Prifungs- und Zertifizierungsordnung (PZO)
Standard Berater fir Public Affairs
Bereich Personenzertifizierung
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1. Geltungsbereich

Diese Prifungs- und Zertifizierungsordnung (PZO) gilt fir das Zertifizierungsverfahren fiir Berater fir Public
Affairs entsprechend dem Programm zur Zertifizierung von Personen der DEKRA Certification GmbH, auf der
Grundlage der DIN EN ISO 17024 in der jeweils glltigen Fassung.

Zusétzlich gelten die Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGB) (D-030-18) und die Allgemeinen
Zertifizierungsbedingungen (AZB) (D-030-19) der DEKRA Certification GmbH.

Die Dienstleistungen der Zertifizierungsstelle stehen allen interessierten Personen offen und die DEKRA
Certification GmbH garantiert die Gleichbehandlung aller Antragsteller durch die Festlegung objektiver Kriterien
fur die Zulassung, Prifung und Zertifizierung.

Aus Vereinfachungsgrunden wurde fur Bezeichnungen durchgéngig die ménnliche Form gewahlt. Damit soll
keine Benachteiligung eines Geschlechts verbunden sein; die Bezeichnungen erfassen die jeweilige weibliche
Form ebenso.

2. Anmeldung und Zulassung zur Prufung

Die Anmeldung zu einer Prifung und Zertifizierung erfolgt schriftlich anhand des Antrags zur Zertifizierung fir
Berater fir Public Affairs (F-03S-63) und Bestatigung der PZO, AZB und AGB der DEKRA Certification GmbH.
Die Antragstellung muss spatestens 1 Woche vor dem geplanten Prifungstermin erfolgen.

Die Teilnahme an der unter Punkt 1 genannten Prufung unterliegt den folgenden Zulassungsvoraussetzungen:
e  Abgeschlossene Hochschulausbildung

e Eine mindestens 3-jahrige Berufserfahrung im Umfeld inlandischer Institutionen, Administration bzw.
Beratung hinsichtlich der Rechtsetzungsprozesse in Deutschland oder des Managements der
Bundesrepublik Deutschland geforderter Projekte

e  Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache (Sprachniveaustufe C1)

Die Nachweispflicht liegt beim Teilnehmer. Die Zertifizierungsstelle priift die Vollstandigkeit und formale
Richtigkeit der Anmeldeunterlagen sowie das Vorliegen der Zulassungsvoraussetzungen und entscheidet tiber
die Zulassung zur Prifung. Bei Unklarheiten ist die Zertifizierungsstelle berechtigt, weitere Nachweise
anzufordern.

Alle Nachweise mussen in deutscher Sprache verfasst sein. Nachweise in anderen Sprachen missen tber einen
offentlich bestellten und allgemein beeidigten Ubersetzer durch den Antragsteller tibersetzt sein.
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3. Durchfiihrung der Prifung

Die Prifungsaufgaben werden von der Zertifizierungsstelle aus dem Aufgabenpool ausgewahilt.
Die Prifung besteht aus einem schriftlichen und einem mindlichen Teil.

Der schriftliche Teil besteht aus 20 Multiple-Choice-Fragen (MC-Fragen). Die mégliche Hochstpunktzahl betragt
20 Punkte. Die Dauer des schriftlichen Teils betragt 30 Minuten.

Der mundliche Teil besteht aus der Bearbeitung einer Fallaufgabe. Dem Teilnehmer wird die Darstellung eines
fiktiven Gesetzgebungsprozesses, unter Umstanden mit fiir dieses Gesetz in Frage kommenden
Forderinstrumenten, zur Verfligung gestellt. Der Teilnehmer kann zwischen zwei Fallbeispielen wahlen. Der
Teilnehmer hat sich innerhalb von 60 Minuten unter Nutzung der zur Verfiigung gestellten Dokumente auf ein
Management-Kick-off vorzubereiten und erste Analysen des Gesetzgebungsprozesses abzuleiten. Es folgt eine
45-minditige Prasentation des Beratungsangebots, des Beratungsprozesses, sowie der ersten Analyse des
Gesetzgebungsprozesses beim Auftraggeber (in Person des Prifers) durch den Teilnehmer. Im Anschluss fuhrt
der Teilnehmer innerhalb von 45 Minuten eine dezidierte Auswertung des Fallbeispiels durch, inklusive einer
Prasentation der potentiellen Ergebnisse und der konkreten, strategischen Optionen fiir das Management.
SchlieRlich erfolgt ein Expertengesprach von 30 Minuten zwischen dem Teilnehmer und dem Prifer. Es werden
typische Auftraggeber-Berater-Situationen abgebildet. Die Dauer des miindlichen Teils betragt insgesamt 180
Minuten. Die mogliche Hochstpunktzahl betragt 80 Punkte.

