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Einleitung

Soziobkonomische Trends und eine steigende Anzahl von Arbeitslosen machen eine
Verbesserung der Angebote in der beruflichen Aus- und Weiterbildung in den meis-
ten européaischen Ladndern notwendig — insbesondere betrifft dies Berufsorientie-
rungs- und AktivierungsmaflRnahmen. Qualitatskriterien fir die konkrete Durchfih-
rung von Berufsberatung in Gruppen sind bislang nur unzureichend entwickelt wor-
den — soweit solche Angebote national Uberhaupt vorhanden sind. Nur eine be-
grenzte Anzahl an internationalen Projekten wurde in Angriff genommen. Die Pro-
jekte zielen darauf ab, die berufliche Aus- und Weiterbildung zu verbessern und fo-
kussieren auf die Qualitat der Ausbildung fur Berufsberaterlnnen. Nachdem Defizite
in der beruflichen- Aus- und Weiterbildung nicht ausschlieRlich auf Ebene der Aus-
bildung der Trainerlnnen auftreten, sondern bereits auf System- und Metaebenen
(Planung, Management, Durchfiihrung, etc.), zielt QUINORA darauf ab, ein Inter-
nationales Qualitatssicherungsprogramm? fiir Berufsorientierungs- und Aktivie-
rungsmaflnahmen fur Arbeitssuchende auf systemischer und Metaebene zu entwi-
ckeln. Die Produkte von QUINORA sind:

Internationale Qualitatsstandards: Diese wurden auf Systemebene entwickelt
und basieren auf dem zusammenfassenden Bericht (die Standards sind in den
Sprachen aller Partnerlander erhaltlich).

Ein interaktives E-Learning-Instrument: Dieses wurde auf Basis der internatio-
nalen Qualitatsstandards und des zusammenfassenden Berichts entwickelt, um die
in der Berufsorientierung und -aktivierung gefundenen Schwachen zu kompensie-
ren. Das Instrument beinhaltet Beratung mit konkreten Anweisungen, Beispielen
und Vorschlagen, die an die jeweiligen Defizite angepasst sind. Es ist online in allen
Sprachen der Partnerlander erhéltlich (www.quinora.com).

QUINORA entwickelt keine neuen Qualitatsstandards fur die Ausbildung von Be-
rufsberaterlnnen oder Trainerinnen, da dies in verschiedenen anderen Leonardo-
Projekten gemacht wird. QUINORA beabsichtigt vielmehr existierende Best-
Practice-Projekte und Erfahrungen in den Partnerlandern aufzuzeigen und auf deren
Basis ein internationales Qualitatsstandardpaket auf Systemebene zu entwickeln,
das an das Management gerichtet ist. Damit sollen alle Beteiligten ein Instrument in
die Hand bekommen, das ihnen die Evaluierung der Qualitat einer MaRnahme sowie
den Ausgleich bestehender Defizite ermoglicht.

! Derartige MaRnahmen inkludieren sowohl MaRnahmen, die von der (6ffentlichen) Arbeitsmarktverwal-
tung angeboten werden als auch von Trainingsinstitutionen. Beide Organisationen bieten Berufsorien-
tierungs- und Aktivierungsmafnahmen fur Arbeitslose (z.B. Kenntnis des bestehenden Arbeitsplatz-
angebots, Training fur Bewerbungssituationen, angewthnen eines strukturierten Tagesablaufes, etc.).
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Warum muss das QUINORA-Programm auf internationaler Basis er-
arbeitet werden?

Der Berufsberatungsmarkt ist zunehmend internationalisiert, was bedeutet, dass
jene Einrichtungen, die Berufsorientierungs- und -beratungsmalRnahmen ausschrei-
ben (meist 6ffentliche Arbeitsmarktservices oder die Sozialpartner — je nach Land),
damit begonnen haben, diese MalBhahmen international auszuschreiben und Trai-
ningsinstitutionen in ganz Europa begonnen haben, an den Ausschreibungen teilzu-
nehmen (auf Ausschreibungen zu antworten) und MaBnahmen transnational durch-
zufihren. QUINORA bietet ein standardisiertes Qualitatssicherungsprogramm, was
insofern fur alle EU-Lander essentiell ist, da dasselbe Qualitatsniveau in allen EU-
Landern garantiert werden soll. Dariber hinaus versucht QUINORA eine strengere,
verlasslichere und glaubwirdigere Basis fur Methoden der Qualitatssicherung anzu-
bieten als die derzeit bestehende. Dies wird dadurch ermdéglicht, dass das Quali-
tatssicherungsprogramm auf bereits existierenden Best-Practice-Beispielen beruht.

Die hauptsachliche Zielgruppe des Programms sind alle an der Planung, der Kon-
zeptualisierung, dem Management und der Durchfiihrung von Berufsorientierungs-
und -aktivierungsmaflnahmen beteiligten Personen. Die Zielgruppe soll vor allem
auf System- oder Metaebene an der Mallhahme beteiligt sein, wo die Interaktion
zwischen Initiatorlnnen (z.B. 6ffentliches Arbeitsmarktservice) und dem Manage-
ment in der jeweils durchfihrenden Trainingseinrichtung sowie zwischen Manage-
ment und Trainerlnnen statt findet.

Das E-Learning-Instrument QUINORA

Das aktuelle E-Learning-Element von QUINORA bietet ein E-Book, das Qualitatsdo-

manen und Module beinhaltet, die mit den entwickelten Qualitatsrichtlinien Uberein-
stimmen. Jedes Modul besteht aus Lernzielen, Theorie zu den jeweiligen Qualitats-

richtlinien, Ubungen und einem interaktiven Wissenstest.

Auch die Best-Practice-Beispiele beziehen sich auf die Qualitatsrichtlinien und wer-
den in den jeweils dazu gehdrigen Modulen angeboten. Theorie, Ubungen und Best-
Practice kdnnen herunter geladen, individuell ausgedruckt und/oder den Teilneh-
menden an den parallel zum E-Learning angebotenen Workshops auch als Hardcopy
zur Verfligung gestellt werden.

Der Online-Lehrplan ist in sieben Domanen unterteilt (Qualitatsfelder). Jede Doma-
ne wiederum besteht aus verschiedenen Modulen um die jeweiligen Inhalte der
Qualitatsfelder zu strukturieren. Die Module sind ihrerseits in Theorie- und Ubungs-
Dateien geteilt.

Das Theorie-Dokument bezieht sich auf eine Theorie und sollte als Vorbereitung fir
eine Ubung gelesen werden. Dieser Teil des E-Learnings stellt den theoretischen
Inhalt dar und hilft ihn zu tGberblicken.

Das Ubungs-Dokument beinhaltet Ubungen, die alleine oder in Gruppen durchge-
fuhrt werden kénnen. Die Ubung kann entweder im personlichen Kontakt durchge-
fahrt werden oder online in Anwesenheit eines/-r Trainerlin.

AuRerdem bietet QUINORA eine E-Bibliographie, die wichtige Informationsquellen
zum Thema beinhaltet (Bucher, Artikel in Sammelwerken/Fachzeitschriften, Zeit-
schriften, unpublizierte Literatur, Weblinks).
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1 Domane 5: Allgemeine Qualitat auf Systemebene

1.1 Qualitatssysteme der Trainingseinrichtungen

Theoretischer Inhalt

Unter “Qualitatsmanagementsystemen” (QM-Systeme) wird jene Art von System
verstanden, das Richtlinien und Instrumente zur Erfolgsmessung und Verbesserung
von Trainingseinrichtungen liefert. Um die allgemeine Qualitat zu sichern, sollten
sowohl die individuelle Ebene (Personal, Trainerlnnen, Teilnehmerlnnen, etc.) als
auch die Ebene der Organisation bericksichtigt werden.

QM Konzepte der Trainingseinrichtung
Es gibt fir Dienstleistungseinrichtungen (und daher Trainingseinrichtungen) einige
QM-System-Modelle und Rahmen. Darunter finden sich unter anderem:

e Zertifizierungen auf Basis der DIN EN 1SO 9000ff?;
e Das EFQM-Modell (European Foundation for Quality Management);

e AQW (,Ausweis fur Qualitat in der Weiterbildung* basiert auf DIN EN ISO
9001:2000, deckt aber mehr Dienstleistungen ab als 1SO 9000);

e Verschiedene nationale Zertifikate, basierend auf Gutesiegeln fur
Dienstleister (Zertifizierungen sowie communities-of-practice);

e Spezifische Zertifizierungsverfahren fur Bildungsanbieter wie z.B. EDUQUA
(Schweizer Qualitatszertifikat fur Weiterbildungsinstitutionen);

Zertifizierungen stellen einen Rahmen bereit, der es einfacher macht, Qualitadtsan-
forderungen und Standards zu vergleichen. Obwohl die Umsetzung von Qualitats-
standards keine ,,echte* Qualitat garantiert, so stellen Qualitatsstandards doch ein
»ldealbild“ dessen dar, nach dem Teilnehmerlnnen streben.

Um die Qualitat einer Einrichtung zu verbessern, ist es nicht unbedingt notwendig,
nach einem Qualitatszertifikat zu streben, aber die Qualitatsmodelle, die hinter die-
sen Zertifizierungen stehen, kdnnen als Richtlinien fur die Qualitatsstrategie der In-
stitution dienen.?

Leitbild, Philosophie der Trainingseinrichtung und Trainingsprogramm

Die Entwicklung einer Vision und eines Leitbildes dient Ublicherweise als Zugang zu
einem detaillierteren Qualitdtsansatz. Die Vision zeichnet ein Bild der Organisation

in funf bis zehn Jahren und stellt dabei realistische und erreichbare, eher langfristi-
ge Ziele auf.

Das Leitbild beschreibt die Einzigartigkeit der Organisation (was unterscheidet sie
von anderen Organisationen mit ahnlichen Zielen), ihren besonderen “Lebens-
zweck” und (nicht immer, aber meistens) ihre Bedeutung fir die Gesellschaft im
Allgemeinen.

2 Die spezifischen QM-Systeme der DIN EN I1SO Linie wurden von und fiir hoch industrialisierte Produkti-
onsunternehmen entwickelt. Der Prozess, diese Konzepte auf Dienstleistungsunternehmen anzupassen
ist noch im Laufen.

% Sieh auch: Beywl, Wolfgang / Geiter, Christiane (1996): Evaluation — Controlling — Qualitditsmanage-
ment in der betrieblichen Weiterbildung, Bielefeld, wbv Verlag, S. 53.
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Das Leitbild von Trainingseinrichtungen hebt ublicherweise die spezielle Dienstleis-

tung, die die Einrichtung erbringt, hervor. Da dienstleistungsorientierte Organisati-

onen stark von zufriedenen Kundinnen abhangen, legen sie viel Wert auf deren Zu-
friedenheit. Zuséatzlich legen sie einen Schwerpunkt auf die Ausgewogenheit der In-
teressen der Kundlnnenorganisation (Auftraggeber des Trainings) und der Kundin-

nen (Teilnehmerlnnen) selbst.

QM-orientierte Leitbilder sollten (unter anderem) die folgenden Themen umfassen:

e Das Grundlegende Verstandnis der Organisation von Berufsberatung und
Training;

e Den Zugang der Organisation zu (manchmal widersprichlichen) Interessen
der Teilnehmerlnnen und der Kundlnnenorganisation;

e Das Grundverstandnis der Organisation von Qualitdt und deren Umsetzung.

Organisationsstruktur
Die Verantwortlichkeiten innerhalb der Organisation muissen klar und transparent
sein. Sie sollten in Form eines Organigramms aufbereitet sein.*

Menschliches Potential der Organisation

Aufbauend auf den Anforderungen eines Qualitatssystems sollten Trainingseinrich-
tungen regelmalliig den Weiterbildungsbedarf ihres Personals uberprifen, unabhéan-
gig davon, ob diese angestellte oder freiberufliche Trainerlnnen sind. Auftraggeber
sind dazu berechtigt, Konzepte der kontinuierlichen Weiterbildung und Beweise fur
deren Umsetzung von den Trainingseinrichtungen zu verlangen. Allerdings nicht
ohne die Verantwortung flr zumindest einen Teil der Finanzierung dieser Aktivita-
ten zu Ubernehmen.®

Qualitatszirkel zur Verbesserung zukinftiger Projekte

TrainingsmalBnahmen werden oft als wiederkehrende Projekte gestaltet. Ungltckli-
cherweise flieRen die Projektergebnisse oft (zumindest in Organisationen ohne e-
tablierte Qualitatsrichtlinien) nicht in die ndchsten Durchgange mit ein. Um ein re-
gelmaRiges Zustandekommen dieser Rickmeldeschleifen sicher zu stellen, sollten
diese zuerst als Bestandteil eines strukturierten Projektphasen-Ansatzes eingerich-
tet werden. Das bedeutet, dass das letzte Arbeitspaket eines jeden Projektes oder
Projektzyklus’ eine Aufbereitung der Lernerfahrungen beinhaltet, um Verbesserun-
gen in zukunftigen Projekten zu garantieren.

Dies kann im Rahmen eines grofReren Qualitdtsrahmens (wie z.B. Total Quality Ma-
nagement — TQM) oder durch die Einrichtung einfacher Projekt- oder organisations-
bezogener Qualitatszirkel (QZs) erfolgen. Qualitatszirkel kébnnen auf regelmafiger
Basis stattfinden, um allgemeine Verbesserungen in der Organisation hervorzuru-
fen, oder spezielle Lernerfahrungen aufgrund eines bestimmten Projektes.

Relevante Qualitatsdomanen und deren Umsetzung

Es gibt verschiedene Modelle um QualitatsmalRnahmen in unterschiedliche Bereiche
einzuteilen. Ein klassischer Ansatz zur Qualitat von Trainingsprozessen ist das so
genannte ,,phasenorientierte Konzept“. Dieses zirkuldre Modell definiert die Analy-
sepunkte eines Trainingsprozesses wie folgt:

e Analyse des kontinuierlichen Weiterbildungsbedarfs der Angestellten;

e Evaluation des Lernprozesses;

4 Siehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB
(ed.), Bonn, S. 17.

5 Sonst wiirden Organisationen ohne interne Weiterbildungsprogramme Auftrage aufgrund der niedrige-
ren Personalkosten gewinnen.
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e Evaluation der Lernergebnisse;

e Evaluation des Transfers gelernter Inhalte zum Arbeitsplatz;

e Kosten/Effizienzanalyse.

Wéhrend dieser Ansatz fur die Evaluation der MalRnahme selbst nutzlich sein kann,
setzte er sich mit Qualitat auf der Systemebene nicht auseinander, die auch Betei-
ligte aulRerhalb des eigentlichen Lernprozesses mit einschliel3en sollte.

Die folgende Tabelle beschreibt Qualitdtsdoméanen, ihre intendierten Ergebnisse,
quantitativen Erfolgsindikatoren und mdgliche Datenquellen. Im Prozess der Ein-
richtung eines QM-Projektes kdnnten diese als Orientierungshilfe fur Prozess und
Qualitatskontrollen der Indikatoren und Daten verwendet werden.

Kundlnnen und der
Organisation

Organisation

Qualitatsdomane® | Ergebnis Indikatoren Datenquelle(n)
Auf die relevanten Zufriedene Bessere Beschaftigungs- Kundlnnenorga-
Bildungsbedurfnisse | Kundinnen fahigkeit der Kundinnen nisation, Frage-
der Kundlnnen bogen an Kun-
ausgerichtetes An- dinnen

gebot

Prasentation des Zufriedene Lernerfolge und Einsatz | Materialien, Fra-
Inhaltes und der Kundlnnen gebogen an Kun-
Materialien dinnen
Nachhaltiger Lern- Zufriedene Bessere Beschafti- Kundlnnenorga-
erfolg (Return on Kundlnnen gungsfahigkeit der nisation, Frage-
Investment) der Kundlnnen bogen an Kun-
Kundlnnen dinnen
Ausgleichen von Zufriedene Gute Beziehungen zur Interne Daten,
Bedurfnissen der Kundlnnen- Kundlnnenorganisation | Daten der Kun-

dInnenorganisa-
tion

Effektives Manage-
ment des Mitarbei-
terlnnen-Potentials

Zufriedene
Trainerlnnen

Allgemeine Fluktuati-
onsrate; didaktisches,
technisches und me-

thodisches wissen der
Trainerlnnen

Trainerlnnenfra-
gebodgen

Wirtschaftlich erfolg-
reiche und effiziente
Leistung des Trainings

Zufriedene
Besitzerlnnen

Basierend auf einer In-
vestitions-
Kostenrechnung

Interne Daten

Entwicklung von
Qualitatsmal3nah-
men

Alle Beteilig-
ten

Erfolgreiche Umsetzung
von Qualitatsmalnah-
men

Dokumentation
des Qualitatssys-
tems

5 Teilweise entnommen aus Burri, Thomas (2004): EduQua — Handbuch. Verfiigbar unter:
www.eduqua.ch/pdf/eduqua_handbuch.pdf, S. 12.
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Fragen der Organisation

Die Trainingseinrichtung sollte sich selbst fragen, ob sie Uber die notwendigen fi-
nanziellen, personellen und anderen nétigen Ressourcen verfligt, um ein alle Aktivi-
taten umspannendes Qualitdtsmanagement-System zu implementieren.” Fur Trai-
ningseinrichtungen ist der Basis-Umfang im Konzept des QM festgelegt. Die folgen-
den Aspekte sollten in der Entwicklung eines QM Systems in Erwagung gezogen
werden, um mit der zu erwartenden Komplexitat der Aufgaben umzugehen:

Auf Seiten der Trainingsinstitution sollten von Anfang an alle relevanten Personen in
den QM-Prozess miteinbezogen werden. Die Einrichtung sollte daher nicht nur die
freiberuflichen Trainerlnnen sondern auch die administrativen Mitarbeiterinnen mit
einbeziehen. Der Prozess der Einbeziehung von Trainerlnnen sollte zeitlich vor Be-
ginn der MaBRnahme erfolgen, um den Trainerlnnen die Gelegenheit zu geben, sich
mit den relevanten Aspekten des Qualitatszirkels rechtzeitig vertraut zu machen.

