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	Block QB | MG-Nr.
	    

	Checkliste für Bildungseinrichtungen
Modul Qualifizierende Beschäftigung

Ausschließlich von Einrichtungen auszufüllen, die Arbeitsgelegenheiten und qualifizierende Beschäftigung für zugewiesene Teilnehmer/innen unter Arbeitsmarkt nahen Bedingungen in eigenen z.B. Dienstleistungs- oder Handwerksbetrieben durchführen. Ziel ist die Integration in den Arbeitsmarkt. 
Nicht zu verwechseln mit beruflichen Qualifizierungen durch Schulungsmaßnahmen. 

	4. 
Angebotstruktur


4.1. 
Beteiligen Sie Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an
der Maßnahmenkonzeption?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
der Maßnahmendurchführung?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	
der Maßnahmenauswertung?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	4.2. 
Arbeitsmarktanforderungen

4.2.1. 
Mit welchen der folgenden Maßnahmen stellen Sie sicher, dass Ihre Veranstaltungsangebote auf individuelle und/oder arbeitsmarktrechtliche 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
	 
	

	

	Sonstige (Bitte nennen)
	     

	4.2.2. 
Wie gewährleisten Sie bei der Durchführung den Bezug zur Praxis?

	
	     


	4.3. 
Maßnahmen mit anerkanntem Abschluss

4.3.1. 
Führen Sie zertifizierbare Maßnahmen durch? (z.B. Frankfurter Weg)

	
	     

	4.3.2. 
Bereiten Sie auf externe Abschlussprüfungen vor?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	In der beruflichen Erstausbildung

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	in der beruflichen Aus- und Weiterbildung z. B. Fachwirtin/Fachwirt, Fachlehrerin/Fachlehrer, 

Meisterin/Meister u.s.w.

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, welche?
	     

	4.4. 
Maßnahmen mit organisationsinternen Abschlussprüfungen

4.4.1. 
Führen Sie Maßnahmen mit organisationsinternen Abschlussprüfungen durch?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	4.4.2. 
Besteht die Möglichkeit zur Wiederholung organisationsinterner Abschlussprüfungen?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	5. 
Prozessgestaltung

5.1. 
Einsatz von Lehr- und Arbeitsmaterial

5.1.1. 
Uberprüfen Sie das eingesetzte Lehr- und Arbeitsmaterial (inkl. EDVSoftware) hinsichtlich der Aktualität?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	5.1.2. 
Ausstattung mit EDV-Hard- und Software, z.B. für Bewerbungstraining

	Pentium I
	     
	

	

	Pentium II
	     
	

	

	Pentium III
	     
	

	

	Pentium IV
	     
	

	

	486-er
	     
	

	

	Internetzugang für
	     
	

	Teilnehmerinnen und

Teilnehmer
	

	

	Andere (Bitte aufführen)
	     


	5.1.3. 
Welche Medien setzen Sie in der qualifizierenden Beschäftigung ein?

	Tafel
	     
	

	

	Flipchart
	     
	

	

	Overheadprojektor
	     
	

	

	

	Kassettenrecorder
	     
	

	

	Videokamera
	     
	

	

	Videorecorder
	     
	

	

	Dia-Projektor
	     
	

	

	Metaplan
	     
	

	

	Beamer
	     
	

	

	Sonstige
	     
	

	

	Sonstige (Bitte nennen)
	     

	5.1.4. 
Setzen Sie Geräte/Maschinen ein?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, welche?
	     

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

	
	     

	5.2. 
Wie gewährleisten Sie, dass der zeitliche Umfang in einem sinnvollen Verhältnis steht

zwischen Qualifizierung und Beschäftigung

	
	     

	zwischen Arbeitsauftrag und vollständiger Arbeitshandlung

	
	     

	zwischen Qualifikation und faktischer Integration in den Betrieben

	
	     

	5.3. 
Unterrichtsorganisation

5.3.1. 
Liegen Ihren Maßnahmen generell Ablaufpläne zu Grunde,
z.B. Einarbeitungspläne, betriebliche Lerntagebücher o.ä.?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	5.3.2.
Liegen für längerfristige Maßnahmen (über 50 UStd.)
zeitlich gegliederte Lern- und Ablaufpläne vor?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	5.4. 
Methoden

5.4.1. 
Welche Methoden werden bei Ihnen angewendet?

	Vortrag
	     

	

	Anleitung
	     

	

	Lehrgespräch
	     

	

	Diskussion
	     

	

	Gruppenarbeit
	     

	

	Fallstudie
	     

	

	Rollenspiel
	     

	

	Planspiel
	     

	

	CBT (ComputerBasedTraining)
	     

	

	Programmierte Unterweisung
	     

	

	Praktische Unterweisung
	     

	

	Arbeitserprobung
	     

	

	komplexe Aufgabenstellung und Projekte
	     

	

	interdisziplinäre Teamarbeit
	     

	

	Lernprozessbegleitung
	     

	

	Lerncoaching im Arbeitsprozess
	     

	

	Einweisung in betriebliche Abläufe
	     

	

	Vermittlung von Methoden- und Medienkompetenz im Arbeitsprozess
	     

	

	Fallmanagement vorhanden bzw. wie organisiert
	     

	

	Kompetenzanalyseverfahren
	     

	

	Lernen am Arbeitsplatz

	     

	

	Sonstige (Bitte nennen)
	     


