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Vorwort

Die Deutsche Gesellschaft fur Qualitat e.V. (DGQ) ist ein von seinen persénlichen und
kooperativen Mitgliedern getragener Verein, der ausschliel3lich und unmittelbar gemein-
nitzige Zwecke verfolgt. Hervorgegangen ist die DGQ aus dem 1952 gegrtindeten Aus-
schuss , Technische Statistik im AWF*. Seit 1972 ist sie unter ihrem heutigen Namen
rechtlich selbstéandig und unter der Nr. 73 VR 6283 beim Amtsgericht Frankfurt am Main
registriert.

Eine wesentliche Aufgabe der DGQ besteht in der Entwicklung von Bildungsangeboten zur
Forderung des Qualitatsgedankens in Industrie, Wirtschaft und Verwaltung. Dazu bietet die
DGQ ein breites Spektrum an BildungsmafRnahmen an, die in der Regel mit einer Priifung
und einer Personenzertifizierung abschliel3en.

Die Durchfuihrung der Aufgabe “Personalzertifizierung“ obliegt innerhalb der DGQ der
Abteilung Personalzertifizierung. Sie ist in der Aufgabenumsetzung fachlich weisungsfrei
und unabhéngig.

Zur ordnungsgemaRen Durchfihrung aller Zertifizierungs- und Prifungsverfahren hat sich
die Abt. Personalzertifizierung die nachstehende Ordnung gegeben.

Hinweise:

Alle geschlechtsspezifischen Bezeichnungen sind nur aus Griinden verbesserter Lesbarkeit
in mannlicher Form angegeben.

Nachdruck und Vervielfaltigung dieser Ordnung - auch auszugsweise - ist nur mit schrift-
licher Einwilligung der DGQ©2007 zulassig.
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Zertifizierungs- und Prufungsordnung
- Allgemeine Bestimmungen -
in der Fassung vom 24. Marz 2011

Geltungsbereich

Zertifizierungsbeirat

Zertifizierungs- und Prufungsverfahren, Zertifizierungsprogramm
Prufungsgegenstand

Zulassung und Anmeldung zur Priifung

Prufungsorganisation

Prufer/Prufaufsichtsperson

w w W W W W W wWw

Durchftihrung der Prifung

© 0 N O 0o A W DN P

wn

Bewertung der Prifungsleistungen

wn
=
o

Rucktritt von Prufungen

811 Wiederholung von Prufungen

§ 12 Tauschungshandlungen, Stérungen

8§ 13 Feststellung des Prufungsergebnisses
8§14 Zertifikate

§ 15 Uberwachung und Rezertifizierung

§ 16 Unterlagen

8 17 Rechtsmittel

§ 18 Zertifizierungs- und Prifungsgebihren
8§ 19 Revision

8 20 Inkrafttreten

DGQ Zertifizierungs- und Prifungsordnung — Allgemeine Bestimmungen Stand: Marz 2011
Deutsche Gesellschaft fur Qualitat e.V., Personalzertifizierung, Ausgabe 12
August-Schanz-Str. 21, 60433 Frankfurt/M. Seite 2 von 10



§1
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Geltungsbereich

(1)

(2)

(3)

Diese Zertifizierungs- und Prifungsordnung gilt fur alle Zertifizierungs- und
Prafungsverfahren, die von der Personalzertifizierung der Deutschen
Gesellschaft fur Qualitat e.V. (DGQ) - im Nachfolgenden DGQ -Personal-
zertifizierung genannt — direkt oder im vertraglich zu regelnden Auftrag
Dritter durchgefuhrt werden.

Alle Zertifizierungs- und Prufungsverfahren der DGQ, die mit einem Zertifikat
abschlieRen, unterliegen dieser Ordnung.

Abweichungen im Einzelfall bedurfen der Zustimmung des
Zertifizierungsbeirates (ZBR) gemaR § 2.

Zertifizierungsbeirat

(1)

(2)

Der Zertifizierungsbeirat der DGQ ist oberstes Prufungsorgan der DGQ-
Personalzertifizierung.

