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Hinweise zur Durchfiihrung
der Schriftlichen und Miindlichen Priifung

Voraussetzungen

Wer telc Priifungen durchfiihrt, muss mit der Priifungsordnung der telc Priifungen vertraut sein. Die
Prifungsordnung ist auf der Internet-Seite www.telc.net zu finden.

Die Priifungsunterlagen sind streng vertraulich. Unter keinen Umstanden diirfen Teile dieses Materials
vervielfaltigt oder aufbewahrt werden.

Priifende und Aufsichtspersonen miissen sich mit den Bestimmungen der Prifungsdurchfiihrung vertraut
machen. Priifende und Aufsichtspersonen bestatigen mit ihrer Unterschrift, dass ihnen die entsprechenden
Regelungen bekannt sind.

Lieferumfang der Priifungsunterlagen

Packung 1
Lieferschein
Antwortbogen S30
Prifungsprotokoll A50
Checkliste A30 (Riicksendung von Priifungsunterlagen)
Bewertungsbogen M10 (fiir Priifende der Miindlichen Priifung)
Bewertungskriterien fiir den Teil Schriftlicher Ausdruck (,Brief*) AS5
Checkliste A40 (Weiterleitung der Antwortbogen S30, Seite 5 und 6)
Audio-CD

Packung 2 (streng vertraulich!)
Aufgabenhefte S10 fur die Schriftliche Priifung

Packung 3 (streng vertraulich!)
Aufgabenhefte M10 fiir die Miindliche Prifung/Aufgabenblatter fir Teilnehmende

Hinweise fiir die/den Priifungsverantwortliche/n

1. Nach Erhalt der Lieferung

= Vergewissern Sie sich, dass die Unterlagen vollsténdig sind
(Packung 1, Packung 2 und Packung 3).

« Offnen Sie Packung 1 und vergleichen Sie den Inhalt mit dem Lieferschein.

« Uberpriifen Sie das Audio-Abspielsystem und den einwandfreien Zustand der Audio-CD. Priifen Sie
die CD auf dem Player, der spéter bei der Priifung eingesetzt wird.

= Sollten Sie einen Fehler feststellen, wenden Sie sich bitte umgehend an die telc GmbH.

» Uberreichen Sie jeweils ein Exemplar der Hinweise zur Durchfiihrung der Priifung an die/den
Prufungsverantwortliche/n der Schriftlichen und der Miindlichen Priifung. Bei Bedarf kénnen Sie
weitere Exemplare unter www.telc.net herunterladen.

= Bitte 6ffnen Sie Packung 2 und 3 nicht!

= Handigen Sie die geschlossene Packung 2 an die Aufsicht der Schriftlichen Priifung aus.

= Stellen Sie sicher, dass die geschlossene Packung 3 am Tag der Miindlichen Priifung an die Aufsicht
oder die Priifenden libergeben wird.

= Weisen Sie ausdricklich alle Priifungsverantwortlichen und Priifenden darauf hin, dass samtliche
Prifungsunterlagen streng vertraulich sind!
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Hinweise zur Durchfiihrung
der Schriftlichen und Miindlichen Priifung

2. Vor der Schriftlichen Priifung
Uberreichen Sie der Priifungsaufsicht fir jede Priifungsgruppe Folgendes:
Antwortbogen S30
= Prufungsprotokoll A50
»  Aufgabenhefte S10 (in Packung 2 enthalten)
Priifungsordnung (Hinweis auf §§ 15 und 16, Ausschluss von der Priifung bei Tduschung)
= eine flr alle gut sichtbare Uhr, falls nicht im Prifungsraum vorhanden

3. Nach der Schriftlichen Priifung

= Kontrollieren Sie, ob auf allen Antwortbogen S30 die persénlichen Angaben der Teilnehmenden gut
lesbar sind und ob alle Unterlagen zurlickgegeben wurden.

= Stellen Sie sicher, dass die Antwortbogen S30, S. 5 und 6 (,Brief*), die Bewertungsrichtlinien
ASb und die Aufgabenstellung ,Brief* sofort an die mit der Bewertung des ,Briefs* beauftragten
Personen weitergeleitet werden oder senden Sie die ,Briefe” sofort zurlick an die telc GmbH.

= Verwenden Sie hierfiir unbedingt die Checkliste A40 (Weitergabe der Antwortbogen S30, S. 5 u. 6).

