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8 1 Geltungsbereich

(1) Diese Prufungsordnung gilt fur alle Priufungsverfahren, die von der Hanseatischen
Zertifizierungsagentur (HZA) im Rahmen der Personalzertifizierung durchgefihrt werden.

(2) Abweichungen im Einzelfall bedurfen der Zustimmung des Leiters der Zertifizierungsstelle.

8§ 2 Programmausschuss

(1) Der Programmausschuss der HZA ist oberstes Prifungsorgan der HZA.

(2) Der Programmausschuss ist zustandig fir:

1. Die Wahrung der Bestimmungen dieser Prifungsordnung

2. Die Verabschiedung von Durchfihrungsbestimmungen fir Prifungen

3. Die Wahrung von Gleichwertigkeit und Gleichartigkeit der einzelnen Prifungen sowie
von Gleichheits- und Bestimmtheitsgrundsatzen im Prifungsverfahren

4. Die Entscheidungen in Widerspruchsverfahren

(3) Der Programmausschuss wird von der Geschéftsfihrung der HZA eingesetzt. Die Mitglieder
des Programmausschusses werden vom Vorsitzenden berufen und sind hinsichtlich der
Aufgaben aus dieser Prufungs- und Zertifizierungsordnung nicht an Weisungen der HZA
Geschéftsfiihrung gebunden. Uber alle Sitzungen des Programmausschusses wird ein

Protokoll angefertigt.

(4) Die Mitglieder des Programmausschusses haben tber alle prifungsrelevanten Vorgange

gegenuber Dritten Verschwiegenheit zu bewahren.
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8§ 3 Prufungsverfahren
(1) Die Prufungsverfahren fur die Prifungen zur Erlangung der Zertifikate werden in
Durchfiihrungsbestimmungen geregelt.

(2) In den Durchfiihrungsbestimmungen werden geregelt:

Gultigkeitsbereich
Prufungsgegenstand
Zulassung zur Prifung
Inhalt der Prifung
Prifungskommission
Zulassung von Hilfsmitteln
Prufungsbewertung
Zertifikate

Rezertifizierung

CoNoGh~wWNE

8 4 Anmeldung zur Prifung
(1) Die Anmeldung zu einer Prifung hat schriftlich bei der HZA zu erfolgen. Einzelheiten sind in
den jeweiligen Durchfiihrungsbestimmungen geregelt.

(2) Die Anzahl der Teilnehmer an einer Prifung ist begrenzt. Die maximale Teilnehmerzahl wird
in den Durchfiihrungsbestimmungen geregelt.

(3) Die Vollstandigkeit der Unterlagen zur Prifungsanmeldung wird von der Leiterin der
Hauptgeschaftstelle gepruft und formlos auf dem entsprechenden Anmeldeformular durch
Unterschrift und Stempel bestétigt.

8 5 Prifungstermin und Prufungsort
(1) Die HZA legt Prufungstermine und Prifungsorte fest.

(4) Die Leiterin der Hauptgeschaftsstelle informiert die Prufungsteilnehmer rechtzeitig tiber den
genauen Zeitpunkt/Ort der Priufung.

8§ 6 Durchfuhrung der Prifung
(1) Eine Prufung kann aus mehreren Teilen bestehen. Naheres regeln die jeweiligen
Durchfihrungsbestimmungen.

(2) Priufungsteile konnen sein:

eine schriftliche Prifung
eine mundliche Prifung
Rollenspiele

eine Ausarbeitung

eine Prasentation

eine Gruppenarbeit
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(3) Die Dauer der Prufung bzw. einzelner Prifungsteile, wird in der jeweiligen
Durchfiihrungsbestimmung geregelt.

(4) Schriftliche Prifungen kénnen auch in programmierter Form (z.B. Multiple-Choice-Aufgaben)
erfolgen.

(5) Schriftliche Prafungen und Ausarbeitungen, werden nur von einem Prifungsbeauftragten
bewertet. Eine Zweitkorrektur erfolgt nicht.

(6) Eine mundliche Prifung bzw. Prasentation, wird von mindestens zwei Prifungsbeauftragten
abgenommen. Von jeder mundlichen Prufung bzw. Prasentation ist ein Protokoll zu
erstellen, das von zwei Prifungsbeauftragten zu unterzeichnen ist.

(7) Einschrankungen bei der Zulassung von Hilfsmitteln, werden in den jeweiligen
Durchfiihrungsbestimmungen geregelt.

(8) Die Organisation der Prufung und die Bestellung der Prifungskommission (siehe Prifungs-
kommissionsordnung), obliegen der Geschéftsfiihrung der HZA. Besteht eine Prifung aus
mehreren Teilen, so kbnnen diese an verschiedenen Orten und zeitlich getrennt stattfinden.

