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1. Bereichsubergreifende Anforderungen



VBB..v.

Qualitdt in Bildung und Beratung e. V

QESP"* (2017)
Stand vom 30.08.2017

L1WF
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Fiuhrung

Bestandteil: Fihrungsverstandnis und -grundsatze

QES™"*- Qualititsanforderungen

Organisationsentwicklung impliziert
Qualitatsentwicklung’ und gestaltet die
Prozesslandschaft sowie die Struktur
einer Einrichtung. Qualitatsentwicklung
ist somit eine prioritare Fuhrungsauf-
gabe.

Flhrungsgrundsatze sind einrichtungs-
intern diskursiv kommuniziert und
festgelegt.

Flhrungskrafte reflektieren ihre eigene
Arbeit und bilden sich weiter.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV §2 (3)1.;(4)1.,2.,3.,8.,9.

Notwendige Fiihrungsaufgaben und -maBnahmen

1.

Die Fihrungskraft reflektiert das eigene Fihrungsverstandnis
und -handeln unter den Bedingungen steigender Komplexitat
und Dynamik®. Dabei nutzt sie gleichermafRen Selbstbeobach-
tung bzw. Selbstbewertung und kollegiales Feedback.

Sie leitet daraus Festlegungen zur Professionalisierung ihres
Fihrungshandelns ab und nimmt geeignete Formen der Wei-
terbildung wahr (z. B. Gremien- und Netzwerkarbeit, Fihrungs-
training).

Im Kontext von Qualitdtsmanagement erweitert sie die eigenen
Perspektiven professionellen Handelns durch die Herausbil-
dung kritisch-reflexiver und strukturierter Interventionsmaéglich-
keiten sowie gewachsenes organisationales Wissen.?

Die Fuhrungskraft steuert die Qualitatsentwicklung mit Unter-
stltzung einer Qualitatssteuerungsgruppe bzw. eines/einer
Qualitatsbeauftragten auf der Basis vereinbarter und kommuni-
zierter Grundséatze.

Mitarbeiter/innen werden an Entscheidungsvorbereitungen
beteiligt. Getroffene Entscheidungen werden transparent ge-
macht und berzeugend* kommuniziert.

Strategien, Ziele und Werte der Bildungsorganisation werden
gemeinsam mit Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen entwickelt
und beschlossen (z. B. die Entwicklung des einrichtungsinter-
nen Qualitatsverstandnisses). Insbesondere die Argumentation
von Werten férdert Einsichten und Motivation der Mitarbei-
ter/innen und das Erleben von Wertschatzung.

Konstruktives Feedback ist erwlinscht und wird geférdert. Dies-
bezugliche Verfahren werden kontinuierlich hinsichtlich ihrer
Eignung und Praktikabilitdt gemeinsam diskutiert. Zur Organisa-
tionskultur gehort eine Fehler- und Lernkultur.

Es besteht Raum fir kritische Selbstreflexion — insbesondere
der Fuhrungskraft (z.B. Innovationsbereitschaft, Uberpriifung
der Proportion von Strategieentwicklung und ,Tagesgeschaft®).
Die Fihrungskraft gibt Orientierungen fir die strategische
Entwicklung der Organisation, setzt Prioritaten auf der

Basis der jahrlichen internen Audits (s. auch Managementbe-
wertung) und vereinbart gemeinsam mit der Steuerungsgrup-
pe/der bzw. dem Qualitatsbeauftragten sowie weiteren
Mitarbeitern die nachsten operativen Schritte zur
Zielerreichung (inkl. Verantwortlichkeiten und Termine).

Sie tragt die Verantwortung fur die Durchfiihrung der internen
Audits und die Uberwachung der Dokumentation des Quali-
tatsmanagementsystems.

' Behrmann, D. (2004, S. 76) verweist diesbeziiglich auf ,Integrative Qualitatsentwicklung im Organisationsentwicklungsprozess®. Behrmann,
Detlef (2004): Professionalisierung unter dem Aspekt der Optimierung von Systemvoraussetzungen flr das lebenslange Lernen — Erfahrun-
gen und Erkenntnisse eines Forschungsprojekts. In: Behrmann, D., Schwarz, B., G6tz, K. (Hrsg.): Professionalisierung und Organisations-
entwicklung. Bielefeld 2004, S. 53-121.; Egler, R. (2011, S. 264) hat diesen Sachverhalt bez. QES™"* ahnlich charakterisiert: ,Das Qualitits-
managementsystem QESP"S generiert als integrierender, prozessorientierter Interventionsrahmen Chancen zur Beeinflussung von Organisa-
tionen, darauf ausgerichteter Handlungsablaufe inklusive ihrer Schnittstellen sowie der Steuerungs- und Filhrungssysteme.” Egler, Ralph
(2011): Qualitatsmanagement und Organisationsentwicklung. Studien zur Implementierung des Qualititsmanagementsystems QESP“S und
dessen Beitrag zur Organisationsentwicklung und Professionalisierung von Filhrungsprozessen in Einrichtungen der Erwachsenen- bzw.

Weiterbildung (Dissertation, Universitat Leipzig). Leipzig.

2Vgl. Leipprand, Tobias et.al. (2012): Jeder fiir sich und Keiner fiirs Ganze? Berlin, S. 4.

% vgl. Egler, R., a.a.0. S. 259 f.

* Vgl. das Sensemaking-Modell von Weick, zit. bei Miesbach, Bernhard (2012): Organisationstheorie, Wiesbaden, S. 109.
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Bestandteil: Steuerungsgruppe/
Qualitatsbeauftragte/r

Fuhrung ?