» Bitte senden Sie die Prifungsunterlagen nur per Einschreiben oder Kurierdienst weiter!

4. Vor der Miindlichen Priifung
Stellen Sie sicher, dass folgende Raumlichkeiten zur Verfligung stehen:
= Warteraum fir Teilnehmende, bevor sie in den Vorbereitungsraum gebeten werden
= Vorbereitungsraum fur Teilnehmende, in dem sie sich unter Aufsicht und in Stillarbeit auf die Prifung
vorbereiten
= ein Prufungsraum pro Priifungskommission

Ubergeben Sie folgende Unterlagen jeder aufsichtfiihrenden Person fiir jede Priiftungskommission bzw.
direkt der Priifungskommission (zwei lizenzierte Priifende):

= Prufungsprotokoll A50, das von den Priifenden ausgefiillt und unterschrieben werden muss

= Bewertungsbogen M10 fiir die Priifenden
von dem Priifungszentrum gestempeltes neutrales Papier, auf dem die Prifungsteilnehmenden
Notizen machen diirfen (Diese Notizen diirfen mit in den Priifungsraum genommen werden.)

* nicht ausgefillte Antwortbogen S30 fiir Teilnehmende, die noch nicht an der Schriftlichen Prifung
teilgenommen haben

5. Nach der Miindlichen Priifung
= Sammeln Sie sdmtliche Unterlagen ein.
*  Fillen Sie die Checkliste A30 (Riicksendung von Unterlagen) aus.
Senden Sie innerhalb von vier Tagen alle Priifungsunterlagen zusammen mit der Checkliste A30 per
Einschreiben oder Kurier an die telc GmbH zurtick.
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Hinweise zur Durchfiihrung
der Schriftlichen und Miindlichen Priifung

I. Ablaufplan (Schriftliche Gruppenpriifung)

Ablauf/Unterlagen

Zeit

Formalitaten

= Festellen der Identitét der Teilnehmenden

* Hinweis auf Priifungsordnung (8§ 15 und 16)
(Tauschung, Mobiltelefon, elektr. Hilfsmittel etc.)

= Sitzplan erstellen, falls nicht bereits festgelegt

= Personliche Daten auf Antwortbogen S30 eintragen
lassen

= Zeitplan fir Miindliche Priifung festlegen, falls nicht
bereits im Vorfeld geschehen

max. 30 Minuten

Prifenden

N\

Raum, Priifende vergleichen ihre Bewertungen (auf
Bewertungsbogen M10), einigen sich und libertragen
ihre individuelle wie auch die gemeinsame Bewertung
auf Antwortbogen S30, Seite 4

Teil 1 = Aufgabenheft S10 aushandigen 90
Leseverstehen und = vor der Pause Antwortbogen S30, Seite 1/2
Sprachbausteine einsammeln
Pause 20
Teil 2 = Aufgabenheft S10 ca. 20
Horverstehen = Antwortbogen S30, Seite 3/4 unmittelbar nach dem
Horverstehen einsammeln
Schriftlicher Ausdruck = Aufgabenheft S10, Seite 5/6 30
(,Brief*)
1. Ablaufplan (Miindliche Paar- oder Dreierpriifung)
Ablauf/Unterlagen Zeit

Vorbereitung Aufsicht in Vorbereitungsraum héndigt aus: 20

= Aufgabenblétter M20 fir Teilnehmende

= vom Prufungszentrum gestempelte Notizbl&tter

Ein Worterbuch darf in der Vorbereitung verwendet

werden.
Mindliche Priifung Prifende halten bereit: 15

= Aufgabenheft M10

= Bewertungsbogen M10

= Antwortbogen S30, Seite 3/4

= weiche Bleistifte, Radiergummi, vom

Prifungszentrum gestempelte Notizblatter

Beschlussfassung der Nach Ende der Priifung verlassen Teilnehmende den 5
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Hinweise zur Durchfiihrung
der Schriftlichen und Miindlichen Priifung

Durchfiihrung der Schriftlichen Gruppenpriifung
Vor der Schriftlichen Priifung

Erforderliche Unterlagen

»  Prifungsprotokoll A50, Checklisten A30 (Riicksendung der Priifungsunterlagen) und A40
(Weiterleitung Antwortbogen S30, Seite 5 u. 6), Sitzplan
Aufgabenheft S10 firr alle Teilnehmenden (Packung 2)

