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QUALITATSANFORDERUNGEN FUR
WEITERBILDUNGSEINRICHTUNGEN

Die Mitglieder von Weiterbildung Hessen e.V. missen nach den Bestimmungen der Ver-
einssatzung unter Paragraf 4 durch Selbstverpflichtung erklaren, dass sie die vom Verein
entwickelten Qualitatsstandards einhalten. Im Gegenzug sind sie berechtigt, das vom
Verein verliehene Qualitatssiegel in ihren Veroffentlichungen zu nutzen.

PRAAMBEL

Die Weiterbildung ist gekennzeichnet durch eine Vielzahl methodischer, fachlicher, pada-
gogischer und erwachsenenbildnerischer Ansétze. Wegen der Heterogenitat gibt es
keine einheitlich geregelten Zugangsvoraussetzungen und keine einheitlich geregelten
Abschlussnormen. Allerdings kann und muss sichergestellt werden, dass ein Kanon von
Grundregeln eingehalten wird, der Transparenz herstellt und Qualitat garantiert. Eine der-
artige Qualitatssicherung in der Weiterbildung und die Selbstverpflichtung zur Einhaltung
definierter Standards dient drei wesentlichen Zielen:

—_

Verbraucherschutz fir die Teilnehmenden;

N

Sicherheit und Schutz fur die Kostentrdger und Zuwendungsgeber;

3. Innovation fur die Trager- und Einrichtungsentwicklung.

Vor diesem Hintergrund ist es wichtig, dass die Weiterbildungsinstitutionen und ihr Perso-
nal (Trainer/Berater/Coaches) zur Transparenz und zum Schutz der Kundeninteressen (wie
sie u.a. in der Checkliste ,Qualitat beruflicher Weiterbildung”, die im Rahmen des Biindnis-
ses fur Arbeit, Ausbildung und Wettbewerbsfahigkeit erstellt wurde, definiert sind) einen
Kodex aufstellen. Sie verpflichten sich, diese Vorgaben zu beachten und sich im Konfliktfall
den entsprechend der Satzung vorgesehenen Verfahren des Vereins Weiterbildung Hes-
sen e.V. zu stellen.

Dieser Kodex bietet die Basis dafir, dass die beteiligten Weiterbildungsorganisationen
auf diese Weise den offenen und vertrauensvollen Umgang aller am Markt Beteiligten
fordern, dass die Weiterbildenden ihre Arbeit in Ubereinstimmung mit definierten Quali-
tatsstandards ausiiben und dass sie ihre MaBnahmen an den speziellen BedUrfnissen der
jeweiligen Zielgruppe ausrichten. Die Inhaber des Qualitatssiegels ,Geprifte Weiterbil-
dungseinrichtung” bringen damit zum Ausdruck, dass sie sich zu den Zielen des Grund-
gesetzes bekennen, sich hierbei der Beachtung der Chancengleichheit von Frauen und
Ménnern verpflichten und bei ihrer Tatigkeit den Schutz der Menschenwdirde ihrer Teilneh-
merinnen und Teilnehmer jederzeit achten.



Von diesen Grundséatzen ausgehend, erkldren die im Verein Weiterbildung Hessen e. V.
organisierten Mitglieder, dass sie - im Rahmen wirtschaftlicher Betriebsfiihrung - die
nachstehenden Qualitatsstandards bericksichtigen. Diese umfassen:

e die Trager-/Einrichtungsqualitat (Rechtsform, Wirtschaftslage, Personal, Ausstattung,
Standort, Erfahrung, Angebotsbreite der Institution),

e die Durchfiihrungsqualitat (Organisation, Personal, Technik, beratende Begleitung
und Didaktik in den einzelnen Aktivitaten),

* die Ergebnisqualitét (arbeitsplatz- und gesellschaftsbezogene Kompetenzen, Per-
sonlichkeitsentfaltung und Zertifikate) sowie

» die Erfolgsqualitat (Realisierung des formulierten Bildungsziels hinsichtlich der Ef-
fekte z.B. auf den betrieblichen Arbeitseinsatz, den Arbeitsmarkt, die Wirtschaftsent-
wicklung, die persoénliche Entwicklung, die gesellschaftlichen Resultate usw.).

Diese Kriterien werden Uber Checklisten fiir jede Einrichtung erfasst. Sie sind von jeder
Einrichtung und bei jeder ihrer BildungsmaBnahmen einzuhalten und in allen Mitglieds-
einrichtungen 6ffentlich zugénglich zu machen.
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l.  QUALITATSKATEGORIE
+ORGANISATION/RAHMENBEDINGUNGEN"

1. Informationen zur Bildungseinrichtung/Organisationsdaten

Qualitatsbereich

Informationen zur Bildungseinrichtung/Organisationsdaten

Qualitatskriterium

Informationen zur Bildungseinrichtung/Organisationsdaten/
Verantwortlichkeiten/Zertifizierungen

Qualitatsstandards

1.

Die Weiterbildung Hessen e.V. gegebenen Auskiinfte
sind aktuell und vollstandig.

2. Alle Informationen sind korrekt und tberprifbar.
Qualitatsindikatoren _
Messinstrumente/ *  Selbstauskunft
Nachweise
2. Leitung
Qualitatsbereich Leitung

Qualitatskriterium

Kompetenz der Leitung/des Leitungsteams

Qualitatsstandards

1.

Die Leitung der Bildungseinrichtung ist aufgrund ihrer
Ausbildung und/oder Berufserfahrung befahigt, die
Einrichtung wirtschaftlich zu fGhren.

2. Die paddagogische Leitung verfligt tber die Kompetenz,
die angebotenen Bildungsinhalte unter didaktischen
Gesichtspunkten zu organisieren.

Qualitatsindikatoren a. Die Leitung verflgt Gber Fihrungs- und Leitungskompe-

tenzen.

b. Die Einrichtungsleitung verfigt iber kaufménnische und
betriebswirtschaftliche Kenntnisse.

c. Die Leitung verfugt Gber konzeptionelles Wissen von
Weiterbildung.

d. Die pddagogische Leitung verfigt Gber didaktische

Qualifikationen und Kompetenzen.

Messinstrumente/
Nachweise

Ubersicht der Weiterbildungen in der Personalakte
Zertifikate

Studienabschlisse

Kompetenzpass

Personalentwicklungsplan

Selbstauskunft




3. Leitbild/Handlungsleitende Grundsatze

Qualitatsbereich

Leitbild/Handlungsleitende Grundsatze

Qualitatskriterium

Die Bildungseinrichtung besitzt ein Leitbild mit handlungs-
leitenden Grundsatzen. Das Leitbild wird intern und extern
kommuniziert.

Qualitatsstandards

1.

Das Leitbild und die handlungsleitenden Grundsatze
werden unter Bericksichtigung der Zielgruppen, der
Mitarbeitenden, der Kund*innen und der Bildungskon-
zepte der Bildungseinrichtung erarbeitet, liegen schrift-
lich vor und sind verbindlich.

