten der Experten.

= Amtsgeheimnis, Schweigepflicht, Ausstandspflicht.

= Besprechung der Priifungsaufgaben, Einsatz der erlaubten Hilfsmittel, Bewertungskriterien und
Notengebung.

= Hinweis auf eine exakte Protokollfihrung Uber den Prifungsverlauf und das Zustandekommen
der Notenergebnisse. Ungentigende Noten sind in jedem Fall schriftlich zu begriinden.

= Einsatzplan der Gruppenleiter und Experten.

= |nformation Uber die entschadigungsberechtigten Aufwéande und richtiges Ausfillen der
elektronischen Abrechnungsformulare (Abrechnung fir Fachexperten).

= Umgang mit verfigten Nachteilsausgleichsmassnahmen (Priufungserleichterung)

6.2. Wahrend den Prifungen

Begrissung / Allgemeine Information

=  Zu Beginn der Prifung: Begrissung der Priiflinge, vorstellen des Expertenstabes und erklaren
des Priufungsablaufs.

= Hinweis auf das Verhalten bei Krankheiten oder Unfall und die mdglichen Konsequenzen bei Be-
trigereien und die Haftung fur fahrlassig verursachte Schaden an Maschinen und Einrichtungen.

=  Fragen zur Aufgabenstellung oder zum Prifungsablauf sind immer vor der ganzen Prifungs-
gruppe zu beantworten.

Nichtantreten zur Prifung / Prifungsunterbruch

Bei Nichtantreten eines Kandidaten ist die Fachstelle Qualifikationsverfahren unverziglich zu orien-
tieren. Dieser wird den Sachverhalt abklaren und fir die entsprechende Riickmeldung sorgen. Ist der
Hinderungsgrund durch Krankheit oder Unfall bedingt, ist vom Betreffenden ein &rztliches Zeugnis
beizubringen. Sofern er nicht einer anderen Priifungsgruppe zugewiesen werden kann, organisiert
der Chefexperte in Absprache mit der Fachstelle Qualifikationsverfahren eine Nachprtfung.

Bei einem Prufungsunterbruch wegen Krankheit oder Unfall soll die Prifung nachgeholt werden, so-
bald der Gesundheitszustand dies erlaubt und der zu Prifende hundertprozentig arbeitsfahig ist.
(Bestatigung mit Arztzeugnis)

Disziplinarmassnahmen

=  Bei ungebihrlichem Benehmen sind die Priiflinge in der Regel zuerst zu verwarnen; bessert sich
das Verhalten nicht, erfolgt die Wegweisung von der Prifung, unabhéngig davon, wie lange
diese noch dauert. Zustandig fiir die Wegweisung ist der Chefexperte bzw. sein Stellvertreter.

=  Bei Betriigereien (Verwendung unerlaubter Hilfsmittel, fremde Hilfe, etc.) erfolgt eine sofortige
Wegweisung.

= In beiden Fallen haben die Prufungsverantwortlichen den Sachverhalt und evtl. Zeugenaussa-
gen schriftlich festzuhalten und die Beweismittel sicherzustellen. Der Prifungsleiter ist sofort te-
lefonisch und innert einer Woche schriftlich tiber den Vorfall zu informieren. Uber die weiteren
Folgen hat die Prifungsleitung, in Absprache mit dem Chefexperten, zu befinden.
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Notengebung, Notenblatter, Einbezug der Berufsschulnoten
(siehe EHB-Handbuch fir Prifungsexperten und -expertinnen - Seiten 27 bis 30)

Der Chefexperte kontrolliert nach dem vorgegebenen Bewertungsschlissel die erteilten Noten der
Fachexperten und deren fachgerechte Begriindung. Sie sorgen fiir einen fehlerfreien Ubertrag in die
Hauptnotenblatter unter Einbezug der Rundungsregeln. Bei ungentigenden Positions- und Fachno-
ten ist eine Begriindung auf dem Hauptnotenblatt unerlasslich.

Grenzfalle von ungenigenden Fachnoten (Note 3.9)

Knapp ungentigende Noten sind nochmals zu tberpriifen und Erfolg oder Misserfolg der Priiflinge
klar zum Ausdruck zu bringen. In dieser Nachkontrolle sind die Positions- und Unterpositionsnoten
unbedingt miteinzubeziehen. Bewertungskorrekturen sind in den Prifungsakten sorgfaltig zu begrin-
den und zu dokumentieren. Die Notenblatter sind vom Chefexperten zu unterzeichnen.

Bekanntgabe von Notenergebnissen

Prifungsresultate dirfen weder an die Geprften, noch an Drittpersonen weitergeleitet werden. Es ist
Sache der Priifungsleitung resp. der kantonalen Behorde (Prifungskommission) das erzielte Prii-
fungsresultat mit Rechtsmittelbelehrung zu eréffnen.

Zutrittsberechtigung wéahrend den Prifungen

Drittpersonen haben keinen Rechtsanspruch auf Einsichtnahme in ein Verwaltungsverfahren. Auf
das Qualifikationsverfahren bezogen heisst das, dass nur der beauftragte Experte oder der Chefex-
perte und die Mitglieder der Priifungskommission mit einem Ausweis Zutritt zu den Prifungsraumen
haben. Die Prifungsleitung kann Ausnahmen bewilligen.

Prufungsbesuche durch die Mitglieder der Prifungskommission

Durch periodische Priifungsbesuche soll ein standiger Kontakt der Priifungskommission zu den
Chefexperten und den Expertenteams gepflegt werden. In einem Besuchsbericht halt das Kommissi-
onsmitglied seine Eindriicke Uber die Prifungen fest und nimmt Anregungen und Winsche zuhan-
den der Prifungskommission entgegen.

