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TUV NORD CERT- Personenzertifizierung

Allgemeine Prufungsordnung
1. Geltungsbereich

Diese Sonder-Prifungsordnung fiir Online-Priifungen gilt fiir alle nicht akkreditierten Zertifizierungsverfahren,
die von der Personenzertifizierungsstelle der TUV NORD CERT GmbH durchgefiihrt werden. Dies geschieht im
Rahmen von anerkannten Lehrgadngen in Zusammenarbeit mit anerkannten Prifungszentren.

2. Allgemeines

Die Durchfiihrung von Prifungen erfolgt Gber geeignete Digital/Online-Tools. Der Kandidat bendétigt einen
PC/Laptop mit ausreichend grof3em Bildschirm, integrierter Kamera, Mikrofon und Lautsprecher sowie eine
stabile Internetverbindung. Fir das Sicherstellen der Voraussetzungen ist der Kandidat personlich verantwort-
lich. Sollten nicht alle Voraussetzungen gegeben sein, kann die Teilnahme an der Prifung nicht erfolgen. Soll-
ten wahrend der Prifung technische Probleme seitens des Kandidaten auftreten, muss die Prifung als durch-
gefihrt gewertet werden. Mit seiner Teilnahme und dem Vorzeigen des amtlich anerkannten Lichtbildausweises
Uber Kamera gegenuber dem Prufer erkennt der Kandidat diese Prifungsordnung an.

Hinweis: Es werden durch die Zertifizierungsstellen/Prifer keine Video-/Bildaufzeichungen vom Kandidaten vor-
genommen. Einblick auf den Ausweis hat nur der Prifer.

3. Priifer

Die Online-Prifungen werden von benannten Prifern abgenommen.
In Ausnahmefallen kann die Priifung auch durch eine benannte Person beaufsichtigt werden.

Die mundlichen Prifungen werden von einer Priifungskommission abgenommen, die aus einem Vorsitzenden
und einem Beisitzer besteht.

Die Benennung erfolgt durch die Personenzertifizierungsstelle.
4, Durchfihrung
Technische Voraussetzungen:
e einen PC mit den Betriebssystemen Windows (ab Version 8) oder Mac OS (ab Version 10.7).
¢ ein Mikrofon/Headset
¢ eine integrierte oder externe Webcam
¢ eine Internetverbindung mit mind. 6000er-DSL-Leitung. Wir empfehlen die Nutzung eines LAN-Kabels.

o zwei auf dem Rechner installierte Tools, die wahrend der Priifung dafir sorgen, dass die Kandidaten
keine weiteren Anwendungen 6ffnen und dauerhaft mit den Kandidaten in Sichtkontakt geblieben werden
kann.

Einige Tage vor der Priifung bekommen die Kandidaten eine E-Mail mit den Zugangsvoraussetzungen, Links,

Installationsanleitungen, der geltenden Prifungsordnung fur Onlineprifungen und speziellen Informationen zur
jeweiligen Prifung. Darliber hinaus werden den Kandidaten mit der Mail die notwendigen Passworter zur Pri-

fung mitgeteilt.

Kandidaten weisen sich zu Beginn mit einem amtlich anerkannten Lichtbildausweis gegentiber dem Prifer aus.

Kandidaten schwenken die Kamera, um sicher zu stellen, dass keine unerlaubten Hilfsmittel genutzt werden.
Anlassbezogen kann der Vorgang wahrend der Priifung wiederholen werden.

Kandidaten missen wahrend der Prifung allein im Raum sein, dirfen den Raum nicht verlassen und das Ge-
sicht muss kontinuierlich Gber die Kamera vom Priifer zu sehen sein.

Die Prifungsmodalitaten (Themenkreise, Umfang, Prifungsdauer, usw.) sind im Leitfaden des entsprechenden
Personenqualifizierungsprogramms festgelegt.
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Kandidaten diirfen ausschlief3lich die in gemaR Prifungsregularien/Leitfaden zum Personenqualifizierungspro-
gramm benannten Hilfsmittel bzw. keine Hilfsmittel nutzen.

