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	Block OS | MG-Nr.
	    

	Checkliste für Bildungseinrichtungen

Grundmodul Organisationsbezogene Standards 


	1.
Informationen zur Bildungseinrichtung

	Name der Bildungseinrichtung
	     

	Name der Trägers
(falls abweichend)
	     

	Rechtsform
	     

	Gründungsdatum
	     

	Betriebsaufnahme
	     

	Staatlich anerkannte
Bildungseinrichtung seit
	     

	Freier Träger

nach HWBG seit
	     

	Außenvertretung durch
	     

	Anschrift
	     

	Telefon
	

	Telefax
	     

	E-Mail
	     

	Internet
	     

	Ansprechpartnerin
Ansprechpartner
	     

	Anschrift, Telefon,

E-Mail

(falls abweichend)
	     




	Ist Ihre Bildungseinrichtung rechtlich selbstständig?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Falls nein: Bitte geben Sie die rechtliche Verflechtung an:

	
	     

	Bitte geben Sie hier die Adresse(n) Ihrer weiteren Unterrichtstätte(n) an (ggf. auf Beiblatt):

	
	     

	1.1. 
Qualitätsmanagement

1.1.1. 
Ist Ihre Bildungseinrichtung nach einem Qualitätssicherungssystem geprüft/zertifiziert?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, welches?
	     

	Wann erfolgte die letzte Überprüfung?

	
	     

	Welche weiteren Qualitätssicherungs- und Managementverfahren (z.B. DIN EN ISO 9000 ff.,

TQM, PAS 1037, Q2E, EFQM; LQW, Fernunterrichtsschutzgesetz, Qualitätsstandards nach

AFG) werden in Ihrer Bildungseinrichtung eingesetzt?

	
	     

	1.1.2. 
Ist Ihre Bildungseinrichtung gemäß AZWV durch eine fachkundige Stelle zertifiziert?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, wann?
	     

	

	Von wem?
	     

	1.1.3. 
Ist Ihre Bildungseinrichtung nach anderen staatlichen Richtlinien überprüfungspflichtig?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Wenn ja, nach welchen?

	
	     

	Wann erfolgte die letzte Überprüfung?

	
	     

	Mit welchem Ergebnis?

	
	     


	2. 
Konzeptionelle Grundlagen

2.1 
Leitbild der Bildungseinrichtung (ggf. Anlage beifügen)

	
	     

	Haben Sie den Aspekt Gendergerechtigkeit bei der Entwicklung des Leitbildes und daraus abgeleiteter Aktivitäten berücksichtigt?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	2.2 
Ziele der Bildungseinrichtung (ggf. Anlage beifügen)

	
	     

	Ist der Aspekt Gendergerechtigkeit in Ihren Unternehmenszielen berücksichtigt

und in Ihren Zielvereinbarungen festgeschrieben?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, wie?
	     

	3. 
Organisatorische Rahmenbedingungen

3.1. 
Leitung der Bildungseinrichtung

3.1.1. 
Leitung (bei Leitungsgremien bitte Namen etc. unter Bemerkungen)


	Name, Vorname
	     

	

	Qualifikation (Studium)
	     

	In dieser Bildungseinrichtung seit


	
	     

	Berufs-/Praxiserfahrung in der (politischen) Weiterbildung seit

	
	     

	

	Bemerkungen
	     


	3.1.2. 
Pädagogische Verantwortung


Sind Sie in Personalunion als Leiterin/Leiter der Bildungseinrichtung und als pädagogische Leiterin/Leiter tätig?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
Wenn „nein“, die pädagogische Leitung liegt bei:

	Name, Vorname
	     

	      

	Qualifikation (Studium)
	     

	
In dieser Bildungseinrichtung seit

	
	     

	Berufs-/Praxiserfahrung in der (politischen) Weiterbildung seit

	
	     

	
3.2. 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Bildungseinrichtung

3.2.1. 
Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hat ihre Bildungseinrichtung insgesamt?