Die Bildungseinrichtung orientiert sich an den individu-
ellen Potentialen der Teilnehmenden, unabhangig vom
sozialen Status, von kultureller Herkunft und Geschlecht.

Die Bildungseinrichtung erkennt die Individualitat und
Unterschiedlichkeit aller Teilnehmenden und Mitarbei-
tenden an und achtet darauf, dass diese zu keiner unglei-
chen oder diskriminierenden Behandlung fihren.

Qualitatsindikatoren

Das Leitbild enthé&lt Aussagen zu folgenden Aspekten:
Selbstverstandnis (Identitat und Auftrag), Werte und
ethische Grundsatze, Bildungsgrundsatze, Organisati-
onsziele, Kund*innen, Kernkompetenzen, Fahigkeiten
und Leistungen.

Das Leitbild wird veréffentlicht und es wird intern und ex-
tern kommuniziert, so dass alle Mitarbeitenden danach
handeln kénnen. AuBerdem wird das Leitbild regelma-
Big Uberprift und Verdnderungen angepasst.
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Messinstrumente/
Nachweise

Schriftliches Leitbild
Programme
Offentlicher Aushang
Website
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4. Transparenz der Bildungseinrichtung

Qualitatsbereich

Transparenz der Bildungseinrichtung
(Bildungsangebot, Leistungsprofil, Ansprechpersonen)

Qualitatskriterium

Das 6ffentlich zugéngliche Bildungsangebot, das Leistungs-
profil bzw. die Geschaftsfelder und die fiir die Offentlichkeit
relevante Organisationsstruktur (z.B. alle Ansprechpersonen)
der Einrichtung werden bekannt gemacht.

Qualitatsstandards

1.

Die Informationen sind Uber das Internet (Website und
Bildungsdatenbanken) und ggf. weitere geeignete
Medien zugénglich.

2. Die veroffentlichten Informationen sind aktuell und vollstan-
dig sowie fir die Interessierten verstandlich formuliert.

3. Alle Informationen sind korrekt und Gberprifbar.

Qualitatsindikatoren | a. Die Website der Bildungseinrichtung enthalt das aktu-
elle 6ffentliche Bildungsangebot und weitere relevante
Teilnahmeinformationen.

b. Die Aktualitédt der Internetprasentation und des Impres-
sums wird Uber eine Datumsangabe des Revisionsstan-
des sichergestellt.

c. Das 6ffentlich zugangliche Bildungsangebot ist in der
Hessischen Weiterbildungsdatenbank veroffentlicht.

d. Esist plausibel zu begrinden, falls keine Website besteht

oder diese nicht die geforderte Transparenz besitzt.

Messinstrumente/
Nachweise

Website und Impressum
Organigramm
Unternehmensportfolio
Programmbroschuren, Flyer

Hessische Weiterbildungsdatenbank




5. Interne und externe Kommunikation

Qualitatsbereich

Interne und externe Kommunikation

Qualitatskriterium

Die Einrichtung gewéhrleistet angemessene Kommunika-
tionsstrukturen nach innen und auBen.

Qualitatsstandards

1. Die Einrichtung verfligt Uber Regelungen in Bezug auf
Informationsflisse und -ablaufe.

2. Zustandigkeiten, Verantwortung und Vorgehensweisen
sind festgelegt.

3. Ein fortlaufender Informationsaustausch z.B. durch regel-
maBige Treffen und Besprechungen ist gewahrleistet.

4. Esfinden Mitarbeitergesprache und fachbezogene Kon-
ferenzen statt.

5. Die Einrichtung stellt die Kommunikation mit allen am
Prozess beteiligten Personen sicher.

6. Die Offentlichkeitsarbeit/Werbung verwendet keine irre-
fihrenden Botschaften und Methoden.

Qualitatsindikatoren

a. Mitallen Mitarbeitenden werden regelmaBig Mitarbei-
tergesprache gefihrt.

b. Mitdem Fachpersonal/Lehrkraften werden regelmaBig
Fachgesprache/Konferenzen durchgefiihrt.

c. Furdasinterne und externe Berichtswesen sowie das
Vertragswesen sind Zustandigkeiten und Verantwortun-
gen festgelegt.

d. Die regelmaBige Kundenkommunikation folgt festge-
legten Verfahren. Diese werden durch Instrumente der
Einrichtung (z.B. Newsletter) unterstitzt.

e. Ein bedarfsgemaBer Austausch mit den fir die Einrich-
tung relevanten Akteuren wird gepflegt.

f.  Eine angemessene AuBendarstellung ist gewéhrleistet
(durch z.B. Printmedien, Homepagepflege, Werbemal-
nahmen).
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Messinstrumente/
Nachweise

* Schriftliche Festlegung der wichtigsten internen und
externen Kommunikationsstrukturen und -ablaufe

* Handlungsanweisungen

*  Protokolle

* Internetauftritt/Website

*  Werbemittel, Programmbroschiiren

* Leitbild mit erkennbaren Zielsetzungen
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6. Verantwortlichkeiten/Aufgabenbereiche

Qualitatsbereich

Verantwortlichkeiten/Aufgabenbereiche

Qualitatskriterium

Aufgaben und Zusténdigkeiten der Mitarbeitenden sind
geregelt und in der Einrichtung bekannt gemacht.

Qualitatsstandards

1. Der aktuelle Organisationsaufbau ist dokumentiert, z.B.
als Organigramm.

2. Aufgaben, Zusténdigkeiten und Entscheidungsbefugnisse
der Mitarbeitenden sind beschrieben und bekannt ge-
geben.

Die Mitarbeitenden handeln nach diesen Festlegungen.

4. Neue Mitarbeitende werden entsprechend instruiert.

Qualitatsindikatoren

a. Aufgaben, Zustandigkeiten und Entscheidungsbefug-
nisse aller Beschéftigten sind in der Einrichtung bekannt
gegeben.

b. Tatigkeits- oder Stellenbeschreibungen liegen in der
Einrichtung und allen hauptamtlichen Mitarbeitenden
schriftlich vor und werden aktualisiert.

c. Tatigkeits-/Stellenbeschreibungen enthalten Angaben
zu: Stellenbezeichnung, Aufgaben, Anforderungen sowie
Verantwortung und Befugnissen.

Messinstrumente/
Nachweise

e Organigramm/Beschreibung des Organisationsaufbaus
e Personallbersicht
e Tatigkeits-, Stellenbeschreibungen

*  Protokolle von Teamsitzungen




7. Qualitatsmanagement der Bildungseinrichtung

Qualitatsbereich

Qualitdtsmanagement der Bildungseinrichtung

Qualitatskriterium

Die Bildungseinrichtung verflgt Gber ein Qualitdtsmanage-
ment zur qualitativen Sicherung und Optimierung ihrer
Bildungsangebote und Bildungsprozesse.

