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v CHECKLISTE FUR
BILDUNGSBERATUNGSEINRICHTUNGEN!

. Allgemeine Fragen zur Bildungsberatungseinrichtung

Name der Bildungs-
beratungseinrichtung

Name des Tragers

(falls abweichend)

Rechtsform

Grindungsdatum

Betriebsaufnahme

Leitung der Bildungs-
beratungseinrichtung

Anschrift

Telefon

Telefax

E-Mail

Internet

Ansprechpartner/in

Anschrift, Telefon, E-Mail
(falls abweichend)

! Bildungsberatungseinrichtungen sind sowohl eigensténdige Beratungsorganisationen als auch Einrichtungen, Organisati-
onseinheiten, Abteilungen o. A., die an Institutionen oder an Weiterbildungseinrichtungen angegliedert sind und in denen

Bildungsberatung angeboten wird.
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1. Arbeitet die Bildungsberatungseinrichtung nach einem Qualitétssicherungs-
oder Qualitdtsmanagementsystem?

Ja ] Nein []

2. Ist die Bildungsberatungseinrichtung nach einem Qualitétssicherungs- oder
Qualitdtsmanagementsystem geprift/zertifiziert?

Ja [] Nein []

Wenn ja, nach

welchem?

Wann erfolgte die
letzte Uberprifung?@

3. Gibt es in der Bildungsberatungseinrichtung eine Qualitdtsbeauftragte oder
einen Qualitdtsbeauftragten?

Jo Nein []

Wenn ja, bitte Name

eintragen:
4, In welcher Form wird die Beratungsleistung angeboten?
Beratung als Hauptleistung Ja [ Nein []
Beratung als Nebenleistung Ja Nein []
5. Welche Zielgruppen werden in der Bildungsberatungseinrichtung beraten?

(Mehrfachnennungen mdglich)

Frauen Ja [ Nein []
Manner Ja [ Nein []
Schilerinnen/Schiler Ja [ Nein []
Studentinnen/Studenten Ja ] Nein []
Auszubildende Ja [ Nein []
Menschen mit Migrationshintergrund Ja [] Nein []
Seniorinnen/Senioren Ja ] Nein []
Menschen mit kérperlicher

und/oder geistiger Einschrankung Ja [ Nein []
Berufstatige Ja [ Nein []
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Arbeitslose Ja ] Nein []
Andere Zielgruppen Ja [] Nein []

Wenn andere,

welche?

6. Zu welchen Schwerpunkten wird in der Bildungsberatungseinrichtung
beraten? (Mehrfachnennungen méglich)

Weiterbildungs-/Qualifizierungsberatung ~ Ja [] Nein []

Wenn ja, zu wie

viel Prozent?

Berufsbildungsberatung? Ja [] Nein []

Wenn ja, zu wie

viel Prozent?

Schullaufbahnberatung Ja [] Nein []

Wenn ja, zu wie
viel Prozent?

Sonstige Beratung Ja [ Nein []

Wenn Sonstige,
bitte erlGutern:

Wenn ja, zu wie

viel Prozent?

7. Wird in der Bildungsberatungseinrichtung Beratung zu Férderinstrumenten

angeboten?

Ja ] Nein []

Wenn ja, zu welchen?
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8. Wie viel Prozent der gesamten Beratungsleistung macht die Beratung zu
Férderinstrumenten aus?

Bis zu 20 % Ja ] Nein []
21 % -30% Ja [] Nein []
31 %-40% Ja O Nein []
41 % -50% Ja ] Nein []
51 %-60% Ja [ Nein []
Uber 60 % Ja ] Nein []
9. Wird in der Bildungsberatungseinrichtung Kursberatung angeboten?

Ja [ Nein []

10. Wie viel Prozent der gesamten Beratungsleistung macht die Kursberatung

aus?

Bis zu 20 % Ja ] Nein []
21 % -30% Ja ] Nein [ ]
31 %-40% Ja [] Nein []
41 % -50% Ja [ Nein []
51 % -60% Ja ] Nein []
Uber 60 % Ja [ Nein []
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Il.  Spezifische Fragen zur Bildungsberatungseinrichtung
A Qualitatsbereich I: ,Leitbild/Grundsatze”

1.1 Verfigt die Bildungsberatungseinrichtung Gber ein Leitbild und
handlungsleitende Grundsatze?

Ja [ Nein []

Wenn nein,
bitte begrinden:

1.2 Liegt das Leitbild in schriftlicher Form vor? (Bitte Nachweis beifigen)

Ja [ Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

1.3 Sind das Leitbild und die handlungsleitenden Grundsdtze veroffentlicht?

Ja [ Nein []

Wenn ja, wo?

