Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Eidgendssisches Departement fiir
Wirtschaft, Bildung und Forschung WBF

Staatssekretariat fiir Bildung,
Forschung und Innovation SBFI
Berufs- und Weiterbildung

Merkblatt fir Priifungskommissionen
und Kommissionen fiir Qualitatssicherung

Dieses Merkblatt verschafft einen Uberblick welche Informationen und Dokumente zu welchem Zeitpunkt,
dem SBFI, Ressort Hohere Berufsbildung, einzureichen sind. Verantwortlich fir diese Aufgaben sind die
Prifungskommissionen (PK) und Kommissionen fir Qualitatssicherung (QSK).

Schritt

Mitteilung an SBFI "

Termine / Bemerkungen

Ausschreibung der
Prifung

Kopie der Ausschreibung oder Mitteilung
in welchen Organen die Priifung ausge-
schrieben wurde.

Grundsatzlich 5 Monate vor der Pri-
fung, oder gemass Prifungsordnung.

Entscheid zur Durch-
fuhrung der Prifung

Info Uber die definitive Durchfihrung der
Prufung.

So frihzeitig wie mdglich

Durchfiihrung der Pri-
fung

Kopie des Aufgebotes

- Prifungsprogramm

- Prifungsort(e)

- Kandidatenliste

- Expertenliste

- Datum und Ort der Notensitzung

Prifungsaufgaben (nur auf Anfrage,
z.B. bei Aufsichtsbeschwerden)

Spatestens gemass Prifungsordnung.

Notensitzung

Einladung mit Traktandenliste

So friihzeitig wie moglich.
Spatestens gemass Prifungsordnung.

Im Anschluss an die
Notensitzung

Notenzusammenstellung mit folgen-
den Angaben aller Kandidaten:

- Name Vorname

- Geschlecht

- Prifungsteilnoten

- Gesamtnote

- Bestanden / nicht bestanden
Protokoll der Notensitzung

So bald wie méglich nach der Noten-
sitzung.

Notenzusammenstellung wenn még-
lich im Excel-Format.

Bestellung der Fach-
ausweise / Diplome

Excel-Formular (Vorlageversion 505)
,FA/Diplom-Bestellung“ (elektronisch)

Kopie der Notenzusammenstellung
Protokoll der Notensitzung

So bald wie méglich nach der Noten-
sitzung an folgende Mailadresse:
bestellung.diplome@sbfi.admin.ch

mit Kopie an Projektverantwortliche/r.

Bestellung von Fach-
ausweisen / Diplomen
nach gutgeheissenen
Beschwerden

Excel-Formular (Vorlageversion 505)
.FA/Diplom-Bestellung“ (elektronisch)

Notenblatt mit den korrigierten Noten

Nach rechtskraftigem Beschwerde-
entscheid an folgende Mailadresse:
bestellung.diplome@sbfi.admin.ch

mit Kopie an Projektverantwortliche/r.

PK/QSK-Sitzungen

Einladung mit Traktandenliste
Protokoll der PK/QSK-Sitzung

Zur Information an die zustandigen
Projektverantwortlichen, diese neh-
men in der Regel nicht an den Sitzun-
gen teil.

1 Samtliche Dokumente sind vorzugsweise in elektronischer Form (Mail) einzureichen.
Die Bestellung der Diplome oder Fachausweise muss in jedem Fall auf dem vorgegebenen Excel-
Formular elektronisch erfolgen. Das Formular ist erhaltlich bei: bestellung.diplome@sbfi.admin.ch
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