Qualitatsstandards

1.

Die Bildungseinrichtung verfiigt Gber ein ihren Bedarfen
angemessenes Qualitdtsmanagement zur Qualitatssiche-
rung und Qualitdtsentwicklung der Bildungsangebote
und Bildungsprozesse.

Die Einrichtung verflgt Uber geeignete Verfahren und
Instrumente der Qualitatssicherung und -entwicklung.

Die zur Qualitétssicherung und -entwicklung eingesetz-
ten MaBBnahmen, Verfahren und Instrumente sind nach-
weisbar.

Ist entweder ein eigenes oder adaptiertes systemati-
siertes (formales) Qualitdtsmanagement (QM-System)
installiert, z.B. um externen Zertifizierungsanforderungen
zu genlgen, so sind weitere Systematisierungsanforde-
rungen hinsichtlich der anzuwendenden Verfahren und
Instrumente zu gewéhrleisten.

Qualitatsindikatoren

Die Einrichtung hat Ziele fiir die Beschaffenheit und die
Qualitat ihrer Bildungsdienstleistungen und Bildungs-
prozesse festgelegt.

Die zur Erreichung dieser Ziele relevanten Bildungspro-
zesse/Schlisselprozesse sind definiert und beschrieben.

Es besteht ein der Einrichtung angemessenes System
der regelmaBigen Uberpriifung von Vorgaben, der Um-
setzung von Zielen (Soll-Ist-Vergleich) und des Einsatzes
wirksamer Korrekturmaf3nahmen.

Zielerreichungs- und Optimierungsprozesse werden auf
der Grundlage erhobener Kennzahlen oder Indikatoren
gesteuert.

Evaluationen dienen der Qualitatssicherung und Quali-
tatsentwicklung. Reichweiten und Gegensténde, Rhyth-
mus, Methoden und Instrumente von Evaluationen sind
angemessen und begriindet.

Fir die Steuerung und Durchfihrung des Qualitatsma-
nagements sind verantwortliche Personen benannt.

Das Qualitdtsmanagement wird nach innen und auf3en
(z.B. Uber das Leitbild) angemessen transparent gemacht.
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Soweit ein systematisiertes (formales) Qualitdtsmanagement
(QM-System) eingerichtet ist, sind zusatzlich mindestens
folgende Anforderungen erfillt:

h.

Durchgéngige Anwendung eines systematischen
Instruments zur Qualitatsentwicklung mit Hilfe der
einrichtungsinternen Umsetzung des Kreislaufes von
Planen, Durchfihren, Prifen, Handeln (Plan-Do-Check-
Act-Zyklus)

Beschreibung von Zielen, Vorgehensweisen, Zustandig-
keiten und Zeitpunkten fur die regelmaBige (z.B. jahrliche)
interne Selbstevaluation der Einrichtung

RegelméBige Uberpriifung von ZweckméBigkeit, Nutzen
und Wirksamkeit des Managementsystems und der Quali-
tatspolitik (Managementbewertung)

Reflexion der Evaluationsmethoden und -instrumente mit
ggf. entsprechenden Konsequenzen

Durchgéngige Dokumentationen aller MaBnahmen des
Qualitdtsmanagements (z.B. QM-Handbuch)

Messinstrumente/
Nachweise

Je nach Ausprdgung und Systematisierungsgrad des
Qualitdtsmanagements:

Evaluationsberichte
Dokumentierter Nachweis eines Qualitdtsmanagements

Dokumentation QM-Handbuch (als Kompendium aller
aktuellen Qualitatsaktivitaten)

Prozesslandschaft/Prozessbeschreibungen
Verfahrensanweisungen und/oder Arbeitsanweisungen
Management-Review/Managementbewertung
Ergebnisse von internen und externen Audits
Berichtssysteme

Selbstauskinfte




8. Schlisselprozesse

Qualitatsbereich

Schlisselprozesse

Qualitatskriterium

Die Einrichtung definiert, beschreibt und evaluiert die zur
Realisierung ihrer Bildungsveranstaltungen notwendigen
Schlisselprozesse.

Qualitatsstandards

1. Die zur Realisierung der eigenen Bildungsveranstaltun-
gen notwendigen Schlisselprozesse sind identifiziert,
definiert und beschrieben.

2. Die Schlisselprozesse beziehen sich auf (mindestens)
folgende Aktivitaten:

e Ermittlung von Bildungsbedarfen

e Formulierung der Ziele und Anforderungen an die
Bildungsangebote

e Entwicklung und Planung von Bildungsangeboten-
Veréffentlichung von Bildungsangeboten

e Bereitstellung von Lehrpersonal und Infrastruktur
e Kundenakquise und Teilnehmenden-Gewinnung
e Kundeninformation und -beratung

e Vertragliche Abwicklung

e Auswertung, Optimierung und Weiterentwicklung
von Bildungsveranstaltungen
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Qualitatsindikatoren

a. Die Prozesse werden in einer der Bildungseinrichtung
angemessenen Weise dokumentiert (z.B. als Prozess-
beschreibungen).

b. Detaillierte Prozessbeschreibungen
e erfassen die einzelnen Prozess-Schritte,

¢ benennen die Prozessverantwortlichen, die Zustan-
digkeiten fur die Prozess-Schritte und die Schnittstel-
len zwischen einzelnen Prozessen.

c. Eswird ein angebotsangemessenes Verfahren zur
Evaluation angewendet.

d. Ein Verbesserungsmanagement zur kontinuierlichen
Verbesserung der Prozesse ist installiert.

Messinstrumente/
Nachweise

+ Ubersicht der Schliisselprozesse
*  Prozessbeschreibungen
*  Prozess- und Verantwortungsmatrix

e Dokumentationen zu den Prozessablaufen

11
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Il. QUALITATSKATEGORIE

+PERSONAL"

1. Qualifikationen und Kompetenzen des pddagogischen Personals

Qualitatsbereich

Qualifikationen und Kompetenzen des péddagogischen
Personals

Personen in Bildungs-, Anleitungs-, Beratungs- und Betreu-
ungsfunktionen (Dozenten/Lehrkréfte, Meister, Ausbilder,
Berater, Sozialpddagogen, Psychologen etc.)

Qualitatskriterium

Im péddagogischen Bereich der Bildungseinrichtung ist
ausschlieBlich Personal beschaftigt, das lber entsprechende
fachliche und padagogische Qualifikationen und Kompeten-
zen verflugt.

Qualitatsstandards

1.

Die zur Erreichung der jeweiligen Bildungsziele not-
wendigen Qualifikationen, Kompetenzen und Berufs-/
Praxiserfahrungen des pddagogischen Personals sind
festgelegt.

Entsprechende Anforderungen sind fir externe Dienst-
leister (z.B. Honorarkrafte) formuliert.