1.4 Ethische Aspekte sind fiir folgende Aktivitaten richtungweisend:

Beratungshandeln Ja Nein []
Politisches Handeln Ja [ Nein []
Organisationales Handeln  Ja [] Nein []

1.5 Orientiert sich die Bildungsberatungseinrichtung an den individuellen
Potenzialen der Ratsuchenden, unabhédngig vom sozialen Status, von
kultureller Herkunft und Geschlecht?

Ja [ Nein []
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Wenn nein,

bitte begrinden:

1.6 Werden die Ratsuchenden von den Beratenden mit Wirde als freie und
gleichwertige Menschen behandelt?

Ja ] Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

1.7 Folgende Aspekte wurden bei der Bearbeitung des Leitbilds beriicksichtigt:

Zielgruppe(n) Jo O Nein []
Beratungskonzept(e) Ja O Nein []
Weitere Aspekte Ja ] Nein []

Wenn weitere Aspekte
bericksichtigt wurden,

bitte erldutern, welche:

1.8 Beinhaltet das Leitbild Informationen Gber:

Ziele Ja [ Nein []

Werte Ja [ Nein []
Selbstverstandnis Ja ] Nein []
Beratungsgrundsatze Jo O Nein []
Ethische Grundsatze Ja ] Nein []
Kernkompetenzen Ja ] Nein []
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1.9 Wie wird sichergestellt, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowohl
Kenntnis Gber das Leitbild besitzen als auch danach handeln?

Bitte erlautern:

1.10 Wird das Leitbild der Bildungsberatungseinrichtung regelméfig Gberprift
und ggf. Verdnderungen angepasst?

Ja [ Nein []

In welchem Rhythmus
erfolgt die Uberprifung
des Leitbilds?

Wann erfolgte die
letzte Uberprifung
des Leitbilds?

Durch wen wird das
Leitbild Uberprifte
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B Qualitdtsbereich llI: ,Fihrung/Leitung/Strategie”

2.1 Leitung der Bildungsberatungseinrichtung
(Bei Leitungsteams bitte Namen etfc. unter Bemerkungen)

Name, Vorname

Qualifikation (Studium)

In der Bildungs-
beratungseinrichtung
tatig seit:

Bemerkungen

2.2 Ist die Leitung/das Leitungsteam neben ihrer/seiner Leitungsfunktion auch
beratend tatig?

Ja [ Nein []

2.3 Die Leitung/das Leitungsteam verfigt Uber folgende Kompetenzen:
(Bitte Nachweise beifigen)

Konzeptionelles Wissen von Beratung Ja [] Nein []
Kaufmdnnische Kenntnisse Ja [ Nein []
Betriebswirtschaftliche Kenntnisse Ja ] Nein []
FGhrungskompetenzen/Leitungskompetenzen Jo Nein []
Kenntnisse des Handlungsfeldes, in dem sich

die Bildungsberatungsinstitution bewegt Ja [] Nein []
Sonstige Kenntnisse Ja [ Nein []

Uber welche sonstigen
Kompetenzen verfigt
die Leitung/das
Leitungsteam noch?
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2.4 Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind in der Gesamteinrichtung
tatig?

Anzahl

2.5 Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind in der Bildungsberatungs-
einrichtung tatig?

Anzahl

2.6 Wie viele Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (Beratende) sind davon in der
Bildungsberatungseinrichtung insgesamt beratend tétig?

Fest angestellt

hiervon in Vollzeit

hiervon in Teilzeit

Honorarkrafte

2.7 Wie viel Prozent ihrer Arbeitszeit verbringen die Beratenden mit der

Bildungsberatung?

Bis zu 20 % Ja ] Nein []
21 % -30% Ja [ Nein []
31 %-40 % Ja [ Nein []
41 % - 50 % Ja [ Nein []
51 % - 60 % Ja [ Nein []
Uber 60 % Ja [ Nein []

2.8 Wird die Bildungsberatung iiberwiegend von hauptamtlichen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern durchgefihrt?

