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Bestandsaufnahme in den Qualitätsbereichen
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Diese Arbeitshilfe besteht aus elf Blättern – für jeden Qualitätsbereich eines. Diese Blätter können für die Bestandsaufnahme in jedem Qualitätsbereich genutzt werden. 

Die erste Spalte enthält die Anforderungen des jeweiligen Qualitätsbereichs.

Die zweite Spalte trägt die Überschrift „Nachweise wären“; hier werden Dokumente eingetragen, anhand derer die Erfüllung der jeweiligen Anforderung nachgewiesen werden kann.

In der dritten Spalte „Nachweise werden bereits erbracht durch“ werden die Nachweise notiert, die in der Organisation bereits vorhanden sind.

Die vierte Spalte „Arbeits- und Handlungsbedarf“ dient dazu, die notwendigen Arbeitsschritte und Maßnahmen festzuhalten, die noch zu erledigen sind, um die jeweilige Anforderung zu erfüllen.

In der fünften Spalte „Wer?“ ist Platz, um die Namen der für die erforderlichen Arbeitsschritte oder Maßnahmen 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 für die Steuerung des Prozesses der Qualitätsentwicklung genutzt werden.

Das BLK-Verbundprojekt "Qualitätstestierung in der Weiterbildung" wird gefördert mit Mitteln des Bun​desministeriums für Bildung und Forschung, des Europäischen Sozialfonds und des Ministeriums für Wissenschaft, Wirtschaft und Verkehr des Landes Schleswig-Holstein.

Bestandaufnahme Qualitätsbereich 1: Leitbild

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Aussagen zu allen acht Spezi​fikationen sind vorhanden.

Das Leitbild ist partizipativ erstellt.

Es ist schriftlich fixiert.

Es ist intern kommuniziert und extern veröffentlicht.

Die Kontroll- und Revisions​verantwortung ist festgelegt.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 2: Bedarfserschließung
	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Analysen erfolgen regelmäßig.

Geeignete Verfahren werden eingesetzt.

Eine Begründung über Analy​serhythmus, Umfang und Verfahren liegt vor.

Eine Begründung der Quali​tätsmaßnahmen in Bezug auf das Leitbild und die Definition gelungenen Lernens liegt vor.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 3: Schlüsselprozesse

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Eine Begründung für die einrichtungsspezifischen Schlüsselprozesse liegt vor.

Die Abläufe sind dokumentiert.

Die Verantwortung für die Prozesse ist festgelegt.

Die Schnittstellen innerhalb der Prozesse und ggf. zwischen den Schlüsselprozessen sind definiert.

Eine Begründung der Quali​tätsmaßnahmen in Bezug auf das Leitbild und die Definition gelungenen Lernens liegt vor.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 4: Lehr-Lern-Prozess

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Das Programm informiert über Inhalte, Ziele, Arbeitsformen sowie über notwendige Lern​voraussetzungen der Teilneh​menden und Kompetenzen der Lehrenden.

Anforderungsprofil, Auswahl- und Einstellungspraxis für Lehrende ist definiert.

Die Qualifikationen und Kompetenzen der Lehrenden sind dokumentiert.

Fortbildung der Lehrenden wird angeboten.

Die Fortbildung der Lehrenden wird dokumentiert.

Beratung und Förderung der Lehrenden durch das pro​grammverantwortliche päda​gogische Personal findet statt.

Abschluss- und Abbrecher​quoten werden erhoben und ausgewertet.

Eine Begründung der Quali​tätsmaßnahmen in Bezug auf das Leitbild und die Definition gelungenen Lernens liegt vor.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 5: Evaluation der Bildungsprozesse

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Rückmeldungen erfolgen regelmäßig.

Geeignete Verfahren werden eingesetzt.

Eine Begründung über Erhe​bungsrhythmus, Umfang und Verfahren liegt vor.

Rückmeldung über Evalua​tionsergebnisse an die Leh​renden findet statt.

Konsequenzen in Bezug auf die Rückmeldungen werden gezogen.

