PRUFUNGSORDNUNG

uber die

Hohere

Fachprufung fur Ausbildungsleiter/innen

vom 12. April 2010

(modular mit Abschlusspriifung)

Gestutzt auf Artikel 28 Absatz 2 des Bundesgesetzes Uber die Berufsbildung vom 13. De-
zember 2002 erldsst die Tragerschaft nach Ziffer 1.2 folgende Priifungsordnung’:

1 ALLGEMEINES

1.1 Zweck der Priifung

Zweck der Prifung ist es festzustellen, ob die Kandidatinnen und Kandidaten tber
die notwendigen Kompetenzen verfugen, um im Bereich der Aus- und Weiterbildung
von Erwachsenen Fuhrungs-, Entwicklungs- und Qualitatssicherungsaufgaben
wahrzunehmen.

Das Qualifikationsprofil umfasst insbesondere die folgenden Kompetenzen:

a)
b)

Bildungskonzepte entwickeln, evaluieren, Uberarbeiten und begrinden,

Bildungsangebote und damit zusammenhangende Veranstaltungen und Prozes-
se organisieren und koordinieren,

organisatorische und andragogische Prozesse evaluieren und ein langfristiges
Qualitatsmanagement betreiben,

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einstellen, begleiten, beurteilen und in ihrer
Entwicklung férdern,

die Verantwortung fur ein Team von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Uber-
nehmen,

Auftrage an betriebsinterne oder externe Stellen vergeben,

die Organisations- und Kommunikationsstrukturen und -prozesse in ihrer Orga-
nisation nutzen und sie bei Bedarf anpassen,

fur die eigene Organisationseinheit Jahresziele und Arbeitsplanungen festlegen,
Budgets und Jahresrechnungen erstellen,

das Bildungsangebot auf Trends und Entwicklungen im Organisationsumfeld
ausrichten,

Marketing- und Kommunikationsmassnahmen fir die eigenen Produkte und
Dienstleistungen planen und Gberwachen,

Bedarfs- und Bediirfnisanalysen durchfihren und mit betriebsinternen oder ex-
ternen Auftraggeberinnen und Auftraggebern verhandeln,

die fUr den Bildungsbereich relevanten Entwicklungen und Trends auf der wirt-
schafts-, kultur-, gesellschafts- und bildungspolitischen Ebene verfolgen,

die eigene Organisation gegen aussen vertreten und die tberinstitutionelle Zu-
sammenarbeit pflegen,

! Fassung vom 28.3.2012
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1.2

1.21

1.22

21
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212

2.13

2.2
2.21

AdA
FFA

FFA

n) Projekte im Bildungsbereich planen, ihre Finanzierung sicherstellen, leiten, eva-
luieren, dokumentieren und die Resultate sichern.

Tragerschaft
Die Schweizerische Kommission Ausbildung der Ausbildenden (SK AdA) bildet die
Tragerschaft und ist fur die ganze Schweiz zustandig:

Der Tragerschaftsvertrag und die Geschéaftsordnung des AdA-Baukastensystems
regeln die Zusammensetzung der SK AdA, die Formen der Zusammenarbeit und die
Aufgaben.

ORGANISATION
Zusammensetzung der Kommission fiir Qualitatssicherung (QSK)

Alle Aufgaben im Zusammenhang mit der Diplomerteilung werden einer Kommissi-
on fur Qualitatssicherung (QSK) Ubertragen. Die QSK setzt sich aus mindestens
sechs Mitgliedern zusammen und wird durch die Tragerschaft fur eine Amtsdauer
von zwei Jahren gewahlt. Eine Wiederwahl ist mdglich. Es wird eine ausgewogene
Vertretung der Sprachregionen angestrebt.

Die Tragerschaft bestimmt die Prasidentin oder den Prasidenten der QSK. Im Ubri-
gen konstituiert die QSK sich selbst.