Ja [ Nein []

Wenn nein,
bitte begrinden:
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2.9 Nach welchen Kriterien werden die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Bildungsberatungseinrichtung ausgewdhlt?

Bitte erlautern:

2.10 Orientiert sich die Vergitung des hauptamtlichen Beratungspersonals
und der Honorarkrdéfte, die beratend tétig sind, an Tarifvertrédgen?
(Bitte Mustervertrag beifigen)

Ja ] Nein []

Wenn nein, woran
orientiert sich die
Vergitung?

2.11 Stehen in der Bildungsberatungseinrichtung alle fir die Beratung
erforderlichen Ressourcen zur Verfigung?

Ja Nein []

Wenn nein, bitte

erlautern, was fehlte

2.12 Wer tragt die Verantwortung dafiir, dass alle erforderlichen Ressourcen zur
Verfigung stehen?

Name und Funktion

Tatigkeit bitte

erlautern:
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2.13 Sind fir die Umsetzung der Beratungsleistung folgende Ressourcen

vorhanden:

Raumliche Ressourcen Ja ] Nein []
Personelle Ressourcen Ja ] Nein []
Sachliche Ressourcen Ja ] Nein []
Wenn nein,

bitte begrinden:

2.14 Bitte geben Sie Auskunft Gber die rdumliche Ausstattung.

Erlauterung:

2.15 Bitte geben Sie Auskunft Gber die sachliche Ausstattung.

Erlauterung:

2.16 Sind ausreichend Sozialrdume und sanitére Einrichtungen vorhanden?

Ja Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

2.17 Stehen innerhalb der Bildungsberatungseinrichtung adaquate
Kommunikationsstrukturen zur Verfigung?

Ja [ Nein []
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Wenn ja, welche
Kommunikations-

strukturen gibt es?

Wenn nein,

bitte begrinden:

2.18 Wer tragt die Verantwortung dafir, dass addaquate Kommunikations-
strukturen zur Verfigung stehen?

Name und Funktion

Tatigkeit bitte

erlautern:

2.19 Findet in der Bildungsberatungseinrichtung ein gemeinsamer Austausch zu
Beratungsvorgdngen statt?

Ja [ Nein []

Wenn ja, bitte

erlautern, wie:

Wenn kein gemein-
samer Austausch zu
Beratungsvorgdngen
stattfindet, bitte
begrinden:

2.20 Sind Prozesse zum Erreichen qualitativer und quantitativer Ziele in der
Bildungsberatungseinrichtung vorhanden und werden gesteuert?

Ja Nein []
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Wenn nein,

bitte begrinden:

2.21 Wer tragt die Verantwortung dafiir, dass diese Prozesse vorhanden sind und
gesteuert werden?

Name und Funktion

Tatigkeit bitte

erlautern:

2.22 Werden Nachweise Uber Zielsetzungsprozesse und Auswertungen gefiihrt?
(Bitte Nachweis beifigen)

Ja Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?

Wenn nein,

bitte begrinden:

2.23 Werden regelmdéflige Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitergespréche gefihrt?

Ja [ Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?
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2.24 Wird in der Bildungsberatungseinrichtung Organisationsentwicklung
betrieben?

Ja Nein []

Wenn ja,
in welcher Form?

2.25 Wird die Einbindung in Netzwerke und Kooperationen gepflegt?

Ja ] Nein []

2.26 Wer tragt die Verantwortung dafir, dass die Einbindung in Netzwerke und
Kooperationen gepflegt wird? (Bitte Nachweis beifigen)

Name und Funktion

Wie wird die Einbin-
dung in Netzwerke
und Kooperationen
gepflegte

Mit welchem Ziel wird
die Einbindung in
Netzwerke und Ko-

operationen gepflegte

Mit welchen anderen
Bildungsberatungs-
einrichtungen

kooperieren Sie?

2.27 Wer tragt die Verantwortung dafiir, dass die fiir die Ratsuchenden erforder-
lichen Fachinformationen definiert sind und in der Bildungsberatungs-
einrichtung den Beratenden in aktueller Fassung und ausreichender Menge
vorliegen? (Bitte Nachweis beifigen)

Name und Funktion
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Tatigkeit bitte

erlautern:

2.28 Finden in der Bildungsberatungseinrichtung fortlaufend Teamsitzungen statt?

Ja ] Nein []

Wenn ja, in welchem
Rhythmus?