QES""“s- Qualitatsanforderungen

Die Einrichtung setzt zur Unterstit-
zung der FUhrungskraft eine Quali-
tatssteuerungsgruppe bzw. eine/n
Qualitatsbeauftragte/n ein, die bzw.
der gemeinsam mit der Leitung so-
wie den Mitarbeitern und Mitarbeite-
rinnen mafRgeblich die Organisation
entwickelt.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (4) 2.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Eine Qualitatssteuerungsgruppe bzw. ein/e Quali-
tatsbeauftragte/r unterstitzt die Fihrungskraft bei
der Koordinierung und Dokumentation der Mal}-

nahmen zur Qualitatssicherung und -entwicklung.

Gemeinsam mit der Fuhrungskraft wird die Wirk-
samkeit der entsprechenden MalRnahmen Uberpruft.

RegelmaRiger Austausch findet statt.
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Fuhrung ?
Bestandteil: Managementbewertung

QES""“*- Qualitatsanforderungen

Die Fuhrungskraft bewertet jahrlich
die Qualitats- und Organisationsent-
wicklung und reflektiert dabei die Wir-
kung und Eignung des Qualitatsma-
nagementsystems der Organisation.

Auf der Grundla59e dieser Manage-
mentbewertung” dokumentiert sie
Aussagen sowohl zur kurz- und mittel-
fristigen als auch zur strategischen
Ausrichtung der Organisation sowie
zur notwendigen organisationalen
Anpassung des Qualitdtsmanage-
mentsystems.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV §2 (4)2.,4., 7.

sowie Empfehlungen des Beirats nach
§ 182 SGB I1I° zu den Methoden der
Bewertung der durchgefihrten Mal3-
nahmen sowie ihrer arbeitsmarktli-
chen Ergebnisse:

v' Uberwachung der Entwicklungs-,
Eingliederungs- bzw. Lernpro-
zesse,

v’ Erfassung der Teilnehmerpra-
senz- und Abbruchquoten bei
MafRnahmen,

v' Erfassung, ob Entwicklungs-,
Eingliederungs- bzw. Lernziele
erreicht sind und die Ma3nah-
mequalitat gewahrleistet ist,

v' Erfassung ausbildungs- und/oder
arbeitsmarktlicher Eingliede-
rungsergebnisse,

v" Umgang mit den Evaluierungser-
gebnissen als Teil des kontinuier-
lichen Verbesserungsprozesses
mit besonderem Blick auf Maf3-
nahmekonzeption und
-durchfiihrung

Notwendige Fiihrungsaufgaben und -maBnahmen

1. Die Durchfiihrung der jahrlichen Managementbewer-
tung (MB) ist eine Aufgabe der Fuhrungskraft und er-
folgt grundséatzlich nach dem internen Audit der Orga-
nisation. In diesem Zusammenhang prift sie den Sta-
tus der vorangegangenen MB.

2. Auf der Grundlage der verdichteten Aussagen und
Kennzahlen des internen Audits verfolgt und pruft die
FUhrungskraft die Entwicklungen und Prozessleistun-
gen der Organisation.

3. Die Bewertung erfolgt Uber die Auswertung der Erfiil-
lung der Qualitatsziele und Rickmeldungen aus dem
internen Audit sowie der Teilnehmenden und weiterer
relevanter Interessengruppen. Sie bildet die Grundla-
ge fir die kurz- und mittelfristige sowie strategische
Ausrichtung der Organisation.

4. Die jahrliche und fortlaufende Analyse und Bewertung
mit Bezug auf die vorangegangene MB verdeutlichen
zeitnah konkrete Entwicklungen und erméglichen der
Fuhrungskraft entsprechende Steuerungen und Kor-
rekturmaflnahmen.

5. Die Fuhrungskraft Gberprift regelmafig fortlaufend die
Organisation und das Qualitdtsmanagementsystem
und interveniert ggf. entsprechend auf der Grundlage
der Erfahrungen, Erkenntnisse und Ergebnisse aller
Ebenen der Einrichtung (internes Audit).

6. Fuhren erfordert zudem Einflhlung in die Leistung der
Menschen der Organisation. Sowohl Leistungsbewer-
tungen als auch die Beurteilung von Orientierungen
und Bemuhungen der Mitarbeiter bedirfen zur Motiva-
tion und aufgeschlossenen Interaktion einer kontinu-
ierlichen Wahrnehmung, Einschatzung und Wurdigung
durch die Fuhrungskraft.

7. Die Flhrungskraft erkennt durch analytisches Hinter-
fragen der eigenen Flhrungsarbeitim Prozess der MB
eigene Starken sowie personliche Entwicklungserfor-
dernisse und zieht daraus Konsequenzen.

® Die Managementbewertung ist eine quantitativ und qualitativ orientierte Riickschau aus der Sicht der Flihrungskraft, insbesondere
ihrer Fiihrungsverantwortung, auf das, was in der Einrichtung im Bewertungszeitraum passiert ist und welche Entscheidungen
deshalb fiir die folgenden nachsten Monate zu treffen sind. Dazu gehéren auch relativ kurzfristige und sehr konkrete Fiihrungsent-
scheidungen zur Weiterarbeit als Fortsetzung, Abbruch oder Veranderung.

® Beirat nach § 182 SGB Ill. Empfehlungen. Zentrale der Bundesagentur fir Arbeit. AV 13. Bekanntmachung 15.06.2017, S. 3f.