Die Trainingseinrichtung muss sicherstellen, dass all ihre Trainerlnnen angemessen
qualifiziert sind (Beschreibung der notwendigen beruflichen Eignung fur die Trai-
ningsmalnahme und der formalen Qualifikationsanforderungen). Die berufliche Eig-
nung und die formalen Qualifikationen sollten von der Auftraggeberorganisation vor
Beginn des Kurses Uberprift werden (Beweise der Qualifikation).

Des Weiteren sollte die Rekrutierung von Personal sorgfaltig erfolgen (siehe Work-
shop-Skriptum 11, 1.2).

Die Trainingsorganisation sollte die notwendige Infrastruktur fur die Trainings be-
reitstellen (Lage und Zuganglichkeit, verfliigbare Bereiche, Rdume und deren GroRe,
verfugbare technische Ausstattung und Gerate). Die bestehende Infrastruktur sollte
mit den Anforderungen der MalBnahme Ubereinstimmen und muss von der Auftrag-
geberorganisation vor Kursbeginn tUberprift werden (Beweise der Qualifikation).

Institutionen kdnnen Qualitdtsmanagement-Aufgaben auch in unterschiedlich ges-
talteten Prozessen auslagern. Zur Erbringung dieser ausgelagerten Dienstleistungen
sollten sowohl klare quantitative als auch qualitative Richtlinien festgelegt werden.
Auftragnehmer dieser Leistungen verpflichten sich dazu, MalRhahmen mit Hilfe der
vorhandenen Ressourcen, Personal und Infrastruktur, umzusetzen.

Literatur

Beywl, Wolfgang / Geiter, Christiane (1996): Evaluation — Controlling — Qualitats-
management in der betrieblichen Weiterbildung, Bielefeld, wbv Verlag.

Burri, Thomas (2004): EduQua — Handbuch — Information uber das Verfahren, An-
leitung zur Zertifizierung, Thalwil. Verfiigbar unter:
www.eduqua.ch/pdf/eduqua_handbuch.pdf

Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Hand-
book, BIBB (ed.), Bonn.

Orru, Andreas / Pfitzinger, Elmar (2005): AQW — Das Qualitatsmodell fur Bildungs-
trager, Berlin, Beuth Verlag.

7 Siehe: Orru, Andreas / Pfitzinger, Elmar (2005): AQW — Das Qualitatsmodell fur Bildungstrager, Berlin,
Beuth Verlag.
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Best Practice Beispiele

EduQua — Schweizerisches Qualitatszertifikat fur Weiterbildungsin-
stitutionen

ART DES BEST PRACTICE: Qualitatszertifizierung fur Weiterbildungseinrichtun-

gen
ERSTELLT VON: Thomas Burri
BEAUFTRAGT VON: Steuergruppe und Herausgeber des EduQua-

Handbuchs: Bundesamt fur Berufsbildung und Tech-
nologie, Schweiz. Berufsbildungsamter-Konferenz,
Staatssekretariat fur Wirtschaft, Schweiz. Verband fir
Weiterbildung, Verband Schweiz. Arbeitsamter

Qualitatsverstandnis von eduQua

Im eduQua-Zertifizierungsverfahren wird die Qualitat der Institution und eines
ausgewahlten Angebots beurteilt. Es wird davon ausgegangen, dass eine Institu-
tion mit hohem Qualitatsbewusstsein auch qualitativ hochwertige Leistungen oder
»~Produkte” erbringt. Deshalb wird die Qualitat der Angebote nur stichprobenweise
beurteilt. Neben der Beurteilung der Institution sowie des ausgewahlten Angebots
soll das Verfahren den Institutionen auch Ansté3e zur Qualitatsentwicklung ge-
ben. Dies wird einerseits durch die periodische Erneuerung der eduQua-
Zertifizierung und durch regelmagige Zwischenaudits angestrebt. Andererseits er-
halten die Institutionen von der Zertifizierungsstelle zum Abschluss des Zertifizie-
rungsverfahrens einen Bericht mit Verbesserungshinweisen.

Ubersicht der sechs eduQua-Kriterien
mit moéglichen Indikatoren, Mindeststandards und Quellen

Kriterium 1: Angebote, die den Bildungsbedarf der Gesellschaft und die
Bildungsbedurfnisse der Kundinnen und Kunden befriedigen

Indikatoren: Woran zeigt sich die Umsetzung des Qualitatskriteriums in der Insti-
tution?

e an regelméaRiger Marktbeobachtung;
e an den Bedarfsiberlegungen in den Ausbildungskonzepten;

e an der Anwendung von geeigneten Instrumenten zur Bedarfsermittlung bei
verschiedenen Kundlnnen;

e an der Ubereinstimmung der Angebote mit dem Bedarf der Kundlnnen;

e an der Zufriedenheit der Kundlnnen, die sich bei regelmé&Rigen Messungen
zeigt;

e an den Ausstiegsgrinden in laufenden Kursen;

e an Ausbildungskonzepten, die den bereits erworbenen Fahigkeiten und Vor-
kenntnissen der Teilnehmenden Rechnung tragen und allenfalls eine Modul-
arisierung der Weiterbildung vorsehen.
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Mindeststandards: In welchem Ausmalf sollte das Qualitatskriterium erreicht
sein?

e Bedarfsuberlegungen sind im Ausbildungskonzept vorhanden; sie werden
jahrlich Uberpruft und gegebenenfalls aktualisiert;

e Jedes Angebot wird durch die Teilnehmenden mittels geeigneter Verfahren
regelmaRig, jedoch mind. 1 Mal pro Durchfuhrung, beurteilt; bei Angeboten,
die langer als ein Jahr dauern, findet die Beurteilung nicht erst am Schluss
statt;

e Es existiert eine funktionierende Reklamationsinstanz;

e Die Aussteigerrate ist bekannt, Griinde dafiir wurden analysiert und gegebe-
nenfalls wurden geeignete gegensteuernde Mallhahmen getroffen.

Mit welchen Dokumenten lasst sich die Umsetzung belegen?
e Konzept und Instrumente oder Beschreibung der Wege zur Bedarfsanalyse;
e Ausbildungskonzept;

e Beschreibung der / des Verfahren(s) wie Kundlnnenzufriedenheit gemessen
wird; Resultate der Evaluation(en);

e Beispiel der Abwicklung einer Reklamation inkl. MaRnahmen;
e Aussteigerstatistiken eines Angebots mit Angabe von Grinden;

e AMM: Arbeitsmarktstatistiken, Wirtschaftsprognosen, Branchen- und Stellen-
indizes;

e Prospekte.

Kriterium 2: Nachhaltiger Lernerfolg der Teilnehmenden
Indikatoren: Woran zeigt sich die Umsetzung des Qualitatskriteriums in der Insti-
tution?

e an klaren Zielformulierungen fur das gesamte Angebot;

e an einer ausgepragten Transferorientierung, die sich in den Lernzielen sowie
in der Inhalts- und Methodenwahl zeigt;

e am Angebot und der Nutzung von Selbstlern- und Ubungsangeboten;

e an Evaluationen nach Abschluss des Angebots (durch Teilnehmende und e-
ventuell Auftraggebende);

e an Erfolgsquoten bei Lernerfolgskontrollen oder Prufungsstatistiken, der
Analyse dieser;

e Resultate und — wenn angezeigt — an geeigneten MalRhahmen;
e Moglichst viele Teilnehmende finden eine Stelle im 1. Arbeitsmarkt.

Mindeststandards: In welchem Ausmal sollte das Qualitatskriterium erreicht
sein?

e Die Lernziele sind operationalisiert;
e bei Inhalten und Methoden ist der Lerntransfer beriicksichtigt;

e die Verbindung von theoretischer Wissensvermittlung und praktischer An-
wendung ist erkennbar;

e Selbstlern- und Ubungsangebote sind im Konzept formuliert;

e es werden in regelmafligen Abstanden Lernerfolgskontrollen durchgefiuhrt;
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e Evaluationen nach Abschluss;
e Lehrgange werden mind. einmal umfassend evaluiert;

e Die Zahl der Teilnehmenden, die eine Stelle im 1. Arbeitsmarkt gefunden
haben, ist bekannt.

Mit welchen Dokumenten lasst sich die Umsetzung belegen?
e Ausschreibungsunterlagen fur Teilnehmende;

e Kurskonzept oder Kursplanung mit: Beschreibung der Zielgruppe, Lernzie-
len, Inhalten und

e methodischen Uberlegungen, Transferiiberlegungen, Angaben zum Verhalt-
nis von geleitetem

e Unterricht und Selbststudium;
e Beispiele von Lernerfolgskontrollen;

e flr Lehrgénge, die auf einen externen, anerkannten Abschluss vorbereiten:
Prufungsstatistik;

e mit Analyse der Resultate und ev. ergriffenen MaBnahmen;

e Statistik der Teilnehmenden inkl. Erfassung der Teilnehmenden, die im 1.
Arbeitsmarkt eine Stelle gefunden haben.

Kriterium 3: Transparente Darstellung der Angebote und der padagogi-
schen Leitideen

Indikatoren: Woran zeigt sich die Umsetzung des Qualitatskriteriums in der Insti-
tution?

o Kilare, vollstandige und aussagekraftige Informationsmaterialien;
e an positiven Riuckmeldungen von Interessentlnnen, wenige Ruckfragen;
e an der Formulierung von padagogischen Leitideen.

Mindeststandards: In welchem Ausmalf sollte das Qualitatskriterium erreicht
sein?

e Informationsmaterialien mit Aufnahmebedingungen, Lernzielen, Inhalten,
Arbeitsformen;

e Dauer, Kosten, Rucktrittsbedingungen, eventuell Abschluss und mit mdogli-
chen Rekurswegen;

e Leitbild mit Aussagen zu uberpriufbaren Zielen und pédagogischen resp. er-
wachsenenbildnerischen

e Leitideen.
Mit welchen Dokumenten lasst sich die Umsetzung belegen?

e Aktuelle Ausschreibungen, Prospekte und weitere Informationsangebote der
Institution sowie des ausgewahlten Angebots;

e Internet-Auftritt der Institution;

e Leitbild oder andere Unterlagen mit Gberprifbaren Zielen und padagogischen
resp. Erwachsenenbildnerischen

e Leitideen.
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Kriterium 4: Kundlnnenorientierte, ckonomische, effiziente und effektive
Leistungserbringung.

Indikatoren: Woran zeigt sich die Umsetzung des Qualitatskriteriums in der Insti-
tution?

e An einem sorgféaltigen Auswahlverfahren, welches homogene Arbeitsgruppen
garantiert;

e an einer der Zielgruppe, den (Lern-)Zielen und dem padagogischen Vorge-
hen angepasste Teilnehmerlnnenbetreuung;

e an einer den (Lern-)Zielen angepassten Dauer des Angebots;

e an einem guten Preis-Leistungs-Verhaltnis und marktgerechten Kosten des
Angebots;

e an einer schlanken und effizienten Administration des Angebots;
e an der Ubereinstimmung von Zielgruppe und Teilnehmenden.

Mindeststandards: In welchem Ausmalf sollte das Qualitatskriterium erreicht
sein?

e Die Anforderungen an die Teilnehmenden des Angebots sind klar definiert;

e der Umfang und die Art der Teilnehmerlnnenbetreuung ist der Zielgruppe
sowie dem Angebot angepasst;

e die (Lern-)Ziele kdnnen in der vorgesehenen Kursdauer und mit der Ziel-
gruppe erreicht werden;

e die Preise sind marktgerecht;

e die administrativen Kosten sind auf das Minimum reduziert.
Mit welchen Dokumenten lasst sich die Umsetzung belegen?

e Definition der Zielgruppen fur die Angebote;

e Beschreibung des Auswahlverfahrens und Vorgehens zur Uberprifung von
potenziellen Teilnehmenden;

e Evaluation der Ubereinstimmung des Anforderungsniveaus mit den Voraus-
setzungen der Zielgruppe;

e Beispiele von Kursprogrammen, Stundenplanen sowie Beschreibung der
Lehrmittel;

e Benchmarking;

e Beschreibung der Kalkulation der Kosten des Angebots und ev. der Preispoli-
tik;

e Beschreibung der Administration mit den Anmeldeformalitaten.

Kriterium 5: Engagierte Ausbildende, die fachlich, methodisch und didak-
tisch auf dem neuesten Stand sind

Indikatoren: Woran zeigt sich die Umsetzung des Qualitatskriteriums in der Insti-
tution?

e An der fachlichen Qualifikation sowie der praktischen Erfahrung der Ausbil-
denden in ihrem Fachgebiet;

e an deren methodisch-didaktischen Qualifikation sowie der Erfahrung in der
Erwachsenenbildung;

e an der laufenden fachlichen und padagogischen Weiterbildung;
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e an der Zufriedenheit der Teilnehmenden mit den Ausbildenden;
e an einer erwachsenen- und zielgruppengerechten Gestaltung des Angebots.

Mindeststandards: In welchem Ausmalf sollte das Qualitatskriterium erreicht
sein?

e Moglichst viele Ausbildende verfiigen Uber einen dem unterrichteten Fach
entsprechenden Abschluss sowie Uber eine Ausbildung in Erwachsenenbil-
dung (SVEB 1 oder analog) 4;

e Ausbildende besuchen mindestens einmal jahrlich interne oder externe Wei-
terbildungen;

e die Ausbildenden erhalten regelméaRig direktes Feedback (durch Unterrichts-
besuche, interne oder externe Fachkrafte oder durch Teilnehmerlnnenbefra-

gungen).
e Mit welchen Dokumenten lasst sich die Umsetzung belegen?
e Schriftlich formulierte Anforderungsprofile fur Ausbildende;
e Lebenslaufe der Ausbildenden;

e Auflistung der durch die Institution veranstalteten Weiterbildungsaktivitaten
far Ausbildende;

e Liste der besuchten externen Weiterbildungen der Ausbildenden;

e Berichte von Besuchen durch die Leitung, andere Ausbildende oder ein ex-
ternes Aufsichtsorgan;

e Ergebnisse von Beurteilungen der Ausbildenden durch die Teilnehmenden.

Kriterium 6: Bewusstsein fur Qualitatssicherung und -entwicklung ist vor-
handen

Indikatoren: Woran zeigt sich die Umsetzung des Qualitatskriteriums in der Insti-
tution?

e An der Anwendung eines systematischen Instrumentes zur Qualitdtsentwick-
lung mit Rickmeldungen an alle Beteiligten;

e an methodisch vielfaltigen internen und/oder externen Evaluationen zur
Funktionsweise der Institution;

¢ am Vorhandensein eines laufenden Prozesses zur Evaluation der Weiterbil-
dungsaktivitaten;

e am Leitbild der Institution;
e an klaren Strukturen/Funktionen;

e an regelmafigen Veranstaltungen Uber didaktisch-methodische und/oder
erwachsenenbildnerische Thermen unter Ausbildenden;

e an Partnerschaften mit anderen Bildungsinstitutionen;
e an der Bereitschaft mit geeigneten externen Fachleuten zu arbeiten.

Mindeststandards: In welchem Ausmal sollte das Qualitatskriterium erreicht
sein?

e Existenz eines Evaluationskonzeptes;

e Uberlegungen zur Qualitatsentwicklung der Organisation sollen schriftlich
vorliegen;
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Leitbild muss vorhanden sein;
Organigramm/Funktionsdiagramm muss vorhanden sein;

Regelmalig (mindestens jahrlich) stattfindende Veranstaltungen Uber didak-
tisch methodische und/oder erwachsenenbildnerische Themen (Weiterbil-
dungsveranstaltungen, Intervisionen, Supervisionen, Teamsitzungen, ge-
genseitige Kursbesuche etc.).

Mit welchen Dokumenten lasst sich die Umsetzung belegen?

Beispiel eines Evaluationsberichts eines Angebots mit Darstellung der daraus
gezogenen Konsequenzen;

Beschreibung des Qualitatsverstandnisses der Institution;
Beschreibung der QualitatsentwicklungsmaflRnahmen der Institution;
Zertifikat von vorhandenen Qualitdtssystemen, ev. mit Bericht;
Leitbild;

Organigramm/Funktionsdiagramm;

Stellenbeschreibungen, Pflichtenhefte;

Protokoll einer Veranstaltung tber didaktisch-methodische und/oder erwach-
senenbildnerische Themen, inkl. MaBhahmen.

Quelle: www.eduqua.ch
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LQW — Lernerorientierte Qualitatstestierung in der Weiterbildung

ART DES BEST PRACTICE: Zertifizierungsverfahren fir Weiterbildungseinrich-
tungen

ERSTELLT VON: ArtSet, Institut fur kritische Sozialforschung und Bil-
dungsarbeit e.V. (www.artset.de)

BEAUFTRAGT VON: Bundesministerium fur Bildung und Forschung; Euro-
paischer Sozialfonds; Ministerium flr Wirtschaft, Ar-
beit und Verkehr des Landes Schleswig-Holstein

Das Testierungsmodell und das Testierungsverfahren

Mit dem Lernerorientierten Qualitatsmodell (LQW) liegt das einzige direkt aus der
Weiterbildung und flr die Weiterbildung entwickelte Qualitatsentwicklungs- und -
testierungsverfahren vor, das die Lernenden in den Mittelpunkt stellt. LQW hat sei-
nen Ausgangs- und Bezugspunkt im konkreten Lernprozess, und auf diesen kommt
es an, wenn man von Qualitat der Bildung spricht.