Die QSK ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend ist. Be-
schlusse erfordern das Mehr der Anwesenden. Bei Stimmengleichheit entscheidet
die Prasidentin oder der Prasident. Interessensbindungen oder andere Grinde fir
eine mogliche Befangenheit sind durch die Mitglieder bei jedem Traktandum jeweils
unaufgefordert offen zu legen. Das Mitglied hat bei einer vorliegenden Interessens-
bindung in den Ausstand zu treten.

Aufgaben der Kommission fiir Qualititssicherung (QSK)
Die QSK:

a) erlasst die Wegleitung zur vorliegenden Prifungsordnung und aktualisiert sie
periodisch;

b) setzt die Prifungsgebihren gemass Gebuhrenregelung vom 31.12.97 des
Staatssekretariats fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) fest;

c) setzt den Zeitpunkt und den Ort der Abschlussprifung fest;

d) bestimmt das Prifungsprogramm und die Beurteilungskriterien fir die einzelnen
Prufungsteile;

e) ist fur die Durchfihrung der Abschlussprifung verantwortlich;

f) wahlt die Expertinnen und Experten, bildet sie fur ihre Aufgaben aus und setzt
sie ein;

g) entscheidet Uber die Zulassung zur Priifung sowie Uber einen allfalligen Pri-
fungsausschluss;

h) legt die Inhalte der Module und Anforderungen der Modulprifungen fest;

i) Uberprift die Modulabschliisse, beurteilt die Abschlussprifung und entscheidet
Uber die Erteilung des Diploms;

j) behandelt Antrage und Beschwerden;
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k) Uberprift periodisch die Aktualitat der Module, veranlasst die Uberarbeitung und
setzt die Giltigkeitsdauer der Modulabschlisse fest;

I) entscheidet Gber die Anerkennung bzw. Anrechnung anderer Abschlisse und
Leistungen;

m) berichtet den Gbergeordneten Instanzen und dem SBFI tber ihre Tatigkeit;

n) sorgt fur die Qualitatsentwicklung und -sicherung, insbesondere fiir die regel-
massige Aktualisierung des Qualifikationsprofils entsprechend den Bedurfnissen
des Arbeitsmarktes.

Die QSK arbeitet mit der Geschaftsstelle zusammen und Ubertragt ihr administrative
Aufgaben sowie die Geschéaftsfuhrung.
Offentlichkeit/Aufsicht

Die Abschlusspriifung steht unter Aufsicht des Bundes; sie ist nicht 6ffentlich. In
Einzelfallen kann die QSK Ausnahmen gestatten.

Das SBFI wird rechtzeitig zur Abschlussprifung eingeladen und mit den erforder-
lichen Akten bedient.

AUSSCHREIBUNG, ANMELDUNG, ZULASSUNG, KOSTEN

Ausschreibung

Die Abschlusspriifung wird mindestens 5 Monate vor der Abschlussprifung in allen
drei Amtssprachen ausgeschrieben.

Die Ausschreibung orientiert zumindest Uber:

— das Priufungsdatum;

— die Prufungsgebdihr;

— die Anmeldestelle;

— die Anmeldefrist;

— den Ablauf der Prifung

— die Namen der mdglichen Expertinnen und Experten.

Anmeldung

Der Anmeldung sind beizufugen:

a) eine Zusammenstellung Uber die bisherige berufliche Ausbildung und Praxis;
b) Kopien der fir die Zulassung geforderten Ausweise und Arbeitszeugnisse;

c) Kopien der Modulabschliisse bzw. der entsprechenden Gleichwertigkeitsbestati-
gungen;

d) Angabe der Prifungssprache;
e) allfallige begrindete Ausstandsbegehren gegen Expertinnen oder Experten;

f) Kopie eines amtlichen Ausweises mit Foto.

