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3AMS2 - ZDfB

Zertifikatsprüfung Deutsch für den Beruf

Hinweise zur Durchführung der Schriftlichen Gruppenprüfung (1. Prüfungsabschnitt)

Für die Prüfungsleitenden AS2 - ZDfB

Die telc GmbH setzt bei Organisatoren und Prüfenden die Kenntnis der gültigen Prüfungsordnung voraus.

Zur Durchführung der Schriftlichen Prüfung müssen den Prüfungsleitenden am Tage der Prüfung bereitstehen:

Ein CD-Abspielgerät pro Prüfungsgruppe, evtl. mit Verstärker und Lautsprecher(n). Die Audio-CD ist bereits 
geprüft und wiedergabebereit.

Die verschlossene Packung 2. Das darin befindliche Material wird bei Prüfung in mehreren Gruppen  
zahlenmäßig auf diese verteilt.

Ein Satz (3 Stück) Prüfungsprotokolle A50 pro Prüfungsgruppe.

Genügend gespitzte Bleistifte (weich!); saubere, möglichst ungebrauchte Radiergummis (im gesamten Test 
darf nur mit Bleistift gearbeitet werden!); einige Bleistiftanspitzer.

Die Prüfungsleitenden vergewissern sich rechtzeitig vor Eintreffen der Teilnehmenden, ob alle Voraussetzungen 
zur ordnungsgemäßen Durchführung der Prüfung getroffen sind.
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4 AMS2 - ZDfB

1.	 Zeitplan (Schriftliche Gruppenprüfung)

2.	 Prüfungsverlauf

Alle Zertifikatsprüfungen beginnen pünktlich um 09.00 Uhr. Nach der Begrüßung werden die Teilnehmenden 
auf §15 und §16 der Prüfungsordnung (Ausschluss von der Prüfung bei Täuschung) hingewiesen.

Als „unerlaubte Hilfsmittel“ (§ 15 u. § 16) müssen alle fachlichen Unterlagen gelten, die nicht von telc zur 
Verfügung gestellt worden sind (z. B. Wörterbücher, Grammatiken, aber auch mitgebrachte Konzeptpapiere, 
persönliche Aufzeichnungen usf.)

Für die PrüfungsleitendenAS2 - ZDfB	
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5AMS2 - ZDfB

Nach diesen Hinweisen wird pro Teilnehmenden ausgeteilt:

ein Antwortbogen S30

Der/Die Prüfungsleitende bittet die Teilnehmenden, ihre persönlichen Daten auf den Antwortbogen S30 zu 
schreiben. Hier sind Familienname, Vorname und Name des Prüfungszentrums einzutragen. Diese Daten werden 
für die Ausstellung der Zertifikatsurkunde benötigt. Unmissverständliche Schreibweisen erleichtern die Arbeit 
und vermeiden Fehlausstellungen von Urkunden.

Der/Die Prüfungsleitende legt das Prüfungsprotokoll A50 an.

Erst nachdem alle Formalitäten erledigt worden sind, teilt der/die Prüfungsleitende die Aufgabenhefte S10 für 
die Schriftliche Prüfung aus. Er/Sie lässt sofort nach dem Austeilen von den Teilnehmenden überprüfen, ob der 
Inhalt der Prüfungssätze vollständig ist.

Die Prüfung beginnt.

	 Die Teilnehmenden haben für Test 1, Test 2 und Test 3 insgesamt 100 Minuten Zeit. telc empfiehlt für 
Test 1 (Strukturen und Wortschatz) 30 Minuten, für Test 2 (Leseverstehen) 40 Minuten Bearbei-
tungszeit. Die Zeiteinteilung innerhalb der 70 Minuten Gesamtbearbeitungszeit ist den Teilnehmenden 
freigestellt.

	 Nach 70 Minuten beginnt Test 3 (Hörverstehen). Test 3 besteht aus 3 Aufgaben, die Testlänge beträgt 
entsprechend der Laufzeit der CD maximal 30 Minuten. Alle Hinweise, auch die Beantwortungspausen (!),  
erfolgen vom Tonträger oder sind im Test 3 abgedruckt.

Alle Antworten müssen ausschließlich auf dem Antwortbogen S30 markiert werden.

Nach Ablauf der Testzeit von 100 Minuten geben die Teilnehmenden Antwotbogen S30 und Aufgabenheft S10 
ab.
 	
Der/Die Prüfungsleitende hat nachzuprüfen, ob wirklich alle Unterlagen abgegeben worden sind und jeder Ant-
wortbogen S30 den Namen des/der Teilnehmenden trägt. Danach verlassen die Teilnehmenden den Raum.

