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1. Zielsetzung dieser Handreichung

Am 1. April 2012 trat das neue Anerkennungsge-

setz (BQFG)1 in Kraft, welches Menschen mit im 

Ausland erworbener Berufsqualifikation ermöglicht, 

ihre Qualifikationen auf Gleichwertigkeit mit einem 

deutschen Abschluss überprüfen und anerkennen zu 

lassen. Dieser deutsche Abschluss wird als Referenz-

qualifikation bezeichnet.

	 Als Grundlage für die Anerkennungsentscheidung 

bei der zuständigen Stelle2 dienen die von einem An-

tragsteller3 vorgelegten Dokumente, wie Zeugnisse 

und Lebenslauf, in denen die bislang erworbenen Qua-

lifikationen ausgewiesen werden. Sollten diese Doku-

mente die Berufsqualifikationen des Antragstellers 

nicht ausreichend belegen oder liegen Zweifel über 

die sachliche Richtigkeit vor, gibt § 14 BQFG / § 50b Ab-

satz 4 HwO die Möglichkeit vor, dass der Antragsteller 

die berufliche Qualifikation durch »sonstige geeignete 

Verfahren«4 analysieren und feststellen lassen kann.

	 Um eine bundeseinheitliche Verfahrenspraxis für ein 

»sonstiges geeignetes Verfahren« gemäß § 14 BQFG 

zu gewährleisten, wurde ein Musterverfahren entwi-

ckelt: die Qualifikationsanalyse. Dabei stellt die Qua-

lifikationsanalyse keine Berufsabschlussprüfung dar, 

deren Ergebnis durch ein Prüfungszeugnis beschei-

nigt wird. Der Antragsteller erwirbt folglich auch keinen 

deutschen Abschluss. Im Rahmen einer Qualifikations-

analyse wird lediglich festgestellt, ob ein Antragsteller 

bestimmte wesentliche Tätigkeiten eines Berufs aus-

führen kann.

Die Qualifikationsanalyse wird im Vier-Augen-Prinzip 

von einem Experten und einem Zweitbeobachter (Be-

auftragter der Kammer) durchgeführt.

	 Dieser Prozess ist zu dokumentieren, damit er, ins-

besondere im Falle einer späteren Anfechtung des Er-

gebnisses, nachvollziehbar ist.

	 Nach Lage des Einzelfalls können sich die festzu-

stellenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 

nur auf einzelne berufliche wesentliche Tätigkeiten 

oder auch auf alle wesentlichen Tätigkeiten der Refe-

renzqualifikation beziehen.

	 Diese Handreichung hat das Ziel, Experten über die 

wesentlichen Schritte der Qualifikationsanalyse zu in-

formieren und Hilfestellungen bei der Dokumentation 

des Verfahrens zu leisten.

1.1 Aufgabe der Experten

Der Experte ist im Rahmen der Qualifikationsanalyse 

für den gesamten Prozess der Vorbereitung und Durch-

führung verantwortlich. 

	 In der Vorbereitungsphase wird der Experte von der 

zuständigen Stelle mit der Bitte kontaktiert, ein Ange-

bot für eine Qualifikationsanalyse einzureichen. Die zu-

ständige Stelle gibt vor, für welche wesentlichen Tä-

tigkeitsbereiche der Referenzqualifikation Fertigkeiten, 

Kenntnisse und Fähigkeiten festzustellen sind. 

	 Es ist zu empfehlen, dass der Experte ein Vorab-Ge-

spräch mit dem Antragsteller führt, um herauszufin-

den, ob notwendige Grundkenntnisse zur Bewältigung 

1  	 BQFG: Gesetz zur Verbesserung der Feststellung und Anerkennung im Ausland erworbener Berufsqualifikationen.

2	 Für die Anerkennung in Bezug auf duale Ausbildungsberufe und Fortbildungsabschlüsse auf Grundlage von HWO und BBiG sind 
die Kammern (Handwerkskammern, Industrie- und Handelskammern, Kammern der freien Berufe, Landwirtschaftskammern) zu-
ständig.

3	 Nur aufgrund der besseren Lesbarkeit wird auf die weibliche Form im Gesamttext verzichtet; die Bezeichnungen beziehen sich 
auf beide Geschlechter.

4	 § 14 (1) BQFG.



H A N D R E I C H U N G  F Ü R  D I E  E X P E R T E N

3

der Qualifikationsanalyse vorliegen (z. B. DIN-Normen, 

Vorschriften, notwendige Sprachkenntnisse). Zusam-

men mit dem Antragsteller soll überlegt werden, ob 

eine Qualifikationsanalyse zu den wesentlichen Tätig-

keiten sinnvoll ist.

	 Ist dies der Fall, besteht die Aufgabe des Experten 

darin, zu den wesentlichen Tätigkeiten passende Auf-

gabenstellungen und geeignete Instrumente der Fest-

stellung auszuwählen.

	 Gleichfalls sind jeweils die Kosten und die erforderli-

chen Ressourcen zur Durchführung der Qualifikations-

analyse von dem Experten festzulegen.

Unter Berücksichtigung dieser Informationen bietet die 

zuständige Stelle dem Antragsteller eine Teilnahme an 

der Qualifikationsanalyse an.

	 Stimmt der Antragsteller dieser Qualifikationsana-

lyse zu den festgelegten Bedingungen (insbesondere 

zu den Kosten) zu, wird der Experte von der zuständi-

gen Stelle beauftragt, die Qualifikationsanalyse durch-

zuführen. 

	 Die Aufgabe des Experten besteht nun darin, die 

Aufgabe zu konkretisieren, Materialien zusammen-

zustellen und Beobachtungskriterien festzulegen. Die 

Beobachtungskriterien sollen das fachgerechte Verhal-

ten beschreiben, das der Antragsteller während der 

Durchführung der Qualifikationsanalyse zeigen soll. 

Auf Grundlage der Beobachtungskriterien wird eine 

Beurteilung der gezeigten Leistung vorgenommen. Ab-

schließend werden die Ergebnisse der Qualifikations-

analyse dokumentiert und die zuständige Stelle über 

das Ergebnis informiert.

1.2 Besonderheiten der Zielgruppe

Bei den Antragstellern handelt es sich in der Regel um 

Personen, die einen ausländischen Berufsabschluss 

erworben haben und diesen in Deutschland anerken-

nen lassen möchten. Nur wenige von ihnen können 

Deutsch als Muttersprache angeben.

	 Da in den Anerkennungsverfahren nach den gesetz-

lichen Bestimmungen nur die berufliche Qualifikation 

der Antragsteller und nicht deren Sprachkompetenz 

bewertet wird, findet bei der reinen Dokumentenprü-

fung durch die zuständige Stelle keine Feststellung 

der Deutschkenntnisse statt. Aus diesem Grund soll 

auch in der Qualifikationsanalyse die Kenntnis der 

deutschen Sprache eine untergeordnete Rolle spie-

len. Das Verfahren soll auf einem möglichst niedrigen 

deutschen Sprachniveau durchgeführt werden!

	 In der Erprobung der Qualifikationsanalyse zeigten 

viele Antragsteller Schwierigkeiten beim Verständnis 

der Aufgaben, was häufig an den Fachbegriffen lag. 

Zudem fiel den Antragstellern tendenziell das Lesen 

und Schreiben auf Deutsch schwerer als das Verste-

hen und Sprechen.

	 Aus dieser Erfahrung heraus ist zu empfehlen, dass 

die Experten sich ausdrücklich vergewissern sollten, 

dass die Antragsteller sowohl die Aufgabenstellungen 

als auch die deutschen Fachbegriffe verstehen.



H A N D R E I C H U N G  F Ü R  D I E  E X P E R T E N

4

2. Vorbereitung der Qualifikationsanalyse

G emäß der oben erfolgten kurzen Darstellung be-

steht die Vorbereitung der Qualifikationsanalyse 

durch den Experten aus folgenden Schritten:

1.	� Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten der vor-

gegebenen wesentlichen Tätigkeiten auf berufli-

che Handlungssituationen beziehen

2.	� Erstellung der Aufgaben 

3.	Auswahl geeigneter Instrumente

4.	Festlegung von Beobachtungskriterien

2.1 Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 
auf berufliche Handlungssituationen beziehen

Grundlage der Qualifikationsanalyse sind die von der 

zuständigen Stelle vorgegebenen wesentlichen Tätig-

keiten. Möglich ist, dass diese schriftlich bereits durch 

maßgebliche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 

konkretisiert wurden. 

	 Hierbei ist zu beachten, dass es nicht zwingend er-

forderlich ist, eine vollständige Feststellung aller be-

schriebenen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten 

durchzuführen. Es geht vielmehr darum, dass der Ex-

perte selbst Schwerpunkte setzt, um zu einer fundier-

ten Aussage gelangen zu können, ob der Antragsteller 

eine wesentliche Tätigkeit ausführen kann oder nicht. 

Sollten keine konkretisierten Fertigkeiten, Kenntnisse 

und Fähigkeiten ausgewiesen werden, obliegt dem Ex-

perten die Aufgabe selbstständig festzulegen, mittels 

welcher Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten eine 

wesentliche Tätigkeit ausgeführt werden kann.

	

! Kernpunkt dieses ersten Schrittes ist es festzu-

stellen, in welchen typischen beruflichen Hand-

lungssituationen die vorgegebenen Fertigkeiten, 

Kenntnisse und Fähigkeiten im Arbeitsalltag benö-

tigt werden. 

Anschließend ist zu prüfen, ob die beruflichen Situ-

ationen hauptsächlich Kenntnisse, kognitive, motori-

sche oder kommunikative Fertigkeiten erfordern. Dies 

ist wichtig, um passende Instrumente auszuwählen.

	

Dabei ist der Begriff ‚Kenntnisse‘ mit dem Vorhanden-

sein fachspezifischen Wissens gleichzusetzen. Ge-

meint ist hier explizites, auswendig gelerntes Wissen, 

das reproduziert und erläutert werden kann. Ebenso 

werden Beschreibungen von persönlichen Erfahrun-

gen unter den Begriff ‚Kenntnisse‘ gefasst.