Das Qualitatstestat ist offen fur alle Weiterbildungseinrichtungen. Seit Juni 2001
wird LQW von einer groRen Zahl von Organisationen aus der allgemeinen und der
beruflichen Weiterbildung angewendet. In Niedersachsen ist die Testierung nach
LQW vom Ministerium fur Wissenschaft und Kultur als den Anforderungen des Nie-
dersachsischen Erwachsenenbildungsgesetzes (NEBG) 810 entsprechend anerkannt.
Andere Lander erwagen vergleichbare Schritte.

Wichtig fur Organisationen, die mit der Bundesagentur fiir Arbeit zusammen arbei-
ten, ist, dass LQW durch die Rechtsverordnung als relevantes Qualitatsmanage-
mentsystem offiziell anerkannt ist. Die Anpassung von LQW an die Anforderungen
nach SGB Il ist vollzogen, die entsprechenden Erganzungen finden Sie unter dem
Titel ,,Anpassung LQW 2 an 88 Abs.4 AZWV* zum Herunterladen auf unserer Websi-
te in der Rubrik Service - Allgemeines.

Die wissenschaftlichen und praktischen Anforderungen an eine Qualitatsentwicklung
in der Weiterbildung schlagen sich vor allem in drei Pramissen nieder:

e Der/die Verbraucherlnnen, der/die Kundlnnen, der/die Abnehmerlnnen re-
spektive die Lernenden missen im Mittelpunkt aller Qualitatsbemithungen
stehen. Auf sie hin muss die Qualitatsentwicklung der Einrichtungen und das
Testierungsverfahren ausgerichtet sein.

e Es darf nicht nur um Qualitatssicherung gehen, sondern die Qualitat der Ein-
richtungen muss sich in einem standigen Prozess ausgehend von den sich
verandernden Umweltanforderungen weiterentwickeln. Es kann sich also
nicht nur um ein Priufverfahren handeln, sondern die Entwicklungspotenziale
der Einrichtungen mussen ebenfalls berucksichtigt und geférdert werden.

e Das Modell muss einrichtungstypubergreifend sowie fur groRe und kleine Or-
ganisationen gleichermaflRen anwendbar sein. Das heifl3t, es muss eine ein-
richtungsindividuelle Ausfullung der Anforderungen und eine spezifizierende
Justierung des Modells mdoglich sein.
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Das Verfahren der Qualitatsentwicklung und -testierung nach LQW stellt konkrete
Anforderungen in folgenden Qualitatsbereichen:

e Leithild

e Bedarfserschliel3ung

e SchlUsselprozesse

e Lehr-Lern-Prozesse

e Evaluation der Bildungsprozesse
e Infrastruktur

e Fuhrung

e Personal

e Controlling

¢ Kundenkommunikation

e Strategische Entwicklungsziele

Die definierten Anforderungen in diesen verpflichtenden Qualitatsbereichen missen
in einem Selbstreport nachgewiesen und durch eine Visitation bestatigt werden. In
selbstbestimmten optionalen Qualitatsbereichen kdnnen die Einrichtungen auf Spe-
zifika ihrer Ausrichtung oder auf besondere Starken hinweisen. In einem Ab-
schlussworkshop, auf dem die Gutachterinnen ihre Eindriicke in die Organisationen
zurlckspiegeln, werden strategische Entwicklungsziele fir die nachste Qualitats-
entwicklungsperiode vereinbart und die Weiterbildungseinrichtungen geben Ruck-
meldung Uber ihre Erfahrungen in der Arbeit mit dem Qualitdtsmodell, die fur zu-
kiinftige Modellrevisionen genutzt werden. Das Qualitatsmodell lernt also selbst aus
der Praxis.

Das Qualitatsentwicklungs- und Testierungsmodell:

Seibstreport

Quelle: http://www.artset-lgw.de
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Der Matrix Standard

ART DES BEST PRACTICE: Nationaler Qualitatsstandard fur Organisationen, die
Informationen oder Beratung bereitstellen

ERSTELLT VON: Employment National Training Organisation (ENTO,
Developing the competence of people who work with
people; www.ento.co.uk)

BEAUFTRAGT VON: -—

Der Matrix Standard ist in GroRbritannien der nationale Qualitatsstandard fur Orga-
nisationen, die Informationen oder Beratung zum Thema Lernen oder Arbeit bereit-
stellen. In etwa 100 Organisationen in Grof3britannien haben den Matrix Standard
erreicht. Der Matrix Standard verwendet die folgenden Kriterien um Qualitét in der
Berufsberatung zu messen:

1. Erbringung der Dienstleistung

Nutzerlnnen mussen auf die Dienstleistung und den Zugang zu derselben aufmerk-
sam gemacht werden. Werbung stellt die Zugénglichkeit von Informationen Uber
die Dienstleistung sicher.

Kriterien

a. Die Zielsetzungen, potentielle Zielgruppe und das Dienstleistungsange-
bot sind festgelegt;

b. Werbeaktivitaten stellen die wichtigsten Informationen Uber die Natur
der Dienstleistung und Hilfestellungen zu Zugang und Nutzen bereit;

c. Informationen Uber die Dienstleistung sind potentiellen Nutzerlnnen zu-
ganglich;
d. Werbeaktivitaten bericksichtigen die Chancengleichheit.

2. Der Nutzen ist klar definiert und wird verstanden

Die zur Verfugung stehenden Dienstleistungen klar zu definieren ist hier die Zielset-
zung damit potentielle Nutzerlnnen Bescheid wissen. Schlisselentscheidungen und
wesentliche Aktivitaten sind klar darzustellen.

Kriterien

a. Nutzerlnnen werden umfassend dariber informiert, was sie von der
Dienstleistung erwarten kénnen;

b. Nutzerlnnen werden angemessen auf die Vertraulichkeits- und Diversi-
tatsrichtilinien aufmerksam gemacht;

c. Nutzerlnnen wird die Mdglichkeit eingeraumt, die Angemessenheit der
Dienstleistung bezuglich ihrer personlichen Bedirfnisse zu erkunden;

d. Die Anspriche der Nutzinnen in Bezug auf die Dienstleistung sind fest-
gehalten;

e. Bei Bedarf werden die Nutzerlnnen an andere relevante Anbieter weiter-
vermittelt.

3. Nutzerlnnen wird der Zugang zu Informationen ermoglicht und Hilfe-
stellung bei deren Anwendung wird zur Verfigung gestellt

Informationen auf zugéngliche Art und Weise zur Verfigung zu stellen und bei de-
ren Nutzung zu unterstiutzen ist die Zielsetzung.

Kriterien
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a. Von der Institution verwendete oder eingebrachte Informationen sind
ausreichend und relevant fir die angebotene Dienstleistung;

b. Informationen fur die Nutzerlnnen sind genau, aktuell und umfassend;

c. Information wird verwaltet und Bewertet, um zu garantieren, dass sie
far die angebotene Dienstleistung relevant bleibt;

d. Nutzerlnnen werden in angemessener Weise und mit - ihren Bedurfnis-
sen angemessenen - Hilfsmitteln dabei unterstutzt, die Informationen
aufzufinden, zu verstehen und anzuwenden.

4. Nutzerlnnen werden beim Vergleich von Mdoglichkeiten und dem Treffen
von Entscheidungen unterstitzt

Bereitstellung von Informationen, Ratschlagen und Beratung um Nutzerlnnen beim
Vergleich von Mdaglichkeiten zu unterstitzen sind die Inhalte dieser Phase.

Kriterien
a. Zugang zu sachlicher und objektiver Information und Beratung besteht;

b. Nutzerlnnen sind sich der Zielsetzungen und Grenzen der zur Verfugung
stehenden Informationsmaterialien und/oder Beratung bewusst;

c. Nutzerlnnen verstehen wie der Unterstiutzungsprozess ablauft und sind
damit einverstanden;

d. Optionen und Wahlméglichkeiten werden Nutzerlnnen so prasentiert,
dass sie verstanden werden;

e. Nutzerlnnen haben die Gelegenheit, verschiedene Moglichkeiten zu er-
kunden und zu vergleichen und werden in diesem Prozess angemessen
unterstitzt und ermutigt;

f. Nutzerlnnen treffen ihre eigenen Entscheidungen.

5. Management der Dienstleistung
Die Erbringung der Dienstleistung ist planméaRig und kontinuierlich.

Hier geht es um die Definition von messbaren Zielen und die Einrichtung von Sys-
temen um die Dienstleistung zu erbringen.

Kriterien
a. Die Dienstleistung hat klar definierte und messbare Ziele;
b. Die Dienstleistung wird klar gefuhrt und folgt einem Plan;

c. Die Erfahrungen der Dienstleistungserbringenden flieRen in Planung und
Durchfiihrung mit ein;

d. Das interne Management stellt sicher, dass die verwendeten Ressourcen
angemessen sind und effektiv eingesetzt werden;

e. Die Dienstleistungseinrichtung erkennt und reagiert auf die relevante
Gesetzgebung, Verhaltenscodices und ethischen Leitlinien;

f. Es bestehen definierte Richtlinien fur die Erbringung der Dienstleistung,
welche - die von der nationalen IAG Agentur (Information, Advice and
Guidance) aufgestellten - Qualitdtsstandards beinhalten
(http://www.lifelonglearning.co.uk/iag/npfreport.pdf);

g. Die Dienstleistungseinrichtung weist angemessene und etablierte Part-
nerschaften und Netzwerke auf.

QUINORA—Skriptum Workshop 111
18



Quinera QUINORA — Internationales Qualitatssicherungsprogramm fir Berufsorientie- &

standards rungs- und Aktivierungsmaflnahmen von Arbeitssuchenden auf Systemebene ®

i
i
¥

6. Die Kompetenz der Mitarbeitererlnnen und Unterstutzung durch sie sind
ausreichend

Kompetenzen der Dienstleistungserbringerlnnen muissen erhalten und entwickelt
werden.

Kriterien

a. Die Mitarbeiterlnnen erhalten eine Einfuhrung in die Dienstleistung und
ihre Rolle darin;

b. Die Kompetenzen der Mitarbeiterlnnen werden erhalten und weiterent-
wickelt um den Anforderungen an die Dienstleistung gerecht zu werden;

c. Die Mitarbeiterlnnen kennen ihre Grenzen in Bezug auf die Dienstleis-
tung und suchen bei Bedarf Unterstiitzung auf;

d. Schulungen und Unterstiutzung im Umgang mit Materialien stehen zur
Verfigung;

e. Die Mitarbeiterlnnen erhalten Supervision und Unterstitzung;

f. Die Mitarbeiterlnnen kénnen beschreiben, wie sie in die Leistungsbeur-
teilung eingebunden sind und kénnen den eigenen Entwicklungsbedarf
zur Zielerreichung formulieren.

7. Feedback uber die Qualitat der Dienstleistung wird eingeholt

Das Einholen von Feedback der Nutzerlnnen der Dienstleistung, der an der Erbrin-
gung Beteiligten und anderer Partnerorganisationen ist wesentlicher Teil der Mal3-
nahme.

Kriterien

a. Nutzerlnnen wird erklart, an wen sie sich mit Lob, Beschwerden oder
Vorschlagen wenden kénnen und wie damit umgegangen wird;

b. Nutzerlnnen werden hinsichtlich ihrer Feedback-Moéglichkeiten beraten;

c. Organisationen suchen aktiv nach Feedback von Nutzerlnnen, Mitarbei-
terlnnen und anderen Projektpartnerinnen um ihre Dienstleistungsquali-
tat regelméaRig zu evaluieren;

d. Formelle und informelle Rickmeldungen zur Dienstleistung werden eva-
luiert und in angemessener Weise darauf reagiert.

8. Kontinuierliche Qualitatsverbesserung wird durch Monitoring, Evaluation
und entsprechende Handlungen sichergestellt
Die Effektivitat der Dienstleistung wird evaluiert und Verbesserungen geplant.

Kriterien

a. Die Effektivitat der Dienstleistung unterliegt regelmaBigem Monitoring
und Evaluierung der Ziele und Absichten.

b. Feedback stellt kontinuierliches Monitoring und Evaluation der Effektivi-
tat der Dienstleistung gegeniber individuellen Nutzerlnnen sicher und
flieRt in die kontinuierliche Verbesserung ein.

c. Es werden angemessene Handlungen gesetzt um das individuelle Servi-
ce zu verbessern.

d. Die Dienstleistung wird kontinuierlich weiterentwickelt und verbessert.
Quelle: http://www.matrixstandard.com/about/elements.php

http://www.matrixstandard.com/about/casestudy details.php?id=1588
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Verhaltenscodex fur die Bereitstellung von Berufsorientierung, -
Information und - Beratung

ART DES BEST PRACTICE: Verhaltenscodex fur die Bereitstellung von Berufsori-
entierung, -Information und - Beratung

ERSTELLT VON: Britische Qualifikationssicherungsagentur (Qualificati-
on Assurance Agency — UK)

BEAUFTRAGT VON: -

Grundséatze und Leitlinien

Allgemeine Prinzipien

1., Die Einrichtung sollte tber klare, dokumentierte und zugangliche Richtlinien der
Berufsorientierung, -information und -beratung (career education, information and

guidance; CEIG) verflugen. Diese sollte Angaben Uber die Zielsetzungen der Einrich-
tung und uUber Rechte und Pflichten der Teilnehmerlnnen beinhalten.

2., Die Bereitstellung von Berufsorientierung, -information und -beratung sollte un-
parteiisch, kundlnnenorientiert, vertraulich, gemeinschaftlich, zuganglich und in
Ubereinstimmung mit der Gleichberechtigungsrichtlinie der Einrichtung erfolgen.

3., Die Bereitstellung von Berufsorientierung, -information und -beratung sollte der
Qualitatssicherung der Einrichtung unterliegen.

4., Die Einrichtung sollte sich darum bemiuhen, die speziellen Bedirfnisse von mog-
licherweise am Arbeitsmarkt benachteiligten Teilnehmerlnnen zu identifizieren und
darauf einzugehen.

Einrichtungen sollten darauf achten:

e dass Beschreibungen der Dienstleistung klarstellen, wer fur die Erbringung
verschiedener Aspekte von Berufsorientierung, -information und -beratung
verantwortlich ist und ebenso die Rolle von akademischen Mitarbeiterlnnen
und — so vorhanden — spezialisierten Karriereberaterinnen festlegen;

o explizit, klar und prazise zu erklaren, wie die Einrichtung gedenkt, die indivi-
duellen Bedurfnisse der Teilnehmerinnen zu bericksichtigen;

e Kklarzustellen, inwieweit die Gleichstellungsrichtlinie in die Beratung integriert
ist, um diskriminierendes Verhalten gegeniber einzelnen oder Gruppen zu
vermeiden;

e dass in der Dienstleistungsbeschreibung klargestellt ist, wie alle Teilnehme-
rinnen, sei es Vollzeit oder Teilzeit, Gber Entfernungen oder an verschiede-
nen Standorten mit Beratung versorgt werden kdnnen;

e dass Ablaufe eingerichtet werden, die einen kooperativen Ansatz, der Ver-
bindungen zu relevanten Kontakten starken und unterstitzen; sowohl intern
(andere Teilnehmerlnnen, Service-Personal, akademisches Personal, etc.)
als auch extern (z.B. offentliche oder private Karriereunternehmen, andere
Orientierungs- und Beratungsorganisationen, Netzwerke der Erwachsenen-
beratung, Weiterbildungseinrichtungen, etc.);

e dass nationale Qualitatsstandards adaptiert werden (z.B. Association of
Graduate Careers Advisory Services (AGCAS), Guidance Council).

e dass nationale oder regionale Gesetzesvorgaben zur Bereitstellung von Be-
rufsorientierung, -information und -beratung berucksichtigt werden.

Institutioneller Hintergrund
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5., Die Einrichtung sollte sicherstellen, dass das Angebot von Beratungsleistungen
die Teilnehmerlnnen auf einen erfolgreichen Ubertritt in den Arbeitsmarkt oder in
Weiterbildung vorbereitet und sie dazu befahigt, ihre weitere Laufbahn selbst zu
steuern.

6., Die Einrichtung sollte sicherstellen, dass Interessen der Berufsorientierung, -
information und -beratung in internen Entscheidungsgremien angemessen bertck-
sichtigt werden.

7., Berufsorientierung, -information und -beratung sollte intern geférdert werden.
Dazu sollten Einrichtungen existieren, die die Zusammenarbeit mit akademischen
oder anderen relevanten Einrichtungen zum Wohl der Teilnehmerlnnen férdern und
unterstitzen.

Einrichtungen sollten beachten:

e dass Berufsorientierung, -information und -beratung in allen Curricula der
héheren Bildung verankert werden (z.B. durch die Einbindung in Lehr- und
Lerntechniken). Des Weiteren sollten Einrichtungen darauf achten, dass tber
den Lehrplan spezifische Verbindungen zum Lehrgangsinhalt hergestellt
werden;

e dass Anbieter von Berufsorientierung, -information und -beratung angemes-
sene Einrichtungen haben, die es — falls notwendig — ermdglichen, Teilneh-
merlnnen an andere interne oder externe Informations- und Beratungsquel-
len weiterzuleiten;

e dass das Verstandnis und die gegenseitige Unterstitzung fir die einander
erganzenden Rollen der Berufsorientierung, -information und -beratung ei-
nerseits und akademischen und anderen Mitarbeiterlnnen andererseits for-
dern; z.B. durch Personalentwicklung;

e dass die, von den Britischen Universitaten und der QAA, entwickelten “HE
Progress File Initiative” Gbernommen werden.