»  Antwortbogen S30 (Packung 1) (Die Blatter des Antwortbogen S30 diirfen vor der Priifung nicht
separiert werden.)
Bleistifte, Radiergummis, Bleistiftspitzer (Nur weiche Bleistifte diirfen fiir die Eintrage auf dem
Antwortbogen S30 benutzt werden.)
Audio-CD-Abspielgerat fiir jede Prifungsgruppe
Priifungsordnung §§ 15 u. 16 (Ausschluss von der Priifung bei Tauschung)

Achten Sie darauf, dass
alle erforderlichen Unterlagen vorhanden und vollsténdig sind.
= das CD-Abspielgerat funktionsbereit ist und die Aufnahme im ganzen Raum gut gehort werden kann.
die Sitzanordnung der Teilnehmenden den Regeln der Priifungsordnung entspricht (Der Abstand
zwischen den Teilnehmenden muss 1,50 Meter nach allen Seiten betragen!).

Ablauf der Schriftlichen Priifung
Formalitdten
= Beginnen Sie plnktlich mit der Priifung.
Uberpriifen Sie die Identitit der Teilnehmenden.
Uberpriifen, vervollstindigen oder korrigieren Sie den Sitzplan.

»  Weisen Sie auf die Priifungsordnung hin (§§ 15 u. 16 Ausschluss von der Priifung bei Tduschung).
Stellen Sie sicher, dass alle Mobil-Telefone und elektronischen Hilfsmittel ausgeschaltet und
eingesammelt sind.

* Héndigen Sie den Antwortbogen S30 an die Teilnehmenden aus. Der Antwortbogen S30 besteht
aus drei Blattern. Bitte trennen Sie die Blatter NICHT voneinander. Bitten Sie die Teilnehmenden,
ihre personlichen Daten vollstéandig und gut lesbar auf dem Antwortbogen einzutragen. Bitten Sie
die Teilnehmenden, diakritische Zeichen deutlich lesbar zu schreiben.

Schreiben Sie die Testversion, die Sie auf der Titelseite des Aufgabenheftes unten links sehen, an
die Tafel. Erklaren Sie den Teilnehmenden, dass auf dem Antwortbogen S30 nur mit einem Bleistift
geschrieben werden darf, da der Antwortbogen spéter gescannt wird.

Legen Sie die Audio-CD in das CD-Abspielgert ein.

Legen Sie das Priifungsprotokoll A50 an.

Teil 1
= Nach den Formalitdten handigen Sie das Aufgabenheft S10 aus. Notieren Sie die Zeit des Beginns
und des Endes der Priifung an der Tafel, Flipchart o.&.

Vor der Pause
*  Nach 90 Minuten (Leseverstehen und Sprachbausteine) bitten Sie die Teilnehmenden,
mit dem Schreiben aufzuhdren und die beiden Blatter des Antwortbogens S30 vorsichtig zu
trennen. Sammeln Sie bitte das erste Blatt des Antwortbogens ein. Die librigen beiden Blatter des
Antwortbogens (Seite 3/4 und Seite 5/6) bleiben auf dem Tisch der Teilnehmenden liegen.
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Hinweise zur Durchfiihrung
der Schriftlichen und Miindlichen Priifung

Nach der Pause
Teil 2
= Beginnen Sie mit der Tonaufnahme (Horverstehen Teil 1, 2 und 3), indem Sie das CD-
Abspielgerat starten. Halten Sie das Abspielgerét nicht an. Alle notwendigen Pausen sind bereits
aufgenommen. Die Teilnehmenden markieren ihre Antworten auf dem Antwortbogen S30.
= Am Ende des Teils Horverstehen (nach ca. 30 Minuten) bitten Sie die Teilnehmenden, mit dem
Schreiben aufzuhéren.
= Bitte sammeln Sie anschlieBend den Antwortbogen S30, Seite 3/4 ein.
= Erklaren Sie den Teilnehmenden, dass nur der Text bewertet wird, der auf den Antwortbogen S30,
Seite 5 und 6 geschrieben wird.
= Die Teilnehmenden kénnen zwischen zwei Themen wihlen. Achten Sie darauf, dass nicht beide
Themen bearbeitet werden.
= Nach 30 Minuten fordern Sie bitte die Teilnehmenden auf, mit dem Schreiben aufzuhéren.
= Sammeln Sie die Antwortbogen S30, S. 5 und 6, und alle Aufgabenhefte S10 umgehend ein.