	 ‚Kognitive Fertigkeiten‘ sind von Wissen/Kenntnis-

sen insofern abzugrenzen, als dass hier auf das ei-

B E I S P I E L

Bezeichnung der Berufsabschlussqualifikation:
Gesellenabschluss zum/zur …

Für die Berufsausübung wesentliche Tätigkeiten
Für die Ausübung der wesentlichen Tätigkeiten  
erforderliche Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten

Betreuen, Beraten und Verkaufen •	� Gespräche unter Anwendung verbaler und nonverbaler Kommu-
nikationsformen personenorientiert führen, auf Kundenverhalten 
situationsgerecht reagieren

•	 Kunden über Maßnahmen und Produkte beraten 
•	 …
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genständige Planen, Ausführen und Bewerten von 

Handlungen abgezielt wird. Es erfolgt somit ein Wis-

senstransfer auf die durchzuführende Arbeitsaufgabe.

	 ‚Motorische Fertigkeiten‘ beschreiben das implizite 

und explizite Können eines Menschen bei der Bewälti-

gung einer körperlich auszuführenden Arbeitsaufgabe 

(z. B. Mauern, Tapezieren, Schweißen etc.).

	 ‚Kommunikative Fertigkeiten‘ sind solche, die vor 

allem im Kontakt zu Kunden und anderen Fachkräf-

ten zum Tragen kommen. Hier geht es prinzipiell um 

die Fertigkeit, aktiv Kundengespräche zu führen, evtl. 

Rückfragen zu Arbeitsaufträgen zu stellen und Lö-

sungsmöglichkeiten zu formulieren oder auf andere 

Art und Weise verständlich zu machen (z. B. Zeichnen, 

Modellieren etc.).

	 Welche der Instrumente in dem jeweiligen Verfah-

ren zur Anwendung kommen, entscheidet der Ex-

perte.5 

2.2 Erstellung der Aufgaben

Grundlegend sollten sich die Aufgaben auf die Bewälti-

gung von beruflichen Handlungssituationen (Planung, 

Durchführung und Kontrolle von Tätigkeiten) und die 

dafür relevanten Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähig-

keiten beziehen. Entsprechend sollten situations- oder 

fallbezogene Aufgaben im Vordergrund der Qualifikati-

onsanalyse stehen, die möglichst eng an reale Anfor-

derungssituationen im Beruf angelehnt sind.

	 Bei der Qualifikationsanalyse geht es nicht um die 

isolierte Abfrage von Fachwissen, sondern vorrangig 

um die Anwendung von motorischen, kognitiven und 

kommunikativen Fertigkeiten sowie Fachwissen in 

konkreten beruflichen Situationen.

! Dies bedeutet, Aufgaben sollen handlungsorien-

tiert gestellt werden, damit der Experte beurtei-

len kann, ob der Antragsteller eine wesentliche Tätig-

keit ausführen kann oder nicht.

HILFESTELLUNG: In welchen typischen berufli-

chen Handlungssituationen benötigt der Antragsteller 

die festzustellenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fä-

higkeiten? Formulieren Sie diese berufliche Situation 

und eine Arbeitsanweisung als Aufgabe und lassen Sie 

den Antragsteller handeln!

Dabei können im Bereich der Planung, Durchführung 

und Kontrolle unterschiedliche Anforderungen an die 

Antragsteller gestellt werden.

B E I S P I E L

Im Bereich der Planung können Antragsteller aufgefordert wer-

den, z. B. Informationen für die Planung auszuwerten, Arbeitsab-

läufe festzulegen, Zeitbedarfe zu ermitteln, Werkzeuge/Geräte/

Materialien anforderungsgerecht auszuwählen, Material- und 

Stücklisten zu erstellen, Gefährdungspotentiale zu beachten, 

Zeichnungen zu lesen, Entscheidungen zu treffen. 

	 Anschließend kann der Antragsteller aufgefordert werden, 

diese Planungen umzusetzen oder anzuwenden. Die Durchfüh-

rung kann z. B. gerichtet sein auf die Handhabung von Werkzeu-

gen und Geräten, das Beherrschen von Techniken und das Be-

weisen manuellen Geschicks, das Anfertigen eines Produkts oder 

das Ausführen einer Dienstleistung. Bei der Durchführung kann 

daneben auch geprüft werden, ob der Antragsteller unter ande-

rem Gespräche führen, Informationen verständlich vermitteln und 

kommunikative Kompetenzen zeigen kann.

	 Im Rahmen der Kontrolle kann der Antragsteller z. B. aufge-

fordert werden Prüftechniken anzuwenden, seine Arbeitsleistung 

zu bewerten oder seinen Lösungsweg mit alternativen Lösungs-

wegen zu vergleichen.

5	 Die Instrumente werden in Kapitel 2.3 erläutert.
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Es ist möglich, dass sich die zu überprüfenden Fertig-

keiten, Kenntnisse und Fähigkeiten nur auf einen Be-

reich – der Planung oder Durchführung oder Kontrolle 

– beziehen. Anzustreben ist jedoch ein vollständiger Ar-

beitsablauf mit Planung, Durchführung und Kontrolle.

	 Der Experte entscheidet, welche Aufgaben sich am 

besten eignen, um zu einer begründeten Entscheidung 

über die fachgerechte Ausführung einer wesentlichen 

Tätigkeit zu gelangen. 

! Bei der Formulierung der Aufgaben ist auf ein 

möglichst einfaches Sprachniveau zu achten. 

Die Aufgaben sollen möglichst leicht verständlich und 

mit möglichst wenigen Fachbegriffen formuliert wer-

den, da die deutsche Sprache für die Antragsteller in 

der Regel eine Fremdsprache darstellt. Überprüft wer-

den sollen im Rahmen der Qualifikationsanalyse nicht 

die Sprachkenntnisse der Antragsteller, sondern aus-

schließlich ihre Fertigkeiten bei der Ausführung we-

sentlicher Tätigkeiten.

HILFESTELLUNG: Stellen Sie sich vor, Sie wollen 

Ihre Qualifikation im Ausland anerkennen lassen und 

werden dort in einem Verfahren beurteilt. Wie sollte die 

Aufgabenstellung aussehen, so dass Sie diese auch 

mit geringen Sprachkenntnissen verstehen und bear-

beiten können?

Der Experte kann zur Verdeutlichung zahlreiche Hilfs-

mittel einsetzen (z. B. Grafiken, Fotos, Bilder des End-

produkts, Pläne, Wörterbücher usw.). 

2.3 Auswahl geeigneter Instrumente

Da die Qualifikationsanalyse für eine Vielzahl von Be-

rufen und die verschiedensten Aufgabenstellungen 

geeignet sein soll, kann der Experte aus den folgen-

den Instrumenten wählen. Es müssen jene Instru-

mente gewählt werden, mit denen die zu überprü-

fenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten am 

ehesten handlungsorientiert und arbeitsnah erfasst 

werden können:

1.	Fachgespräch

2.	Rollenspiel/Gesprächssimulation

3.	Fallstudie

4.	Präsentation von Arbeitsergebnissen

5.	Arbeitsprobe

6.	Probearbeit im Betrieb

Je nach Schwerpunkten der festzustellenden Fertigkeiten, 

Kenntnisse und Fähigkeiten, kann es durchaus sinnvoll 

sein, mehrere Instrumente miteinander zu kombinieren.

2.3.1 Fachgespräch

KENNTNISSE	 P
MOTORISCHE FERTIGKEITEN		

KOGNITIVE FERTIGKEITEN	 P
KOMMUNIKATIVE FERTIGKEITEN	 (P)

P= Instrument geeignet; (P) = Instrument eingeschränkt geeignet

Ein Fachgespräch zeichnet sich durch eine Dialogsitu-

ation zwischen Experte und Antragsteller aus. Festge-

stellt werden soll, welche fachlichen Grundvorausset-

zungen das Handeln des Antragstellers beeinflussen 

und welche Handlungsentscheidungen er aus welchen 

Gründen trifft. Im Folgenden wird das Fachgespräch in 

drei unterschiedlichen Varianten vorgestellt. 

a)	Auftragsbezogenes Fachgespräch

Das auftragsbezogene Fachgespräch wird auf eine vor-

her tatsächlich geleistete Arbeit bezogen.

	 Das auftragsbezogene Fachgespräch kann sinnvoll 

mit allen anderen Instrumenten verbunden werden.
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b)	Situatives Fachgespräch

Im Unterschied zum auftragsbezogenen Fachgespräch 

wird beim situativen Fachgespräch ein Gespräch wäh-

rend der Bewältigung der Arbeitsaufgabe geführt. Hier 

kann der Fragesteller das Handeln des Antragstellers in 

jedem Arbeitsschritt hinterfragen und Begründungen 

sowie Grundwissen einfordern.

	 Das situative Fachgespräch ist an die Kombination 

mit einer Arbeitsprobe oder Probearbeit im Betrieb ge-

bunden.

c)	Fallbezogenes Fachgespräch

Diese Variante des Fachgesprächs zeichnet sich da-

durch aus, dass anhand verbaler Beschreibungen oder 

durch Einbringen von Material (z. B. Grafiken, Fotos, 

Zeichnungen) ein hypothetischer Fall angenommen 

und bearbeitet wird. Teilweise wird dem Antragstel-

ler das Material schon vorab zur Verfügung gestellt, 

damit er sich in Ruhe auf das Fachgespräch vorberei-

ten kann.

	 Sinn und Zweck des Gesprächs sind die Wissens-

feststellung und die Feststellung kognitiver und kom-

munikativer Fertigkeiten, indem der Antragsteller z. B. 

Lösungsstrategien entwickeln oder grafische Auswer-

tungen beurteilen soll.

	 Das fallbezogene Fachgespräch kann sowohl ein-

zeln angewendet als auch mit anderen Instrumenten 

kombiniert werden.

2.3.2 Rollenspiel/Gesprächssimulation

KENNTNISSE	 (P)

MOTORISCHE FERTIGKEITEN		

KOGNITIVE FERTIGKEITEN	 (P)

KOMMUNIKATIVE FERTIGKEITEN	 P

Das Rollenspiel in Form von Gesprächssimulationen 

in Beratungs- und Verkaufsgesprächen ist eine Aufga-

benform, die eingesetzt wird, um Praxisnähe mit Kun-

denkommunikation zu verknüpfen. 

	 Dabei wird der Antragsteller in eine fiktive Situation 

versetzt, in der er z. B. einen Kunden beraten oder Ar-

beitsabläufe erläutern muss. Diese Situation ist nah an 

den Anforderungen des Arbeitsmarktes angelehnt und 

bildet Standardsituationen des Berufsbildes ab.

