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	Block BB | MG-Nr.
	    

	Checkliste für Bildungseinrichtungen
Modul Berufliche Bildung




	4. 
Angebotstruktur


4.1. 
Beteiligen Sie Ihre Lehrkräfte an

der Veranstaltungskonzeption?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
der Veranstaltungsdurchführung?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
der Veranstaltungsauswertung?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	4.2. 
Wie gewährleisten Sie, dass der zeitliche Umfang und die Unterrichtsmethoden einer Veranstaltung in einem sinnvollen Verhältnis stehen zu
den zu vermittelnden Inhalten und Lernzielen

	
	

	den Lernvoraussetzungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

	
	

	4.3. 
Arbeitsmarktanforderungen

4.3.1. 
Mit welchen der folgenden Maßnahmen stellen Sie sicher, dass Ihre Veranstaltungsangebote auf individuelle und/oder arbeitsrelevante Verwendbarkeit und/oder praxisbezogene Erfordernisse ausgerichtet sind?

Marktbeobachtung und -analyse


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
Gespräche mit internen und externen Expertinnen und Experten

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Rückmeldungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	
Themenrecherchen (z.B. Internet, Fachliteratur)

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Sonstiges

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Bitte nennen
	     

	4.3.2. 
Wie gewährleisten Sie bei der Durchführung den Bezug zur Praxis?

	
	     

	4.4. 
Veranstaltungen mit staatlich anerkanntem Abschluss

4.4.1. 
Führen Sie Veranstaltungen mit staatlich anerkanntem Abschluss durch? 
In der beruflichen Weiterbildung, z. B. Fachwirtin/Fachwirt, Fachlehrerin/Fachlehrer, Meisterin/Meister usw.

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, welche?
	     

	In der betrieblichen Umschulung

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, welche?
	     

	In der betrieblichen Erstausbildung

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, welche?
	     

	4.4.2. 
Bereiten Sie auf externe Abschlussprüfungen vor?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	4.4.3. 
Wie stellen Sie sicher, dass für alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer der Veranstaltung geeignete Ausbildungs-/Praktikumsplätze zur Verfügung stehen?



	
	     


	4.5. 
Veranstaltungen mit institutsinternen Abschlussprüfungen

4.5.1. 
Führen Sie Veranstaltungen mit institutsinternen Abschlussprüfungen durch?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	4.5.2. 
Besteht die Möglichkeit zur Wiederholung institutsinterner Abschlussprüfungen?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	4.5.3. 
Gehören zu Ihren Weiterbildungsangeboten auch Sprachreisen?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	4.6 
Teilnehmerinnen und Teilnehmer

4.6.1 
Setzen Sie für jede Veranstaltung eine maximale Gruppengröße fest?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	4.6.2 
Nennen Sie die maximale Gruppengröße

	
	     

	4.6.3 
Die maximale Gruppengröße richtet sich nach

	Thema/Inhalt
	     
	

	

	Unterrichtsmethode
	     
	

	

	vorhandenen Räumen
	     
	

	

	vorhandenen

Geräten/Maschinen
	     
	

	5. 
Prozessgestaltung

5.1. 
Unterrichtsorganisation

5.1.1. 
Liegen Ihren Veranstaltungen Ablaufpläne zu Grunde?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	5.1.2. 
Liegen für längerfristige Veranstaltungen (über 50 UStd.) zeitlich gegliederte Lern- und Ablaufpläne vor?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	5.2. 
Unterrichtsmethoden

5.2.1. 
Welche Unterrichtsmethoden werden bei Ihnen angewendet?


	Vortrag
	     
	

	

	Lehrgespräch
	     
	

	

	Diskussion
	     
	

	

	Gruppenarbeit
	     
	

	

	Fallstudie
	     
	

	

	Rollenspiel
	     
	

	

	Planspiel
	     
	

	

	ComputerBasedTraining
	     
	

	

	Progr. Unterweisung
	     
	

	

	Prakt. Unterweisung
	     
	

	

	Einzelarbeit
	     
	

	

	Sonstige
	
	

	

	Bitte nennen
	     

	5.2.2 
Wie sichern Sie eine Methodenvielfalt im pädagogischen Bereich?

	
	     

	5.3. 
Einsatz von Lehr- und Lernmaterial

5.3.1. 
Überprüfen Sie das von Ihnen eingesetzte Lehr- und Lernmaterial (inkl. EDV-Software) hinsichtlich der Aktualität?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	5.3.2. Ausstattung mit EDV-Hardware

	Pentium I
	     
	

	

	Pentium II
	     
	

	

	Pentium III
	     
	

	

	Pentium IV
	     
	

	

	486-er
	     
	

	

	Andere
	

     

	

	

	Bitte nennen
	     

	5.3.3. 
Welche Medien setzen Sie im Unterricht ein?

	Tafel
	     
	

	

	Flipchart
	     
	

	

	Overheadprojektor
	     
	

	

	Kassettenrecorder
	     
	

	

	Videokamera
	     
	

	

	Videorecorder
	     
	

	

	Dia-Projektor
	     
	

	

	Metaplan
	     
	

	

	Beamer
	     
	

	

	Sonstige
	     
	

	

	Bitte nennen
	     

	5.3.4. 
Setzen Sie Geräte/Maschinen ein?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Wenn ja, welche Art setzen Sie ein?

	
	     

	Wie viele Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden in der Regel daran unterwiesen?

	
	     

	5.4. 
Lernerfolgskontrollen

5.4.1. 
Führen Sie regelmäßig Lernerfolgskontrollen durch?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, 
bis 50 UStd. 
über 50 Ustd.

