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Diese Anleitung informiert Sie Uber die Ordnungsregeln in den Klausuren der Studiengange der
Hanseatischen Sparkassenakademie.

Prifungsaufsicht

Alle Prufungen werden unter Aufsicht durchgefihrt.

Der Akademieleiter regelt die Aufsichtsfihrung, die sicherstellen soll, dass die Prifungsleis-
tungen selbststandig und nur mit den erlaubten Arbeits- und Hilfsmitteln durchgefihrt wer-
den.

Prifungsteilnehmer haben sich auf Verlangen des Aufsichtsfiihrenden auszuweisen. Sie
sind vor Beginn der Prifung Gber den Prifungsablauf, die zur Verfigung stehende Zeit, die
erlaubten Arbeits- und Hilfsmittel, die Folgen von Tauschungshandlungen und Ordnungs-
verstdfRen, Rucktritt und Nichtteilnahme zu belehren. Die Belehrung kann auch in schriftli-
cher Form erfolgen.

Uber die schriftliche Abschlusspriifung wird ein Protokoll gefertigt. Es gelten folgende Ord-
nungsregein.

Ordnungsregeln

= Den Anweisungen der Klausuraufsicht ist unbedingt Folge zu leisten.

= Jede Unregelmafigkeit wird im Protokoll vermerkt.

= Zur reibungslosen Abwicklung der Klausur sollen die Teilnehmer eine halbe Stunde vor
Beginn erscheinen.

=  Mit der Teilnahme an der Klausur erklért der Teilnehmer, dass er gesundheitlich in der
Lage ist, an der Prifung teilzunehmen. Eine spéater eingereichte Mitteilung tber eine
krankheitsbedingte Prifungsunféahigkeit wird nicht anerkannt.
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= Die Klausuraufsicht legt bei Bedarf die Sitzordnung fest und erstellt einen Sitzplan.

= Die Sitzordnung wird wahrend der gesamten Klausur beibehalten.

= Auf den Tischen dirfen nur Papier, Schreibzeug, die ausdriicklich zugelassenen
Hilfsmittel und evtl. Erfrischungsgetranke und Snacks bereitliegen.

= Alle weiteren Unterlagen, Taschen, Korbe, Jacken, Mobiltelefone, nicht zugelassene
Hilfsmittel usw. missen vor Prifungsbeginn weg vom Tisch und auf3er Reichweite ge-
bracht werden.

=  Elektronische Kommunikationsmittel sind vor der Klausur auszuschalten, bei der Auf-
sicht abzugeben oder unzuganglich, z. B. in einer Tasche zu verstauen.

= Die Prufungsunterlagen werden verdeckt ausgeteilt. Erst wenn alle Prifungsteilnehmer
die Prufungsunterlagen erhalten haben, darf auf ein Signal der Prifungsaufsicht mit
der Bearbeitung begonnen werden.

= Samtliches Schreibpapier wird von der Hanseatischen Sparkassenakademie gestellt.

= Wahrend der Priifung hat unbedingt Prifungsatmosphéare zu herrschen (d. h. insbe-
sondere notwendige Ruhe und Konzentrationsmdglichkeit). Zuwiderhandlungen wer-
den protokolliert und ggf. als Stérung des ordnungsgemaflen Ablaufes der Prifung
gewertet.

= Verbale und non-verbale Kommunikation mit anderen Teilnehmern ist wahrend der
Prifung nicht gestattet.

=  Der Prufungsraum darf nur zum Besuch der Toilette einzeln nach Meldung bei der
Aufsicht verlassen werden. Dies wird im Protokoll festgehalten.

=  Erfrischungsgetranke und Snacks durfen konsumiert werden. Rauchen wéhrend der
Prifung ist nicht erlaubt.

=  Nur bei Abschlussprifungen im Basislehrgang: Jeder Prufungsteilnehmer erhalt eine
auf dem Namensschild aufgedruckte Matrikelnummer, die anstelle des Namens ver-
wendet wird, um die Anonymitét zu gewahrleisten.

= Fragen durfen nur gestellt werden, wenn sie zur Klarung eines Sachverhalts dienen
und unbedingt erforderlich sind. Fachlich darf von der Prifungsaufsicht keine Antwort
gegeben werden.

= Teilnehmer, die die Prifungsaufgaben vorzeitig fertig gestellt haben, bleiben an ihrem
Platz bis zum Ende sitzen, ohne andere Teilnehmer zu storen.

=  Wenn die Klausuraufsicht das Prifungsende bekannt gibt, ist die Bearbeitung der Pri-
fungsunterlagen sofort einzustellen und die Bogen gemeinsam umzudrehen. Der Teil-
nehmer darf noch evtl. fehlende Namen bzw. Matrikelnummern auf die Lésungsbégen
schreiben.

= Die Unterlagen werden in Prifungsatmosphéare von der Klausuraufsicht eingesammelt.

Dabei sind insbesondere folgende Abgabemodalitaten zwingend einzuhalten:

- Wird die Bearbeitung trotz Bekanntgabe des Bearbeitungsendes fortgesetzt, wer-
den die betreffenden Prifungsteilnehmer darauf hingewiesen, dass dies als Tau-
schungsversuch gewertet werden kann. Wird die Bearbeitung trotz Abmahnung
fortgesetzt, liegt ein Tauschungsversuch vor.

- Jeder Prifungsteilnehmer bereitet seine Unterlagen zum Einsammeln vor und ord-
net diese in einer Aktenhulle. Alle Blatter zu der Aufgabenstellung werden zusam-
men mit sdmtlichen bearbeiteten Losungsbégen (inkl. Konzeptbogen, Nebenrech-
nungen) abgegeben.

- Nach Ende der Klausur ist jeder Teilnehmer dafir verantwortlich, dass seine Klau-
sur vollstandig bei der Aufsicht abgegeben wurde.

- Das Verlassen des Raumes ist erst nach Anweisung durch die Aufsicht gestattet.

Stand: 01.01.2011

Erstellt von Fridjof Gutendorf (Akademieleiter) Seite 3



