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Diese Anleitung vermittelt den Expertinnen und Experten einen Überblick über die wichtigsten 
Punkte zur Vorgehensweise an der mündlichen Prüfung in berufskundlichen Fächern. Sie ersetzt 
die Expertenkurse nicht, sondern erlaubt ein kurzes Repetitorium vor den jeweiligen Prüfungen.

Vorbereitung

Prüfungsstoff zusammenstellen und aufteilen

Das von der Chefexpertin oder dem Chefexperten beauftragte Expertenteam legt den Prüfungsstoff 
fest, indem es eine repräsentative Auswahl von Themen aus dem gesamten Stoff trifft. Geprüft 
werden die Fachkompetenzen gemäss Bildungsverordnung und gemäss Leistungszielen im 
Bildungsplan.

Wichtige Überlegungen beim Zusammenstellen der Prüfungsthemen
Um welches (Fach-) Gebiet geht es gemäss Bildungsverordnung und Bildungsplan?

Welche Themen will ich prüfen?

Wie anspruchsvoll sollen die Aufgaben sein?

Welche Leistungen erwarte ich?

Das Expertenteam bestimmt, welche Teilgebiete wie gewichtet werden, und es legt die Punktzahl 
für diese Teilgebiete fest.

Aufgaben formulieren und Beurteilungskriterien festlegen

Die Expertinnen und Experten bereiten zum ausgewählten Prüfungsstoff Aufgaben vor; diese 
berücksichtigen die Berufs- und Lebenserfahrung der Kandidatinnen und Kandidaten. Gleichzeitig 
ist zu überlegen, welche Leistungen der Kandidatinnen und Kandidaten bzw. Antworten erwartet 
und als korrekt taxiert werden.

Nicht zu viel Faktenwissen abfragen! Wichtiger ist das Prüfen des Verständnisses und der Fähigkeit, 
Probleme zu analysieren und zu beurteilen. Dazu ein paar Beispiele:

Faktenwissen
Was verstehen Sie unter einem wasserlöslichen Anstrich?

Welche Behandlungsmöglichkeiten für die Vorbereitung der zu streichenden Flächen       
kennen Sie?

Verständnis
Warum wird bei Kanalisationen das Trennsystem dem Mischsystem vorgezogen?

Welche Schritte müssen Sie unternehmen, um den Durchmesser einer 
Platzentwässerungsleitung festzulegen?
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Problembeurteilung
Bäckerei-Konditoreien bieten zunehmend Zwischenverpflegungen wie Sandwiches, Salate 
usw. an. Welche Überlegungen können zu dieser Entwicklung geführt haben?

Die Zulieferfirmen bringen laufend neue Produkte auf den Markt. Wie verhalten Sie sich in 
dieser Situation, um die richtige Wahl zu treffen? Begründen Sie Ihr Vorgehen.

Prüfungsprotokoll vorbereiten

Gemäss Bildungsverordnung ist über den Prüfungsverlauf Protokoll zu führen. Das Protokoll bildet 
die Grundlage für eine faire Prüfung und ist im Falle eines Rekurses ein entscheidendes Dokument, 
das erlaubt, die Notengebung nachzuvollziehen. Stichworte zu den Aufgaben, maximale Punkt-
zahl und erwartete Leistungen der Kandidatinnen und Kandidaten bzw. Antworten werden im 
Prüfungsprotokoll fixiert. Ein ausgefülltes Musterprotokoll finden Sie auf der letzten Seite dieses 
Merkblattes.

Vorbereitungen überprüfen

Die Überprüfung nach der folgenden Checkliste hilft, Schwachstellen ausfindig zu machen und 
zu beheben.

Sind die ausgewählten Themen repräsentativ für das Prüfungsgebiet?

Werden die Aufgaben innerhalb eines Themas im Anspruchsniveau variiert? 
(Wissensaufgaben, Verständnisaufgaben, Bearbeitungsaufgaben, Problemlösungsaufgaben)

Ist die Gewichtung der Prüfungsbereiche (Teilgebiete) richtig?