	Fest angestellt:
	     

	
	

	hiervon in Vollzeit
	     

	

	hiervon in Teilzeit
	     

	


	Honorarkräfte:
	     

	

	3.2.1.1. 
Wie viele davon im geschäftlichen Bereich?
(dispositive, verwaltende, organisatorische Tätigkeiten)

	Fest angestellt:
	     

	
	

	hiervon in Vollzeit
	     

	

	hiervon in Teilzeit
	     

	

	Honorarkräfte:
	     

	

	3.2.1.2. Wie viele davon im pädagogischen Bereich?

	Fest angestellt:
	     

	
	

	hiervon in Vollzeit
	     

	

	hiervon in Teilzeit
	     

	

	Honorarkräfte:
	     


	3.2.1.3. Halten Sie das Verhältnis von geschäftlichem zu pädagogischem Bereich 
für ausgewogen?

	
	     

	 
Gibt es in Ihrer Bildungseinrichtung ein Personalentwicklungskonzept?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.2.1.4. 
Wie ist die Vergütung Ihrer fest angestellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter geregelt?

	
Durch Tarifverträge bzw. in Anlehnung an diese?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
durch sonstige Regelungen?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.2.2. 
Fachlicher Bereich/Pädagogische Kompetenzen

3.2.2.1. 
Welche fachlichen Mindestanforderungen stellen Sie an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter?

	
	     

	3.2.2.2. 
Welche pädagogischen Mindestanforderungen stellen Sie an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter?

	
	     

	
nachgewiesen durch:

Bewerbungsunterlagen/Zeugnisse

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
Fachgespräche

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
Hospitation

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
Sonstiges (z. B. Beurteilungen, Referenzen, Teilnahmebescheinigungen an

Weiterbildungsveranstaltungen)

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
Weitere Nachweise durch

	
	     

	3.2.2.3. 
Ist eine abgeschlossene Berufsausbildung eine Einstellungsvoraussetzung für Ihre pädagogischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.2.2.4. 
Spielt fachbezogene Berufserfahrung als Qualifikationserfordernis Ihres pädagogischen Personals eine Rolle?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.2.2.5. 
Wie stellen Sie sicher, dass der Praxisbezug Ihrer Dozentinnen und Dozenten gewährleistet ist?

	
	     

	3.2.2.6. 
Welche Mindestanforderungen im Bereich der Erwachsenenbildung stellen Sie an Ihre Pädagoginnen und Pädagogen, Dozentinnen und Dozenten, Ausbilderinnen und Ausbilder? Wie stellen Sie diese fest?

	
	     

	3.2.2.7. 
Sind Ihre Lehrkräfte befähigt, Teilnehmerinnen und Teilnehmer aktivierend zu unterrichten?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Wie stellen Sie das sicher?

	
	     

	3.2.2.8. 
Über welche Schlüsselqualifikationen müssen Ihre pädagogischen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter verfügen?

	
	     

	3.2.2.9 
Wie stellen Sie sicher, dass sich Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf dem Laufenden halten?

	fachlich
	     

	

	pädagogisch
	     

	

	methodisch
	     


	3.2.3. 
Wie tragen Sie dazu bei, eine aktivierende Zufriedenheit Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu erhalten?

	
	     

	3.2.4. 
Führen Sie mit Ihrem Fachpersonal/Lehrkräften Besprechungen/
Fortbildungen/Fachkonferenzen durch?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	anlassorientiert

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	regelmäßig

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.3. 
Räumlichkeiten

3.3.1. 
Wie viele Lehr-/Veranstaltungsräume stehen zur Verfügung?

	Theorie
	     
	

	

	Praxis
	     
	

	3.3.2. 
In welchen Unterrichtsstätten finden Ihre Veranstaltungen statt?

	
	     

	

	3.3.3. 
Kriterien für die Auswahl der Unterrichtsstätte:

Großraum

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Gruppenräume

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Medien und Technik

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Sonstiges

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Bitte nennen
	     

	Wie viele Quadratmeter Lehr-/Veranstaltungsraum stehen bei Ihnen im Durchschnitt pro Teilnehmerin/pro Teilnehmer zur Verfügung?

	m²
	     
	


	3.3.4. 
Sind ausreichend Sozialräume und sanitäre Einrichtungen vorhanden?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.3.5. 
Werden Geräte und Ausstattung regelmäßig hinsichtlich ihrer Aktualität überprüft?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.4. 
Größe/Umfang der Maßnahmen