						    

						    
						          30 Minuten Pause

Nach der Pause teilt der/die Prüfungsleitende die Aufgabenhefte S20 aus. Er/Sie lässt sofort nach dem Austei-
len von den Teilnehmenden überprüfen, ob der Inhalt der Prüfungssätze vollständig ist.

P

Für die Prüfungsleitenden AS2 - ZDfB

1

2

3
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6 AMS2 - ZDfB

Die Prüfung beginnt.

Test 4 (Korrespondenz) besteht aus der Anfertigung von zwei Briefen (Brief nach Textbausteinen und Brief 
nach Stichworten). Die Teilnehmenden verwenden für diese beiden Briefe die Antwortbogen S60 u. S61.
Die Anfertigung von Konzepten ist erlaubt, wird aber von telc ausdrücklich nicht empfohlen, da die Rein-
schrift wichtige Bearbeitungszeit verschlingt. 
Konzepte dürfen nur auf neutralem, vom Prüfungszentrum (Stempel!) ausgegebenem Papier geschrieben 
werden. Sie werden nicht bewertet. Das Prüfungszentrum muss ihre Annahme verweigern.

Nach Ablauf von 60 Minuten Bearbeitungszeit für den Test 4 (Korrespondenz) werden die Teilnehmenden 
aufgefordert, die Antwortbogen S60 u. S61 abzugeben. Der/Die Prüfungsleitende sammelt ein:

			 
			       alle Aufgabenhefte S20

				  
In das Prüfungsprotokoll A50 ist das Prüfungsende (Uhrzeit) einzutragen.

Die Prüfung des 1. Prüfungsabschnitts ist beendet.

3.	F ormalitäten nach der Prüfung

Alle Prüfungsmaterialien, gebraucht oder ungebraucht, sind dem/der zuständigen Sachbearbeiter/in bzw. Orga
nisator/in des Prüfungszentrums auszuhändigen. 

Für die PrüfungsleitendenAS2 - ZDfB	

4
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7AMS2 - ZDfB

1.	 Zeitplan (Mündliche Prüfung)

Zertifikatsprüfung Deutsch für den Beruf

Hinweise zur Durchführung der Mündlichen Prüfung (2. Prüfungsabschnitt)

Für die Prüfenden / Für die/den Prüfungsvorsitzende/n AM2 - ZDfB

Die telc GmbH ( Prüfungszentrale ) setzt bei den Prüfenden die Kenntnis der Lernzielbroschüre zum Zertifikat 
Deutsch für den Beruf voraus.

telc setzt ferner voraus, dass Erstprüfende und Zweitprüfende mit den Modalitäten einer Mündlichen Prüfung und 
mit den von telc überreichten Materialien zu dieser Prüfung vertraut sind. Die/Der Vorsitzende der Prüfung muss 
sich mit den Modalitäten der Durchführung einer Mündlichen Prüfung vertraut gemacht haben.

Zur Durchführung der Prüfung liegen der Prüfungskommission bzw. den Prüfungskommissionen pro Prüfungs-
gruppe am Tage der Prüfung bereit:

Prüfungsprotokolle A50

Bewertungsbogen M10

die mit persönlichen Daten versehenen Antwortbogen S30, Blatt S3.3

komplette, unbenutzte (bereits mit den persönlichen Daten versehene) Antwortbogen S30 für Teil-
nehmende, die an der Schriftlichen Gruppenprüfung nicht teilgenommen hatten.
  

0

  1

2

3

	 ca. 7 Minuten

	 ca. 5 Minuten

	 ca. 8 Minuten

Einzelvorbereitung zu Test 5 15 Minuten

Abzuwickelnder Teil Unbedingt 
einzuhaltende Zeit

20 Minuten

–

Aufg. 1:	 Selbstdarstellung

Aufg. 2:	� Darstellung eines 			
Schaubildes/Grafik etc.

Aufg. 3:	 Geschäftsfall/Rollenspiel
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8 AMS2 - ZDfB

2.	 Prüfungsverlauf

Zur Mündlichen Prüfung erhalten die Prüfungsteilnehmenden 15 Minuten vor der Prüfung folgende  
von den Prüfenden vorher ausgewählte und vom/von der Prüfungsvorsitzenden ausgehändigte  
Materialien, die nach der Mündlichen Prüfung den Prüfern wieder zurückzugeben sind:

das Blatt Selbstdarstellung M40

zwei von den Prüfenden ausgewählte Varianten der Schaubilder oder Grafiken M51, M52,  
M53 oder M54

zwei von den Prüfenden ausgewählte Varianten für den Geschäftsfall bzw. das Rollenspiel 
M61, M62, M63 oder M64

		  genügend (vom Prüfungszentrum gekennzeichnetes) Konzeptpapier.

