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ABLAUFPLAN  EXTERNENPRÜFUNGEN 
 
 

 
 

Voraussetzung 
 
 
Eine Lehrkraft hat auf dem Dienstweg einen formlosen Antrag zum Erwerb der Unterrichtserlaubnis 
beim Ministerium Abteilung 3 Referat 9324 gestellt. Diesem wurde nach der Prüfung durch die 
Fachreferate im Ministerium stattgegeben. 
 
Das Ministerium lässt die Lehrkraft auf dem Dienstweg zur Prüfung zu, nachrichtlich geht diese 
Zulassung an das Pädagogische Landesinstitut mit dem Auftrag, die Prüfung zu organisieren. 
 
>> Das Aktenzeichen dieses Schreibens wird für die Unterrichtserlaubnis verwendet! << 
 
  
 

Ablauf im PL 
 

 

weiterleiten

•Eingang aller Prüfungszulassungen im PL. 

•Frau Kordesch leitet  die Unterlagen (im Original und eingescannt) an Referat 1.13 
weiter.

erfassen

•Prüfung der Unterlagen auf Vollständigkeit (Bewährungsfeststellung evtl. nachfordern).

•Der Eintrag in die Datenbank (Laufwerk G) erfolgt durch Referat 1.13.

•Die Unterlagen und ein Laufzettel werden an das zuständige Fachreferat geleitet.

bearbeiten

•Die Fachreferentin/der Fachreferent organisiert die Prüfung (Kontaktaufnahme -
Terminierung - Prüfungskommission - Durchführung - Aushändigung der 
Unterrichtserlaubnis) und dokumentiert dies in der Datenbank.  

•Nach der Prüfung wird die Unterrichtserlaubnis eingescannt und zentral auf Laufwerk 
G abgelegt: Abteilung1\Allgemein\WEITERBILDUNGEN_EXTERNE 
PRÜFUNGEN\02  Dokumentation Unterrichtserlaubnis

•Die Veranstaltung wird in VEWA abgeschlossen.

•Bei fehlender Bewährungsfeststellung durch die ADD, wird die Prüfung mit einem 
Zertifikat bescheinigt und die Unterrichtserlaubnis (ohne Siegel!) vom 
Prüfungsvorsitz unterschrieben, jedoch nicht ausgehändigt! Sie verbleibt beim PL (im 
jeweiligen Referat) und wird erst nach Vorlegen der Bewährungsfeststellung der 
Lehrkraft gesiegelt ausgehändigt.

abschließen

•Referat 1.13 meldet die Prüfungsergebnisse jährlich an das BM (Ref. 9324).

•Die Dokumentation in der Datenbank wird abgeschlossen.

•Die Prüfungsunterlagen werden zentral im PL archiviert und verwahrt.

•Einmal jährlich wird eine Jahresstatistik durch Referat 1.13 erstellt.


