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Vorwort

Vorwort

Ziel dieser Richtlinie fir Personenzertifizierung im Bereich Technische Kommunikation ist, ein
einheitliches Zertifizierungssystem. Ziel ist, einen Standard fiir die Aus- und Weiterbildung im Bereich
Technische Kommunikation zu schaffen und die Qualitdt von Aus- und Weiterbildungsangeboten
durch exakte Beschreibung der geforderten Kompetenzen auf hohem Level zu etablieren.

Ferner soll ein hoher Kompetenz- und Qualifikationsstandard fiir Beschaftigte im Bereich Technische
Kommunikation etabliert und durch die Zertifizierung attestiert werden. Durch die
Zertifizierungsrichtlinie wird bei den zertifizierten Personen eine hohe Qualitdt von erworbenen
Kompetenzen sichergestellt und durch die der Zertifizierung zugrunde liegenden Priifungen der
Umfang und die Tiefe des erworbenen Wissens und der Fertigkeiten transparent gemacht.

Insbesondere in betrieblichen Handlungszusammenhangen kommt informell erworbenen
Kenntnissen und Kompetenzen eine hohe Bedeutung zu. Durch die Zertifizierung soll beruflichen
Quereinsteigern mit informell oder formell erworbenem Wissen, Fertigkeiten und Kompetenzen in
Technischer Kommunikation ihre Qualifikation formal bescheinigt und mit dem Abschluss ein
objektiver Kompetenznachweis ermoglicht werden.

Die Zertifizierung der tekom zum Technischen Redakteur richtet sich insbesondere an:

e Quereinsteiger ohne formale Ausbildung zum Technischen Redakteur, die sich berufsbegleitend
weiterbilden und formal qualifizieren méchten.

e Absolventen von Aus- und WeiterbildungsmaRRnahmen im Bereich Technische Dokumentation,
die ihre Qualifikation objektiv bescheinigt wissen wollen.

e Berufswechsler, die sich in Technischer Kommunikation qualifizieren lassen mochten.

e Technische Redakteure auf der Suche nach einer neuen Arbeitsposition, die ihre
Arbeitsmarktchancen erhéhen bzw. ihre Zeit sinnvoll nutzen mochten.

e Friihere Mitarbeiter der Technischen Kommunikation, die ihren beruflichen Wiedereinstieg
planen, z.B. Eltern nach der Elternzeit.

e Fiihrungskrafte und Beschaftigte in der Technischen Kommunikation, um ihr Know-how in
Methoden der Technischen Kommunikation zu entwickeln.

e Unternehmen, die ihre Mitarbeiter zum Technischen Redakteur zertifizieren lassen und aktive
Personalentwicklung betreiben mdchten.
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Anwendungsbereich

1. Anwendungsbereich

Die Richtlinie wurde durch die Mitglieder des tekom-Beirats fiir Aus- und Weiterbildung in
Zusammenarbeit mit dem fiir die Definition der Kompetenz- und Zertifizierungsanforderungen
zustandigen Fachausschusses erarbeitet und zum 01.06.2015 erstmals durch den Vorstand der tekom
genehmigt.

In dieser Richtlinie werden Zugangsvoraussetzungen, Kompetenzprofile, Qualifizierungslevels,
Prifungsanforderungen und Zertifizierungsbedingungen fiir Personenzertifizierungen im Bereich
Technische Kommunikation in Anlehnung an die Anforderungen der DIN EN ISO/IEC 17024:2012
,Allgemeine Kriterien fiir Stellen, die Personal zertifizieren” beschrieben.

Weitere Bestandteile des normativen Dokuments sind die Anhange A (normativ) Zertifizierung

III

,Technischer Redakteur (tekom) — Professional Level” und B (normativ) Zertifizierung , Technischer

Redakteur (tekom) — Expert Level“. Diese sind im Anhang bzw. auf dem tekom-WebPortal verfligbar.

In der Richtlinie und in den mitgeltenden Dokumenten wird durchgehend die ménnliche Form
verwendet, Leserinnen sind aber immer mit angesprochen. Alle Dokumente und ihre Anderungen
werden auf dem WebPortal der tekom veroffentlicht.

Der Anwendungsbereich dieser Zertifizierungsrichtlinie erstreckt sich auf Personenzertifizierungen im
Bereich Technische Kommunikation durch die Personenzertifizierungsstelle der Gesellschaft fiir
Technische Kommunikation — tekom Deutschland e.V.

Es werden die folgenden Qualifizierungslevels fiir zwei Zertifikatsgruppen unterschieden, die
verschiedene Kompetenzprofile zertifizieren:

e Qualifizierungslevel 1: Technischer Redakteur (tekom) — Professional Level
e Qualifizierungslevel 2: Technischer Redakteur (tekom) — Expert Level

Die Zertifizierung attestiert eine grundlegende Qualifikation in den wesentlichen Inhalten und
Methoden des Fachgebiets Technische Kommunikation. Die Kompetenzprofile, die detaillierte
Informationen lGber Kompetenzfelder sowie Lernziele enthalten, sind fiir beide Zertifikatsgruppen
jeweils im tekom-Kompetenzrahmen fiir Technische Redakteure beschrieben.

Die Kompetenzanforderungen fiir die beiden Qualifizierungslevels werden in Anlehnung an die
Deskription des Europaischen Qualifikationsrahmens (EQR) wie folgt definiert:

Auf Qualifizierungslevel 1 wird ein ,Technischer Redakteur (tekom) — Professional Level” auf EQR
Level 3—4 zertifiziert.

e Kenntnisse (EQR Level 4):
Breites Spektrum an Theorie- und Faktenwissen in einem Arbeits- oder Lernbereich.

o Fertigkeiten (EQR Level 4):

Eine Reihe kognitiver und praktischer Fertigkeiten, die erforderlich sind, um Losungen fir
spezielle Probleme in einem Arbeits- oder Lernbereich zu finden.

o Kompetenzen (EQR Level 3):

Verantwortung fir die Erledigung von Arbeits- oder Lernaufgaben Gbernehmen; bei der Losung
von Problemen das eigene Verhalten an die jeweiligen Umstdnde anpassen.
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Anwendungsbereich

Die Anforderung an die generellen Kompetenzen wurde aufgrund der Tatsache, dass Berufserfahrung
nicht zwingende Voraussetzung fiir den Erwerb des Qualifizierungslevels 1 , Technischer Redakteur

Ill

(tekom) — Professional Level“ ist, nur auf EQR Level 3 angesetzt.

Auf Qualifizierungslevel 2 wird ein , Technischer Redakteur (tekom) — Expert Level” auf EQR Level 4-5
zertifiziert.

e Kenntnisse (EQR Level 5):

Umfassendes, spezialisiertes Theorie- und Faktenwissen in einem Arbeits- oder Lernbereich
sowie Bewusstsein fiir die Grenzen dieser Kenntnisse.

e Fertigkeiten (EQR Level 5):

Umfassende kognitive und praktische Fertigkeiten, die erforderlich sind, um kreative Lésungen
fir abstrakte Probleme zu erarbeiten.

e Kompetenzen (EQR Level 4):

Selbststandiges Tatigwerden innerhalb der Handlungsparameter von Arbeits- oder
Lernkontexten, die in der Regel bekannt sind, sich jedoch dndern kénnen; Beaufsichtigung der
Routinearbeit anderer Personen, wobei eine gewisse Verantwortung fiir die Bewertung und
Verbesserung der Arbeits- oder Lernaktivitaten Gibernommen wird.

Die Anforderung an die generellen Kompetenzen wurde aufgrund der Tatsache, dass Berufserfahrung
nicht zwingende Voraussetzung fiir den Erwerb des Qualifizierungslevels 2 ,, Technischer Redakteur

|ll

(tekom) — Expert Level“ ist, nur auf EQR Level 4 angesetzt.

Die Zulassungs- und Zertifizierungsvoraussetzungen fiir die verschiedenen Kompetenzprofile sowie
die detaillierten Kompetenzanforderungen der Personenzertifizierungen sind in den Anlagen
(normativ) A und B aufgefiihrt und sind Bestandteil der jeweiligen Personenzertifizierung.
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Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation

2. Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation

Die Zertifizierungspriifung hat zum Ziel, die Kompetenz des Zertifizierungskandidaten fiir seine
Tatigkeit als Technischer Redakteur zu ermitteln.

Kompetenz (lat. competentia, ,Eignung’; competere ,zusammentreffen, ausreichen, zu etwas fahig
sein, zustehen’) steht flr Wissen, Fahigkeiten und persoénliche Eigenschaften und andere
aufgabenbezogene Faktoren, die dazu dienen lGberdurchschnittliche Leistungen von
durchschnittlichen Leistungen unter gegebenen Umstdanden zu unterscheiden. Kompetenzen kdnnen
dazu herangezogen werden, die wesentlichen Funktionen der Arbeit zu definieren.

Unter Fachkompetenz, Sachkompetenz, Fachkenntnis, Fachkunde, Sachkunde, Fachwissen, Hardskill
etc. versteht man die Fahigkeit, berufstypische Aufgaben und Sachverhalte den theoretischen
Anforderungen gemaR selbststdandig und eigenverantwortlich zu bewaltigen. Die hierzu
erforderlichen Fertigkeiten und Kenntnisse bestehen hauptsachlich aus Erfahrung, Wissen und
Verstandnis fachspezifischer Fragen und Zusammenhange sowie der Fahigkeit, diese Probleme
technisch einwandfrei und zielgerecht zu I6sen. Voraussetzung ist in der Regel eine entsprechende
Ausbildung.

Qualifizierung steht in der Regel fiir einen Titel oder ein Attribut, dass durch eine formale Prifung
oder Zertifizierung erlangt wurde. Als gebrauchlichste Indikatoren fiir die Qualifikation dienen in der
Praxis Bildungs- und Ausbildungsabschlisse.

Die Personenzertifizierung erfolgt auf der Basis von definierten Kompetenzprofilen fiir verschiedene
Qualifizierungslevels. Grundlage fiir die Entwicklung und Beschreibung von Kompetenzprofilen in der
Technischen Kommunikation ist der tekom-Kompetenzrahmen. Der im Kompetenzrahmen fir die
Technische Kommunikation verwendete Kompetenzbegriff geht von einem kognitiven Ansatz aus:
Unter Kompetenzen werden alle mentalen Ressourcen eines Individuums verstanden, die benétigt
werden, um bestimmte Aufgaben erfolgreich zu erfiillen bzw. Tatigkeiten ausfiihren zu konnen. Der
kognitive Kompetenzbegriff meint auch die Fahigkeit und Fertigkeit, in den genannten Gebieten
Probleme zu l6sen, sowie die Bereitschaft, dies auch zu tun. Damit adressiert dieses
Kompetenzverstandnis gleichzeitig auch die Handlungsorientierung. Der Bedeutungskern umfasst
damit notwendige Kenntnisse, Fahigkeiten, aber auch die Bereitschaft und Zustandigkeit.

Der Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation wurde auf der Basis des
Referenzprozesses fiir die Entwicklung von Informationsprodukten erstellt: Ausgehend von allen
notwendigen Aufgaben, Handlungen und Tatigkeiten, die wahrend der Entwicklung eines
Informationsprodukts anfallen kénnen, wurde spezifiziert, welche Kompetenzen, Kenntnisse und
Fertigkeiten dabei erforderlich sind. Im Kompetenzrahmen fiir Technische Kommunikation sind alle
Phasen und erforderlichen Arbeitsschritte bei der Entwicklung von Informationsprodukten
abgebildet. Ausgehend von den damit einhergehenden Aufgaben und Arbeitsschritten, wurde ein
handlungsorientierter Kompetenzrahmen entwickelt, der die erforderlichen Kompetenzfelder und
Kompetenzen, also notwendige Kenntnisse und die Fertigkeiten zur Erbringung der bestimmten
Aufgaben und Tatigkeiten, beschreibt.
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Lernziele

Die Kompetenz- und Zertifizierungsanforderungen der in dieser Richtlinie dargestellten Zertifizierung

von Personen zum Technischen Redakteur grinden auf diesem handlungsorientierten

Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation.

Der Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation umfasst vier Dimensionen:

1. Kompetenzbereiche innerhalb des Erstellungsprozesses fiir Informationsprodukte, die
Kompetenzfelder, Themenblécke und Lerninhalte beinhalten

2. Kompetenz- und Qualifizierungsprofile fur die verschiedenen Qualifizierungslevels in Anlehnung
an den EQR, definiert unter Berticksichtigung verschiedener Lernumfange nach dem ECTS-System

3. Lernziele mit Blick auf Kenntnisse und Fertigkeiten, definiert in Anlehnung an die Bloom’sche
Taxonomie

4. Lehrperspektiven, die verschiedene Perspektiven und den Fokus in der Wissensvermittlung
spezifizieren

3. Lernziele

Das auf dieser Richtlinie beruhende Zertifizierungssystem ist neben seiner Handlungsorientierung
fokussiert auf Lernziele und die damit in Verbindung stehenden Lernergebnisse. Durch die
Zertifizierungsprifung wird gepriift, ob die angestrebten Lernziele erreicht wurden. Diese Richtlinie
verwendet die Begriffe ,Lernziele” und , Lernergebnisse” synonym. Lernergebnisse sind gemal der
Definition des Europaischen Referenzrahmens fir Qualifikationen EQR Aussagen Uber das, was ein
Lernender weiR, versteht und in der Lage ist, nach dem Abschluss eines Lernprozesses zu tun.

Lernziele sind durch die Begriffe Kenntnisse, Kbnnen und Kompetenzen definiert. Lernziele
definieren, was als Resultat nach Abschluss eines Lernprozesses erreicht werden soll. Der Begriff
Lehrperspektive bezieht sich auf die Lehrendenperspektive des zu Vermittelnden, Lernziel auf die
Lernendenperspektive der erworbenen Kompetenzen.

3.1. Lernziel ,,Kenntnisse”

Kenntnisse sind das Ergebnis des Sammelns von Informationen durch Lernen. Kenntnisse bilden
einen Korpus aus Fakten, Prinzipien, Theorien und Praktiken, die in Verbindung mit einem
bestimmten Arbeits- oder Studienbereich stehen. Kennzeichnend fiir ,,Kenntnisse” ist, dass
elementares Faktenwissen aufgebaut wurde und dass das erworbene Wissen reproduziert werden
kann: Die Kenntnisse zeigen sich in der Fahigkeit, Informationen aus dem Gedachtnis auf Abrufin
Stichworten wiedergeben zu kdnnen. Das , Verstehen” von Informationen baut auf Kenntnissen und
Wissen auf. Verstehen zeigt sich in der Fahigkeit, das gelernte Wissen in der eigenen Verarbeitung
und Anordnung erldautern zu kénnen, sowie in der Fahigkeit, Vergleiche zu ziehen und Unterschiede
benennen zu kdnnen.

Das Lernziel ,,Kenntnisse” in der Ausbildung im Bereich Technische Kommunikation beinhaltet fir
jeden Qualifizierungslevel unterschiedliche Inhalte. Die geforderten Kenntnisse werden in den
Anlagen (normativ) A und B sowie im Kompetenzrahmen fiir Technische Kommunikation
beschrieben.
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In Anlehnung an die Bloom’sche Taxonomie® der Lernziele sind Verben, die den Erwerb von
Kenntnissen indizieren: nennen, angeben, aufzdhlen, aufschreiben, wiedergeben, hersagen,
anfuhren, aufzeigen, niederschreiben, abzeichnen.

In Anlehnung an die Bloom’sche Taxonomie der Lernziele sind Verben, die den Erwerb von Verstehen
indizieren: beschreiben, erldutern, formulieren, veranschaulichen, unterscheiden, einordnen,
kennzeichnen, zuordnen, skizzieren, ordnen, vergleichen, gegeniberstellen, schildern, darstellen,
erklaren, identifizieren, abgrenzen, zitieren, referieren.

3.2. Lernziel ,Kdonnen “

Der Begriff ,Kénnen” umfasst Fahigkeit und Fertigkeit. Die Fahigkeit wird als Voraussetzung fiir die
Realisierung einer Fertigkeit gesehen. Kdnnen bedeutet damit, Wissen anzuwenden und das Know-
how fiir komplexe Aufgaben und zur Probleml6sung zu nutzen.

Fertigkeiten kénnen kognitiver Art oder praktisch sein, einschlieBlich der Anwendung von Methoden
und Instrumenten oder Werkzeugen. Kennzeichnend fiir das Erreichen des Lernziels ,Kénnen“ ist die
Anwendung des Gelernten auf konkrete Aufgabenstellungen. Das Gelernte kann in der Praxis
umgesetzt werden. Regeln oder Methoden etc. kdnnen in konkreten Situationen angewendet
werden.

Das Lernziel ,,Konnen” in der Zertifizierung im Bereich Technische Kommunikation beinhaltet fir
jeden Qualifizierungslevel unterschiedliche Inhalte. Diese werden in den Anlagen (normativ) A und B
sowie im Kompetenzrahmen fir Technische Kommunikation beschrieben.

In Anlehnung an die Bloom’sche Taxonomie der Lernziele sind Verben fiir Kbnnen: anwenden,
ausfihren, Gbertragen, durchfiihren, anfertigen, berechnen, auswerten, bearbeiten, mitwirken,
verwerten, aufstellen, erstellen, ableiten, interpretieren, I6sen, konstruieren.

3.3. Lernziel ,Kompetenzen“

Der Begriff ,Kompetenz” beschreibt die bestatigte Fahigkeit, Wissen, Kinnen sowie personliche,
soziale und/oder methodologische Fertigkeiten in Arbeits- oder Studiensituationen sowie fiir die
eigene berufliche und soziale Entwicklung anwenden zu kénnen.

Im Europdischen Referenzrahmen fiir Qualifikationen EQR wird Kompetenz umschrieben mit den
Begriffen ,Verantwortlichkeit” und ,,Autonomie”. Kompetenz in dem hier verwendeten Sinn
beinhaltet die Fahigkeit zum , Beurteilen”, ,,Analysieren”, ,Synthetisieren” und , Erschaffen”.
Kennzeichnend fiir das Erreichen des Lernziels ,,Kompetenz” in dem hier verwendeten Sinn ist die
Fahigkeit, analysieren, beurteilen und Neues entwickeln zu kdnnen. Kompetenz zeigt sich zudem
darin, dass Zusammenhange dargestellt werden, dass Ideen, Problemstellungen in ihre Elemente
zerlegt und verglichen werden und Unterschiede herausgearbeitet werden konnen. Kompetenz
beinhaltet ferner die Fahigkeit, bewertende Urteile abgeben zu kdnnen oder einen Sachverhalt
anhand von Kriterien zu bewerten. Kompetenz duBert sich zudem in der Fahigkeit zur Synthese und
zum Erschaffen von Neuem, z.B. durch bedarfsspezifische Anpassungen, eigene Entwicklungen oder
in Innovationen und Weiterentwicklungen.

! Anderson, L. W.; Krathwohl, D. R.: A Taxonomy for Learning, Teaching and Assessing. A Revision of Bloom’s Taxonomy of
Educational Objectives. New York: Addison Wesley Longman 2001.
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Lernziele

Das Lernziel ,,Kompetenzen” in der Zertifizierung im Bereich Technische Kommunikation beinhaltet
fir jeden Qualifizierungslevel unterschiedliche Inhalte. Diese werden in den Anlagen (normativ) A
und B sowie im Kompetenzrahmen fir die Technische Kommunikation beschrieben.

In Anlehnung an die Bloom’sche Taxonomie der Lernziele sind Verben fiir Kompetenz: bewerten,
begriinden, abwagen, analysieren, Gberprifen, entwickeln, erschaffen, entscheiden, auswahlen,
ermitteln, zusammenfassen, herausfinden, suchen, feststellen, ersinnen.

