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Allgemeine Informationen

Giiltigkeit massgebende Dokumente

* Verbindlich ist die zum Zeitpunkt der jeweiligen Prifung gultige Version der massgeblichen
Dokumente.

* Es liegt in der Verantwortung der Teilnehmenden, sich die aktuell glltige Version der massgeblichen
Dokumente zu verschaffen.

Schulbetrieb

* Der Schulbetrieb ist durch das QM-System der HF Burgenstock fur alle Beteiligten verbindlich
geregelt.

* Verbindlich sind zudem die Allgemeinen Geschaftsbedingungen der HF Blrgenstock (kurz: HFB).
* Die Hausordnung der HFB ist von allen Beteiligten einzuhalten.

Begleit- und Prifungskommission (BPK)
Sofern nicht anderslautende Gibergeordnete Reglemente in Anwendung kommen, werden alle
Aufgaben im Zusammenhang mit den Qualifikationsverfahren der BPK der HFB Ubertragen.

Organisation und Zusammensetzung der BPK:
* Die BPK der HFB ist eine Kommission im Sinne der Statuen VSSM und des Geschéaftsreglements
VSSM

Obliegenheiten gemass Pflichtenheft der BPK der HFB:
» Die BPK kann von der Schulleitung bei der periodischen Uberpriifung der Aktualitat der
Ausbildungssequenzen und deren Uberarbeitung beigezogen werden.

Trager

Der Lehrgang wird getragen von Kiiche Schweiz sowie dem Verband Schweizerischer
Schreinermeister und Mébelfabrikanten (VSSM), in Zusammenarbeit mit bzw. vertreten durch die
Hohere Fachschule Burgenstock (HFB) bzw. die Berner Fachhochschule (BFH).

Aufnahme

Voraussetzungen fiir Zulassung

Die Voraussetzungen fir den Eintritt in einen Lehrgang sind in den fir den Lehrgang massgeblichen
Dokumenten bzw. Ausschreibungsunterlagen definiert und missen nachgewiesen werden.
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Qualifikationsverfahren

Offentlichkeit / Aufsicht

Die Qualifikationsverfahren stehen unter Aufsicht der BPK und sind nicht &ffentlich. In Einzelfallen
kann die BPK Ausnahmen gestatten.

Die Prafungen oder Auftrage fur Qualifikationsarbeiten werden von Prufungsteams erstellt und
durchgefihrt, die aus von der HFB gewahlten Fachexperten bestehen. Auch die fur
Qualifikationsarbeiten zulassigen Experten werden von der HFB bestimmt und ausgebildet. Die BPK
uberwacht die Entwicklung, Durchfuhrung, Bewertung und Auswertung.

Die BPK flihrt periodisch Schulbesuche durch, anlasslich derer Stoffvermittlung und
Standortbestimmungen begutachtet werden.

Notengebung / Notenwerte
Die Beurteilung der Qualifikationsarbeit erfolgt mit «erfiillt» oder «nicht erfiillty. «Erfillty bezeichnet
eine genugende Leistung.

Zulassung zu den Qualifikationsverfahren

Zu den Prufungen / Qualifikationsverfahren wird zugelassen, wer:

« Uber die lehrgangsspezifischen erforderlichen Modul- / Sequenzabschliisse bzw.
Gleichwertigkeitsbestatigungen verfugt.

« Alle lehrgangsspezifischen Promotionsbedingungen und / oder die Bedingungen der massgeblichen
Dokumente erfilllt.

* Die sonstigen von der Schulleitung der HFB erlassenen Bedingungen erfiillt.

Vorbehalten bleiben:

* Die luckenlose Anmeldung.

* Die fristgerechte Entrichtung der verlangten Gebuhren.
* Die Absenzenregelung.

* Die Gultigkeit der Lehrgangsqualifikation.

Nichtzulassung

Nicht zu den Prifungen / Qualifikationsverfahren zugelassen werden Kandidaten, die
* beziglich der Zulassungsbedingungen wissentlich falsche Angaben machen;

«» die HFB auf andere Weise zu taduschen versuchen;

« die Zulassungsbedingungen nicht erfullen.

Prifungen / Qualifikationsverfahren gelten bei Nichtzulassung als nicht bestanden (Note 1.0, «nicht
erfullt» oder keine Note mit Vermerk «Ausschluss»). Der Kandidat muss sich unter Berlcksichtigung
der geltenden Fristen und der Wiederholungsregelung zu einer spateren Prifung neu anmelden.
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Rucktritt
Kandidaten kdnnen ohne Geltendmachung von Grunden bis 30 Tage vor Beginn einer Prufung
zurucktreten.

