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KALVARIENBERG

Checkliste fiir Aufsicht bei abschlieBenden Priifungen

Prifungsraum:

Handys zu Beginn der Priifung einsammeln und Smart-Watches abnehmen und in Taschen
(nicht in der Hosentasche!) verstauen lassen.
Schiiler*innen nach Sitzplan setzen

Sitzplan dem Protokoll beilegen

Priifungsdauer: ganze Stunden, keine Pausen
z.B. 180 (FW, FS ) bzw. 300 Minuten (Matura)
letztmogliche Abgabeuhrzeit: an die Tafel schreiben —genau in Minuten

Belehrung:
Wohlfuhlen: geistig und koérperlich;
nicht schwindeln!
bei Verwendung unerlaubter Hilfsmittel wird die Arbeit entzogen — Termin verfallt
Essen /trinken — vorne deponieren.

Aufgabenstellung austeilen:
Prifungsricktritt nicht mehr moglich
nur auf gestempeltem Papier schreiben/ drucken

Wahrend der Priifung:
Protokoll Gber die Prifungsaufsicht (=Aufsichtsprotokoll): Bitte Uhrzeit und Namen der
Lehrkraft eintragen, die im Raum bzw. am Gang Aufsicht hat
Bei Arbeiten in EDV-Raumen: ITALC im Auge behalten
Liste mit Beginn und Ende der Prifung fihren (siehe Liste ,,Protokoll”)
Liste mit Beginn und Ende des Verlassens des Prifungsraumes fiihren (Minutenangabe)
alle Formulare des Priifungsprotokolls miissen vollstandig ausgefillt werden
Angabeblatter zahlen zur Zahl der abgegebenen Blatter
Letzte Aufsicht im Raum gibt alle Protokolle gesammelt im Sekretariat ab

Priifungsende:
Prifungsarbeiten sind den Priifern persénlich zu ibergeben

Gangdienst:
Klassenliste liegt bei (Dort sollte eigentlich auch eine Liste aus Sokrates aufliegen)
Liste mit Beginn und Ende des Verlassens des Priifungsraumes fiihren (Minutenangabe)
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Schiler*innen darauf hinweisen, welches WC sie benutzen mussen/dirfen und darauf
achten, dass sich immer nur 1 Person dort befindet (Lehrer-Toilette aufsperren)

V.a. wahrend der Pausen fir Ruhe auf den Gangen (insbesondere vor den
Prifungsraumen) sorgen

Prifende:

Nach Korrektur der schriftlichen Arbeiten:

Prafungen (alphabetisch geordnet) im Sekretariat abgeben (werden fiir die Einsichtnahme nach der
Konferenz wieder dort abgeholt)

Klassenliste mit Priifungsergebnissen an Sekretariat (cc Geritzer und Sillaber) schicken; das erleichtert
die Eintragung in Sokrates

Prafungsergebnisse (=Noten) werden erst bei der Vorkonferenz bekanntgegeben; mogliche negative
Beurteilungen vorher schon kommunizieren, aber bitte erst nach den praktischen Priifungen

Nur sRDP (standardisierte Priifungsgegenstiande) und BRP:
Hilfsskalen ausfillen und an Koll. Sillaber schicken

Infos rund um die schriftlichen Priifungen

e Radume sind zugeteilt von der Administratorin, die Schulwarte stellen Tische und Sessel gemaR
den Vorgaben fir die benlitzten Raume

e Prifende Lehrpersonen kontrollieren vor der Prifung, ob der Raum ordnungsgemaR
vorbereitet wurde. Wenn nicht, dann bitte selbst nachjustieren (Schiilerinnen kénnen helfen).

e Gangaufsicht: 1 Person pro Stockwerk (Arbeitsplatz wird in der Mitte der Priifungsraume
eingerichtet). Die Aufsicht wird tber den Priifungszeitraum (mehrmals) gewechselt.

e Fiir jede Unterrichtsstunde gibt es eine Lehrperson als Reserve

e Die Aufsichtsperson fiihrt eine Liste liber das Verlassen des Priifungsraumes (ist bei den
Unterlagen der priifenden Person im Prifungsraum dabei)

e Die gesamte Aufsichtsliste wird von der letzten Aufsichtsperson zu den Unterlagen im
Prifungsraum gegeben

e Die Gangaufsicht sorgt fiir Ruhe vor den Priifungsraumen und steht als Ansprechperson zur
Verflgung.

e Die Einteilung liber die Aufsichten ist im Webuntis, am Gangschirm und in der Suppliermappe
im Konferenzzimmer ersichtlich

e Als Aufsicht in den Priifungsrdumen wird in der Regel die unterrichtende Lehrperson eingeteilt.
Bei dreistliindigen Priifungen erfolgt einmal eine Abldse, ab 4stiindigen Priifungen ist zweimal
eine Abldse geplant.

e Priferinnen kénnen die Priifungsunterlagen ab 7:45 Uhr am Priifungstag im Sekretariat holen.
Die Unterlagen sind im Tresor eingesperrt.
e Priferinnen liberzeugen sich am Vortag der Priifung, dass folgendes bereitgelegt ist:
o Prufungsprotokolle/Namensliste
o Gestempeltes Papier
o Umschlaghdgen
o Prifungsangaben in ausreichender Anzahl
e 2023: Montag bis Donnerstag ist Frau Turner in der Friih anwesend, am Freitag Frau Kuehler
und Frau Kampmdiller. Frau Kuehler ist fur die Ausdrucke (Umschlagbdgen, Protokolle...)
zustandig.
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