Eine Begründung der Quali​tätsmaßnahmen in Bezug auf das Leitbild und die Definition gelungenen Lernens liegt vor.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 6: Infrastruktur

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Die Einrichtung überprüft regelmäßig, ob Lernort und Ausstattung themen-, adressaten- und methoden​angemessen sind.

Die Einrichtung zeigt auf, welche Verbesserungs​anstrengungen ggf. unternommen wurden.

Die Verfügbarkeit der Medien ist sichergestellt.

Die Einsatzfähigkeit der Medien wird regelmäßig überprüft.

für Bildungsstätten mit Un​terkunfts- und Verpflegungs​wirtschaft:

Die Einrichtung überprüft re​gelmäßig, ob Lebensort und Ausstattung adressaten- und bedürfnisangemessen sind.

Eine Begründung der Quali​tätsmaßnahmen in Bezug auf das Leitbild und die Definition gelungenen Lernens liegt vor.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 7: Führung
	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Führungsgrundsätze sind vereinbart und verschriftlicht.

Konferenzen und Besprechun​gen finden systematisch statt.

Zielvereinbarungsgespräche finden regelmäßig statt.

Entscheidungsprozesse und ‑verfahren sind beschrieben und dokumentiert.

Die Zuständigkeit für Quali​tätsentwicklung ist geregelt.

Eine Begründung der Quali​tätsmaßnahmen in Bezug auf das Leitbild und die Definition gelungenen Lernens liegt vor.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 8: Personal

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Kompetenzprofile der Leitung und der Mitarbeiter/innen sind vorhanden und werden aktuali​siert.

Kompetenzanforderungen und entsprechende Maßnahmen​planungen werden systema​tisch ermittelt.

Entwicklungsgespräche mit Mitarbeiter/innen werden regelmäßig durchgeführt.

Eine systematische Fortbil​dungsplanung und Auswertung für alle Beschäftigtengruppen liegt vor.

Eine regelmäßig aktualisierte Datei der freiberuflichen Mit​arbeiter/innen ist vorhanden.

Eine Begründung der Quali​tätsmaßnahmen in Bezug auf das Leitbild und die Definition gelungenen Lernens liegt vor.
	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 9: Controlling

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Ein dokumentiertes Berichts​wesen zu allen Spezifikationen liegt vor.

Eine Deckungsbeitragsrech​nung ist eingeführt.

Kennzahlen und qualitative Erfolgsindikatoren werden gebildet, begründet und bewertet.

Eine Begründung der Quali​tätsmaßnahmen in Bezug auf das Leitbild und die Definition gelungenen Lernens liegt vor.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 10: Kundenkommunikation 

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Die Geschäftsbedingungen sind vollständig dokumentiert und veröffentlicht.

Die Maßnahmen zum Verbrau​cherschutz sind beschrieben.

Die wichtigsten Kundenkom​munikationsverfahren sind begründet und dokumentiert.

Alle verbindlichen Anmelde​verfahren werden vorgehalten.

Vollständige und verständliche Information ist gegeben über:

· Bildungsangebote

· Serviceleistungen

· Beratung

· Beschwerdemöglichkeiten

· Lehrkräfte und Personal

· Zulassungsvoraussetzungen
· Prüfungsmodalitäten

· Lernorte

· Haus- und Raumpläne

· Trägerschaft und Rechts​form

Anregungen und Beschwerden werden erhoben und ausge​wertet, Konsequenzen werden gezogen.


	
	
	
	
	


Bestandaufnahme Qualitätsbereich 11: Strategische Entwicklungsziele

	Anforderungen
	Nachweise wären
	Nachweise werden bereits erbracht durch
	Arbeits- und Handlungsbedarf
	Wer?
	Bis wann?

	Evaluations- und Entwick​lungsworkshops finden regel​mäßig statt.

Katalog für Qualitätsentwick​lungsziele liegt vor.

Strategische Entwicklungsziele der Gesamtorganisation wer​den vorgeschlagen.


	
	
	
	
	


© ArtSet GmbH ( Ferdinand-Wallbrecht-Str. 17 ( 30163 Hannover ( www.artset-lqw.de