3.4. Kompetenzfelder

Unter Kompetenzfeldern werden im Zusammenhang mit dem Kompetenzrahmen fiir Technische
Kommunikation unterschiedliche Themen- und Tatigkeitsfelder verstanden, die jeweils wahrend
einer Phase der Erstellung von Informationsprodukten auftreten kénnen. Im Kompetenzrahmen
werden alle notwendigen Kompetenzen, Kenntnisse und Fertigkeiten spezifiziert, die mit einem
bestimmten Kompetenzfeld einhergehen. Ein Kompetenzfeld kann zudem mehrere Unterbereiche
aufweisen.
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4, Organisationsaufbau der Personenzertifizierungsstelle

Die Personenzertifizierungsstelle ist eine Stelle innerhalb der Gesellschaft flir Technische
Kommunikation —tekom Deutschland e.V. Die Personenzertifizierungsstelle ist dem tekom-Beirat fiir
Aus- und Weiterbildung untergeordnet. Die Personenzertifizierungsstelle entwickelt, organisiert,
flhrt durch und kontrolliert im Auftrag der tekom die Personenzertifizierung im Bereich Technische
Kommunikation in Konformitat mit den normativen Vorgaben der DIN EN ISO/IEC 17024:2012. Die
Personenzertifizierungsstelle zertifiziert Kandidaten, Gberwacht und rezertifiziert zertifizierte
Personen und erledigt alle Tatigkeiten, die unmittelbar mit der Personenzertifizierung in
Zusammenhang stehen. Zu der Personenzertifizierungsstelle gehoren: der Priifungsausschuss, der
Zertifizierungsausschuss und der Fachausschuss. Zudem untersteht der Beauftragte flir das operative
Management der Personenzertifizierungsstelle. Zum gesamten Personenzertifizierungssystem der
tekom gehoren ferner die Auditierungsstelle, der Beauftragte fiir die Deutsche Akkreditierungsstelle
(DAKKS) sowie die Schiedsstelle. Diese unterstehen dem tekom-Vorstand, und sind in ihrer Tatigkeit
unabhangig von der Personenzertifizierungsstelle.

tekom

Vorstand

Beirat AuW = Personenzertifizierungsstelle (PZSt)

stelle (S5t) stelle (ASt)

Qualifizierungsberatung  Akkreditierung
(3. sapara) der Leitung Leitung
Bildungstriger (H. Thater) (S. Schilder)
(D. Straub) (- xlamen

Leitung Leitung Leitung
(A. Burry) (V. Sutterlin) (A. Verhein)

rrrrrrrrrrrrrrrrr

Organigramm der Personenzertifizierungsstelle
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4.1. Aufgaben der Personenzertifizierungsstelle

Die Aufgaben der Personenzertifizierungsstelle sind im Einzelnen:

e Strategieentwicklung und Delegation der Strategieumsetzung

e Programmentwicklung, Weiterentwicklung und Aufrechterhaltung des gesamten
Zertifizierungssystems

e Leitung und Controlling der Zertifizierungstatigkeiten entsprechend den Anforderungen der
DIN EN ISO/IEC 17024:2012

e Sicherstellung der Leistungsfahigkeit des Zertifizierungspersonals

o Benennen, qualifizieren und liberwachen der Qualifizierungsberater

o Uberpriifen der Eignung von Qualifizierungsberatern

o  Benennen, qualifizieren und liberwachen von Prifungsbeauftragten

o  Entwickeln und Durchfihren eines Qualifizierungsverfahrens fiir Prifungsbeauftragte
e Delegation, Koordination und Controlling der Managementaufgaben
e Entscheidung liber MaRnahmen und kontinuierliche Verbesserung
e Leitung des Personals der Personenzertifizierungsstelle
e Informieren der Kandidaten Uber die Anforderungen des Zertifizierungssystems
e Erteilen zeitlich begrenzt giiltiger Zertifikate fiir das jeweilige Kompetenzprofil
e Uberwachen der zertifizierten Personen

Die Personenzertifizierungsstelle entwickelt Bewertungsinstrumente fiir die Durchfiihrung der
Priifung und Kriterien zur Bewertung der Priifungsleistungen. Die Personenzertifizierungsstelle prift
und sichert die Einhaltung des Zeitrahmens des Zertifizierungsverfahrens und die Einhaltung der
mitgeltenden Leitlinien und Abldufe fur dieses. Die Personenzertifizierungsstelle entwickelt 6ffentlich
zugdngliche Informationen lber das Zertifizierungssystem der tekom und die
Zertifizierungsvoraussetzungen (z.B. Dokumentationen, Ordnungen und/oder Richtlinien) und stellt
diese den Zertifizierungskandidaten bzw. zertifizierten Personen zur Verfiigung. Sie ist beteiligt an
der Uberarbeitung, Weiterentwicklung bzw. Neugestaltung des Zertifizierungssystems, insbesondere
von Kompetenzprofilen und Kompetenzlevels in Abstimmung mit dem Fachausschuss.

4.2. Aufgaben des Priifungsausschusses

Der Priifungsausschuss ist ein vom tekom-Vorstand berufenes Gremium von Priifungsbeauftragten
(Fachexperten), das von der tekom fir die Durchfiihrung der Zertifizierungsprifung beauftragt ist.

Die Aufgaben des Prifungsausschusses sind im Einzelnen:

e Prifungsbeauftragte fiir Zertifizierungsprifungen

e Inhaltlich-fachliche Zertifizierungszulassung

e Begutachtung und Erstellen der Begutachtungsprotokolle zu fachlichen Projektarbeiten
e Begutachtung und Bewertung von Leistungen in schriftlichen Prifungsteilen

e Durchfiihrung von und Bewertung von Leistungen in mindlichen Prifungsteilen
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4.3. Aufgaben des Zertifizierungsausschusses

Der Zertifizierungsausschuss ist ein vom tekom-Vorstand berufenes Gremium von Fachexperten, das
die formale Zertifizierung erfolgreicher Zertifizierungskandidaten vornimmt.

Die Aufgaben des Zertifizierungsausschusses sind im Einzelnen:

e  Prifung der Erflllung der Zulassungsvoraussetzungen und der Nachweise der Antragsteller und
Zulassung der Zertifizierungskandidaten

e Formale Zulassung der Zertifizierungskandidaten zur Zertifizierung fiir den jeweiligen
Qualifizierungslevel

o Kontrolle der Zertifizierungsleistungen und Prifungsbewertung anhand der Protokolle
e Ermittlung der Zertifizierungsleistung und des Gesamtergebnisses

e Prifung der Erflllung von Voraussetzungen fiir die Rezertifizierung und der Nachweise der
Antragsteller

e Ordnungsgemales Zertifizieren, Rezertifizieren von Zertifizierungskandidaten und Uberwachen
zertifizierter Personen

e Treffen der Entscheidungen zur Zertifizierung, einschlieRlich der Gewahrung, Aufrechterhaltung,
Erweiterung, Einschrankung, Aussetzung oder Zuriickziehung der Entscheidung tber die Erteilung
der Zertifizierung oder Rezertifizierung (Erstellung des Zertifikats)

e Anordnung der Zertifikatsausstellung und Unterschrift

4.4. Aufgaben des Fachausschusses

Der Fachausschuss ist ein vom tekom-Vorstand berufenes Gremium von Fachexperten (Leiter,
Mitarbeiter), die die Inhalte der Zertifizierungspriifungen definieren, verifizieren und validieren sowie
Prifungsaufgaben erstellen. Der Fachausschuss ist zustandig fiir die Entwicklung und
Aufrechterhaltung des Zertifizierungsprogramms fiir jede Art von Zertifizierung.

Der Fachausschuss besitzt das Recht, die Kompetenzprofile einer Zertifikatsgruppe (Professional
Level und Expert Level) zu Uberprifen, und ist verpflichtet, die Anforderungen und
Qualifizierungslevels fiir die Zertifizierung des zu einer Zertifikatsgruppe gehdrenden
Kompetenzprofils vorzuhalten. Der Fachausschuss vertritt fair und gerecht die Interessen aller
maBgeblich am Zertifizierungsprogramm beteiligten Kreise.

Die Aufgaben des Fachausschusses sind im Einzelnen:

e Entwicklung, Weiterentwicklung und Pflege des Kompetenzrahmens fiir die Technische
Kommunikation

e Definition der Kompetenzprofile und Qualifizierungslevels fir die Zertifizierung

e Definition der Kompetenzanforderungen fiir die verschiedenen Qualifizierungslevels
e Definition der Kompetenzfelder, Lerninhalte und Lernziele

e Entwicklung und Qualitatssicherung von Priifungsfragen

e Entwicklung und Pflege der Prifungsfragendatenbank

e Weiterentwicklung des tekom-Zertifizierungssystems
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4.5. Aufgaben der Qualifizierungsberatungsstelle

Die Qualifizierungsberatungsstelle ist ein vom tekom-Vorstand berufenes Gremium von
Fachexperten (Leiter, Mitarbeiter; von den anderen Gremien der Personenzertifizierungsstelle
unabhangige Stelle), die zur Organisation und Durchflihrung von Qualifizierungsberatungen
beauftragt sind.

Die Qualifizierungsberatungsstelle hat zur Aufgabe, insbesondere Personen mit informell
erworbenen Kompetenzen, Kenntnissen und Fertigkeiten im Hinblick auf deren Qualifizierung fir die
Zertifizierung zu beraten und individuelle Wissensbedarfe fiir die Vorbereitung auf die
Zertifizierungspriifung zu ermitteln.

Quereinsteiger ohne Berufserfahrung im Bereich Technische Kommunikation kénnen im Rahmen der
Qualifizierungsberatung dezidierte Informationen liber die Kompetenzanforderungen des Berufs
erhalten.

Die Aufgabe der Qualifizierungsberatung sind, die Beratungsteilnehmer darin zu unterstitzen

e das Berufsfeld Technische Kommunikation mit seinen ganzen Facetten zu tGberblicken
e Kompetenzanforderungen des Berufsfelds Technische Kommunikation zu kennen

e den eigenen Kenntnisstand in den verschiedenen Themenfeldern und Bereichen der Technische
Kommunikation realistisch einschatzen zu kénnen

e Inhalte zu identifizieren, wo der Teilnehmer sein Wissen bzw. sein Kbnnen oder Fahigkeiten
verbessern oder erweitern kann

o  Weiterbildungsziele zu finden
e (ber Weiterbildungsmoglichkeiten zu informieren

e (ber den Ablauf der tekom-Zertifizierung zu informieren.

4.6. Aufgaben der Auditierungsstelle

Die Auditierungsstelle ist ein durch den tekom-Vorstand berufenes Gremium von Fachexperten und
von den anderen Gremien der Personenzertifizierungsstelle unabhangige Stelle, die die
Akkreditierung der tekom als Personenzertifizierungsstelle nach der DIN EN ISO/IEC 17024:2012 fur
Personenzertifizierung vorbereitet und interne Audits zur Priifung der Erflllung der Anforderungen
der Norm durchfiihrt. Der Vorsitzende der Auditierungsstelle ist verantwortlich fiir die Vorbereitung
und Durchfiihrung interner Audits.

Die Aufgaben der Auditierungsstelle sind im Einzelnen:

e Durchfiihrung eines internen Audits gemal} den Anforderungen der DIN EN 17024 und Prifen der
Normenkonformitat; Erstellen eines Auditberichts

e Kontinuierliche Uberpriifung des Regelwerks der Zertifizierungsstelle (insbesondere hinsichtlich
Priifungsordnung, Priifungsraume, Preisgestaltung, Uberwachungsmodalititen etc.)

e Uberpriifung zentraler Akkreditierungsforderungen nach Unabhéangigkeit, Neutralitit,
Objektivitat und Vermeidung von Zielkonflikten

e Prifung von Unparteilichkeit, Interessenskonflikten, Unabhangigkeit

e Uberpriifung der Einhaltung und Wirksamkeit von Datenschutz und Vertraulichkeit
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e Uberpriifung der Durchfiihrung, Zweckdienlichkeit und Umsetzung von Risikoanalysen
e Feststellung zu MaRnahmen der Qualitdtssicherung

e Begutachten von Priifungen (Priifungsmonitoring, sogenannte Witness-Priifung,
Augenzeugenprifung) in den jeweiligen Zertifikatsgruppen der Kompetenzprofile

e Bewertung der Berufungsvoraussetzungen von Mitarbeitern der Personenzertifizierungsstelle in
unterschiedlichen Bereichen

4.7. Aufgaben der Schiedsstelle

Die Zertifizierungsstelle hat eigens eine Schiedsstelle zur Entscheidung Gber Einspriiche gegen
Zertifizierungsentscheidungen und Beschwerden eingerichtet. Die Schiedsstelle ist eine von den
anderen Gremien und Ausschiissen unabhangige Stelle. Die Schiedspersonen werden vom tekom-
Vorstand berufen. Die Mitarbeiter der Schiedsstelle (Schiedspersonen) sind weder in
Zertifizierungsentscheidungen noch in andere Aufgaben in der Zertifizierungsstelle involviert.
Dariiber hinaus bekleiden sie keine weitergehenden Amter in der tekom und sind auch fiir keinen auf
die Zertifizierung vorbereitenden Weiterbildungsanbieter tatig. Die Schiedsstelle fallt bei generellen
Beschwerden oder bei Einspriichen gegen Zertifizierungsentscheidungen einen Schlichtungsspruch
entsprechend der Schiedsordnung.

Die Aufgaben der Schiedsstelle sind im Einzelnen:

e Prifung von Beschwerden und Einspriichen auf formale und inhaltliche Berechtigung gemaR der
Einhaltung der geltenden Ordnungen, durch Sichtung von Belegen, erforderlichenfalls
Anforderung weiterer Belege, erforderlichenfalls Anhérungen und Veranlassen weiterer
MaBnahmen, z.B. Zweitgutachten

e Entscheidung liber mogliche Anspriiche des Einspruchs- oder Beschwerdefiihrers, insbesondere
Uber das Wiederholen von Prifungen

e Durchfiihren von Einigungsverhandlungen und Herbeiflihren von Ergebnissen

e Anordnung von formalen Berichtigungen an die Zertifizierungsstelle

e Bescheidung

e Dokumentation des Beschwerde- und Einspruchsverlaufs (Aufzeichnung)

e Vorschlage von MaRnahmen zur zukinftigen Verminderung oder Abschaffung des Beschwerde-
oder Einspruchsgrunds

4.8. Aufgaben des Beauftragten fiir die DAkkS

Der Beauftragte fiir die DAKKS ist ein Mitarbeiter der tekom und verantwortlich fir die Einhaltung
aller Vorgaben zur Erfiillung der Normenkonformitat, insbesondere die Sicherung und
Gewahrleistung von Unparteilichkeit, Unabhangigkeit, die Vermeidung von Interessenskonflikten und
die Einhaltung des Datenschutzes. Er ist verantwortlich flir die Vorbereitung und Durchfiihrung der
externen Auditierung durch die DAKKS.

Die Aufgaben des Beauftragten fiir die DAKKS sind im Einzelnen:

e Beantragung der Akkreditierung

o Sicherstellung der Normenkonformitat
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o Sicherstellung zentraler Akkreditierungsforderungen nach Unabhangigkeit, Neutralitat,
Objektivitat und Vermeidung von Zielkonflikten

e Uberwachung von Interessenskonflikten, Unabhingigkeit und Gewéhrleistung von
Unparteilichkeit

e Gewadbhrleistung von Datenschutz und Vertraulichkeit

o Ermittlung von generellen Risiken bei den Zertifizierungstatigkeiten und insbesondere der Risiken
fiir die Unparteilichkeit, Interessenskonflikte, Unabhangigkeit, Datenschutz und Vertraulichkeit

e Risikomanagement

e Juristische Prifung aller notwendigen Erklarungen

e Zusammenstellen der notwendigen Akkreditierungsdokumente
e Vorbereitung der internen und externen Auditierung

e Planung und Veranlassung der Durchfiihrung interner Audits

e Archivierung der Auditberichte

e Datenschutzbeauftragte der tekom

4.9. Aufgaben des Beauftragten fiir das operative Management

Der Beauftragte fiir das operative Management ist ein Mitarbeiter der tekom und verantwortlich fir
die operative Umsetzung aller Managementvorgaben und Leitlinien fiir die Zertifizierungstatigkeiten
sowie fiir das laufende Controlling und die Eingaben fiir die Managementbewertung.

Die Aufgaben des Beauftragten fiir das operative Management sind im Einzelnen:

e Erstellung, Verteilung, Uberwachung und Aktualisierung und Schulung des
Managementhandbuchs und der dazugehérenden Dokumente

e Prozessentwicklung und -dokumentation

e Dokumentenmanagement (Erstellung, Lenkung, Versionierung, Archivierung) in Kooperation mit
dem tekom-Beirat fiir Aus- und Weiterbildung

o Entwicklung, Pflege und Administration der Kooperationsplattform ,SharePoint” der
Zertifizierungsstelle

e Managementbewertung, Kennzahlenermittlung und Verbesserungen des Managementsystems
e Veranlassung und Organisation von Schulungen und Meetings
e Monitoring von Qualitat und Feedback-Auswertung

e Sammlung und Auswertung aller internen und externen Riickmeldungen zum
Zertifizierungssystem

e Bearbeitung der Vorschldge zur kontinuierlichen Verbesserung

e Berichterstattung an die Leitung liber den Stand, die Entwicklung und mdgliche Verbesserungen
des Management- und Zertifizierungssystems

e  Prifungsevaluation
e Ableitung von Verbesserungen fiir den Zertifizierungsprozess

e Projektmanagement zur Weiterentwicklung des tekom-Zertifizierungssystems
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e Umsetzung von MalRinahmen, Umsetzungscontrolling und Wirksamkeitsbewertung

e Durchsetzung, Uberwachung und Weiterentwicklung des Managementsystems

e Erstellung, Verteilung, Uberwachung und Aktualisierung des Managementhandbuchs

e Laufende Schulungen lber die Inhalte des Managementsystems

e Ableitung von Verbesserungen fiir den Zertifizierungsprozess

e Forderung des Bewusstseins fiir Normenkonformitat und Qualitadt bei allen Mitarbeitern und
Beauftragten der Personenzertifizierungsstelle und interessierten Parteien

4.10. Aufgaben der tekom-Akkreditierungsstelle fiir WeiterbildungsmalRnahmen

Die tekom-Akkreditierung fiir WeiterbildungsmaRnahmen im Bereich Technische Kommunikation
wird durch die tekom vorgenommen und attestiert Bildungstragern die Konformitat ihrer
Bildungsmalinahmen im Bereich Technische Kommunikation mit den Kompetenzanforderungen des
Kompetenzrahmens fir Technische Redakteure und akkreditiert die Eignung der BildungsmalRnahme
zur Vorbereitung von Zertifizierungskandidaten fiir die tekom-Zertifizierungspriifung fiir jeweils das
akkreditierte Qualifizierungslevel. Die Akkreditierung erfolgt auf Grundlage der
Akkreditierungsordnung der tekom fiir Weiterbildungsanbieter.

5. Zertifizierungsverfahren

Nachfolgend werden die Akteure und deren Aufgaben innerhalb des Zertifizierungsverfahrens
beschrieben.

5.1. Beteiligte am Zertifizierungsprozess

An der Durchfihrung der Zertifizierung bzw. am Zertifizierungsprozess sind die im Folgenden
beschriebenen Personengruppen beteiligt.

5.1.1. Qualifizierungsberater

Definition

Der Qualifizierungsberater berat potenzielle Zertifizierungskandidaten (Beratungsteilnehmer) im
Hinblick auf ihren personlichen Weiterbildungs- und Qualifizierungsbedarf. Ziel der
Qualifizierungsberatung ist, Wissensliicken aufzudecken. Der Qualifizierungsberater identifiziert
gemeinsam mit dem Beratungsteilnehmer durch die Qualifizierungsberatung Wissensliicken und
berat im Hinblick auf eine sinnvolle personliche Weiterbildungsstrategie und mogliche
Qualifizierungsmalnahmen.