Für die gesamte Mündliche Prüfung haben die Prüfungsteilnehmenden insgesamt 15 Minuten 
Vorbereitungszeit. 
Für die Aufgaben 2 (Grafik/Schaubild) und 3 (Geschäftsfall/Rollenspiel) dürfen die Prüfungs-
teilnehmenden in der Vorbereitungszeit Notizen anfertigen. Diese Notizen können während der Prüfung 
verwendet werden. 
Die Aufgabe 1 (Selbstdarstellung) muss von dem/der Prüfungsteilnehmenden ohne Notizen 
vorgetragen werden.

Die Prüfungszeit muss sich an der vorgegebenen Richtzeit von 20 Minuten orientieren. Einschließlich der Zeit, in 
der die beiden Prüfenden sich auf ein gemeinsames Ergebnis einigen, dürfen pro Teilnehmenden nicht mehr als 
25 Minuten in Anspruch genommen werden.

Alle Varianten der Prüfungsaufgaben finden die Prüfenden im Aufgabenheft M10.

3.	 Bewertungsbogen M10

Jede/r der beiden Prüfenden füllt pro Teilnehmenden einen Bewertungsbogen M10 aus. Die Prüfenden dürfen 
nicht vergessen, Familiennamen und Vornamen des/der Teilnehmenden einzutragen.

Hat die/der Teilnehmende bzw. haben die Teilnehmenden am Ende der Prüfung den Raum verlassen, vergleichen 
die beiden Prüfenden die pro Item vergebenen Punktwerte und einigen sich auf einen gemeinsamen Wert. 

Aufgrund möglicher Rechenfehler empfiehlt telc den Prüfenden ausdrücklich, Teilnehmenden unmittelbar im An-
schluss an die Prüfung keinerlei Auskunft über die erreichte Leistung zu geben; geschieht dies aber doch, besteht 
die Verpflichtung, darauf hinzuweisen, dass es sich nur um eine vorläufige Auskunft ohne Rechtsverbindlichkeit 
handelt, das endgültige Ergebnis von telc mitgeteilt wird.

Für die Prüfenden / Für die / den Prüfungsvorsitzende / nAM2 - ZDfB	

0

  1

2 3
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4.	 Bewertung (Mündliche Prüfung)

Es dürfen nur die angegebenen Punktwerte (ganze Punkte) vergeben werden.

Kriterium	 I	I nhaltliche Angemessenheit						      Max.: 	 20 	 Punkte

		  1.	 Selbstdarstellung							       Max.: 			  6	 Punkte

Lückenlose, zusammenhängende, weitestgehend selbständige 
Darstellung in stimmiger Abfolge.

(Ziel ist die vollständige und zusammenhängende Darstellung des 
beruflichen Werdegangs oder Ausbildungsgangs, d.h. bei Berufstä-
tigen: Schule, Ausbildung/Studium, beruflicher Werdegang, jetzige 
Funktion, kurze Charakterisierung des Unternehmens; bei Nicht-
berufstätigen: Schule, Ausbildung/Studium, Berufsziel, bisherige 
Praxiserfahrung, besondere Interessen.)

Geringe Lücken bei der selbständigen Darstellung, vereinzelte 
Nachfragen sind erforderlich.

Darstellung mit deutlichen Lücken, verstärkte Nachfragen sind  
erforderlich.

Darstellung kommt nur durch dauernde Nachfragen des/der  
Prüfenden zustande.

	
	 6	 Punkte

	

	 5–4	 Punkte

	
	 3–2	 Punkte

	 1–0	 Punkt(e)

Für die Prüfenden / Für die/den Prüfungsvorsitzende/n AM2 (AM10) - ZDfB

Maximale
Punktwerte

	 20
	
		  6

		  6

		  8

	 30

		  10

		  10

		  3

		  4

		  3

	 50

Bewertungskriterien

I	I nhaltliche Angemessenheit

	 1.	 Selbstdarstellung

	 2.	 Schaubild

	 3.	 Rollenspiel

II	 Sprachliche Angemessenheit

	 1.	 Ausdruck

	 2.	 Morphologie und Syntax

	 3.	 Aussprache und Intonation

	 4.	 Flüssigkeit

	 5.	 Interaktives Verhalten
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10 AMS2 - ZDfB

		  2.	 Schaubild								        Max.: 	 6	 Punkte

		  2.1	 Aussagen zum Schaubild	

Alle wesentlichen Informationen erfassende, selbständige Dar
stellung.