Punkt 7.
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Fuhrung ?
Bestandteil: Padagogische Leitung

QESP"“*. Qualititsanforderungen Notwendige Fiihrungsaufgaben und -maBnahmen

Die FUhrungskraft sichert die pada-
gogisch-inhaltliche Planung, Durch- | 1. Kommunikation und Reflexion Uber Lehr- und Lern-
fihrung und Evaluation der Bil- prozesse werden initiilert und moderiert.

dungsdienstleistungen.

2. Entscheidungen zu Zielgruppen, inhaltlichen

Sie ermoglicht Lernen, das auf Per- Schwerpunkten und Formaten werden getroffen.

sonlichkeitsentwicklung und gesell-

schaftliche Teilhabe gerichtet ist. 3. Bezlige zum Qualitatsverstandnis sind zu verdeutli-
chen.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (4) 5., 6.
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Bestandteil: Qualitatsverstandnis

Fuhrung ?

QES®"s- Qualitatsanforderungen

Im Qualitatsverstandnis werden die
Grundsatze der eigenen Arbeit er-
lautert, insbesondere das Verstand-
nis von Lehren und Lernen.

Das Qualitatsverstandnis ist nach
innen und aulien transparent.

Die Qualitat der Arbeit wird syste-
matisch gesichert und entwickelt
(QE-Kreis)'.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (4) 1., 4.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Die Fuhrungskraft moderiert immanent den Aus-
tausch Uber Werte der gemeinsamen Arbeit und si-
chert deren Vereinbarung.

Sie moderiert die Diskussion zum Verstandnis von
Lehren und Lernen unter Berlcksichtigung der je-
weiligen Zielgruppen und sichert die Vereinbarung
darUber.

Sie sichert die Diskussion und Vereinbarung der
strategischen Ziele der Einrichtung unter Einbezie-
hung von Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen und kom-
muniziert die Ziele in der Einrichtung.

Teilnehmenden, Interessengruppen und Auftragge-
bern wird das Qualitatsverstandnis bekannt ge-
macht.

Zur systematischen Reflexion, Sicherung und Ent-
wicklung der Qualitat der Arbeit wird der QE-Kreis
genutzt.

” QE-Kreis: Qualititsentwicklungskreis, vgl. Deming-Kreis bzw. PDCA-Circle (Plan-Do-Check-Act)
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2. Anforderungen im Bereich Einrichtung

Bestandteil: Aufbauorganisation

Bereich: Einrichtung
Handlungsfeld: Organisation <

QESP"“s- Qualitatsanforderungen
Die Struktur der Einrichtung ist mit
Verantwortung und Befugnis fur
Arbeits- und Funktionsbereiche ge-
regelt und transparent.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (1) 2.; (4) 2.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und Befugnisse
aller Mitarbeiter/innen werden analysiert und den
Arbeits- bzw. Funktionsbereichen zugeordnet.

Die Einrichtungsstruktur wird als Organigramm mit
notwendigen Aufgaben- und Funktionsbereichen
beschrieben.

Das Organigramm ist regelmaRig zu aktualisieren.

Die Mitarbeiter/innen werden Uber Veranderungen
der Aufbauorganisation informiert.
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Bestandteil: Ablauforganisation

Bereich: Einrichtung
Handlungsfeld: Organisation <

QESP"“s- Qualitatsanforderungen

Die Einrichtung hat ihre Kernpro-
zesse, Managementprozesse und
unterstlitzenden Prozesse (Prozess-
landschaft) bestimmt und dokumen-
tiert.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (1) 1. - 4.; (4) 2.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Gemeinsam mit den Mitarbeitern werden Pro-
zesse identifiziert und dokumentiert (z. B. mittels
Flussdiagramm, Verantwortungs- und Aufgaben-
matrix).

Verantwortung und Befugnisse sind festzulegen
und zu dokumentieren.

Die Mitarbeiter/innen werden mit den sie betreffen-
den Regelungen zur Ablauforganisation vertraut
gemacht.

Der Informationsfluss ist zu analysieren und zu do-
kumentieren (Informationsflussdiagramm).

Die Prozesse werden regelmalig Uberprift, ggf.
werden Ablaufe geandert.

10
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Bestandteil: Controlling

Bereich: Einrichtung

C

Handlungsfeld: Organisation

QESP"“s- Qualitatsanforderungen

Die Einrichtung handelt nach
Grundsatzen, Regelungen und Ver-
fahren zum Umgang mit Finanzen.

Die Fuhrungskrafte der Einrichtung
ergreifen Mallnahmen zur Planung,
Steuerung und Kontrolle der Einrich-
tung und ihrer Dienstleistungen.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (1); (4) 2., 4.

1.

Notwendige Filihrungsaufgaben und -maRnahmen

Anhand der Einrichtungsziele werden prifbare
Ziele® abgeleitet.

Es werden geeignete Kennzahlen festgelegt
und dokumentiert (z. B. Teilnehmerzufrieden-
heit, Umsatz, Zielgruppen, Teilnehmerprasenz,
Abbrecherquote, Durchfiihrungsquote, Trans-
fererfolg, Vermittlungsquote).

Risikofaktoren/[Hemmnisse werden analysiert und
bewertet.

Geeignete MalRnahmen zur Analyse, Entscheidung,
Darstellung und Beurteilung werden bereitgestellt
bzw. entwickelt.

Es wird ein Soll-Ist-Abgleich vorgenommen.
Arbeitsablaufe und Ressourceneinsatz werdenin re-

gelmaRigen Abstanden Uberprift und ggf. ange-
passt.