Schriftlicher und mindlicher Priifungsteil werden von einem Prifer abgenommen. Alle fur die Prifung
notwendigen Dokumente werden dem Teilnehmer zur Verfugung gestellt. Andere Hilfsmittel sind nicht
zugelassen.

Die Prifung erfolgt grundsatzlich in deutscher Sprache. Die Organisation der Priifung liegt in der Verantwortung
der Zertifizierungsstelle. Die Prifung fuhrt ein zugelassener und von der DEKRA Certification GmbH fur diese
Durchfiihrung beauftragter Prifer durch. Die Organisation der Priifung vor Ort obliegt dem eingesetzten Priifer.

4. Bewertung

Die Auswertung der Prifung erfolgt durch den beauftragten Priifer.

Die Bewertung erfolgt nach einem Punktesystem. Fir jeden Priifungsteil ist eine Hochstpunktzahl festgelegt. Die
Prufung/Rezertifizierungspriifung gilt als bestanden, wenn mindestens 70 % der mdglichen Hochstpunktzahl je
Prufungsteil erreicht wird. Bei weniger als 70 % gilt die Prifung/der Priifungsteil als nicht bestanden.

Bei dem schriftlichen Teil werden bei jeder MC-Frage vier Antwortméglichkeiten vorgegeben, wobei immer eine
oder mehrere Antworten richtig sein kdnnen, aber niemals alle vier. Jede vollstandig richtig beantwortete MC-
Frage wird mit einem Punkt gewertet.

Die Bewertung des mindlichen Prifungsteils erfolgt anhand der in der Anlage 2 festgelegten Kriterien.

Das Prifungsergebnis und die Prifungsunterlagen werden der Zertifizierungsstelle Gbermittelt und gegen
gepruft.

5. Wiederholung der Prifung

Eine nicht bestandene Prifung/Prifungsteil kann einmal wiederholt werden. Die Anmeldung zu einer
Wiederholungsprifung erfolgt schriftlich anhand des Antrags zur Wiederholungsprufung (F-03S-09) und
Bestatigung der PZO, AZB und AGB der DEKRA Certification GmbH.

Die Wiederholungsprufung muss im Regelfall innerhalb von 60 Tagen nach der Zertifizierungsentscheidung
(Datum des Entscheides) beantragt werden. Der Termin der Wiederholungsprifung wird von der DEKRA
Certification GmbH festgelegt.

6. Zertifizierungsentscheidung

Das Zertifizierungsgremium trifft die Zertifizierungsentscheidung in der Regel innerhalb von max. 3 Wochen nach
dem Priifungstermin. Weicht das Zertifizierungsgremium vom Votum des Priifers ab, ist dies schriftlich zu
begriinden.

Bei bestandener Prufung und erfolgreicher Zertifizierung wird das DEKRA Zertifikat in der Regel in deutscher

Sprache fur die Laufzeit von max. 3 Jahren erteilt. Das Zertifikat beinhaltet die folgenden Angaben: vollstandiger
Name, Geburtsdatum und Titel (falls vorhanden) der zertifizierten Person, die erworbene Qualifikationsstufe, der
Hinweis auf das Zertifizierungsprogramm, nachgewiesene Kenntnisse und Kompetenzen, DEKRA Logo, DEKRA
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Zeichen, Angaben zur Zertifizierungsstelle, Prifungsdatum, Prifungsort, Ausstellungsdatum, Ausstellungsort,
Ablaufdatum des Zertifikates, eindeutige Zertifikatsnummer sowie die Unterschrift der verantwortlichen Person.

Die Zertifikatsinhaber werden in das zur Veréffentlichung fur berechtigte Personen bestimmte Verzeichnis der
zertifizierten Personen der DEKRA Certification GmbH aufgenommen. Das Zertifikat bleibt das Eigentum der
DEKRA Certification GmbH. Die Nutzungsbedingungen fur das Zertifikat sind in den AZB geregelt.

7. Uberwachung

Die zertifizierte Person hat eigenverantwortlich ihnren Kompetenzerhalt sicherzustellen. Die DEKRA Certification
GmbH Uberwacht die Einhaltung der Nutzungsbedingungen fur das Zertifikat. Dazu gehéren — sofern im
Glltigkeitszeitraum des Zertifikats eintretend — die Auswertung von Informationen von Aufsichtsbehérden, die
Bewertung von Beschwerden und Informationen von interessierten Kreisen sowie von eingeleiteten rechtlichen
Schritten in Bezug auf die zertifizierte Person.