Aufgaben

e Ermittlung der Ausgangssituation des Beratungsteilnehmers und Uberblick tiber den bisherigen
beruflichen Werdegang sowie bisherige Aus- und Weiterbildungen

e Erorterung der Selbsteinschatzung des Beratungsteilnehmers anhand eines Fragenbogens

e Feedback Uber seine Einschatzung hinsichtlich Kompetenz und Qualifikation
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e Erorterung von Moglichkeiten, Kompetenzen, Kenntnisse und Fertigkeiten zu erweitern, zu
vertiefen oder zu spezialisieren

e Erlduterung der notwendigen Kompetenzen im Bereich Technische Kommunikation sowie der
verschiedenen Kompetenzprofile und Qualifizierungslevels

e Erlduterung von Schlisselqualifikationen von Technischen Redakteuren
e Information liber verschiedene Mdoglichkeiten der Qualifikation und Weiterbildung

e Information (iber den Ablauf der Zertifizierung

Berufungsvoraussetzungen
Nachweis liber die geforderten Kompetenzen eines Beraters, etwa durch:

e Hochschul- oder Fachhochschulabschluss in Technischer Redaktion, Natur-, Ingenieurs- oder
Wirtschaftswissenschaften oder Nachweis einer vergleichbaren fachlichen Qualifikation

e Berufserfahrung (> 5 Jahre), in einem Umfang von mindestens 35 Stunden pro Woche in einem
oder mehreren Tatigkeitsfeldern der Technischen Kommunikation

e Qualifikation und Fachkompetenz in Technischer Kommunikation
e Fiihrungserfahrung (hilfreich, aber keine Voraussetzung)
e Aktive Mitarbeit in einer tekom-Regionalgruppe (hilfreich, aber keine Voraussetzung)

e Mitgliedschaft in der tekom Deutschland (oder einem Landesverband von tekom Europe)

Notwendige Kompetenzen eines Qualifizierungsberaters

Folgende Kompetenzen muss ein Qualifizierungsberater zur Berufung nachweisen:

e Fachliche Kompetenz im Bereich Technische Kommunikation

o Kenntnis des Zertifizierungssystems der Personenzertifizierungsstelle der tekom, inklusive des
Managementsystems

e Kenntnis des Kompetenzrahmens fiir die Technische Kommunikation

e Kenntnis der Kompetenz- und Qualifizierungsanforderungen des tekom-Zertifizierungssystems
sowie der verschiedenen Kompetenzprofile und Qualifizierungslevels

o Techniken der Gesprachsfiihrung und kommunikative Kompetenz
e Reflexionsfahigkeit und personale Handlungskompetenz

e Sprachkompetenz (Englisch)

Berufung und Leitung

Qualifizierungsberater werden vom Vorstand der tekom auf Vorschlag des Vorsitzenden fiir
Qualifizierungsberatung jeweils flir drei Jahre berufen. Die Tatigkeiten im Rahmen der
Qualifizierungsberatung werden durch den Vorsitzenden fiir den Bereich Qualifizierungsberatung
geleitet, geprift und gelenkt. Sie sind dem Vorsitzenden fiir Qualifizierungsberatung fachlich
unterstellt.
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5.1.2.  Priifungsbeauftragte und Priifungsprotokollanten

Definition

Prifungsbeauftragte (Prifer) sind Personen, die Zertifizierungsprifungen durchfiihren und im
Rahmen des Zertifizierungsprozesses Leistungsbewertungen vornehmen. Dabei erstellen sie
Protokolle und Gutachten. Ein Priifungsbeauftragter kann fiir mehrere Kompetenzprofile zustandig
sein. Prifungsbeauftragte sind fiir die Durchfiihrung von Zertifizierungsprifungen und die
Leistungsbewertung in den einzelnen Prifungsteilen verantwortlich. Sie arbeiten bei dem
miindlichen Prifungsteil zusammen mit einem neutralen, nicht an der Prifung beteiligten
Protokollanten. Der Protokollant Gibernimmt keine fachlich-inhaltlichen Aufgaben und ist nicht am
Prifungsprozess beteiligt. Daher wird dieser nicht berufen, sondern lediglich beauftragt.

Aufgaben

Fiir die Durchfliihrung einer Zertifizierungsprifung und Leistungsbewertung in den verschiedenen
Priifungsteilen wird jeweils ein Prifer beauftragt. Der Prifungsbeauftragte ist fiir die Durchfiihrung
einer miindlichen Zertifizierungsprifung, fir die Leistungsbewertung im schriftlichen Prifungsteil
oder fir die Begutachtung der praktischen Arbeit bzw. der fachlichen Projektarbeit verantwortlich.
Dabei konnen verschiedene Priifungsbeauftragte fiir die Leistungsbewertung von verschiedenen
Prifungsteilen beauftragt werden. Die Priifung ist in der dafir vorgesehenen Zeit durchzufiihren und
zur Leistungsbewertung sind die giiltigen Protokollvorlagen zu verwenden. Der miindlichen
Zertifizierungsprifung wohnt zudem ein von der tekom beauftragter unabhangiger Protokollant bei.
Dieser ist nicht beteiligt an der Leistungsbewertung.

Die Aufgaben des Priifungsbeauftragten sind:

e Begutachtung und Erstellen des Begutachtungsprotokolls zur fachlichen Projektarbeit
(Informationsprodukt und Reflexion) bzw. Bewertung der praktischen Aufgaben

e Bewertung von Leistungen in schriftlichen Prifungsteilen anhand von Bewertungskommentaren
und Punktevergabe

e Durchfiihrung der Prifung und Bewertung von Leistungen im miindlichen Prifungsteil

Die Aufgaben des Protokollanten sind:

e Erstellen von Protokollen tber den Priifungsverlauf und die Bewertung von Leistungen in
mindlichen Priifungsteilen
Berufungsvoraussetzungen (nur fiir Priifungsbeauftragte)

e Hochschul- oder Fachhochschulabschluss in Technischer Redaktion, Natur-, Ingenieurs- oder
Wirtschaftswissenschaften oder Nachweis einer vergleichbaren fachlichen Qualifikation

e Berufserfahrung (> 5 Jahre) in der Technischen Kommunikation, in einem Umfang von
mindestens 35 Stunden pro Woche in einem oder mehreren Tatigkeitsfeldern der Technischen
Kommunikation

e Qualifikation und Fachkompetenz in Technischer Kommunikation, beispielsweise durch:

o Referententatigkeiten auf Fachtagungen

O  Autor von Fachartikeln oder Fachpublikationen
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e Prifungserfahrung oder Erfahrungen in der Lehre und/oder fundierte Kenntnisse von
Prafungsmethoden und -verfahren

o Kenntnisse und Fahigkeiten in der Gesprachsfiihrung, insbesondere fiir die Durchfiihrung einer
miindlichen Priifung

e FlieRende Beherrschung der Sprache, in der die Priifung durchgefiihrt wird

Spezielle Anforderungen (nur fiir Priifungsbeauftragte)
Von Prifungsbeauftragten wird zwingend gefordert, unabhangig und unparteiisch zu sein.

1. Sie nehmen keine Lehr- oder Trainertatigkeiten an den Bildungsinstituten wahr, an denen die
zu zertifizierenden Zertifizierungskandidaten ausgebildet wurden.

2. Sie nehmen keine Aufgaben innerhalb der tekom wahr oder besetzen keine Amter, aufgrund
derer Interessens- oder Zielkonflikte mit ihrer Tatigkeit als Prifer entstehen kénnen oder die
Risiken flr die Unabhangigkeit oder Unparteilichkeit darstellen.

3. Sie nehmen keine Positionen in anderen Unternehmen oder Organisationen ein oder
nehmen Aufgaben wahr, die im Widerspruch zu ihrer Tatigkeit als Priifer stehen und
aufgrund derer Interessens- oder Zielkonflikte entstehen konnen oder die Risiken fiir die
Unabhangigkeit oder Unparteilichkeit darstellen.

4. Zertifizierungsprifer sind verpflichtet, sich kontinuierlich weiterzubilden, um sich auf dem
aktuellen fachlichen Stand zu halten. Dies kann beispielsweise durch die Teilnahme an
Fachtagungen oder Fachtreffen erfolgen. Sie sind verpflichtet, hierliber alle drei Jahre einen
Nachweis zu erbringen.

5. Prifer missen die Personenzertifizierungsstelle der tekom bei Verletzung der durch sie zu
erfullenden Anforderungen oder bei Einschrankungen beziiglich ihrer
Berufungsvoraussetzungen unverziglich informieren.

Von Prifungsbeauftragten wird zwingend gefordert, die in der Leitlinie fiir Prifer definierten
Regelungen fir die Durchfiihrung von Zertifizierungsprifungen einzuhalten. Zudem unterliegt die
Durchfiihrung von Zertifizierungsprifungen den Bestimmungen des Managementhandbuchs fir
Personenzertifizierungen im Bereich Technische Kommunikation sowie dem giiltigen
Prozesshandbuch.

Ein Prifer muss fur jeden Prifungsauftrag und fiir jede Durchfiihrung von Priifungsteilen
entscheiden, ob er die notwendige Kompetenz zur Durchfiihrung und zur Leistungsbewertung hat.
Andernfalls muss er dies unmittelbar und zeitnah dem Vorsitzenden des Priifungsausschusses
mitteilen. In diesem Fall wird ein anderer Priifer mit der Durchfiihrung einer Priifung oder eines
Prifungsteils beauftragt.

Wenn wesentliche Zulassungsvoraussetzungen wahrend der Prifertatigkeit entfallen oder
Anforderungen nicht erfillt werden, wird die Zulassung und Berufung als Priifer entzogen.

Notwendige Kompetenzen eines Priifungsbeauftragten

Folgende Kompetenzen muss ein Priifungsbeauftragter zur Berufung nachweisen:

e Fachliche Kompetenz im Bereich Technische Kommunikation

e Kenntnis des Zertifizierungssystems der Personenzertifizierungsstelle der tekom, inklusive des
Managementsystems
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e Kenntnis des Kompetenzrahmens fiir die Technische Kommunikation

e Kenntnis der Kompetenz- und Qualifizierungsanforderungen des tekom-Zertifizierungssystems
sowie der verschiedenen Kompetenzprofile und Qualifizierungslevels

e Kenntnis im Umgang mit dem eingesetzten Priifungsmanagementsystem
e Prifungs- und Beurteilungskompetenzen, Entscheidungskompetenzen

o Kommunikationsfahigkeit und Kontaktfahigkeit

e Soziale Kompetenz und Kooperationsfahigkeit

e Datenschutzkenntnisse

e Sprachkompetenz (Deutsch/Englisch)

Berufung und Leitung
Prifungsbeauftragte werden vom Vorstand der tekom auf Vorschlag der Zertifizierungsstelle jeweils

fur drei Jahre berufen.

Die Tatigkeiten im Rahmen der Zertifizierungspriifungen werden durch den Vorsitzenden fiir den
Priifungsausschuss geleitet, gepriift und gelenkt. Sie sind dem Vorsitzenden des
Zertifizierungsausschusses fachlich unterstellt.

5.1.3.  Zertifizierungsentscheider

Definition

Zertifizierungsentscheider sind Personen, die die Zulassungsvoraussetzungen fiir die Zertifizierung
sowie die Leistungen bzw. Ergebnisse der Zertifizierungsprifung prifen,
Rezertifizierungsbedingungen Gberprifen, Zertifizierungs- bzw. Rezertifizierungsentscheidungen
fallen und Zertifizierungen und Rezertifizierungen erteilen.

Aufgaben

Die allgemeine Aufgabe der Zertifizierungsentscheider besteht in der Begutachtung aller Unterlagen
und Nachweise mit Bezug auf die Erfiillung der Zertifizierungs- bzw.
Rezertifizierungsvoraussetzungen, in Konformitat mit den normativen Kompetenz- und
Qualifizierungsanforderungen des Zertifizierungssystems der tekom.

e Prifen der Zulassungsvoraussetzungen der Antragsteller und formale Zulassung der
Zertifizierungskandidaten fiir das jeweilige Qualifizierungslevel

e Kontrolle der Zertifizierungsleistungen und Priifungsbewertung anhand der Protokolle und des
Gesamtergebnisses

e Ermittlung der Zertifizierungsleistung und Gesamtnote

e Priifen der Erfillung der Zertifizierungsprifungsvoraussetzungen aus Antragstellung (Nachweis)
und Zertifizierungsprifungsergebnisse

e Prifen der Rezertifizierungsvoraussetzungen der Antragsteller
e Treffen von Zertifizierungs- und Rezertifizierungsentscheidungen

e Erteilen von Zertifizierungen und Rezertifizierungen
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Berufungsvoraussetzungen

Folgende Voraussetzungen missen fir die Berufung zum Zertifizierungsentscheider erfiillt sein:

e Hochschul- oder Fachhochschulabschluss in Technischer Redaktion, Natur-, Ingenieurs- oder
Wirtschaftswissenschaften oder Nachweis einer vergleichbaren fachlichen Qualifikation

Berufserfahrung (> 5 Jahre), in einem Umfang von mindestens 35 Stunden pro Woche in einem
oder mehreren Tatigkeitsfeldern der Technischen Kommunikation

Qualifikation und Fachkompetenz in Technischer Kommunikation

FUhrungserfahrung (hilfreich, aber keine Voraussetzung)

Erfahrung mit Aus- und Weiterbildungssystemen (hilfreich, aber keine Voraussetzung)

Erfahrung mit der Akkreditierung nach Normen (hilfreich, aber keine Voraussetzung)

Die Zertifizierungsentscheider miissen:

e Mit dem Zertifizierungssystem der Personenzertifizierungsstelle der tekom vertraut sein

e GemaiR den Anforderungen der DIN EN ISO/IEC 17024:2012 an Personenzertifizierungsstellen
ihre Bereitschaft erklaren, regelmaRig an den Sitzungen der fiir sie relevanten Gremien und an
den Weiterbildungsveranstaltungen der tekom teilzunehmen

Notwendige Kompetenzen eines Zertifizierungsentscheiders

Folgende Kompetenzen muss ein Zertifizierungsentscheider zur Berufung nachweisen:

e Fachliche Kompetenz im Bereich Technische Kommunikation

e Kenntnis des Zertifizierungssystems der Personenzertifizierungsstelle der tekom, inklusive des
Managementsystems

e Kenntnis des Kompetenzrahmens fiir die Technische Kommunikation

e Kenntnis der Kompetenz- und Qualifizierungsanforderungen des tekom-Zertifizierungssystems
sowie der verschiedenen Kompetenzprofile und Qualifizierungslevels

e Fachkompetenz Aus- und Weiterbildungssysteme

e Kenntnis DIN EN ISO/IEC 17024:2012

e Planungs- und Managementkompetenzen

e Entscheidungsfahigkeit

e Kontaktfahigkeit, Kooperationsfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit
e Datenschutzkenntnisse

e Sprachkompetenz (Deutsch/Englisch)

Berufung und Leitung

Die Zertifizierungsentscheider werden vom Vorstand der tekom auf Vorschlag der
Zertifizierungsstelle jeweils fiir drei Jahre berufen. Die Tatigkeiten im Rahmen der
Zertifizierungsstelle werden durch den Vorsitzenden fiir den tekom-Beirat fiir Aus- und
Weiterbildung geleitet, geprift und gelenkt. Sie sind dem Vorsitzenden des tekom-Beirats flr Aus-
und Weiterbildung fachlich unterstellt.
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5.1.4. Auditoren

Definition
Auditoren sind Personen, die bei der Begutachtung der Zertifizierungsstelle

(Zertifizierungsstellenaudit) fur die fachliche Einhaltung und Konformitat der
Zertifizierungstatigkeiten mit der DIN EN ISO/IEC 17024:2012 verantwortlich sind.

Aufgaben

Die allgemeine Aufgabe eines Auditors besteht in der Begutachtung der Funktionsfahigkeit der
Zertifizierungsstelle inkl. ihrer Stellen und Ausschiisse sowie angeschlossener Stellen beziiglich der
Anforderungen der DIN EN ISO/IEC 17024:2012, insbesondere durch:

e Durchfiihrung eines internen Audits gemal} den Anforderungen der DIN EN 17024 und Priifen der
Normenkonformitat; Erstellen eines Auditberichts

e Kontinuierliche Uberpriifung des Regelwerks der Zertifizierungsstelle (insbesondere hinsichtlich
Priifungsordnung, Priifungsrdume, Preisgestaltung, Uberwachungsmodalititen etc.)

e Uberpriifung zentraler Akkreditierungsforderungen nach Unabhingigkeit, Neutralitit,
Objektivitat und Vermeidung von Zielkonflikten

e Prifung von Unparteilichkeit, Interessenskonflikten, Unabhangigkeit

e Uberpriifung der Einhaltung und Wirksamkeit von Datenschutz und Vertraulichkeit

e Uberpriifung der Durchfiihrung, Zweckdienlichkeit und Umsetzung von Risikoanalysen
e Feststellungen zu MaRnahmen der Qualitatssicherung

e Begutachten von Prifungen (Priifungsmonitoring, sogenannte Witness-Priifung,
Augenzeugenprifung) in den jeweiligen Zertifikatsgruppen der Kompetenzprofile

e Bewertung der Berufungsvoraussetzungen von Mitarbeitern der Personenzertifizierungsstelle in
unterschiedlichen Bereichen

Berufungsvoraussetzungen

Folgende Voraussetzungen missen fir die Berufung zum Auditor erfillt sein:

e Hochschul- oder Fachhochschulabschluss in Technischer Redaktion, Natur-, Ingenieurs- oder
Wirtschaftswissenschaften oder Nachweis einer vergleichbaren fachlichen Qualifikation

e Berufserfahrung (> 4 Jahre), in einem Umfang von mindestens 35 Stunden pro Woche

e Fiihrungserfahrung (hilfreich, aber keine Voraussetzung)

e Erfahrung mit Aus- und Weiterbildungssystemen (hilfreich, aber keine Voraussetzung)

e Erfahrung in der Auditierung bzw. mit der Akkreditierung nach der DIN EN ISO/IEC 17024:2012

Notwendige Kompetenzen eines Auditors

Folgende Kompetenzen muss ein Auditor zur Berufung nachweisen:

e Fachkompetenz Aus- und Weiterbildungssysteme

e Kenntnis der DIN EN ISO/IEC 17024:2012
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e Kenntnis des Zertifizierungssystems der Personenzertifizierungsstelle der tekom, inklusive des
Managementsystems

o Kenntnis des Kompetenzrahmens fiir die Technische Kommunikation

e Kenntnis der Kompetenz- und Qualifizierungsanforderungen des tekom-Zertifizierungssystems
sowie der verschiedenen Kompetenzprofile und Qualifizierungslevels

e Erfahrung in der Auditierung bzw. mit der Akkreditierung nach der DIN EN ISO/IEC 17024:2012
e Planungs- und Managementkompetenzen, Qualitatsmanagement

e Befahigung zur Durchfiihrung einer Risikoanalyse und Entscheidungsfahigkeit

e Integrationsfahigkeit: Fahigkeit, mit anderen Personen erfolgreich zusammenzuwirken

o Kontaktfahigkeit, Kooperationsfahigkeit und Kommunikationsfahigkeit

Berufung und Leitung

Die Auditoren werden vom Vorstand der tekom auf Vorschlag der Zertifizierungsstelle jeweils fiir drei
Jahre berufen. Der Auditor arbeitet fachlich weisungsfrei gemaf den Anforderungen der DIN EN
ISO/IEC 17024. Die Auditoren mussen:

o Das Zertifizierungssystem der Personenzertifizierungsstelle der tekom, inklusive des
Managementsystems kennen

e Mit dem Kompetenzrahmen fiir Technische Redakteure der tekom und den daraus
resultierenden Kompetenzprofilen und Qualifizierungslevels vertraut sein

e Mit der tekom einen Vertrag (iber ihre Tatigkeit als Auditor abschlieBen
e |hre Bereitschaft erklaren, regelmaRig an den Sitzungen der fiir sie relevanten Gremien und an

den Weiterbildungsveranstaltungen der tekom teilzunehmen

5.1.5. Schiedspersonen

Definition

Schiedspersonen sind Personen, die im Fall von Einspriichen gegen Zertifizierungsentscheidungen
oder bei Beschwerden den Sachverhalt priifen, bewerten und Einigungen herbeifiihren bzw.
Schiedsspriiche fallen. Sie sind verantwortlich fiir das Schiedsverfahren der
Personenzertifizierungsstelle der tekom als ein auBergerichtliches Streitbeilegungsinstrument.