Orientiert sich die Punkteverteilung am Anspruchsniveau und an der Komplexität der 
Aufgaben?

Entsprechen die Aufgaben dem Niveau einer angehenden Berufsfrau oder eines 
angehenden Berufsmannes?

Sind Reserve- und Ersatzaufgaben zur Hand, um unvorhergesehenen Situationen zu begegnen?

Verhalten während der Prüfung

Allgemeine Grundsätze

Verhalten Sie sich so, wie Sie es sich selbst als Kandidat oder Kandidatin wünschen würden:

wohlwollend

geduldig

konzentriert

aufmunternd

in der vertrauten Fachsprache sprechend

Rollen verteilen

Die beiden Expertinnen oder Experten verständigen sich vor der Prüfung auf die zu übernehmende 
Rolle:

Gesprächsführer/in (Examinator/in)

Protokollführer/in (Experte)

Ein bewährter Prüfungsbeginn besteht darin, nach der Begrüssung einen Bezug zum Lehrbetrieb 
der Kandidatin oder des Kandidaten herzustellen und einen kurzen Überblick über den Ablauf 
der Prüfung zu geben. Es folgen dann eine oder mehrere Aufgabenstellungen.
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Aufgabenstellung

Die Aufgaben sollen klar und verständlich formuliert sein. Mehrmaliges Präzisieren einer Aufgabe wirkt 
verwirrend. Suggestive Aufgabenstellungen, welche die Antwort praktisch schon enthalten, sollten 
vermieden werden. "Sind Sie nicht auch der Meinung, dass …"

Auf Antworten reagieren

Grundsätzlich soll nicht dem nachgespürt werden, was eine Kandidatin oder ein Kandidat nicht 
weiss, sondern versucht werden, herauszufinden, über welche Kenntnisse sie oder er verfügt. 
Stösst man auf Unkenntnis, ist das Thema bald zu wechseln und dies im Protokoll festzuhalten.

Die Befragten sind positiv zu unterstützen – jeder Spott, Sarkasmus oder Tadel ist zu vermeiden. 
Antwortet die Kandidatin oder der Kandidat mit "Ja" oder "Nein", so muss die Expertin oder 
der Experte eine Begründung dazu verlangen.

Wenn eine Aufgabe nicht verstanden wurde, ist diese anders zu formulieren, und 
allenfalls einen Denkanstoss zu geben.

Wichtig ist, stets genügend Zeit zum Überlegen zu gewähren und die eigene 
Redezeit knapp zu bemessen.

Beim Übergang zur nächsten Aufgabe sind wertende Redewendungen, wie zum 
Beispiel "gut …" zu vermeiden.

Die Expertinnen und Experten achten auch auf das genaue Einhalten der 
gegebenen Prüfungszeit.

Prüfungsverlauf festhalten

Der Prüfungsverlauf muss von den Expertinnen und Experten protokolliert werden. Dies ist umso 
einfacher, je besser das Protokoll vorbereitet worden ist. Bei einem negativen Prüfungsverlauf 
empfiehlt es sich, besonders schwerwiegende Fehlantworten wörtlich festzuhalten.

In einem Bewertungsgespräch nach der Prüfung legen die Expertinnen und Experten die erreichte 
Punktzahl gemeinsam fest und tragen sie im Protokoll ein. Beide Expertinnen oder Experten 
unterschreiben das Protokoll (mit Kugelschreiber!).

Die Protokolle müssen nach Weisung der Prüfungsleitung aufbewahrt oder abgegeben werden.

Weitere Merkblätter zum Qualifikationsverfahren

Merkblatt 06, Qualifikationsverfahren für Erwachsene ohne berufliche Grundbildung

Merkblatt 6.1, Qualifikationsverfahren für Erwachsene, Kaufleute Basisbildung und Kaufleute 
erweiterte Grundbildung

Merkblatt 13, Richtlinien, Hinweise und Tipps für das Erstellen von schriftlichen 
Prüfungsaufgaben

Merkblatt 14, Allgemeine Grundsätze für die Prüfungsaufsicht an schriftlichen 
Abschlussprüfungen
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