Teilnehmerinnen
8., Teilnehmerlnnen sollten Uber die, wahrend und nach der Teilnahme zur Verfi-
gung stehenden Dienstleistungen informiert werden.

9., Die Einrichtung sollte gegenwaértigen und potentiellen Teilnehmerlnnen in ihren
Informationsmaterialien verdeutlichen, wie das wahrend der Teilnahme angeeignete
Wissen und die erworbenen Fertigkeiten in der Entwicklung der eigenen Berufslauf-
bahn eingesetzt werden kénnen.

Einrichtungen sollten darauf achten:

e die Bedeutung der Weiterentwicklung der Fertigkeiten der Teilnehmerlnnen
in Bezug auf Anstellungen und lebenslanges Lernen hervorzuheben (z.B.
durch das Fuhren von Fortschritts-Protokollen);

e dass sie auf Ubertragbare Fahigkeiten verweisen;

e dass die Verantwortung fur die Ausstellung von Zeugnissen, inklusive deren
Aussehen, Umfang und Qualitat, klar verteilt und effektiv wahrgenommen
wird;

e wie die Bereitstellung von Berufsorientierung, -information und -beratung
fur alle Teilnehmerlnnen, sei es Vollzeit oder Teilzeit, Ubersee, Uber Entfer-
nung oder an verschiedenen Standorten, gefdrdert werden kann;

e wie der Einsatz von neuen Technologien die Bereitstellung von Berufsorien-
tierung, -information und -beratung férdern kann.
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Externe Beziehungen

10., Die Einrichtungen sollten die enge Zusammenarbeit zwischen Arbeitgeberinnen
und Institutionen der Berufsorientierung, -information und —beratung férdern, um
die Vorteile fur Teilnehmerlnnen und Arbeitgeberinnen zu maximieren.

11., Einrichtungen sollten sicherstellen, dass Beratungsleistungen neue Entwicklun-
gen am Arbeitsmarkt und Arbeitsgelegenheiten in der Gemeinde insgesamt berick-
sichtigen.

Einrichtungen sollten darauf achten:

e mit den wichtigsten national agierenden professionellen Karriere-
Einrichtungen® zusammen zu arbeiten um Best Practices zu entwickeln;

e mit einer Reihe von Professionalisten und verwandten Einrichtungen® zu-
sammen zu arbeiten.

e Arbeitgeberinnen und andere Anbieterlnnen dabei zu unterstitzen, Informa-
tionen Uber ihre Organisationen und Uber Lern- und Arbeitsmoéglichkeiten,
offentlich bekannt zu machen - in Ubereinstimmung mit Grundsatz 2;

e den Wert von Arbeitserfahrungen und arbeitsnahem Lernen sowohl Teilneh-
merlnnen als auch Arbeitgeberlnnen néaher zu bringen;

e Wege zu finden, einen effektiven Informationsaustausch zwischen Arbeitge-
berlnnen, anderen Anbieterlnnen und Erbringern von Berufsorientierung, -
information und -beratung zu ermoéglichen;

e das Netzwerk der Beratungseinrichtung auszuweiten um Ressourcen wie z.B.
Arbeitgeberlnnen oder Alumni-Vereinigungen zu umfassen; z.B. um Einsich-
ten in die Erwartungen von Arbeitgeberinnen oder Laufbahninformationen zu
erhalten;

e verflugbare Informationen Uber den regionalen, nationalen und internationa-
len Arbeitsmarkt auf angemessene Art und Weise zu verbreiten.

Mitarbeiterlnnen

12., Einrichtungen sollten sicherstellen, dass alle an der Erbringung von Berufsori-

entierung, -information und -beratung beteiligten Mitarbeiterlnnen — inklusive Mit-

arbeiterlnnen mit akademischem Abschluss — die notwendigen Fertigkeiten, Wissen
und Ausbildung haben, um ihre Aufgabe zu erfullen.

Einrichtungen sollten darauf achten:

e ihre Mitarbeiterlnnen in der Entwicklung ihrer beruflichen Expertise durch
kontinuierliche (berufliche) Weiterbildung zu férdern — intern und extern;

e von akademischen und anderen Mitarbeiterlnnen benétigte Aus- und Wei-
terbildung bereit zu stellen, damit diese ihre Aufgaben erfullen kénnen.

Monitoring, Feedback, Evaluation und Verbesserungen

13., Um die kontinuierliche Verbesserung des Angebotes zu gewahrleisten, sollten
Einrichtungen der Berufsorientierung, -information und -beratung dazu verpflichtet
werden, regelmalig und formell Uber die Qualitat und die Standards ihrer Dienst-
leistung zu berichten.

8 Z.B.: Association of Graduate Careers Advisory Services (AGCAS), Higher Education Careers Service
Unit (CSU).

9 Z.B.: The Guidance Council, The Welsh Higher Education Career Service, Institute of Careers Guidance,
and Association of Careers Advisers in Colleges of Higher Education.
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14., Die Einrichtung sollte sicherstellen, dass gesammelte Daten uber den Verbleib
der Teilnehmerlnnen in die Berufsorientierung, -information und -beratung zuriick
gemeldet werden.

Einrichtungen sollten darauf achten:

Ruckmeldungen von wesentlichen Partnerorganisationen in die Berufsorien-
tierung, -information und -beratung einflieRen zu lassen;

angemessene Ziele zu setzen, sodass der Erfolg der Beratungsleistung ge-
messen und zur kontinuierlichen Verbesserung genutzt werden kann;

unbertcksichtigte Anfragen, die an die Einrichtung gestellt wurden, aufzu-
nehmen um die Dienstleistungsbeschreibung bzw. das Dienstleistungsange-
bot der Einrichtung gegebenenfalls anzupassen;

einen jahrlichen Bericht Uber die Berufsorientierung, -information und -
beratung und deren Ergebnisse zusammen zu stellen. Dieser sollte verof-
fentlicht und von der Einrichtung sorgfaltig gepruft werden;

dass die Datensammlung Uber den Verbleib von Teilnehmerlnnen durch
zentrale akademische Einrichtungen erfolgt und tber den statistisch minimal
geforderten Zeithorizont hinausgeht;

ihre Beratungs-Richtlinien regelmaRig hinterfragen um Entwicklungen, Moni-
toring und die Bereitstellung von Mitteln mit einzubeziehen.
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EinfUhrung des EFQM-Modells in einem 6ffentlichen Berufsbil-
dungszentrum in Moratalaz (Madrid)

TITEL: Einfihrung des EFQM-Modells in einem o6ffentlichen
Berufsbildungszentrum in Moratalaz (Madrid)

ART DES BEST PRACTICE: EinfUhrung des EFQM-Modells in einem o6ffentlichen
Berufsbildungszentrum

ERSTELLT VON: Miguel Barrio

BEAUFTRAGT VON: Spanische Arbeitsmarkt Agentur

Hintergrund:

Am ersten Janner 2000 beschloss der Vorstand der Spanischen Arbeitsagentur (I-
NEM) die EinfiUhrung eines Qualitatsprogramms im Netzwerk von Berufsbildungs-
zentren im Bezirk Madrid. Das Hauptziel dieses Vorhabens ist die Professionalisie-
rung jener Zentren, die mit ihren Trainings- und Orientierungsangeboten zwischen
dem Arbeitsmarkt und branchenspezifischen Einrichtungen vermitteln, um die
Jobreadyness von benachteiligten und arbeitslosen Studentinnen zu verbessern.

Methode:

Das Entwicklungsteam begann mit der Anpassung des EFQM-Modells an die beson-
deren Anforderungen der 6ffentlichen Verwaltung der Trainingszentren. Sie began-
nen mit der Auswertung klarer Kriterien. Sie begannen mit den Punkten zwei (Stra-
tegie) und funf (Prozess) des Modells zum Qualitatsmanagement der European
Foundation for Quality Management (EFQM-Modell).

Diese beiden Punkte wurden aufgrund ihrer allgemeinen verwaltungstechnischen
und organisatorischen Eigenschaften, als in der Anfangsphase vorrangig identifi-
ziert. Parallel zur Erstellung der Kriterien wurden alle Trainerlnnen durch Trai-
ningsmalnahmen in verschiedenen Aspekten von Qualitat, Evaluation, Prifungen
und 1SO 9000 geschult.

Mission: Das Trainingszentrum als aktiver Akteur im Dienste der Vollbe-
schaftigungs-Politik
Strategischer Plan:

e Die grundlegenden Handlungslinien wurden wie folgt gestaltet:
e Einrichtung des Managements durch Prozesse;
e Uberwachung der Prozesse durch ein System von Qualitatsindikatoren.

EinfUhrung eines Qualitatsmanagement Systems in CFO Moratalaz:

Definition der VISION-MISSION|

|Entwick|ung eines Plans fur 2-3 Jahre|

Y > Fixe Jahresziele

|Fest|egung des Prozesses und Gestaltung| ?

der Management Ablaufe] ?

?
44: e?

ortschrittskontroll

<
-

< L]ahrliche Pr[]fung|
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Die Prozessanalyse folgte der PDCA-Philosophie: Plan, Do, Check, Act (Plane, Fuhre
aus, Uberpriife, Handle) ist ein einfacher Prozess um kontinuierliche Verbesserung
umzusetzen.

Act

- Analyse des
Fortschritts

- ldentifizierung von As-
pekten, die evaluiert wer-

- Anpassung der den sollen

Prozesse - Entwicklung von Frage-
bdgen und technische Um-
setzung im Intranet, wel-

ﬁ ches die tagliche Arbeit er-

leichterte

- Einsetzen eines Kontroll-
Gremiums

o

Check

- Uberprifung der Validitat der Do
einzelnen Bestandteile der Eva-
luation

- Implementierung der Fra-
gebdgen
- Aufstellung der Indikatoren fur

die TrainingsmaBnahme - Datenverarbeitung, Tabel-

lierung und Zusammenfuh-
- Zusammenstellen des Evaluati- rung der Daten
onsberichtes und Darstellung der
erfolgten Verbesserungen in der
Trainingsmalnahme

Das wichtigste Instrument war das Indikatorensystem, mit dem die Trainingsmal3-
nahmen evaluiert werden sollten. Es wurde nach dem Evaluationssystem von Kirk-
patrick erstellt.

e Zufriedenheit mit dem angebotenen Training;
e Evaluation der Fertigkeiten der Teilnehmerlnnen;
e Transfer der Lerninhalte und Eintritte in den Arbeitsmarkt.

Ergebnisse:

e Der erste Indikator war das Aktivitats-Volumen, das im Vergleich zum Vor-
jahr zwar nur um 10%, im Vergleich zu vor vier Jahren aber um 300% ge-
wachsen war. Das Volumen des Trainingsangebotes war — ohne zuséatzliches
Personal — durch die Automatisierung von Prozessen und die Verwendung
von IKT gewachsen;

e Zweiter Indikator: Die Anzahl der Teilnehmerlnnen war gestiegen;

e Die Anzahl der Arbeitslosen, die professioneller Beratung bedurften stieg in
unerwartetem Ausmalf;
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Die Teilnehmerlnnen-Zufriedenheit mit dem Trainings-Angebot stieg Uber
80%, was Uber dem urspringlichen strategischen Plan lag;

Der letzte Indikator, die Platzierung von Studentlnnen auf dem Arbeitsmarkt
war der Schlussel Indikator fur den Erfolg: Er erreichte unerwartete 94% im
Gegensatz zu 60%, vier Jahre vor der Einfihrung des Qualitatssystems.

Umsetzungsschwierigkeiten:

Das Engagement der MitarbeiterInnen im komplexen Prozess der Implemen-
tierung eines Qualitatssystems zu erreichen, insbesondere da es fur sie kei-
ne direkten Vorteile oder zusatzliche Entlohnung sondern nur Mehrarbeit be-
deutete.

Der Widerstand von 6ffentlich Angestellten gegenuber Veranderungen berei-
teten am Anfang der Umsetzung Schwierigkeiten. Dem begegnete man mit
Trainings und Bewusstseinsbildung.

Empfehlungen aufgrund der Erfahrungen:

Bevor begonnen wird, sollte sichergestellt werden, dass der Vorstand hinter
der Einfihrung eines Qualitatsplans steht;

Die Schulung des Personals vor Ort ist auRerste Notwendigkeit und ein
Schlusselfaktor des Erfolges;

Verbesserung des Kommunikationssystems unter Angestellten und mit den
Kundlnnen;

Die Entwicklung eines digitalisierten Management-Systems wird bei allen Ab-
laufen helfen;

Die Verwendung von wenigen aber klaren Indikatoren wird dabei helfen, kla-
re Resultate zu erzielen.
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1.2 Analyse der relevanten internen und externen Schlisselperso-

nen und deren spezieller Erwartungen

Theoretischer Inhalt

Eine grélBere Anzahl an Schlisselpersonen und daher eine groRere Anzahl an Par-
teien haben Aufgaben und verfolgen ihre Interessen im System der Berufsorientie-
rung. Die Rollen dieser Schlisselpersonen unterscheiden sich in ihrer Verantwor-
tung und Interessen grundlegend. Jede der SchlUsselpersonen hat einen gewichti-
gen Einfluss auf das System der Berufsorientierung.*

Schlis

selpersonen und deren Verantwortlichkeiten

Die Beteiligten und ihre Verantwortlichkeiten sind die folgenden:

Externe Kundinnen (Auftraggeber): Der/die Kundln, die einen Trainingskurs
bucht, spielt eine wichtige Rolle im Prozess der Herstellung von Qualitat.
Erstens kann der/die KundIn von der Trainingseinrichtung im Rahmen der
Ausschreibung verlangen, dass MalRhahmen zur Qualitatssicherung gesetzt
werden. Zweitens kann er/sie die Trainingseinrichtung anhand von Qualitat
und Nachhaltigkeit statt hauptséachlich anhand des Preises auswéahlen.
Der/die Kundln ist in der Lage, Standards zu setzen, sowohl hinsichtlich der
Qualitat der Zusammenarbeit als auch hinsichtlich des Ergebnisses der Trai-
ningsmaflnahme.

Leitendes Personal der Trainingseinrichtung (nicht Trainerlnnen): Diese
Menschen sind fur die Planung von Kursen, die Zusammenstellung der Inhal-
te und Systeme zu deren Abhaltung (z.B. e-learning Module) verantwortlich.
Sie reagieren auf Ausschreibungen, kontaktieren Kundlnnen, Trainerlnnen
und Teilnehmerlnnen und arbeiten mit diesen zusammen, sie wahlen Mitar-
beiterInnen aus, entscheiden uber deren Weiterbildung und wéhlen manch-
mal auch Teilnehmerlnnen aus. Sie sind direkt fir die Entwicklung und Um-
setzung von Qualitatsmalnahmen in ihrer Organisation und im Trainingspro-
zess verantwortlich.

Trainerlnnen: Sie sind diejenigen, die das eigentliche “Produkt” liefern. Sie
sind fur die rechtzeitige Erbringung (und manchmal auch die Erstellung) der
beauftragten Inhalte sowie fiir die Anpassung von technischen und padago-
gischen Werkzeugen an Kurs und Teilnehmerlnnen verantwortlich. Sie sind
auch (oft; wenn auch nicht alleine) fur ihre eigene Weiterbildung und die
Qualitat in ihrem unmittelbaren Umfeld (Training) verantwortlich.

Interne Kundinnen (Klientlnnen, Teilnehmerlnnen) sind die Menschen, die
trainiert werden. Auch sie ibernehmen grof3e Verantwortung, da die Er-
wachsenenbildung vom klassischen Klassenzimmer-Lernen abweicht und ei-
ne/n einwilligende/n Erwachsene/n voraussetzt. Also liegt es in ihrer Ver-
antwortung, sich an der Festlegung und Umsetzung der Kursinhalte zu betei-
ligen und sich zu beschweren, wenn Probleme auftreten.

19 Sjehe:

Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development

in Vocational Education and Training. Interim Report of the European Forum, S. 19. Verfugbar unter:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects_networks/quality/archives/conf_docs/en/report_qde
velopment_draftforum_en.doc
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e Sozialpartner: In einigen Mitgliedsstaaten der EU spielen die Sozialpartner
eine wichtige Rolle im System der Berufsorientierung. Sie sitzen im, fir Re-
formen und andere Verdnderungen im System der Berufsorientierung zu-
standigen, Beirat.** Andere Mitgliedsstaaten haben zentralisiertere Systeme.

Laut des Européischen Zentrums zur Entwicklung der Berufsorientierung (Cedefop)
ist es ein gemeinsames und unterschiedlich umgesetztes Element aller Qualitatsan-
satze, die Schlisselpersonen jeder Ebene zu identifizieren und deren Rolle im Sys-
tem der Berufsorientierung zu definieren.*? Ein qualitatsorientierter Zugang sollte
alle Beteiligten des Trainingsprozesses mit einbeziehen und versuchen einen ,Lern-
Lebenszyklus* aufzubauen.

Es soll angemerkt werden, dass die wahrscheinlich voneinander abweichenden
Sichtweisen der Berufsorientierung die Wurzel der verschiedenen ,,Qualitats-
Dilemmata“ der in der Berufsorientierung sind.