Wenn nein,

bitte begrinden:

2.29 Findet ein regelméfliger Austausch mit folgenden Akteuren statt?

Weiterbildungsanbieter Ja ] Nein []
Bildungsberatungseinrichtungen Ja [ Nein []
Andere relevante Akteure Ja ] Nein []

2.30 Aktualisiert das Beratungspersonal fortlaufend seine Beratungs-
kompetenzen? (Bitte Nachweis beifigen)

Ja [ Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?

2.31 Wird von der Bildungsberatungseinrichtung einschlégige Weiterbildung
angeboten?

Ja [ Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?
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Wenn ja, wird diese
von den Beratenden

genutzte

Wenn nein,

bitte begrinden:

2.32 Wer tragt die Verantwortung dafiir, dass das Beratungspersonal fortlaufend
seine Beratungskompetenzen aktualisiert?

Name und Funktion

Tatigkeit bitte

erlautern:

2.33 Liegen in der Bildungsberatungseinrichtung Leitlinien fiir Weiterbildung vor?

Ja [ Nein []

Wenn ja, bitte

erlautern, welche:

Wenn nein,

bitte begrinden:

2.34 Liegen in der Bildungsberatungseinrichtung Beratungskonzepte vor?

Ja [ Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:
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2.35 Liegen die Beratungskonzepte in schriftlicher Form vor?
(Bitte Nachweise beifigen)

Ja ] Nein []

Wer entwickelt die
Beratungskonzepte
fachlich kompetent?

Wie werden die
Beratungskonzepte
transparent gemachte

Wie werden die
Beratungskonzepte
umgesetzte

Wie werden die
Beratungskonzepte
reflektierte

Wer ist an der
Reflexion der
Beratungskonzepte
beteiligt?

2.36 Sind die Beratungskonzepte fir die Ratsuchenden in verstéandlicher Form
verschriftlicht?

Ja [ Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:
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2.37 Sind fur die Bildungsberatungseinrichtung entsprechende Qualitéts-
sicherungsverfahren fir folgende Aktivitaten definiert?

Beratungshandeln Ja ] Nein []
Organisationales Handeln  Ja [] Nein []

Wenn ja, wie werden
entsprechende
Qualitatssicherungs-
verfahren und -maf-
nahmen umgesetzte

Wenn nein,
bitte begrinden:

2.38 Wer tragt die Verantwortung fir die Umsetzung von Qualitatssicherungs-

verfahren?

Name und Funktion
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C Qualitatsbereich lll: ,Transparenz auf der Ebene der Anbieterorganisation
und des Beratungsangebots”

3.1 Sind die Informationen Gber die Anbieterorganisation vollsténdig und
aktuell?

Ja [ Nein []

Folgende Informatio-
nen zur Anbieter-
organisation werden
den Ratsuchenden zur
Verfigung gestellt:
(Bitte Informations-
material als Nachweis
beifigen)

3.2 Sind die Informationen Gber das Bildungsberatungsangebot vollsténdig und
aktuell?

Ja [ Nein []

Folgende Informatio-
nen zum Beratungs-
angebot werden den
Ratsuchenden zur
Verfigung gestellt:
(Bitte Informations-

material als Nachweis

beifigen)

3.3 Wird die Rechtsform der Bildungsberatungseinrichtung den Ratsuchenden
bekannt gemacht?

Ja ] Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?

Wenn nein,
bitte begrinden:
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3.4 Wird die Tragerschaft der Bildungsberatungseinrichtung den Ratsuchenden

bekannt gemacht?

Ja [ Nein []

Wenn ja,
in welcher Form?

Wenn nein,

bitte begrinden:

3.5 Wird Uber die Gewdhrleistung von Vertraulichkeit und Datenschutz
informiert?

Ja [ Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?

Wenn nein,

bitte begrinden:

3.6 Entspricht die Verarbeitung personenbezogener Daten den gesetzlichen
Bestimmungen des Bundesdatenschutzgesetzes?

Ja [ Nein []

Wenn nein,
bitte begrinden:

3.7 Gibt es in der Bildungsberatungseinrichtung eine Datenschutzbeauftragte
oder einen Datenschutzbeauftragten?

Ja [ Nein []
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Bitte Name eintragen:

Tatigkeit bitte

erlautern:

3.8 Mit welchen Medien werden den Ratsuchenden die Informationen Uber die
Anbieterorganisation und das Beratungsangebot transparent gemacht?