® SMART - signifikant, messbar, akzeptiert, realistisch, terminiert

11
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Bereich: Einrichtung

QESP"“s- Qualitatsanforderungen

Die Einrichtung entwickelt Dienst-
leistungsangebote auf der Grundla-
ge von Bedarfsanalysen sowie Ent-
wicklungen auf dem Arbeits- und
Bildungsmarkt.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (4)5.: § 3 (1) 1., 2.;
(2)-(6);84(1)-(2)

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Bei der Entwicklung von Bildungs- und Beratungs-
angeboten werden die Ergebnisse von Arbeits-
und Bildungsmarktanalysen, Teilnehmer- und Auf-
traggeberbefragungen sowie Bedarfsanalysen be-
rdcksichtigt.

Die Mitarbeiter aus den padagogischen und verwal-
tenden Bereichen werden daran systematisch betei-

ligt.

Die Fuhrungskraft sichert das Entwickeln von Ange-
boten mit Angaben zu Ziel, Inhalt, Dauer, ggf. Zu-
lassungsvoraussetzungen und Teilnehmerzahl.

12
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Bestandteil: Personalbeschaffung/ ereich: Einrichtung
-entwick|ung Handlungsfeld: Personal

QESP"“s- Qualitatsanforderungen
Die Fuhrungskraft sichert MaRnah-
men zur Beschaffung, Férderung
und Entwicklung der Mitarbei-
ter/innen.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (3) 1. - 3.; (4) 3.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Anforderungen an die Mitarbeiter/innen (z. B. Kom-
petenzen, Qualifikationen) werden bestimmt.

Vorhandene und erforderliche personelle Ressour-
cen werden kontinuierlich ermittelt.

Das Personal wird unter Nutzung eines marketing-
orientierten Ansatzes akquiriert.

Es werden Regelungen zur Einstellung und Einar-
beitung der Mitarbeiter/innen getroffen.

Leistungsfahigkeit und Leistungsbereitschaft wer-
den unter Nutzung vorliegender Evaluationsergeb-
nisse mindestens einmal jahrlich in einem Perso-
nalgesprach eingeschatzt. Entwicklungsmaoglichkei-
ten werden vereinbart (z. B. Zielvereinbarungen).

Die Fortbildung der Mitarbeiter/innen wird geférdert
— abgestimmt, ermdglicht, eingeschatzt und doku-
mentiert.

13
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Bestandteil: Tatigkeits-/

Bereich: Einrichtung
Stellenbeschreibung Handlungsfeld: Personal <

QES""- Qualitatsanforderungen

Fur alle festangestellten Mitarbei-

ter/innen sind Aufgaben, Anforde-

rungen, Verantwortung und Befug-
nisse beschrieben.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (1) 2.; (4) 2.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Aus der Aufbauorganisation (Organigramm) werden
Tatigkeits-/Stellenbeschreibungen abgeleitet und
dokumentiert.

Jede Tatigkeits-/Stellenbeschreibung enthalt
Angaben zu/r

- Tatigkeits- und Stellenbezeichnung,

- Aufgaben und deren Zeitanteilen,

- Anforderungen,

- Verantwortung und Befugnissen sowie

- Vertretungsregelung.

Die erarbeiteten Tatigkeits-/Stellenbeschreibungen
werden verschriftlicht, mit den Mitarbeitern und Mit-
arbeiterinnen besprochen, beidseitig unterzeichnet
und ausgehandigt.

14
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Bestandteil: Beteiligung

Bereich: Einrichtung
Handlungsfeld: Teilnehmende/ <

Interessengruppen

QESP"- Qualitatsanforderungen
Die Einrichtung bezieht Teilneh-

mende/Interessengruppen in ihre
Arbeit ein und stutzt sich dabei auf

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (2) 1., 4.; (4) 8.

die Mitwirkung der Teilnehmenden.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Interessengruppen werden in Strategieentschei-
dungen einbezogen (z. B. Stadtentwicklungspro-
zesse, Kooperationsvereinbarungen, Planungs-
konferenzen, Workshops).

Anforderungen und Anregungen von Teilnehmen-
den/Interessengruppen werden gepruft und ggf.
umgesetzt.

15
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L1WF

Leipziger Institut fur
angewandte Weiterbildungsforschung e.v

Bestandteil: Vertragswesen

Bereich: Einrichtung

C

Handlungsfeld: Teilnehmende/
Interessengruppen

QESP"- Qualitatsanforderungen

Der Einrichtung stehen fur ihre Ar-
beit geeignete Vertragsformen und
eindeutige -regelungen, insbeson-
dere Kindigungs- und Rucktrittrech-
te, zur Verfigung.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (5)
sowie
§ 178 SGB Il Tragerzulassung

Ein Trager ist von einer fachkundi-
gen Stelle zuzulassen, wenn
5. seine vertraglichen Vereinba-
rungen mit den Teilnehmenden
angemessene Bedingungen ins-
besondere Uber Ricktritts- und
Klndigungsrechte enthalten.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Vertrage sind auf Rechtssicherheit zu prifen und
ggf. zu Uberarbeiten.

Verantwortlichkeiten und Prifmechanismen fir Ab-
schluss, Aktualisierung und Aufbewahrung von Ver-
tragen werden festgelegt und dokumentiert (unter
Sicherung des Datenschutzes).

Geltende Vertragsformulare werden den zustandi-
gen Mitarbeitern zuganglich gemacht.

Kindigungs- und Rucktrittsrechte werden gepruift
(gesetzliche und einrichtungsspezifische Anforde-
rungen).

Teilnehmervertrage fir zugelassene Weiterbil-
dungsmafnahmen nach AZAV werden auf erforder-
liche Regelungen zur Teilnahmebescheinigung ge-
pruft.
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QESP"* (2017) L‘ | ‘W“:

. Leipziger Institut fur
Qualitat in Bildung und Beratung e. V. Sta nd vom 30 08201 7 angewandte Weiterbildungsforschung e.V

Bestandteil: Internes

Informationsmanagement

Bereich: Einrichtung
Handlungsfeld: Kommunikation <

QES"*- Qualitatsanforderungen

Das Qualitatsverstandnis wird in der
Einrichtung kommuniziert.

Die Einrichtung nutzt geeignete
Kommunikationsformen, um eine
partizipative Organisationsentwick-
lung zu gewahrleisten.

Reflexion hat einen hohen Stellen-
wert in der Kommunikation.

Der Zugang zu Informationen und
der Umgang mit Dokumenten sind
geregelt.

Forderungen der AZAV

Vgl. § 178 SGB Il Tragerzulassung
Ein Trager ist von einer fachkundi-
gen Stelle zuzulassen, wenn

4. er ein System zur Sicherung der
Qualitat anwendet.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Die Verstandigung Uber das Qualitatsverstandnis
als wertstiftende Orientierung wird fur alle Mitarbei-
ter/innen ermdglicht.

Madoglichkeiten fir die Reflexion der Qualitat der Ar-
beit werden geboten.

Es werden horizontale und vertikale Kommunikati-
onswege genutzt bzw. geschaffen. Bei den vertika-
len Kommunikationswegen ergénzen sich top-down
und bottom-up Prozesse.

Auf allen Hierarchieebenen werden Feedbackrouti-
nen etabliert.

Es mussen Festlegungen zum Zugang zu Informati-
onen getroffen werden.

Es sind Festlegungen zum Umgang mit Dokumen-
ten zu treffen (z. B. Regelung zur Aktualisierung von
Dokumenten, Ablage, Archivierung, Aussonderung).
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Qualitat in Bildung und Beratung e. V. Sta nd vom 30 08201 7 Leipziger Institut fur

angewandte Weiterbildungsforschung e.V

Bereich: Einrichtung
Bestandteil: Vernetzung Handlungsfeld: Kommunikation <

QES""“*- Qualitiatsanforderungen | Notwendige Fiihrungsaufgaben und -maBnahmen

Die Einrichtung kooperiert mit ande- | 1. Vernetzungsstrukturen der Einrichtung werden ana-

ren Akteuren auf dem Bildungs- und lysiert.

Arbeitsmarkt.

2. Von potentiellen Vernetzungspartnern sind das
Leistungsprofil und die Bereitschaft zur Koopera-

Forderungen der AZAV tion zu ermitteln.

Vgl. AZAV § 2 (2) 1.; (4) 8. 3. Es sind Rahmenbedingungen fur die Vernetzung
festzulegen.

4. Fuar Netzwerkaktivitaten werden Ressourcen bereit-
gestellt.
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VBB..v.

Qualitdt in Bildung und Beratung e. V

QESP"* (2017)
Stand vom 30.08.2017

L1WF

Leipziger Institut fur
angewandte Weiterbildungsforschung e.v

Bestandteil: Bildungsmarketing

Bereich: Einrichtung

Handlungsfeld: Kommunikation

C

QES"*- Qualitatsanforderungen

Die Einrichtung berucksichtigt bei
der Entwicklung des Programms
gesellschaftliche, wirtschaftliche,
politische und individuelle Bedarfe
bzw. Bedlrfnisse sowie Entwicklun-
gen auf dem Arbeits- bzw. Bil-
dungsmarkt.

Die Einrichtung plant, entwickelt und

pruft geeignete Marketingmalfinah-
men.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (1) 4. (2) 1., 2.; (4) 5.
§3(1)1.,2.:§4(2)

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Es sind Festlegungen zur Marketingstrategie zu
treffen.

Die Kommunikation der Arbeit nach aul3en ist zu
sichern (z. B. Aktivitaten zur Offentlichkeitsarbeit,
Werbemalinahmen).

Das Kosten-Nutzen-Verhaltnis der Offentlichkeits-
arbeit und von Werbemafinahmen ist zu reflektieren
und entsprechend der Moglichkeiten zu optimieren.

Mittel und Wege fir das Erkennen von Bildungsbe-
darfen und -bedirfnissen sind zu prifen und zu si-
chern (z. B. Teilnehmerbefragungen, Direktmarke-
ting, Auswertung von Arbeitsmarktdaten und Statis-
tiken, Informationen von Interessengruppen und
Netzwerken).

Fordermoglichkeiten und weitere Finanzierungen
sind zu prifen.
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Qualitdt in Bildung und Beratung e. V

QESP"* (2017)

Leipziger Institut fur
Sta nd VO m 30 N 08 . 20 1 7 angewandte \\‘mtcrbwl(|uvllé/3|n n;(!’\u:\g e \'

L1WF

Bereich: Einrichtung
Bestandteil: Raumliche Ausstattung Handlungsfeld: Rahmen- <

bedingungen

QESP"- Qualitatsanforderungen

Eine angemessene raumliche Aus-
stattung ist vorhanden.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (1) 3.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Raumausstattung und -planung sind teilnehmerbe-
zogen zu sichern.

Ein Wegweiser-System wird eingerichtet und ge-
pflegt.

Es werden Moglichkeiten zum Aufenthalt und Aus-
tausch fur Lehrende geschaffen.

Instrumente zur Raumplanung werden genutzt
(z. B. Belegungsplan, Verwaltungsprogramm).
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. Leipziger Institut fur
Qualitatin Bildung und Beratung e. V. Stand vom 30.08.2017 angewandte Weiterbildungsforschung e.v

Bereich: Einrichtung
Bestandteil: Multimediale Ausstattung Handlungsfeld: Rahmen- <
bedingungen

QES""“*- Qualitiatsanforderungen | Notwendige Fiihrungsaufgaben und -maBnahmen

Eine angemessene multimediale 1. Fur die Prasentation und Vermittlung von Lehr-
Ausstattung ist vorhanden. /Lerninhalten wird eine multimediale Ausstattung
bereitgestellt.

2. Die Pflege/Aktualisierung der Medien ist durch Ver-

Forderungen der AZAV antwortliche gesichert.

Vgl. AZAV § 2 (1) 3.
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QESP"* (2017)

Leipziger Institut fur

Qualitat in Bildung und Beratung e. V. Sta nd vom 30 08201 7 angewandte Weiterbildungsforschung e.V

L1WF

Bereich: Einrichtung
Bestandteil: SiCherheithesundheit Handlungsfeld: Rahmen- <

bedingungen

QES""*- Qualititsanforderung

Die Einrichtung schitzt die Gesund-
heit und Sicherheit des Personals,
der Teilnehmenden, der frei- und
nebenberuflich Lehrenden sowie der
Ehrenamtlichen.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (1) 3.

1.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

Der Umgang mit Personendaten ist unter Berlck-
sichtigung des geltenden Datenschutzgesetzes
zu regeln.

Es sind Bestimmungen fir den Arbeits-, Gesund-
heits- und Brandschutz unter Beachtung gesetzli-
cher Vorgaben festzulegen, zu dokumentieren
und bekannt zu geben.
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QESP"* (2017) L‘ | ‘W“:

Qualitat in Bildung und Beratung e. V Stand vom 30.08.2017 Leipziger Institut fur

angewandte Weiterbildungsforschung e.V

Bestandteil: Interne Evaluation

Bereich: Einrichtung
Handlungsfeld: Evaluation <

QES"*- Qualitatsanforderungen

Die Einrichtung Uberprift jahrlich die
ZweckmaRigkeit und Wirksamkeit
schwerpunktmalig ausgewahlter
Arbeitsprozesse (Verfahrensaudit)
oder der Gesamtorganisation (Sys-
temaudit).

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (2) 4.; (3) 3. (4) 2.; 7.; 9.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen

1.

Ziele, Vorgehensweise, Zustandigkeit und Verant-
wortung sowie Zeitpunkte fir interne Evaluationen
sind zu planen (Evaluationskonzept).

Ergebnisse der internen Evaluationen werden im
Team reflektiert, dokumentiert und in die Manage-
mentbewertung einbezogen.

Ergebnisse des internen Audits sind jahrlich der
zustandigen Zertifizierungsstelle vorzulegen.

Reflexion und Uberarbeitung der Evaluations-
methoden und -instrumente sind zu gewahrleisten.

23



VBB..v.
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Leipziger Institut fur
Sta nd VO m 30 N 08 . 20 1 7 angewandte \\‘mtcrbwl(|uv‘1[é[3|n n;d:ull\g ey

Bereich: Einrichtung
Bestandteil: Beschwerdemanagement Handlungsfeld: Evaluation <

QES"*- Qualitatsanforderungen
Die Einrichtung regelt den Umgang
mit Beschwerden.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (2) 4.; (3) 3.; § (4) 2.,
7., 0.

Notwendige Flihrungsaufgaben und -maRnahmen
1.

2.

Konstruktives Feedback wird geférdert.

Es sind Festlegungen zum Umgang mit Beschwer-
den zu treffen (Vorgehen, Zustandigkeiten).

Ergebnisse von Befragungen der Teilnehmenden
werden dabei systematisch einbezogen.
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Leipziger Institut fui
Sta nd VO m 30 - 08 - 20 1 7 angewandte \\‘mtcn)\l(|uvllé/>|h n;(;\m‘\g e \'

3. Anforderungen im Bereich Dienstleistung

Bereich: Dienstleistung
Bestandteil: Padagogisches Konzept Handlungsfeld: Organisation >

QES""*- Qualitatsanforderungen

Fur Bildungs- und Beratungsange-
bote liegen geprifte padagogische
Konzepte vor.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV §2 (4)5.,6.;§3 (1), (6)
sowie
§ 179 SGB Il MaRnahmezulassung

(1) 1.

Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

1.

Das Vorliegen padagogischer Konzepte (z. B. Pla-
ne, Curricula bzw. Lehrplane) ist fur Bildungs- und
Beratungsangebote zu sichern.

Ggf. vorhandene externe Forderungen sind zu pri-
fen.

Es ist eine Prufung der padagogischen Konzepte zu
veranlassen in Bezug auf:

- Zielgruppenspezifik

- Lernziele

- Inhalte

- Methoden und Medien sowie

- zeitlichen Umfang.
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Qualitét in Bildung und Beratung e. V Stand vom 3008201 7 angewandte \\‘cncrbwI(|llﬁ:[éilr?§;:{:alr‘\[g£'
Bereich: Dienstleistun
Bestandteil: Veranstaltungs-/ sting
Kursmanagement Handlungsfeld: Organisation

QESP"“*- Qualititsanforderungen | Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

Fdr die einzelne Dienstleistung wer- | 1. Eine Kalkulation der Dienstleistungen, gegliedert

den die Kosten unter Bertcksichti- nach den anfallenden Kostenarten, ist zu sichern.
gung von Wirtschaftlichkeitsgrund-

satzen kalkuliert und Entgelte bzw. 2. Die Teilnehmerverwaltung ist zu pflegen.
Gebihren flr die Teilnehmenden

bzw. Auftraggeber festgelegt. 3. Das Erstellen aussagefahiger Teilnahmebescheini-

gungen, Zertifikate und Zeugnisse ist abzusichern.
Die organisatorische Vorbereitung

der Veranstaltungen/Kurse ist gesi- | 4. Die Bereitstellung von Raumen und im padagogi-
chert. schen Konzept festgelegten Medien ist zu gewahr-
leisten.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (5); §3(2)-(4); §4 (2)
sowie

§ 179 SGB Ill MaBnahmezulassung
(1) 2., 3.
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Qualitdt in Bildung und Beratung e. V

QESP"* (2017) L‘ | ‘W“:

Sta nd Vom 3008201 7 Leipziger Institut fur

angewandte Weiterbildungsforschung e.V

= . Bereich: Dienstleist
Bestandteil: Erwachsenenpadagogische ereich: Dienstleistung >

Kompetenz

Handlungsfeld: Personal

QES""- Qualitatsanforderungen

Die Lehrenden verfligen uber erfor-
derliche fachliche, pddagogisch-
didaktische, soziale und persona-
le/reflexive Kompetenzen fir die
Planung, Gestaltung und Auswer-
tung erwachsenengerechter Lehr-
Lern-Prozesse bezogen auf eine
konkrete Dienstleistung.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (3) 1., 2., 3.

Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

1. Das Verstandnis von erwachsenengerechtem Leh-
ren und Lernen in der Einrichtung ist zu klaren und
geeignete Verfahren zur Umsetzung ausgewahlter
Grundséatze sind festzulegen.

2. Ausgewahlte Grundsatze sind:
- Teilnehmende als gleichberechtigte Akteure ak-

zeptieren und behandeln

- an Erfahrungen, Bedarfen und Wiinschen der
Teilnehmenden anknlipfen

- Raum fir Reflexion und Feedback geben
- Lernprozesse interaktiv gestalten
- nachvollziehbare Lehr-Lernziele formulieren

- didaktische Prinzipien und Regeln einsetzen (z.
B. didaktische Reduktion, Anschaulichkeit,
Fasslichkeit)

- geeignete Methoden und Medien auswahlen
und einsetzen

- regelmafig Selbstreflexion durch Lehrende
durchfiihren (Selbstbeobachtung, Selbstbewer-
tung)

- interkulturelle Sensibilitat im Umgang mit Teil-
nehmenden zeigen
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Leipziger Institut fur
Qualitét in Bildung und Beratung e. V Sta nd vom 30 08201 7 angewandte Weiterbildungsforschung e.v

Bereich: Dienstleistung
Bestandteil: Aquise von Lehrenden Hand|ungsfe|d; Personal >

QESP"“*- Qualititsanforderungen | Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

Die Fuhrungskraft sichert Mallnah- | 1. Die Flhrungskraft sichert ab, dass der aktuelle Be-
men zur Akquise, Férderung und darf an Lehrenden ermittelt wird.

Entwicklung der Lehrenden.
2. Entsprechende Marketingmalinahmen zur Akquise
und Bindung von Lehrenden werden eingeleitet.
Forderungen der AZAV
3. Die Auswahl der Lehrenden erfolgt anhand interner

Val. AZAV § 2 (3); (4) 3. oder externer Anforderungen.

4. Die Vertragsgestaltung mit den Lehrenden ist zu
sichern.

5. Leistungen und Entwicklungspotentiale der Lehren-
den werden regelmafig (mindestens einmal jahr-
lich) bewertet.

6. FUr die Lehrenden wird ein kollegiales Feedback
initiiert.
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Qualitat in Bildung und Beratung e. V. Stand vom 3008201 7 angewandte \\‘cncrb\|(|lli:[élslr?§;(l;\]alrl\[§?\“
Bereich: Dienstleistung

Bestandteil: Ausgangssituation Handlungsfeld: Teilnehmende/ >
Interessengruppen

QESP"“*- Qualititsanforderungen | Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

Den Lehrenden sind Bedarfe, Lern- | 1. Anhand interner oder externer Vorgaben sind die
voraussetzungen und Erwartungen Zugangsvoraussetzungen festzulegen.

der Teilnehmenden bekannt. Sie
beziehen diese in die Umsetzung
der jeweiligen Dienstleistung ein.

2. Bedarfe, Lernvoraussetzungen und Erwartungen der
Teilnehmenden werden ermittelt.

3. Auf der Grundlage der Zielstellung der Dienstleis-

tung werden Lernziele formuliert.
Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (4) 5., 6.
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Qualitat in Bildung und Beratung e. V Stand vom 30.08.2017 Leipziger Institut fur

angewandte Weiterbildungsforschung e.V

Bestandteil: Beteiligung

Bereich: Dienstleistung
Handlungsfeld: Teilnehmende/ >

Interessengruppen

QESP"- Qualitatsanforderungen

In die inhaltliche Gestaltung einer
Dienstleistung werden Teilnehmen-
de - in Abhangigkeit von ihren Erfah-
rungen und Voraussetzungen sowie
der Zielstellung der Dienstleistung -
einbezogen.

Den Teilnehmenden wird Raum flr
Reflexion und Feedback gegeben.

Eine Einbeziehung von Interessen-
gruppen (z. B. Erfahrungen der Pra-
xis beruflicher und politischer Akteu-
re) ist nach Moéglichkeit vorzuneh-
men.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (2) 4.; (3) 3.; (4) 2., 7., 9.

Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

1. Vorschlage, Hinweise, Erwartungen und Bewertun-
gen der Teilnehmenden zur Gestaltung der Dienst-
leistung sind zu erfassen und nach Mdglichkeit ein-
zubeziehen.

2. Reflexionen der Teilnehmenden werden initiiert und
ggf. angeleitet.

3. Erfahrungstrager/innen werden nach Moéglichkeit
einbezogen.

30



VBB..v.

Qualitdt in Bildung und Beratung e. V

QESP"* (2017) L‘ | ‘W“:

Stand vom 30.08.2017 Leipziger Institut fur

angewandte Weiterbildungsforschung e.V

Bestandteil: Lernbegleitung

Bereich: Dienstleistung
Handlungsfeld: Kommunikation >

QES""- Qualitatsanforderungen

Die Lehrenden begleiten den indivi-
duellen Lernprozess der Teilneh-
menden.

Die Bildungseinrichtungen fordern
die individuellen Lern- und Entwick-
lungsprozesse der Teilnehmenden
mit dem Ziel der Eingliederung in
den Ausbildungs- und Arbeitsmarkt.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (4) 5., 6.

Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

1. Lernschwierigkeiten, Lernfortschritte und Konflikte
werden ermittelt (z. B. auf der Basis von Teilneh-
menden- und Dozentenbefragungen).

2. Es werden Angebote zum Austausch tber den Um-
gang mit Lernschwierigkeiten, Lernfortschritten und
Konflikten vorgeschlagen.

3. Bedarfe des regionalen Ausbildungs- und Arbeits-
marktes sind zu berlcksichtigen.
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Leipziger Institut fur
Qualitatin Bildung und Beratung e. V. Sta nd vom 30 08201 7 angewandte Weiterbildungsforschung e.V

Bestandteil: Interkulturelle
Sensibilitat

Bereich: Dienstleistung
Handlungsfeld: Kommunikation >

QES""- Qualitatsanforderungen

Interkulturelle Kontexte werden beim
Lehren und Lernen bertcksichtigt.

1.

Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

Interkulturelle Kontexte werden berlcksichtigt, und

respektiert.

Eine Verstandigung uber kulturelle Unterschiede ist

Bestandteil

Lehrenden

zum Umgang mit interkulturellen Kontexten ermdg-
licht. Bei Bedarf werden Konsequenzen fir die di-
daktische Gestaltung interkulturellen Lernens gezo-

gen.

der Einrichtungskommunikation.

und Teilnehmenden wird der Austausch
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Qualitat in Bildung und Beratung e. V Stand vom 30.08.2017 Leipziger Institut fur

angewandte Weiterbildungsforschung e.V

Bereich: Dienstleistung
Bestandteil: Lernumgebung Handlungsfeld: Rahmenbedingungen >

QES""“- Qualitiatsanforderungen Notwendige Aufgaben und MaBRnahmen

Die Lehrenden unterstiitzen die Ge- | 1. Auf die Gestaltung einer forderlichen Lernat-
staltung einer geeigneten Lernum- mosphare wird geachtet (z. B. Fehlerkultur, Regeln
gebung. fir Kommunikation und Feedback, konstruktiver
Austausch).

Forderungen der AZAV ) ) ) o
2. Es werden didaktisch geeignete Lernmaterialien

§ 179 SGB Ill MaRnahmezulassung unter Einbeziehung zeitgemaler bildungstechnolo-
(11, 2. gischer Mdglichkeiten eingesetzt.

3. Ein selbstgesteuertes Weiterlernen wird ermoéglicht
(z. B. digitaler Zugriff auf Lernmaterialien, digitaler
Austausch im Chat).
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. Leipziger Institut fur
Qualitatin Bildung und Beratung e. V. Stand vom 30.08.2017 angewandte Weiterbildungsforschung e.v

Bereich: Dienstleistung
Bestandteil: Lehren und Lernen Handlungsfeld: Evaluation >

QES""“*- Qualitiatsanforderungen | Notwendige Aufgaben und MaRnahmen

Lehr-/Lernprozess, Lernerfolg sowie | 1. Evaluationsmethoden werden festgelegt.
Kompetenzen der Lehrenden wer-
den evaluiert. 2. Valide und praktikable Evaluationsinstrumente fir
Teilnehmende und Lehrende werden entwickelt.
Teilnehmende und Lehrende wer-
den an der Evaluation beteiligt. 3. Zu Regeln und Turnus der Evaluation sowie deren
Auswertung und Dokumentation erfolgt eine Ver-
standigung. Festlegungen werden getroffen.
Forderungen der AZAV
4. An Teilnehmende und Lehrende wird ein Feedback
Vgl. AZAV § 2 (2) 4.; (3) 3. zu den Evaluationsergebnissen gegeben.
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Stand vom 30.08.2017 Leipziger Institut fur

angewandte Weiterbildungsforschung e.V

Bestandteil: Transfererfolg

Bereich: Dienstleistung
Handlungsfeld: Evaluation >

QES""- Qualitatsanforderungen
Aussagen zum Transfererfolg wer-
den von Praxispartnern nach Mog-
lichkeit eingeholt.

Bei AZAV-zugelassenen Maf3nah-
men werden arbeitsmarktliche Er-
gebnisse evaluiert.

Forderungen der AZAV

Vgl. AZAV § 2 (2) 3.,4.; (4) 7.

1.

Notwendige Aufgaben und MaBnahmen

Aussagen zum Transfererfolg werden mit Praxis-
partnern nach Mdglichkeit erhoben und dokumen-
tiert.

Die Evaluationsmethoden werden festgelegt und
dokumentiert.

Fur Teilnehmende und Praktikumseinrichtungen
werden valide und praktikable Evaluationsinstru-
mente entwickelt.

Regeln und Turnus der Evaluation sowie deren
Auswertung werden vereinbart.
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