Das pédagogische Personal verfigt Gber die fachlichen
und padagogischen Qualifikationen bzw. Kompetenzen,
die zur Planung, Gestaltung und Evaluation erwachse-
nengerechter Bildungsprozesse erforderlich sind.

Die fachlichen und p&ddagogischen Qualifikationen/
Kompetenzen und der Praxisbezug des padagogischen
Personals sind durch Ausbildung, Fortbildung und/oder
Berufserfahrung nachweisbar.

Qualitatsindikatoren

Die Einrichtung verfigt Gber geeignete Kriterien und
Verfahren zur Beurteilung der Qualifikation/Kompeten-
zen des padagogischen Personals.

Die Einrichtung trifft ihre Personalauswahl auf der Grund-
lage interner und externer personeller Anforderungen
(z.B. durch Auftraggeber).

Anforderungs-/Stellenprofile/Arbeitsplatzbeschreibungen
liegen vor.

Fir erworbene Qualifikationen/Kompetenzen des pada-
gogischen Personals liegen Nachweise vor:

e berufliche/akademische Abschlisse
e berufsfeldbezogene Fort- und Weiterbildungen
e Berufserfahrungen/Fachpraxis

e berufsfeldspezifische Qualifikationen und Kompe-
tenzen

e interkulturelle padagogische Kompetenzen

e informell erworbene Kompetenzen




Messinstrumente/
Nachweise

Leitbild mit erkennbaren Zielsetzungen
Personalunterlagen (soweit zul&ssig)
Anforderungs-/Stellenprofile
Tatigkeits-/Stellenbeschreibungen

Folgendes je nach Bedarf:

Kriterienkatalog zur Personalauswahl und -beurteilung
oder (soweit vorhanden) Beurteilungssystem

Nachweise zu Qualifikationen und Kompetenzen
Kompetenzpass

Weiterbildungsnachweise

Referenzen

Hospitationsprotokolle

Nachweis von Beurteilungen

Protokolle Fachgesprache/interne Beurteilungsgespréache

Selbstauskunft hinsichtlich interkultureller und informel-
ler Kompetenzen
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2. Personalentwicklung/Personalférderung

Qualitatsbereich

Personalentwicklung/Personalférderung

Qualitatskriterium

Zur Erreichung ihrer Organisationsziele, zur Sicherung und
Entwicklung ihrer Qualitét und zur Erhaltung der Leistungs-
bereitschaft ihres Personals fordert die Bildungseinrichtung
die Erweiterung der fachlichen, pddagogischen und sozia-
len Kompetenzen - unter Beteiligung und Mitwirkung ihrer
Mitarbeitenden.

Qualitatsstandards

1. Die Bildungseinrichtung verfugt Gber:
e Verfahren und Instrumente der Personalentwicklung

e angemessene Verfahren zur Ermittlung und Foérde-
rung notwendiger Kompetenzen

* aktuelle Anforderungs-/Stellenprofile
e aktuelle Tatigkeits-/Stellenbeschreibungen

e Regelungen zur Personalauswahl und Personalbe-
setzung

e Verfahren zur Einarbeitung neuer Mitarbeitender

e Festlegungen zu regelmé&Bigen Personalgespréchen
mit dem Abschluss von Zielvereinbarungen

e Verfahren und Instrumente der Teamentwicklung und
der Organisationsentwicklung

(zur Aufzahlung siehe auch die Qualitatsbereiche ,Ver-
antwortlichkeiten/Aufgabenbereiche”, ,Qualifikationen
und Kompetenzen des padagogischen Personals” und
Weiterbildung des Personals”).

2. Die Mitarbeiterzufriedenheit wird erfragt. Verdnderungs-
und Verbesserungspotentiale werden genutzt und
anerkannt.

3. Die Leistungsbereitschaft der Mitarbeitenden wird durch
motivationsférderliche Arbeitsbedingungen unterstitzt.
Alle Mitarbeitenden wissen Uber die Wichtigkeit und Be-
deutsamkeit ihres Arbeitsanteils an der Gesamtleistung
der Einrichtung.

4. Die Vergitung der festangestellten Mitarbeitenden und
der Honorarkréfte ist angemessen.




Qualitatsindikatoren

In der Einrichtung sind angemessene Verfahren und In-
strumente der Personalférderung/-entwicklung verankert
(siehe oben: Tatigkeits- und Anforderungsprofile, Auswahl-
und Einarbeitungsverfahren, strukturierte Mitarbeiterge-
sprache, Potentialanalysen, Kompetenzférderung etc.).

Befragungen zur Mitarbeiterzufriedenheit werden regel-
maBig durchgefiihrt. Die Ergebnisse werden dokumen-
tiert und in den Entwicklungsprozess einbezogen.

Mit allen Mitarbeitenden werden Zielvereinbarungs-
gesprache (z.B. im Rahmen von Personalgespréchen)
geflhrt.

Die Einrichtung gestaltet motivationsforderliche Ar-
beitsbedingungen, z.B. Handlungsspielrdume, Anforde-
rungswechsel, Ruckmeldung durch die Arbeit und durch
Vorgesetzte.

Die Mitarbeitenden fihren mdglichst vollsténdige Ar-
beitsaufgaben (Planung - Durchfihrung - Bewertung)
durch.

In Personalgesprachen werden die Arbeitsaufgaben auf
ihre Motivationsférderlichkeit hin besprochen und wenn
notig und moglich gedndert. Aufgabenzuschnitte und
Aufgabenzuordnungen werden regelmaBig im Hinblick
auf demotivierende Aspekte analysiert.

Es ist sichergestellt, dass alle Mitarbeitenden Informatio-
nen Gber die Gesamtleistungen der Einrichtung erhalten.

Teamentwicklungs-/Organisationsentwicklungsprozesse
finden statt.

Die Einrichtung sichert eine angemessene Vergiitung der

festangestellten Mitarbeitenden und der Honorarkrafte zu.
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Messinstrumente/
Nachweise

Leitbild mit erkennbaren Zielsetzungen
Anforderungsprofile
Tatigkeits-/Stellenbeschreibungen

Stellenplan

Einarbeitungspléne

Festlegungen fir Mitarbeitergespréche/Protokolle
Befragungsergebnisse zur Mitarbeiterzufriedenheit
Selbstauskunft: Organisationsentwicklung

Selbstauskunft: weitere MalBnahmen der Personalent-
wicklung

15
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3. Weiterbildung des Personals

Qualitatsbereich

Weiterbildung des Personals

Qualitatskriterium

Die Bildungseinrichtung sorgt dafir, dass das mit der Orga-
nisation, Durchfihrung und Begleitung von Bildungsveran-
staltungen befasste Personal seine fachlichen bzw. padagogi-
schen Qualifikationen/Kompetenzen aktualisiert und erweitert.

Qualitatsstandards

1.