	 Das Rollenspiel dient vor allem der Bewertung kom-

munikativer Fertigkeiten. Je nach Gestaltung der Situ-

ation muss der Antragsteller ebenfalls Wissen und in 

Ansätzen kognitive Fertigkeiten nachweisen.

	 Das Rollenspiel kann mit einem Fachgespräch kom-

biniert werden, wenn nach dem Rollenspiel Hand-

lungsstrategien hinterfragt werden sollen.

2.3.3 Fallstudie

KENNTNISSE	 (P)

MOTORISCHE FERTIGKEITEN	 (P)

KOGNITIVE FERTIGKEITEN	 P
KOMMUNIKATIVE FERTIGKEITEN	 (P)

Typischerweise soll eine Fallstudie dem Anspruch ei-

ner authentischen und repräsentativen beruflichen 

Handlungssituation gerecht werden. In einer Fallstu-

die werden realistische Materialien bereitgestellt und 

das Verhalten von Personen am Arbeitsplatz beschrie-

ben. Mit den gegebenen Informationen soll der An-

tragsteller eine eigene Lösungsstrategie entwickeln. 

Fallstudien werden in der Regel schriftlich gestellt und 

dem Antragsteller wird je nach Umfang der beigeleg-

ten Materialien eine angemessene Bearbeitungszeit 

zugebilligt.

	 Anschließend kann das Ergebnis der Bearbeitung 

entweder schriftlich (z. B. bei technischen Zeichnun-

gen, Berechnungen oder berufstypischen Schriftstü-

cken wie Kundenanschreiben oder Dokumentationen 

etc.) oder per Ergebnisdarstellung (z. B. mündliche Er-
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läuterungen zu Berechnungen, gefertigten Werkstü-

cken, Zeichnungen) erfolgen.

	 Aufgrund der besonderen Zielgruppe der ausländi-

schen Antragsteller ist bei schriftlichen Aufgabenstel-

lungen besonders auf das Sprachniveau zu achten! Dies 

gilt vor allem auch bei den Ansprüchen an die schriftli-

chen Ergebnisdarstellungen, bei denen nicht über die 

berufstypischen sprachlichen Mindestanforderungen 

hinausgegangen werden sollte, die zur Lösung der kon-

kreten beruflichen Handlung notwendig sind.

	 Primär abgezielt wird bei diesem Instrument auf den 

Nachweis kognitiver Fertigkeiten, wie das Erkennen der 

Problemsituation, das Analysieren der Handlungsmög-

lichkeiten und das Begründen der Lösungsstrategie. 

	 Die Fallstudie kann darüber hinaus auch in gewis-

sem Maße Kenntnisse oder kommunikative Fertigkei-

ten abprüfen (z. B. das Verfassen eines Briefes).

	 Rückschlüsse auf motorische Fertigkeiten sind mög-

lich, wenn im Rahmen der Aufgabenlösung z. B. Zeich-

nungen angefertigt werden sollen.

	 Die Fallstudie kann mit einer Präsentation von Ar-

beitsergebnissen und/oder einem Fachgespräch kom-

biniert werden.

2.3.4 Präsentation von Arbeitsergebnissen

KENNTNISSE	

MOTORISCHE FERTIGKEITEN	

KOGNITIVE FERTIGKEITEN	 P
KOMMUNIKATIVE FERTIGKEITEN	 P

Wenn der Antragsteller Arbeitsergebnisse (z. B. Pro-

dukte, Werkstücke, Konzepte) adressatengerecht an 

einen bestimmten Personengruppenkreis (Kunden, 

Mitarbeiter etc.) vermitteln soll, kann die Form der Prä-

sentation gewählt werden.

Zur Vorbereitung der Präsentation müssen dem Antrag-

steller eventuell Zeit, Räumlichkeiten und Medien zur 

Verfügung gestellt werden (z. B. bei der Präsentation 

eines Marketingkonzepts).

	 Die entscheidenden Schwerpunkte der Präsentation 

liegen auf den kommunikativen Fertigkeiten sowie auf 

der Sichtbarmachung von Planung, Durchführung und 

Bewertung der eigenen Arbeitsleistung.

	 Die Präsentation kann mit allen anderen Instrumen-

ten kombiniert werden, wenn es darum geht, prakti-

sche oder theoretische Arbeitsergebnisse vorzustellen.

2.3.5 Arbeitsprobe

KENNTNISSE	 (P)

MOTORISCHE FERTIGKEITEN	 P
KOGNITIVE FERTIGKEITEN	 (P)

KOMMUNIKATIVE FERTIGKEITEN	

Bei der Arbeitsprobe geht es darum, dass der Antrag-

steller seine berufliche Handlungsfähigkeit bei der Be-

arbeitung von typischen Produkten zeigt. 

	 Meist handelt es sich um kleine praktische bzw. 

hauptsächlich motorische Tätigkeiten, wie z. B. rela-

tiv schnell auszuführende Fertigungs-, Wartungs- oder 

Reparaturarbeiten, die in Bildungszentren, Kammern 

oder Betrieben von den Experten vorbereitet und vor 

Ort vom Antragsteller durchgeführt werden.

	 Der Antragsteller soll eine vollständige Handlung 

durchführen. Er soll zeigen, dass er in der Lage ist sein 

Vorgehen zu planen und zu strukturieren, es fachge-

mäß durchzuführen und hinterher seine Arbeit zu re-

flektieren. Kenntnisse (wie z. B. das Einhalten von DIN-

Normen) sollen in die Handlungen einfließen.

	 Eine Arbeitsprobe wird häufig mit einem Fachge-

spräch verbunden, um den Dreischritt der Handlung6 

für die Experten nachvollziehbar zu gestalten.

6	 Der Dreischritt der Handlung umfasst die Arbeitsschritte Planung, Durchführung und Kontrolle.
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2.3.6 Probearbeit im Betrieb

KENNTNISSE	

MOTORISCHE FERTIGKEITEN	 P
KOGNITIVE FERTIGKEITEN	 (P)

KOMMUNIKATIVE FERTIGKEITEN	

Probearbeit im Betrieb kann in einem für die Feststel-

lung organisierten Betrieb als auch am eigenen Ar-

beitsplatz des Antragstellers stattfinden. 

	 Sinn und Zweck der Probearbeit ist es, dass der An-

tragsteller für einen oder mehrere Tage in einem Be-

trieb mitarbeitet und dabei von einem Experten be-

gleitet wird, der seine Arbeitsleistung abschließend 

beurteilt. Die Probearbeit im Betrieb im Alltag erfolgt 

meist wenig standardisiert, da es eine organisatori-

sche Herausforderung darstellt die Rahmenbedingun-

gen für die Arbeit des Antragstellers zu kontrollieren.

	 Getestet wird mit der Probearbeit im Betrieb einer-

seits, ob der Antragsteller ausreichende motorische 

Fertigkeiten zeigt und andererseits, ob er in der Lage 

ist, sein Vorgehen in einem betrieblichen Arbeitsum-

feld zu strukturieren.

	 Fachgespräche können als Ergänzung zur Probear-

beit im Betrieb gezielt eingesetzt werden, um beob-

achtete Handlungen des Antragstellers zu hinterfra-

gen.

Aus versicherungstechnischen Gründen wird emp-

fohlen, die Probearbeit im Betrieb nur durchzuführen, 

wenn der Antragsteller in diesem Betrieb beschäftigt 

ist, dort ein Praktikum absolviert oder anderweitig ver-

sichert werden kann.

2.3.7 Matrix zur Kombination

Diese sechs Instrumente sind flexibel gestaltbar und 

geben so dem Experten die Möglichkeit, sie auf die 

Anforderungskriterien der Qualifikationsanalyse aus-

zurichten (siehe unten).

	 Die Kopfzeile der Matrix beinhaltet die verschiede-

nen Kenntnisse und Fertigkeiten, während in der Spalte 

links die möglichen Instrumente aufgeführt sind. 

	 Ein P in der Matrix bedeutet, dass das jeweilige In-

strument zur Feststellung der ausgewiesenen Kennt-

nisse oder Fertigkeiten geeignet ist. Ein (P) bezeugt 

eine eingeschränkte Eignung.

	 Beispielhaft werden im Folgenden vier Szenarien 

mit der jeweils möglichen Auswahl der Instrumente 

dargestellt.     

	 KENNTNISSE 	 MOTORISCHE	 KOGNITIVE	 KOMMUNIKATIVE

		  FERTIGKEITEN	 FERTIGKEITEN	 FERTIGKEITEN

FACHGESPRÄCH	 P		  P	 (P)

ROLLENSPIEL/
GESPRÄCHSSIMULATION	 (P)		  (P)	 P
FALLSTUDIEN	 (P)	 (P)	 P	 (P)

PRÄSENTATION VON 

ARBEITSERGEBNISSEN			   P	 P
ARBEITSPROBE	 (P)	 P	 (P)	
PROBEARBEIT 
IM BETRIEB		  P	 (P)
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B E I S P I E L E

SZENARIO 1: Die Kenntnisse des Antragstellers in einem be-

stimmten Bereich sollen ermittelt werden, da der Antragsteller 

zwar Berufserfahrung vorweisen kann, es jedoch bezweifelt wird, 

dass er mit deutschen Standards vertraut ist (Feststellung von 

Kenntnissen). 

Mögliche Instrumente: 

n	� Fallbezogenes Fachgespräch (an hypothetischen Fall angelehnt)

SZENARIO 3: Der Antragsteller kann keine Berufserfahrung nach-

weisen. Es sollen vor allem motorische und kognitive Fertigkeiten 

festgestellt werden.

Mögliche Instrumente: 

n	� Arbeitsprobe

n	� Probearbeit im Betrieb

evtl. in Kombination mit:

n	� Fachgespräch

n	� Fallstudie

n	� Präsentation von Arbeitsergebnissen

SZENARIO 2: Es sollen berufsspezifische kommunikative Fertig-

keiten des Antragstellers (z. B. zum Führen von Kundengesprächen 

oder Erläutern von Produkten) festgestellt werden.

Mögliche Instrumente: 

n	� Rollenspiel/Gesprächssimulation

n	� Präsentation von Arbeitsergebnissen

SZENARIO 4: Der Antragsteller kann keine Unterlagen über seine 

Berufsqualifikation(en) einreichen (Feststellung von allen Kenntnis-

sen und Fertigkeiten des gesamten Berufsbildes).