Halten Kandidaten die Priifungsregularien nicht ein, wird dies als Tauschungsversuch bewertet. Die Priifung gilt
dann als ,nicht bestanden® und kann nicht wiederholt werden.

Verstandnisfragen des Kandidaten zu einzelnen Prifungsaufgaben sind zuldssig und durfen durch den Priifer
beantwortet werden.

Sobald der Kandidat die Priifung mittels Passworteingabe begonnen hat, wird die Prifung als ,teilgenommen*
bewertet.

Mit der Eingabe des Passwortes bestatigen die Kandidaten, dass der Priifer sie Uber die Priifungsregeln infor-
miert hat und sie im Vorfeld Gelegenheit hatten Fragen zu stellen. Die Kandidaten versichern, dass sich keine
vertraulichen Prifungsunterlagen aneignen und weitergeben (Fotografieren, Filmen oder Abschreiben von Pri-
fungsfragen etc.) und keine Betrugsversuche unternehmen oder an Betrugsversuchen teilnehmen. Sie akzeptie-
ren die Regeln der Zertifizierungsstelle einschliellich der ,Allgemeine Sonder-Prifungsordnung fir Online-Pri-
fungen in Krisensituation" mit der Eingabe des Passwortes.

5. Priufungsunterbrechung

Will der Kandidat wahrend der Bearbeitung der Priifungsunterlagen die Prifung unterbrechen, muss er die Pri-
fung beenden. Die Prifung ist dann beendet und kann nicht fortgesetzt werden.

6. Rucktritt von der Priifung

Tritt ein Kandidat vor Prifungsbeginn von der Prifung zurtck, gilt die Prifung als nicht durchgefthrt.
Tritt ein Kandidat wahrend der Prifung zuriick, gilt die Prifung als nicht bestanden.

7. Tauschung oder Tauschungsversuch und Vertraulichkeit

Der Kandidat verpflichtet sich im Rahmen der Prifung nicht zu tduschen oder es zu versuchen.

Kandidaten, die fremde Hilfe oder unerlaubte Hilfsmittel benutzen, die tduschen oder zu tduschen versuchen,
werden von der Prifung ausgeschlossen. Die Priifung gilt im Falle des Ausschlusses als nicht bestanden.

Halten Kandidaten die Priifungsregularien der Prifungsdurchfiihrung (s. Punkt 4) nicht ein, wird dies auch als
Tauschungsversuch bewertet. Die Prifung gilt dann als ,Nicht bestanden® und kann nicht wiederholt werden.

Die Zertifizierungsstelle behalt sich das Recht vor, Kandidaten, die Tauschungen versucht oder durchgefiihrt
haben, von weiteren Prifungen der Zertifizierungsstelle auszuschliefien.

7  Vertraulichkeit

Kandidaten ist strengstens untersagt, sich vertrauliche Prifungsmittel oder Prifungsinhalte anzueignen und
weiterzugeben (Fotografieren, Filmen oder Abschreiben von Prifungsfragen, sowie das Aufzeichnen mindli-
cher Prufungen mit Aufnahmegeraten etc.). Zuwiderhandlungen werden als Urheberrechtsverletzung angezeigt
und entsprechend straf- und zivilrechtlich verfolgt.

Die Zertifizierungsstelle behalt sich das Recht vor, Kandidaten, die diese Regeln nicht einhalten, von weiteren
Prifungen der Zertifizierungsstelle auszuschlielen.

8. Beendigung der Prifung

Der Kandidat kann wahrend oder am Ende der Bearbeitungszeit seine Prifung ordentlich beenden. Die verwen-
deten Prifungstools regeln die Details.
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9. Feststellung der Prufungsergebnisse
Die Prufer bewerten das Ergebnis der Priifung.

Nach Eingang der vom Priifer ausgewerteten Priifungsunterlagen im Priifungszentrum werden diese stichpro-
benartig einer zweiten Durchsicht unterzogen.