Lückenhafte Darstellung, Rückfragen sind erforderlich.

Keine verwertbare Darstellung.

	
	 3	 Punkte

	 2–1	 Punkt(e)

	 0	 Punkte

	 3	 Punkte

	 2–1	 Punkt(e)

	 0	 Punkte

		  2.2	 Weitere Ausführungen zum Sachverhalt	

Ausführliche Antwort.

Knappe, aber noch angemessene Antwort.

Keine verwertbare Darstellung.

		  3.	 Rollenspiel								        Max.: 	 8	 Punkte

Detaillierte Darstellung, einsichtige und umfassende Argumenta
tion.

Vereinfachte Darstellung mit weniger Details, aber immer noch 
ausreichender Begründung.

Stark vereinfachte Darstellung, keine/kaum Details, größtenteils 
fehlende Begründung.

Beschränkung auf einen einzelnen Aspekt, fehlende Begründung.

Keine verwertbare Darstellung.

	 8–7	 Punkte

	
	 6–5	 Punkte

	
	 4–3	 Punkte

	 2–1	 Punkt(e)

	 0	 Punkte

Kriterium	 II	 Sprachliche Angemessenheit						      Max.:	 30	 Punkte	
				  

		  1.	 Ausdruck								        Max.: 	 10	 Punkte

Gewandter Gebrauch von Lexik, Idiomatik und diskurssteuernden 
Redemitteln.

Angemessener, teilweise gewandter Gebrauch von Lexik, Idioma-
tik und diskurssteuernden Redemitteln.

Einfache, oft unspezifische Ausdrucksweise, wiederholte Fehlgrif-
fe bei Lexik, Idiomatik, wenige diskurssteuernde Redemittel.

Einfache Ausdrucksweise, häufige Fehlgriffe, die die Verständi-
gung stark beeinträchtigen.

Verständigung kaum möglich.

	
	 10–9	 Punkte

	
	 8–6	 Punkte

	 5–3	 Punkte

	 2–1	 Punkt(e)

	 0	 Punkte

Für die Prüfenden / Für die/den Prüfungsvorsitzende/nAM2 (AM10) - ZDfB	
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		  2.	 Morphologie und Syntax						     Max.: 	 10	 Punkte

(Fast) fehlerfrei.

Wenige, leichte Verstöße.

Mehrere Fehler, die aber das Verständnis nicht oder kaum be
einträchtigen.

Häufige/schwere Fehler, die das Verständnis mehrfach beein-
trächtigen.

Viele Fehler, die das Verständnis kaum ermöglichen.

	 10	 Punkte

	 9–8	 Punkte

	
	 7–6	 Punkte

	 5–3	 Punkte

	 2–0	 Punkte

		  3.	 Aussprache und Intonation					     Max.: 	 3	 Punkte

Keine wesentlichen Abweichungen von der gesprochenen Stan-
dardsprache.

Abweichungen von gesprochener Standardsprache, die aber die 
Verständlichkeit nicht beeinträchtigen.

Stärkere Abweichungen von gesprochener Standardsprache, die 
das Verständnis erschweren und z.B. erhöhte Konzentration erfor-
dern.

Starke Abweichungen von gesprochener Standardsprache, die 
das Verständnis stark erschweren oder stellenweise unmöglich 
machen.

	 3	 Punkte

	
	 2	 Punkte

		
	 1	 Punkt

	 0	 Punkte

		  4.	 Flüssigkeit								        Max.: 	 4	 Punkte

Flüssig aber mit natürlichen Verzögerungen.

Überwiegend flüssig, nur kurze sprachlich bedingte Verzögerun-
gen.

Noch flüssig, verstärkt sprachlich bedingte Verzögerungen.

Schleppendes, stellenweise stockendes Gespräch.

Stockend, unter normalen Bedingungen Abbruch des Gesprächs.

	 4	 Punkte

	
	 3	 Punkte

	 2	 Punkte

	 1	 Punkt

	 0	 Punkte

		  5.	 Interaktives Verhalten						      Max.: 	 3	 Punkte

Trägt durchgehend zum Fortgang des Gesprächs bei.

Trägt teilweise zum Fortgang des Gesprächs bei.

Ausschließlich reaktive Beteiligung am Gespräch.

	 3	 Punkte

	 2–1	 Punkt(e)

	 0	 Punkte

Für die Prüfenden / Für die/den Prüfungsvorsitzende/n AM2 (AM10) - ZDfB
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