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Arbeitsschritte fur die Fachlehrperson

Nachprufung erfassen

Anmeldeschluss ist 4 Tage vor dem Termin der
Nachprufung. Dies ist in der Regel der Dienstag.

Fehlt ein Lernender bei einer Prufung, erfasst du die Nachprufung in der Webapplikation. Setze den
Status , pendent”, falls der Lernende ein Arztzeugnis einreichen muss. Andernfalls setzt du den Status
Loffen”.

Sende direkt aus der Webapplikation eine Email mit dem weiteren Vorgehen an den Lernenden.
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Prufungsunterlagen deponieren

Nachprufungstermin (in der Regel Donnerstag) deponiert

i i Die Unterlagen mussen spatestens 2 Tage vor dem
werden.

Papierunterlagen oder Memorystick

1. Drucke in der Webapplikation das Deckblatt aus.

2. Andere den Status der Nachpriifung zu ,.abgegeben”.

3. Lege das Deckblatt zusammen mit den Priufungsunterlagen/Memorystick in ein Sichtmappchen.
4. Deponiere das Sichtmappchen im Fach ,Nachprufungen” im Lehrerzimmer Horgen.

Elektronische Prufung (Version 1.1 ab Mitte Mai 2023)

FUr elektronische Prifungen ohne Papierunterlagen musst du sicherstellen, dass der Lernende am
Nachprufungstermin Zugriff auf die Prifung hat. Es ist nicht die Verantwortung der Aufsichtsperson
die Prufung freizuschalten.

 Andere den Status der Nachpriifung zu ,elektronisch.

Nach dem Nachprufungstermin

Prufung absolviert

Die Aufsichtsperson wird die ausgefullten Prifungsunterlagen in deinem Fach im Lehrerzimmer
Horgen deponieren. Die Nachprifung erhalt den Status ,absolviert”.

Prufung nicht absolviert

Erscheint der Lernende nicht zum Nachprufungstermin, wird der Status ,Pnab“ gesetzt. Allfallige
Unterlagen werden in dein Fach im Lehrerzimmer Horgen gelegt.

Status

Von der Erfassung bis zum Abschluss durchlauft eine Nachprifung verschiedene Stati. Je nach Status
wird dieser von der Fach-Lehrperson oder der Nachprufungs-Aufsicht gesetzt.

Status Beschreibung Fach-LP Aufsicht
Pendent Das Arztzeugnis ist pendent. X
Offen Prufungsunterlagen wurden noch nicht abgegeben. |X
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Abgegeben |Die Fach-LP hat die Prifungsunterlagen abgegeben.|X
Elektronisch|Elektronische Prifung ohne Papierunterlagen X

Erhalten Die Prufungsaufsicht hat die Unterlagen erhalten. X
Absolviert |Der Lernende hat die Nachprifung absolviert. X
Pnab Der Lernende hat die Prifung nicht absolviert. X
Geldscht Nachprufung wurde geldscht. X X

Arbeitsschritte fur die Aufsicht

Eingang der Unterlagen prufen

Die Aufsicht pruft regelmassig, ob die Prifungsunterlagen im Fach deponiert wurden. Sie stellt den
Status auf ,erhalten” und teilt dem Kandidaten ein Zimmer zu.

Erinnerung / Mahnung

10 Tage vor dem Prufungstermin kontrolliert die Aufsicht, dass alle Nachprufungseintrage den Status
r»erhalten” oder , elektronisch” haben. Bei Eintragen mit ,pendent”, , offen” sendet die Aufsicht
eine Erinnerung an die Fachlehrperson.

Aufgebot

Am Mittwoch vor dem Termin versendet die Aufsicht die Aufgebote an die Lernenden. Die
Webapplikation nimmt keine Prafung vor, ob das Aufgebot abhangig vom Status sinnvoll ist.

Wichtig: In der Regel sollten nur Eintrage mit dem Status erhalten oder elektronisch aufgeboten
werden. Die Grunde:

e pendent: Da noch kein Arztzeugnis vorliegt, ist es noch unsicher, ob der Lernende Uberhaupt
zur Nachprufung antreten darf. = Nimm Rucksprache mit der Fachlehrperson.

« offen: Die Unterlagen sind noch nicht eingetroffen. Bieten wir den Lernenden auf und die
Unterlagen fehlen, ist das mehr als nur peinlich. = Nimm Ricksprache mit der Fachlehrperson.

* abgegeben: Kontrolliere zuerst ob die Unterlagen vorhanden sind und andere den Status auf
erhalten.

Im Zweifelsfall muss die Fachlehrperson den Lernenden selber aufbieten.

Am Nachpriufungstag

Die Aufsichtspersonen ...

1. ... weisen den Kandidaten ihr Zimmer / Sitzplatz zu. Sie drucken dazu die Deckblatter aus und
verteilen diese auf die Tische.

2. ... Uberprufen die ldentitat der Kandidaten.

3. ... geben die Prifungsunterlagen ab und sammeln die Resultate ein.
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4. ... fullen die Angaben ,,abgemeldet”, ,nicht abgemeldet” auf dem Deckblatt aus.

Tritt ein Kandidat zur Prufung an, so andere den Status zu ,,absolviert”. Andernfalls andere den
Status zu ,,pnab“.

Am Ende des Nachprufungstags legen die Aufsichtspersonen die ausgefullten Prifungsunterlagen und
das Deckblatt ins Postfach der Fachlehrperson.
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