Der Zertifizierungsbeirat ist im Rahmen dieser Ordnung zustandig fur die

= Wahrung der Bestimmungen dieser Ordnung

= Wahrung der Neutralitat in den Zertifizierungs- und
Prafungsverfahren, insbesondere die Wahrung des Gleichheits- und
Bestimmtheitsgrundsatzes

= Verabschiedung von Durchfihrungsbestimmungen fir die einzelnen
Prifungen gemal § 3, (6)

» Entscheidung bei Vorkommnissen gemaR § 12

» Entscheidung in Widerspruchsverfahren

Der Zertifizierungsbeirat wird vom Vorstand der DGQ eingesetzt. Die Mit-
glieder des Zertifizierungsbeirates werden vom Vorstand berufen und sind
hinsichtlich der Aufgaben aus dieser Zertifizierungs- und Prifungsordnung
nicht an Weisungen des DGQ-Vorstandes gebunden.

Uber alle Sitzungen des Zertifizierungsbeirates wird ein Protokoll angefertigt.
Die Mitglieder des Zertifizierungsbeirates haben tber alle relevanten Vor-

gange des Zertifizierungs- und Prufungsverfahrens gegenuber Dritten
Verschwiegenheit zu bewahren.
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8 3  Zertifizierungs- und Prufungsverfahren, Zertifizierungsprogramm

(1)

Die Zertifizierungsverfahren beziehen sich auf das jeweilige DGQ-Zerti-
fizierungsprogramm (Definition nach ISO/IEC 17024:2003: Spezifische
Zertifizierungsanforderungen bezogen auf beschriebene Personengruppen,
fur die die gleichen speziellen Normen und Regeln gelten und die gleichen
Verfahren anzuwenden sind).

Die Zertifizierungsprogramme kénnen sowohl Anforderungen an die Qualifi-
kation (Aus- und Weiterbildung, Arbeitserfahrung, personliche Eigenschaften)
als auch die Kompetenz (dargelegte Fahigkeit, Wissen / Fertigkeiten / per-
sonliche Eigenschaften anzuwenden) beinhalten.

Zertifikate konnen Qualifikationen oder Kompetenzen bescheinigen.
Akkreditierte Zertifikate nach ISO 17024 bescheinigen Kompetenzen und
unterliegen der Uberwachung durch die Personalzertifizierung. Sie sind
grundsatzlich zeitlich befristet.

Prafungen sind Bestandteile des Zertifizierungsverfahrens. Sie dienen als
Nachweis der Qualifikation; je nach Zertifizierungsprogramm teilweise der
Kompetenz.

Weiter gehende Anforderungen zum Nachweis von Kompetenzen werden im
jeweiligen Zertifizierungsprogramm definiert und sind in der Regel als
Voraussetzung zur Prifungszulassung nachzuweisen.

Die Prifungsablaufe und Zulassungsbedingungen fir die einzelnen
Prufungen werden in Durchfihrungsbestimmungen beschrieben. Sie sind
Bestandteil dieser Ordnung.

In den Durchfiihrungsbestimmungen werden geregelt:

Geltungsbereich
Prufungsgegenstand

Zulassung zur Prufung
Durchfuhrung der Prifung
Prufungsanforderungen

Zulassung von Hilfsmitteln
Bewertung von Prifungsleistungen
Zertifizierungsvoraussetzungen
Zertifikate

Inkrafttreten

CooNUTAWNE

=

84  Prufungsgegenstand

Durch die Prifung soll festgestellt werden, ob der Prifungsteilnehmer die
Qualifikation besitzt, die dem Anforderungsprofil des jeweiligen
Zertifizierungsprogrammes entspricht.
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85  Zulassung und Anmeldung zur Priifung

Zu einer Prufung wird zugelassen, wer die in der zugehdrigen Durch-
fuhrungsbestimmung festgelegten Voraussetzungen erfulit.

Fur alle Prifungen koénnen in Durchfihrungsbestimmungen spezifische
Zulassungs- bzw. Anerkennungsbedingungen festgelegt werden.

Die Anmeldung zu einer Prifung muss schriftlich bei der DGQ-
Personalzertifizierung erfolgen.

Die Anzahl der Teilnehmer an einer Prifung ist begrenzt.

8§ 6  Prufungsorganisation

Die DGQ-Personalzertifizierung ist verantwortlich fur die Organisation der
Prafungen. Sie kann die Durchfiihrung an Dritte delegieren.

Die DGQ-Personalzertifizierung legt die Prifungsaufgaben spezifisch fir jede
Prifung fest.

Besteht eine Prifung aus mehreren Teilen, so kdnnen diese an verschiedenen
Orten und zeitlich getrennt stattfinden.