Zulassung
Zur Abschlussprifung wird zugelassen, wer die folgenden Bedingungen (a—c) erfullt:
a) uber den eidg. Fachausweis Ausbilder/in verfigt
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3.34
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3.4
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3.42

oder

dem eidg. Fachausweis entsprechende erwachsenenbildnerische Kenntnisse
und Fahigkeiten auf andere Weise nachweisen kann;

b) eine mindestens 4-jahrige Praxis im Umfang von mindestens 1'500 Stunden im
Aus- und Weiterbildungsbereich sowie 500 Stunden Praxis in einer leitenden
Funktion nachweisen kann;

c) uber die erforderlichen Modulabschlisse bzw. die entsprechenden Gleichwertig-
keitsbestatigungen, das eidg. Diplom Betriebsausbilder/in oder tiber das Diplom
Erwachsenenbilder/in HF verfugt.

Vorbehalten bleibt die fristgerechte Uberweisung der Gebiihr nach Ziff. 3.41, sowie
die rechtzeitige und vollstandige Abgabe der Diplomarbeit.

Folgende Modulabschlisse mussen fiir die Zulassung zur Abschlussprifung vor-
liegen:

— AdA-D-M1 Bildungskonzepte evaluieren und begriinden

— AdA-D-M2 Bildungsangebote koordinieren und begleiten
- AdA-D-M3 Die Qualitat des Bildungsangebots entwickeln
— AdA-D-M4 Eine Organisationseinheit fuhren

— AdA-D-M5 Das Bildungsangebot im Umfeld positionieren
— AdA-D-M6 Projekte im Bildungsbereich leiten

Inhalt und Anforderungen der einzelnen Module sind in den Modulbeschreibungen
der Tragerschaft (Modulidentifikation inklusive Anforderungen an die Kompetenz-
nachweise) festgelegt. Diese sind in der Wegleitung oder deren Anhang aufgefuhrt.

Die Modulabschlisse dirfen zum Zeitpunkt der Prifung nicht langer als funf Jahre
zuruckliegen.

Uber die Gleichwertigkeit von auslandischen Ausweisen und Diplomen entscheidet
das SBFI.

Der Entscheid Uber die Zulassung zur Abschlussprifung und Uber allfallige Aus-
standsbegehren wird der Bewerberin oder dem Bewerber mindestens drei Monate
vor Beginn der Abschlussprifung schriftlich mitgeteilt. Ein ablehnender Entscheid
enthalt eine Begrindung und die Rechtsmittelbelehrung.

Die schriftliche Diplomarbeit muss mindestens flinf Wochen vor der Abschlusspri-
fung eingereicht werden.
Kosten

Die Kandidatin oder der Kandidat verpflichtet sich mit der Anmeldung zur Entrich-
tung der folgenden Geblihren:

a) Zulassungsgebuhr
b) Prifungsgebuhr

c) Diplomgebunhr fur die Ausfertigung des Diploms und die Eintragung in das
Register der Diplominhaberinnen und -inhaber.

Wer nicht zur Prifung zugelassen wird, hat keinen Anspruch auf Rlckerstattung der
Zulassungsgebuhr (vgl. 3.41 a). Die weiteren Gebuhren (vgl. 3.41 b und 3.41 c)
werden der Kandidatin oder dem Kandidaten ruckerstattet.
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3.43 Kandidierende, welche aus entschuldbaren Grinden (vgl. Ziff. 4.21) von der Ab-
schlussprifung zurticktreten missen, wird die Prifungsgebihr und die Diplomge-
blahr rickerstattet.

3.44 Wer die Abschlussprifung nicht besteht, hat Anspruch auf Riickerstattung der Dip-
lomgebuhren fur die Ausfertigung des Diploms und die Eintragung in das Register
(vgl. 3.41 ¢) und keinen Anspruch auf Rickerstattung der Zulassungs- und Pri-
fungsgebuhr (vgl. 3.41 b und 3.41 c).

3.45 Die Prifungsgebihr fir Kandidierende, welche die Abschlusspriifung wiederholen,
wird im Einzelfall von der QSK unter Beriicksichtigung des Prifungsumfangs fest-
gelegt.

3.46 Auslagen fur Reise, Unterkunft, Verpflegung und Versicherung wahrend der Ab-
schlussprifung gehen zulasten der Kandidierenden.