Die Benachrichtigung der Kandidaten Uber ihr Priifungsergebnis erfolgt zeitnah zur Priifung, spatestens jedoch
sechs Wochen nach der Prufung, durch den Bildungstrager.

Bei bestandener Priifung ist das Zertifikat der TUV NORD CERT der Priifungsbescheid.
Es werden die Prifungspradikate bestanden oder nicht bestanden vergeben.

Bei Prifungen die aus mehreren Teilen bestehen, wird den Kandidaten fiir die bestandenen Prifungsteile eine
Bescheinigung ausgestellt. Diese Bescheinigung ist bei der Anmeldung zu einer Wiederholungsprifung fir ggf.
nicht bestandene Priifungsteile vorzulegen.

10. Wiederholung der Priifung

Im Falle des Nichtbestehens kann der Kandidat die Priifung wiederholen. Es muss nur der Teil (schriftlicher,
mundlicher oder praktischer Teil sofern zutreffend) wiederholt werden, der nicht bestanden wurde.

Eine Prifung kann ohne erneute Schulung héchstens zweimal wiederholt werden.

Die Anmeldung hat innerhalb eines Jahres zu erfolgen. Ausnahmen bedirfen der Zustimmung der Perso-
nenzertifizierungsstelle.

Termine flr Wiederholungspriifungen werden vom Prifungszentrum in Abstimmung mit Bildungstrager und Per-
sonenzertifizierungsstelle bedarfsorientiert festgelegt.

11.  Einsichtnahme in die Priifung

Dem Kandidaten, der nicht bestanden hat, wird auf Antrag und unter Anerkennung folgender Bedingungen Ein-
sicht in die von ihm abgelegte Prifung erlaubt:

o Die Einsicht erfolgt durch ihn persénlich und nur fiir die von ihm abgelegte Priifung.

e Die Einsicht erfolgt grundsatzlich im Beisein einer von der Personenzertifizierungsstelle beauftragten Per-
son.

e Notizen und Aufzeichnungen sind erlaubt, verbleiben aber bei den Priifungsunterlagen.
e Einsichtnahme in die Musterlésung ist nicht vorgesehen.
o Die Zeit zur Einsichtnahme ist begrenzt auf 20 Minuten pro Prufung.

e Die Missachtung einer oder mehrerer der o. g. Bedingungen oder sonstiges Verhalten, welches einen ord-
nungsgemafen Ablauf der Einsicht behindert, fiihren zum sofortigen Abbruch der Einsicht, und dem Aus-
schluss von weiteren Prifungen der Personenzertifizierungsstelle.

e  Unklarheiten sind ausschlieRlich mit der beauftragten Person zu besprechen. Diese kann die Unklarheiten
auf Formblatt zur Prifungseinsicht verzeichnen und Personenzertifizierungsstelle zur Entscheidung zulei-
ten.

12. Zertifikatsnutzung

Das Zertifikat darf nur in der zur Verfigung gestellten Form verwendet werden. Es darf nicht nur teil- oder aus-
zugsweise benutzt werden. Anderungen des Zertifikats diirfen nicht vorgenommen werden. Das Zertifikat darf
nicht irrefihrend verwendet werden.
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13. Prifungsgebiihren

Jede Prifung ist gebuhrenpflichtig.

Die Hohe der Prufungsgebihren ist den aktuellen Unterlagen zu entnehmen.
14.  Archivierung

Die Prufungsunterlagen werden im Priifungszentrum archiviert. Die Aufbewahrungsfrist flr Priifungsunterlagen
betragt mindestens drei Jahre.

15. Revisionsklausel, Inkrafttreten und Gultigkeit

Die Priif- und Zertifizierungsordnung wird von der Personenzertifizierung in Kraft gesetzt, ebenso wie alle Ande-
rungen.

Diese Prifungsordnung ist 6ffentlich und fur jedermann zuganglich.
16. Mitgeltende Unterlagen
Gebuhrenordnung

Leitfaden zum entsprechenden Personenqualifizierungsprogramm
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