Nach der Schriftlichen Priifung

«  Uberpriifen Sie, ob alle Antwortbogen S30 und alle Aufgabenhefte S10 vorhanden sind.
Gileichzeitig kontrollieren Sie, ob die persénlichen Daten auf dem Antwortbogen S30 eingetragen
wurden.

= Sollte die Mundliche Priifung bereits stattgefunden haben, tibertragen Sie bitte die Bewertungen
auf den Antwortbogen S30, Seite 4. Bitte hierflir nur einen weichen Bleistift verwenden.

= Vervollstandigen und unterzeichnen Sie das Prifungsprotokoll A50.

«  Ubergeben Sie bitte alle Priifungsunterlagen an die/den Priifungsverantwortlichen.

= Vernichten Sie das gestempelte Notizpapier nach den Richtlinien des Datenschutzes.

N\
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Hinweise zur Durchfiihrung
der Schriftlichen und Miindlichen Priifung

Durchfiihrung der Mundlichen Priifung

Vor der Miindlichen Priifung

Die Miindliche Priifung wird in der Regel als Paarpriifung durchgefiihrt. Die Bildung der Paare muss
vom Priufungszentrum vor der Miindlichen Priifung vorgenommen werden. Wiinsche der Teilnehmenden
kdnnen beriicksichtigt werden. Bei einer ungeraden Anzahl von Teilnehmenden wird eine Priifung mit
drei Teilnehmern durchgefiihrt. Meldet sich nur eine Person zur Priifung an, darf eine Einzelpriifung
abgenommen werden. In diesem Fall ibernimmt einer der beiden Priifenden die Rolle des zweiten
Prifungsteilnehmers.

Erforderliche Unterlagen

= Aufgabenheft M10 fiir jede/n Priifende/n
Terminplan Miindliche Priifung
Aufgabenblatter M20. Diese Aufgabenblétter werden mehrmals verwendet und diirfen daher NICHT
beschrieben werden
Prifungsprotokoll A50
Bewertungsbogen M10

= Von der Institution gestempeltes Notizpapier fiir die Teilnehmenden
Antwortbogen S30, Seite 4
Die Namen der Teilnehmenden sollten bereits eingetragen sein.

= Weiche Bleistifte, Bleistiftspitzer und Radiergummis fiir die Priifenden
Achtung: Bitte nur weiche Bleistifte fur die Markierung auf dem Antwortbogen S30 verwenden.

Raume
Warteraum
Vorbereitungsraum (im Vorbereitungsraum muss eine Aufsicht immer anwesend sein!)
= ein Prufungsraum pro Priifungskommission

Vorbereitung

= Im Vorbereitungsraum kénnen sich mehrere Teilnehmende auf die Priifung vorbereiten. Sie diirfen
aber auf keinen Fall miteinander sprechen!
Bei der B2-Priifung sind Worterbiicher in der Vorbereitungszeit gestattet, aber nicht wahrend der
Priifung selbst. Die Teilnehmenden sollten ihre eigenen Wérterbiicher mitbringen.
Von der Institution gestempeltes Notizpapier kann von den Teilnehmenden wéhrend der
Vorbereitung verwendet werden und muss dann in den Prifungsraum mitgenommen werden. Das
Notizpapier wird von den Priifenden nach der Priifung vernichtet.
Stellen Sie einen Zeitplan fir die Miindliche Prifung auf, so dass im 20-Minutentakt ein Paar
Teilnehmende gepriift werden kann. Die eigentliche Priifung sollte 15 Minuten dauern und die
anschlieBende Diskussion und Einigung zwischen den Priifenden und die Ubertragung auf den
Antwortbogen S30 nicht mehr als 5 Minuten. Die Teilnehmenden werden im 20-Minutentakt in den
Vorbereitungsraum gebeten.
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Hinweise zur Durchfiihrung
der Schriftlichen und Miindlichen Priifung

Ablauf der Miindlichen Priifung

Die Prifenden bewerten zundchst individuell. Sie kénnen von der Institution gestempeltes Notizpapier
verwenden. AuBerdem steht der Bewertungsbogen M10 optional zur Verfiigung. Nach der Priifung eines jeden
Paares einigen sich die Priifenden und notieren ihre individuelle wie auch die gemeinsame Endbewertung mit
einem weichen Bleistift auf dem Antwortbogen S30. Die Priifenden tragen auf dem Antwortbogen S30 auch
die Nummer ihrer Priiferlizenz ein, sofern sie bekannt ist.