Die Einrichtung verfligt Uber grundsétzliche Regelungen
fur die Weiterbildung ihres Personals.

2. Der Weiterbildungsbedarf der festangestellten Mitarbei-
tenden wird regelmaBig erhoben.

3. Die Mitarbeitenden werden an der periodischen (z.B.
jahrlichen) Weiterbildungsplanung beteiligt.

4. Die Bildungseinrichtung sorgt je nach Bedarf fiir eine
fortlaufende Aktualisierung der Kompetenzen aller
festangestellten Mitarbeitenden.

5. Die Mitarbeitenden nehmen bedarfsgerecht an einschla-
gigen Weiterbildungen teil.

6. Lehrkrafte/Dozenten nehmen bedarfsgerecht an fachli-
chen und paddagogischen Weiterbildungen teil.

Qualitatsindikatoren Grundsétzliche Regelungen fir Weiterbildung sind vorhanden.

b. Eine periodische Weiterbildungsplanung liegt vor.

c. Die Evaluationsergebnisse (Wirksamkeit durchgefihrter Wei-
terbildungen) flieBen in die Weiterbildungsplanung ein.

d. Dieinternen und/oder externen Angebote sind auf die
fachliche bzw. paddagogische Qualifikations- und/oder
Kompetenzentwicklung der Mitarbeitenden ausgerichtet.

e. Fachliche und paddagogische Weiterbildung wird ange-
boten und genutzt.

f.  Aufzeichnungen zu den in Anspruch genommenen Wei-
terbildungen (z.B. Teilnahmenachweise) liegen vor.

g. Die selbstorganisierte Weiterbildung von Mitarbeitenden
wird unterstitzt.

h. Fortbildungsbedarfe der freiberuflichen Honorarkrafte

sowie der ehrenamtlichen Mitarbeitenden werden unter-
stUtzt.

Messinstrumente/
Nachweise

Leitbild mit erkennbaren Zielsetzungen
Grundséatzliche Regelungen fiir die Weiterbildung
Weiterbildungsplanung

Bedarfsermittlung

Personalentwicklungsplanung

Nachweise Uber genutzte Weiterbildungen




. QUALITATSKATEGORIE
~INFRASTRUKTUR"

1. Infrastruktur/Raumliche und sachliche Ausstattung

Qualitatsbereich

Infrastruktur/R&umliche und sachliche Ausstattung

Qualitatskriterium

Art, Anzahl und Ausstattung der Lernrdume stellen mo-
dernen, erwachsenenpédagogischen Kriterien entspre-
chendes Lehren und Lernen sicher.

Die Bildungseinrichtung gewahrleistet einen gleichblei-
bend medialen und technischen Ausstattungsstandard in
regelméaBiger Anpassung an Wissenschaft und Technik.

Die Bildungseinrichtung legt dem Unterricht Lehr- und

Lernmaterial zugrunde, das dem aktuellen Stand entspricht.

Qualitatsstandards

Die Bildungseinrichtung definiert Kriterien fir die Quali-
tét von Lernorten, Arbeitsplatzen, Ausstattungen, Medien
sowie Lehr- und Lernmaterialien.

Die Infrastruktur ist bedarfsgerecht, entspricht dem ak-
tuellen Stand der Technik und gewahrleistet die Umset-
zung der Bildungsanforderungen und Bildungsziele.

Raume und sachliche Ausstattung entsprechen den ge-
setzlichen Anforderungen sowie den mit Auftraggebern
getroffenen Vereinbarungen.

Es bestehen festgelegte Verfahren zur regelmafBigen
Uberpriifung der Verfiigbarkeit, der Einsatzfahigkeit und
der Angemessenheit von Rdumen, Ausstattung, Medien,
Lehr- und Lernmaterialien.
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Qualitatsindikatoren

Die Bildungseinrichtung ermittelt die bedarfsgerechte
Infrastruktur (R&ume, Sozialrdume, Ausstattung, Medien,
Materialien) und stellt diese bereit.

Die Infrastruktur genligt gesetzlichen sowie vereinbarten
Anforderungen.

Die bereitgestellte Lerninfrastruktur (Lernorte, Unterrichts-
raume, technische und mediale Ausstattung, Lehr- und
Lernmaterialien) ist geeignet, die definierten Bildungsziele
zu erreichen, und auf die jeweiligen Zielgruppen, Grup-
pengroBen, Unterrichtsthemen/-inhalte und Unterrichts-
methoden ausgerichtet.

Bei Bedarf werden Besonderheiten der Zielgruppe be-
rlcksichtigt (z.B. barrierefreier Zugang).

Externe Lernorte/Unterrichtsorte entsprechen den ge-
nannten Standards.

Die Bildungseinrichtung stellt Sozialrdume (Aufenthalts-,
Pausenraume) fir Mitarbeitende und Teilnehmende zur
Verfigung.

Die Infrastruktur wird hinsichtlich ihrer Eignung in festge-
legten Intervallen Gberprift und an verdnderte Anforde-
rungen angepasst.
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Messinstrumente/
Nachweise

Begehung

Rechtliche Vorgaben: z.B. Arbeitsstattenverordnung,
Bildschirmarbeitsverordnung

Raumplanungen

Abgleich mit Bildungskonzepten/Kursplanungsdoku-
menten

Ubersicht Lehr- und Lernmaterialien, Inventarlisten
Externe Begehungsberichte

Ggf. Verfahrensanweisungen, Prozessbeschreibungen




IV. QUALITATSKATEGORIE
+BILDUNGSVERANSTALTUNGEN"

1. Bildungsangebote: Entwicklung - Planung - Evaluation und
Angebotsverbesserung

Qualitatsbereich Bildungsangebote: Entwicklung - Planung - Evaluation und
Angebotsverbesserung

Qualitatskriterium Die Bildungseinrichtung entwickelt und plant ihre Bildungsan-
gebote auf der Grundlage aktueller und ermittelter Bedarfe,
aktueller Bildungsinhalte und definierter Bildungsziele. Ange-
messene Evaluationen dienen der Verbesserung von Angebot
und Durchfihrung.

Qualitatsstandards 1. Die Bildungseinrichtung entwickelt ihre Bildungsangebo-
te auf der Grundlage aktueller und ermittelter Bedarfe.