Internetauftritt Ja [ Nein []
Flyer Ja [ Nein
Programmhefte Ja ] Nein []
Sonstige Medien Ja [ Nein []

Welche sonstigen

Medien?

3.9 Enthalten die bereitgestellten Informationen firr die Ratsuchenden Angaben

Uber:

Zielgruppe(n) Ja [ Nein []
Themenschwerpunkt(e) Ja [ Nein []
Dauer der Beratung Ja ] Nein []
Méglichkeiten von Folgeberatungen Ja ] Nein []

Beratungssettings (z.B. Individualberatung, Gruppen-
beratung, telefonische Beratung, Onlineberatung etc.) Ja [ Nein []
Qualifikationen, Erfahrungen und Kompetenzen

des Beratungspersonals Ja [ Nein []
Ort der Beratung Ja [ Nein []
Erreichbarkeit der Bildungsberatungseinrichtung Ja ] Nein []
Barrierefreiheit Ja [] Nein []
Kontaktdaten Jo [ Nein []
Offnungszeiten Jo ] Nein []
Neutralitat der Beratung Ja [ Nein []
Tragerbezogenheit der Beratung Ja [ Nein []
Angebotsbezogenheit der Beratung Ja [] Nein []
Kosten und Fordermdglichkeiten der Beratung Ja Nein []
[

Nein []

Sonstige Informationen Ja
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Welche sonstigen

Informationen?

3.10 Wird in der Bildungsberatungseinrichtung kostenpflichtige Bildungsberatung
angeboten?

Ja Nein []

Wenn ja, welche Art
der Beratungsleistung
wird kostenpflichtig
angeboten?

(Bei kostenpflichtiger
Beratung: Bitte AGB
und Vertragsmuster

beifigen.)

3.11 Erhalten die Ratsuchenden auf Wunsch eine schriftliche Bestatigung Gber die
Inanspruchnahme der Bildungsberatung? (Bitte Nachweis beifigen)

Ja [ Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

3.12 Besteht in der Bildungseinrichtung ein Beschwerdemanagement?

Ja Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:
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3.13 Wer tragt die Verantwortung dafir, dass in der Bildungsberatungs-
einrichtung ein Beschwerdemanagement betrieben wird?

Name und Funktion

Tatigkeit bitte

erlautern:

3.14 Wird Auskunft dariiber gegeben, an wen sich die Ratsuchenden im Falle
einer Beschwerde wenden kénnen?

Ja ] Nein []

Wenn ja, wie wird
Auskunft dariber
gegeben?

Wenn nein,

bitte begrinden:

3.15 Haben die Ratsuchenden die Méglichkeit, Beschwerden wie folgt bekannt zu

geben?
An neutraler Stelle Ja [ Nein []
Anonymisiert Ja [ Nein []

An wen kdnnen sich
Ratsuchende im Falle
einer Beschwerde

wenden?
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3.16 Werden im Rahmen des Beschwerdemanagements die Beschwerden der

Ratsuchenden

dokumentiert, Ja [ Nein []
analysiert, Ja ] Nein []
bewertet? Ja [ Nein []

In welcher Form wird

dokumentiert2

In welcher Form wird

analysierte

In welcher Form wird

bewertet?

Bitte erlautern, ob
Beschwerden von
Ratsuchenden zur
Optimierung des
Beratungsangebots
und der Beratungs-
prozesse genufzt

werden:

3.17 Wie wird generell mit eingegangenen Beschwerden in der Bildungs-
beratungseinrichtung verfahren?

Bitte erldutern:
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4.1

4.2

4.3

Qualitatsbereich IV: Beratungsprozess

Werden im Beratungsgesprach die fir das Beratungsanliegen relevanten
Informationen zu folgenden Rahmenbedingungen vermittelt?

Gesellschaftliche Rahmenbedingungen Ja [ Nein []
Rechtliche Rahmenbedingungen Ja [ Nein []
Arbeitsmarktpolitische Rahmenbedingungen Ja O Nein []

Wie werden sie
vermittelt2

Werden mégliche Konsequenzen individuellen Handelns angesichts der

oben genannten Rahmenbedingungen wéahrend des Beratungsgesprdchs
thematisiert?