Ausnahmeregelung: Sollte die Mundliche Priifung vor der Schriftlichen Priifung stattfinden, darf die
Bewertung der Mundlichen Priifung erst nach der Schriftlichen Priifung auf dem Antwortbogen S30, Seite 4,
eingetragen werden.

Nach der Miindlichen Priifung
«  Uberpriifen Sie, ob alle Bewertungen auf den Antwortbogen S30 tibertragen wurden.
= Vervollstdndigen und unterzeichnen Sie das Priifungsprotokoll A50.
»  Uberreichen Sie alle Priifungsunterlagen an die/den Priifungsverantwortliche/n.
= Vernichten Sie das gestempelte Notizpapier nach den Richtlinien des Datenschutzes.

N\
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Hinweise zur Durchfiihrung
der Schriftlichen und Miindlichen Priifung

Checkliste fiir die Durchfiihrung

Vor der Priifung insgesamt

Raum/Ré&ume fur die Schriftliche Prifung festgelegt? Rdume ausgeschildert?
Raume fiir die Miindliche Priifung festgelegt? Raume ausgeschildert?
CD-Abspielgerat(e) und Audio-CD(s) tiberpriift? Akustik im Raum gut?
Aufsicht fur Schriftliche Prifung und Mindliche Priifung festgelegt?
Prufende mit gliltiger Lizenz fiir Mundliche Prifung beauftragt?
Prufungsunterlagen an Priifungsverantwortliche weitergegeben?
Prifungspaare und Zeitplan fur Miindliche Priifung festgelegt?

0 o

Zur Durchfiihrung der Schriftlichen Gruppenpriifung

Prifungsunterlagen (Packung 2) an die Aufsicht der Schriftlichen Gruppenpriifung weitergeben
Audio-CD-Abspielgerét im Raum so aufstellen, dass die Aufnahme gut horbar ist

Weiche Bleistifte, saubere Radiergummis und eine ausreichende Anzahl Bleistiftspitzer bereit halten
Teilnehmende auf §§ 15 u. 16 (Ausschluss von der Priifung bei Tauschung z.B. unerlaubte
Hilfsmittel [elektr. Gerite, Mobiltelefone etc.]) hinweisen

Uhrzeit fur Beginn und Ende der Priifung an Tafel/Flipchart groB und gut lesbar notieren

Von Institution gestempeltes Notizpapier bereit halten

Identitat der Teilnehmenden Uberpriifen

Sitzplan erstellen

OoOodg  goog

Nach der Schriftlichen Gruppenpriifung

Alle Prifungsunterlagen einsammeln

Uberpriifen, ob personliche Angaben der Teilnehmenden auf Antwortbogen S30 gut lesbar
eingetragen sind

Antwortbogen S30 in alphabetischer Reihenfolge anordnen

Lieferschein A30, die Checkliste A40 zur Weitergabe der ,Briefe" und das Priifungsprotokoll A50
vollstéandig ausfiillen

Antwortbogen S30, S. 5 und 6, die dazugehdrende Aufgabenstellung aus dem Aufgabenheft S10
und die Bewertungsrichtlinien Schriftlicher Ausdruck AS5 an die Bewerter/innen oder an die telc
GmbH umgehend weiterleiten

W

O Og

Zur Durchfiihrung der Miindlichen Priifung

Prifungsunterlagen (Packung 3) an die Aufsicht bzw. Priifende der Miindlichen Priifung weitergeben
Von Institution gestempeltes Notizpapier fur Teilnehmende bereit halten

Bewertungsbogen M10 an die Aufsicht bzw. an Priifende weitergeben

Weiche Bleistifte, Radiergummis und Bleistiftspitzer fuir Priifende zur Verfligung stellen

Nicht ausgefiillte Antwortbogen S30 bereit halten, falls Teilnehmende noch nicht an der Schriftlichen
Priifung teilgenommen haben

Prifungsprotokoll A50 von Priifenden je Priifungsgruppe ausfiillen und unterschreiben lassen

Do

[

Nach der der Miindlichen Priifung
U] Uberpriifen, ob alle Bewertungen auf Antwortbogen S30 iibertragen wurden
(] Antwortbogen S30 alphabetisch sortieren
(] Priifungsunterlagen per Einschreiben oder Kurier an die telc GmbH zurtick senden
L] Alle ubrigen Priifungsunterlagen zurlick senden oder vernichten
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