2. Die Einrichtung definiert die Anforderungen an Bildungs-
angebote.

3. Alle Bildungsangebote sind konzeptionell/didaktisch
begriindet und gestaltet.

4. Die Bildungsangebote sind auf definierte Bildungsziele,

5. Bildungsangebote und -veranstaltungen werden evaluiert.

6. Die Einrichtung sorgt fur eine standige Verbesserung
ihrer Bildungsangebote und der Veranstaltungsdurch-
fihrungen.

Zielgruppen und deren Lernvoraussetzungen ausgerichtet.
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Qualitatsindikatoren | a. Die Einrichtung ermittelt regelmaBig die Bedarfe und
Bedingungen des Marktes. Ergebnisse der Marktbe-
obachtung, von Evaluationen, Anforderungen von
Auftraggebern sowie Rickmeldungen von Kund*innen,
Mitarbeitenden und Teilnehmenden werden in die Ent-
wicklung und Planung einbezogen.

b. Beider Entwicklung und Planung arbeitsmarktrelevanter
Bildungsangebote sind insbesondere die aktuellen Be-
darfe und Bedingungen des Arbeitsmarktes zu ermitteln
und die Auftraggeber/Kunden aktiv einzubinden. Die
Bildungsziele mussen die Beschéaftigungsfahigkeit der
Teilnehmenden und ggf. ihre Vermittlung in den Arbeits-
markt unterstitzen.

c. Jedes Bildungskonzept enthalt das Curriculum mit
Beschreibung der Bildungsziele, des definierten Lerner-
folgs, der Inhalte und Methoden, der Veranstaltungsdau-
er sowie der Anforderungen an das Lehrpersonal und
die Lerninfrastruktur.

d. Das Konzept ist an die Lernvoraussetzungen der jeweili-
gen Zielgruppe angepasst.
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Alle Anforderungen an die Teilnehmenden sind im
Bildungskonzept definiert (z.B. Zugangsvoraussetzungen
und die Form ihrer Uberprifung).

Vorgesehene praktische Lernphasen, Selbstlern- und
Ubungsangebote sind im Konzept integriert. Flr prakti-
sche Lernphasen sind Lernorte festgelegt.

Lehrkrafte und ggf. Auftraggeber werden in die Konzep-
tion und die konkrete Planung einbezogen.

Ausgehend von der Definition der Bildungsziele und des
Lernerfolges fur das jeweilige Bildungsangebot werden
der Lehr-/Lernprozess (Inhalt, Methodik - Didaktik,
Organisation) und der Lernerfolg der Teilnehmenden
evaluiert.

Der Lerntransfer in die berufliche Anwendung bzw. in
andere Situationen der Teilnehmenden wird evaluiert.

Die Evaluationsmethoden und -instrumente, ggf. Kenn-
zahlen, die zeitliche Abfolge und der Umgang mit den
Ergebnissen sind festgelegt. Die Evaluationsergebnisse
flieBen in weitere Angebote und Durchfihrungen ein.

Messinstrumente/
Nachweise

Bildungskonzepte

Beschreibung der Bedarfsanalyse
Curricula
Angebotsausschreibungen
Evaluationen

Kennzahlen

Wiederauflage eines Angebots mit moglichen
Korrekturen/Verbesserungen




2. Anforderungen an Bildungsveranstaltungen:

Angebotsrealisierung und Prozessgestaltung

Qualitatsbereich

Anforderungen an Bildungsveranstaltungen:
Angebotsrealisierung und Prozessgestaltung

Qualitatskriterium

Spezifische Anforderungen an die Durchfiihrung und
Prozessgestaltung von Bildungsveranstaltungen

Qualitatsstandards

Fir alle Bildungsveranstaltungen gelten folgende Standards:

1.
2.
3.

10.

Eine maximale Teilnehmendenzahl ist festgelegt.
Es liegen zeitlich gegliederte Lern- und Ablaufplane vor.

Unterrichtsmethoden und zeitlicher Umfang der Bil-
dungsveranstaltungen stehen in einem angemessenen
Verhaltnis zu den Lernzielen, zu den Interessen und Még-
lichkeiten der Teilnehmenden und den zu vermittelnden
Inhalten.

Der Unterricht ist auf Methodenvielfalt ausgerichtet.

Erwachsenengerechte Lernerfolgskontrollen werden
durchgefihrt.

Der behandelte Lehrstoff wird dokumentiert.
Die Anwesenheit der Teilnehmenden wird dokumentiert.

Die Teilnehmenden werden an der Bewertung der Ver-
anstaltungen beteiligt. Die Evaluation wird dokumentiert.

Zur Messung des Veranstaltungserfolgs hat die Einrich-
tung Kriterien und/oder Kennzahlen festgelegt.

Es werden schriftliche Nachweise Uber die Teilnahme
ausgestellt.

Soweit die folgend genannten Voraussetzungen bestehen,
gelten fir Bildungsveranstaltungen zuséatzlich folgende
Standards:

11.

12.

13.

Sind interne oder externe Abschlisse/Priifungen vorge-
sehen, so liegen den Teilnehmenden die Prifungsord-
nungen vor. In dem nach Prifungsordnung zuléssigen
Umfang besteht die Méglichkeit zur Wiederholung von
Prifungen.

In abschlussbezogenen Veranstaltungen werden regel-
mé&Big Lernerfolgskontrollen mit Aussagen zum Leistungs-
stand der Teilnehmenden durchgefihrt.

Bei abschlussbezogenen Veranstaltungen ist gewéhr-
leistet, dass der Veranstaltungsverlauf, die Inhalte und
die Anwesenheit der Teilnehmenden Uberprift werden
kénnen. Die Unterrichtsinhalte werden dokumentiert.
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14.

15.

16.

17.

Fir Veranstaltungen der beruflichen Weiterbildung
werden aktuelle Arbeitsmarkt- und/oder Qualifikations-
anforderungen bericksichtigt und der Bezug zur Praxis
wird gewéhrleistet.

Bei Bildungsveranstaltungen, fir die eine betriebliche
Ausbildung oder Praktika vorgeschrieben sind, missen
Ausbildungs- bzw. Praktikumsplétze in ausreichendem
Umfang vorhanden sein. Eine regelmafBige Betreuung
der Teilnehmenden wéhrend der Ausbildungs-/Prakti-
kumsphasen ist gewahrleistet.

Fir Veranstaltungen in der Qualifizierenden Beschafti-
gung muss ein angemessener zeitlicher Umfang bertck-
sichtigt werden.

Bei Bildungsveranstaltungen der politischen Bildung
mussen grundlegende Angebotsorientierung, zentrale
Themen und Ziele sowie die zu erreichende Zielgruppe
klar definiert sein.

Qualitatsindikatoren

Die maximalen GruppengréBen orientieren sich an den
Kriterien des Bildungskonzepts (Thema/Inhalt, Ziele,
Methoden, Infrastruktur).

Lern- und Ablaufplane orientieren sich an den Kriterien
des Bildungskonzepts.

Ein angemessenes Verhéltnis der Kriterien ist im Bildungs-
konzept darzustellen.

Methoden, Sozialformen und regelméfBige Lernerfolgs-
kontrollen sind im Bildungskonzept verankert.

Evaluationsanforderungen hinsichtlich der Veranstal-
tungsauswertung und der Messung des Veranstaltungs-
erfolgs sind im Bildungskonzept festgelegt.