Besichtigung von Prifungsarbeiten durch Berufsbildner

Sofern ein Informationsbedirfnis besteht, muss vom Chefexperten bei der kantonalen Prifungslei-
tung ein entsprechender Antrag gestellt werden. Besichtigungen anderer Personen sind nicht gestat-
tet. Es ist untersagt, die Namen der Priflinge und die Bewertung der einzelnen Arbeiten zu nennen
oder Einsicht in die Prifungsprotokolle zu gewahren.

6.3. Nach den Prufungen

Aufbewahren der Prufungsarbeiten und Prifungsakten

Die Prufungsunterlagen missen mindestens ein Jahr aufbewahrt werden. Dies liegt in der Verant-
wortung des Chefexperten. Auf Antrag an die Prifungsleitung kann die Aufbewahrung der relevanten
Prifungsunterlagen auch durch die Abteilung Berufshildung erfolgen.

Bei Beschwerden sind die Akten und Prifungsarbeiten bis zur rechtskraftigen Erledigung aufzube-
wahren. Bei Priifungsarbeiten, die von ihrer Natur her (Nahrungsmittel- und Dienstleistungsberufe)
oder aus anderen zwingenden Griinden (vorzeitige Demontage der Arbeiten, Arbeiten im Lehrbetrieb
aus der laufenden Produktion IPA) nicht aufbewahrt werden kénnen, muss das Zustandekommen
der erteilten Noten durch aussagekraftige Aufzeichnungen belegt werden. Es ist ratsam, bei ungenu-
genden Prifungsarbeiten zusatzlich Fotos als Beweismittel zu erstellen. Sofern die Priifungsarbeiten
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(Werkstlicke) von der Prifungskommission oder Chefexperten nicht beansprucht werden, gehéren
sie dem Lehrbetrieb.

Einsichtnahme in die Prifungsakten

Nach Erhalt des offiziellen Notenausweises kénnen die Geprtften, eine bevollméchtigte Vertretung
sowie der Berufsbildner beim Prifungsleiter ein Gesuch um Einsichtnahme in die Prifungsakten stel-
len. Die Priifungsleitung bestimmt den Termin und den Ort der Einsichtnahme. Die Einsichtnahme
muss innerhalb der Einsprachefrist von 20 Tagen erfolgen. Sie darf nur unter Aufsicht des Chefex-
perten oder eines von ihm bestimmten Experten sowie der Prifungsleitung erfolgen und sich nur auf
die Prufungsakten des betroffenen Priflings beschranken. Durch ein klarendes Gespréach betreffend
Aufgabenstellung und Beurteilungskriterien kdnnen Meinungsverschiedenheiten ausgeraumt und
eine zeitraubende Einsprache verhindert werden. Die Akteneinsicht ist kostenlos.

Mitarbeit bei Beschwerdeverfahren

Bei Einsprachen und Rekursen werden die Chefexperten durch den Prufungsleiter aufgefordert, zu
Handen der Prifungskommission in Sachen der Berufshildung zu den einzelnen Punkten des Be-
schwerdeflihrers im Detail Stellung zu nehmen. Die Stellungnahme ist innerhalb der gesetzten Frist
dem Prifungsleiter zuzustellen und darf in keinem Fall Dritten zur Kenntnis zugestellt werden. Der
Stellungnahme sind unaufgefordert samtliche Prifungsakten beizulegen.

Entschadigungsformulare der Prifungsexperten

Die Entschadigungsformulare sind vom Chefexperten zu tberprifen und zu unterschreiben. Bis spa-
testens Mitte September der laufenden Prifungsperiode sind diese der Prifungsleitung abzugeben.

6.4. Weitere Aufgaben

= Die kantonale Prifungsleitung kann Chefexperten als Referenten oder Gruppenleiter
beiziehen zu Expertenkursen oder Informationsveranstaltungen.

=  Auf Anfrage der Prifungsleitung stehen die Chefexperten fiir die Organisation und Durchfiihrung
von Zwischenprifungen und die Abnahme der Augenscheine bei kantonalen Anlehren zur Ver-
figung.

= Dem Chefexperten und dem Expertenteam kénnen von der kantonalen Prifungsleitung, nach
vorgéangiger Absprache, zusatzliche Aufgaben Ubertragen werden.

6.5. Prufungswiederholungen

Umfang und Wiederholung: Nicht bestandene Priifungen kénnen héchstens zweimal wiederholt wer-
den, in der Regel jeweils nach einem Jahr zum ordentlichen Prufungstermin. Samtliche Qualifikati-
onsbereiche sind zu prifen, in denen bei der friiheren Prifung eine ungeniigende Fachnote erzielt
wurde, d.h. samtliche Priifungspositionen der entsprechenden Facher sind nochmals zu wiederholen,
egal ob diese bei der friiheren Priifung genligend oder ungentigend waren.

Auf ein schriftliches Gesuch hin, kann auch die gesamte Priifung wiederholt werden.

7. Entschadigung der Chefexpertentatigkeit

Diese richtet sich nach dem aktuell gultigen Reglement «Entschadigung der Prifungsexpertinnen
und -experten».
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8. Inkraftsetzung
Dieses Pflichtenheft tritt am 5. Mé&rz 2020 in Kraft.

Die Kantonale Prifungskommission

Der Prasident Der Prifungsleiter
Roland Zanella Andreas Ehrat
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