87  Prufer/Prufaufsichtsperson

(1)

Als Prufer kann nur bestellt werden, wer eine angemessene Ausbildung - in
der Regel ein Hochschulstudium - und eine mindestens funfjahrige konti-
nuierliche Tatigkeit in Gebieten des Qualitats- oder Umweltmanagements
bzw. anderer relevanter Managementgebiete nachweist, die dem Quali-
fikations-, Kompetenzprofil der jeweiligen Prifung / des Zertifizierungs-
programms entsprechen. Fur Prifungen auf anderen Fachgebieten ist eine
dem Fachgebiet adaquate Qualifikation erforderlich und nachzuweisen.

Der Prufer selbst sollte das gleiche oder ein hoherwertiges Zertifikat besitzen
als das, welches Gegenstand der Prifung ist.

In begrindeten Einzelféllen kann die DGQ-Personalzertifizierung Ausnahmen
von den Bestimmungen gemaf Abs. (1) und Abs. (2) zulassen.

Eine Prifaufsichtsperson muss die Bestimmungen gemalf3 Abs. (1) und
Abs. (2) nicht erfillen. Sie muss jedoch mit den DGQ-Regularien, - Ablaufen
und - Prozessen der zu beaufsichtigenden Prufungsart vertraut sein.

Prufer und Prifaufsichtspersonen werden von der Personalzertifizierung
zugelassen.
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88  Durchfiihrung der Prufung

(1)

(2)

(7)

Eine Prifung kann aus mehreren Teilen bestehen, in der Regel schriftlich
und / oder miindlich. N&heres regelt die jeweilige Durchfihrungsbestim-
mung der Prifung gemal 8§ 3 Abs. (6).

Schriftliche Priifungen kdnnen z. B. sein:

e Aufgaben in allgemeiner und / oder programmierter Form (z. B. Multiple-
oder Single -Choice -Form)

e eine schriftliche Ausarbeitung

Mundliche bzw. mundlich-praktische Prifungen kdnnen z.B. sein:
e eine Gruppenarbeit

e eine Prasentation

e eine Arbeitsplatzprifung

e ein Assessment

Schriftliche Prifungen werden von mindestens einem Priifer oder einer
Prufaufsichtsperson abgenommen. Eine Zweitbewertung erfolgt nicht.

Mundliche Prufungen werden von mindestens zwei Prufern abgenommen, die
die Prifungsleistung unabhéngig voneinander bewerten. Uber den Prifungs-
ablauf und die Bewertung wird ein Protokoll erstellt, das von beiden Prifern
Zu zeichnen ist.

Bei einer mal3geblichen Korper- oder Sinnesbehinderung eines Prifungs-
teilnehmers, die zu wesentlichen Einschrankungen bei der Leistungs-
erbringung fuhrt, liegt es im Ermessen der Prifer, Anderungen an den
Durchfuhrungsbedingungen zuzulassen. Die Entscheidung der Prufer ist

im Prifungsprotokoll zu dokumentieren. Benotigt dieser Prufungsteilnehmer
technische oder personelle Hilfen, so ist das bereits bei der Anmeldung
anzugeben. Im Fall der Zustimmung durch die Personalzertifizierung ob-
liegt die Gestellung der Hilfen dem Prifungsteilnehmer.

Alle Priifungen sind nicht 6ffentlich.

89  Bewertung von Prufungsleistungen

(1)

(2)

Die Bewertung erfolgt nach einem Punktesystem. Jede Aufgabe einer
schriftlichen oder mundlichen Priufung bzw. ein Prufungsteil ist mit einer
Hochstpunktzahl ausgewiesen.

Die Prifung ist bestanden, wenn die in der jeweiligen
Durchfiihrungsbestimmung festgelegte Mindestpunktzahl erreicht wird.

Ein Bestehen der Gesamtprifung kann an das Bestehen einzelner
Teilprifungen gebunden sein. Ndheres regelt die jeweilige Durch-
fihrungsbestimmung.

Die Bewertung der mundlichen Prifungsleistung erfolgt durch den / die
Prufer nach folgenden Kriterien:
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Die erbrachte Leistung entspricht im vollen Umfang dem geforderten

Profil des jeweiligen Zertifizierungsprogramms

e Die erbrachte Leistung entspricht weitgehend dem geforderten Profil des
jeweiligen Zertifizierungsprogramms

¢ Die erbrachte Leistung entspricht im befriedigenden Malle dem
geforderten Profil des jeweiligen Zertifizierungsprogramms

o Die erbrachte Leistung ist ausreichend, um das Profil des jeweiligen
Zertifizierungsprogramms noch zu erfullen

¢ Die erbrachte Leistung ist nicht ausreichend, um das Profil des jeweiligen

Zertifizierungsprogramms noch zu erfullen

Besteht eine Bewertung aus mehreren einzelnen Punktezahlen, so wird das
arithmetische Mittel gebildet und auf die néchste volle Punktzahl aufge-
rundet.