4 DURCHFUHRUNG DER ABSCHLUSSPRUFUNG

4.1 Aufgebot

4.11 Eine Abschlussprifung wird durchgefuhrt, wenn nach der Ausschreibung minde-
stens vier Kandidierende die Zulassungsbedingungen erflllen.

4.12 Die Kandidatin oder der Kandidat kann sich in einer der drei Amtssprachen Deutsch,
Franzdsisch oder Italienisch priifen lassen.

4.13 Die Kandidatin oder der Kandidat wird mindestens vier Wochen vor dem Termin der
mundlichen Abschlusspriifung aufgeboten. Das Aufgebot enthalt das Prifungspro-
gramm mit Angaben Uber Ort und Zeitpunkt der mindlichen Abschlusspriifung so-
wie die zuldssigen und mitzubringenden Hilfsmittel.

4.2 Riicktritt

4.21 Kandidatinnen und Kandidaten kénnen ihre Anmeldung nach dem Zulassungs-
entscheid nur bei Vorliegen eines entschuldbaren Grundes zurtickziehen. Als ent-
schuldbare Grunde gelten namentlich:

a) Mutterschaft;

b) Krankheit oder Unfall;

c) Todesfall im engeren Umfeld;

d) unvorhergesehener Militar-, Zivilschutz- oder Zivildienst.

4.22 Der Ricktritt muss der QSK unverziglich schriftlich mitgeteilt und belegt werden.

4.3 Nichtzulassung und Ausschluss

4.31 Kandidierende, die bezlglich Zulassungsbedingungen wissentlich falsche Angaben
machen, nicht selbst erworbene Modulabschlisse einreichen oder die QSK auf an-
dere Weise zu tduschen versuchen, werden nicht zur Abschlussprufung zugelassen.

4.32 Von der Abschlussprifung wird ausgeschlossen, wer:
a) unzulassige Hilfsmittel verwendet;
b) die Prifungsdisziplin grob verletzt;

c) eine nicht selbst verfasste Diplomarbeit einreicht oder die Expertinnen und Ex-
perten auf andere Weise zu tduschen versucht.

4.33 Der Ausschluss von der Prifung muss von der QSK verfugt werden. Bis ein rechts-
glltiger Entscheid vorliegt, hat die Kandidatin oder der Kandidat Anspruch darauf,
die Abschlussprifung unter Vorbehalt abzuschliessen.
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44 Expertinnen und Experten

4.41 Mindestens zwei Expertinnen oder zwei Experten beurteilen die Diplomarbeit und
einigen sich auf die Bewertung.

4.42 Mindestens zwei Expertinnen oder zwei Experten nehmen die mindlichen Prifun-
gen ab, erstellen Notizen zum Priifungsgesprach sowie zum Prifungsablauf, beur-
teilen die Leistungen und legen gemeinsam die Bewertung fest.

4.43 Hauptdozentinnen und -dozenten der vorbereitenden Kurse, an denen die Kandi-
datin oder der Kandidat teilgenommen hat, Verwandte sowie gegenwartige und
frihere Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kandidatin oder des Kan-
didaten treten bei der Prufung als Expertinnen und Experten in den Ausstand.

4.5 Abschlusssitzung

4.51 Die QSK beschliesst im Anschluss an die Prifung an einer Sitzung tber das Beste-
hen der Prifung. Die Vertreterin oder der Vertreter des SBFI wird rechtzeitig an die-
se Sitzung eingeladen.

4.52 Hauptdozentinnen und -dozenten der vorbereitenden Kurse, an denen die Kandi-
datin oder der Kandidat teilgenommen hat, Verwandte sowie gegenwartige und
frihere Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kandidatin oder des Kan-
didaten treten als Mitglieder der QSK bei der Entscheidung Uber die Erteilung des
Diploms in den Ausstand.