Aufgaben

Die allgemeine Aufgabe einer Schiedsperson besteht in der Herbeiflihrung von Einigungen im Fall von
Einspriichen oder Beschwerden insbesondere durch:

e Prifung von Beschwerden und Einspriichen auf formale und inhaltliche Berechtigung hinsichtlich
der Einhaltung der geltenden Ordnungen, durch Sichtung von Belegen, erforderlichenfalls
Anforderung weiterer Belege, erforderlichenfalls Anhérungen und Veranlassen weiterer
Malnahmen, z.B. Zweitgutachten

e Durchfiihren von Einigungsverhandlungen und Herbeiflihren von Ergebnissen
e Entscheidung liber Ablehnung oder Annahme der Beschwerde oder des Einspruchs

e Entscheidung liber mogliche Anspriiche des Einspruchs- oder Beschwerdefiihrers

Zertifizierungsrichtlinie der Personenzertifizierungsstelle der tekom — Revision 1 Seite 26 von 62



Zertifizierungsverfahren

e Bescheidung
o Dokumentation des Beschwerde- und Einspruchsverlaufs (Aufzeichnung)

e Vorschlage von MaRnahmen zur zukinftigen Verminderung oder Abschaffung des Beschwerde-
oder Einspruchsgrunds

Berufungsvoraussetzungen

Folgende Voraussetzungen missen fiir die Berufung zur Schiedsperson erfillt sein:

e Hochschul- oder Fachhochschulabschluss in Technischer Redaktion, Natur-, Ingenieurs- oder
Wirtschaftswissenschaften oder Nachweis einer vergleichbaren fachlichen Qualifikation

o Berufserfahrung (> 4 Jahre), in einem Umfang von mindestens 35 Stunden pro Woche

e Fiihrungserfahrung (hilfreich, aber keine Voraussetzung)

Notwendige Kompetenzen einer Schiedsperson

Folgende Kompetenzen muss eine Schiedsperson zur Berufung nachweisen:

e Fachkompetenz Aus- und Weiterbildungssysteme

o Kenntnis des Zertifizierungssystems der Personenzertifizierungsstelle der tekom, inklusive des
Managementsystems

e Kenntnis des Kompetenzrahmens fiir die Technische Kommunikation

e Kenntnis der Kompetenz- und Qualifizierungsanforderungen des tekom-Zertifizierungssystems
sowie der verschiedenen Kompetenzprofile und Qualifizierungslevels

e Kenntnis der DIN EN ISO/IEC 17024:2012
e Entscheidungsfahigkeit
e Integrationsfahigkeit: Fahigkeit, mit anderen Personen erfolgreich zusammenzuwirken

o Kontaktfahigkeit, Kooperationsfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit

Berufung und Leitung

Die Schiedspersonen der Schiedsstelle werden vom Vorstand der tekom auf Vorschlag der
Zertifizierungsstelle jeweils fir drei Jahre berufen. Die Tatigkeiten im Rahmen der Schiedsstelle sind
unabhangig von allen weiteren Stellen und Ausschiissen der Personenzertifizierungsstelle der tekom
und werden durch den Vorstand der tekom geleitet.

Die Schiedspersonen missen:

e Das Zertifizierungssystem der Personenzertifizierungsstelle der tekom, inklusive des
Managementsystems kennen

e Mit dem Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation und den daraus resultierenden
Kompetenzprofilen und Qualifizierungslevels vertraut sein

e |hre Bereitschaft erklaren, regelmaRig an den Sitzungen der fiir sie relevanten Gremien und an
den Weiterbildungsveranstaltungen der tekom teilzunehmen
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5.1.6.  Zertifizierungskandidaten

Definition
Ein Zertifizierungskandidat ist eine Person, deren Antrag auf Zertifizierung von der
Personenzertifizierungsstelle der tekom angenommen wurde.

Anforderungen

Ein Zertifizierungskandidat muss gegentliber der Personenzertifizierungsstelle nachweisen, dass er die
definierten Zulassungsvoraussetzungen erfiillt. Dies geschieht durch die Vorlage entsprechender
Nachweise.

5.1.7.  Zertifizierte Personen
Definition
Eine zertifizierte Person ist eine Person, die im Besitz eines giiltigen Zertifikats ist.

Rechte und Pflichten

Die zertifizierte Person ist berechtigt:

e Im Rahmen ihrer Tatigkeit im Bereich Technische Kommunikation, insbesondere auf Briefbdgen
und sonstigen Drucksachen sowie im Internet auf ihre Zertifizierung und die durchfiihrende
Personenzertifizierungsstelle hinzuweisen

e Die ausgehéandigte Urkunde (das Zertifikat) zu verwenden, die die erfolgreiche Zertifizierung auf
einem bestimmten Qualifizierungslevel beurkundet

Die zertifizierte Person muss in der Ausiibung ihrer beruflichen Aufgaben im Bereich Technische
Kommunikation folgende Grundséatze beachten:

o Sie erledigt die ihrem zertifizierten Kompetenzprofil entsprechenden Aufgaben unter
Bericksichtigung der anerkannten fachlichen Regeln

e Sie erbringt die von ihr geforderten Leistungen im Bereich Technische Kommunikation persénlich
o Sie darf die Zertifizierungsurkunde nicht in falschlicher bzw. irrefiihrender Weise verwenden

Die zertifizierte Person ist verpflichtet, der Personenzertifizierungsstelle der tekom unverziglich
folgende Sachverhalte anzuzeigen:

e Den Wechsel ihrer Arbeitsstelle innerhalb eines Unternehmens bzw. den Wechsel des
Arbeitgebers (falls vorhanden)

e Eine Unterbrechung ihrer beruflichen Tatigkeit von zwei oder mehr Jahren.
e Die Anderung ihres Wohnsitzes
e Das Abhandenkommen des Zertifikats bzw. den Verlust der Zertifikatsurkunde

e Die Einleitung eines strafrechtlichen Ermittlungsverfahrens sowie die rechtskraftige Verurteilung
im zertifizierten Bereich wegen eines Verbrechens oder Vergehens

Die zertifizierte Person hat auf Verlangen der Personenzertifizierungsstelle der tekom die zur

Uberwachung ihrer Tatigkeit und Einhaltung ihrer Pflichten erforderlichen Auskiinfte

(mundlich/schriftlich) innerhalb der gesetzten Fristen und unentgeltlich zu erteilen sowie

angeforderte Unterlagen vorzulegen. Sie kann die Auskunft auf solche Fragen verweigern, deren
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Beantwortung sie selbst oder einen ihrer Angehdorigen der Gefahr strafrechtlicher Verfolgung oder
eines Verfahrens nach dem Gesetz (iber Ordnungswidrigkeiten aussetzen wiirde.

Ein Verstol$ gegen die aufgefiihrten Pflichten flihrt zu einem umgehenden Entzug der Zertifizierung.
Es ist der zertifizierten Person dann untersagt, weiter auf die Zertifizierung hinzuweisen.
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6. Drei Saulen des tekom-Aus- und Weiterbildungssystems

Wesentliches objektivitdts- und damit auch qualitatssicherndes Merkmal ist die Trennung zwischen
den Institutionen, die Personen qualifizieren, und der neutralen, unabhédngigen Beratung und
Zertifizierung der Teilnehmenden durch die tekom.

Die tekom-Zertifizierung ist in drei voneinander unabhangige Saulen gegliedert:

1. Qualifizierungsberatung durch die tekom
2. Qualifizierung und Weiterbildung
3. Zertifizierung durch die tekom

6.1. Qualifizierungsberatung

Die Qualifizierungsberatung der tekom richtet sich an Personen, die bereits Berufserfahrung im
Bereich Technische Dokumentation haben und ihre Kompetenzen und ihren Kenntnisstand
reflektieren mochten, sowie an Berufsinteressenten und Einsteiger, die sich einen Uberblick iiber das
Berufsbild und insbesondere die Kompetenzanforderungen und Kompetenzprofile verschaffen
mochten. Die Qualifizierungsberatung bietet Beratungsteilnehmern die Méglichkeit, ihren
derzeitigen Qualifikationsstand mit einem Fachexperten zu besprechen, insbesondere im Hinblick auf
die Anforderungen an einen Technischen Redakteur auf Basis des Kompetenzrahmens fiir die
Technische Kommunikation und die daraus abgeleiteten Kompetenzprofile und Qualifizierungslevels.

Die Berater unterstiitzen den Beratungsteilnehmer darin:

e Das Berufsfeld Technische Kommunikation mit seinen ganzen Facetten zu tberblicken
e Kompetenzanforderungen des Berufsfelds Technische Kommunikation zu kennen

o Den eigenen Kenntnisstand in den verschiedenen Themenfeldern und Bereichen der Technischen
Kommunikation realistisch einschatzen zu kénnen

e Inhalte zu identifizieren, bei denen der Teilnehmer sein Wissen bzw. sein Kénnen oder
Fahigkeiten verbessern oder erweitern kann

e Weiterbildungsziele zu finden

Die Ergebnisse der Qualifizierungsberatung haben lediglich informativen und empfehlenden
Charakter. Es entstehen daraus keine verpflichtenden Vorgaben.

Die Qualifizierungsberatung ist unverbindlich. Den Beratungsteilnehmern entsteht daraus keine
Verpflichtung zu einer anschlieRenden Weiterbildung oder zur Teilnahme an der
Zertifizierungsprifung.

In bestimmten Fallen ist die Teilnahme an einer Qualifizierungsberatung Voraussetzung fiir die
Zulassung zur tekom-Zertifizierung.

6.1.1. Freiwillige Qualifizierungsberatungsteilnahme

Bei Zertifizierungskandidaten, die sich tber die Zulassungsvoraussetzung ,,ohne Berufserfahrung und
mit Teilnahme an einer akkreditierten WeiterbildungsmalRnahme” zertifizieren lassen méchten, kann
die Teilnahme an der Qualifizierungsberatung freiwillig erfolgen.
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6.1.2.  Beratungsteilnahme als Zertifizierungsvoraussetzung

Fiir Zertifizierungskandidaten, die sich Uiber die Zulassungsvoraussetzung , mit Berufserfahrung”
zertifizieren lassen mochten, ist jedoch die Teilnahme an der Qualifizierungsberatung zwingende
Voraussetzung fiir die Zulassung zur Zertifizierungspriifung, um den individuellen
Weiterbildungsbedarf fiir eine erfolgreiche Zertifizierung zu ermitteln. Dies gilt ebenfalls flr
Zertifizierungskandidaten, die die Zertifizierungsvoraussetzung ,, mit Berufserfahrung” nicht erfiillen
und bei einem von der tekom akkreditierten Bildungsanbieter eine Weiterbildungsmalnahme
besuchen, die nicht den fiir den Expert Level notwendigen Stundenumfang abdeckt.

6.1.3. Empfehlung des Bildungsanbieters als Zertifizierungsvoraussetzung

Zertifizierungskandidaten, die nicht Gber zweijahrige Berufserfahrung in Technischer Kommunikation
verfiigen und keine Expert Level-Bildungsmalinahme im Umfang von mindestens 600 Stunden
inklusive Praktikum besuchen, kdnnen trotzdem im Rahmen einer Ausnahmeregelung zur Expert
Level-Zertifizierung zugelassen werden, wenn die Zertifizierungskandidaten an einer
Qualifizierungsberatung teilnehmen und eine Empfehlung des Weiterbildungstragers fiir die Expert
Level-Zertifizierung haben.

6.2. Qualifizierung und Weiterbildung

Dem Aus- und Weiterbildungssystem der tekom liegt eine individualisierte und bedarfsgerechte
Qualifizierungsstrategie zugrunde, d.h., der Weiterbildungsumfang sowie die Weiterbildungsinhalte
richten sich nach den jeweiligen Erfordernissen der Zertifizierungskandidaten. Der individuelle
Qualifizierungsbedarf kann u.a. durch eine Qualifizierungsberatung bestimmt werden.

Die Weiterbildungsinhalte zur Vorbereitung auf die Zertifizierung im Bereich Technische
Kommunikation richten sich nach dem zu zertifizierenden Kompetenzprofil und Qualifizierungslevel.
Die Weiterbildungsinhalte sind fiir die verschiedenen Kompetenzprofile im Kompetenzrahmen fir
Technische Kommunikation definiert, siehe Verweise im Anhang A (normativ) und B (normativ). Der
Erwerb des Zertifikats ist generell unabhangig von der Teilnahme an einer bestimmten Ausbildung,
BildungsmaRnahme oder einer spezifischen Produktschulung.

6.2.1. Freiwillige Teilnahme an einer WeiterbildungsmaBnahme

Bei entsprechend informell erworbenem Wissen, nachgewiesen durch mehr als zwei Jahre
Berufserfahrung im Bereich Technische Dokumentation, ist die Zertifizierung nicht an die Teilnahme
an bestimmten Lehrgangen gebunden.

6.2.2.  Obligatorische Teilnahme an einer WeiterbildungsmaBnahme

Von Zertifizierungsteilnehmern ohne Berufserfahrung im Bereich Technische Kommunikation oder
angrenzenden Bereichen wird die Teilnahme an einer von der tekom akkreditierten
WeiterbildungsmalRnahme gefordert, um sicherzustellen, dass Zertifizierungskandidaten die fir die
Zertifizierung eines Kompetenzprofils erforderlichen Kompetenzen, Kenntnisse und Fertigkeiten
erworben haben.
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6.2.3.  Akkreditierung von WeiterbildungsmaBnahmen

Durch die tekom-Akkreditierung von WeiterbildungsmaRnahmen im Bereich Technische
Kommunikation wird gewahrleistet, dass die Weiterbildungsinhalte die Kompetenzanforderungen fiir
das jeweilig zu zertifizierende Kompetenzprofil abdecken.

Die Liste der von der tekom akkreditierten WeiterbildungsmalBnahmen ist auf dem WebPortal der
tekom veroffentlicht.

6.3. Zertifizierung

Anhand festgelegter Kompetenzprofile, die das Qualifizierungslevel, Kompetenzfelder wie auch
Anforderungen an Lernziele definieren, wird durch verschiedene spezifische Zertifizierungsverfahren
gepriift, ob eine Person die vorgegebenen Kompetenzanforderungen in Bezug auf ein bestimmtes
Kompetenzprofil und Qualifizierungslevel erfiillt.

Durch die Zertifizierung wird der Kompetenznachweis fiir ein bestimmtes Kompetenzprofil erbracht
und attestiert.

Die Zertifizierungspriifungen werden auf zwei Qualifizierungslevels fir die Kompetenzprofile
Professional Level und Expert Level abgenommen.

Die von der zertifizierten Person erreichte Qualifikation, fachlichen Kenntnisse, Fertigkeiten und
Kompetenz werden durch ein Zertifikat fur das jeweilig erreichte Qualifizierungslevel von der
Personenzertifizierungsstelle attestiert.

Das Zertifizierungsverfahren besteht aus den folgenden Teilen:

1. Zulassungsverfahren
2. Zertifizierungsprifung
3. Zertifizierung
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7. Zulassungsverfahren fiir die Zertifizierung
Die Zulassungsvoraussetzungen richten sich nach dem zu zertifizierenden Qualifizierungslevel.

7.1. Zertifizierungsvoraussetzungen und Kompetenzerwerbsnachweise fiir das
Professional Level-Zertifikat

1. Teilnahme an einer Qualifizierungsberatung und Nachweis von mindestens einem Jahr (bezogen
auf eine Wochenarbeitszeit von mind. 35 Std., bei Teilzeitbeschaftigung entsprechend langer)
Berufserfahrung im Bereich Technische Kommunikation oder verwandten Bereichen (z.B.
Technik, Linguistik, Medien, Kommunikation)

oder

2. Nachweis der Teilnahme an einer von der tekom akkreditierten Weiterbildungsmalnahme fiir
die Professional Level-Zertifizierung (auch berufsbegleitend, Empfehlung: 300 Stunden)

7.2. Zertifizierungsvoraussetzungen und Kompetenzerwerbsnachweise fiir das Expert
Level-Zertifikat

1. Teilnahme an einer Qualifizierungsberatung und Nachweis von mindestens zwei Jahren (bezogen
auf eine Wochenarbeitszeit von mind. 35 Std., bei Teilzeitbeschaftigung entsprechend langer)
Berufserfahrung im Bereich Technische Kommunikation

oder

2. Nachweis der Teilnahme an einer von der tekom akkreditierten WeiterbildungsmaRnahme von
mind. 600 Stunden inklusive Praktikum

oder

3. Nachweis der Teilnahme am tekom-Volontariat (Teilnahme an einer akkreditierten
WeiterbildungsmaRnahme plus Tatigkeitsnachweis von mindestens 24 Monaten (bezogen auf
eine Wochenarbeitszeit von mind. 35 Std.)

oder

4. Erfolgreiche Zertifizierung auf dem Professional Level plus Teilnahme an einer
Qualifizierungsberatung und ein Jahr (bezogen auf eine Wochenarbeitszeit von mind. 35 Std., bei
Teilzeitbeschaftigung entsprechend langer) Berufserfahrung im Bereich Technische
Kommunikation

Zertifizierungsvoraussetzung und Zulassung in Ausnahmefallen

Zertifizierungskandidaten, die nicht Gber eine zweijahrige Berufserfahrung in Technischer
Kommunikation verfligen und an einer von der tekom akkreditierten Weiterbildungsmalnahme
teilnehmen, die nicht den Umfang von mind. 600 Stunden inklusive Praktikum abdeckt, kdnnen im
Rahmen einer Ausnahmeregelung zur Expert Level-Zertifizierungsprifung zugelassen werden, wenn
die Zertifizierungskandidaten an einer Qualifizierungsberatung teilnehmen und eine Empfehlung des
Weiterbildungstragers fur die Expert Level-Zertifizierung erhalten.
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5. Nachweis der Teilnahme an einer von der tekom akkreditierten WeiterbildungsmaRnahme, plus
schriftliche Empfehlung des akkreditierten Weiterbildungsanbieters fiir die Expert Level-
Zertifizierung bei Anmeldung des Zertifizierungskandidaten, plus Teilnahme an einer
Qualifizierungsberatung

Im Rahmen der Zulassung wird bei den genannten Ausnahmeféllen individuell und inhaltlich geprift,
ob der Antragsteller zur Expert Level-Zertifizierung zugelassen werden kann. Ein Anspruch auf
Zulassung zur Expert Level-Zertifizierung besteht allein durch die Erfillung der formalen
Zertifizierungsvoraussetzungen nicht. Zertifizierungskandidaten, die im Rahmen dieser
Ausnahmeregelung zur Expert Level-Zertifizierung zugelassen werden, missen sich bereit erklaren,
die nicht durch die akkreditierte BildungsmaRnahme vermittelten Zertifizierungsinhalte sich
selbststandig anzueignen.

Professional Level
1
‘Weiterbildung Informelles Lernen
Freiwillig verpflichtend
Empfehlung: abhangig vorn gewshlten)
300 Stunden Qualifizierungsweg
Nachweis der
Teilnahme an einer
(= $ won der tekom
2e akkreditierten
(= E ‘WeiterbildungsmaPna; frei wahlbar
RS e iir die Jurnior-
® c Level-Zertifizierung
o & [auch
55 berufsbegleitend)
52
> a
n N
o) I =
=
g 2 Nachweis von
N E rindestens 1Jahr
= § (bezogen auf eine
oo Wochenarbeitszeit von
N ¢ mind. 35 Std., bei
3 Teilzeitbeschaftigung
ohne entsprechend langer)
Berufserfahrung im
Bereich Techrische
Kornmunikation oder
verwandten Bereichen
(z.B. Technik, Linguistik.|
Medien, Kommunikation)

Ubersicht iiber die Zugangsvoraussetzungen fiir die verschiedenen Qualifizierungslevels
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8. Zertifizierungspriifung

8.1. Zweck der Zertifizierung

Die Zertifizierungspriifung zum Technischen Redakteur soll dazu dienen, die berufliche
Handlungskompetenz der Zertifizierungskandidaten festzustellen. Dies meint die Fahigkeit, berufliche
Handlungen selbststandig sowie zeit- und ergebnisgerecht planen, durchfiihren und tberpriifen zu
kénnen. Die Zertifizierungsprifung berlicksichtigt alle Elemente einer vollstandigen Handlung: Planen
— Durchfiihren — Kontrollieren.

Berufliche Handlungsfahigkeit driickt sich aus im Zusammenspiel von:

e Fachkompetenz (Fachwissen, Kenntnisse, Fertigkeiten)
e Methodenkompetenz (Umsetzung, Herangehensweise, Transferleistungen)
e Sozialkompetenz (Kommunikation, Prasentation, Selbstkontrolle)

Die Zertifizierungspriifung ist in verschiedene Priifungsteile gegliedert, durch die anhand
verschiedener Priifungsmethoden die berufliche Handlungsfahigkeit und Fachkompetenz eines
Zertifizierungskandidaten festgestellt wird.

Die Anforderungen in der Zertifizierungsprifung unterscheiden sich je nach dem zu priifenden
Kompetenzprofil bzw. Qualifizierungslevel.

8.2. Giiltigkeitsbereich der Zertifizierungspriifungen und Bezeichnung des Abschlusses

Die Zertifizierungspriifung dient dem Nachweis, dass sich die zertifizierte Person das fir die
Wahrnehmung der Aufgaben eines Technischen Redakteurs fiir den jeweiligen Qualifizierungslevel
erforderliche Wissen und die notwendigen Fertigkeiten und Kenntnisse angeeignet hat. Diese sind im
Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation beschrieben.

Die aktuelle Version des Kompetenzrahmens fiir die Technische Kommunikation wird von der tekom
im WebPortal bereitgestellt. Priifungsrelevant ist die zum Zeitpunkt der Priifungsanmeldung
veroffentlichte Fassung.

Die erfolgreich abgelegte Zertifizierungsprifung und erteilte Zertifizierung berechtigt je nach
Qualifizierungslevel der Zertifizierung die zertifizierte Person, den von der Gesellschaft fur
Technische Kommunikation — tekom Deutschland e.V. verliehenen Titel

,Technischer Redakteur (tekom) — Professional Level”

bzw.

»,Technischer Redakteur (tekom) — Expert Level”

zu flhren.

8.3. Sprache der Priifung

Die Sprache, in der Dokumentation und Prifung durchgefiihrt werden, wird im Rahmen der
Zulassung zur Zertifizierungsprifung festgelegt. Generell kann die Zertifizierungsprifung auf Deutsch
und auf Englisch abgelegt werden.
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8.4. Offentlichkeit

Prifungen sind nicht 6ffentlich. Beauftragte der tekom (z.B. Auditoren) kdnnen zu
Evaluierungszwecken der Prifung (Prifungsmonitoring) oder im Rahmen der Hospitanz der
Zertifizierungsprifung beiwohnen. Diese Personen haben jedoch kein Stimmrecht.

8.5. Vertraulichkeit und Datenschutz

Alle prifungsrelevanten Unterlagen und Vorgange sind von den Mitgliedern des tekom-Beirats fir
Aus- und Weiterbildung sowie den Fachstellen, Ausschiissen und Kommissionen sowie anderen
Vertretern der Personenzertifizierungsstelle oder der tekom Deutschland streng vertraulich zu
behandeln. Alle Beteiligten sind verpflichtet, eine entsprechende Erkldrung zu unterzeichnen. Die
geltenden Datenschutzbedingungen miissen eingehalten werden.

8.6. Unparteilichkeit, Unabhdngigkeit und Vermeidung von Interessenskonflikten

Oberste Regel der Zertifizierungstatigkeiten der Personenzertifizierungsstelle der tekom ist die
Gewahrleistung von Unparteilichkeit, Unabhangigkeit und Vermeidung von Interessenskonflikten.
Alle Mitglieder des tekom-Beirats flir Aus- und Weiterbildung sowie die Fachstellen, Ausschiisse und
Kommissionen sowie andere Vertreter der Personenzertifizierungsstelle oder der tekom miissen
diese Regeln in ihren Zertifizierungstatigkeiten beachten und im Fall, dass diese nicht gewahrleistet
werden kann, oder bei VerstoRen dies der obersten Leitung der Personenzertifizierungsstelle der
tekom mitteilen. Beteiligte sind verpflichtet eine entsprechende Erklarung zu unterzeichnen.

8.7. Priifungsbeauftragte

Die Prifung wird von Prifungsbeauftragten abgenommen. Die Prifungsbeauftragten entscheiden
Uber die Bewertung der vom Zertifizierungskandidaten erbrachten Leistungen.

Die Prifungsbeauftragten werden fiir jede Priifung vom Vorsitzenden des Priifungsausschusses
eingesetzt. Der Vorsitzende des Prifungsausschusses ernennt auch die Ersatzpersonen fiir die
Prifungsbeauftragten.

Zu Evaluierungszwecken behalt sich die tekom vor, Beauftragte einzusetzen, die der Priifung
beiwohnen. Diese Beauftragten haben jedoch kein Stimmrecht.

8.8. Informationen, Formulare und Priifungstermine

Die Personenzertifizierungsstelle der tekom stellt auf ihrem WebPortal kostenlos Informationen und
Anmeldeformulare fiir die Zertifizierung bereit.

Die Prifungszeitraume werden jeweils durch den Priifungsausschuss festgelegt. Fiir jede Person
zugangliche Zertifizierungspriifungen finden voraussichtlich zweimal jahrlich in vorher festgelegten
Prifungszeitraumen bzw. Orten statt. Die Priifungstermine und Anmeldefristen werden auf dem
WebPortal der tekom sechs Monate zuvor bekannt gegeben.

Nach Anmeldung und Zulassung wird der Priifungstermin dem Zertifizierungskandidaten spéatestens
drei Monate vor Beginn der Priifung mitgeteilt.

Wenn ein Prifungstermin seitens der tekom nicht eingehalten werden kann, vereinbart die tekom
einen Ersatztermin oder es werden, falls dies nicht moglich ist, die Zulassungs- und
Prifungsgebiihren zu 100 % erstattet.
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8.9. Prifungsort und Infrastruktur

Die schriftlichen Priifungsteile werden online an Computern absolviert, jedoch auch wie die
miindlichen Prifungsteile in festgelegten Orten und Raumlichkeiten. Der Prifungsort ist in der Regel
die Geschaftsstelle der tekom in Stuttgart.

Andere Prifungsraumlichkeiten missen von der Personenzertifizierungsstelle der tekom genehmigt
werden. Die Raumlichkeiten missen die Anforderungen an die vorab definierten
Prifungsbedingungen erfillen: Die notwendige Infrastruktur (u.a. Ausstattung mit Rechnern,
Aufenthaltsraum, Toiletten) zur Durchflihrung der schriftlichen Online-Priifung, die Einhaltung der
Mindestabstdande zwischen den Arbeitsplatzen der Zertifizierungskandidaten sowie die
Identitatsprifung, die Kontrolle auf unerlaubte Hilfsmittel und Beaufsichtigung der
Zertifizierungskandidaten wahrend der Priifungsdurchfiihrung miissen sichergestellt sein.

Flr Online-Prifungen muss ein von der Personenzertifizierungsstelle der tekom ausgewahltes und
von der Auditierungsstelle gepriftes System verwendet werden, das die Einhaltung der Prinzipien
der DIN EN ISO/IEC 17024:2012 an Sicherheit und in Bezug auf die Verhinderung von
Betrugsversuchen gewahrleistet.

8.10. Betrugs- und Tauschungsversuche

Im Fall von nachgewiesenen Betrugs- oder Tauschungsversuchen wird die Zertifizierungsprifung als
,hicht bestanden” bewertet. Der Zertifizierungskandidat ist nach einem Tauschungsversuch fir fiinf
Jahre von weiteren Priifungen ausgeschlossen.
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9. Anforderungen und Priifungsteile der Zertifizierungspriifungen

9.1. Zertifizierungspriifung Professional Level

Fir die Zertifizierung des Kompetenzprofils Professional Level muss eine Zertifizierungsprifung auf
dem Professional Level erfolgreich bestanden werden.

Die Zertifizierungsprifung fiir Technische Redakteure auf dem Professional Level setzt sich
zusammen aus:

1. Einer schriftlichen praktischen Aufgabe (90 Minuten)
Einer fachlichen Priifung (keine Wahl-Kompetenzfelder, Durchfiihrungsmodus in Abhangigkeit
von den Rahmenbedingungen schriftliche Priifung 30 Minuten oder als miindliche
Gruppenprifung mit ca. 15 Minuten pro Prifling)

Der Priifungsablauf ist wie folgt:

(a) Prifungstag:
1. Bearbeitung einer schriftlichen praktischen Aufgabe
2. Fachliche Priifung

9.2. Zertifizierungspriifung Expert Level

Fir die Zertifizierung des Kompetenzprofils Expert Level muss eine Zertifizierungsprifung auf dem
Expert Level erfolgreich bestanden werden.

Die Zertifizierungsprifung fiir Technische Redakteure auf dem Expert Level setzt sich zusammen aus:

1. Einer fachlich relevanten Projektarbeit (Informationsprodukt und Reflexion)
Einer schriftlichen fachlichen Priifung zu den Pflicht-Kompetenzfeldern des Kompetenzprofils
und zu individuellen Wahl-Kompetenzfeldern des Zertifizierungskandidaten (90 Minuten)

3. Einem miindlichen Fachgesprach (Verteidigung). Im Rahmen der miindlichen Priifung erfolgt die
Verteidigung der zuvor erstellten fachlichen Projektarbeit (20 Minuten).

Der Priifungsablauf ist wie folgt:

(a) Erstellung und Einreichung der fachlichen Projektarbeit (Informationsprodukt und eine Reflexion
dazu) bis zum mitgeteilten Abgabetermin bei der tekom

(b) Priifungstag:
1. Durchfiihrung der schriftlichen Prifung zu den Pflichtbausteinen und Wahlbausteinen
2. Individuelle miindliche Prifung: Verteidigung der fachlichen Projektarbeit im Fachgesprach

9.3. Fachliche Projektarbeit

Die Einreichung einer fachlichen Projektarbeit wird beim Kompetenzprofil Expert Level gefordert.

9.3.1. Anforderungen an die fachliche Projektarbeit

Durch Erstellung einer fachliche Projektarbeit und einer Reflexion zu dieser soll der
Zertifizierungskandidat darlegen und zeigen, dass er die Kompetenz besitzt:

e Selbststandig innerhalb der Handlungsparameter von Arbeits- oder Lernkontexten, die in der
Regel bekannt sind, sich jedoch dndern kdnnen, tatig zu werden.
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e Verantwortung fiir die Bewertung und Verbesserung der Arbeitsaktivitaten Gbernehmen zu
kdénnen.

e Theoretisches und fachliches Wissen und methodische Kenntnisse auf konkrete Arbeitsaufgaben
anwenden und transferieren zu kénnen.

Als fachliche Projektarbeit flir den Expert Level muss der Zertifizierungskandidat:

1. EinInformationsprodukt (Technische Dokumentation) erstellen und einreichen.
2. Eine Reflexion Uiber das Informationsprodukt erstellen und einreichen.

9.3.2. Informationsprodukt

Die fachliche Projektarbeit ist als Priifungsarbeit dann zuldssig, wenn das eingereichte
Informationsprodukt die Kriterien der folgenden Definition erfillt:

Ein Informationsprodukt ist ein Dokument, das eine meist technische und nutzungsorientierte
Beschreibung eines Produkts beinhaltet. Es vermittelt technisches Know-how und macht
produkthistorische Informationen fir nachfolgende Nutzer der Informationen (seien es Entwickler
oder Anwender, Patentanwalte oder Staatsanwalte mit Schwerpunkt Produkthaftung) verfiigbar.

Ein Informationsprodukt:

e transportiert Informationen zweckgerichtet an eine spezielle Zielgruppe

e Dbeinhaltet produktbezogene Daten und/oder technische oder anwendungsbezogene
Informationen, die fiir verschiedene Zwecke verwendet und gespeichert werden

e kann unternehmensintern oder unternehmensextern genutzt werden

Alle Dokumente, die wahrend des gesamten Produktlebenszyklus zum Produkt entstehen, sind in
diesem Sinn ein Informationsprodukt. Die verschiedenen Zwecke der Informationsprodukte sind zum
Beispiel:

e Informationen Uber das Produkt: Produktdefinition und Produktspezifikation,
Produktdarstellung, Fach- und Feinkonzepte sowie Spezifikationen, Qualitats- und
Produktionsrichtlinien

e Informationen zur Konstruktion, Herstellung, Qualitatssicherung und Produkthaftung
e Beschreibung von Funktionen und Schnittstellen
e Technische Verkaufsinformationen: technische Image-Broschiiren oder Filme, Marketingmaterial

e Anleitungstexte und Handlungs- und Gebrauchsanleitungen zur bestimmungsgemafen, sicheren
und korrekten Anwendung

e Wartungshinweise: Service- und Wartungshandbiicher

e  Produkttrainings: Schulungsunterlagen, Tutorials oder Web-based-Trainings,
Bedienungshandbiicher, Sicherheitsrichtlinien

e Hinweise zur Instandhaltung und Reparatur eines technischen Produkts sowie zur gefahrlosen
Entsorgung

Das Informationsprodukt kann in verschiedenen Medien erstellt werden:

e Papier/PDF

e \Webseiten
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e [nstruktionsfilme
e Apps
[ ]

Als Informationsprodukt fiir den schriftlichen Teil der tekom-Zertifizierungsprifung kénnen die
Zertifizierungskandidaten damit alle technischen Dokumente einreichen, auf die die genannte
Definition zutrifft. Fiir die Einreichung muss sichergestellt sein, insbesondere wenn ein technisches
Medium zur Darstellung verwendet wird, dass die Prifer das Informationsprodukt problemlos 6ffnen
und lesen konnen. Fir das Informationsprodukt ist kein Mindestumfang definiert. Das eingereichte
Informationsprodukt sollte es jedoch vom Umfang her gut ermdglichen, die praktischen Leistungen
des Zertifizierungskandidaten zu bewerten.

9.3.3. Schriftliche Reflexion

Als begleitendes Dokument muss zum Informationsprodukt eine schriftliche Reflexion eingereicht
werden, die der folgenden Definition entspricht. Durch die Begriindung, Erklarung sowie kritische
Priifung und Auseinandersetzung mit dem Informationsprodukt in der Reflexion soll der
Zertifizierungskandidat zeigen, dass er in der Lage ist, fachliches Wissen und methodisches Know-
how im konkreten Fall auf ein Informationsprodukt anzuwenden. Reflexion bedeutet ein priifendes
und vergleichendes Nachdenken und beinhaltet die Begriindung einer Sache.

In der schriftlichen Reflexion muss wahrheitsgemald und nachvollziehbar in Bezug auf Aufgabe und
Umfang angegeben werden, welchen Anteil an der Erstellung des Informationsproduktes von dem
Zertifizierungskandidaten selbstandig geleistet wurde.

Um eine fachliche Projektarbeit begutachten zu kénnen, ist wichtig, dass in der Reflexion die
Entstehungs- und Rahmenbedingungen sowie zugrunde liegende Konzepte und angewendete
Methoden dargestellt sind.

In der schriftlichen Reflexion zum Informationsprodukt wird Bezug genommen auf die Hintergriinde
der Erstellung des Informationsprodukts: In ihr wird erklart und begriindet, wieso das vorliegende
Informationsprodukt so gestaltet ist, wie es ist, z.B.:

e Zielgruppe des Informationsprodukts / durchgefiihrte Zielgruppenanalysen

e Angewendete methodische Ansatze / Vorgehensweisen, z.B. Strukturierungsmethode

e Qualitatskriterien

e Externe Rahmenbedingungen, z.B. Vertriebswege

e Interne Rahmenbedingungen, z.B. Unternehmensvorgaben, Vorgaben der Corporate Identity
e Produktbezogene Bedingungen, z.B. Produktverpackung, Produktgrofien

e Projektbezogene Bedingungen, z.B. Zeit, Systeme, Ressourcen

e Vor- und Nachteile des gewahlten Ansatzes

Zudem kann in der Reflexion kritisch hinterfragt und evaluiert werden, mit Begriindung:

e Good-Practices: Was ist gut an dem Informationsprodukt?

e Schwachstellen: Was kann verbessert werden, warum und wie beispielsweise?
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Die Reflexion kann der Zertifizierungskandidat auch dazu nutzen darzulegen, was er fachlich oder
organisatorisch anders gemacht hatte, wenn er die Moéglichkeit dazu gehabt hatte, oder weshalb eine
auffallende Lésung in diesem besonderen Fall angemessen ist.

Eine Reflexion darf auf keinen Fall sein oder beinhalten:

e Erfahrungsbericht

e inhaltliche Zusammenfassung der Technischen Dokumentation

e Projekt- bzw. Entstehungsbericht in der Art eines Tagebuchs

e bloRe Wiedergabe von Grundwissen der Technischen Kommunikation

Die schriftliche Reflexion muss mindestens einen Umfang von 15 Seiten und einen maximalen
Umfang von 20 Seiten (a 2.000 Zeichen ohne Leerzeichen) haben.

9.3.4.  Erstellung und Einreichung der fachlichen Projektarbeit

Die Zertifizierungskandidaten reichen Vorschlage flir das Thema der fachlichen Projektarbeit sowie
eine kurze Beschreibung der Arbeit mit ihrem Antrag auf Zulassung zur Zertifizierung ein.

Bereits von den Zertifizierungskandidaten erstellte Informationsprodukte kdnnen zugelassen
werden. In diesem Fall ist bei der Antragsstellung zu vermerken, wann das Informationsprodukt
erstellt wurde. Zugelassen werden kénnen auch Arbeiten, an denen der Zertifizierungskandidat nur
partiell mitgewirkt hat. In diesem Fall miissen jedoch der Umfang, die Inhalte und die Aufgaben, die
der Zertifizierungskandidat bei der Erstellung hatte, explizit, konkret und nachvollziehbar im Antrag
und in der Reflexion dargestellt werden. Zudem sind Hinweise zu den Entstehungsbedingungen
empfehlenswert.

Das Thema wird beim Antrag auf Zulassung durch den Priifungsvorsitzenden gepriift und zugelassen.

Eingereicht werden muss die fachliche Projektarbeit (Informationsprodukt und Reflexion) in
Papierform sowie als Duplikat zur Archivierung in elektronischer Form. Handelt es sich bei dem
Medium fiir das Informationsprodukt um ein digitales, so sind Ausziige aus diesem in Papierform
einzureichen. Bei der elektronischen Form wird zudem vorausgesetzt, dass die Arbeit von den
Prifungsbeauftragten mit angemessenem Aufwand begutachtet werden kann.

Die Genehmigung und Zulassung des eingereichten Themas fiir die fachliche Projektarbeit wird dem
Zertifizierungskandidaten spatestens 3,75 Monate vor dem Termin der miindlichen Priifung
schriftlich mitgeteilt.