Die Erwartungen der Schlisselpersonen
Erwartungen der Teilnehmerlnnen:*:

A. Burgerln im Zentrum:
e Unabhangig — freie Wahl;
e Unparteiisch — Nur entsprechend der Interessen der Person selbst;
e Vertraulichkeit — Schutz vertraulicher Daten;
e Chancengleichheit — im Lernen und Arbeiten;

e Ganzheitlicher Ansatz — Beriicksichtigung des personlichen, sozialen, kultu-
rellen und wirtschaftlichen Hintergrundes individueller Entscheidungen.

B. Moglichkeiten der Burgerlnnen zu
¢ Kompetenzerwerb — Handhabung und Planung von Entscheidungen;

e Aktiver Beteiligung des Individuums in Partnerschaft mit all den am Bera-
tungsprozess beteiligten Personen.

C. Zugang:
e Transparenz der Dienstleistung — fur das Individuum sichtbar;
¢ Freundliche Einstellung und Haltung — Aufbau von Vertrauen;

e Kontinuitat — Dienstleistung wahrend des Lernens, der Arbeit, wahrend sozi-
aler und personlicher Verdnderung;

e Verfugbarkeit — Dienstleistung zu jedem Lebenszeitpunkt des Individuums;

e Zuganglichkeit — Persdnlicher Kontakt, via Telefon, E-Mail zu glnstigen Zei-
ten und an gunstigen Platzen;

! Siehe: Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development
in Vocational Education and Training. Interim Report of the European Forum, S. 17. (Developed in accordance
with the Education and Training 2010 Work Program on Strengthening Policies, Systems and Practices in the
field of Guidance throughout line in Europe.) . Verfuigbar unter:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects_networks/quality/archives/conf_docs/en/report_qde
velopment_draftforum_en.doc

12 Siehe: Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (2002): Quality Development
in Vocational Education and Training. Interim Report of the European Forum, S. 17. Verfugbar unter:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects_networks/quality/archives/conf_docs/en/report_qde
velopment_draftforum_en.doc

13 Siehe 2.2
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e Die Bedurfnisse befriedigend — Ein breites Set an Methoden.
D. Qualitat der Dienstleistung:
e Angemessene Methodologie — Methoden in Ubereinstimmung mit den Zielen;

e Kontinuierliche Verbesserung — der Dienstleistung in Ubereinstimmung mit
den Zielen;

e Das Recht, Unzufriedenheit auszudriicken — mit der Qualitéat der Dienstleis-
tung;

e Kompetenz der Trainerlnnen — national anerkannte Kompetenzen der
Dienstleistungsanbieter

Erwartungen der Trainerlnnen: Trainerlnnen erwarten angemessene Bedingungen
um ihre Trainings durchzufihren (ausreichend Platz und Mdglichkeiten, den Raum
entsprechend der eingesetzten Methoden umzugestalten). Zusétzlich erwarten sie
sich Arbeitsvertrage mit festen Bedingungen.

Erwartungen der Auftraggeber/der Regierung: Die Erwartungen der Auftraggeber
konzentrieren sich auf den Beitrag der Berufsorientierung zur Erreichung der EU-
Zielsetzungen der Wirtschaftsentwicklung, Arbeitsmarkteffizienz, sowie der Be-
schéftigungs- und geografischen Mobilitat durch Investitionen in Berufsorientierung,
lebenslanges Lernen, menschliches Kapital und Arbeitskrafteentwicklung.

“Effektive Orientierung spielt in der Férderung sozialen Einschlusses, sozialer Gleich-
heit, Geschlechtergleichheit und des aktiven Burgertums durch die Ermutigung und
Unterstutzung der Beteiligung des Individuums an Bildung und Training und durch die
Wahl von realistischen und bedeutungsvollen Karrieren eine Schlisselrolle.”*

Als Schlussfolgerung: Es sollten die verschiedenen Sichtweisen der Schlusselperso-
nen bericksichtigt und ausgewogen werden. Es sollten ernsthafte Versuche unter-
nommen werden, um in den angebotenen Trainings den Erwartungen der verschie-
denen Schlusselpersonen gerecht zu werden.

Wichtige Aufgaben von Regierungen und Auftraggebern

Es ist eine wichtige Aufgabe der Regierung und der Auftraggeber, die fur européi-
sche Lander typischen Hindernisse im System der Berufsorientierung zu Gberwin-
den.

¢ Mangel an Abstimmung unter den Programmen;

e Leistungen werden meist nur far Schilerlnnen an héheren Schulen und Stu-
dentlnnen sowie Arbeitslose angeboten wahrend andere Zielgruppen ver-
nachlassigt werden. Die Philosophie der ,Karriereberatung” ist nicht ausrei-
chend entwickelt und es bestehen keine Verbindungen zu langfristigem Ler-
nen;

¢ Ungeniigende Beteiligung der Schlisselakteurlnnen. Die meisten Leistungen
werden von staatlichen Einrichtungen angeboten. Es gibt beinahe keine ,Be-
ratung on the Job* durch Unternehmen oder Gewerkschaften (im Allgemei-
nen zeigen sie geringes Interesse — nehmen es nicht als ihre Aufgabe wahr),
beschrankter partnerschaftlicher Geist;

e Unzureichende Ressourcen;

e Mangel an Personal oder unzureichende Qualifikation des Personals;

14 Resolution of the Council of the European Union on Strengthening Policies (28 May 2004), Systems
and Practices in the field of Guidance throughout life in Europe, Briussel. Verfugbar unter:
http://ue.eu.int/ueDocs/cms_Data/docs/pressData/en/educ/80643.pdf
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e Mangel an entsprechenden Mechanismen der Qualitatssicherung;

e Unzureichende Koordination der verschiedenen Anbieter beruflicher Orientie-
rung innerhalb der einzelnen Staaten;

e Schwerpunkt liegt auf unmittelbaren Entscheidungen (statischer Ansatz) und
nicht der Entwicklung (dynamischer Ansatz);

e Unterschatzung individueller Beratung;

e Die Kurse werden nicht denen angeboten, die sie am meisten bendtigen.**

Literatur

Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (2002):
Quality Development in Vocational Education and Training. Interim Report of the
European Forum. Verfugbar unter:
http://www.trainingvillage.gr/etv/upload/projects _networks/quality/archives/conf_
docs/en/report_gdevelopment_draftforum_en.doc

Resolution of the Council of the European Union on Strengthening Policies (28 May
2004), Systems and Practices in the field of Guidance throughout life in Europe,
Brussel. Verfugbar unter:
http://ue.eu.int/ueDocs/cms_Data/docs/pressData/en/educ/80643.pdf

15 Resolution of the Council of the European Union on Strengthening Policies (28 May 2004), Systems
and Practices in the field of Guidance throughout life in Europe, Briussel. Verfugbar unter:
http://ue.eu.int/ueDocs/cms_Data/docs/pressData/en/educ/80643.pdf

QUINORA—Skriptum Workshop 111
30



Quinera QUINORA — Internationales Qualitatssicherungsprogramm fir Berufsorientie-

standards rungs- und Aktivierungsmaflnahmen von Arbeitssuchenden auf Systemebene ®

i
i
¥

1.3 Austausch und Kommunikation zwischen verschiedenen Ak-
teurlnnen wahrend Planung und Umsetzung

Theoretischer Inhalt

Die Einrichtung eines starken und gut koordinierten Kommunikationssystems zwi-
schen den Akteurlnnen wéhrend der Planung und Umsetzung bildet die Basis fur die
Arbeitsumgebung. Es beglinstigt den Teamgeist, die Lernumgebung und sichert die
Chancengleichheit und eine hohe Qualitat der Dienstleistung.*¢

Theorie der Kommunikation

Laut Kommunikationstheorie'” ist Kommunikation der interpersonelle Austausch von
Fakten, Ideen und Meinungen durch Woérter, Buchstaben oder Symbole. Die Arten
von Kommunikation sind: direkt (personlich oder via Telefon) und indirekt (Brief,
Fax, E-Mail, elektronischer Datenaustausch). Der Kommunikationsprozess umfasst:

e Entstehen der ldee;

e Ubersetzung der Idee in Worter und Zahlen;

e Erhalt der Nachricht (visuell, verbal) durch den/die Empfangerin;
e Ubersetzung des gesehenen/gehorten in Gedanken;

e Bestatigung des Empfangs;

e Analyse des Feedbacks.

Die Prinzipien von Kommunikation sind: Verantwortlichkeit, Effizienz und die Auf-
rechterhaltung des Images der Organisation.

Die Entwicklung und Umsetzung von Kommunikationsstrategien

Die Entwicklung von Strategien der internen und externen Kommunikation sind
spezifische Aufgaben des Managements.*® Als Teil der Informationspolitik sollten
diese Strategien die Mission und die Werte der Institution widerspiegeln. Interne
und externe Kommunikation sowie die eingesetzten Kommunikationstechnologien
mussen den Zielen der Institution sowie den Ansprichen und Bedirfnissen ihrer
Umgebung entsprechen. Die Methoden der Kommunikation hangen unter anderem
zu einem grofRen Teil von den Zielsetzungen der Kommunikation, der GroRRe der
Trainingseinrichtung, und der speziellen Organisationskultur ab. So werden zum
Beispiel ,,ungewdhnliche* Methoden (z.B. Flyer) fur jene Zielgruppen eingesetzt, die
schwer zu erreichen sind.

Die Kommunikation verschiedener Akteurlnnen wahrend der Planung und
der Umsetzung

Effiziente und regelmalige Kommunikation zwischen Auftraggeber, Trainingsanbie-
ter (Trainingseinrichtung), Trainerlnnen und Teilnehmerlnnen ist zu jedem Zeit-
punkt der Planung, Umsetzung und Evaluation von Mallhahmen der Berufsorientie-
rung wesentlich.

1¢ Siehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB
(ed.), Bonn, S. 17.

17 Siehe: Habermas, Jiirgen (1981): Theorie des kommunikativen Handelns, Frankfurt am Main,
Suhrkamp. / Luhmann, Niklas (1986): The autopoiesis of social systems, in: Felix Geyer and Johannes
van der Zouwen (eds.), Sociocybernetic Paradoxes, Sage Publications, London, S. 172-192.

18 Siehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB
(ed.), Bonn, S. 19.
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Kommunikation zwischen Auftraggeber und Trainingsanbieter: spielt eine wesentli-
che Rolle. Auftraggeber und Trainingseinrichtung sollten zu Einigkeit Gber die Ziele
der BerufsorientierungsmalBnahme kommen und das Verstandnis teilen, dass Be-
rufsorientierung effizient, zeitgerecht und mit einer sorgfaltig ausgewahlten Ziel-
gruppe stattfinden sollte. Die Ziele sollten prazise definiert und zwischen Auftrag-
geber und Trainingseinrichtung abgestimmt sein. Sie stellen eine gute Basis fur
Strategie, Planung und Evaluation der Malinahme dar.

Kommunikation zwischen Auftraggeber, Trainingsanbieter und Zielgruppe: Zusatz-
lich sollten die spezifischen, von der Trainingseinrichtung definierten, Ziele auch
den Bedirfnissen der Zielgruppe entsprechen. In der Planungsphase von Berufsori-
entierungsmaflnahmen mussen sich Trainingseinrichtungen und Auftraggeber daher
eine Reihe wesentlicher Fragen stellen und diese beantworten: Was sind die typi-
schen Bedurfnisse der verschiedenen Zielgruppen? Werden diese Bedurfnisse ge-
genwartig abgedeckt? Wie muss die BerufsorientierungsmalBnahme organisiert wer-
den, so dass eine groRRere Bedurfnispalette auf effiziente Art und Weise abgedeckt
wird?

Des Weiteren sollten die Umsetzung des Programms (Didaktik) und die auszuge-
benden Materialien in Ubereinstimmung mit dem Niveau und den Bedurfnissen der
Zielgruppe entwickelt werden und deren vorhergegangene Leistungen und Erfah-
rungen berucksichtigen.

Zusatzlich muss eine wirksame Feedback-Schleife zwischen Auftraggeber und Teil-
nehmerlnnen eingerichtet werden, um die Arbeit der Trainingseinrichtung kontinu-
ierlich zu verbessern. Es ist praktischer, einfacher und genauer, Evaluation in allen
Phasen der Umsetzung einzuplanen und wenn notwendig, die eingeschlagene Rich-
tung zu andern.

Kommunikation zwischen Auftraggeber, Trainingsanbieter und ,.der Gesellschaft”:
Das System der Berufsorientierung deckt sowohl die Bedurfnisse des Individuums
als auch der Gesellschaft ab: Das Individuum, das sich selbst besser kennt, wird ei-
ne erfolgreichere Berufswahl treffen, was wiederum zur Erhéhung des Effizienzkoef-
fizienten fur die Gesellschaft beitragt.

Waéhrend der Vorbereitung dieser Mallhahmen sollten daher die folgenden Fragen
beantwortet werden.

e Was ist der Inhalt der MaBhahme? Auswahl und Strukturierung der Inhalte;

e Weshalb und aus welchen Grinden wird die Malinahme gesetzt? Padagogi-
sche und psychologische Aspekte und deren Rechtfertigung;

e Wie soll die MaBRnahme durchgefuhrt werden? Methoden, Stil, Ort und Situa-
tion der Durchfuhrung.

Kommunikation zwischen Auftraggeber, Trainingsanbieter und Mitarbeiterlnnen (in-
klusive Trainerlnnen): Auf Basis der definierten Zielsetzungen und Inhalte der MaR-
nahme, muss die Trainingseinrichtung den notwendigen Personalbedarf festlegen,
den Prozess zur Rekrutierung von qualifizierten Trainerlnnen planen und diesen mit
dem Auftraggeber abstimmen.

Personalmanagement wird in Trainingseinrichtungen oft als Methode aufgefasst,
durch die das Management bendtigtes Personal rekrutiert, Informationen bereit-
stellt, Rechte zugesteht, Anweisungen erteilt und Kontrolle austibt. Allerdings ist die
eigentliche Hauptaufgabe des Personalmanagements, die Weiterbildung der Traine-
rinnen und anderer Assistentinnen; unter besonderer Berucksichtigung von deren
Stérken, Schwéchen und Bedurfnissen. Die Kompetenzen der Angestellten mussen
konstant beobachtet (regelméagig beurteilt) und entwickelt werden.
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Kommunikation zwischen regionalen Unternehmen (oder Arbeitsmarktexpertinnen)
und Trainingsanbietern: Des Weiteren, ist eine effiziente Kommunikation zwischen
regionalen Unternehmen (potentiellen zukilinftigen Arbeitgeberinnen der Teilnehme-
rinnen) und dem Trainingsanbieter von grofRer Bedeutung fur die effiziente Planung
von Berufsberatung. Im Gegensatz zur allgemein anerkannten Meinung, wissen die
meisten Unternehmen weder Uber ihren quantitativen Bedarf noch tber ihren Nut-
zen aus zukunftig benétigten Fertigkeiten bescheid. Auf der anderen Seite haben
die, in ihren Einrichtungen isolierten Trainerlnnen, unzutreffende Vorstellungen G-
ber die am Arbeitsplatz bendtigten Fertigkeiten. Mit vereinten Anstrengungen kon-
nen Unternehmen und Trainingsanbieter ihre Erfahrungen nutzen und passende
MalRnahmen zur Berufsorientierung erarbeiten. Unter Beriicksichtigung der Tatsa-
che, dass Berufsorientierung auf die Steigerung des individuellen Wissens und der
beruflichen Reife abzielt, sind die Trainerlnnen gut beraten, Giber die Anforderungen
am Arbeitsmarkt informiert zu sein, um die Teilnehmerlnnen bei der Entwicklung
von geeigneten beruflichen Planen unterstitzen zu kénnen.

Kommunikation zwischen Trainingseinrichtung und Trainerlnnen: Regelmagige und
systematische Kommunikation zwischen Trainerlnnen und Trainingseinrichtung zielt
auf einen reibungslosen Ablauf der Berufsberatung ab. Planung, Umsetzung und
Evaluation sollten systematisch ablaufen, notwendige Anderungen sollten rechtzei-
tig an alle Akteurlnnen kommuniziert werden. Von Trainerlnnen wird sowohl die
Gestaltung von Trainingsprogrammen zur Berufsorientierung, als auch deren Um-
setzung erwartet. Um mit diesen vielseitigen Anforderungen umgehen zu kénnen,
ist es notwendig, dass ihre Qualifikation aufgewertet wird. Oft haben Trainerlnnen
entweder theoretische oder praktische Licken. In Hinblick auf diese Tatsache kann
die in die Arbeitszeit inkludierte Vorbereitungszeit dazu dienen, ihr Wissen und ihre
Fertigkeiten zu vertiefen und eine Moglichkeit darstellen um mit den definierten
Zielsetzungen der MalBnahme Schritt zu halten.

Des Weiteren sollten alle Mitarbeiterlnnen (Trainerlnnen, Beraterlnnen und andere
Angestellte) rechtzeitig Uber ihre Aufgaben, Rechte und Verpflichtungen informiert
werden. Es ist angemessen, Trainerlnnen, in den das Programm betreffenden An-

gelegenheiten, grélReren Freiraum und grofRere Verantwortung einzuraumen.

Die Trainingseinrichtung ist fur ein ausgewogenes Verhaltnis von Bedurfnissen der
Einrichtung und des Trainerlnnenteams verantwortlich. Die Ergebnisse der einzel-

nen Aktivitdten sollten verfolgt und bewertet werden und die Resultate Einfluss auf
zukunftige Plane haben.

