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Fernlehrgang 

Geprüfter Aus- und Weiterbildungspädagoge / geprüfte Aus- und Weiterbildungspädagogin 
 

Checkliste Projektauftrag 3 „Prüfen und Bewerten“ 

 

Konzeption der Prüfung 

• Klären Sie vorweg, warum geprüft werden soll: Ende einer Aus- oder Weiterbildung, 

Selbstkontrolle für Lernende, Motivation fördern, Qualitätssicherung etc. 

• In welchem Rahmen findet die Prüfung statt: Ausbildung, Weiterbildung, Überbetriebliche 

Ausbildung, Lernstandskontrolle, etc. 

• Welche Prüfungsart liegt vor: Zwischen-, Abschluss-, Gesellen-, Meister-, Externenprüfung, 

mündliche Ergänzungsprüfung, Fortbildungs- oder Umschulungsprüfung? 

• Welche Ziele wollen Sie mit Ihrer Prüfung erreichen? Welche Kenntnisse, Fertigkeiten, 

Fähigkeiten, Kompetenzen werden Sie prüfen? 

• Wer ist die Zielgruppe für Ihre Prüfung? 

• Welche Vorgaben gibt es aufgrund von Verordnungen? 

• In welchem Zeitraum soll geprüft werden? 

• Welche Lerninhalte soll die Prüfung abdecken? 

• In welcher Form soll die Prüfung stattfinden: Schriftlich, mündlich, praktisch, einzeln, in 

Gruppen? 

• Welche Methodik soll für den Prüfungsablauf gewählt werden: Projekt, Fachgespräch, 

Rollengespräch, Präsentation etc.? 

• Wie sollen die Prüfungsergebnisse bewertet werden: global, analytisch, 

aufgabenübergreifend, aufgabenspezifisch, bezogen auf Gruppe, Aufgabe, Individuum? 

• Wählen Sie ein passendes Bewertungsverfahren aus. 

• Wie können Sie Ihre Auswahl berufspädagogisch begründen? 

 

 

Prüfung vorbereiten 

• Welche berufstypische Handlung soll geprüft werden? 

• Welche Arbeitsschritte lassen sich daraus ableiten? 

• Welche Qualifikationen sind mit den Arbeitsschritten verbunden? 

• Mit welcher Prüfungsmethode lassen sich die erwünschten Qualifikationen prüfen? 

• Wie sieht der konkrete Prüfungsablauf (schriftlich/mündlich/praktisch) aus? 

• Was müssen Sie vorbereiten, um diesen Ablauf zu ermöglichen? 

• Welche Materialien müssen für die Prüfung erstellt werden: Prüfungsaufgaben, 

Lösungshinweise, Auswertungshinweise, Prüfbögen, etc.? 

• Welche Prüfmittel müssen vorbereitet oder erstellt werden: Materialien, Geräte, Medien, 

etc.)  

• Müssen Prüfungskolleg*innen vorbereitet werden? 

• Wo wird geprüft? 
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Schriftliche Prüfung durchführen 

• Sind die Termine an alle Beteiligte kommuniziert worden? 

• Sind Einladungen erstellt und versandt worden? 

• Haben Sie Vorinformationen an die Beteiligten gesandt? Wenn ja, welche? 

• Sind die Prüfungsunterlagen vorbereitet und bereitgelegt? 

• Sind die Räume, Maschinen, Präsentationsmittel etc. vorbereitet? 

• Haben Sie die Dokumentationsunterlagen vorbereitet und zurechtgelegt? 

• Gibt es Protokollblätter für die Prüfungsprotokollierung? 

 

Mündliche / praktische Prüfung durchführen 

• wie oben: Einladungen, Informationen, Termine an alle Beteiligte versenden 

• wie oben: Vorbereiten der Prüfungsunterlagen und -räume 

• Plan ausarbeiten für Ablauf der mündlichen Prüfung (Räume, Prüflinge, Pausen, etc.) 

• Vereinbarungen treffen mit PrüferInnen wegen Gesprächsführung. Was tun in schwierigen 

Situationen? 

• Wer dokumentiert, wer nimmt die Zeit? 

• Erproben Sie Ihre Prüfung mit KollegInnen. 

• Erbitten Sie Feedback. 

 

Bewertungsverfahren anwenden 

• Prüfen Sie Ihre Bewertungsbögen auf Stimmigkeit und Korrektheit 

• Führen Sie die Bewertungen der Erst- und Zweitprüfungen getrennt voneinander aus. 

• Bleiben Sie orientiert am Inhalt, auch wenn es grammatikalisch und orthografisch von 

Fehlern wimmelt. 

• Behalten Sie die möglichen Bewertungsfehler im Sinn und prüfen Sie sich selbst dabei. 

• Bewerten Sie gemeinsam mit den anderen Prüfer*innen die Gesamtprüfung 

• Nutzen Sie nachprüfbare Entscheidungsprozesse und machen Sie sich diese bewusst 

 

Prüfung evaluieren 

• Wer beobachtet den Prüfungsverlauf und wertet mit aus? 

• Welche Instrumente werden genutzt? (Prüfbögen, Beobachtungsbögen etc.) 

• Holen Sie sich von den anderen konstruktives Feedback ein. 

• Fassen Sie die Ergebnisse zusammen unter Berücksichtigung alternativer Verhaltensweisen, 

Konzepte und Verbesserungsmöglichkeiten. 

 