Ja ] Nein []

Wie?

Wird im Beratungsgesprédch Gberprift, ob die Beratung bei den

Ratsuchenden zu einer besseren Beurteilung der Realisierbarkeit ihrer
individuellen Ziele fihrt?

Ja Nein []

Wie?
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4.4 Welche der folgenden Aspekte werden im Beratungsgespréch erértert:

Beratungsanliegen

Ja

Nein []

Wie?

Beratungsbedarf

Ja

Nein []

Wie?

Beratungsauftrag

Ja [

Nein []

Wie?

Beratungsziel

Ja []

Nein []

Wie?

Diskrepanzen, z.B. zwischen
Erwartungen und Méglichkeiten

Ja []

Nein []

Wie?
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Lésungsmdglichkeiten/Umsetzungsméglichkeiten

Ja ]

Nein

Wie2

Motive der Ratsuchenden

Ja [

Nein

Wie?

Ergebnis der Beratung

Ja []

Nein

Wie?

Grenzen des Beratungshandelns

Jo

Nein

Wie?

Sonstige Aspekte

Ja [

Nein

Welche sonstigen
Aspekte?

Wie?
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4.5 Werden Beratungsprotokolle zur Weiterbildungs- oder Orientierungs-
beratung gefihrt? (Bitte Muster beifigen)

Ja Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

4.6 Welche der folgenden Aspekte des Beratungsgespréchs werden im
Beratungsprotokoll erfasst?

Beratungsanliegen Ja [ Nein []
Beratungsbedarf Ja [ Nein []
Beratungsaufirag Jo O Nein []
Beratungsziel Ja [ Nein []
Diskrepanzen Ja [] Nein [ ]
Losungsmoglichkeiten/Umsetzungsméglichkeiten  Ja [] Nein []
Motive der Ratsuchenden Ja ] Nein []

[] [

Ergebnis der Beratung Ja Nein
Konsequenzen individuellen Handelns unter

Bericksichtigung gesellschaftlicher

[

Rahmenbedingungen Ja [ Nein
Konsequenzen individuellen Handelns unter

[

Beriicksichtigung rechtlicher Rahmenbedingungen  Ja [] Nein
Konsequenzen individuellen Handelns unter

Berucksichtigung arbeitsmarktpolitischer

Rahmenbedingungen Ja [ Nein []
Grenzen des Beratungshandelns Ja ] Nein []
Sonstige Aspekte Ja Nein []

Welche sonstigen

Aspekte?

4.7 Werden die Ratsuchenden im Beratungsprozess vom Beratungspersonal in
der Entwicklung der Entscheidungsfindung unterstitzi?

Ja [ Nein []
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Wenn ja, wie?

Wenn nein,

bitte begrinden:

4.8 Wer trifft die Entscheidung dariiber, wie der weitere berufliche Verlauf der
Ratsuchenden gestaltet wird?

Bitte erlautern:

4.9 Sind die Grenzen des Beratungsangebots definiert?

Ja [ Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?

4.10 Werden alternative Beratungs- und Informationsangebote genannt, wenn
im Beratungsgespréch deutlich wird, dass die Kompetenzen der Beratenden

oder die Ressourcen der Bildungsberatungseinrichtung den Beratungsauftrag
nicht abdecken kénnen?

Ja [ Nein []

Welche?
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4.11 Werden bei der Weitergabe von Informationen Gber Bildungsangebote die
Angebote verschiedener Anbieter beriicksichtigt?

Ja [ Nein []

Wenn nein, welche
Begrindung erhalten

die Ratsuchenden?

4.12 Wird den Ratsuchenden vorab der zeitliche Rahmen des Beratungsgespréchs
mitgeteilt, z.B. bei der Terminvergabe?

Ja [ Nein []

Wenn nein,
bitte begrinden:

4.13 Werden fir die Bildungsberatung Termine vereinbart?

Ja Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

4.14 Gibt es einen internen Konsens Uber die Passung von Beratungsanlass und
Beratungsdauer?

Ja ] Nein []

Wenn ja, bitte

erlautern:
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4.17

4.18

Wie viele Beratungsgesprédche und/oder Beratungsvorgénge werden mit

welchem Zeitaufwand durchschnittlich pro Beraterin oder Berater taglich
durchgefihrt?