Der Abgabetermin wird dem Zertifizierungskandidaten schriftlich mit der Anmeldungsbestatigung
mitgeteilt. Dieser liegt je nach Priifungstermin (unter Beriicksichtigung von Wochenenden und
Feiertagen) ca. drei Wochen vor dem Datum des miindlichen Fachgespréachs.

Die fertiggestellte fachliche Projektarbeit muss am mitgeteilten Abgabetermin bei der tekom
eingegangen sein. Es gilt der Eingangsstempel. Ist die fachliche Projektarbeit nicht zu dem mit der
Anmeldungsbestatigung mitgeteilten Termin bei der tekom eingegangen, so gilt die
Zertifizierungspriifung als nicht bestanden.

Der fachlichen Projektarbeit muss folgende handschriftlich unterschriebene Erklarung beigefiigt
werden:

Zertifizierungsrichtlinie der Personenzertifizierungsstelle der tekom — Revision 1 Seite 41 von 62



Anforderungen und Prifungsteile der Zertifizierungsprifungen

,lch versichere, dass ich diese schriftliche Reflexion selbststandig verfasst und keine anderen
Hilfsmittel oder Quellen aulRer den angegebenen verwendet habe. Alle Quellen, die ich benutzt habe,
sind im Text kenntlich gemacht und im Literaturverzeichnis aufgefiihrt. Alle wortlichen Zitate sind mit
Anflihrungszeichen und allen erforderlichen bibliographischen Quellenangaben versehen. Alle
Quellen aus dem Internet habe ich mit URL und Abrufdatum angegeben. Ich habe in der schriftlichen
Reflexion wahrheitsgemal dargestellt, welchen Anteil bei der Erstellung des Informationsproduktes
ich selbst geleistet habe.”

Fehlt diese Erklarung, so gilt die Zertifizierungspriifung als nicht bestanden.

Das Informationsprodukt wird unter Bericksichtigung der Hintergrundinformationen aus der
Reflexion anhand vorab definierter Bewertungskriterien begutachtet. Die Bewertung erfolgt nach
einer vorgegebenen Richtlinie und einem Bewertungskriterienkatalog. Die Reflexion wird ebenfalls
nach einer vorgegebenen Richtlinie und einem Bewertungskriterienkatalog bewertet.

Die Prifungsbeauftragten fiir die Bewertung der fachlichen Projektarbeit sind fiir einen bestimmten
Zertifizierungskandidaten identisch mit den Prifungsbeauftragten fir die Durchfiihrung der
miindlichen Prifung.

9.4. Schriftliche Priifung

Sowohl beim Kompetenzprofil Professional Level als auch beim Kompetenzprofil Expert Level muss
eine schriftliche Prifung abgelegt werden.

9.4.1. Aufbau des Priifungsfragenkatalogs

Die Prifungsfragen fir die schriftlichen Prifungsteile werden dem Priifungsfragenkatalog
entnommen. Der Prifungsfragenkatalog beinhaltet die von dem Fachausschuss fiir den jeweiligen
Qualifizierungslevel definierten praktischen Prifungsaufgaben und fachlichen Prifungsfragen.

Der Priifungsfragenkatalog enthalt:

Praktische Aufgaben fir das Kompetenzprofil Professional Level
Fachliche Fragen fiir das Kompetenzprofil Professional Level
Fachliche Fragen flir das Kompetenzprofil Expert Level aus dem Pflichtbereich

P wnNPRE

Fachliche Fragen fiir das Kompetenzprofil Expert Level aus dem Wahlbereich

Die Priifungsaufgaben und Fragen sind aus dem Kompetenzrahmen fiir die Technische
Kommunikation abgeleitet und beziehen sich auf die darin formulierten Qualifizierungslevels,
Kompetenzfelder und Lernziele. Die Richtlinie flir die Entwicklung von Priifungsfragen fir die tekom-
Zertifizierungsprifung regelt die Entwicklung von Priifungsaufgaben und Fragen.

Die praktischen Aufgaben fordern die konkrete Durchfilihrung von typischen Arbeitsaufgaben aus
dem Bereich Technische Kommunikation und bilden den praktischen Priifungsteil bei der
Professional Level-Zertifizierung.

Die fachlichen Fragen Uberpriifen Kenntnisse und Fertigkeiten und bilden den theoretischen-
fachlichen Prifungsteil fiir den schriftlichen Prifungsteil fiir die Professional Level- bzw. Expert Level-
Zertifizierung.

Die einzelnen fachlichen Priifungsfragen sind eindeutig den jeweiligen Kompetenzprofilen,
Qualifizierungsniveaus, Kompetenzfeldern zugeordnet und mit Schwierigkeitsgraden, einer
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geschatzten Bearbeitungsdauer und mit einer Einordnung des Fragetypus in Anlehnung an die
Bloom’sche Taxonomie indiziert.

Da gemal den wissenschaftlichen Erkenntnissen zu Tests, ist die Entwicklung valider, messgenauer
und zuverldssiger geschlossener Priifungsfragen und Aufgaben (wie Single Choice, Multiple Choice
oder Drag and Drop) immense Anforderungen stellt, werden im fachlichen Priifungsteil grundsatzlich
offene Fragen gestellt, die zusatzlich Hinweise zu dem geforderten Antwortumfang und den
Antwortinhalten enthalten.

9.4.2.  Priifungsaufgaben und -fragen

Die schriftlichen fachlichen Prifungen unterscheiden sich je nach Qualifizierungslevel (Professional
Level / Expert Level) hinsichtlich der abzupriifenden Kompetenzfelder sowie in Anzahl, Umfang,
Schwierigkeit und Art der Fragen je zu prifendem Kompetenzfeld. Jeder Zertifizierungskandidat darf
nur Fragen und Aufgaben gestellt bekommen, die seinem zu zertifizierenden Kompetenzprofil und
Qualifizierungslevel entsprechen.

Kompetenz wird zudem daran gemessen, ob der Zertifizierungskandidat in der Lage ist, zligig
Antworten zu geben und Lésungen zu entwickeln. Es wird bei der Kompetenzmessung daher eine
zligige Bearbeitung der Aufgaben und Beantwortung der Fragen gefordert: Die fiir die Bearbeitung
der praktischen Aufgaben und fachlichen Fragen vorgegebene Zeit ist knapp bemessen, jedoch fiir
sehr gute Zertifizierungskandidaten unter Priifungsbedingungen dennoch ausreichend.

Die Anzahl und die durchschnittliche Bearbeitungsdauer fiir die fachlichen Fragen missen fir die
jeweils angesetzte Priifungsdauer und fiir die angesetzte Kompetenzanforderung angemessen sein.

Bei der Konzeption der Prifungsaufgaben und Fragen wird liberprift, wie viel Zeit durchschnittlich
die Bearbeitung der Aufgaben in Anspruch nimmt. Zudem decken die Prifungsfragen inhaltlich
verschiedene obligatorische Kompetenzfelder des jeweiligen Kompetenzprofils ab. Ferner beinhaltet
die schriftliche fachliche Priifung beim Kompetenzprofil Expert Level fir eine definierte
durchschnittliche Bearbeitungszeit Fachfragen aus den Wahl-Kompetenzfeldern.

Der Zertifizierungskandidat erhalt mit der Fragestellung Hinweise darauf, was bei der Beantwortung
der Frage von ihm verlangt wird.

9.4.3. Anforderungen der praktischen Aufgaben

Die Bearbeitung praktischer Aufgaben wird beim Kompetenzprofil Professional Level gefordert und
schriftlich abgenommen. Durch den praktischen Priifungsteil werden berufsbezogene Kompetenzen
und praktische Fertigkeiten gepriift. Durch die Bearbeitung von typischen Arbeitsaufgaben im
Bereich Technische Kommunikation soll der Zertifizierungskandidat seine Handlungskompetenz
darlegen und zeigen, dass er:

e Eine berufliche Aufgabenstellung unter Anwendung seiner Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten selbststdndig zielgruppengerecht planen und nach methodischen und fachlichen
Gesichtspunkten umsetzen kann

e Inder Lage ist, Verantwortung fiir die Erledigung von Arbeitsaufgaben zu Gibernehmen
e Bei der Losung von Problemen das eigene Verhalten an die jeweiligen Umstdande anpassen kann

e Nach Anweisung bestimmte Aufgabenstellungen selbststandig und kompetent bearbeiten kann
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Die praktischen Aufgaben werden dem Prifungsfragenkatalog entnommen. Die Bearbeitung der
praktischen Aufgaben erfolgt online. Hilfsmittel sind grundsatzlich keine zugelassen.

Die Bewertung erfolgt nach einer vorgegebenen Richtlinie. Die Lésung der praktischen Aufgaben
wird, je nach Aufgabenstellung, u.a. unter folgenden Gesichtspunkten bewertet:

e Vollstandigkeit

e Generelles Verstandnis
o Logik und Plausibilitat
e Nachvollziehbarkeit

e Methodik

e Systematik

e  Struktur

e Reihenfolge

e Anwendung von Methoden und Elementen (z.B. Handlungsanweisungen, Hinweisen, Verweisen,
Stilelementen)

Die Prifungsbeauftragten fiir die Bewertung der praktischen Aufgaben sind fiir einen bestimmten
Zertifizierungskandidaten identisch mit den Priifungsbeauftragten fir die Bewertung der schriftlichen
fachlichen Prifungsfragen beim Kompetenzprofil Professional Level.

Die Ergebnisse werden entsprechend dem anzuwendenden Punktesystem und Notenschema
bewertet. Die Punktevergabe erfolgt nach der Punkteskala O bis 100 und wird von den
Priifungsbeauftragten im Prifungssystem protokolliert und kommentiert.

9.4.4. Anforderungen der fachlichen Priifungen

Ill

Kompetenzprofil ,Professional Leve

Die Zertifizierungskandidaten fir das Kompetenzprofil Professional Level missen einen schriftlichen
Prifungsteil absolvieren, in dem die Beantwortung verschiedener fachlicher Fragen gefordert wird.
Die Zertifizierungskandidaten fiir das Kompetenzprofil Professional Level sollen damit zeigen, dass sie
Uber ein breites Spektrum an Theorie- und Faktenwissen in Technischer Kommunikation verfiigen
und kognitive und praktische Fertigkeiten besitzen, die erforderlich sind, um Losungen fiir spezielle
Probleme zu finden.

Kompetenzprofil Expert Level

Die Zertifizierungskandidaten fir das Kompetenzprofil Expert Level missen ebenfalls einen
schriftlichen Prifungsteil ablegen. Die Fragestellungen beziehen sich auf obligatorische
Kompetenzfelder (Pflichtbereiche) fir dieses Kompetenzprofil. Zudem werden Fragen aus
Kompetenzfeldern, die Spezialisierungsgebiete (Wahlbereiche) abdecken, gestellt.

Die Zertifizierungskandidaten fiir das Kompetenzprofil Expert Level sollen zeigen, dass sie Gber
umfassendes, spezialisiertes Theorie- und Faktenwissen in Technischer Kommunikation verfiigen
sowie ein Bewusstsein fur die Grenzen dieser Kenntnisse haben und dass sie umfassende kognitive
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und praktische Fertigkeiten besitzen, um kreative Losungen fiir abstrakte Probleme zu erarbeiten.
Der Zertifizierungskandidat wird hinsichtlich seines fachlichen und methodischen Wissens zum Stand
der Technik befragt sowie sein anwendungsbezogenes Fachwissen und seine Kenntnisse geprift.

9.4.5.  Durchfiihrung der schriftlichen Priifungen

Die Prifungsaufgaben bzw. Prifungsfragen werden fiir die jeweilige Zertifizierungspriifung immer
neu zusammengestellt. Es wird dabei sichergestellt, dass fir die Beantwortung der Fragen der
fachlichen Prifung den Kompetenzanforderungen entsprechend Zeit zur Verfligung steht und dass
die Auswahl der Fragen hinsichtlich ihrer durchschnittlichen Bearbeitungszeit, der Schwierigkeit, des
Fragetypus und der Kompetenzfelder ausgewogen ist. Die Charakteristiken der Fragen
(durchschnittliche Bearbeitungsdauer, Schwierigkeit, Fragetypus, Kenntnisbereich) werden bereits
bei der Konzeption der Fragen definiert und anhand von Priifungsresultaten Gberprift.

Die schriftlichen Prifungsfragen missen zeitnah zur Priifung bereitgestellt werden. Die
Prifungsfragen miissen mindestens 24 Stunden vor dem Prifungstermin zusammengestellt worden
und verfiligbar sein, damit die Prifung zum festgesetzten Termin durchgefiihrt werden kann. Die
Bereitstellung der Prifungsfragen erfolgt geschiitzt vor unbefugtem Zugriff.

Die Zertifizierungskandidaten missen sich vor Antritt der schriftlichen Prifung durch
Personalausweis oder vergleichbare Urkunden ausweisen und werden auf nicht zugelassene
Hilfsmittel kontrolliert.

Die Prifungsaufgaben und Fragen werden dem Zertifizierungskandidaten schriftlich in einem Online-
Priifungssystem verfligbar gemacht und durch ihn bearbeitet. Die Bearbeitung der schriftlichen
fachlichen Fragen erfolgt online an zugelassenen Rechnern, der Internetzugang muss sichergestellt
sein. Hilfsmittel sind grundsatzlich keine zugelassen. Das Online-Priifungssystem schliel3t durch einen
gesicherten Browser die gleichzeitige Nutzung anderer Systeme oder Funktionen aus, so dass
Betrugsversuche verhindert werden. Die Reihenfolge der Fragen wird fir jeden
Zertifizierungskandidaten variiert, so dass Betrugsversuche verhindert werden.

Die Bewertung der Beantwortung der fachlichen Priifungsfragen erfolgt jeweils durch
Prifungsbeauftragte. Es kénnen beim selben Zertifizierungskandidaten fiir die Bewertung der
fachlichen Prifungsfragen andere Prifungsbeauftragte eingesetzt werden als fir die Bewertung der
fachlichen Projektarbeit und die miindliche Priifung.

Die Punktevergabe erfolgt nach der Punkteskala 0—100 und wird vom Prifungsbeauftragten im
Prifungssystem protokolliert und kommentiert.

9.5. Miindliche Zertifizierungspriifung

|ll

besteht in einem
Fachgesprach, in dem dem Zertifizierungskandidaten ermoglicht wird, im Einzelgesprach die

Die mundliche Zertifizierungsprifung fiir das Kompetenzprofil Expert Leve

Hintergriinde zur Entstehung seiner fachlichen Projektarbeit darzustellen. In dem Fachgesprach ist
der Zertifizierungskandidat aufgefordert, vertiefende Fragen zur fachlichen Projektarbeit zu
beantworten sowie zu erlautern, wie er seine Fahigkeiten und sein Wissen unter verschiedenen
Bedingungen einsetzt und wie er mit auftretenden Schwierigkeiten umgeht.

Die Prifungsbeauftragten nehmen durch ihr Verhalten maRgeblichen Einfluss auf die Leistungen des
Zertifizierungskandidaten in der Prifungssituation. Sie kdnnen diesen Einfluss nutzen und im
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positiven Sinn dazu beitragen, dass der Zertifizierungskandidat seine bestmogliche Leistung zeigt und
eine Bewertung dieser Leistungen so objektiv wie moglich erfolgt.

An der miindlichen Zertifizierungspriifung nehmen teil: der Zertifizierungskandidat sowie die vom
Vorsitzenden des Priifungsausschusses mit der Durchfiihrung bestimmten Priifungsbeauftragten
sowie ein Protokollant. Die Zertifizierungskandidaten werden durch einen Prifungsbeauftragten
mundlich im Rahmen des Fachgespraches gepriift. Das Fachgesprach dauert 20 Minuten. Der
Prifungsbeauftragte, der auch die eingereichte fachliche Projektarbeit bewertet, leitet das
Fachgesprach. Das standardisierte Protokoll wird vom Protokollanten erstellt und vom
Prifungsbeauftragten sowie vom Protokollanten unterschrieben. Die Bewertung erfolgt durch den
Prifungsbeauftragten. Die Punktevergabe erfolgt nach der Punkteskala 0—100 und wird vom
Prifungsbeauftragten im Prifungsprotokoll protokolliert und kommentiert.

9.6. Bewertung der Priifungsleistung und Notenschliissel

9.6.1. Kompetenzprofil Professional Level

Der Prifungsbeauftragte, der die Bearbeitung der praktischen Aufgaben begutachtet, bewertet auch
die Leistungen im schriftlichen Prifungsteil.

Die Teile der Zertifizierungspriifung werden wie folgt gewichtet:

e Note ,Praktische Aufgaben®: 50 %
e Note ,Fachliche Prifung”: 50 %

Die Bewertung der Prifungsteile erfolgt gesondert und wird zu einem Gesamtergebnis
zusammengefasst.

9.6.2. Kompetenzprofil Expert Level

Der Priifungsbeauftragte, der die fachliche Projektarbeit bewertet, bewertet auch die Leistungen im
Fachgesprach. Die Bewertung der Leistungen im schriftlichen Prifungsteil kann durch andere
Prifungsbeauftragte erfolgen.

Die Teile der Zertifizierungspriifung werden wie folgt gewichtet:
e Note ,Fachliche Projektarbeit und miindliches Fachgesprach”: 50 %.
In diese Note gehen ein:
e zu 60 % die Bewertung der fachlichen Projektarbeit
e zu 40 % das mindliche Fachgesprach
o Note des schriftlichen Priifungsteils: 50 %
In diese Note gehen ein:
e zu 80 % die Ergebnisse aus den Pflicht-Bereichen

® zu 20 % die Ergebnisse aus den beiden Wahl-Bereichen (Wahlbereich 1: einer aus drei
Bereichen muss gewahlt werden, Wahlbereich 2: einer aus fiinf Bereichen muss
gewahlt werden)
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9.7. Berechnung der Noten

9.7.1. Notenschliissel

Die Bewertung der Einzelkriterien bzw. Prifungsfragen erfolgt anhand einer Punkteskala von 0 bis
100 Punkten. Das Gesamtergebnis fiir einen Prifungsabschnitt wird ermittelt, indem die erreichten
Punkte addiert und anschliefend durch die Anzahl an bewerteten Einzelkriterien bzw.
Priifungsfragen dividiert wird. Der so ermittelte Durchschnitt ist das Gesamtergebnis fiir einen
Priifungsabschnitt, wieder anhand der Punkteskala von 0 bis 100 Punkten.

Die in einem Prifungsabschnitt erreichten Punkte werden nach dem giltigen Notenschlissel in die
Note umgerechnet.

Die jeweils in einem Priifungsabschnitt erreichten Punktzahlen werden entsprechend des folgenden
Notenschlissels umgerechnet.

Noten Punkt- Leistungsbewertung
zahlen
A 1,0 97-100 Sehr gut: Eine den Anforderungen in besonderem Male entsprechende Leistung.
1,3 94-96
1,7 89-91
B 2,0 85-88 Gut: Eine den Anforderungen voll entsprechende Leistung.
2,3 82-84
2,7 77-81
C 3,0 73-76 Befriedigend: Eine den Anforderungen im Allgemeinen entsprechende Leistung.
3,3 68-71
3,7 62-67
D 4,0 57-61 Ausreichend: Eine Leistung, die zwar Mangel aufweist, aber im Ganzen den Anforderungen noch
entspricht.
Nicht bestanden
4,3 52-56 Ausreichend: Eine Leistung, die Mdngel aufweist und den Anforderungen nicht entspricht.
E 4,7 45-51 Mangelhaft: Eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht, jedoch erkennen lasst, dass
5,0 38-44 Grundkenntnisse vorhanden sind.
5,3 32-37
F 5,7 17-31 Ungeniigend: Eine Leistung, die den Anforderungen nicht entspricht und bei der selbst
6,0 0-17 Grundkenntnisse fehlen.