Mögliche Instrumente: 

Da in diesem Fall alle Instrumente zur Anwendung kommen kön-

nen, werden mögliche Kombinationen vorgestellt, die in ihrer Ge-

samtheit Kenntnisse und alle Fertigkeiten abdecken:

n	� Arbeitsproben zu verschiedenen Bereichen der Referenzquali-

fikation (inkl. Fachgesprächen), zusätzlich ein Rollenspiel (z. B. 

Kundenberatungsgespräch)

n	� Probearbeit im Betrieb über 3 Tage und Fachgespräche

n	� Fallstudien und Fachgespräch oder Präsentation von Ergebnissen

2.3.8 Kriterien zur Auswahl der Instrumente

Eignen sich mehrere Instrumente zur Feststellung der 

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten, hat eine Aus-

wahl unter den Gesichtspunkten

1)	berufliche Angemessenheit sowie

2)	Ökonomie zu erfolgen.

Eine Auswahl unter dem Aspekt der beruflichen Ange-

messenheit bedeutet, dass zuerst das Instrument zu 

wählen ist, das die Feststellung einer arbeitstypischen 

Ausführung am ehesten gewährleistet.

	 Je mehr das Instrument geeignet ist, die Arbeitsan-

forderung einer betrieblichen Situation abzubilden, 

desto eher kann davon ausgegangen werden, dass der 

Antragsteller in einer Realsituation die gleiche Leistung 

zeigt.

	 Anschließend ist zu prüfen, ob das Instrument in ei-

nem angemessenen Verhältnis zu den Kosten für den 

Antragsteller (Ökonomie) steht.

! Es gilt hierbei der Grundsatz, dass bei mehreren 

geeigneten Instrumenten immer das möglichst 

günstigste Instrument zu wählen ist (»Im Zweifel ein 

Instrument weniger als eins mehr!«).
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2.4	 Festlegung von Beobachtungskriterien

In Vorbereitung auf die Durchführung der Qualifikati-

onsanalyse wird den Experten ein blanko Beobach-

tungsbogen ausgehändigt (s. auch Vorlage im An-

hang).

In der ersten Spalte des Beobachtungsbogens kann 

der Experte die Tätigkeitsbereiche eintragen, in denen 

Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten festzustellen 

sind. Die zweite Spalte dient der Eintragung konkreter 

Beobachtungskriterien. 

B E I S P I E L

Für die Feststellung motorischer Fertigkeiten und Kenntnisse kann entweder eine Arbeitsprobe mit Fachgespräch angesetzt werden oder 

eine Probearbeit im Betrieb mit Fachgespräch. 

	 Stellt sich nun heraus, dass die Kosten für die Organisation der Probearbeit im Betrieb die Kosten der Arbeitsprobe bei Weitem über-

steigen, ist die Arbeitsprobe zu wählen, da sie genauso angemessen, aber günstiger ist. 

B E I S P I E L E

BEISPIELE FÜR BEOBACHTUNGSKRITERIEN IN  

UNTERSCHIEDLICHEN TÄTIGKEITSBEREICHEN:

n	� desinfiziert die Arbeitsplatte mit Desinfektionsmittel und einem 

feuchten Tuch

n	� befestigt die Platte mit 4 Nägeln, die nicht weiter als 2 cm vom 

Rand entfernt angebracht werden

n	� klebt auf Kante

n	� begrüßt den Kunden, stellt sich vor und fragt nach den Kunden-

wünschen

n	� erklärt den Produktnutzen mit den Eigenschaften: praktisch, 

handlich, wetterbeständig

BEISPIELE FÜR BEOBACHTUNGSKRITERIEN  

BEI FACHGESPRÄCHEN:

n	� schildert sein Vorgehen für das Anbringen der Wandverkleidung 

unter Berücksichtigung von unebenem Untergrund, Verlauf von 

Leitungen, Feuchtigkeit

n	� erläutert, welcher Verbandskasten bei einem Betrieb von 60 

Mitarbeitern nach DIN zur Grundausstattung gehört (kleiner Ver-

bandkasten bis 20 Beschäftigte, großer bis 100 Mitarbeiter, 

zwei große Verbandskästen ab 101 Mitarbeiter)

n	� fragt nach Bedürfnissen und stellt dazu passend den Produkt-

nutzen für den Kunden dar

Beobachtungsbogen zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG

Tätigkeitsbereich/
wesentliche Tätigkeit

Analyse-/Beobachtungs
kriterien bzw. erwartetes  
(Antwort-)Verhalten (Soll)

Trifft voll/ 
überwiegend zu

Trifft nicht/mit  
gravierenden  
Abweichungen zu

Bemerkungen/Begründungen 
(Erfassen von Mängeln und 
Hilfestellungen)
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Bei schriftlichen Fallstudien oder Fachgesprächen kann 

anstelle der Beobachtungskriterien auch eine Muster-

lösung erstellt werden. Wichtig ist der Ausweis, nach 

welchen Kriterien die Auswertung erfolgt.

! Beim Erstellen der Beobachtungskriterien ist 

darauf zu achten, dass diese den wesentlichen 

Tätigkeiten so zugeordnet sind, dass am Ende eine 

Beurteilung für jede einzelne wesentliche Tätigkeit ge-

trennt erfolgen kann. 

Bei der Formulierung der Beobachtungskriterien kann 

der Experte festlegen, ob es sich um K.O.-Kriterien 

oder Regelkriterien handelt. Diese Entscheidung ist 

für die spätere Beurteilung der Leistung des Antrag-

stellers bedeutsam.

	 Ein K.O.-Kriterium ist ein Kriterium, das sich so stark 

auf eine Arbeitsleistung auswirkt, dass bei einer Nicht-

beachtung bzw. bei einem fehlerhaften Vorgehen nicht 

mehr von einer ausreichenden Arbeitsleistung in die-

ser wesentlichen Tätigkeit gesprochen werden kann. 

Ebenso sollten K.O.-Kriterien gesetzt werden, wenn 

eine Nichtbeachtung zu erheblichen gesundheitlichen 

Risiken für den Ausführenden oder seine Umwelt füh-

ren kann.

	 Als Regelkriterien werden dagegen Kriterien ange-

sehen, die für die Ausführung einer Arbeitsleistung 

zwar relevant sind, bei deren Verletzung jedoch nicht 

direkt die ganze Arbeitsleistung mangelhaft ist. 

	 Beim Formulieren der Regelkriterien kann es sinn-

voll sein, auf eine Gleichgewichtung der Kriterien zu 

achten, da die Entscheidungsfindung bei gleich wich-

tigen Kriterien vereinfacht wird.

	 Die Entscheidung, wie viele K.O.-Kriterien und wie 

viele Regelkriterien gesetzt werden, trifft der Experte, 

da dies von der zu erfüllenden Arbeitsaufgabe ab-

hängt. So ist es durchaus denkbar, dass bei der Fest-

stellung bestimmter Fertigkeiten, Kenntnisse und Fä-

higkeiten ausschließlich K.O.-Kriterien (z. B. bei Arbeit 

mit gefährlichen Stoffen) oder aber nur Regelkriterien 

(z. B. wenn nicht von einem bestimmten Schritt der 

Erfolg der gesamten Arbeitsleistung abhängt) gesetzt 

werden. 

! K.O.-Kriterien sollten aufgrund ihrer Strenge nur 

in den Fällen gesetzt werden, bei denen eine 

Missachtung des Kriteriums dazu führt, dass die ge-

samte wesentliche Tätigkeit nicht ausgeführt werden 

kann.

Die Beobachtungskriterien sind in die zweite Spalte 

des Beobachtungsbogens einzutragen. K.O.-Kriterien 

sollten aufgrund der Nachvollziehbarkeit mit dem Zu-

satz (K.O.) gekennzeichnet werden.

	 Eine Ausfertigung des vom Experten erstellten Be-

obachtungsbogens wird dem Zweitbeobachter vor der 

Durchführung der Qualifikationsanalyse ausgehändigt, 

damit dieser seine Beobachtungen ebenfalls doku-

mentieren kann.

! Die Beobachtungskriterien sollen das zu beob-

achtende Verhalten des Antragstellers beschrei-

ben und sollen so formuliert sein, dass das geforderte 

Verhalten für den ggf. fachfremden Zweitbeobachter 

beobachtbar und nachvollziehbar ist.

Die vollständigen Unterlagen 

n	 Arbeitsauftrag für Antragsteller 

n	 Ausfertigung für Experten mit Lösungshinweisen 

n	 Zeitangabe 

n	 Angabe von Ressourcen und Hilfsmitteln 

n	 Beobachtungsbogen

werden an die zuständige Stelle verschickt, damit 

diese die Qualifikationsanalyse vorbereiten kann.
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3. Durchführung der Qualifikationsanalyse

D ie Durchführung der Qualifikationsanalyse um-

fasst das Erklären der Aufgabenstellung, Beo-

bachten, Dokumentieren und Beurteilen durch den Ex-

perten und Zweitbeobachter sowie die Rückmeldung 

an die zuständige Stelle.

3.1 Aufgabenstellung und Beobachtung

Bei der Durchführung erhält der Antragsteller die Auf-

gabenstellung mit allen dazugehörigen Informationen, 

Werkzeugen und Materialien. Da nicht erwartet wer-

den kann, dass alle Antragsteller über gute Deutsch-

kenntnisse verfügen, muss während der gesamten 

Durchführung auf ein niedriges sprachliches Niveau 

geachtet werden. 

	 Dem Antragsteller sollte ausreichend Zeit zur Ver-

fügung gestellt werden, damit er sich mit der Aufga-

benstellung vertraut machen kann. Zudem sollte sich 

der Experte vergewissern, dass die Aufgabenstellung 

wirklich verstanden wurde.

! Von Seiten des Experten sind Hilfestellungen 

zum Verständnis während der gesamten Durch-

führung jederzeit zulässig, z. B. in Form von Gestik, 

Mimik, Grafiken, Umformulieren, Erklärungen, Zei-

gen. 

Mit dem vorbereiteten Beobachtungsbogen wird die 

Leistung des Antragstellers während der Durchführung 

von Experten und Zweitbeobachter strukturiert doku-

mentiert.

	 Durch einfaches Ankreuzen in der dritten und vier-

ten Spalte kann angegeben werden, ob ein Beob-

achtungskriterium erfüllt wurde oder nicht. Die letzte 

Spalte dient der Erfassung ergänzender Bemerkungen 

oder Begründungen. 