5 ABSCHLUSSPRUFUNG

51 Priifungsteile
5.11 Die Abschlusspriifung umfasst folgende Prifungsteile:

Priifungsteil Art der Priifung Zeit
1. Schriftliche Prufung Diplomarbeit vorgangig erstellt
a) Fachgesprach 30 Minuten
zur Diplomarbeit
2. Mindiliche Prafung b) Arbeitsauftrag | 40 Minuten
c) Arbeitsauftrag I 40 Minuten

Im Rahmen der Arbeitsauftrage fihren in der Regel zwei Kandidatinnen bzw. Kan-
didaten miteinander ein Fachgesprach. Sie bereiten sich beide separat auf ihre Rol-
le im Gesprach vor, wobei ihnen dazu gleich viel Zeit zur Verfligung steht. Die Vor-
bereitungszeit ist nicht Teil der oben festgelegten Prifungszeit. Die Leistungen der
Kandidatinnen und Kandidaten werden individuell beurteilt.

512 Jeder Prufungsteil kann in Positionen unterteilt werden. Diese Unterteilung legt die
QSK fest. Sowohl fur die schriftliche wie fur die mindliche Prifung gibt es eine glo-
bale Beurteilung.

5.2 Priifungsanforderungen

5.21 Die detaillierten Bestimmungen Uber die Abschlusspriifung sind in der Wegleitung
zur Prufungsordnung nach Ziff. 2.21 Bst. a aufgefuhrt.

5.22 Die QSK entscheidet Uber die Gleichwertigkeit abgeschlossener Prifungsteile bzw.
Module anderer Prifungen auf Tertiarstufe sowie Uber die allfallige Dispensation
von den entsprechenden Priufungsteilen der vorliegenden Prifungsordnung.
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6.1

6.2

6.21

6.22
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6.33

71
7.1

7.12

BEURTEILUNG UND BESTEHENSBEDINGUNGEN

Beurteilung

Die Beurteilung der einzelnen Prifungsteile durch die QSK erfolgt mit dem Pradikat
,bestanden® bzw. ,nicht bestanden®.

Bedingungen zum Bestehen der Abschlusspriifung und zur Erteilung des

Diploms

Die Abschlussprifung ist bestanden, wenn beide Prifungsteile mit ,bestanden” be-
wertet wurden.

Die Abschlusspriifung gilt als nicht bestanden, wenn die Kandidatin oder der Kandi-
dat:

a) ohne entschuldbaren Grund nicht dazu antritt;
b) ohne entschuldbaren Grund nach Beginn zuricktritt;
¢) von der Prifung ausgeschlossen werden muss.

Die QSK entscheidet allein auf Grund der erbrachten Leistungen Gber das Bestehen
der Abschlusspriifung. Wer die Prifung bestanden hat, erhalt das eidgendssische
Diplom.

Die QSK stellt jeder Kandidatin und jedem Kandidaten ein Zeugnis Uber die Ab-
schlussprifung aus. Diesem kann zumindest entnommen werden:
a) eine Bestatigung Uber die geforderten Modulabschliisse;

b) die Bewertungen in den einzelnen Prifungsteilen und die Gesamtbewertung der
Abschlussprifung;

c) das Bestehen oder Nichtbestehen der Abschlusspriifung;
d) bei Nichterteilung des Diploms eine Rechtsmittelbelehrung.

Wiederholung

Wer die Abschlussprifung nicht bestanden hat, kann die Prifung zweimal wiederho-
len.

Die Wiederholungsprufungen beziehen sich nur auf denjenigen Prufungsteil, der mit
,hicht bestanden” bewertet wurde.

Fir die Anmeldung und Zulassung gelten die gleichen Bedingungen wie fir die ers-
te Abschlussprifung.

DIPLOM, TITEL UND VERFAHREN

Titel und Veroffentlichung

Das eidgendssische Diplom wird auf Antrag der QSK vom SBFI ausgestellt und von
dessen Direktorin oder dessen Direktor und der Prasidentin oder dem Prasidenten
der QSK unterzeichnet.