Die Prifung gilt als bestanden, wenn

1. die Gesamtnote jedes einzelnen Prifungsteils (Professional Level mit den beiden
Prifungsteilen ,Praktische Aufgaben” und ,Fachliche Priifung”: bzw. Expert Level mit
den beiden Priifungsteilen ,Fachliche Projektarbeit und miindliches Fachgesprach” und
,Note des schriftlichen Prifungsteils”)

2. und das Gesamtergebnis aller Priifungsteile mindestens die Note D AUSREICHEND bis
4.0. erreicht hat.

Besteht ein Priifungsteil aus mehreren Priifungen, so kénnen die in diesen erzielten Einzelnoten sich
in der Gesamtnote fiir den Priifungsteil ausgleichen.
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9.7.2. Notengebung

Die Bewertung der verschiedenen Priifungsabschnitte erfolgt gesondert und wird zu einem
Gesamtergebnis zusammengefasst. Bei der Berechnung von Notendurchschnitten wird nur die erste
Dezimalstelle berticksichtigt. Diese wird unter Berlicksichtigung der zweiten Dezimalstelle gerundet.
In einem abschlieRenden Prifungsprotokoll werden fiir die nachfolgende Zertifizierung alle in den
verschiedenen Priifungsabschnitten erreichten Noten protokolliert.

Die Priifung ist bestanden, wenn das Gesamtergebnis aller Priifungsteile mindestens zu der Note
»ausreichend” gefiihrt hat und wenn die fachliche Projektarbeit inklusive der Diskussion zur
fachlichen Projektarbeit mindestens mit ,,ausreichend” (4,0) bewertet worden ist.

Beispiel fiir eine Notentabelle

Priifungsteile Noten- Teil-Note Gewichtungs- Ergebnis
gewichtung faktor
50 %

Gutachten fachliche Projektarbeit 60% [30% Note 0 * Faktor 0,3 0,0

Verteidigung fachliche Projektarbeit [40% |20% | Note 0 | * Faktor0,2 0,0

50 % 50 %

Prifung Pflichtbereiche 80% (40 % Note 0 * Faktor 0,4 0,0
Prifung Wahlbereiche 20% |10% | Note 0 |* Faktor0,1 0,0
Gesamtnote der Zertifizierung 100 % | Notensumme: 0,0

9.8. Notenmitteilung und weitere Informationen

Die Zertifizierungskandidaten werden nach maximal 10 Werktagen nach Abschluss der
Zertifizierungsprufung iber das Ergebnis ihrer Zertifizierungspriifung, die Gesamtnote sowie Uber die
Noten in den einzelnen Prifungsteilen, via E-Mail von der Zertifizierungsstelle informiert.

Uber die Begriindungen fiir die erteilten Noten wird der Zertifizierungskandidat nur auf seinen
Wunsch hin informiert. Weitere Erlauterungen werden nicht gegeben.

Der Zertifizierungskandidat ist zudem Uber Verfahren zur Akteneinsicht und zum Widerspruch zu
informieren. Das Ergebnis der schriftlichen Zertifizierungspriifung sowie die Gesamtnote der
Zertifizierung erhalt der Zertifizierungskandidat nach der Bewertung seiner schriftlichen Prifung.
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10. Zertifizierung

10.1. Antrag und Zulassungsverfahren

Antragsteller flr eine Zertifizierung stellen bei der Personenzertifizierungsstelle der tekom einen
schriftlichen Antrag auf Zulassung und Anmeldung zur Zertifizierungsprifung.

Dieser Antrag muss folgende Angaben des Antragstellers enthalten:

e Name, Geburtsdatum und private Postanschrift

e Arbeitsstelle mit Anschrift (wenn Arbeitsstelle vorhanden)

e Ausgelibte Tatigkeit

e Zu zertifizierendes Qualifizierungslevel

e Angabe, ob es sich um eine Erstzertifizierung, Wiederholungspriifung oder Rezertifizierung
handelt.

Dem Antrag sind entsprechend den Zulassungsvoraussetzungen die Nachweise beizulegen sowie die
notwendigen Erklarungen des Zertifizierungskandidaten (Datenschutzerklarung / Erklarung des
Zertifizierungskandidaten zur Zertifizierung).

Im folgenden Zulassungsverfahren wird durch den Vorsitzenden des Zertifizierungsausschusses die
Erfallung der Zulassungsvoraussetzungen geprift. Fir die Zertifizierung missen alle fir das jeweilig
zu zertifizierende Kompetenzprofil zu erflllenden Zulassungsvoraussetzungen vom
Zertifizierungskandidaten nachgewiesen werden. Werden die Zulassungsvoraussetzungen nicht
erfillt, erhalt der Zertifizierungskandidat eine schriftliche Mitteilung mit der Aufforderung, ggf.
fehlende Dokumente oder Unterlagen nachzureichen.

Die Prifung der Zulassung soll vom Zeitpunkt der Antragstellung des Zertifizierungskandidaten bis zur
Mitteilung an den Zertifizierungskandidaten nicht langer als drei Wochen dauern.

Bei Erfiillung aller Zulassungsvoraussetzungen erhalten die Kandidaten mit der
Anmeldungsbestatigung die Zulassung zur Zertifizierungsprifung flir das angestrebte Profil. Die
Zulassung wird erst nach Zahlung der Zulassungsgebiihr durch den Kandidaten wirksam.

Die Personenzertifizierungsstelle teilt dem Zertifizierungskandidaten das Datum zum Einreichen der
fachlichen Projektarbeit (nur bei Expert Level) mit sowie Ort und Zeitpunkt der
Zertifizierungsprifung. Die Zeitspanne von der Zulassung zum Zertifizierungsverfahren bis zur
Zertifizierungsprifung Professional Level bzw. bis zur Einreichung der fachlichen Projektarbeit
(Expert Level) darf den Zeitraum von vier Monaten nicht unter- oder Gberschreiten.

10.2. Zulassungs-, Zertifizierungs- und Stornogebiihren

Es werden Gebihren fir die Zulassung zur Zertifizierung sowie Priifungsgebiihren erhoben, deren
Hoéhe in der Geblhrenordnung festgesetzt ist. Im Fall eines Riicktritts von der Priifung gelten die
Stornobedingungen. Die Stornobedingungen sind in der Geblihrenordnung geregelt. Voraussetzung
zur Zertifizierung ist die Zahlung der Zertifizierungsgebihren.
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10.3. Zertifizierungsakte

Die Zertifizierungsakte ist Grundlage fiir die Zertifizierungsentscheidung.
Zur Zertifizierungsakte gehoren generell folgende Dokumente:

e Antrag auf Zertifizierung und Zulassung zur Zertifizierungspriifung
e Unterschriebene Datenschutzklausel

e Unterschriebene Erklarungen des Zertifizierungskandidaten
e  Ggf. Anmeldung zur Qualifizierungsberatung

o Ggf. Fragebogen zur Qualifizierungsberatung

e Nachweise lUber Weiterbildungen

e Nachweise Uber Berufserfahrung

e Checkliste Prifung der Zulassungsvoraussetzungen

e  Zulassungs-/Anmeldebestatigung

e Terminbestatigung

e Nachweis liber Eingang der Prifungsgebiihr

e  Gesamtprifungsergebnis mit Protokoll

Zur Zertifizierungsakte gehoren speziell fir das Kompetenzprofil Professional Level folgende
Dokumente:

e Bewertungsprotokoll der praktischen Aufgaben
e Bewertungsprotokoll des fachlichen Prifungsteils (mindlich oder schriftlich)

Zur Zertifizierungsakte gehoren speziell fir das Kompetenzprofil Expert Level folgende Dokumente:

e Eidesstattliche Versicherung fiir die fachliche Projektarbeit

e Duplikat der fachlichen Projektarbeit

e Gutachten fiir die fachliche Projektarbeit sowie fiir die Reflexion
e Bewertungsprotokoll des schriftlichen Priifungsteils

e Prifungsprotokoll des Fachgesprachs

Nach der Zertifizierungsentscheidung wird die Zertifizierungsakte erganzt um:

e Bescheid der Zertifizierungsentscheidung
e Zertifikat
e Zeugnis

Nach Abschluss des Zertifizierungsverfahrens werden alle Daten in einer geeigneten Datenbank
eingetragen und bezogen auf die zertifizierte Person archiviert.
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10.4. Zertifizierungsbedingungen

10.4.1. Ruicktritt

Ein Rucktritt von der Prifung ist bis zum Termin (Datum/Uhrzeit) der schriftlichen Priifung moglich.
Bei erneuter Prifungsteilnahme sind alle Priifungsleistungen erneut zu erbringen. Es gelten die
Stornobedingungen der aktuellen Geblihrenordnung. Tritt der Zertifizierungskandidat nach Beginn
der schriftlichen oder miindlichen Priifung zurlick, so gilt die Priifung als nicht bestanden.

Der Ruicktritt ist per Brief oder per Fax zu erkldren und kann fir die betreffende Priifung nicht
widerrufen werden.

10.4.2. Nichtantritt

In folgenden Fallen gilt die Zertifizierungspriifung als nicht durchgefihrt:

1. Krankheit: Im Krankheitsfall muss der Zertifizierungskandidat innerhalb von drei Tagen nach
Bekanntwerden der Krankheit ein arztliches Attest an die Personenzertifizierungsstelle der tekom
senden.

Unentschuldigtes Fehlen oder Zuspdatkommen zum vereinbarten Prifungstermin.
Kurzfristiges Verschieben eines Priifungstermins auf einen Folgetermin.

Die Zertifizierungspriifung kann zu einem anderen Zeitpunkt nachgeholt werden. Fir einen
Folgetermin muss erneut ein Antrag auf Zulassung und Anmeldung zur Prifung bei der tekom gestellt
werden. Fiir die Riickerstattung der Zulassungs- und Priifungsgebiihren gelten in allen Fallen die
Stornobedingungen.

10.5. Zertifizierung

Nach erfolgreichem Abschluss der Zertifizierungspriifung Gibermittelt der Prifungsausschuss die
Zertifizierungsakte des Zertifizierungskandidaten an die Zertifizierungsstelle. Nach Priifung der
Ubermittelten Unterlagen entscheidet die Zertifizierungsstelle, ob die Zulassungsvoraussetzungen fir
die Zertifizierung vollstandig vorliegen.

Zertifiziert werden kdnnen Zertifizierungskandidaten, die:

e Entsprechend den Zulassungsvoraussetzungen zur Zertifizierungsprifung zugelassen wurden
e Die Zertifizierungsprifung vollstandig abgelegt und bestanden haben
e Fiir die eine Zertifizierungsempfehlung der Priifer gegeben wurde

Das Zertifikat kann grundsatzlich nur bei Erfillung aller Zertifizierungsvoraussetzungen erteilt
werden. Grundsatzlich kann die Personenzertifizierungsstelle in Ausnahmefallen auch abweichende
Nachweise akzeptieren. Die Nachweise und die Entscheidung der Personenzertifizierungsstelle sind
zu dokumentieren.

In begriindeten Ausnahmefillen, die bereits im Rahmen des Zulassungsverfahrens genehmigt
werden missen, hat der Zertifizierungskandidat die Moglichkeit, nicht vorliegende
Zulassungsvoraussetzungen (wie z.B. fehlende Berufserfahrung) innerhalb eines Jahrs nach Ablegen
der Zertifizierungspriifung nachzuliefern.
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10.6. Zertifizierungsentscheidung

Der Vorsitzende des Zertifizierungsausschusses der Personenzertifizierungsstelle entscheidet
innerhalb von 2 Wochen Uber die Erteilung des Zertifikats.

Sollten die Zertifizierungsvoraussetzungen nicht vorliegen, teilt die Personenzertifizierungsstelle dies
dem Antragsteller unverziglich, langstens innerhalb von zwei Wochen, mit.

10.6.1. Einspruch gegen die Zertifizierungsentscheidung

Der Zertifizierungskandidat kann gegen das Ergebnis der Priifung bei dem Ausschuss fiir Zertifizierung
Widerspruch einlegen. Der Widerspruch muss mit einer Begriindung schriftlich an die tekom zur
Weiterleitung an den Vorsitzenden der Schiedsstelle der Personenzertifizierungsstelle der tekom
gerichtet werden.

Die Widerspruchsfrist betragt einen Monat nach Erhalt des Zertifikats bzw. nach der schriftlichen
Benachrichtigung tiber das Nichtbestehen der Priifung bzw. nach dem Erhalt eines negativen
Zertifizierungsbescheids.

Der Vorsitzende der Schiedsstelle priift den Widerspruch und die Widerspruchsgrundlage und hort
die betroffenen Prifungsbeauftragten an. Die Prifungsbeauftragten erhalten die Gelegenheit,
Stellung zu nehmen und ggf. eine Neubewertung vorzunehmen. Falls die Priifungsbeauftragten eine
Neubewertung ablehnen, entscheidet der Vorsitzende der Schiedsstelle tiber die weiteren Schritte.

Er hat dabei u.a. folgende Moglichkeiten:

e  Zurlickweisung des Widerspruchs
e Empfehlung eines Drittgutachtens bzw. einer Neubewertung durch Dritte
e Empfehlung einer teilweisen oder gesamten Wiederholung der Priifung

Das Ergebnis des Verfahrens wird dem Zertifizierungskandidaten unverziiglich schriftlich von der
tekom mitgeteilt. Sollte der Zertifizierungsausschuss entscheiden, dass der Zertifizierungskandidat
die Priifung wiederholen kann, so werden fiir diese Wiederholung keine Zulassungs- oder
Prifungsgebilihren in Rechnung gestellt.

10.6.2. Negative Zertifizierungsentscheidung

Wurde eine Zertifizierung nicht erteilt, so kann diese zum nachstmoglichen
Zertifizierungsprifungstermin wieder beantragt werden. Konnte die Zertifizierung aufgrund
Nichtbestehens in der Zertifizierungsprifung nicht erteilt werden, so kann diese zum
nachstmoglichen Zertifizierungsprifungstermin wieder beantragt und die Zertifizierungspriifung
wiederholt werden. Nicht bestandene Zertifizierungsprifungen kénnen innerhalb eines Jahres einmal
wiederholt werden. Wird eine Zertifizierungsprifung zweimal nicht bestanden, ist der
Zertifizierungskandidat fir die Dauer von drei Jahren von allen weiteren Prifungen, die den gleichen
Abschluss zum Ziel haben, ausgeschlossen. Ein zweiter Wiederholungsversuch ist nach Ablauf von
drei Jahren moglich. Fiir eine Wiederholung gelten alle Bestimmungen wie bei einer ersten
Zertifizierung.
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10.6.3. Zertifizierung und Zertifikat

Liegen laut Zertifizierungsakte alle Zertifizierungsvoraussetzungen vor und wurden die
Zertifizierungsprifungen erfolgreich abgelegt, erstellt die Personenzertifizierungsstelle dem
Zertifizierungskandidaten das fiir den jeweiligen Qualifizierungslevel vorgesehene Zertifikat.

Mit dem Zertifikat wird der zertifizierten Person offiziell gestattet, folgenden Titel zu fihren:
,Technischer Redakteur (tekom)“

Das Zertifikat wird unter Angabe von Titel, Vorname, Nachname auf die zertifizierte Person
ausgestellt. Im Zertifikat werden das zertifizierte Kompetenzprofil, der Qualifizierungslevel sowie der
Gultigkeitsbereich vermerkt. Das Zertifikat enthalt einen Hinweis auf den Kompetenzrahmen fiir die
Technische Kommunikation.

Auf dem Zertifikat sind sowohl die Endnote als auch die Teilnoten aufgefiihrt, mit denen die
zertifizierte Person die Zertifizierungspriifung bestanden hat.

Das Zertifikat wird mit dem aktuellen Datum ausgestellt und einem Giltigkeitsdatum sowie einer
individuellen Identitatsnummer versehen.

Das Zertifikat weist auf die ausstellende Personenzertifizierungsstelle hin und wird vom Leiter der
Personenzertifizierungsstelle sowie vom Vorsitzenden des Zertifizierungsausschusses unterschrieben.

Die Zertifikatsurkunde wird der zertifizierten Person postalisch Gbermittelt.

Alle zertifizierten Personen werden in der Liste der Zertifikatsinhaber der tekom gefiihrt. Die
Personenzertifizierungsstelle der tekom darf auf schriftliche Anfrage von Personen oder Stellen mit
berechtigtem Interesse (z.B. von potenziellen Auftraggebern einer zertifizierten Person) unter
Angabe der Zertifikatsnummer Auskunft darlber erteilen, ob die Person das Zertifikat rechtmaRig
tragt. Zur Identifikation des Zertifikatstragers werden Name, Geburtsdatum, Privatadresse,
Geburtsort und Arbeitsstelle des Zertifikatstragers gespeichert. Mit seinem Antrag auf Zertifizierung
und Anmeldung zur Zertifizierungsprifung erklart der Teilnehmer durch seine Unterschrift seine
Absicht, diese Regelungen im Fall der Erteilung des Zertifikats zu akzeptieren. Die Bestimmungen des
Datenschutzgesetzes sind von der Personenzertifizierungsstelle der tekom einzuhalten.

10.6.4. Giltigkeit des Zertifikats

Die Giiltigkeitsdauer fiir alle Personenzertifizierungen betragt fiinf Jahre, gerechnet vom Tag der
Ausstellung des Zertifikats. Die zertifizierte Person kann sich zur Aufrechterhaltung des Zertifikats
nach funf Jahren eine Rezertifizierung beantragen.

10.6.5. Uberwachung und Aberkennung der Zertifizierung

Die Personenzertifizierungsstelle der tekom lberwacht die ordnungsgemafie Verwendung der
ausgestellten Zertifikate durch die zertifizierten Personen. Uberpriifungen kénnen durch telefonische
oder schriftliche Anfragen, vor Ort durch Dokumenteneinsicht oder durch Einholung von Referenzen
erfolgen. Werden im Rahmen der Uberwachung oder der Rezertifizierung Mangel festgestellt, kann
das Zertifikat fiir die Zeit der Nachbesserung ausgesetzt werden. Sind nach Ablauf der
Nachbesserungsfrist die festgestellten Mangel nicht geheilt, wird das Zertifikat entzogen. Der
Zertifikatsinhaber wird dariber schriftlich informiert. Zudem verfolgt die
Personenzertifizierungsstelle Hinweise auf Nichteinhaltung von Rechten und Pflichten der
zertifizierten Person.
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Als Missbrauch werden u.a. inkorrekte Hinweise auf Zertifizierungssysteme oder irrefiihrende
Verwendung von Zertifikaten angesehen. Stellt die Zertifizierungsstelle fest, dass das Zertifikat
missbrauchlich verwendet wird, wird der Zertifikatsinhaber unter Androhung des Entzugs des
Zertifikats aufgefordert, umgehend schriftlich Stellung zu nehmen. Der Zertifikatsinhaber erhalt dazu
eine Frist von 30 Kalendertagen.

Nach Eingang der Stellungnahme bzw. spatestens nach Ablauf der Frist entscheidet die
Zertifizierungsstelle Gber den Entzug des Zertifikats. Der Beschluss Giber den Entzug des Zertifikats
wird dem Zertifikatsinhaber schriftlich mitgeteilt und das Zertifikat eingezogen. Der Entzug wird
durch Streichung aus der Liste der Zertifikatsinhaber und ggf. durch Loschung des Eintrags auf der
Website. Gefalschte Zertifikate werden von der Personenzertifizierungsstelle der tekom fiir ungiiltig
erklart. Gleiches gilt auch flr versehentlich falsch ausgestellte Zertifikate, falls diese nicht an die
Personenzertifizierungsstelle der tekom zurlickgegeben wurden.

11. Rezertifizierung

11.1. Aufrechterhaltung der Qualifikation

Die zertifizierte Person stellt nach Erhalt des tekom-Zertifikats durch geeignete Mallnahmen in
Eigenregie sicher, dass sie wahrend dessen Giiltigkeitsdauer ihre fachliche Kompetenz aufrechterhilt.
Diese Mallnahmen dokumentiert sie in geeigneter Weise.