Beispiel Beobachtungsbogen
Exemplarische Aufgabenstellung: Installation einer elektrischen Anlage

Tätigkeitsbereich/
wesentliche Tätigkeit

Analyse-/Beobachtungs
kriterien bzw. erwartetes (Ant-
wort-)Verhalten (Soll)

Trifft voll/ 
überwiegend zu

Trifft nicht/mit  
gravierenden  
Abweichungen zu

Bemerkungen/Begründungen 
(Erfassen von Mängeln und 
Hilfestellungen)

Beraten und Betreuen 
von Kunden

- […]

- �TN gibt an, warum Elektro-
Installation im Badezimmer 
ein besonderes Gefährdungs-
potential darstellt

X Ohne Fachbegriffe

- �TN weist Kunden auf Schutz-
bereiche im Bad hin 
KO: Unkenntnis über  
Schutzbereiche

X Kannte keine Schutzbereiche

- […]

- […] - […]
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3.2 Dokumentation und Beurteilung

Nach der Durchführung der Qualifikationsanalyse sind 

die Eintragungen des Experten und des Zweitbeobach-

ters auf den Beobachtungsbögen noch um fehlende 

Eintragungen zu ergänzen. Zudem ist (z. B. im Rahmen 

einer gemeinsamen Abstimmung von Experten und 

Zweitbeobachter) zu kontrollieren, ob alle Eintragun-

gen in den Beobachtungsbögen korrekt erfolgt sind. 

Darüber hinaus können weitere Bemerkungen notiert 

werden.

	 Der Experte kann mit Hilfe des Zweitbeobachters 

und des ausgefüllten Beobachtungsbogens zu einer 

begründeten Entscheidung für jede einzelne wesent-

liche Tätigkeit gelangen, ob die maßgeblichen Fertig-

keiten, Kenntnisse und Fähigkeiten für die Ausführung 

einer wesentlichen Tätigkeit festgestellt werden konn-

ten oder nicht.

	 Die maßgeblichen Fertigkeiten sind nachgewiesen, 

wenn der Antragsteller eine mindestens ausreichende 

Leistung in einem beruflichen Tätigkeitsbereich ge-

zeigt hat.

Als Ergebnis wird »kann wesentliche Tätigkeit aus-

führen« oder »kann wesentliche Tätigkeit nicht aus-

führen« ausgewiesen. Eine weitergehende Benotung 

nach einer Notenskala ist nicht vorgesehen.

! Ein Antragsteller kann die wesentliche Tätigkeit 

nicht ausführen, wenn ein K.O.-Kriterium oder 

mehrere Regelkriterien verletzt wurden. 

Dabei obliegt dem Experten aufgrund seiner Erfahrung 

und aufgrund der jeweiligen Aufgabenstellung die Ent-

scheidung, bei wie vielen verletzten Regelkriterien er 

die Gesamtleistung als nicht ausreichend beurteilt. 

	 Das Ergebnis der Beurteilung ist in der Ergebnisdo-

kumentation festzuhalten (siehe Vorlage im Anhang). 

Dabei sind die Gründe der Beurteilung in der Spalte Er-

gebnis unter dem Punkt Begründung klar auszuweisen.

! Die Begründungen sollten so formuliert sein, 

dass ein unbeteiligter Dritter verstehen kann, 

aus welchen Gründen die Beurteilung erfolgt ist.

Beispiel 1 Ergebnisdokumentation:
Ergebnisdokumentation zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG

 

Name, Vorname Antragsteller/in: 	 …

Referenzqualifikation:		  Elektroniker

Geburtsdatum:					     Geburtsort:	

Tätigkeitsbereich/wesentliche Tätigkeit Instrument(e) Ort, Datum,  
Zeit (von–bis)

Ergebnis

Beraten und Betreuen von Kunden Rollenspiel/Fach-
gespräch

Münster,
27.02.2013,
9.30-10.00 Uhr

 �Antragsteller kann wesentliche 
Tätigkeit ausführen

 �Antragsteller kann wesentliche 
Tätigkeit nicht ausführen

Begründung:
5 von 7 Regelkriterien  
wurden erfüllt.
Antragsteller kann fachgerecht zu 
Elektroinstallationen beraten.
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Sollte eine Feststellung aufgrund fehlender Deutsch-

kenntnisse nicht oder nur sehr erschwert möglich sein, 

ist dies gesondert auf der Ergebnisdokumentation zu 

erfassen.

3.3 Ergebnismitteilung an die zuständige Stelle

Die Ergebnisdokumentation hat den Zweck, die Beur-

teilung des Experten kurz zu dokumentieren und eine 

Nachvollziehbarkeit der Entscheidung für die zustän-

dige Stelle zu ermöglichen. Dies ist wichtig, da die zu-

ständige Stelle aufgrund der Beurteilung des Experten 

die Entscheidung über die Gleichwertigkeit trifft und 

dem Antragsteller einen Bescheid zukommen lässt.

	

! Nach beendeter Dokumentation sind die aus-

gefüllten Unterlagen (Beobachtungsbögen 

und Ergebnisdokumentation) sowie mögliche sons-

Beispiel 2 Ergebnisdokumentation:
Ergebnisdokumentation zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG

 

Name, Vorname Antragsteller/in: 	 …

Referenzqualifikation:		  Elektroniker

Geburtsdatum:					     Geburtsort:	

Tätigkeitsbereich/wesentliche Tätigkeit Instrument(e) Ort, Datum, Zeit 
(von–bis)

Ergebnis

Beraten und Betreuen von Kunden Rollenspiel/Fachge-
spräch

Münster,
27.02.2013,
9.30-10.00 Uhr

 �Antragsteller kann wesentliche 
Tätigkeit ausführen

 �Antragsteller kann wesentliche 
Tätigkeit nicht ausführen

Begründung:
K.O.-Kriterium wurde  
nicht erfüllt.
Schutzbereiche unbekannt.

Weitere Beispiele für inhaltliche Begründungen in der Spalte Ergebnis:

Ergebnis

 �Antragsteller kann wesentliche Tätigkeit ausführen

n �Das Kundengespräch war inhaltlich richtig und gut ver-
ständlich.

n �Die Kalkulation ist stimmig.

n �Die Herangehensweise war abweichend,  
aber in sich stimmig und führte zu einem richtigen  
Ergebnis.

n �Die Handhabung der Maschinen/Werkzeuge  
war fachgerecht.

n �Maßhaltigkeit i. O.

n �Arbeitsleistung wurde zeitgemäß erbracht.

n �Das Produkt ist gut verkaufbar.

 

Ergebnis

 �Antragsteller kann wesentliche Tätigkeit nicht ausführen

n �Wichtige Informationen fehlten, der Kunde konnte nichts 
verstehen.

n �Die Rechnung ist falsch.

n �Es fehlten wichtige Arbeitsschritte, die sich entscheidend 
auf die Arbeitsleistung auswirkten: 1. … 2. … 3. …

n �Keine Kenntnis über die Handhabung von Maschinen/
Werkzeugen.

n �Die Maße wurden nicht eingehalten.

n �Leistung wurde in der vorgegebenen Zeit nicht erbracht; 
nur 30 % der Aufgabe.

n �Es wurde nicht sauber gearbeitet, das Produkt ist nicht 
verkaufbar.
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tige beurteilungsrelevante Unterlagen (z. B. Skizzen, 

schriftliche Bearbeitungen von Fallstudien, Fotos von 

Arbeitsleistungen) vom Experten und dem Zweitbe-

obachter (Beauftragten der Kammer) zu unterschrei-

ben und der zuständigen Stelle zuzuleiten.

	 Dem Antragsteller ist nach Möglichkeit am Ende 

der Qualifikationsanalyse das Ergebnis mündlich mit-

zuteilen. 

Bei der Mitteilung ist darauf hinzuweisen, dass dies 

keine Aussage über den Erfolg des Gleichwertigkeits-

feststellungsverfahrens insgesamt bedeutet. Die zu-

ständige Stelle entscheidet anhand der Unterlagen 

anschließend über den Antrag und fertigt den Be-

scheid an den Antragsteller.

4. FAQ – Häufig gestellte Fragen

Erhält der Antragsteller nach der Qualifikati-
onsanalyse einen deutschen Gesellenbrief?

Nein, die Qualifikationsanalyse ist keine Berufsab-

schlussprüfung, deren Ergebnis durch ein Prüfungs-

zeugnis bescheinigt wird. Durch eine Qualifikations-

analyse erwirbt der Antragsteller folglich auch keinen 

deutschen Abschluss. 

	 Im Rahmen einer Qualifikationsanalyse wird fest-

gestellt, ob ein Antragsteller bestimmte wesentliche 

Tätigkeiten eines Berufs ausführen kann. Diese Infor-

mation benötigt die zuständige Stelle, um über die 

Gleichwertigkeit einer im Ausland erworbenen Berufs-

qualifikation zu einem deutschen Abschluss entschei-

den zu können.

Wie viel Zeit darf ich für  
die Aufgabe ansetzen?

Prinzipiell gilt die Regel: Orientieren Sie sich an der 

Zeit, die benötigt wird, um die geforderte Handlung 

im beruflichen Alltag durchzuführen. Wichtig ist, dass 

Sie in dieser Zeit zu einer fundierten Einschätzung der 

Kenntnisse, Fertigkeiten und Fähigkeiten des Antrag-

stellers gelangen können. Berücksichtigen Sie bei der 

Zeitbestimmung Zeitpuffer für den Antragsteller! Auf-

grund eventueller Sprachprobleme benötigt er unter 

Umständen mehr Zeit und zusätzliche Erklärungen zur 

Aufgabenstellung von Ihnen, um die Aufgabe wirklich 

zu verstehen.

	 Wenn Sie zwischen mehreren geeigneten Aufgaben 

wählen können, so wählen Sie bitte diejenige mit dem 

geringsten Zeit- und Kostenaufwand.

	 Zur genauen Zeitabsprache wenden Sie sich bitte 

an die zuständige Stelle, da diese die Ressourcen und 

Räumlichkeiten organisieren muss.

Wie viele Beobachtungskriterien darf ich for-
mulieren?