Die Auswertung von Prufungen und Prufungsteilen kann maschinell erfolgen.
Sie wird durch die DGQ-Personalzertifizierung durchgefuhrt.

8 10 Rucktritt von Prufungen

(1)

(2)

Ein Prufungsteilnehmer kann vor Beginn der Prufung zurlcktreten. In diesem
Fall gilt die Prifung als nicht unternommen.

Bricht ein Teilnehmer die Prifung nach Beginn ab, so gilt diese Prifung
- unabhangig von den Grinden des Abbruchs- als unternommen.

8§11 Wiederholungen von Prifungen

(4)

Eine nicht bestandene Prifung kann wiederholt werden.

Besteht eine Prifung aus mehreren getrennten bewerteten Teilprifungen, so
regeln die Durchfihrungsbestimmungen, welche Teilprifungen zu wieder-
holen sind.

Wird eine Prufung oder ein Prifungsteil wiederholt, so ist das gesamte Ver-
fahren der Prifung oder des Prufungsteils zu durchlaufen.

Die Wiederholung muss zum nachstmdglichen Termin mindestens aber
innerhalb eines Zeitjahres erfolgen.

§ 12 Tauschungshandlungen, Stérungen

(1)

Begeht ein Teilnehmer eine Tauschungshandlung, so vermerkt der Prifer
bzw. die mit einer Aufsicht beauftragte Person Tatbestand und Umstande auf
den Prifungsunterlagen oder im Prifungsbericht. Die Entscheidung Uber die
Anerkennung der Prufung trifft der Zertifizierungsbeirat.

Teilnehmer, die eine erhebliche Stérung des Prifungsablaufes verursachen,
kdnnen von der Prifung ausgeschlossen werden. Die Entscheidung trifft der
Prufer bzw. die mit der Aufsicht beauftragte Person. Die Entscheidung ist zu
protokollieren. Bei Ausschluss von einer Prifung gilt eine Prifung als nicht
bestanden.
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(3) Wenn ein Prifungsteilnehmer den ihm ausgehandigten
Prufungsaufgabensatz nicht vollstdndig abgibt, hat er keinen Anspruch auf
die Bewertung seiner Prifung.

8§ 13 Feststellung des Prifungsergebnisses
(1) Die DGQ-Personalzertifizierung stellt das Ergebnis der Prifung fest.

(2) Jeder Prafungsteilnehmer erhélt einen Prifungsbescheid. Bei bestandener
Prufung ist der Bescheid das Zertifikat.

(3) Die Benachrichtigung der Prufungsteilnehmer erfolgt durch die DGQ-
Personalzertifizierung spatestens sechs Wochen nach der Prifung. Die
erreichte Punktzahl wird nicht mitgeteilt.

4) Alle Benachrichtigungen bedurfen der Schriftform.

8§14 Zertifikate

(1) Jeder Teilnehmer erhalt das Zertifikat, wenn alle Voraussetzungen des
Zertifizierungsprogramms erfullt sind und die Prifung bestanden ist.

(2) Das Zertifikat enthalt folgende Angaben:

DGQ-Logo und -Bildzeichen und ggf. das Logo des DGQ-Vertragspartners
eine eindeutige Zertifikatsnummer

Name, Geburtstag und Geburtsort der zertifizierten Person

den Verweis auf das zu Grunde liegende Zertifizierungsprogramm

den Geltungsbereich der Zertifizierung, soweit vorgesehen

Gultigkeit und Auslaufdatum des Zertifikates, soweit vorgesehen

Logo der Akkreditierungsstelle, sofern zutreffend

Die in der Prifung erreichte Punktzahl wird auf dem Zertifikat nicht
angegeben.

(3) Das Zertifikat wird vom Prasidenten der DGQ und dem Leiter der
Personalzertifizierung unterschrieben. Elektronisch erzeugte und
aufgedruckte Unterschriften sind zulassig, wenn die Zertifikatsentscheidung
aktenkundig nachvollziehbar ist.

4) Das Zertifikat ist Eigentum der DGQ-Personalzertifizierung.