Die Entwicklung einer Kultur der Zusammenarbeit, des geteilten Wissens und des
gegenseitigen Verstandnisses zwischen Trainerlnnen und der Einrichtung ist sehr
wichtig. Auf Basis der Anspriche der eduQua und LQW Konzepte wurden die fol-

genden Aspekte als Prioritaten im Projektrahmen zusammengefasst.*®

e Verfugbarkeit von Ansprechpersonen, z.B. fur die MalBnahme oder die Abtei-
lung verantwortliche Personen;

¢ Kommunikations- und Feedbackstrukturen der Trainerlnnen;

e Teamtreffen von Trainerlnnen verschiedener Kurse (beinhaltend: Inhalte,
methodische und didaktische Themen, Teilnehmerlnnen);

¢ Siehe: Hausegger, Gertrude / Bohrn, Alexandra (2006): Quality in labour market
policy training measures. Tutors’ work situations as relevant factor of the quality of
the measures? Interim report, Module 3: Learning procurement system — labour
market policy services, Wien, S. 18. Verfugbar unter: http://www.pro-
spect.at/PDF/IMPROVE_Zwischenbericht_JuniO6.pdf
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e Verfugbarkeit von Intervision und Supervision (Fallbezogen oder thema-
tisch).

Formelle und informelle Kommunikation

Es soll die Unterscheidung zwischen formeller und informeller Kommunikation ge-
troffen werden. Formelle Kommunikation bedeutet, dass es Aufzeichnungen dar-
Uber gibt und dass Aussagen auf ihre Quelle zuriuckgefuhrt werden kénnen. Bei der
informellen Kommunikation werden keine formellen Kanéle verwendet.

Fur beide Arten der Kommunikation sind zweiseitiger Informationsfluss, unmittelba-
res Feedback sowie der Austausch von Informationen, Meinungen und Ideen wich-

tig.
Sollte Kommunikation formell ablaufen?

¢ Formelle Kommunikation ist leichter durchzusetzen, zu Uberwachen und zu
verbessern.

e Die Institutionalisierung von Kommunikation durch die Einrichtung von for-
mellen Kommunikationskanélen kann zu einer positiven Bewertung von
Kommunikation in der Organisationskultur fihren und dadurch die Mitarbei-
terlnnen dazu anspornen, mehr zu kommunizieren.

e Formelle Kommunikation passt besser zu formellen und stabilen Geschéafts-
prozessen.

¢ Formelle Kommunikation fuhrt tblicherweise zu erhéhter Verlasslichkeit und
Nachvollziehbarkeit.

e Eine starke vertikale Arbeitsteilung benétigt formelle Kommunikation zwi-
schen den hierarchischen Ebenen der Organisation.

Risiken:**
e Bei informellen oder unsicheren Ablaufen kann formelle Kommunikation zu
einem Mangel an Flexibilitat im Prozess fuhren und die Organisation daran
hindern, sich anzupassen oder mit Ausnahmefallen umzugehen.

e Formelle Kommunikation kann auf psychologische Barrieren treffen und wird
deswegen eventuell nicht verwendet. Bei formeller Kommunikation muss
dann die Fahigkeit der Akteurlnnen dazu festgestellt und mdoglicherweise
verbessert werden.

e Formelle Kommunikation kann einzelne Akteurlnnen mdéglicherweise ein-
schrédnken und deren Effizienz vermindern; diese Akteurlnnen héatten daher
eine negative Einstellung gegenuber diesen Kanalen.

Warum ist informelle Kommunikation wichtig?

Ein System arbeitet durch einzelne Personlichkeiten. Jede/r mdchte mit Menschen
aller Ebenen von Angesicht zu Angesicht sprechen, nicht nur Uber formelle Kanéale.
Informelle Kanale bestimmen/formen zwischenmenschliche Beziehungen. Menschen
werden bereitwilliger zuh6ren und sich mit Informationen versorgen, wenn sie sich
mit Vorname kennen. Informelle Kommunikation ist daher notwendig um einer Or-
ganisation etwas Menschliches zu verleihen, was bei der Einrichtung von MalRnah-
men zur Berufsorientierung aufRerst notwendig sein kann.

20 sjehe: http://projekte.fast.de/ADDE/Guidance/Decision/MicroDec/wp5-1.htm
2! http://projekte.fast.de/ADDE/Guidance/Decision/MicroDec/wp5-1.htm
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Dokumentation ist genau so wichtig wie Kommunikation

Obwohl kontinuierliche und wirkungsvolle Kommunikation unumganglich ist, ist sie
auch eines der Hauptprobleme von Trainingseinrichtungen.? Die Einrichtung sollte
daher sicherstellen, dass die gegenwartige Kommunikation ,,funktioniert”. Doku-
mentation erhdht die Verstandlichkeit und Transparenz. Die Trainingseinrichtung
sollte darauf achten, dass die Kommunikation/Dokumentation allen Mitgliedern zu-
ganglich ist, sodass Vorgange zurtckverfolgt werden kénnen.

Literatur
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Best Practice

cc.00 Arbeits- und Trainingsservice

ART DES BEST PRACTICE: Organisation, die Orientierung, Training und Vermitt-
lung anbietet

ERSTELLT VON: Gewerkschaftsverband Zaragoza / Spanien; cc.oo0,
confederacion sindical de comissiones obreras
BEAUFTRAGT VON: Gewerkschaftsverband; cc.00, confederacion sindical de

comissiones obreras

Die Gewerkschaftsorganisation cc.00, bestehend aus dreilRig regionalen und bran-
chenspezifischen Einzelgewerkschaften, hat ein Netzwerk aufgebaut, das Arbeitssu-
chende entsprechend ihren unterschiedlichen Bedurfnissen unterstitzt. Zielgruppen
sind Frauen (insbesondere mit Familien), Migrantinnen und Menschen mit unsiche-
ren Positionen am Arbeitsmarkt.

Ziel der umfassenden Berufsberatung ist es, die Beschaftigungschancen von Ar-
beitslosen zu verbessern, Techniken zur Arbeitssuche zu trainieren und personliche
Ressourcen und Fahigkeiten herauszufinden und zu starken, um so zu einer besse-
ren Beratung fur den personlichen Karriereweg zu finden.

Die verschiedene Angebote des Netzwerkes — Bedarfsanalyse, Berufsorientierung,
Qualifizierung, Hilfe bei der Jobsuche sowie die tatsachliche Vermittlung — werden
unter einem Dach angeboten. Das ist die tatséchliche Starke der Organisation, da
die Kommunikation zu den Hauptschwachen vieler anderer europdaischer arbeits-
marktpolitischer Systeme zahlt. Diese wird dadurch garantiert, da die Dienstleis-
tungen in einem Gebaude von einer Organisation angeboten werden.

Eine zweite Starke besteht darin, dass verschiedene Dienstleistungen des Netz-
werks kostenlos sind und sowohl Beschéaftigten mit einem Risiko, ihre Arbeit zu ver-
lieren als auch Arbeitslosen der Zugang zu den Leistungen gewahrt wird. Daruber
hinaus ist die Inanspruchnahme der Dienstleistungen freiwillig; diese dirfen von
Menschen, die daran Interesse haben, jederzeit genutzt werden.

Um berufsbezogene Fahigkeiten zu trainieren oder wiederzuerlangen wurde ARA-
FOREM (fundacion aragonesa para la formacié e el epleo) von der Arbeitskommissi-
on ins Leben gerufen und in das Netzwerk miteinbezogen
(http://www.araforem.net/ ). Dieses Institut bietet sowohl Recherche und Hinter-
grundinformationen als auch eigene Trainings und Kurse an.

Um berufliche Erfahrungen zu sammeln und damit das theoretische Wissen zu
komplettieren, werden Praktika in Betrieben organisiert. Diese Trainings beinhalten
von Tutoren gefuhrte Arbeitsstellen in unterschiedlichen Unternehmen, je nach In-
halt des theoretischen Trainings. Es gibt keine Arbeitsvertrage, doch bestehen me-
dizinische Versorgung und Unfallversicherung. Die Trainees erhalten eine finanzielle
Ausbildungsbeihilfe. Durchschnittlich betragen diese Trainings 125 Stunden. Die
Praktika werden mit einem Zertifikat abgeschlossen. Zielgruppe sind Studentinnen
im regionalen Trainingsplan.

Der ,,Antena Club de Empleo* bietet Informationen und technische Ressourcen, die
die Jobsuche unterstutzen. Ziel ist es, die Arbeitssuche zu erleichtern, wobei keine
bevormundenden Methoden angewandt werden. Der ,,Antena Club* bietet Berufsin-
formationen, Informationen Uber freie Stipendienplatze, Beschéaftigungsangebote im
offentlichen Dienst, etc. Weiters werden Zeitungen, Zeitschriften, 6ffentliche Be-
kanntmachungen, Firmenverzeichnisse und ahnliches zur Verfligung gestellt.
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Im Reintegrationsdepartment kdnnen Arbeitssuchende Kontakt mit der Arbeitsver-
mittlung aufnehmen. Ziel ist es, zwischen Jobangeboten und Arbeitssuchenden zu
vermitteln. In der Abteilung steht eine Datenbank zur Verfigung, die umfassende
Trainings- und Arbeitsmarktinformation enthélt. Die Stellenangebote werden ver-
waltet indem Angebot und Nachfrage aufeinander abgestimmt werden, wobei auf
die individuellen Profile der Arbeitssuchenden Rucksicht genommen wird. Die Er-
gebnisse werden einem Monitoring unterzogen.

Fur Menschen deren personliche und/oder familidre Situation eine Aufnahme von
Arbeit wesentlich erschwert wurde das Reintegrationsprogramm SASPI gegrindet.
Ziel von SASPI ist es, einen individuell abgestimmten und umfassenden Berufsplan
zu entwickeln. Im Rahmen von SASPI werden erste Kontakte zu Firmen hergestellt,
um freie Arbeitspléatze zu finden. Gesprache mit den Firmen Uber die Besonderhei-
ten von potentiellen Arbeitnehmerinnen werden gefdrdert. SAPI unterzieht seine
Aktivitaten einem Monitoring. Zielgruppen sind Langzeitarbeitslose, Frauen, Haft-
entlassene und Opfer hauslicher Gewalt.

INFORIENTA ist eine Homepage, die von der Gewerkschaft cc.oo zur Verfligung ge-
stellt wird (http://ccoo.inforienta.es). Die Homepage besteht neben einem Eintritts-
portal aus einem online Fragebogen, online Aktivitaten und entweder Fern- oder
Face-to-face-Tutorien. Zielgruppe sind Studentlnnen im regionalen Trainingsplan.

Weitere Herausforderungen und Projekte der Gewerkschaft sind: Betreuung im Life-
long-learning, Integration der Betreuung in das neue Modell fur Bildung und Trai-
ning, Zusammenarbeit zwischen Sozialarbeiterlnnen, Gewerkschafterlnnen und 6f-
fentlicher Administration sowie das Entwickeln neuer tools fur Arbeitssuchende.
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2 Domane 6: Qualitatsmalnahmen vor und wahrend des Kurses

2.1 Auswahl der Kursteilnehmerlnnen und deren Kurseintritt

Theoretischer Inhalt

Die Auswahl der Kursteilnehmerlnnen soll mit Vorsicht erfolgen.?®

Wer wahlt die Kursteilnehmer aus?

Verschiedene Modelle beriicksichtigen sowohl die Art der Trainingsinstitution als
auch die angewandte Trainingsmethode. In den meisten Fallen werden die Teilneh-
merlinnen zugewiesen. Der Auswahlprozess basiert auf der Ubereinstimmung zwi-
schen der auftraggebenden Organisation und der Trainingseinrichtung:

e Im Falle einer Zuweisung der Teilnehmenden, z.B. durch das Arbeitsmarkt-
service (AMS), Jobvermittlungen, Firmen, etc. und keiner Mdglichkeit der
Trainingsinstitution, einen Einfluss auf den Auswahlprozess zu nehmen, soll
sie mit der delegierenden Organisation zusammenarbeiten, um den Teil-
nehmenden die Notwendigkeit von Selektionskriterien zu erklaren und beim
Definieren der Selektionskriterien zu helfen.?*

¢ Wenn eine Trainingseinrichtung das Training selbststandig festsetzt, wird die
Verantwortung fur den Auswahlprozess von der jeweiligen Trainingseinrich-
tung getragen.

Die Methoden und Instrumente des Auswahlprozesses sollen mit den Zielen und
dem Leitbild der Trainingseinrichtung im Einklang stehen. Die angewandte Methode
wird durch das Profil der Trainingseinrichtung, die Kursdauer und der Anzahl der
Teilnehmerlnnen bestimmt. Die gebrauchlichsten Methoden? sind die Prifung des
Bewerbungsschreibens und des Lebenslaufes, Tests, Interviews, Castings, Arbeits-
proben, Assessment Center, etc. In vielen Fallen werden die Methoden kombiniert.

Die Verantwortung fiur die Teilnehmerlinnenauswahl und die Bewertung der mitzu-
bringenden Erfordernisse soll klar und transparent fur alle Beteiligten sein.

Welche Methoden werden fir die Auswahl der Kursteilnehmerlnnen angewendet?
Auf jeden Fall sollte die Trainingseinrichtung die Profile der Teilnehmerlnnen pri-
fen, um sicher zu gehen, dass diese passend zum Kursangebot ausgewahlt werden
und so die Qualitat des Trainings sicherstellen kdnnen.

Selektionskriterien
Teilnehmerlnnen sollten nach folgenden Kriterien ausgewéhlt werden:*

e Motivation der Teilnehmerlnnen: Warum wollen sie den Kurs besuchen?

e Formale und informale Qualifikationen (wichtig: zusatzlich zu formalen wer-
den informale Qualifikationen beachtet);

e beruflicher Werdegang und bisherige Lebenserfahrungen;

e Profil/Personlichkeit der Bewerberlnnen.

2 Sjehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB
(ed.), Bonn, p. 25.

2% Siehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB
(ed.), Bonn, p. 26.

2 http://www.lrqa.de/desite/template.asp?name=deproducts_branchen_erw_bild

26 Sjehe: National Open College Network, http://www.nocn.org.uk
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Bei uneingeschrédnktem Trainingszugang sollte die Bedeutung des Trainings fur die
Teilnehmerlnnen Uberprift werden. Im Falle eines Fehlens der individuellen Ent-
sprechung sollen die Ursachen daftr herausgefunden werden. Nach Méglichkeit soll
der/die Bewerberln ein Feedback dazu bekommen. Aulzerdem sollen die Bewerbe-
rinnen Empfehlungen bekommen, wie die Ursachen fir fehlende Entsprechung der
Malnahme beseitigt werden kénnen, und wie somit eine Verbesserung der Bewer-
berlnnen erreicht werden kann.

Im Falle einer Zuweisung der Teilnehmerlnnen zur Trainingseinrichtung, werden die
Selektionskriterien zwischen der auftraggebenden Organisation und der Trai-
ningseinrichtung besprochen. Beide Parteien sollen die definierten Kriterien befol-
gen, wenn ,falsche* Zuordnungen oder MaBhahmenbeurteilungen erfolgen.

Der Zweck ist die Erstellung eines Basis-Tools fur die Teilnehmerlnnenauswahl mit
dem Ziel, den Prozess objektiver zu gestalten. Als Basis fiur die Entwicklung der
Malnahme dient die Information, die man beim Auswéhlen und Anerkennen von
Teilnehmerlnnen gewinnt.

Wann findet der Selektionsprozess statt?

Die Definition der Zielgruppe wird wéhrend der gesamten Planungs- und Konzept-
bildungsphase Uberlegt. Dazu werden die Auswahl und der Eintritt der Teilnehme-
rinnen von folgenden Fragen geleitet:?”

e Gibt es eine Definition der Zielgruppe?

e Ist die Definition an die Mallhahme angepasst (die MaRnahme an die Defini-
tion), und eindeutig und klar fur alle?

e Haben alle wichtigen Interessensgruppen® einen klaren Begriff davon, wel-
che Voraussetzungen fir die Trainingsteilnahme mafgeblich sind? (Anmer-
kung: Das ist ein sehr wichtiger Punkt. Potentielle Teilnehmerinnen sollen
umfassende Information Uber die geplante Zielgruppe jeder Malinahme be-
kommen. Wenn die Teilnehmerinnen nicht vom Auftraggeber bestimmt wer-
den, sondern von der Trainingseinrichtung angeworben werden, dient die
von der Trainingseinrichtung angebotene Information als Marketing-
Instrument. Die Information Uber das Set der Anforderungen spielt beim Er-
werb potentieller Kursteilnehmerinnen eine ausschlaggebende Rolle.)

Die Definition und die Auswahl der Zielgruppe spielen wéhrend der gesamten Kurs-
dauer eine wichtige Rolle. Um die Trainerlnnen- und Teilnehmerlnnenzielgruppe he-
rauszufinden, mussen mehrere Aspekte in Betracht gezogen werden:

Das Kursziel und der Kurszweck bestimmen an wen der Kurs adressiert ist. Ziel
und Zweck sollen dem(der Teilnehmerln klar sein; das beinhaltet angemessene Kri-
terien, die es ihm/ihr ermdglichen, seine/ihre eigenen individuelle Ziele zu artikulie-
ren (siehe unten).

Die Kursidee muss so definiert sein, dass es moglich ist, die MalBnahme so wie sie
beschrieben ist zu verstehen (z.B. dass sie selbsterklarend ist) und auch ihre mogli-
chen Implikationen fir den/die Teilnehmerln und seine/ihre Zukunftschancen.

Lernmethoden, Pddagogik und Methodologie haben auch einen Einfluss auf die
Teilnehmerlinnenauswabhl.

27 siehe: Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch — Information Uber das Verfahren, Anleitung zur
Zertifizierung, Thalwil, p. 43. Verfugbar unter: http://www.eduqua.ch/pdf/eduqua_handbuch.pdf

28 Auftraggeber, Trainingseinrichtung, Trainerin.
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Die Zeit muss genau angegeben werden; welche Moglichkeiten sind fur individuelle
Anpassungen vorhanden?

