
Externistenprüfungen: Vorbereitung der mündlichen 
Prüfungen – Checkliste  

  

Allgemeine Vorbereitungsarbeiten  

Überblick über potentiell kritische Prüfungstermine (Erfahrungen im Vorfeld, zB 

herausfordernde Kommunikation mit Erziehungsberechtigten) 
 

Information des/der zuständigen SQM über zu erwartende kritische Situationen 

(Betroffene/r Prüfungstermin/e; Was ist zu erwarten?) 
 

Klärung, ob SQM bei der/den betreffenden Prüfung/en anwesend sein kann  
Bei abschätzbarer Gefahr der Eskalation: Vorinformation der zuständigen 

Exekutive vor Ort über Prüfungstermin/e und allenfalls benötigte Unterstützung 
 

 

Inhaltliche Vorbereitung – rechtliche Grundlagen zu Externistenprüfungen 

Studium der relevanten rechtlichen Bestimmungen (insbesondere: 

Externistenprüfungsverordnung, § 11 Schulpflichtgesetz, § 42 SchUG)  
Sichtung der vom BMBWF bzw. der Bildungsdirektion bereitgestellten 

Unterstützungsmaterialien (z.B. FAQs zu den Externistenprüfungen, 

Handreichung zum Umgang mit Störungen)  
 

Gemeinsames Bild: Vergemeinschaftung der wesentlichen Inhalte der 

rechtlichen Grundlagen mit den anderen Mitgliedern der Prüfungskommission  

Falls erforderlich: Klärung offener Fragen  
 

Vorbereitung des Prüfungsablaufs 

Vorbereitung eines Eingangsstatements  

(z.B. Begrüßung, Vorstellung Kommission/SQM, Information über Ablauf der 

Prüfung, rechtlicher Rahmen – Verhaltensregeln für Anwesende)  
 



Sicherstellung der Verfügbarkeit der relevanten rechtlichen Grundlagen bzw. 

Dokumente während der Prüfungen  

Festlegung, wer das Prüfungsprotokoll führt  

Erstellung/Beschaffung einer Vorlage für das Prüfungsprotokoll  
Rollenklarheit im Eskalationsfall – Zuweisung konkreter Aufgaben: 

Prüfer/in – andere Mitglieder der Prüfungskommission – Vorsitzende/r – SQM 
 

 

Vorbereitung der Infrastruktur 

Festlegung der Prüfungsräumlichkeiten   
Vorbereitung der Prüfungsräumlichkeiten (u.a. Bestuhlung, Sitzordnung, 

Sicherstellung, dass COVID-Bestimmungen eingehalten werden können)  
Festlegung der maximalen Anzahl Externer, die sich im jeweiligen Prüfungsraum 

aufhalten dürfen  
Klärung bzgl. Aufenthaltsmöglichkeit/etwaiger Betreuung für Externe im 

Schulgebäude außerhalb des Prüfungsraumes (vor der Prüfung/während der 

Prüfung/bei Verweis aus dem Prüfungsraum) 
 

 

 

 

 

 

 