	Lernselbstkontrollverfahren
	     
	
	     
	

	

	Standardisierte Tests
	     
	
	     
	

	

	Regelmäßige Klausuren
	     
	
	     
	

	

	Hausarbeiten
	     
	
	     
	

	

	Zwischenprüfungen
	     
	
	     
	

	

	Mündliche Prüfungen
	     
	
	     
	

	

	Evaluation durch Lernplattform
	     
	
	     
	

	

	Sonstige
	     
	
	     
	

	

	Bitte nennen
	     

	5.4.2. 
Praktizieren Sie weitere Möglichkeiten der Erfolgsmessung?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, welche?
	     

	5.4.3. 
Dokumentieren Sie den behandelten Lehrstoff?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	5.4.4. 
Wie unterstützen Sie Ihre Teilnehmerinnen und Teilnehmer, um Lern- und Leistungsdefizite abzubauen?

	Grundsätzlich wird von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern verlangt,

selbst Anschluss an den Lernstand zu halten
	     

	

	Das Lehrpersonal ist verpflichtet, auf Leistungsdefizite hinzuweisen
	     

	

	Es gibt eine individuelle Lernberatung
	     

	

	Es werden Lernhilfen vorgeschlagen
	     

	

	Es bestehen hausinterne Förderkurse
	     

	

	Es bestehen Arbeitsgemeinschaften
	     

	

	Es bestehen ergänzende Lernprogramme
	     

	

	Sonstiges
	     

	

	Bitte nennen
	     

	5.4.5. 
Wird der Erfolg der Veranstaltung dokumentiert?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja,

über die Abschlussquote
	     

	

	über die Vermittlungsquote
	     

	

	persönliches Feedback der Teilnehmerinnen und Teilnehmer
	     

	5.4.6. 
Bestehen in Ihrer Bildungseinrichtung Stütz- und Fördermöglichkeiten

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja,

grundsätzlich
	     
	

	

	teilweise
	     
	

	

	nur bei externer

Finanzierung
	     
	


	5.4.7. 
Besteht für sozial benachteiligte Gruppen eine besondere sozialpädagogische Betreuung?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja,

grundsätzlich
	     
	

	

	teilweise
	     
	

	

	nur bei externer

Finanzierung
	     
	

	6. 
Kundinnen- und Kunden-/Teilnehmerinnen- und Teilnehmer-Orientierung

6.1. 
Vertrags- und Geschäftsbedingungen

6.1.1. 
Können Interessentinnen und Interessenten vor Vertragsabschluss bei abschlussbezogenen Veranstaltungen Lehrgangsgliederung, Rahmenplan oder Ausbildungspläne bei Ihnen einsehen?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.1.2. 
Bieten Sie Interessentinnen und Interessenten die Möglichkeit, sich vor Veranstaltungsbeginn durch fachkundige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beraten zu lassen?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.1.3. 
Können Interessentinnen und Interessenten vor verbindlicher Anmeldung die vorgesehenen örtlichen Unterrichtsräume/Ausbildungsstätten besichtigen?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.1.4. 
Wird eine Beratung über mögliche Anschlussveranstaltungen und weiterführende Bildungsveranstaltungen angeboten?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	(ggf. mit Verweis auf externe Informations-/Beratungsangebote)

6.1.5. 
Gewährleisten Sie allen Interessentinnen und Interessenten einen freien Zugang zu Ihren Veranstaltungen, soweit eine Teilnahme nicht durch den vorher bekannt gegebenen Rahmen der Veranstaltungskonzeption oder 
einer besonderen Teilnahmevoraussetzung eingeschränkt ist?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	6.1.6. Erfolgen Vertragsabschlüsse in schriftlicher Form

für alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	nur für Selbstzahler

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.1.7. 
Besteht für die Teilnehmerinnen und Teilnehmer die Möglichkeit, bis mindestens 6 Wochen vor Veranstaltungsbeginn unentgeltlich bzw. gegen eine geringe Bearbeitungsgebühr vom Vertrag zurückzutreten?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.1.8. 
Ist bei Veranstaltungen über 3 Monate Ratenzahlung möglich?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.1.9. 
Ist es möglich, bei Veranstaltungen über 3 Monate mit angemessenen Fristen und zum Ende einzelner Lehrgangsabschnitte, mindestens in halbjährlichem Abstand zu kündigen?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.2. 
Bewertung der Veranstaltungen durch Teilnehmerinnen und Teilnehmer

6.2.1. 
Wie berücksichtigen Sie die Interessen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer bei der Planung, Gestaltung und Durchführung der Veranstaltungen?


	
	     

	6.2.2. 
Wie beteiligen Sie die Teilnehmerinnen und Teilnehmer an der Auswertung der Veranstaltungen?



	
	     

	6.2.3.
Berücksichtigen Sie die Urteile der Teilnehmerinnen und Teilnehmer bei einer erneuten Durchführung?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.2.4. 
Gibt es für jede Veranstaltung eine verantwortliche Ansprechpartnerin oder Ansprechpartner, die/der für die Besprechung lehrgangsbezogener Probleme, Kritik und Reklamation in angemessenem Umfang vor Ort zur Verfügung steht?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	6.3 
Schriftliche Nachweise

6.3.1. 
Welche schriftlichen Nachweise über die Teilnahme stellen Sie aus?

Teilnahmebescheinigungen (mit Bezeichnung, Thema, Zeitraum/Unterrichtstunden sowie Bildungseinrichtung bzw. durchführende Stelle der Veranstaltung)


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Zertifikate (zusätzlich mit Inhalt der Veranstaltung)

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Zeugnisse (zusätzlich mit Inhalt der Veranstaltung und Leistungsbeurteilung)

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
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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