Nach Ablauf der Ricktrittsfrist kann nur bei Vorliegen eines entschuldbaren Grundes von der Prifung
zuruckgetreten werden. Als entschuldbare Grunde gelten:

* Mutterschaft;

* Krankheit;

« Unfall;

* Todesfall im engeren Umfeld;

» unvorhergesehener Militar-, Zivilschutz- oder Zivildienst.

Jeder Rucktritt muss durch den Kandidaten der HF Blirgenstock unverziglich schriftlich mitgeteilt
und, falls nach Ablauf der Rucktrittsfrist, belegt werden.

Tritt ein Kandidat ohne belegten entschuldbaren Grund nicht an die Prifung an, gilt diese als nicht
bestanden (Note 1.0 oder «nicht erflllt).

Art der Prifungsteile / Gliederung des Q-Verfahrens

Die Zertifikatsprifung prift die vernetzte Anwendung der Inhalte der Ausbildungssequenzen. Sie
kann aus einer vernetzten Praxisaufgabe bestehen und mit einem schriftlichen / mindlichen Test
erganzt werden

Priifungsdisziplin / Ausschluss

« Die Prufungsdisziplin ist einzuhalten. Sie besteht insbesondere in einem der Situation
angemessenen Verhalten, welches das eigene wie das Arbeiten der anderen Kandidaten stérungsfrei
ermoglicht.

* Den Weisungen der Schulleitung und der fur die Prufung zustandigen Experten und
Aufsichtspersonen ist Folge zu leisten.

Von der Prufung / dem Qualifikationsverfahren ausgeschlossen wird, wer:

« die Prufungsgebuhr nicht fristgerecht bezahlt

* unzulassige Hilfsmittel verwendet

* sich stérend verhalt

« fremde Arbeiten abschreibt

» Daten / Ergebnisse innerhalb und ausserhalb des Prifungsraums austauscht. Dazu gehért auch der
Austausch mit elektronischen Hilfsmittel wie Mobiltelefon und Smartwatch.

* Informationen beschafft oder weitergibt

* Prifungsunterlagen fotografiert, kopiert oder scannt (wenn nicht im Rahmen einer Aufgabe explizit
verlangt)

* sich verbal oder nonverbal mit anderen Kandidaten austauscht

« die Prifungsdisziplin grob verletzt

« die Experten zu tduschen versucht

» den Raum ohne Erlaubnis einer Prifungsaufsicht verlasst
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Bei Letzterem darf immer nur eine Person gleichzeitig den Raum verlassen. Dies hat ruhig und
unauffallig zu geschehen. Dabei missen samtliche Prufungsmaterialien und Hilfsmittel sowie das
Mobiltelefon oder die Smartwatch am Prifungsplatz liegen bleiben. Zudem ist das Verlassen des
Hauses (z. B. zum Aufsuchen des Autos oder zum Rauchen) untersagt.

Ein Ausschluss wird vom anwesenden Prifungsteam verflgt. Dieser gilt auch, wenn das
Priafungsteam den Kandidaten unter Vorbehalt die Prufung absolvieren lasst.

Im Fall der Qualifikationsarbeiten flhrt die HF Blrgenstock i.d.R. eine Plagiatsprifung durch. Wenn
bei Leistungsnachweisen ein Plagiat festgestellt wird, das heisst identische Losungen eingereicht
wurden, flhrt dies zum Ausschluss, und zwar explizit fir die gebende wie fur die nehmende Partei.

Prifungen / Qualifikationsverfahren gelten bei Ausschluss als nicht bestanden (Note 1.0, «nicht erfullt
oder keine Note mit Vermerk «Ausschluss»). Der Kandidat muss sich unter Berlcksichtigung der
geltenden Fristen und der Wiederholungsregelung zu einer spateren Prifung neu anmelden.

Bestehensregeln
Das Qualifikationsverfahren gilt als bestanden, wenn 60% der Kriterien erftillt sind.

Nichtbestehen
Das Qualifikationsverfahren ist nicht bestanden, wenn der Kandidat
* Die Bestehensbedingungen nicht erfllt.

Ferner hat das Qualifikationsverfahren als nicht bestanden zu gelten, wenn der Kandidat:

* Vom Qualifikationsverfahren ausgeschlossen wird

+ Teile des Qualifikationsverfahrens nicht erfillt (z.B. nicht oder nicht fristgerecht abgegebene
Qualifikationsarbeit)

+ Nicht zum Qualifikationsverfahren antritt

+ Das Qualifikationsverfahren nach Beginn abbricht

Im Fall des Nichtbestehens wird ein Notenblatt, aber kein Diplom / Zertifikat ausgestellt.
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Gleichwertigkeiten und Nachteilsausgleich

Gleichwertigkeiten

« Studierende, die sich von einzelnen Sequenzinhalten, Kompetenzbereichen, Modulen oder
Prufungen dispensieren lassen wollen, missen sich Uber den erforderlichen Wissensstand ausweisen
kdénnen.