Formale Voraussetzungen sollen so definiert sein, dass jede/r Teilnehmerln die
Gelegenheit hat zu beurteilen, ob er/sie die richtige Person am richtigen Platz ist.

Informelle Voraussetzungen befassen sich mit den addquaten Bedingungen und
Voraussetzungen fur jede/n individuelle/n Teilnehmerlin.

Anforderungen der Trainingseinrichtung sollen so klar wie méglich angegeben
werden, so dass jede/r Einzelne/r sowie die Trainingseinrichtung entscheiden kann,
ob sie die richtige Zielgruppe sind.

Anforderungen der Teilnehmerlnnen ermdglichen es ihnen, ihre speziellen
Wunsche und Bedurfnisse auszudricken, so dass der/die Trainerln einschatzen
kann, ob die Anforderungen aller Teilnehmerlnnen Ubereinstimmen.

Ein/e Follow up/Uberpriufungsstrategie ist einzusetzen, wenn Probleme nach
dem Kursbeginn auftreten, und wenn der/die Teilnehmerln und/oder die Trai-
ningseinrichtung der Meinung ist, dass der/die Teilnehmerln eigentlich nicht der
Zielgruppe angehort.

Es ist ratsam der Homogenitat der Teilnehmerlnnen Aufmerksamkeit zu schenken,
um die Kursqualitdt zu erh6hen. Die Gruppenhomogenitat wird aufrechterhalten,
wenn die Zielgruppendefinition flr alle wichtigen Projektbeteiligten ist und wenn die
Definition klar und transparent an die entsprechenden Autoritaten vermittelt wurde.

Im Zuordnungsprozess der Personen an die MalBhahme dominiert in der Praxis oft
das ,freie Platze“-Prinzip. Dabei werden Teilnehmerlnnen ohne Ricksicht auf ihre
Voraussetzungen und Bedurfnisse zugewiesen. Das Streben nach Homogenitat hat
manchmal den Nachteil, dass es dem Ziel der Chancengleichheit entgegenwirkt.
Aus diesem Grund soll die ,,Homogenitat der Teilnehmerinnen* eine feste Argumen-
tationsbasis haben, um Benachteiligung zu verhindern.®

Maximal sollen 25 Teilnehmerlnnen pro Kurs erlaubt sein, da laut dem Bundesinsti-
tut fur Berufsbildung (BIBB) diese Gruppengrotf3e am effektivsten ist.=°
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http://www.Irqa.de/desite/template.asp?name=deproducts_branchen_erw_bild
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Best Practice Beispiele

Checklist Weiterbildung

ART DES BEST PRACTICE: Checkliste fur Weiterbildungsinteressierte

ERSTELLT VON: Peter Schlogl, Elke Gruber, Maria Gutknecht-Gmeiner
(OI1BF)
BEAUFTRAGT VON: Bundesministerium fir Bildung, Wissenschaft und

Kultur, Europaischer Sozialfonds

Wer sich im ,,Dschungel” von Weiterbildungsangeboten zurechtfinden méchte,
kommt an der Beurteilung und dem Vergleich der Qualitat verschiedener Angebote
nicht vorbei. ,,Checklist Weiterbildung* stellt Kriterien vor, anhand derer ein hoch-
qualitatives, auf die persdnlichen Bedurfnisse und Ziele abgestimmtes Weiterbil-
dungsangebot ausgewéhlt werden kann.

Die Qualitat eines Angebots hangt sehr von den personlichen Erwartungen ab. Dazu
fallt es in den Bereich der Eigenverantwortung, dass man seine Ziele absteckt und
den individuellen Bedarf definiert. Denn ein Kurs kann noch so hochwertig sein —
wenn er nicht dem entspricht, was der/die Bildungsinteressierte gesucht hat, wird
er immer als minderwertig oder der Inhalt als nicht brauchbar empfunden werden.
Hilfe bei der Definition des individuellen Bedarfs finden Sie unter der Rubrik ,,Mein
optimaler Kurs* (siehe: www.checklist-weiterbildung.at).

Die Checkliste fur den optimalen Kurs beinhaltet die folgenden Kategorien:
e Meine Ziele und Motive;
e Welchen Nutzen erwarte ich?
e Die passenden Inhalte;
e Erfille ich die Teilnahmevoraussetzungen?
e Wie und womit wird gelernt?
¢ Gruppengrofie und Gruppenzusammensetzung;
e Wer wird den Kurs abhalten?
e Kosten — Was muss ich beachten?
e Der zeitliche Aspekt;
e Kinderbetreuung;
e Erreichbarkeit;
e Fernlehre, Selbststudium und E-learning ;
¢ Wie sicher ist mein Kursplatz?
e Geschaftsbedingungen;
e Unzufrieden — was kann ich tun?

Neben den personlichen gibt es objektive Qualitatskriterien, z. B. das Preis-
Leistungs-Verhéltnis, die Qualifikation der Trainerlnnen oder die Angemessenheit
der rdumlichen und technischen Ausstattung einer Weiterbildungseinrichtung.

Unterstltzung bei der Auswahl der geeigneten Weiterbildungseinrichtung finden Sie
unter der Rubrik ,,Mein optimaler Anbieter” (siehe: www.checklist-weiterbildung.at).
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Die Checkliste fur den optimalen Anbieter beinhaltet die folgenden Kategorien:
e Allgemeine Informationen zum Anbieter;
¢ Bildungsauftrag und Selbstdarstellung des Anbieters ;
e Kundlnnenorientierung;
e Beratung und Information;
e Anmeldung;
e Kosten - Was kostet der Kurs?
e Erreichbarkeit;
e Der zeitliche Aspekt;
e Bildungsangebote;
e Nutzen;
e Berucksichtigung der Teilnehmerlnnenzufriedenheit;
e Padagogische und inhaltliche Qualitat;
e Gruppengrdfle und Gruppenzusammensetzung;
e Kursleiterlnnen, Trainerlnnen, Dozentlnnen, Vortragende;
e Kurse zum Berufs(wieder)einstieg;
e Ausstattung der Raumlichkeiten;
e Geschaftsbedingungen;
e Unzufrieden — Was kann ich tun?

Daruber hinaus werden auf der Homepage auch Standardchecklisten zur Verfigung
gestellt.
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Offentliche Ausschreibung fur Berufsvorbereitende Bildungsmafi-
nahme

ART DES BEST PRACTICE: Offentliche Ausschreibung

ERSTELLT VON: Arbeitsagentur/Bundesagentur fur Arbeit

BEAUFTRAGT VON: --

Berufsvorbereitende BildungsmalRnahmen (BvB) der Bundesagentur fur Arbeit sind
ein wichtiges Instrument, um jungen Menschen den Zugang zum Ausbildungs- und
Arbeitsmarkt zu ermdglichen.

Ziel und Aufgabe der BvB ist es, den Jugendlichen und jungen Erwachsenen die
Moglichkeit zu geben, ihre Berufswahlentscheidung zu treffen, ihnen Fahigkeiten
und Fertigkeiten zu vermitteln um eine bereits getroffene Berufswahl zu tGberpru-
fen, auszutesten und zu beurteilen und die Teilnehmerlnnen dauerhaft beruflich in
den Ausbildungs- und/oder Arbeitsmarkt zu integrieren.

Zur Zielgruppe gehoéren - unabhangig von der erreichten Schulbildung - Jugendli-
che und junge Erwachsene ohne berufliche Erstausbildung, die die allgemeine
Schulpflicht erfullt und das 25. Lebensjahr noch nicht vollendet haben:

¢ noch nicht berufsreife Jugendliche,

e junge Menschen mit Lernbeeintrachtigung,

e junge Menschen mit Behinderung (v.a. Lernbehinderung),
e Un- und Angelernte,

e sozial Benachteiligte,

¢ Menschen mit Migrationshintergrund,

e Jugendliche, denen die Aufnahme einer Ausbildung nicht gelungen ist und
deren Ausbildungs- und Arbeitsmarktchancen durch die weitere Férderung
ihrer beruflichen Handlungsfahigkeit erhéht werden sollen.

Fachkonzept

1
I IF=———-—-—-
EA

1 y
Grund- | ————=—=————== == I
T stufe 1 Forderstufe
i

il-—— L l ______

Ausbildung

Anderes
Bildungsangebot

Arbeit

Ausbildungsbegleitung

EA = Eignungsanalyse

Eine BvB besteht aus verschiedenen, auf den Einzelfall abgestimmten Qualifizie-
rungsebenen (Eignungsanalyse, Grundstufe, Férderstufe, Ubergangsqualifizierung),
die durch eine kontinuierliche Bildungsbegleitung erganzt werden.
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Vor der Teilnahme an einer Berufsausbildungsvorbereitung in der Grundstufe ist ei-
ne Eignungsanalyse durchzufihren, wenn die Erkenntnisse aus den diagnostischen
Verfahren des Auftraggebers nicht ausreichen. Ziel ist eine realistische Einschat-
zung von Berufswunsch und persdnlichen Starken.

Die Grundstufe ist beendet, sobald der/die Teilnehmerln eine Berufswahlentschei-
dung getroffen hat und uber die erforderlichen personlichen Féhigkeiten und Fertig-
keiten fur die Aufnahme einer Ausbildung oder Arbeit verfigt. Sollte die Ausbil-
dungs- oder Beschéaftigungsfahigkeit nach der Grundstufe nicht erreicht sein, ist ei-
ne weitere vorberufliche Qualifizierung in der Férderstufe vorgesehen.

Ein Eintritt in die Ubergangsqualifizierung ist jederzeit direkt (auch ohne Durchlau-
fen der Eignungsanalyse) oder aus der Grundstufe bzw. der Forderstufe maoglich.

Die Inhalte der Qualifizierungsebenen (mit Ausnahme der Eignungsanalyse) werden
in Form von nachfolgend aufgezahlten Forder- und Qualifizierungssequenzen ver-
mittelt:

e Berufsorientierung/Berufswahl;

e Berufliche Grundfertigkeiten;

e Betriebliche Qualifizierung;

e Arbeitsplatzbezogene Einarbeitung;
e Bewerbungstraining;

e Sprachférderung;

e Allgemeiner Grundlagenbereich und nachtraglicher Erwerb des Hauptschul-
abschlusses.

Entscheidend ist der individuelle Forderbedarf des/der jeweiligen Teilnehmers/-in.

Die Integration in Ausbildung oder Arbeit ist aus allen Qualifizierungsebenen anzu-
streben!

Die Entscheidungsbefugnis bei allen wesentlichen Fragen zum Qualifizierungsverlauf
liegt bei der zustandigen Beratungsfachkraft der jeweiligen Agentur fur Arbeit.
Der/die Bildungsbegleiterln hat deshalb mit der Beratungsfachkraft engen Kontakt
zu halten und sich mit dieser abzustimmen.

Die individuelle Gesamtférderdauer betragt grundsatzlich maximal 10 Monate.
Hierzu gibt es folgende Ausnahmen: Die Forderdauer betragt fur

e Junge Menschen, die ausschlieRlich an der Ubergangsqualifizierung teilneh-
men, maximal 9 Monate;

e Junge Menschen mit Behinderung (8 19 SGB IIlI) maximal 11 Monate;

e Junge Menschen mit Behinderung (8 19 SGB Il1), die ausschlieBlich fur die
Aufnahme einer Beschaftigung auf dem allgemeinen Arbeitsmarkt in Be-
tracht kommen, maximal 18 Monate.

Vorzeitige Beendigung durch Aufnahme von Ausbildung oder Arbeit ist anzustreben!
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Der Personalschlussel fur die einzelnen BildungsmalRhahmen liegt zwischen 1:8
und 1:15 und gibt die vorzuhaltende und einzusetzende Kapazitat von Lehrkraften,
Sozialpddagoglnnen und Ausbilderinnen fir die Tatigkeiten in den vier Qualifizie-
rungsebenen und der sozialpadagogischen Begleitung an und berucksichtigt einen
zielgruppenspezifischen Betreuungsaufwand. Diesem ist in Konzept und Durchfih-
rung Rechnung zu tragen. Die sich nach diesem Personalschlissel ergebende Per-
sonalkapazitat kann hdochstens zu 20% durch Honorarkréfte besetzt werden. 80%
der Personalkapazitat muss fest angestellt sein. Bei den Bildungsbegleiterlnnen ist
far die Vertragsdauer zwingend fest angestelltes Personal zu beschéftigen. Eine
Vollzeitkraft muss im Umfang von 39 Stunden wéchentlich in der MaBnahme zum
Einsatz kommen.

Qualifikation des Personals

Voraussetzung fur den Erfolg von berufsvorbereitenden Bildungsmafnahmen ist
fachlich qualifiziertes und in der Berufsvorbereitung bzw. Ausbildung von Teilneh-
merlnnen bzw. jungen Menschen mit Behinderung erfahrenes Personal. Als Min-
deststandard wird bei Bildungsbegleiterinnen ein formaler Abschluss (Berufsausbil-
dung oder abgeschlossenes Studium) erwartet. Kenntnisse der Bildungslandschaft
sowie der Anforderungen in den Berufen und am Ausbildungs- und Arbeitsmarkt
sind dabei unabdingbar. Die Aufgaben von Bildungsbegleiterlnnen erfordern insbe-
sondere Kommunikationsfahigkeit, Sozialkompetenz, hohe Organisationskompetenz
sowie ein stark kundenorientiertes Verhalten.

Als Mindeststandard wird bei Ausbilderlnnen ein formaler Abschluss (Berufsausbil-
dung oder abgeschlossenes Studium) erwartet. Die Ausbilderlnnen mussen Uber
mindestens dreijahrige Erfahrung in der Ausbildung von Jugendlichen und Uber eine
mindestens einjahrige berufliche Erfahrung in den Berufsfeldern verfigen, in denen
sie zum Einsatz kommen.

Als Mindeststandard wird bei der Lehrkraft eine abgeschlossene Fachschulausbil-
dung (z.B. TechnikerlIn), ein abgeschlossenes Fachhoch-/ Hochschulstudium oder
eine abgeschlossene Meister- oder Fachwirtausbildung vorausgesetzt. Auf3erdem
werden einschlagige padagogische Erfahrungen vorausgesetzt.

Als Mindeststandard wird bei Sozialpadagoglnnen ein abgeschlossenes Studium der
Sozialpéddagogik/-arbeit erwartet. Alternativ kann auch der Abschluss als staatlich
anerkannte/-r Erzieherln mit einschlagiger Zusatzqualifikation oder Berufserfahrung
in der Berufsvorbereitung anerkannt werden.

Ein- und Austritt von Teilnehmerlnnen, Teilnehmerlnnenzahl

Die Jugendlichen sollen die berufsvorbereitende BildungsmalRnahme moglichst
nahtlos fortsetzen kénnen. Da die genaue Anzahl dieser Jugendlichen zum Zeit-
punkt der Ausschreibung noch nicht feststeht, behalt sich der Auftraggeber vor,
diese Teilnehmerlnnenplatze auch mit Jugendlichen zu besetzten, die die berufs-
vorbereitende Bildungsmallihahme neu beginnen.

Der Auftragnehmer nimmt nur Teilnehmerlnnen auf, die von einer Agentur fur Ar-
beit zugewiesen wurden. Eine Ablehnung eines/einer von der Agentur benannten
Teilnehmers/-in ist nicht moglich.

Uber die vorzeitige Beendigung entscheidet die zustandige Beratungsfachkraft der
Agentur. Dies gilt auch fur Teilnehmerilnnen, die durch ihr Verhalten den Ablauf
bzw. den Erfolg der BildungsmaRnahme gefahrden. Bei vorzeitigem Ausscheiden
von Teilnehmerlinnen kann wahrend der gesamten Mallhahmedauer eine Nachbe-
setzung vorgenommen werden.
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Die Wochenstundenzahl betréagt einschliel3lich des Berufsschulunterrichtes 37
Zeitstunden ohne Pausen. Den Teilnehmerlnnen werden unterweisungsfreie Zeiten
eingeraumt, es besteht ein Anspruch von 2,5 unterweisungsfreien Arbeitstagen fir
jeden vollen Kalendermonat der Teilnahme. Wahrend des Praktikums / der betrieb-
lichen Qualifizierung gelten die tariflichen bzw. betriebstblichen Arbeitszeiten des
Betriebes.

Berufsschule

Es ist anzustreben, dass fir die Teilnehmerlnnen eigene Klassen in der Berufsschu-
le gebildet bzw. - soweit zweckmalRig und organisatorisch machbar - Teilnehmerlin-
nen an Qualifizierungsbausteinen in die entsprechenden Fachklassen der Berufs-
schule aufgenommen werden. Die organisatorische Verantwortung liegt beim Auf-
tragnehmer.

Grundsatzlich soll der Berufsschulunterricht durch die Berufsschule erfolgen. Sofern
dies nicht der Fall ist, stellt der Auftragnehmer die entsprechende theoretische Un-
terweisung sicher. Die Zeit fur den Berufsschulunterricht ist in den Wochenstunden
enthalten.