Die Diplominhaberinnen und -inhaber sind berechtigt, folgenden geschutzten Titel
zu fihren:

— Ausbildungsleiter/in mit eidgenéssischem Diplom
— Responsable de formation avec dipléme fédéral
— Responsabile di formazione con diploma federale

Prifungsordnung HFP Ausbildungsleiter/in 12.04.2010 Seite 7/9



7.13

7.2
7.21

7.22

7.3
7.31

7.32

8.2

8.3

9.1

9.2
9.21

9.22

9.23

AdA
FFA

FFA

Als englische Ubersetzung wird Specialist in Training Management and Human Re-
sources Development with Advanced Federal Diploma of Professional Education
and Training empfohlen.

Die Namen der Diplominhaberinnen und -inhaber werden in ein vom SBFI| geflihrtes
Register eingetragen.

Entzug des Diploms

Das SBFI kann ein auf rechtswidrige Weise erworbenes Diplom entziehen. Die straf-
rechtliche Verfolgung bleibt vorbehalten.

Der Entscheid des SBFI kann innert 30 Tagen nach seiner Eréffnung an das Bun-
desverwaltungsgericht weitergezogen werden.

Rechtsmittel

Gegen Entscheide der QSK wegen Nichtzulassung zur Abschlussprifung oder Ver-
weigerung des Diploms kann innert 30 Tagen nach ihrer Eréffnung beim SBF| Be-
schwerde eingereicht werden. Diese muss die Antrdge der Beschwerdeflhrerin oder
des Beschwerdeflhrers und deren Begriindung enthalten.

Uber die Beschwerde entscheidet in erster Instanz das SBFI. Sein Entscheid kann
innert 30 Tagen nach Eréffnung an das Bundesverwaltungsgericht weitergezogen
werden.

DECKUNG DER PRUFUNGSKOSTEN

Die Tragerschaft legt auf Antrag der QSK die Ansatze fest, nach denen die Mitglie-
der der QSK sowie die Expertinnen und Experten entschadigt werden.

Die Tragerschaft tragt die Prufungskosten, soweit sie nicht durch die Prifungsge-
buhr, den Bundesbeitrag und andere Zuwendungen gedeckt sind.

Nach Abschluss der Prifung reicht die Tragerschaft dem SBFI gemass Richtlinie
eine detaillierte Erfolgsrechnung ein. Auf dieser Basis bestimmt das SBFI den Bun-
desbeitrag fur die Durchfuhrung der Prufung.

SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Aufhebung bisherigen Rechts

Die Prifungsordnung vom 11. November 2005 lber die Hohere Fachprifung fir
Ausbildungsleiter/innen wird aufgehoben.

Ubergangsbestimmungen

Die Ausschreibung des letzten regularen Qualifikationsmoduls nach der Prifungs-
ordnung vom 11. November 2005 erfolgt sechs Monate nach Inkrafttreten der vor-
liegenden Prifungsordnung.

Repetentinnen und Repetenten nach der bisherigen Prifungsordnung vom

11. November 2005 erhalten bis 12 Monate nach Inkrafttreten der vorliegenden Pri-
fungsordnung Gelegenheit zu einer einmaligen Wiederholung nach altem Recht. Ei-
ne zweite Wiederholung kann nach neuem Recht erfolgen.

Diplomierte Ausbildungsleiterinnen und Ausbildungsleiter, welche diesen Titel nach
der Prifungsordnung vom 11. November 2005 erworben haben, sind ebenfalls be-
rechtigt, den neuen Titel zu fihren. Es wird ihnen kein neues Diplom ausgestellt.
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9.3

10

SVEB / FSEA

SVBA / FSFE
SAEB / CIFA

Inkrafttreten

Diese Prifungsordnung tritt mit der Genehmigung durch das SBFI in Kraft.

ERLASS
Zirich, 22. Marz 2010

Schweizerische Kommission Ausbildung der Ausbildenden

Prasident SK AdA
Dr. André Schlafli

Diese Prifungsordnung wird genehmigt.

Bern, 12. April 2010

(Bundesamt fur Berufsbildung und Technologie)
Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation

Die DireKtorin
Dr. Ursula Renold
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