(9) Die Prufungen sind nicht offentlich.

8 7 Rucktritt von einer Prifung
(1) Ein Prufungsteilnenmer kann vor Beginn der Prufung zuriicktreten. In diesem Fall gilt die
Prufung als nicht unternommen.

(2) Bricht ein Teilnehmer die Prifung nach Beginn ab, so gilt diese Prifung als unternommen.

§ 8 Tauschungshandlungen, Stérungen

(1) Begenht ein Teilnehmer eine Tauschungshandlung, so vermerkt der Prifungsbeauftragte
bzw. die Prifungsaufsicht den Tatbestand und Umstande auf den Prifungsunterlagen oder
im Prufungsbericht. Die Entscheidung Uber die Anerkennung der Priufung trifft die
Prifungskommission.

(2) Teilnehmer, die eine erhebliche Stérung des Prufungsablaufes verursachen, kdnnen von
der Prifung ausgeschlossen werden. Die Entscheidung trifft der Prifungsbeauftragte bzw.
die Prufungsaufsicht. Die Entscheidung ist zu protokollieren. Bei Ausschluss gilt dieser
Prifungsteil als nicht bestanden.

(3) Wenn ein Prufungsteilnehmer den ihm ausgehandigten Prifungsaufgabensatz nicht
vollstandig abgibt, gilt der jeweilige Prufungsteil als nicht bestanden.
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§ 9 Bewertung der Prifungsleistung
(1) Die Bewertung erfolgt nach einem Punktesystem. Naheres regeln die jeweiligen
Durchfiihrungsbestimmungen.

(2) Die Bewertung einer Prifungsleistung erfolgt durch den Prufungsbeauftragten. Wird eine
Prufungsleistung von mehreren Prufungsbeauftragtenn bewertet, so wird das arithmetische
Mittel der Bewertungen gebildet. Die Bewertung wird dem Teilnehmer nicht begriindet.

(3) Die Prufung ist bestanden, wenn die in der jeweiligen Durchfiihrungsbestimmung
festgelegte Mindestpunktzahl erreicht wird.

(4) Die Auswertung von Prufungen und Prifungsteilen kann maschinell erfolgen.

§ 10 Wiederholungen von Prifungen
(1) Eine nicht bestandene Prufung kann wiederholt werden. Genaue Anforderungen werden in
den jeweiligen Durchfihrungsbestimmungen geregelt.

(2) Besteht eine Prifung aus mehreren getrennt bewerteten Prifungsteilen, so regeln die
jeweiligen Durchfihrungsbestimmungen weitere Einzelheiten. Die Wiederholung muss zum
nachstmaoglichen Prifungstermin erfolgen.

(3) Wird nur ein Prifungsteil wiederholt, so ist das gesamte Verfahren dieses Prifungsteils zu
durchlaufen.

§ 11 Prafungsunterlagen

(1) Alle Priafungsunterlagen werden in dem Archiv der HZA in Hamburg aufbewahrt. Die
Aufbewahrungsfrist betragt bei bestandenen Prifungen zwei Jahre und bei nicht
bestandenen Prifungen sechs Jahre.

(2) Einsicht in die Prufungsunterlagen wird grundséatzlich nicht gewahrt. Auf Antrag erhalt der
Prufungsteilnehmer der die Prifung nicht bestanden hat Einsicht in seine
Prufungsunterlagen in einer der Geschéftsstellen der HZA. Der Antrag ist schriftlich an die
Geschaftsleitung der HZA zu richten und zu begrinden.

8 12 Feststellung des Priufungsergebnisses
(1) Die beauftragte Prifungskommission stellt das Ergebnis der Prifung fest.

(2) Im Widerspruchsfall kann der Programmausschuss eine Uberprifung des
Prufungsergebnisses veranlassen.

(3) Die Benachrichtigung der Prufungsteilnehmer tber ihr Prifungsergebnis, erfolgt spatestens
acht Wochen nach der Prufung durch die HZA. Die erreichte Punktzahl wird nicht mitgeteilt.

(4) Alle Benachrichtigungen der Prifungsteilnehmer bedtrfen der Schriftform.
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§ 13 Prifungsbescheide und Zertifikate

(1) Jeder Prufungsteilnehmer erhélt innerhalb von acht Wochen nach der Prifung einen
Prufungsbescheid. Die erreichte Punktzahl wird auf dem Prifungsbescheid nicht
angegeben.

(2) Die Voraussetzungen zur Erlangung eines Zertifikates sind in den jeweiligen
Durchfiihrungsbestimmungen gesondert geregelt.