Es werden Teilnahmebescheinigungen bzw. Zertifikate/
Zeugnisse ausgestellt, die den erreichten Abschluss, den
vermittelten Inhalt und den zeitlichen Umfang ausweisen.
Teilnahmebescheinigungen missen mindestens enthalten:

* Bezeichnung/Thema/Zeitraum und Umfang (Unter-
richtsstunden) der Bildungsveranstaltung

* Bildungseinrichtung bzw. durchfiihrende Stelle der
Bildungsveranstaltung

Zertifikate/Zeugnisse missen zusétzlich eine inhaltliche
Beschreibung der Bildungsveranstaltung umfassen.
Zeugnisse missen Uberdies eine Leistungsbeurteilung
enthalten.




Zusatzforderungen, soweit die weiteren genannten
Voraussetzungen bestehen:

g.

Interne und externe Prifungen: Den Teilnehmenden
liegt die Prifungsordnung vor. Sie werden dariber
hinaus informiert Gber Art der Prifung, Termine, Durch-
fuhrungsort, durchfihrende Stelle, evtl. zusatzliche
Prifungskosten, evtl. notwendiges Lern- und Begleitma-
terial, Méglichkeit zur Wiederholung.

Abschlussbezogene Veranstaltungen: RegelmaBige
Lernerfolgskontrollen sind im Bildungskonzept veran-
kert, Unterrichtsinhalte, Unterrichtspréasenz und ggf.
Anwesenheitskontrollen sind nachweisbar.

Arbeitsmarkt-/Qualifikationsanforderungen und Praxis-
bezug sind im Bildungskonzept dargestellt.

Ausbildungs-/Praktikumsplatze: Entsprechend der
Teilnehmendenzahl sind ausreichend Platze vorhanden.
Die Einrichtung verflgt Uber ein festgelegtes Verfahren
zur Vermittlung oder Vermittlungsunterstitzung und zur
regelmaBigen Betreuung.

Messinstrumente/
Nachweise

Bildungskonzepte
Evaluationsergebnisse

Teilnahmenachweise (Zertifikate/Zeugnisse, Teilnahme-
bescheinigungen)

Prifungsordnungen

Dokumentationen Unterrichtsinhalte/Teilnehmenden-
Prasenz

Verfahrensnachweis Ausbildungs-/Praktikumsplétze

Selbstauskunft
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3. Unterstltzungsprozesse: Beratung - Betreuung - Lernforderung

Qualitatsbereich

Unterstlitzungsprozesse: Beratung - Betreuung - Lernférderung

Qualitatskriterium

Orientierung und Lernerfolg der Teilnehmenden werden
durch angemessene Unterstiitzungsangebote und -dienst-
leistungen gefordert.

Qualitatsstandards

1. Interessierte haben die Mdglichkeit, sich vor Beginn einer
Bildungsveranstaltung von sachkundigen Mitarbeitenden
zu kundenfreundlichen Zeiten Uber Anforderungen und
mogliche Anwendungen der vermittelten Qualifikationen
in angemessenem Umfang beraten zu lassen.

2. Beratung Uber weiterfihrende Bildungsmaoglichkeiten
wird angeboten.

3. Die Lehrkrafte berlicksichtigen die Ausgangslage und
das Lernverhalten der Teilnehmenden, sie aktivieren zur
Nutzung der angebotenen Lernformen und férdern den
Lerntransfer in die Praxis.

4. Teilnehmende werden von den Lehrkraften darin unterstitzt,
ihre Lernschwierigkeiten und -hemmnisse abzubauen.

5. Teilnehmende werden rechtzeitig auf Lern- und Leistungs-
defizite aufmerksam gemacht. Flankierende Lernhilfen
werden vorgeschlagen.

6. Die Bildungseinrichtung organisiert (soweit finanzierbar)
Stltz- und Férderméglichkeiten in angemessenem Umfang.

7. Die Bildungseinrichtung gewéhrleistet (soweit finanzier-
bar) fir sozial benachteiligte Gruppen eine sozialpada-
gogische Betreuung.

Qualitatsindikatoren

a. FurBeratung/Betreuung/Lermnbegleitung sind ausschlieBlich
qualifizierte und kompetente Mitarbeitende zustéandig.

b. Interessierte und Teilnehmende werden tber die M&g-
lichkeiten der Beratung/Betreuung informiert.

c. Die Beratung bietet den Interessierten grundsétzlich nur
Veranstaltungen an, die fir sie geeignet sind.

d. Bei Angeboten mitintegrierter Beratung/Betreuung wer-
den die Bedarfe der Teilnehmenden ermittelt.

e. Die Vorgehensweisen zur Beratung/Betreuung sind ge-
regelt. Regelungen zur Dokumentation und zum Daten-
schutz liegen vor.

f.  Alle zustandigen Mitarbeitenden kennen die externen
Ansprechpersonen bzw. Beratungsstellen, an die sie die
Teilnehmenden bei Bedarf verweisen kénnen.

g. Das Lehrpersonal verflgt Gber Methodenkompetenzen
zur Férderung der individuellen Lernprozesse.

Messinstrumente/
Nachweise

* Selbstauskunft
* Kundeninformationen der Einrichtung (Flyer, Website)

*  Qualifikationen und Kompetenz des pad. Personals (s. II. 1.)




V. QUALITATSKATEGORIE ,TEILNEHMER-
ORIENTIERUNG UND VERBRAUCHERSCHUTZ"

1. Transparenz fir Interessierte und Teilnehmende

Qualitatsbereich

Transparenz fir Interessierte und Teilnehmende

Qualitatskriterium

Die Bildungseinrichtung stellt alle notwendigen Informati-
onen Uber die Einrichtung, das Bildungsangebot und die
Teilnahmebedingungen zur Verfigung.

Qualitatsstandards

1.

Die Bildungseinrichtung stellt fur Interessierte Informatio-
nen zur Verfiigung, die mindestens Folgendes enthalten:

*  Name, Rechtsform und Trager
e Zielsetzung und Arbeitsbereiche
e Verantwortliche Personen/Ansprechpersonen

Interessierte werden vor einem Vertragsabschluss infor-
miert Gber:

e Ort, Zeit, Dauer (getrennt nach Theorie und Praxis)
der Bildungsveranstaltung

e Artdes Abschlusses (falls zutreffend) und Prifungs-
modalitaten

e Zahl der Unterrichtsstunden, soweit erforderlich ge-
trennt nach Theorie und Praxis

e vorgesehene Zielgruppe(n)

e Teilnahmevoraussetzungen (z.B. notwendige Vorkennt-
nisse, fachliche und persdnliche Voraussetzungen)

* maximale GruppengréBe bzw. Teilnehmendenzahl
e Informationen Uber das vorgesehene Lehrpersonal
e eingesetzte Unterrichtsmethode(n)

e ausfihrliche Inhaltsangabe

* vollstdndige Angaben tber die Geblhren und Ent-
gelte der Bildungsveranstaltung

*  Geschaftsbedingungen/Teilnahmebedingungen

Die Bildungseinrichtung stellt sicher, dass die fur die Teil-
nahme an den Bildungsveranstaltungen erforderlichen
Ausgangsqualifikationen bzw. die Lernvoraussetzung fir
die potentiellen Teilnehmenden eindeutig erkennbar sind.