Das hängt von der jeweiligen Arbeitsaufgabe ab. Die 

Beobachtungskriterien sollten so formuliert sein, dass 

aus ihnen hervorgeht, welches Verhalten der Antrag-

steller bei der Bewältigung der Aufgabe zeigen soll. 

Je kleinschrittiger die Beobachtungskriterien formuliert 

sind, desto differenzierter kann die Beobachtung erfol-

gen – aber desto unübersichtlicher wird auch der Bo-

gen. Abzuwägen ist also die Genauigkeit gegenüber 

der Übersichtlichkeit des Bogens.
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Darf ich zur Beurteilung Punkte geben?

Ja. Die hier in der Handreichung aufgeführten Rege-

lungen sind Mindeststandards. Darüber hinaus ist es 

den Experten freigestellt, wie sie zu einer Entschei-

dung kommen. Wenn es Ihnen leichter fällt, Punkte für 

die einzelnen Beobachtungskriterien zu geben und ein 

eigenes Bewertungsraster zu erstellen, ist dies durch-

aus möglich. Allerdings sollte die Bewertung für Dritte 

nachvollziehbar bleiben. Egal, ob Sie mit oder ohne 

Punkte zu einem Ergebnis kommen, das Ergebnispro-

tokoll soll KEINE Punkte enthalten: nur die Entschei-

dung »Antragsteller kann wesentliche Tätigkeit aus-

führen« oder » … nicht ausführen« mit einer kurzen 

Begründung.

Wieso gibt es beim Beobachtungsbogen 
keine Spalte in der Mitte zwischen »trifft zu« 
und »trifft nicht zu«?

Der Beobachtungsbogen soll Ihnen eine Hilfestellung 

bei der Beobachtung und Entscheidungsfindung bie-

ten. Bei einem Mittelkästchen besteht die Gefahr der 

sog. »Tendenz zur Mitte«, diese soll vermieden wer-

den. Wenn Sie der Meinung sind, dass der Antragstel-

ler 50 % gelöst hat, können Sie dies vermerken, wie 

Sie möchten.

	 Bei der letztendlichen Beurteilung müssen Sie sich 

aber auch bei 50 % eindeutig zwischen »kann wesent-

liche Tätigkeit ausführen« oder »nicht ausführen« ent-

scheiden.

 

Was mache ich, wenn die Lösungswege  
des Antragstellers von den Musterlösungen 
abweichen?

Aufgrund des kulturellen Hintergrundes kann es vor-

kommen, dass Antragsteller andere als die in Deutsch-

land üblichen Lösungswege beschreiten. Zum Beispiel 

ist es in vielen Ländern nicht üblich, erst zu zeichnen, 

bevor mit der Fertigung begonnen wird. Trotzdem kann 

das Arbeitsergebnis gut sein. In Fällen mit abweichen-

den Lösungswegen ist zu prüfen, ob der Muster-Lö-

sungsweg so wichtig ist, dass man ihn unbedingt ein-

halten muss (z. B. bezogen auf Sicherheitsaspekte) 

oder inwiefern auch andere Lösungswege zulässig 

sind.

Können schriftliche Tests eingesetzt werden?

Schriftliche Tests sind in diesem Verfahren nicht vorge-

sehen. In der Erprobung hat sich herausgestellt, dass 

schriftliche Tests eklatant schlechter ausfallen als die 

Ergebnisse einer praktischen Aufgabe. Dies liegt da-

ran, dass viele Antragsteller zwar recht gut Deutsch 

verstehen und sprechen, aber wesentliche Schwierig-

keiten beim Lesen und v. a. Schreiben zeigen. Schriftli-

che Aufgaben sollten insofern nur dort eingesetzt wer-

den, wo sie zur Lösung der Arbeitsaufgabe unbedingt 

notwendig sind (z. B. beim Verfassen einer Email im 

Bereich »Bürokaufleute«). Hier kann die Methode Fall-

studie als schriftliches Instrument eingesetzt werden. 

Zur Abfrage von Wissen empfehlen wir Fachgespräche 

durchzuführen, da bei einem Fachgespräch situations-

orientiert Fragen umformuliert und mit Hilfestellungen 

(Gestik, Mimik, Zeichnen) dargestellt werden können.

Wo erhalte ich die Dokumentationsvorlagen?

Sie erhalten die Vorlagen für den Beobachtungsbogen 

und das Ergebnisprotokoll von der zuständigen Stelle. 

Kann ich wesentliche Tätigkeiten auch  
teilweise feststellen?

Nein, die Fertigkeit zur Ausführung wesentlicher Tätig-

keiten soll in Gänze beurteilt werden. Am Ende wird 

die Entscheidung für die gesamte wesentliche Tätig-

keit getroffen: »Antragsteller kann wesentliche Tätig-

keit ausführen« oder nicht; eine teilweise Feststellung 
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der Ausführung einer wesentlichen Tätigkeit ist nicht 

vorgesehen.

Wie kann ich Aufgaben auf möglichst ein-
fachem sprachlichem Niveau entwerfen?

Nutzen Sie viele Grafiken und Bilder, z. B. von Endpro-

dukten, die der Antragsteller nachbilden soll. Achten 

Sie auf einfache Sätze, eine Frage oder Information 

pro Satz reicht. Nutzen Sie nur gängige Fachbegriffe.

(Eine »Vorlage für Experten zur sprachlichen Gestal-

tung von Aufgaben« erhalten Sie von der zuständigen 

Stelle. Diese Vorlage ist dem »Leitfaden zur Qualifika-

tionsanalyse« als Anlage beigefügt, den die zuständi-

gen Stellen erhalten.) 

5. Schlusswort

D as Analyseverfahren zur Qualifikationsanalyse soll 

Antragstellern und zuständigen Stellen im gesam-

ten Bundesgebiet eine einheitliche Verfahrenspraxis 

ermöglichen. Dabei setzen die Entwickler der Qualifi-

kationsanalyse hohes Vertrauen in die Kompetenz der 

Experten und deren Beurteilungsfähigkeit. 

Die Qualifikationsanalyse wurde von Experten aus der 

Praxis erprobt. Dabei flossen vielfältige Tipps und Bei-

spiele von den Experten in diese Handreichung ein. Wir 

sind zuversichtlich, Ihnen als Experten mit dieser Hand-

reichung eine Grundlage für eine erfolgreiche Umset-

zung der Qualifikationsanalyse an die Hand zu geben. 
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Anlage 1: 	 Beobachtungsbogen zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG

Anlage 2:	 Ergebnisdokumentation zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG

Anlage 3:	 Vorbereitung auf die Qualifikationsanalyse für Experten in Kürze 

Anlage 4:	 Übersicht für die zuständige Stelle

Anlage 5:	 Beispielaufgaben 
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Anlage 1
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Anlage 2

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite zulässig.  

Ergebnisdokumentation 
zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG / bzw. Fachrechtsnorm 

 

 
Geburtsdatum: 

  
Geburtsort: 

 

 

Tätigkeitsbereich/ 
wesentliche Tätigkeit 

Instrument(e) Ort, Datum, 
Zeit (von-bis) 

Ergebnis 

    Antragssteller/in kann wesentliche 
Tätigkeit ausführen 

 Antragssteller/in kann wesentliche 
Tätigkeit nicht ausführen 

Begründung: 

 

 

 

    Antragssteller/in kann wesentliche 
Tätigkeit ausführen 

 Antragssteller/in kann wesentliche 
Tätigkeit nicht ausführen 

Begründung: 

 

 

 

Sonstige wichtige Bemerkungen zum Ablauf der Qualifikationsanalyse: 
(z. B. Besonderheiten oder sonstige für die zuständige Stelle wichtige Informationen) 
 
 

 

 

Beigefügt werden die eingesetzten Beobachtungsbögen und sonstige beurteilungsrelevante 
Unterlagen zur Weiterleitung an die Kammer. 
 

Name der Expertin/des Experten:  

  
Datum Unterschrift der Expertin/des Experten  
  
Name der/des Beauftragten der Kammer:  

  
Datum Unterschrift der/des Beauftragten der Kammer 
 

Name, Vorname Antragsteller/in:  
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Anlage 3

Vorbereitung auf die Qualifikationsanalyse für Experten in Kürze – 1

Wesentliche Tätigkeit 1

Wesentliche Tätigkeit 2

Wesentliche Tätigkeit 3

…

Berufliche  
Handlungssituation

 
(Arbeitsprozess)

Arbeitsaufgabe  
formulieren

(Planung –  
Durchführung – Kontrolle)

Passendes  
Instrument  
auswählen

In welcher Situation im  
Berufsalltag müssen diese  

Fertigkeiten, Kenntnisse und  
Fähigkeiten gezeigt werden?

Wie lautet der  
Arbeitsauftrag zu  
dieser Handlung?

Welche Kenntnisse  
und Fertigkeiten  

(kognitiv, motorisch, 
kommunikativ) braucht 
man zur Bewältigung 

dieser Aufgabe?

Wählen Sie das  
Instrument, das die 

berufliche Handlungs-
situation am besten 

abbildet!
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Anlage 3

Vorbereitung auf die Qualifikationsanalyse für Experten in Kürze – 2

Die zuständige Stelle hat Sie mit der Bitte um die Durchführung einer Qualifikationsanalyse kontaktiert und 

gibt die festzustellenden wesentlichen Tätigkeiten vor:

1.	Wesentliche Tätigkeit 1

2.	Wesentliche Tätigkeit 2

3.	  …

Betrachten Sie diese wesentlichen Tätigkeiten und die dazugehörigen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkei-

ten. Diese sollen in konkreten Handlungen festgestellt werden. 

	 Überlegen Sie, in welcher Situation im Arbeitsalltag diese Fertigkeiten gezeigt werden müssen. Formulieren 

Sie diese Situation als Arbeitsauftrag! 

1.	Gestaltung der Aufgabe: 

Wählen Sie einfache Formulierungen und nutzen Sie Grafiken (z. B. Skizzen, Bilder, Darstellung des Endpro-

dukts). Die Qualifikationen sollen möglichst unabhängig vom Sprachniveau des Antragstellers festgestellt wer-

den!

BEISPIEL: 			 

»Ihr Kunde Meier beauftragt Sie, Gegenstand X herzustellen.« oder			    

»Bearbeiten Sie die Kundenreklamation von Frau Schmitz.«

n �Rahmenbedingungen formulieren: »Beachten Sie dabei ...« und 

n Anlagen beifügen (z. B. Kundenreklamation, Bilder etc.).