Die tekom stellt durch geeignete MaRnahmen sicher, dass zertifizierte Personen Gber Veranderungen
im Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation oder {iber wesentliche Anderungen des
Stands der Technik, insbesondere der rechtlichen Rahmenbedingungen oder des 6ffentlichen
Regelwerks zur Normung in der Technischen Kommunikation kontinuierlich und zeitnah informiert
werden.

11.2. Rezertifizierungsverfahren

Die Ziele der Rezertifizierung sind

e Nachweis liber die Aufrechterhaltung des erforderlichen Wissens- und Kenntnisstands (Stand der
Regeln der Technik) sowie

e Nachweis Uber die Aufrechterhaltung und die Weiterentwicklung von Kompetenzen durch die
zertifizierte Person.

Voraussetzung fiir die Rezertifizierung ist die Teilnahme der zertifizierten Person am
Rezertifizierungsverfahren. Die zertifizierte Person leitet das Rezertifizierungsverfahren durch Antrag
bei der Personenzertifizierungsstelle ein. Im Antrag muss die zertifizierte Person die geforderten
Nachweise fir die Erflillung der Rezertifizierungsvoraussetzungen erbringen.

11.2.1. Rezertifizierung bei fristgerechter Antragstellung

Die Rezertifizierungsvoraussetzungen sind fiir beide Levels (Professional Level und Expert Level)
identisch. Die Rezertifizierung ist jeweils nur fir das Zertifikat des hochsten erworbenen
Qualifizierungslevels notwendig. Wurden mehrere Zertifikate im Bereich Technische Kommunikation
erworben, muss die Rezertifizierung auf dem hoéchsten Qualifizierungslevel (Expert Level) erfolgen.

Zertifizierungsrichtlinie der Personenzertifizierungsstelle der tekom — Revision 1 Seite 54 von 62



Rezertifizierung

Um die Giiltigkeit eines Zertifikats zu verlangern, ist friihestens zwei Monate vor Ablauf und bis zu
maximal sechs Monate nach Ablauf des Zertifikats ein schriftlicher Antrag auf Verlangerung inklusive
aller nachstehend beschriebenen Nachweise zu Gibermitteln.

Die Rezertifizierung geschieht durch:

e Die formale Uberpriifung der Rezertifizierungsvoraussetzungen
e Die Uberpriifung von Vorfillen wihrend des Verlaufs der Uberwachung der Zertifizierung
e Den Nachweis der Berufspraxis und der erfolgreichen Teilnahme an Weiterbildungen

Die zertifizierte Person muss fiir ihre Rezertifizierung wahrend der flinfjahrigen Giiltigkeit des
Zertifikats in der Technischen Kommunikation tatig gewesen sein. Die maximale Unterbrechung der
Berufstatigkeit darf innerhalb dieses Zeitraums sechs Monate nicht ibersteigen und der
Beschaftigungsumfang darf 50 % nicht unterschreiten. Zudem muss sie Nachweise Gber ihren
Kompetenzerhalt erbringen.

Im Fall der Unterbrechung der Berufstéatigkeit von mehr als sechs Monaten bzw. beim Unterschreiten
eines Beschaftigungsumfangs von 50 % muss der Nachweis Uber zusatzliche 16 Stunden
Weiterbildung (durchschnittlich) pro Jahr Unterbrechung der Berufstatigkeit erfolgen.

Nachdem die Personenzertifizierungsstelle das Vorliegen der Voraussetzungen fir die
Rezertifizierung festgestellt hat, Gbermittelt diese der zertifizierten Person das fiir den jeweiligen
Qualifizierungslevel vorgesehene erneuerte Zertifikat.

Bei Nichterfiillen der formalen Voraussetzungen und/oder negativer Uberpriifung der vorgelegten
Nachweise oder bei Fehlen ausreichender Nachweise wird das jeweilige Zertifikat nicht verlangert.
Die Personenzertifizierungsstelle teilt dies dem Antragsteller unverziiglich mit. Im Fall fehlender
Nachweise sind diese vom Antragsteller unverziglich nachzuliefern.

Die Rezertifizierung muss bis sechs Monate nach Ablauf des Giiltigkeitszeitraums abgeschlossen
werden. Die Verwaltungsgebihren fir die Rezertifizierung sind in der Geblihrenordnung geregelt.
Die Zahlung der Rezertifizierungsgebiihren ist Voraussetzung fiur die erneute Zertifikatserteilung.

Die Giiltigkeitsdauer betragt wiederum funf Jahre, gerechnet ab dem Datum des Ablaufs der
urspriinglichen Giltigkeit des zu verlangernden Zertifikats.

Nachweis der Berufspraxis

Entsprechend der Gultigkeitsdauer des Zertifikats ist eine einschlagige Berufspraxis im
Geltungsbereich des Kompetenzprofils nachzuweisen. Als Praxisnachweis gilt z.B. die Bestatigung
durch den Arbeitgeber, ein Zwischenzeugnis etc. Der Zertifikatsinhaber muss fiir die notwendigen
Bestatigungen und erforderliche Dokumentation seiner Tatigkeiten im Rahmen seines Zertifikats
selbst Sorge tragen.

Nachweis des Kompetenzerhalts (Refreshing)

Der Zertifikatsinhaber hat wahrend der Laufzeit des Zertifikats dem Kompetenzprofil entsprechende
Weiterbildungsveranstaltungen zu besuchen (mindestens 40 Stunden innerhalb von fiinf Jahren) und
damit seinen Kompetenzerhalt nachzuweisen. Diese dient zur Auffrischung und Vertiefung des im
Gultigkeitsbereich des Zertifikats beschriebenen Kompetenzprofils.
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Rezertifizierung

Als anerkannte WeiterbildungsmalBnahmen gelten z.B. Besuche einschlagiger Fachtagungen
(Teilnahmebestatigung von Workshops oder pauschal pro Veranstaltungstag 4 Stunden), Besuch von
Seminaren oder Workshops, fachbezogene unternehmensinterne Weiterbildungsveranstaltungen,
Weiterbildungen bei Weiterbildungstragern, fachbezogene Workshops bei
Regionalgruppenveranstaltungen der tekom mit Teilnahmebescheinigung.

Als Nachweis gilt die Teilnahmebestatigung (Unterschrift des Dozenten auf dem entsprechenden
Formblatt) in Verbindung mit einer Kopie des Veranstaltungsprogrammes. Die Entscheidung liber die
Gleichwertigkeit bleibt der Zertifizierungsstelle der tekom vorbehalten.

11.3. Rezertifizierung bei Fristversaumnis

Im Fall der Fristversdumnis kann eine Rezertifizierung vorbehaltlich erfolgen, wenn der Nachweis
Uber Weiterbildung von zusétzlichen 16 Stunden Weiterbildung pro Jahr (durchschnittlich),
gerechnet vom Datum des Fristablaufs bis zur Stellung des Rezertifizierungsantrags plus einem
Nachweis von 50 % Berufstatigkeit wahrend des Zeitraums von Zertifikatsausstellungsdatum bis zum
Datum des Rezertifizierungsantrags erbracht wird.

Wird eine fristgerechte Beantragung auf Rezertifizierung verabsdumt, oder bei mehr als zweijahriger
Unterbrechung der fachlichen Tatigkeit auf dem erworbenen Qualifizierungslevel kann nur unter
Auflage einer neuerlichen Prifung (Erstzertifizierung) ein giltiges Zertifikat wiedererlangt werden.
Die Giiltigkeitsdauer betragt wiederum finf Jahre (analog der Erstzertifizierung).
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12. Anhang A (normativ): Personenzertifizierung

12.1. Generelle Bestimmung fiir Kompetenzprofile

Die verschiedenen Kompetenzprofile eines Technischen Redakteurs ergeben sich aus der
Charakteristik und Beschreibung seines Tatigkeitsfelds. Die Unterscheidung von Kompetenzprofilen
und damit von Qualifizierungslevels bei den Personenzertifizierungen der tekom ergibt sich aus
verschiedenen moglichen Berufsrollen und Kompetenzen Technischer Redakteure.

Fir die Personenzertifizierung der tekom wurden zwei Kompetenzprofile aus dem
Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation abgeleitet und fiir die Zertifizierung zwei
verschiedene Qualifizierungslevels definiert.

Der tekom-Kompetenzrahmen beruht auf dem Erstellungsprozess fiir Informationsprodukte, der sich
in verschiedene Phasen gliedert. Beim angewendeten Kompetenzbegriff wird davon ausgegangen,
dass innerhalb der verschiedenen Phasen, die wiederum verschiedene Kompetenzfelder beinhalten,
fiir jede Tatigkeit und Aufgabe bestimmte Kompetenzen, Fertigkeiten und Wissen notwendig sind.

Der Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation umfasst vier Dimensionen:

1. Kompetenzbereiche innerhalb des Erstellungsprozesses fir Informationsprodukte, die
Kompetenzfelder, Themenblécke und Lerninhalte beinhalten

2. Kompetenz- und Qualifizierungsprofile fiir die verschiedenen Qualifizierungslevels in Anlehnung
an den EQR, definiert unter Berticksichtigung verschiedener Lernumfange nach dem ECTS-System

3. Lernziele mit Blick auf Kenntnisse und Fertigkeiten, definiert in Anlehnung an die Bloom’sche
Taxonomie

4. Lehrperspektiven, die verschiedene Perspektiven und den Fokus in der Wissensvermittlung

spezifizieren

Aus den vier Dimensionen ergibt sich ein Kompetenzprofil, und damit die fir die Zertifizierung
relevanten Anforderungen an Kenntnisse und Fertigkeiten in verschiedenen Kompetenzfeldern.

Flr die drei Sdulen des tekom Zertifizierungssystems, Qualifizierungsberatung, Weiterbildung und
Zertifizierungsprifung, ist die lehr- und prifungsorientierte Sicht des tekom-Kompetenzrahmens fir
die Technische Kommunikation Grundlage.
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13. Anhang (normativ)
Zertifizierung , Technischer Redakteur (tekom) — Professional Level”

13.1. Zielgruppen
e Personen ohne vorherige Kenntnisse in Technischer Kommunikation

e Personen mit vorherigen Kenntnissen in Technischer Kommunikation

13.2. Teilnehmer
e Quereinsteiger in der Technischen Kommunikation ohne Berufserfahrung
e Beschéftigte in der Technischen Kommunikation mit geringer Berufserfahrung

e Beschéftigte in verwandten Bereichen (z.B. Technik, Linguistik, Medien, Kommunikation)

13.3. Kompetenzziele

Auf Qualifizierungslevel 1 wird das Kompetenzprofil eines , Technischer Redakteur (tekom) —
Professional Level” auf EQR Level 3—4 zertifiziert.

e Kenntnisse (EQR Level 4):

Breites Spektrum an Theorie- und Faktenwissen in einem Arbeits- oder Lernbereich

o Fertigkeiten (EQR Level 4):

Eine Reihe kognitiver und praktischer Fertigkeiten, die erforderlich sind, um Losungen fiir
spezielle Probleme in einem Arbeits- oder Lernbereich zu finden

e Kompetenzen (EQR Level 3):

Verantwortung fur die Erledigung von Arbeits- oder Lernaufgaben Gibernehmen; bei der Losung
von Problemen das eigene Verhalten an die jeweiligen Umstdnde anpassen

Die Anforderung an die generellen Kompetenzen wurde aufgrund der Tatsache, dass Berufserfahrung
nicht zwingende Voraussetzung fiir den Erwerb des Qualifizierungslevels 1 , Technischer Redakteur

|H

(tekom) — Professional Level“ ist, nur auf EQR Level 3 angesetzt.

13.4. Zertifizierungsvoraussetzungen und Kompetenzerwerbsnachweise fiir das
Professional Level-Zertifikat

Die Zulassungsvoraussetzungen richten sich nach dem zu zertifizierenden Qualifizierungslevel. Fir die
Zertifizierung auf dem Kompetenzprofil Professional Level wird vorausgesetzt:

1. Teilnahme an einer Qualifizierungsberatung und Nachweis von mindestens einem Jahr
Berufserfahrung im Bereich Technische Kommunikation oder verwandten Bereichen
(z.B. Technik, Linguistik, Medien, Kommunikation) (mind. 35 Std./Woche)
oder

2. Nachweis der Teilnahme an einer von der tekom akkreditierten WeiterbildungsmaRnahme fir
die Professional Level-Zertifizierung (berufsbegleitend, ca. 300 Stunden)
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13.5. Priifungsanforderungen

Fiir die Zertifizierung muss eine Zertifizierungsprifung auf dem Professional Level erfolgreich
bestanden werden. Die Zertifizierungsprifung fir Technische Redakteure auf dem Professional Level
setzt sich zusammen aus:

1. Einer schriftlichen praktischen Aufgabe (90 Minuten)
Einer fachlichen Prifung (keine Wahl-Kompetenzfelder, Durchfihrungsmodus in Abhangigkeit
von den Rahmenbedingungen schriftliche Prifung 30 Minuten oder als miindliche
Gruppenprifung mit ca. 15 Minuten pro Prifling)

13.6. Kompetenzfelder fiir die Prifung zum ,Technischer Redakteur (tekom) — Professional
Level”

Grundlage fur die Prifung zum , Technischer Redakteur (tekom) — Professional Level” sind folgende
Kompetenzfelder.

Mitgeltendes Dokument:

e  Website und Profiling-Tool: Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation:
Kompetenzprofil Professional Level
e Lehr- und priifungsorientierte Sicht des tekom-Kompetenzrahmens
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III

14. Anhang B (normativ)
Zertifizierung , Technischer Redakteur (tekom) — Expert Level”

14.1. Zielgruppen

e Personen mit vorherigen Kenntnissen in Technischer Kommunikation und mehr als zwei Jahren
einschlagiger Berufserfahrung in diesem Bereich

o Zertifizierte Personen auf dem Qualifizierungslevel Professional Level

14.2. Teilnehmer

o Zertifizierte Personen auf dem Qualifizierungslevel Professional Level
e Beschaftigte der Technischen Kommunikation

e  Fiihrungskrafte und Projektmanager fir Technische Kommunikation

e Selbststandige im Bereich Technische Kommunikation

14.3. Kompetenzziele

Auf Qualifizierungslevel 2 wird das Kompetenzprofil eines , Technischer Redakteur (tekom) — Expert
Level” auf EQR Level 4-5 zertifiziert.

e Kenntnisse (EQR Level 5):

Umfassendes, spezialisiertes Theorie- und Faktenwissen in einem Arbeits- oder Lernbereich
sowie Bewusstsein fiir die Grenzen dieser Kenntnisse

o Fertigkeiten (EQR Level 5):

Umfassende kognitive und praktische Fertigkeiten, die erforderlich sind, um kreative Losungen
fur abstrakte Probleme zu erarbeiten

e Kompetenzen (EQR Level 4):

Selbststdndiges Tatigwerden innerhalb der Handlungsparameter von Arbeits- oder
Lernkontexten, die in der Regel bekannt sind, sich jedoch dandern kénnen; Beaufsichtigung der
Routinearbeit anderer Personen, wobei eine gewisse Verantwortung fiir die Bewertung und
Verbesserung der Arbeits- oder Lernaktivitaten Gbernommen wird.

Die Anforderung an die generellen Kompetenzen wurde aufgrund der Tatsache, dass Berufserfahrung
nicht zwingende Voraussetzung fiir den Erwerb des Qualifizierungslevels 2 , Technischer Redakteur

Ill

(tekom) — Expert Level“ ist, nur auf EQR Level 4 angesetzt.

14.4. Zertifizierungsvoraussetzungen und Kompetenzerwerbsnachweise fiir das Expert
Level-Zertifikat

Die Zulassungsvoraussetzungen richten sich nach dem zu zertifizierenden Qualifizierungslevel. Fiir die
Zertifizierung auf dem Kompetenzprofil Expert Level wird vorausgesetzt:

1. Teilnahme an einer Qualifizierungsberatung und Nachweis von mindestens zwei Jahren (bezogen
auf eine Wochenarbeitszeit von mind. 35 Std., bei Teilzeitbeschéaftigung entsprechend langer)
Berufserfahrung im Bereich Technische Kommunikation
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III
oder

2. Nachweis der Teilnahme an einer von der tekom akkreditierten WeiterbildungsmaBnahme von
mind. 600 Stunden inklusive Praktikum

oder

3. Nachweis der Teilnahme am tekom-Volontariat (Teilnahme an einer akkreditierten
Weiterbildungsmalnahme plus Tatigkeitsnachweis von mindestens 24 Monaten (bezogen auf
eine Wochenarbeitszeit von mind. 35 Std.)

oder

4. Erfolgreiche Zertifizierung auf dem Professional Level plus Teilnahme an einer
Qualifizierungsberatung und ein Jahr (bezogen auf eine Wochenarbeitszeit von mind. 35 Std., bei
Teilzeitbeschaftigung entsprechend langer) Berufserfahrung im Bereich Technische
Kommunikation

Zertifizierungsvoraussetzungen und Zulassung in Ausnahmefallen

Zertifizierungskandidaten, die nicht Gber eine zweijahrige Berufserfahrung in Technischer
Kommunikation verfligen und an einer von der tekom akkreditierten WeiterbildungsmaRnahme
teilnehmen, die nicht den Umfang von mind. 600 Stunden inklusive Praktikum abdeckt, kénnen im
Rahmen einer Ausnahmeregelung zur Expert Level-Zertifizierungsprifung zugelassen werden, wenn
die Zertifizierungskandidaten an einer Qualifizierungsberatung teilnehmen und eine Empfehlung des
Weiterbildungstragers fiir die Expert Level-Zertifizierung erhalten.

1. Nachweis der Teilnahme an einer von der tekom akkreditierten WeiterbildungsmaRnahme, plus
schriftliche Empfehlung des akkreditierten Weiterbildungsanbieters fiir die Expert Level-
Zertifizierung bei Anmeldung des Zertifizierungskandidaten, plus Teilnahme an einer
Qualifizierungsberatung

Im Rahmen der Zulassung wird bei den genannten Ausnahmefillen individuell und inhaltlich geprift,
ob der Antragsteller zur Expert Level-Zertifizierung zugelassen werden kann. Ein Anspruch auf
Zulassung zur Expert Level-Zertifizierung besteht allein durch die Erfillung der formalen
Zertifizierungsvoraussetzungen nicht. Zertifizierungskandidaten, die im Rahmen dieser
Ausnahmeregelung zur Expert Level-Zertifizierung zugelassen werden, miissen sich bereit erklaren,
die nicht durch die akkreditierte BildungsmaRnahme vermittelten Zertifizierungsinhalte sich
selbststandig anzueignen.

14.5. Priifungsanforderungen

Die Zertifizierungsprifung fiir Technische Redakteure auf dem Expert Level setzt sich zusammen aus:

1. Einer fachlich relevanten Projektarbeit (Informationsprodukt und Reflexion) (Zeitraum: drei
Monate nach Zulassungsbescheid)

2. Einer schriftlichen fachlichen Priifung zu den Pflicht-Bereichen des Kompetenzprofils und zu
individuellen Wahl-Bereichen des Zertifizierungskandidaten
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(90 Minuten: davon 60 Minuten zu Pflicht-Kompetenzfeldern und ca. 30 Minuten zu Wahl-
Kompetenzfeldern)

3. Einem miindlichen Fachgesprach (Verteidigung). Im Rahmen der mindlichen Priifung erfolgt die
Verteidigung der zuvor erstellten fachlichen Projektarbeit (20 Minuten).

14.6. Kompetenzfelder fiir die Prifung zum , Technischer Redakteur (tekom) — Expert
Level”

Grundlage fur die Prifung zum , Technischer Redakteur (tekom) — Expert Level” sind folgende
Wissens- und Kompetenzfelder.

Mitgeltende Dokumente:

o  Website und Profiling-Tool: Kompetenzrahmen fiir die Technische Kommunikation:
Kompetenzprofil Expert Level
e Lehr- und priifungsorientierte Sicht des tekom-Kompetenzrahmens
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