3.4.1. 
Bitte geben Sie die Anzahl der im letzten Jahr durchgeführten Veranstaltungen/Maßnahmen/Projekte an


	davon kurzfristige Veranstaltungen (bis 50 Unterrichtsstunden)

	
	     
	

	davon langfristige Veranstaltungen (über 50 Unterrichtsstunden)

	
	     
	

	Laufzeiten der Projekte

	
	     
	

	3.4.2.
Bitte geben Sie an, wie viele Teilnehmerstunden Sie im letzten Kalenderjahr durchgeführt haben (Die Teilnehmerstunden pro Veranstaltung ermitteln Sie durch Multiplikation der Unterrichtsstundenzahl mit der Zahl der Teilnehmenden)


	bis 5 000
	     

	

	bis 10 000
	     

	

	bis 20 000
	     

	

	bis 50 000
	     

	

	bis 100 000
	     

	

	über 100 000
	     

	3.5. 
Transparenz

3.5.1. 
Haben Sie einen Internetauftritt?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Falls kein Internetauftritt vorhanden ist, nennen Sie bitte die Gründe

	
	     


	Sollten Sie einen Internetauftritt haben, beantworten Sie bitte folgende Fragen:

Aktualität der Internetpräsentation


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Aktualität des Impressums

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.5.2. 
Enthalten die von Ihnen veröffentlichten Veranstaltungsunterlagen
(Programme, Ausschreibungen etc.) Angaben, aus denen potentielle
Teilnehmerinnen und Teilnehmer Ausgangsqualifikationen bzw. Lernvoraussetzungen klar ersehen können?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	3.5.3. 
Stellen Sie Interessentinnen und Interessenten Material über Ihre Bildungseinrichtung zur Verfügung, das folgende Informationen enthält?

	Rechtsform des Trägers
	     

	

	Allgemeine Geschäftsbedingungen
	     

	

	Zielsetzung der Arbeitsbereiche
	     

	

	Verantwortliche Personen/Ansprechpartnerin/Ansprechpartner
	     

	

	Weitergehende Informationen über Ihre Bildungseinrichtung
	     

	

	3.6. 
Vertrags- und Geschäftsbedingungen

Wird bei Ihnen jede Interessentin/jeder Interessent vor Vertragsabschluss informiert über



	Ort, Zeit, Dauer
	     

	

	Ziel und ggf. Art des Abschlusses
	     

	

	Zahl der Unterrichtsstunden (getrennt nach Theorie/Praxis)
	     

	

	Zielgruppe(n)
	     

	

	Maximale Gruppengröße
	     

	

	Lehrpersonal (Qualifikation)
	     

	

	Prüfungsmodalitäten, sofern Prüfungen vorgesehen
	     

	

	Unterrichtsmethoden
	     

	

	Ausführliche Inhaltsangaben
	     

	

	Stichwortartige Inhaltsangaben
	     

	

	Teilnahmevoraussetzungen (notwendige Vorkenntnisse, fachliche und persönliche Voraussetzungen)
	     

	

	Geschäftsbedingungen/Teilnahmebedingungen (inkl. Änderungsvorbehalte)
	     

	

	Vollständige Teilnahmekosten inkl. Nebenkosten
	     

	3.7. 
Datenschutz

Die automatisierte Verarbeitung personenbezogener Daten entspricht den gesetzlichen Bestimmungen des Bundesdatenschutzgesetzes



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
Bitte nennen Sie Ihre Datenschutzbeauftragte/Ihren Datenschutzbeauftragten

	
	     

	3.8. Sind Sie Mitglied einer Berufsgenossenschaft?

 

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Wenn ja, bei welcher?

	
	     

	Hiermit wird die Richtigkeit der obigen Angaben bestätigt und versichert, dass die Qualitätsstandards des Vereins Weiterbildung Hessen e.V. den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und den Teilnehmerinnen und Teilnehmern in der Bildungseinrichtung öffentlich zugänglich sind.
Stempel der Bildungseinrichtung



	
	     

	

	Ort und Datum
	     

	

	Unterschrift der

Geschäftsführung
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