» Antrage sind mittels offiziellen Antragsformulars schriftlich zu formulieren und mit den verlangten,
vollstandigen Unterlagen einzureichen.

* Der Antrag muss spatestens zusammen mit der Anmeldung fiir den entsprechenden Lehrgang
beziehungsweise die entsprechende Prufung eingereicht werden.

« Die HF Birgenstock prift die Antrage, ggf. unter Beibezug der jeweiligen Tragerschaft.

* Die BPK entscheidet abschliessend Uber die Gleichwertigkeiten.

Nachteilsausgleich

+ Einen Nachteilsausgleich bei einer Prifung kann beantragen, wer eine Behinderung nachweisen
kann.

* Der Antrag muss spatestens zusammen mit der Anmeldung fiir den entsprechenden Lehrgang
beziehungsweise die entsprechende Prufung eingereicht werden.

* Dem Antrag ist eine Bescheinigung beizulegen, zum Beispiel ein Attest oder Gutachten, das nicht
alter als zwei Jahre ist. Dieses muss von einer anerkannten Fachstelle, etwa bei Legasthenie durch
eine neuropsychologische Stelle, ausgestellt sein. Die Bescheinigung muss eine Beschreibung der
Behinderung und deren Auswirkungen, wie Probleme mit der Wahrnehmung oder Motorik, enthalten.
Sie soll auch klar angeben, welche besonderen Nachteilsausgleichsmassnahmen wahrend einer Pri-
fung bendtigt werden, zum Beispiel zusatzliche Zeit oder langere Pausen.

Leistungsausweis / Zeugnis

Nach vollstdndigem Besuch des Unterrichts wird den Teilnehmenden eine Teilnahmebestatigung
ausgestellt. Vorbehalten bleiben dabei anderslautende Ubergeordnete Bestimmungen, die
Absenzenregelung, sowie die Kostenfolge.

Zertifikat

Teilnehmende, welche das abschliessende Qualifikationsverfahren erfolgreich durchlaufen, erhalten
ein Zertifikat.

* Die Kandidaten werden auf schriftlichem Weg tber den Erfolg und die Erteilung des Zertifikats
informiert.

* Das Zertifikat «Kiichenplaner Kiiche Schweiz / VSSM» ist ein Zertifikat von Kliche Schweiz / VSSM
» Das Zertifikat wird unterzeichnet von:

- Geschéftsfuihrung, Kliche Schweiz

- Leitung Diplomausbildungen & Seminare, HF Burgenstock

- Schulleitung, HF Burgenstock

+ Erfolgreiche Absolventen des Qualifikationsverfahrens sind berechtigt, den Titel «Klichenplaner
Kuche Schweiz / VSSM» zu fuhren

Mitteilung / Veroffentlichung
» Mit der Abgabe der Leistungsausweise an die Studierenden ist die Mitteilungspflicht der Schule
erfullt. Die Rekursfrist beginnt am nachsten Tag.
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Wiederholung eines QV / Wiederholen nicht bestandener Priifungsteile
Wer das abschliessende Qualifikations-Verfahren nicht bestanden hat, muss die ungenigenden
Prufungsteile wiederholen.

Kosten des Qualifikationsverfahren / Priifungskosten

» Gebuhren fur die Leistungsnachweise und das Qualifikationsverfahren gehen zulasten der
Kandidaten. Die Gebuhren kénnen jedoch ggf. im Kurspreis inkludiert sein.

* Die Kosten fur eine allfallige Betreuung von Qualifikationsarbeiten und ein allfalliges Fachgesprach
sind in den Gebuhren inbegriffen. Materialgeld kann jedoch separat erhoben werden.

* Auslagen fir Reise, Unterkunft, Verpflegung und Versicherung wahrend Leistungsnachweisen und
Qualifikationsverfahren gehen zulasten des Kandidaten.

» Aufwande im Zusammenhang mit dem Erstellen und Anfertigen der Qualifikationsarbeiten gehen
zulasten des Kandidaten.

* Die Kosten sind in den Ausschreibungsunterlagen der einzelnen Veranstaltungen oder auf der
Website veroffentlicht.