(5) Ein von der DGQ vergebenes Zertifikat kann entzogen werden, wenn der
Inhaber das Zertifikat missbrauchlich erworben hat oder es missbrauchlich
einsetzt. Uber die Entziehung entscheidet der Zertifizierungsbeirat. Der
Vorgang bedarf der Schriftform.
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§ 15 Uberwachung und Rezertifizierung

(1) Zertifikate mit angegebener Gultigkeitsdauer unterliegen der Uberwachung
der DGQ-Personalzertifizierung. Sie missen vor Ablauf der Gultigkeitsdauer
erneuert werden.

(2) Die zur Erneuerung notwendigen Rezertifizierungsbedingungen werden von
der DGQ-Personalzertifizierung festgelegt und veroffentlicht. Sie orientieren
sich an dem jeweiligen Zertifizierungsprogramm.

(3) Die Rezertifizierung erfolgt auf Antrag sobald alle Rezertifizierungsbedin-
gungen erfillt sind.

§ 16 Unterlagen

(1) Alle Prifungs- und Zertifizierungsunterlagen werden in der Geschaftsstelle
der DGQ in Frankfurt archiviert. Die Aufbewahrungsfrist betragt mindestens
zwei Jahre bei bestandener Prifung und mindestens funf Jahre bei nicht
bestandener Prifung.

(2) Besitzt ein Zertifikat eine maximale Gultigkeitsdauer, so entspricht die
Aufbewahrungsfrist dieser Glltigkeitsdauer zuztiglich zwei weiterer Jahre.

3) Eine elektronische Archivierung der zertifizierungsrelevanten Unterlagen ist
zulassig.

4) Einsicht in die Prifungsunterlagen wird grundsatzlich nicht gewahrt. Auf An-
trag erhalt der Prifungsteilnehmer, der die Prifung nicht bestanden hat, Ein-
sicht in seine Prifungsunterlagen in der DGQ-Geschéftsstelle. Der Antrag ist
schriftlich an den Leiter der DGQ-Personalzertifizierung zu richten. Der An-
trag ist zu begrunden.

8§17 Rechtsmittel

(1) Widerspriche gegen einen Prufungsbescheid sind innerhalb von vier Wochen
nach Zugang des Bescheides bei der DGQ-Personalzertifizierung unter An-
gabe von Grinden schriftlich vorzubringen.

(2) Uber den Widerspruch entscheidet der Zertifizierungsbeirat der DGQ. Der
weitere Rechtsweg ist ausgeschlossen.

§ 18 Zertifizierungs- und Prifungsgebihren

(1) Jedes Zertifizierungsverfahren und jedes Verfahren zur Rezertifizierung ist
gebuhrenpflichtig. Dies gilt auch fir Prifungsteile nach 8§ 8 und fur
Prifungen gemal § 11 dieser Ordnung. Die Einsichtnahme nach 816 (4) kann
gebuhrenpflichtig sein.

(2) Die Hohe der Zertifizierungs- bzw. Prifungsgebuhren richtet sich nach der
jeweils gultigen Gebuhrenordnung der DGQ-Personalzertifizierung.

3) Bei Rucktritt oder nach Ausschluss von einer Prifung besteht kein Anspruch
auf Erstattung der Prifungsgebuhren.
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8 19 Revision

§20

(1)

(2)

Diese Zertifizierungs- und Prifungsordnung soll Zertifizierungs- und
Prufungsverfahren absichern und unterstiitzen. Das bedeutet, dass diese
Ordnung stets an ein dynamisch sich &nderndes Zertifizierungsprogramm
angepasst werden muss. Der Zertifizierungsbeirat der DGQ ist daher
berechtigt, diese Ordnung jederzeit einer Revision zu unterziehen.

Anderungen der Zertifizierungs- und Priifungsordnung sind in angemessener
Form bekannt zu geben.

Inkrafttreten

(1)

(2)

3

Diese Zertifizierungs- und Prifungsordnung tritt mit ihrer Veroffentlichung in
Kraft. Sie findet Anwendung auf alle nach dem Veroffentlichungsdatum
durchgefiihrten Zertifizierungsverfahren und Prifungen der DGQ.

In Uberleitungsphasen kann der Zertifizierungsbeirat beschlieRen, dass —
zeitlich begrenzt - Zertifizierungen und Prifungen nach den Modalitaten der
jeweils bisherigen Zertifizierungs- und Prifungsordnung durchgefihrt
werden konnen.

Die Zertifizierungs- und Prifungsordnung wird im Internet auf der Homepage
der DGQ verdffentlicht.

Frankfurt am Main, den 24. Marz 2011
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