Die Aufgabenstellung sollte Planung – Durchführung– Kontrolle enthalten:

BEISPIELE PLANUNG:	

n Zeichnung/Konstruktion eines Gegenstands auf Papier und/oder

n Kalkulation und Auswahl von Material und Maschineneinsatz und/oder

n verbale Beschreibung eines Ablaufs/Aufzeigen von Handlungsalternativen

BEISPIELE DURCHFÜHRUNG:	

n Herstellen eines Teils X und/oder

n Erstellung eines Anschreibens und/oder

n Präsentation von einem Arbeitsergebnis und/oder

n Kunden-Beratungsgespräch, Reklamation etc. 
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Vorbereitung auf die Qualifikationsanalyse für Experten in Kürze – 3

BEISPIELE KONTROLLE:

n �Reflexion des Arbeitsergebnisses (z. B. ob alles erledigt ist bzw.  

Qualitätskontrolle mittels Checkliste, Prüfliste oder Maßkontrolle) und/oder

n �Erläutern der Vorgehensweise

 

2.	Auswahl der Instrumente:

Welche Instrumente sind der realen beruflichen Handlungssituation am Ähnlichsten?

  �Arbeitsprobe		    Probearbeit im Betrieb	   Fachgespräch

  Rollenspiel		    Fallstudie			     Präsentation von Arbeitsergebnissen

3.	Zeitplanung:

BASIS: Wie viel Zeit würde eine routinierte Fachkraft in vertrauter Umgebung benötigen? 

Beachten Sie, dass der Antragsteller sich in einer fremden Umgebung orientieren muss. 

Planen Sie zusätzliche Zeit für Erklärungen und Hilfestellungen ein – Verständnis- und Sprachschwierigkeiten 

sind zeitraubend!

4.	Material/Vorbereitung: 

Überlegen Sie sich, was für die Aufgabendurchführung benötigt wird:

n �Räume (Seminarraum/Werkstatt/Büro/Sozialraum …)

n �Ausstattung (Tafel/Computer mit Programm/Beamer/Standbohrmaschine …)

n �Werkzeuge (Säge/Schweißgerät/Feile/Schere …)

n �Arbeitsmaterial mit Mengenangabe (4 m Stahlrohr 40x20x2/2 Lieferscheine …)   

n ��Hilfsmittel (Wörter-/Tabellenbuch/Farbkarte/Messwerkzeug/Stifte/Millimeterpapier …)

n �Aufgabe (Arbeitsauftrag für Antragsteller/Arbeitsblätter/Anlagen …)

5.	Personal-, Material- und Raumkosten: 

Nutzen Sie für die Kalkulation der Kosten die Formulare der zuständigen Stelle.

Anlage 3
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Vorbereitung auf die Qualifikationsanalyse für Experten in Kürze – 4

6.	Beobachtungskriterien: 

Formulieren Sie erwartete Verhaltensweisen und Arbeitsergebnisse so, dass ein (ggf. fachfremder) Zweitbeob-

achter mit Ihren Kriterien arbeiten kann! 

Welche einzelnen Handlungsschritte soll der Antragsteller durchführen?

Welche möglichen Antworten kann er geben? Welche Kernbereiche soll er erkennen?

7.	Senden Sie die vollständigen Unterlagen an die zuständige Stelle!

Sie können hierfür die nachfolgende Übersicht für die zuständige Stelle nutzen.

Anlage 3

Tätigkeitsbereich / 
wesentliche Tätigkeit

Analyse-/Beobachtungs
kriterien bzw. erwartetes  
(Antwort-) Verhalten (Soll)

Trifft voll/ 
überwiegend zu

Trifft nicht/mit  
gravierenden  
Abweichungen zu

Bemerkungen/Begründungen 
(Erfassen von Mängeln und 
Hilfestellungen)

Betriebliche und  
kundenorientierte  
Kommunikation

Was muss ich sehen, damit ich 
weiß, dass der Antragsteller die 
Tätigkeit beherrscht?

X
X

- …
- …

- …
- …
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Übersicht für die zuständige Stelle

Aufgabenstellung  

(mit Arbeitsauftrag für Antragsteller/in, Lösungsversion für Experten, Anlagen, Beobachtungsbögen, sonstige Unterlagen):

Anlage 4

 
Name der Expertin/des Experten

 
Datum

	
Unterschrift der Expertin/des Experten

 
Aufgabe wurde entwickelt von

 

Referenzqualifikation:

 

Überprüfung der wesentlichen Tätigkeiten (WT):

 

Aufgabe:

 

Instrumente:

 

Arbeitsmaterial/ Hilfsmittel:

 

Notwendige Infrastruktur:

 

Richtwertzeit:
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Bürokaufleute
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Bürokaufleute

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 

Beobachtungsbogen 
zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG 

Name der Antragstellerin:   
Referenzqualifikation: Bürokauffrau / Bürokaufmann 
Aufgabenstellung(en) / Fragen (ggf. Anlagen): s. Aufgabenstellung und Vorlage zur Textverarbeitung in der Anlage 

Tätigkeitsbereich 
/ wesentliche 
Tätigkeit 

Analyse- / 
Beobachtungskriterien 
bzw. erwartetes (Antwort-) 
Verhalten (Soll) 

Trifft voll / 
überwiegend 
zu 

Trifft nicht / mit 
gravierenden 
Abweichungen 
zu 

Bemerkungen / Begründungen 
(Erfassen von Mängeln und Hilfestellungen) 

Textverarbeitung Übernahme des 
vorgegebenen Textes 
- Text fehlerfrei aus der 

Vorlage übernehmen 
- Tastschreiben 

beherrschen 

Schriftart/-größe 
- Schriftart Arial 
- Schriftgröße 11 
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Beraten und Betreuen
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Beraten und Betreuen
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Beraten und Betreuen
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Beraten und Betreuen

Anlage: Beraten und Betreuen von Kunden 

Badplanung Maier 
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Beraten und Betreuen

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 

Beobachtungsbogen 
zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG/ Fachrechtsnorm 

Name , Vorname Antragsteller/in: 
Feststellung der Gleichwertigkeit für die Referenzqualifikation: Elektroniker(in) 
  
Aufgabenstellung(en) / Fragen (ggf. Anlagen): siehe Anlage. Die Beobachtungskriterien beziehen sich auf die Lösungen, die im Aufgabenblatt mit Lösungen vermerkt sind. 
 
Tätigkeitsbereich/ 
wesentliche 
Tätigkeit 

Analyse- / Beobachtungskriterien 
bzw. erwartetes (Antwort-) Verhalten (Soll) 

Trifft voll / über-
wiegend zu 

Trifft nicht / mit 
gravierenden Ab-
weichungen zu 

Bemerkungen / Begründungen 
(Erfassen von Mängeln und Hilfestellun-
gen) 

Beraten und Be-
treuen von Kunden 
 
 

Erklären Sie dem Kunden warum eine Elektro-
Installationen im Badezimmer ein besonderes Gefähr-
dungspotential darstellt. 
(vgl. Aufgabenblatt mit Lösungen) 
 
 TN gibt an warum eine Elektro-Installation im 

Badezimmer ein besonderes Gefährdungspotential 
darstellt. 

 

   

 Geben Sie dem Kunden Hinweise auf die Schutzberei-
che im Bad. Was ist in diesen Schutzbereichen für die 
Auswahl und Errichtung elektrischer Betriebsmittel zu 
beachten. 
 
 TN gibt Schutzbereiche 0, 1 und 2 sowie deren 

Abgrenzung an. 
 
 TN gibt die Auswahl und Errichtung elektrischer 

Betriebsmittel unter Berücksichtigung der zu be-
achtenden Kriterien an. 

 
KO: Unkenntnis über Schutzbereiche. 

   



H A N D R E I C H U N G  F Ü R  D I E  E X P E R T E N

34

Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Beraten und Betreuen

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 

 TN plant in der ZV eine Erweiterung mit RCD = 
kleiner 30 mA. 

 
 TN berücksichtigt bei der Planung ggf. erforderli-

che Anpassungen bei Verdrahtung, Leitungs-
schutzschalter. 

 
KO: Keine RCD ≤ 30 mA. 
 
KO: TN berücksichtigt nicht normgerechte Anpassung 
an erhöhten Leistungsbedarf 
 

 Der Kunde informierte sich im Vorfeld über LED-
Lampen. Beraten Sie den Kunden über Vor- bzw. Nach-
teile der LED-Lampen, sowie hinsichtlich einer funkti-
onellen Beleuchtung. Beachten Sie dabei ökonomische 
und ökologische Anforderungen. 
 
 TN klärt Kunden über LED Beleuchtung auf. 

 
 TN klärt Kundenwünsche zu Grundbeleuchtung, 

Spiegelbeleuchtung. 
 
 TN berücksichtigt erforderliche Helligkeit in den 

Sehbereichen. 
 
 TN berücksichtigt ökonomische und ökologische 

Aspekte. 
 

   

 Fertigen Sie ein Gesprächsprotokoll über die Abspra-
chen mit dem Kunden. Geben Sie auch die zur Auf-
tragsdurchführung notwendigen Arbeiten und die er-
forderlichen Materialien an 
 

   

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 

 
KO: Unkenntnis über die Auswahl und Errichtung 
elektrischer Betriebsmittel unter Berücksichtigung der 
zu beachtenden Kriterien 
 

 Weisen Sie den Kunden auf mögliche Arten von 
Wassererwärmer hin. 
 
 TN gibt Funktion und Einsatzmöglichkeiten eines 

Speichers an. 
 
 TN gibt Funktion und Einsatzmöglichkeiten eines 

Boilers an. 
 
 TN gibt Funktion und Einsatzmöglichkeiten eines 

Durchlauferhitzers an. 
 

   

 
 
 

Legen Sie mit dem Kunden mögliche Einbauorte von 
Wassererwärmer, Steckdosen, Schalter und Beleuch-
tung fest. Zeichnen Sie die Betriebsmittel normgerecht 
in den Grundriss ein. 

 TN berät den Kunden über richtige Einbauorte. 
 
 TN macht geeignete Vorschläge und berücksichtigt 

Kundenwünsche 
 
 TN zeichnet die Betriebsmittel normgerecht in den 

Grundriss ein.  
 