Es ist zu gewahrleisten, dass alle Interessierten Einblick in
die Lehrgangskonzeption haben kénnen.

Es ist ein freier Zugang zu den Veranstaltungen gewahr-
leistet, soweit eine Teilnahme nicht durch den vorher
bekannt gegebenen Rahmen der Veranstaltungskon-
zeption oder eine besondere Teilnahmevoraussetzung
eingeschrankt ist.
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Interessierte konnen nach Absprache mit dem Veranstal-
ter vor Beginn einer Bildungsveranstaltung die ortlichen
Unterrichts-/Ausbildungsstatten besichtigen.

Vertrags- und Geschéftsbedingungen (laut nachfolgen-
den Indikatoren)

Qualitatsindikatoren

Vertrags- und Geschaftsbedingungen:

a.

Die Informationen der Bildungseinrichtung sind aktuell,
vollstdndig und verstéandlich formuliert. Alle Informatio-
nen sind korrekt und tberprifbar.

Die Einhaltung der Standards ist nachweisbar.

Aktuelle Allgemeine Geschéaftsbedingungen (AGB)
liegen vor.

Vertragsabschlisse bedurfen der schriftlichen Form. Die
Vertrdge beziehen die geltenden AGB ausdricklich ein.

Bei Ruicktritt vom Vertrag innerhalb angemessener Fris-
ten, mindestens 6 Wochen vor Beginn der Bildungsver-
anstaltung, darf die Bildungseinrichtung nur eine Bear-
beitungsgebihr erheben. Bei spaterem Rucktritt kann
die Bildungseinrichtung eine Entschédigung verlangen,
soweit kein/e Ersatzteilnehmer/in zur Verfiigung steht.

Die Kursgebihr wird friihestens 6 Wochen vor Veran-
staltungsbeginn féllig. Bei Bildungsveranstaltungen mit
einer Dauer von mehr als 3 Monaten soll den Teilneh-
menden die Méglichkeit gegeben werden, die Lehr-
gangsgebihren und Entgelte in Raten zu zahlen.

Bei Bildungsveranstaltungen mit einer Dauer von mehr
als 3 Monaten ist eine Kiindigung mit angemessenen
Fristen und zum Ende der Lehrgangsabschnitte, mindes-
tens im halbjahrlichen Abstand mdglich. Gesetzliche Be-
stimmungen zur auBerordentlichen Kindigung bleiben
unberlhrt.

Bei der Buchung tber Fernkommunikationsmittel (z.B.
elektronische Medien, Telefon, Fax) werden die Bestim-
mungen fur Fernabsatzvertrdage gemafi § 312b BGB
eingehalten.

Messinstrumente/
Nachweise

Werbematerialien

Website

Kursangebote (Ausschreibungen, Datenbanken)
AGB

Vertragsformulare, Anmeldeformulare




2. Beteiligung und Reklamation

Qualitatsbereich

Beteiligung und Reklamation

Qualitatskriterium

Die Interessen und die Zufriedenheit der Teilnehmenden
werden ermittelt. Die Bildungseinrichtung verfigt Gber ein
Beschwerdemanagement.

Qualitatsstandards

1.

Zur Optimierung der Bildungsangebote werden die
Bedirfnisse, Erwartungen, Interessen und die Zufrieden-
heit der Teilnehmenden in angemessenen Zeitabstdnden
ermittelt.

Die Teilnehmenden werden bedarfsgerecht an der Be-
wertung der Veranstaltungen beteiligt.

Beschwerden werden dokumentiert und ihnen wird
nachgegangen.

Bei berechtigten Reklamationen wird Abhilfe geschaffen.

Den Teilnehmenden wird bekannt gemacht, an wen sie
sich im Falle einer Beschwerde wenden kdnnen.

Qualitatsindikatoren

Es bestehen geregelte Verfahren hinsichtlich der Rick-
meldung von Interessen und Beschwerden der Teilneh-
menden.

Die Resonanz der Teilnehmenden wird dokumentiert,
analysiert und bewertet und bei der Planung, Gestaltung
und Durchfiihrung weiterer Bildungsveranstaltungen
bericksichtigt.

Den Teilnehmenden wird fiir jede Bildungsveranstaltung
eine verantwortliche Ansprechperson benannt, die fir
die Besprechung lehrgangsbezogener Probleme, Kritik
und Reklamationen in angemessenem Umfang zur Verfi-
gung steht.

Es gibt die Méglichkeit, Beschwerden in anonymisierter
Form und an neutraler Stelle bekannt zu geben.
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Messinstrumente/
Nachweise

Fragebdgen (Feedback)

Protokolle/Dokumentation der Evaluationsergebnisse
und ihrer Berlcksichtigung

JKummerkasten”

ggf. Dokumentationen des Qualitdtsmanagements
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3. Schutz und Sicherheit

Qualitatsbereich

Schutz und Sicherheit

Qualitatskriterium

Die Einrichtung gewahrleistet die Einhaltung von Schutz-
und Sicherheitsbestimmungen.

Qualitatsstandards

1.

Die Einrichtung dokumentiert die Einhaltung der Rechts-
vorschriften und Bestimmungen mindestens hinsichtlich:

* Datenschutz

*  Arbeitsschutz

* Unfallverhitung/Erste Hilfe

* Brandschutz

¢ Umweltschutz (soweit zutreffend)

e Sicherheitsbestimmungen (soweit zutreffend)

Die Einhaltung gesetzlicher Bestimmungen zur Versiche-
rung der Teilnehmenden ist dokumentiert.

Qualitatsindikatoren
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Die Einrichtung stellt sicher, dass die Informationen Gber
die fur sie maBBgeblichen Bestimmungen und Rechtsvor-
schriften stets auf dem neuesten Stand sind.

Die Einrichtung benennt, soweit vorgeschrieben, Beauf-
tragte fir diese Bereiche.

Verantwortliche werden benannt fiir eine angemessene
Unterweisung der Teilnehmenden und Mitarbeitenden

in maBgebliche Rechtsvorschriften sowie weitere Bestim-
mungen (z.B. Hausordnung, Arbeitsschutz, Datensicher-
heit, Datenschutz, EDV-Regelungen, Urheberrecht).

Ein Erfassungssystem der Teilnehmendenversicherungen
liegt vor.

Messinstrumente/
Nachweise

Dokumentation der Zustandigkeiten
Prifberichte

Begehungsberichte
Versicherungsnachweise

Verpflichtungserklarung zum Datenschutz fir Mitarbei-
tende

Vereinbarung zum Datenschutz fir Teilnehmende
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