» Grundsatzlich ist jedes Wiederholen eines Qualifikationsverfahrens bzw. Nachholen eines
Leistungsnachweises mit einer Kostenfolge verbunden.

Absenzen

Anwesenheit im Unterricht

* Die Schulleitung bestimmt, wann und in welcher Form eine Anwesenheitskontrolle durchgeflihrt
wird.

* Es wird eine Unterrichtsprasenz von 80% verlangt.

Fernbleiben vom Unterricht

* Die Studierenden verpflichten sich mit der Anmeldung zu einem Lehrgang zu einem mdoglichst
lickenlosen Unterrichtsbesuch und zum Absolvieren samtlicher Leistungsnachweise

* Die Verantwortung fur das Fernbleiben vom Unterricht und von Prifungen liegt bei den
Studierenden, das Nachholen des Qualifikationsverfahren ist Sache der Studierenden
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Beschwerde / Rekurs

Grundsatz

Massgebend sind neben den im Folgenden ausgeflhrten die Bestimmungen aus den Dokumenten
des Staatssekretariats fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI):

» «Merkblatt Akteneinsichtsrecht» des SBFI

» «Merkblatt fir Beschwerden gegen die Nichtzulassung zur Prifung und Verweigerung des eidg.
Diploms bzw. Fachausweises»

Beschwerdeverfahren

Das Beschwerdeverfahren besteht (in dieser Reihenfolge) aus folgenden Schritten:
1. Akteneinsicht in Prifung

2. Beschwerde

3. Rekurs

Vorgangige Einsichtnahme in Priifungsakten

Nur diejenigen Prufungsteilnehmer, denen der Kompetenznachweis nicht erteilt wird, haben die
Maglichkeit, im Rahmen des Beschwerdeverfahrens Einsicht in ihre Prifung zu nehmen.

Die Akteneinsicht zur Prifung wird durch die HF Blirgenstock organisiert, terminiert und bis 21 Tage
nach Bekanntgabe der Bewertung durchgefuhrt.

Rekursverfahren

Nur diejenigen Prifungsteilnehmer, denen der Kompetenznachweis nicht erteilt wird, kdnnen innert
14 Tagen nach Bekanntgabe der Bewertung schriftlich eine Beschwerde bei der HF Burgenstock
einreichen. Diese muss klare Antrage und deren Begrindung enthalten. Die HF Blurgenstock bestatigt
dem Beschwerdefuhrer den Eingang der Beschwerde.

Uber die Beschwerdepunkte entscheidet in erster Instanz die Schulleitung der HF Blrgenstock. Diese
kann als Rechtsmittelinstanz mit einer erhohten Zahl von Beschwerden konfrontiert sein, so dass das
Verfahren langere Zeit in Anspruch nehmen kann. Auf allfallige nachfolgende Prifungszulassungen
kann nicht in jedem Falle Ricksicht genommen werden. Entscheide sind zu begrinden und dem
Beschwerdeflhrer schriftlich mitzuteilen.

Entscheide der Schulleitung der HFB kdnnen wiederum innert 14 Tagen ab Zustellung in zweiter
Instanz an die Begleit- und Prifungskommission der hdheren Fachschule Birgenstock, Ober Trogen
3, 6363 Blrgenstock, weitergezogen werden. Diese entscheidet endgliltig.

Vorbehalten bleibt die Gebuhrenpflichtigkeit von Rekursen in zweiter Instanz. Die Rekursgebuhr als
Kostenvorschuss in Rekursverfahren entspricht in der Regel 20% der Priufungsgebuhr, mindestens
jedoch CHF 450.—. Bei gutgeheissenen Rekursen wird der Kostenvorschuss zurlickerstattet.

Auf ein geblhrenpflichtiges Rekursverfahren wird erst eingetreten, wenn die Rekursgebuhr bezahlt
ist.

Werden Beschwerde bzw. Rekurs im Verlauf des Verfahrens zuriickgezogen, so wird der
Kostenvorschuss abzuglich der bis dato angefallenen Bearbeitungskosten von mindestens CHF
100.00 zuruckerstattet. Endet das Verfahren mit einem abweisenden Entscheid seitens der zweiten
Instanz der BPK, entsprechen die Verfahrenskosten dem Kostenvorschuss und werden mit diesem
verrechnet.
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Aufbewahrung / Vernichtung / Archivierung

Die Schule hat eine Aufbewahrungspflicht fur alle die Leistungsnachweise und
Qualifikationsverfahren betreffenden Dokumente bis zum Ablauf der Rekursfrist. Danach verfallt die
Aufbewahrungspflicht durch die Schule und die Akten werden vernichtet.
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