Anzahl der Beratungsgesprache und/oder Beratungsvorgdnge:

bis 30 Minuten:

31-60 Minuten:

uber 60 Minuten:

Steht fir die Beratung ein separater Raum zur Verfiigung?

Ja [ Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?

Wenn kein separater Raum zur Verfigung steht, wird dann gewadéhrleistet,
dass kein Dritter mithéren kann?

Ja [ Nein []

Wie wird sichergestellt, dass Beratungsgesprdache ungestort verlaufen
konnen?

Bitte erldutern:

Ist sichergestellt, dass keine Stérungen, z.B. durch Telefonate oder andere
Kommunikationsmedien, das Beratungsgespréach unterbrechen?

Ja [ Nein []

Wenn ja,
in welcher Form?
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Wenn nein,

bitte begrinden:

4.20 Wird auf die Herstellung einer angemessenen Beratungsatmosphdre
geachtet?

Ja Nein []

Wenn ja,

in welcher Form?

4.21 Welche Grundhaltung hat das Beratungspersonal gegeniiber den
Ratsuchenden?

Bitte erlautern:

4.22 Mit welchen Beratungsmethoden, Instrumenten und Verfahren wird in der
Bildungsberatungseinrichtung gearbeitet?

Bitte erlautern:

4.23 Werden Instrumente, Methoden und Verfahren zur Kompetenzerfassung
eingesetzt?

Ja Nein []

Welche?
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Wie werden sie

eingesetzte

4.24 Werden im Verlauf des Beratungsprozesses bei Bedarf andere interne oder
externe Expertinnen und Experten hinzugezogen oder empfohlen?

Ja ] Nein []

Wenn nein,
bitte begrinden:

4.25 Werden bei der Empfehlung anderer Expertinnen und Experten folgende
Kriterien bericksichtigt?

Leistungsfahigkeit Jo O Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

Qualitat Ja ] Nein []

Wenn nein,
bitte begrinden:

4.26 Welche anderen Kriterien werden noch bei der Empfehlung anderer
Expertinnen und Experten beriicksichtigt?

Bitte erldutern:
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4.27 Folgende Informationsquellen stehen den Beratenden zur Verfiigung:

Internet

Relevante Weiterbildungsdatenbanken
Fachtagungen/Fachmessen
Arbeitskreise

Fachliteratur

Netzwerke

Regelmafiger innerbetrieblicher Austausch

Ja []
Ja []
Ja []
Ja []
Ja []
Ja []
Ja []

Nein []
Nein []
Nein []
Nein []
Nein []
Nein []
Nein []

4.28 Findet in der Bildungsberatungseinrichtung ein regelmafiger Austausch Gber

folgende Anforderungen statt:

Aktuelle Arbeitsmarktanforderungen

Ja []

Nein []

Wenn ja, wie?

Wenn nein,

bitte begrinden:

Aktuelle Qualifikationsanforderungen

Ja []

Nein []

Wenn ja, wie?

Wenn nein,

bitte begrinden:
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E Qualitatsbereich V: Professionalisierung

5.1 Ist gewdhrleistet, dass in der Bildungsberatung ausschlie3lich Personal
beschdftigt ist, das Gber Beratungsqualifikationen und Beratungs-
kompetenzen verfiigt?

Ja [ Nein []

Wenn ja, Uber welche
Beratungsqualifikatio-

nen und -kompetenzen
verfigt das Beratungs-
personal?

Wenn nein,

bitte begrinden:

5.2 Liegen Nachweise Gber berufliche und/oder akademische Abschlisse des
Beratungspersonals vor?

Ja [ Nein []

5.3 Liegen Nachweise Uber beratungsrelevante Weiterbildungen des
Beratungspersonals vor?

Ja [] Nein []

5.4 Welche aktuellen Informationsquellen und -ressourcen nutzt das Beratungs-
personal regelméaBig und nachweislich fir seine Beratungsarbeit?

Fachliteratur Ja [] Nein []
Internet Ja [ Nein []
Datenbanken Ja [] Nein []
Besuch von Fachmessen Ja [] Nein []
Mitarbeit in Arbeitsgruppen/Arbeitskreisen Jo Nein []
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5.5 Mit welchen internen oder externen Angeboten wird sichergestellt, dass die
Beratenden regelmaBig eine Reflexion ihrer Beratungsarbeit vornehmen?