	5.5 
Lernerfolgskontrollen

5.5.1. 
Führen Sie regelmäßig Lernerfolgskontrollen durch?


	Bis 50 UStd.
	Ja
	 
	Nein
	 

	

	Über 50 UStd.
	Ja
	 
	Nein
	 

	

	Wenn ja,
	                   Bis 50
	                   Über 50

	

	Lernselbstkontrollverfahren

	     
	
	     

	

	standardisierte Tests

	     
	
	     

	

	Arbeitsproben

	     
	
	     

	

	Kontrolle der Arbeitsergebnisse

	     
	
	     

	

	Kontrolle der Team- und Gruppenarbeit

	     
	
	     

	

	Systematische Verhaltenskorrekturen und Trainings
	     
	
	     

	

	Beobachtung des Arbeitsprozesses

	     
	
	     

	

	Regelmäßige Rückkehrgespräche bei Krankheit

	     
	
	     

	

	Leistungs- und Verhaltensbewertung im ind. Gespräch

	     
	
	     

	

	Leistungs- und Verhaltensbewertung bei

Kooperationspartnerinnen und -partnern

	     
	
	     

	

	Regelmäßige Fortschreibung des Förderplans

	     
	
	     

	

	Sonstige (Bitte nennen)
	     

	5.5.2. 
Praktizieren Sie weitere Möglichkeiten der Erfolgsmessung?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn ja, welche?
	     

	5.5.3. 
Dokumentieren Sie den behandelten Lehrstoff?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	5.5.4. 
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 Anleitungspersonal ist verpflichtet, auf Leistungsdefizite hinzuweisen
	     

	

	Es werden Lernhilfen vorgeschlagen
	     

	

	Es bestehen hausinterne Förderkurse
	     

	

	Es bestehen Arbeitsgemeinschaften
	     

	

	Es bestehen ergänzende Lernprogramme
	     

	

	Sonstige 
(Bitte nennen)
	     

	5.5.5.
Wird der Erfolg der Maßnahme dokumentiert?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Wenn ja, über

	die Abschlussquote
	     
	

	

	die Vermittlungsquote
	     
	

	

	Evaluation
	     
	

	

	Berichtswesen
	     
	

	

	Monitoring
	     
	

	

	Sonstige (Bitte nennen)
	     

	5.5.6. 
Bestehen in Ihrer Bildungseinrichtung Stütz- und Fördermöglichkeiten
für Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit besonderem Förderbedarf?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Wenn ja, 

	grundsätzlich
	     
	

	

	teilweise
	     
	

	

	nur bei externer

Finanzierung
	     
	


	5.5.7. 
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. 
Vertragsgestaltung

6.1.1. 
Können Interessentinnen und Interessenten vor Vertragsabschluss bei abschlussbezogenen Maßnahmen 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. 
Gibt es für jede Veranstaltung eine verantwortliche Ansprechpartnerin oder Ansprechpartner, die/der für die Besprechung maßnahmebezogener Probleme, Kritik und Reklamation in angemessenem Umfang vor Ort zur Verfügung steht?



	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.1.5. 
Wird eine Beratung über mögliche Anschlussveranstaltungen und weiterführende Bildungsveranstaltungen angeboten?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

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

6.1.6. 
Gewährleisten Sie allen Interessentinnen und Interessenten einen freien Zugang zu Ihren Maßnahmen, soweit eine Teilnahme nicht durch den vorher bekannt gegebenen Rahmen der Maßnahmenkonzeption oder einer besonderen Teilnahmevoraussetzung eingeschränkt ist?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	6.1.7. 
Erfolgen Vertragsabschlüsse in schriftlicher Form?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.1.8.
Besteht für selbstzahlende Teilnehmerinnen und Teilnehmer die Möglichkeit, vom Vertrag zurückzutreten?


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	

	Wenn nein,

Begründung
	     

	6.1.9. 
Ist bei Maßnahmen über 3 Monate Ratenzahlung möglich?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.2. 
Bewertung von Angeboten der qualifizierenden Beschäftigung

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

	
	     

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

	
	     

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

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.3. 
Teilnehmerinnen und Teilnehmer

6.3.1. 
Setzen Sie für jede Maßnahme eine maximale Gruppengröße fest?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.3.2. 
Nennen Sie die maximale Gruppengröße

	
	     

	6.3.3. 
Die maximale Gruppengröße richtet sich nach


	Thema/Inhalt
	     
	

	

	Unterrichtsmethode
	     
	

	

	vorhandenen Räumen
	     
	

	

	vorhandenen Geräten/

Maschinen
	     
	

	6.3.4. 
Wird in Ihren Maßnahmen die Anwesenheit generell kontrolliert und dokumentiert?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	6.3.5. 
Erfassen Sie die Fehlzeiten der Teilnehmer/innen?

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	6.4 
Schriftliche Nachweise

6.4.1. 
Welche schriftlichen Nachweise über die Teilnahme stellen Sie aus?

Teilnahmebescheinigungen (mit Bezeichnung, Thema, Zeitraum/Unterrichtstunden sowie

Organisation bzw. durchführende Stelle der Maßnahmen)


	Ja
	 
	
	Nein
	 
	

	Zertifikate (zusätzlich mit Inhalt der Maßnahme)

	Ja
	 
	
	Nein
	 
	


	Zeugnisse (zusätzlich mit Inhalt der Maßnahme 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
	     





�











