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Arbeitshilfe
Bestandsaufnahme in den Qualitatsbereichen LQB / Mérz 2017

Diese Arbeitshilfe besteht aus zehn Blattern — fur jeden Qualitatsbereich eines. Diese
Blatter kdnnen fur die Bestandsaufnahme in jedem Qualitatsbereich genutzt werden.
Die erste Spalte enthalt die Anforderungen des jeweiligen Qualitatsbereichs.

Die zweite Spalte tragt die Uberschrift ,Nachweise waren®; hier werden Dokumente
eingetragen, anhand derer die Erfullung der jeweiligen Anforderung nachgewiesen
werden kann.

In der dritten Spalte ,Nachweise werden bereits erbracht durch® werden die Nach-
weise notiert, die in der Organisation bereits vorhanden sind.

Die vierte Spalte ,Arbeits- und Handlungsbedarf dient dazu, die notwendigen
Arbeitsschritte und MalRnahmen festzuhalten, die noch zu erledigen sind, um die
jeweilige Anforderung zu erfllen.

In der fUnften Spalte ,Wer?“ ist Platz, um die Namen der fur die erforderlichen
Arbeitsschritte oder MaRnahmen Verantwortlichen zu notieren.

In der letzten Spalte ,Bis wann?“ kann der Termin festgehalten werden, bis zu dem
die jeweilige Aufgabe erledigt werden soll.

Diese Arbeitshilfe kann auch fir die Steuerung des Prozesses der Qualitatsentwick-
lung genutzt werden.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 1: Selbstverstandnis des Anbieters

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Das Selbstverstandnis des

Anbieters mit Aussagen zu allen

Spezifikationen ist schriftlich

expliziert.

- ldentitat

- Werte und Menschenbild

- allgemeine Ziele des
Anbieters

- Fahigkeiten

- Leistungen

- Kunden: Auftraggeber und
Teilnehmende

Der Selbstreport weist aus,
welche Aspekte des Selbst-
verstandnisses flr die Bildungs-
veranstaltung relevant sind.

Das Selbstverstandnis ist intern
kommuniziert und extern ver-
offentlicht.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 2: Kundenkommunikation / Kundenorientierung

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Geschéftsbedingungen fur die
Bildungsveranstaltung inklusive
Rucktritts- und Klndigungs-
rechten sowie ggf. Ferienrege-
lungen sind vollstandig doku-
mentiert und veroffentlicht.

Die wichtigsten Kundenkommu-
nikationsverfahren sind begrun-
det und beschrieben.

Verbindliche Anmeldeverfahren
sind definiert und stehen bereit.

Méglichkeiten fur Kunden, sich
Uber die Bildungsveranstaltung
zu informieren, sind gegeben.

Eine Begrindung fur Inhalte und
Formen der Kundeninformation
liegt vor.

Beschwerdemoglichkeiten sind
flr Teilnehmende und Auftrag-
geber gegeben und kommu-
niziert.

Ein Konzept fir die Auswertung
von Beschwerden und das
Ziehen von Konsequenzen liegt
vor.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 3: BedarfserschlieBung / Zielgruppenbedurfnisse

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Gegenstande, Verfahren,
Rhythmus und Umfang der
Bedarfserschlielung sind
beschrieben und in Bezug auf
das Selbstverstandnis des
Anbieters begrindet.

Die Ergebnisse sind dokumen-
tiert.

Die Zielgruppe ist definiert.

Die Besonderheiten und Lern-
bedurfnisse der Zielgruppe sind
beschrieben.

Die Zielgruppe ist in Bezug auf
das Ergebnis der Bedarfs-
erschlieBung und in Bezug auf
das Selbstverstandnis des
Anbieters begrindet.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 4: Definition gelungenen Lernens

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Eine Definition gelungenen
Lernens fur die Bildungsveran-
staltung liegt vor.

Die Definition gelungenen
Lernens ist gegenlber den
Kunden kommuniziert.

Die Definition gelungenen
Lernens ist gegentliber allen

intern Beteiligten kommuniziert.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 5: Ziele

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Konkrete Ziele der Bildungs-
veranstaltung sind formuliert.

Eine Begrindung der Ziele der
Bildungsveranstaltung in Bezug
auf das Selbstverstandnis des
Anbieters und die Definition
gelungenen Lernens liegt vor.

Eine Begrlindung der Ziele der
Bildungsveranstaltung in Bezug
auf die Besonderheiten und
Lernbedirfnisse der Zielgruppe
liegt vor.

betriebliche Weiterbildung:
Der Bezug der Ziele der Bil-
dungsveranstaltung zur Unter-
nehmensstrategie und den
Unternehmenszielen ist be-
schrieben.

berufliche Weiterbildung:

Der Bezug der Ziele der Bil-
dungsveranstaltung zu arbeits-
marktrelevanten und regionalen
Entwicklungen ist beschrieben.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 6: Inhaltliche Konzeption

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Die inhaltliche Konzeption des
Lehr-Lern-Prozesses ist in ihren
relevanten Spezifikationen
beschrieben und begrindet.

Die Konzeption ist auf die Beson-
derheiten und Lernbedurfnisse
der Zielgruppe abgestimmt.

Vollstandige und zielgruppen-
angemessene Information fur die
Lernenden Uber die Definition
gelungenen Lernens, Inhalte,
Ziele, Arbeitsformen, Lehrende
sowie Uber notwendige Lernvor-
aussetzungen und Prifungs-
modalitaten ist gegeben.

Méglichkeiten fur eine dem Lern-
kontext angemessene Einfluss-
nahme der Lernenden auf
Inhalte, Ziele und Arbeitsformen
sind in der Konzeption berick-
sichtigt.

Notwendige praktische Lern-
phasen sind im erforderlichen
Umfang integriert.

Beobachtbare Indikatoren fr
gelungenes Lehrverhalten sind
beschrieben.

Beobachtbare Indikatoren flr
gelungenes Lernverhalten sind
beschrieben.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 7: Qualitat der Lehrenden

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Ein Anforderungsprofil fur
Lehrende ist definiert.

Die Kompetenzen und Qualifika-
tionen der Lehrenden sind doku-
mentiert und gegeniber den
Kunden kommuniziert.

Fortbildung und Information der
Lehrenden ist konzeptionell
sichergestellt.

Moglichkeit zu Beratung und
Forderung der Lehrenden ist
gegeben.

Auswahlpraxis fir Lehrende ist
definiert.

Vertretungsregelungen sind
vorhanden.

Eine Begrindung der Maf3nah-
men zur Sicherung der Qualitat
der Lehrenden in Bezug auf das
Selbstverstandnis des Anbieters
und die Definition gelungenen
Lernens liegt vor.

© ArtSet® Forschung Bildung Beratung GmbH « Sedanstral’e 46 « 30161 Hannover « www.qualitaets-portal.de




Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 8: Infrastruktur

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Kriterien fur die Qualitat von
Lernort(en) und Ausstattung(en)
sind definiert.

Der Bildungsanbieter Uberpruft
Lernort(e) und Ausstattung(en)
regelmafig anhand dieser
Kriterien.

Der Bildungsanbieter zeigt auf,
welche Konsequenzen aus der
Uberprifung ggf. gezogen
wurden.

Die Einsatzfahigkeit und Verfug-
barkeit von Medien und Lern-
material ist sichergestellt.

Eine Begrindung der infrastruk-
turellen Bedingungen in Bezug
auf die Definition gelungenen
Lernens und das Selbstverstand-
nis des Anbieters liegt vor.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 9: Evaluation

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Ein Konzept fir die kontinuier-
liche Reflexion der Lernprozesse
und Lernerfolge wahrend der
Bildungsveranstaltung und fiir
das Ziehen von Konsequenzen
liegt vor.

Ein Konzept fir die Ergebnis-
evaluation am Ende der Bil-
dungsveranstaltung und das
Ziehen von Konsequenzen liegt
vor.

Erfolgsdimensionen, Methoden
und Umfang sind fiir Prozess-
und Ergebnisevaluation
beschrieben und

in Bezug auf die Zielgruppe und
die inhaltliche Konzeption
begrindet.

Eine Begriindung der Evalua-
tionsverfahren in Bezug das
Selbstverstandnis des Anbieters
und die Definition gelungenen
Lernens liegt vor.
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Bestandsaufnahme Qualitatsbereich 10: Finanzielle Planung / Controlling

Anforderungen

Nachweise waren

Nachweise werden bereits
erbracht durch

Arbeits- und Handlungsbedarf

Wer?

Bis wann?

Die Bildungsveranstaltung ist
unter wirtschaftlichen Gesichts-
punkten finanziell geplant.

Die Einhaltung des Finanzplans
wird regelmafig uberpruft.

Kennziffern, Kennzahlen und
qualitative Erfolgsindikatoren sind
definiert und begriindet. Sie
werden regelmaldig erhoben und
bewertet. Konsequenzen werden
gezogen.
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