Bitte erlautern:

5.6 Liegen Nachweise Uber interne oder externe Angebote fir Beratende zur
regelmafligen Reflexion der Beratungsarbeit vor?

Jo Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

5.7 st sich das Beratungspersonal nachfolgender Grenzen bewusst und kann
entsprechende Abgrenzungskriterien benennen?

Fachliche Grenzen Ja [ Nein []
Inhaltliche Grenzen Ja [ Nein []

Bitte fachliche
Abgrenzungskriterien

benennen:

Bitte inhaltliche
Abgrenzungskriterien

benennen:

5.8 Werden im Falle fachlicher und/oder inhaltlicher Grenzen diese fur den
jeweiligen Beratungsvorgang dokumentiert?

Ja [ Nein []
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Wenn ja, wie?

Wenn nein,

bitte begrinden:

5.9 Konnen die Beratenden in solchen Féllen auf andere Expertinnen und
Experten verweisen?

Ja [ Nein []

5.10 Besteht die Bereitschaft der Beratenden, sich am wissenschaftlichen Diskurs

aufgeschlossen zu beteiligen?

Ja E Nein

Wenn ja,

in welcher Form?

5.11 Wie wird sichergestellt, dass die Beratenden die Fahigkeit zur Nutzung und

Umsetzung wissenschaftlicher Methoden und Dokumente besitzen?

Bitte erldutern:
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F Qualitdtsbereich VI: Evaluation/Controlling

6.1 Werden zum Zweck der Qualitdtssicherung und Qualitatsentwicklung
im Rahmen der Selbstevaluation regelméflig Daten erhoben?
(Bitte Nachweis beifigen, z.B. Muster, Statistik 0. A.)

Ja O Nein []

Wenn ja, welche
Daten werden
erhoben?

Wie werden die

Daten erhoben?

Wenn nein,

bitte begrinden:

6.2 Werden in der Bildungsberatungseinrichtung regelmasig Ratsuchenden-
befragungen durchgefiihrt? (Bitte Musterbogen beifigen)

Ja [ Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

6.3 Haben die Ratsuchenden im Rahmen der Ratsuchendenbefragung die
Maoglichkeit, Beschwerden zu duf3ern?

Ja Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:
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6.4 Werden im Rahmen der Ratsuchendenbefragung die demographischen Daten

der Ratsuchenden erfasst?

Ja ] Nein []

Wenn nein,

bitte begrinden:

6.5 Werden im Rahmen der Ratsuchendenbefragung folgende Einschéatzungen
aus der Perspektive der Ratsuchenden eingeholt?

Beratungsatmosphdare
Beratungserfolg

Beratungsinteresse

Lebenslage

Subjektive Zufriedenheit
Unterstitzung der Beratenden im Prozess
der Entscheidungsfindung
Wertschatzender Umgang von Seiten
der Beratenden

Zeitliche Angemessenheit des
Beratungsgesprachs

Ja []
Ja [
Ja [
Ja [
Ja [

Ja []
Ja [
Ja [

Nein []
Nein []
Nein []
Nein []
Nein []

Nein []
Nein []
Nein []

6.6 Werden zum Zweck der Optimierung von Beratungsprozessen kontinuierlich

Daten erhoben?

Ja ] Nein []

Wenn ja, welche
Daten werden

erhoben?

Wenn ja, wie werden
die Daten erhoben?
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Wenn nein,
bitte begrinden:

6.7 Hat die Bildungsberatungseinrichtung im Rahmen des Controllings interne
Kennzahlen formuliert?

Ja ] Nein []

Wenn ja, welche?

Welche Kennzahlen
werden zur kontinuier-
lichen Steuerung der
Bildungsberatungs-

einrichtung genutzte

Hiermit wird die Richtigkeit der obigen Angaben bestatigt und versichert, dass die Qualitats-
standards fir Bildungsberatungseinrichtungen des Vereins Weiterbildung Hessen e.V.
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und den Ratsuchenden der Bildungsberatungseinrich-

tung offentlich zuganglich sind.

Stempel der Bildungs-
beratungseinrichtung

Ort und Datum

Unterschrift der
Geschaftsfuhrung
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