KO: TN berücksichtigt die Schutzbereiche nicht 
 

   

 
 
 

Erklären Sie dem Kunden, welche Veränderungen an 
der Zählerverteilung vorgenommen werden müssen. 
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Beraten und Betreuen

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 

 TN erfasst alle Absprachen mit den Kunden. 
 
 TN dokumentiert seine sicherheitstechnischen 

Hinweise. 
 
 TN gibt die zur Auftragsdurchführung notwendi-

gen Arbeiten an. 
 
 TN erstellt eine Materialliste mit den Hauptbe-

standteilen. 
 

 
 
 
Name des Beobachters / Ausfüllenden:  
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Prüfen
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Prüfen

Beobachtungsbogen 
zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG/ Fachrechtsnorm 

Name der Antragstellerin/ des Antragstellers: 
Referenzqualifikation: Elektroniker(in) 
Aufgabenstellung(en) / Fragen (ggf. Anlagen): siehe Anlage. Die Beobachtungskriterien beziehen sich auf die Lösungen, die im Aufgabenblatt mit Lösungen vermerkt sind. 
 
Tätigkeitsbereich/ 
wesentliche 
Tätigkeit 

Analyse- / Beobachtungskriterien 
bzw. erwartetes (Antwort-) Ver-
halten (Soll) 

Trifft voll / 
überwiegend 
zu 

Trifft nicht / mit 
gravierenden 
Abweichungen 
zu 

Bemerkungen / Begründungen 
(Erfassen von Mängeln und Hilfestellungen) 

Prüfen der Schutz-
maßnahmen 

Das Besichtigen muss vor dem 
Erproben und Messen durchge-
führt werden und bevor die Anla-
ge in Betrieb genommen wird. 
Welche Überprüfungen muss das 
Besichtigen mindestens umfas-
sen? (s. Aufgabe mit Lösungen) 
 
- TN gibt die wesentlichen 

Punkte des Besichtigens an 
 
- TN kann die Punkte des Be-

sichtigens der Anlage zuord-
nen. 

 
- TN erkennt die Zusammen-

hänge. 
 

KO: Unkenntnis über die wesent-
lichen Punkte des Besichtigens. 

   

Prüfen der Schutz-
maßnahmen 

Die ordnungsgemäße Funktion 
einer elektrischen Anlage wird 

   

durch Erproben und Messen 
nachgewiesen. 
Welche Prüfungen müssen 
durchgeführt werden? In welcher 
Reihenfolge sind diese Prüfungen 
vorzugsweise durchzuführen? 
(s. Aufgabe mit Lösungen) 
 
- TN gibt die Prüfungen richtig 

an. 
 
- TN gibt die Prüfungen in 

einer sinnvollen Reihenfolge 
an 
 

KO: Unkenntnis über die wesent-
lichen Prüfungen 

Prüfen der Schutz-
maßnahmen 

Führen Sie die für diese Anlage 
die entsprechenden Prüfungen 
durch. 
Bewerten Sie jedes Prüf- bzw. 
Messergebnis. 
(s. Aufgabe mit Lösungen) 
 
- TN führt die Messungen rich-

tig durch. 
 
- TN bewertet die Messergeb-

nisse richtig. 
 
KO: Unkenntnis über die erfor-
derlichen Messen 
 
KO: Unkenntnis über die Bewer-
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Elektroniker/in Prüfen

tung der Messergebnisse 
 

Prüfen der Schutz-
maßnahmen 

Erstellen Sie ein Prüfprotokoll 
mit Übergabebericht. Benutzen 
Sie dazu das Prüfprotokoll + 
Übergabebericht im Anhang. 
(s. Aufgabe mit Lösungen) 
 
- TN erstellt das Prüfprotokoll 

richtig. 
 
- TN erstellt den 

Übergabebericht richtig 
 
KO: wesentliche Angaben in Pro-
tokollen fehlen 

   

 
 
 
Name des Beobachters / Ausfüllenden:  
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Friseur/in
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Friseur/in
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Friseur/in

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 
Seite 1 

Beobachtungsbogen 
zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG

Aufgabenstellung(en) / Fragen (s. Anlage) 

Tätigkeitsbereich / 
wesentliche Tätigkeit

Analyse- / Beobachtungskriterien
bzw. erwartetes (Antwort-) Verhalten (Soll)

Trifft voll /
überwie-
gend zu

Trifft nicht/ 
mit
gravieren-
den 
Abweichun-
gen zu

Bemerkungen / Begründungen
(Erfassen von Mängeln und Hilfestellungen)

I. Betreuen, Beraten 
und Verkaufen

Zeit wurde eingehalten (ca. 10 Minuten)

Kontaktaufnahme Begrüßung war höflich

Persönliche Vorstellung, positiver Blickkontakt 
Durch Körpersprache, Gestik und Mimik wurde ein guter 
Eindruck vermittelt

Informationsphase Kundenwünsche wurden ermittelt

Beratungshilfen (Frisuren-Mappe, Farbkarte usw.) wurden 
richtig eingesetzt

Diagnose/ 
Empfehlungen

Konkrete Behandlungsvorschläge wurden unterbreitet, 
Behandlungsmöglichkeiten aufgezeigt, Ablauf der 
Behandlung korrekt erklärt

Name, Vorname Antragsteller/in:
Feststellung der Gleichwertigkeit für den Referenzberuf: Friseur / Friseurin
Referenzqualifikation (Geselle oder Meister) Geselle
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Friseur/in

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 
Seite 2 

Die Beschaffenheit der Kopfhaut und Haare wurde 
begutachtet und bei den Behandlungsvorschlägen 
berücksichtigt

Pflegetipps für Heimbehandlung wurden gegeben, 
entsprechende Produkte empfohlen, Kundennutzen 
aufgezeigt

Abschlussphase Entscheidungsfragen wurden richtig gestellt (geschlossene 
Fragen)

Die abgesprochene Dienstleistung wurde 
zusammengefasst und wiederholt

Nahtloser Übergang in die Behandlung

Name des Beobachters / Ausfüllenden:

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 
Seite 1 

Beobachtungsbogen 
zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG

Aufgabenstellung(en) / Fragen (s. Anlage) 

Tätigkeitsbereich / 
wesentliche Tätigkeit

Analyse- / Beobachtungskriterien
bzw. erwartetes (Antwort-) Verhalten (Soll)

Trifft voll /
überwie-
gend zu

Trifft nicht/ 
mit
gravieren-
den 
Abweichun-
gen zu

Bemerkungen / Begründungen
(Erfassen von Mängeln und 
Hilfestellungen)

Haarschneiden
PLANEN Erforderliches Arbeitsmaterial vollständig vorbereitet

(Kamm, mehrere Scheren, Umhang, Halskrause, evtl. 
Wassersprüher, Haarklemmen, Spiegel, 
Haarschneidemaschine, Rasiermesser)

Den geplanten Haarschnitt mündlich dargestellt
(Beschreibung des Vorgehens: Hinterkopf: Länge und 
Grundlinie mit Hilfe des Spiegels, Stufungen, Seiten: schräg/
gerade/ stufig, Vorne: (gefranster) Pony/ Scheitel, etc.)

Einen typgerechten Schnitt ausgewählt
(passend zu den Proportionen von Gesicht und Körperbau)

DURCHFÜHREN Haarlänge wie geplant um ___ cm gekürzt

Haarschnitt stimmt mit der Schnittbeschreibung überein 
(Führungslinie wurde eingehalten. Abteilungen und 
Winkelhaltung wurden wie in Planung (s.o.) umgesetzt)

Name, Vorname Antragsteller/in:
Feststellung der Gleichwertigkeit für die 
Referenzqualifikation:

Friseur / Friseurin
(Geselle)
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Friseur/in

Eine weitere Protokollierung ist auf der Rückseite bzw. auf weiteren zu kennzeichnenden und unterschreibenden Bögen zulässig. 
Seite 2 

Umgang mit Werkzeug war fachlich korrekt
(passende ergonomische Handhaltung)

Ergonomische Anforderungen wurden eingehalten
(Körperhaltung: gerader Rücken, Stehhilfe benutzen)

Hautschutz und hygienische Maßnahmen TRGS wurden 
eingehalten
(bei Mehrwegumhängen Halskrause benutzen, u. U. 
Desinfizierung der benutzten Werkzeuge)
Zeit wurde eingehalten
(Herrenmodell: 30 Min, Dame: 35-40 Min)

KONTROLLIEREN Selbstkontrolle wurde durchgeführt
(Längenvergleiche, Cross cheque, Spiegelkontrolle)

Fachgespräch Die Arbeitsaufgabe und der Lösungsweg wurden
fachgerecht und logisch dargestellt

Positive eigene Arbeitsleistungen wurden erkannt

Mögliche Fehler wurden selbstständig erkannt

Vorschläge zur Nachbesserung und Fehlervermeidung
wurden benannt

Name des Beobachters / Ausfüllenden:
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Maurer/in
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Maurer/in
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Maurer/in

Beobachtungsbogen
zur Qualifikationsanalyse gem. § 14 BQFG/Fachrechtsnorm

Name, Vorname Antragsteller/in:
Feststellung der Gleichwertigkeit für die Referenzqualifikation: Maurer/in
Aufgabenstellung(en)/Fragen (ggf. Anlage):

Tätigkeitsbereich/ Analyse-/Beobachtungskriterien Trifft voll / Trifft nicht / mit Bemerkungen/Begründungen
wesentliche Tätigkeit bzw. erwartetes (Antwort-) überwiegend zu gravierenden (Erfassen von Mängeln und Hilfestellungen)

Verhalten (Soll) Abweichungen zu
Herstellen von Verbandslösung erstellt
Baukörpern aus Stein

Verhalten bei der Arbeitsausführung
(Arbeitsplatzeinrichtung: Nähe! Unnötige Wege vermeiden, 
Sauberkeit: am Arbeitsplatz und an den Werkzeugen,
Werkzeugeinsatz: Handhabung und Gebrauch der Werkzeuge)
Maßhaltigkeit 
(z. B. Lot, Waage, Flucht, Winkel)
(K.o. bei Lot > 2 cm)
Grad der Fertigstellung
(k.o. bei weniger als 2/3)

Verkaufbarkeit des Sichtmauerwerks
(optisch sauber gearbeitet: z.B. Fugen, Steine) 
(k.o. wenn nicht verkaufbar)

Name des Beobachters / Ausfüllenden:
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Anlage 5 Beispielaufgaben: Aufgabe Maurer/in
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