8. Rezertifizierung

Eine Rezertifizierung kann vom Zertifikatsinhaber spétestens bis zu 3 Monaten nach dem Ablauf der Gultigkeit
des aktuellen Zertifikates unter Verwendung des Antrags auf Rezertifizierung (F-03S-17) schriftlich bei DEKRA
Certification GmbH beantragt werden. Spéter eingereichte Antrage werden nicht akzeptiert.

Voraussetzung fiir eine Rezertifizierung sind ein vollstandiger und korrekter Antrag sowie die erfolgreiche
Durchfiihrung einer Rezertifizierungspriifung. Diese findet in Form eines 60-miniitigen Fachgespréchs statt.
Mégliche Themen des Fachgesprachs sind institutionelle, vertragliche und personelle Neuerungen im Geflige der
Bundesrepublik Deutschlands, tagesaktuell relevante gesetzgeberische Initiativen sowie politische
Verschiebungen (Mehrheiten, etc.). Das Thema wird von dem Priifer ausgewahlt. Die mégliche Hochstpunktzahl
betrégt 20 Punkte. Bei erfolgreicher Rezertifizierung wird ein neues Zertifikat fir weitere max. 3 Jahre
ausgestellt. Das bisherige Zertifikat verliert seine Glltigkeit.

9. Prufungsunterlagen

Alle Unterlagen zur Prifung werden von der Zertifizierungsstelle elektronisch oder in Papierform archiviert
aufbewahrt. Die Aufbewahrungsfrist betrégt 10 Jahre.

10. Kosten

Preis zzgl. USt
Erstprufung (inkl. Zertifizierung) 1.350,00 EUR
Wiederholungsprufung schriftlich (inkl. Zertifizierung) 200,00 EUR
Wiederholungsprifung mindlich (inkl. Zertifizierung) 700,00 EUR
Rezertifizierung 550,00 EUR

Abweichend von diesen Regelpreisen kann fur
Gruppenprifungen eine angemessene
Rabattierung vereinbart werden. Die
Zustimmung dazu obliegt dem Industry Expert
Personnel Certification.

11. Anderungsdienst

Der Teilnehmer bzw. die zertifizierte Person hat sich laufend eigenverantwortlich iiber Anderungen an den fir
den Zertifizierungsprozess relevanten Verfahren, Beschreibungen, Dokumenten und Formularen zu informieren.
Die aktuellen Unterlagen sind auf der Website der DEKRA Certification GmbH erhaltlich.
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Anlage 1 - Prifungsinhalte

a) Kenntnis der politischen Institutionen in Deutschland, ihrer Funktionsweisen, Kompetenzen und der
wichtigsten Amtstrager.
Insbesondere:
e Prozesswissen in Bezug auf das Gesetzgebungsverfahren: Wie erfolgen die konkreten
Ablaufe? Wie kann Uber diese Ablaufe Kenntnis erlangt werden?
e Sicherheit im Umgang mit relevanten aktuellen politischen Verfahren und Prozessen
e Bestimmungen Uber die Organe der Gesetzgebung
Arten und Bereiche der Zusténdigkeit der einzelnen Organe der Gesetzgebung (inkl. Bund-,
Lander- und Kommunalebene)
Institutionelle Vorschriften (inkl. Geschéftsordnung des Deutschen Bundestages)
Foderalismus in Deutschland (Regierungssystem auf Bundes- und Landerebene)
Parteien- und Wahlsysteme
Deutschland und die Européische Union: Die Bedeutung von EU-Richtlinien und EU-
Verordnungen fir Deutschland

b) Kenntnis der durch das Grundgesetz definierten Gesetzgebungsverfahren — sowohl in Form ihrer
rechtlichen Grundlagen als auch in Form von relevantem Praxis- und Prozesswissen.
Insbesondere:

e Kenntnis der Kompetenzordnung (Grundprinzipien, Arten von Zusténdigkeiten)
e Kenntnis der wichtigsten Akteure, Strukturen, Logiken und Prozesse in den Politikfeldern

c) Kenntnisse Uber die wichtigen Akteure und Prozesse, Strukturen und Logiken in den zentralen
Politikbereichen.

d) Kenntnisse ber die wichtigsten Férderinstrumente der Bundesrepublik Deutschlands und tber deren
Beantragung bei den zustandigen Stellen.
Insbesondere:

o Kenntnisse relevanter Férderinstrumente auf Bundes-, Lander- und Kommunalebene, der
jeweils zustandigen operativen Verwaltungseinheiten und der Verfahren und Bedingungen zur
Beantragung

e Personliche Arbeitsweise und Methodik, Beratungsverhalten
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Anlage 2 - Kriterien der mindlichen Priifung