(3) Die Entscheidung zur Ausstellung des Zertifikates erfolgt durch den Leiter der
Zertifizierungsstelle, soweit dieser nicht selbst an der Prifungsbewertung beteiligt gewesen
ist. Ansonsten Ubernimmt diese Funktion sein Stellvertreter, der nicht an der Prifung
beteiligt war. Voraussetzung fur die Erteilung des Zertifikates ist die eingehende
Begutachtung der vollstandigen Prufungsunterlagen (Vetoprufung) durch diese Person.
Nach positiver Vetoprifung wird die Zertifizierungsentscheidung auf dem Deckblatt der
Prufungsunterlagen mit Unterschrift, Datum und Stempel der HZA dokumentiert.

§ 14 Rechtsmittel

(1) Widerspriiche gegen einen Prifungsbescheid sind innerhalb von sechs Wochen nach
Zugang des Prifungsbescheides bei der HZA unter Angabe von Grunden schriftlich
vorzubringen.

(2) Uber den Widerspruch entscheidet der Programmausschuss der HZA. Der weitere
Rechtsweg ist ausgeschlossen.

8§ 15 Prifungsgebihren
(1) Jede Prufung ist gebuhrenpflichtig; das gilt auch fur Prifungen, von denen der Teilnehmer
gemal 8§ 7 zurlickgetreten ist.

(2) Die Hohe der Prufungsgebihren richtet sich nach der jeweils glltigen Gebuhrenordnung der
HZA.

(3) Bei Rucktritt oder nach Ausschluss von einer Prifung besteht kein Anspruch auf
Ruckerstattung der Prifungsgebihren.

§ 16 Revisionsklausel

(1) Diese Prufungsordnung soll die Prifungsdurchfiihrung und Prifungsabwicklung absichern
und unterstutzen. Das bedeutet, dass diese Ordnung stets an eine dynamisch sich
andernde Ausbildungskonzeption angepasst wird. Der Programmausschuss der HZA ist
daher berechtigt, diese Ordnung jederzeit einer Revision zu unterziehen.

(2) Anderungen der Priifungsordnung sind in angemessener Form bekannt zu geben.
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8§ 17 Inkrafttreten
(1) Diese Prufungsordnung tritt mit inrer Veroffentlichung in Kraft. Sie findet Anwendung auf alle
nach dem Vero6ffentlichungsdatum durchgefiihrten Prifungen der HZA.

(2) In Uberleitungsphasen kann der Programmausschuss beschlieRen, dass -zeitlich begrenzt-
Prufungen noch nach den Modalitaten der jeweils bisherigen Prifungsordnung durchgefuhrt
werden kdnnen.

(3) Die Prufungsordnung wird durch die HZA verdéffentlicht.

818 Benutzung der Zertifikate, Zeichen und Logos

Nach bestandener Prifung erhélt die zertifizierte Person ein durch die HZA ausgestelltes
Zertifikat, welches sich auf den Geltungsbereich der jeweiligen Personalzertifizierung bezieht.
Das Zertifikat ist drei Jahre ab Ausgabedatum gultig.

Das auf die zertifizierte Person ausgestellte Zertifikat zeigt das entsprechende
Zertifizierungslogo.

Die zertifizierte Person darf die Personalzertifizierung in keiner Art und Weise verwenden, die
die HZA in Verruf bringt. Es diurfen keine Aussagen bezliglich der Zertifizierung getroffen
werden, die von der HZA als irrefihrend oder nicht autorisiert betrachtet werden kdnnen.

Das ausgestellte Zertifikat darf nicht missbrauchlich verwendet werden. Andernfalls kann die
HZA auf die Aussetzung und den Entzug der Personalzertifizierung, und falls noétig auf
rechtliche Schritte, bestehen und die Zertifikate missen an die HZA zuriickgegeben werden.

819 Einspruchs- und Beschwerdeverfahren

Einspriiche von zertifizierten Personen gegen Entscheidungen der Zertifizierungsstelle, die zur
Aussetzung, den Entzug, zur Einschrankung oder zur Erweiterung der Zertifizierung bzw. zur
Nichterteilung eines Zertifikates flihren koénnen, werden im Einklang mit der
Verfahrensanweisung "Einspruchsverfahren" bearbeitet, von der der Kunde auf Anfrage eine
Kopie zur Verfligung gestellt bekommt. Beschwerden von Kunden gegenuber der von der HZA
erbrachten  Dienstleistung werden im Einklang mit der Verfahrensanweisung
"Beschwerdeverfahren” bearbeitet. Dieses ist im Downloadbereich auf der Internetseite der
HZA veroffentlicht.
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