Erstprifung — mindlicher Teil

Prasentation
Allgemeine inhaltliche Kriterien:
e  Struktur und Kohérenz des Vortrags
e Verstandnis und fachlich korrekte Erlauterung des Gesetzgebungsverfahrens
Allgemeine Kriterien in Bezug auf die Form:
e Angemessenheit der Sprache
e Prasentations- und Uberzeugungsfahigkeit
e Sicherer Umgang mit Fachtermini
Fachliche Kriterien:
o Kenntnis des Gesetzgebungsverfahrens nach dem Grundgesetz in Anwendung
auf das konkrete Fallbeispiel
e Kenntnisse Uber Zustandigkeiten und Kompetenzen der inlandischen Organe in
Anwendung auf das konkrete Fallbeispiel
e Prozesswissen in Bezug auf das Gesetzgebungsverfahren: Wie sind die
konkreten, vor allem die informellen Ablaufe? Wie kann Uber diese Ablaufe
Kenntnis erlangt werden?
e Umgang mit relevanten aktuellen politischen Vorgangen und Prozessen

Auswertung der Fallaufgabe
Allgemeine inhaltliche Kriterien:
e  Struktur und Kohérenz des Vortrags
e Qualitat der Handlungsempfehlungen an den Auftraggeber
Allgemeine Kriterien in Bezug auf die Form:
e Angemessenheit der Sprache
e  Prasentations- und Uberzeugungsfahigkeit
e Sicherer Umgang mit Fachtermini
Fachliche Kriterien:
o Fahigkeit, eine koharente, fachgerechte und realistische Lobbyingstrategie sowie
Handlungsoptionen des Managements zu prasentieren
e Fahigkeit, eine Analyse der moglichen Auswirkungen des
Gesetzgebungsbeispiels auf den Auftraggeber herauszuarbeiten und zu
prasentieren
o Kenntnis der relevanten Akteure, Strukturen, Logiken und Prozesse in den
Politikfeldern, die das Fallbeispiel tangiert
e Kenntnisse relevanter Férderinstrumente der Bundesrepublik Deutschlands, der
jeweils zusténdigen operativen Verwaltungseinheiten und der Verfahren und
Bedingungen zur Beantragung
e Sicherheitim Umgang mit relevanten aktuellen politischen Vorgangen und
Prozessen

Expertengespréach

e Inhaltliche Qualitdt und Relevanz der Handlungsempfehlungen und
Beratungsleistung

e  Grad der personlichen Organisation

o Dynamik, Flexibilitat und Initiative bei der Planung des Beratungsangebots

e  Grad der personlichen Vernetzung

e  Grundsatzliche Kenntnis der Logiken, Strukturen und Akteure in der
Bundesrepublik Deutschland
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Rezertifizierungsprifung max. Punkteanzahl
20
Fachgespréach
e Kenntnis institutioneller Neuerungen 5
e Kenntnis personeller Neuerungen S
e Kenntnis tagesaktuell relevanter Gesetzesinitiativen 5
e  Fahigkeit zur Anpassung der eigenen Toolbox, Techniken und Arbeitsweisen an 5

relevante Neuerungen
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Anlage 3 - Dokumentenmatrix

D DEKRA

. . DEKRA
Teilnehmer Prufer o
Dokument/Formblatt N Certification
EZ Rz | EZ Rz | EZ Rz

Priifungs- und Zertifizierungsordnung rers
(PZO) Berater fiir Public Affairs D-03S-40 X X X X X X
Allgemeine Zertifizierungsbedingungen
(AZB) Personenzertifizierung DA X X X X X X
Allgemeine Geschaftsbedingungen
(AGB) Personenzertifizierung D-030-18 X X X X X X
Ablauf des Zertifizierungsverfahrens
Personenzertifizierung e L X X X X
Antrag zur Zertifizierung Berater fur
Public Affairs F-035-63 | x X
Antrag zur Rezertifizierung F-03S-17 X X
Fragebogen inkl. Antwortblatt - X X X X X X
Lésungsmatrix - X X X X
Fallaufgabe - X o} X 0 X 0
PrUfpngsbericht Berater fiir Public F-09S-37 X X X X
Affairs
Antrag zur Wiederholungsprifung F-03S-09 (o] (o] (o] (o]
Kandidatenliste/ Zertifizierungsentscheidung | F-09S-24 X X X X X X
Zertifikat* - X X X X
Entscheid zum Zertifizierungsverfahren - X X X X
Pruferbeauftragung F-06S-03 X o] X (o]
Rechnung und Reisekostenbelege des

? - X X X X
Prufers
DIN EN ISO 17024 - X X

Erklarungen:

EZ = Erstzertifizierung

RZ = Rezertifizierung

o = bei Bedarf (optional)

x = zwingend erforderlich

*Zertifikat nur bei erfolgreicher Zertifizierung
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