Praktikum und betriebliche Qualifizierung

Der Auftragnehmer Ubernimmt die Gewahrleistung fur angemessene Praktikumsbe-
dingungen sowie die Sicherstellung der Betreuung und Uberwachung des/der Teil-
nehmers/-in wahrend des Praktikums. Die Praktikumsstellen mussen grundsatzlich
im Tagespendelbereich des Wohnsitzes des Jugendlichen liegen. Zwischen Auftrag-
nehmer, Praktikumsbetrieb und Teilnehmerln ist vor Beginn des Praktikums ein
Praktikumsvertrag abzuschlielen. Der Praktikumsvertrag muss mindestens folgen-
de Angaben enthalten:

e Beginn/Ende und Dauer des Praktikums;

e Verantwortlicher Mitarbeiter fur die Durchfuhrung des Praktikums;
e Praktikumsinhalt und zu vermittelnde Kenntnisse;

e Bescheinigung/Zeugnis;

e Personliche Daten des/der Praktikanten/-in; diese durfen ohne dessen Ein-
verstandnis nicht Personen oder Institutionen aul3erhalb der Agentur fir Ar-
beit oder des Bildungstragers bekannt gegeben werden.

Abrechnungsmodus, Vermittlungspramie und Sonstige Kosten
Abrechnungsgrundlage ist der fur die jeweilige MalBhahme vereinbarte Monatspreis
je Teilnehmerlnnenplatz und vorgesehenen Erstbelegungstermin. Die Abrechnung
der MalBnahmekosten erfolgt unabhéangig von der tatséchlichen Teilnehmerlnnen-
zahl anhand von monatlichen Festpreisen je Platz.

Die MalBRnahmekosten umfassen alle im Zusammenhang mit der Vorbereitung und
Durchfiihrung der Malinahme entstehenden notwendigen Kosten. Dazu gehdren
insbesondere auch die Lehrmittel, die den Teilnehmerlnnen unentgeltlich zur Verfi-
gung gestellt werden mussen. Die Kosten fur Lernmittel und Arbeitskleidung wer-
den den Teilnehmerlinnen im Rahmen der individuellen Berufsausbildungsbeihilfe
pauschal erstattet. Sie sind nicht in die Kostenkalkulation einzubringen! Den Teil-
nehmerlnnen dirfen fur Bewerbung und Vorstellung bei Praktikumsbetrieben keine
Kosten entstehen. Soweit eine besondere Schutzkleidung aufgrund bestehender Un-
fallverhutungsvorschriften vorgeschrieben ist, ist diese vom Auftragnehmer zu stel-
len und verbleibt bei diesem. Die Kosten sind bei der Kalkulation zu bertcksichti-
gen. Sofern bei Praktikumsbetrieben die Vorlage eines aktuellen Fihrungszeugnis-
ses erforderlich ist, werden die Kosten durch die Agentur flr Arbeit erstattet.
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Erklartes Ziel ist die addquate Vermittlung von Jugendlichen und jungen Erwachse-
nen in Ausbildung oder Arbeit. Um den besonderen Aufwendungen Rechnung zu
tragen wird bei erfolgreicher Vermittlung in Ausbildung oder Arbeit ein Pramiensys-
tem wirksam.

Die Teilnehmerlnnen sind wahrend dem gesamten Verlauf der MaRnahme renten-
und unfallversichert. Es empfiehlt sich fur die Teilnehmerlnnen eine zuséatzliche
Schulerhaftpflichtversicherung abzuschliel3en. Etwaige Beitrdge sind in die Mal3-
nahmekosten einzukalkulieren. Im Praktikumsvertrag ist ein entsprechender Hin-
weis aufzunehmen, ob eine solche Versicherung besteht oder nicht.

Werden zu Ausbildungszwecken produktive Arbeiten verrichtet, ist dies vom Auf-
tragnehmer im Rahmen des Angebotes mitzuteilen. Die gesamten Erlése werden
zum Abschluss der MaRnahme mit den MalRnahmekosten verrechnet.

Den Teilnehmerlnnen sind am Ende der berufsvorbereitenden BildungsmalRnahme
vom Auftragnehmer die Dauer der Teilnahme sowie die im Lehrgang vermittelte
Fachpraxis und -theorie zu bescheinigen. Die Teilnahmebescheinigung ist in an-
spruchsvoller Form (z.B. auf Briefpapier mit dem Logo des Auftragnehmers) zu
erstellen und mit Stempel und Unterschrift zu versehen.

Es ist eine Anwesenheitsliste zu fihren sowie eine Verlaufs- und eine Erfolgsbeo-
bachtung durchzufiihren. Eine enge Kooperation und Berichtslegung gegentber der
Bundesagentur fur Arbeit ist verpflichtend.

Die Vermittlung der Kenntnisse ist so zu strukturieren, dass die Bescheinigung als
Qualifizierungsbaustein fur die Teilnehmerlnnen maoglich ist. Mit Abgabe des Ange-
botes mussen keine Qualifizierungsbausteine und keine Bescheinigungen von Quali-
fizierungsbausteinen vorgelegt werden.

Die MaRnahme umfasst unterschiedliche Berufsfelder.

Wirtschaft und Verwaltung: von diesem Berufsfeld werden alle Tatigkeiten und Be-

rufe erfasst, die sich mit dem Handeln und Verwalten von Waren und Dienstleistun-
gen befassen. Das sind insbesondere Berufe im kaufmannischen Bereich (Kaufleu-

te) und im Verwaltungsbereich (Verwaltungsfachangestellte).

Garten- und Landschaftsbau: umfasst insbesondere Gartnerinnen in der Fachrich-
tung Garten- und Landschaftsbau, aber auch Géartnerlnnen in den anderen Fach-
richtungen sowie Floristlnnen.

Hotel/Gaststatte/Hauswirtschaft: umfasst insbesondere Berufe im Hotel- und Gast-
stattengewerbe sowie Berufe im hauswirtschaftlichen Bereich wie Hauswirtschafte-
rIn und hauswirtschaftlich-technische/-r Helferln.

Das Berufsfeld ,,Gesundheit/Soziales” ist weit zu fassen und enthéalt insbesondere
die Berufe Krankenschwester/-pfleger, Arzthelferln, Zahnmedizinische/r Fachange-
stellte/r und Erzieherln.

Lager/Handel: umfasst insbesondere die Fachkraft fur Lagerwirtschaft, Handels-
fachpackerln und Lagerfachhelferin. Das Berufsfeld Handel deckt insbesondere den
Einzelhandel ab.

Metall: erfasst alle Tatigkeiten und Berufe in Industrie und Handwerk, die sich mit
der Be- und Verarbeitung von Metallen befassen. Das sind insbesondere Berufe im
Metallbau, in der Fahrzeugtechnik, in der Installations- und Metallbautechnik sowie
industrielle Metallberufe wie z.B. Industrie-, Werkzeug-, Zerspannungs- und Kon-
struktionsmechanikerin.

Farbe/Raumgestaltung: umfasst insbesondere den Bereich Malerln und Lackiererlin.
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Holz: von diesem Berufsfeld werden alle Tatigkeiten und Berufe erfasst, die sich mit
der Bearbeitung und Verarbeitung von Holz befassen. Das sind insbesondere Zim-
mererin und TischlerIn.

Bau: erfasst alle Berufe des Bauhauptgewerbes. Daneben kann auch die Vermitt-
lung von Kenntnissen und Fertigkeiten aus dem Baunebengewerbe angeboten wer-
den, jedoch nicht ausschlieRlich.

Kosmetik/Korperpflege: dazu gehdren die Berufe Kosmetikerln und Friseurln.

Installationstechnik: ist weit zu fassen und umfasst grundséatzlich die Bereiche Sani-
tar-, Heizungs-, Klima- und Elektrotechnik.
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Access 2006

ART DES BEST PRACTICE: Projekt zur Auswahl von Teilnehmerlnnen

ERSTELLT VON: -

BEAUFTRAGT VON: Urkraft

Zugang zu und Auswahl von Teilnehmerlnnen

Im Access-Programm arbeitet ,,Urkraft“ mit dem Arbeitsbtro von Skelleftea, lokalen
Handels und Industrievertretern, der Stadtverwaltung und dem Provinzrat zusam-
men.

Das Access-Programm fungiert als Zugang zum Arbeitsmarkt fur Jobsuchende aus
sieben Provinzen. Das bedeutet, dass ,,Urkraft*“ auch Beraterlnnen in anderen Ge-
meinden ausbildet, um das Programm in seiner Gesamtheit umsetzen zu kénnen.

Das Programm hilft arbeitslosen Menschen dabei, eine Vision ihrer Zukunft zu kreie-
ren und diese durch ein eigenes Ausbildungssystem zu erreichen.

Akquise von Teilnehmerlnnen

Das Access-Programm in ,,Skellefted* ist ein Arbeitsmarkttraining. Die Aufnahme
von Teilnehmerlnnen passiert daher immer in Zusammenarbeit mit dem Arbeitsbi-
ro.

Informationsmoéglichkeiten werden bereitgestellt: Das Arbeitsburo stellt potentielle
Teilnehmerlnnen zusammen und ,,Urkraft* als Trainingsanbieter ist fir Informatio-
nen Uber Inhalt und Ablauf verantwortlich. Jede/r Interessentln erhalt schriftliche
Informationsmaterialien, die einen Verweis auf weitere Informationen enthalten.

Urkraft hat eine/n verantwortliche/n Trainings-Koordinatorln, der/die in standigem
Kontakt mit dem Arbeitsburo steht.

Die Zusammenarbeit mit dem Arbeitsblro wird Uber kontinuierliche “Follow-ups”
und engen Kontakt praktiziert. Es besteht grol3es gegenseitiges Vertrauen und der
gemeinsame Wille, den Teilnehmerlnnen die bestméglichen Losungen anzubieten.

Die Ziele und Absichten des Programms werden auf jedem Informationstreffen klar
verdeutlicht.

Ziele aus Sicht der Teilnehmerinnen
e Soziale und emotionale Kompetenzen starken;

e die eigene Problemldsungsfahigkeit steigern;
e die Fahigkeit steigern, sich aktiv zu entscheiden;

e die Einsicht in den und das Verstandnis fur den Arbeitsmarkt und seine
Rahmenbedingungen férdern;

e das Berufsfeld durch Platzierung in Praktika und durch Geschéaftskontakte
vergroflern;

e Einstellungschancen erh6hen.

Inhalt

Das Hauptgewicht von Access liegt in der Lebens- und Berufsplanung. Das Haupt-
ziel dabei ist der Ubertritt der Teilnehmerlnnen in den Arbeitsmarkt. Dazu wird die
eigene Situation analysiert — gegenwartig und in der Zukunft. Man konzentriert sich
auf Fahigkeiten und Kompetenzen und deren (Weiter-)Entwicklung.
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Einstieg

Im Zuge der Einfihrung lernt man das Programm, die Vorraussetzungen von Ur-
kraft und einander kennen. Eine erste Analyse wo wir heute stehen, wo wir hinwol-
len und wie wir das erreichen wollen wird erbracht. Team-Bildung legt die Basis fur
eine solide Kooperation.

Zukunftsvision

Wir entwickeln Zukunftsvisionen und sammeln positive Erwartungen um fur einen
Eintritt in den sehr harten Arbeitsmarkt geristet zu sein. Die Teilnehmerlnnen ar-
beiten mit Methoden, die einen motivierenden Effekt haben sollen. Die Zukunft be-
ginnt jetzt!

Hindernisse Uberwinden

Der Weg ist voller Stolpersteine und jede/r von uns hat gewisse Erfahrungen damit.
In diesem Teil des Projektes entwickeln wir eine Methode, Gedanken zu ordnen und
Lésungen zu entwickeln — Ein Zugang fir Gewinnerlnnen.

Emotionale Kompetenz gibt Selbstvertrauen

Ein realistisches Selbstbild und die Fahigkeit, die Gedanken Anderer nachvollziehen
zu koénnen, schafft gute Vorraussetzungen. Die emotionale Kompetenz hangt mit
der sozialen Kompetenz zusammen. Hier lernen wir mehr Uber uns selbst und in-
wieweit emotionale Kompetenz eine erlern- und verstarkbare Fertigkeit ist.

Soziale Kompetenz macht erfolgreich

Kommunikation, Kooperation und die richtigen Dinge zum richtigen Zeitpunkt zu
machen sind einige Beispiele der langen Liste. Wir versuchen, den Teilnehmerlnnen
den Zusammenhang zwischen sozialer Kompetenz und Wert auf dem Arbeitsmarkt
zu vermitteln. In Folge wird die Wichtigkeit der sozialen Kompetenz gestérkt, z.B.
durch eine Tutorlnnengruppe.

Waéahle deine eigene Zukunft

Wahren der Zeit, in der Teilnehmerlnnen im Kurs arbeiten, protokollieren sie ihre
Erkenntnisse Uber sich selbst und ihre Umgebung. Dies bildet die Basis flr neue Vi-
sionen, Ziele und einen neuen Entwicklungsplan. Regelméafig zuriuck zu blicken, er-
reichte Ziele zu Uberprifen, zu revidieren und neue Ziele zu stecken, sobald die al-
ten erreicht sind — das ist der Prozess, den wir vermitteln.

Arbeitssuche

Aktivitaten der Arbeitssuche werden kombiniert mit Ubungen, die die individuelle
Verantwortung betonen. Jobangebote werden unter der Perspektive von sozialen
und formalen Anforderungen durchforstet. Der Aufbau eines individuellen Lebens-
laufes wird forciert.

Die Beratungsgruppe

LUrkraft” arbeitet mit einer Reihe von ehemaligen Managerinnen, Geschéaftsfihre-
rinnen oder Selbstandigen zusammen. Mit einem Wort: Diejenigen die man bei der
Jobsuche trifft — ,,Die auf der anderen Seite*. Wie denken diese Menschen wahrend
Vorstellungsgesprachen? Was halten sie fir wichtig? Das alles sind sehr interessan-
te Fragen flr unsere Teilnehmerlnnen.

Zukunftsszenarien

Wir arbeiten und entscheiden aus verschiedenen Grinden. Trotzdem gibt es einige
Hauptgrinde, die die meisten Menschen fiur ausschlaggebend halten. Wir betrach-
ten, wie die Prioritaten des/r Einzelnen sich im taglichen Leben widerspiegeln: da-
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mals — heute — morgen. Wir betrachten den Arbeitsmarkt von einer historischen —
heutigen — und zukiinftigen Perspektive. Welcher Bedarf bestand damals, welcher
besteht heute und wie wird der Bedarf in Zukunft aussehen? In welchen Branchen?

Power Coaching

Ein gewisser Zeitanteil wird der individuellen Arbeit gewidmet, z.B. Bewerbungs-
schreiben schreiben oder verbessern, Zusammenstellen des Lebenslaufes. Andere
Aktivitaten beinhalten das Finden von Praktika, die Analyse von, Vorbereitung auf
und Kontaktaufnahme mit Unternehmen. Wahrend dieser Zeit werden die Teilneh-
merlnnen durch die Beraterlnnen von ,,Urkraft” unterstitzt, damit sie die bestmég-
lichen Ergebnisse erreichen.

Lernmethoden, Padagogik und Methodik
,urkraft” arbeitet hauptsachlich mit “Empowerment” basierten Methoden und ein
Grofteil der Arbeit findet mittels erfahrungsbasiertem Lernen statt.

Ein Grof3teil der Teilnehmerinnen nimmt 26 Wochen teil, ein vorzeitiger Ausstieg ist
moglich, z.B. durch eine Arbeitsaufnahme oder Ausbildung im regularen Schulwe-
sen.

Da das Training auf den individuellen Vorraussetzungen der Teilnehmerinnen auf-
baut, gibt es keine formellen Aufnahmekriterien (im Gegensatz dazu, gibt es eine
Reihe informeller Aufnahmekriterien). Es ist vor allem eine Frage der eigenen Moti-
vation und Uberzeugung, dass jede/r Teilnehmerln das Trainingsprogramm akzep-
tiert und ihm zustimmt.

Von Anfang an hat jede/r Teilnehmerln die Mdéglichkeit, seine/ihre eigenen Bedurf-
nisse und Wuinsche auszudrucken. ,Urkraft“ wird versuchen, diese nach Mdglichkeit
zu erfillen. Probleme wie z.B. Legasthenie verlangen nach spezieller Aufmerksam-
keit. Wahrend der Kurslaufzeit finden regelmaRige Gesprache mit den Teilnehme-
rinnen statt, um zu ermitteln, ob der Kursinhalt noch immer den Erwartungen der
Teilnehmerlnnen entspricht.

Die individuellen Lerngegenstande der Teilnehmerlnnen

Teile des Trainingsangebotes im Access-Programm sind durch das OCN-System
qualitatsgesichert. Das bedeutet, dass die Lernergebnisse den Teilnehmerlnnen e-
benso klar sind, wie die Anforderungen, die auf jeder Lernstufe erflllt werden mus-
sen. Jede/r Teilnehmerln entscheidet fur sich selbst, was er/sie erreichen will. Ein
Beispiel dafir ist das Modul ,,Lebens- und Arbeitsplanung”.

Fakten zu OCN (Open College Network)
OCN stellt ein Zertifikat zur Verfiigung — Fur alle Personen und alle Lernformen.

OCN arbeitet mit Teamgeist und im Sinne der Gleichheit und betont informelles
Lernen indem es zertifiziert wird und indem es — dank der Netzwerkstrukturen — of-
fizielle Anerkennung und Verlasslichkeit erfahrt.

OCN ist ein lokales Netzwerk bestehend aus interessierten Parteien (formelle und
informelle Trainingseinrichtungen, Unternehmen, Behérden, Arbeitgeber, Organisa-
tionen, etc.). Diese Parteien sind durch ein gemeinsames Werteverstandnis und ei-
ne gegenseitige Anerkennung der Kompetenzen, Leistungen und Qualitatsmalistabe
verbunden.

OCN ist ein branchenubergreifendes Konsortium lokaler Trainingseinrichtungen und
Unternehmen, die flexible Lernformen anbieten — Methoden die dem regionalen Be-
darf in den nationalen Rahmenbedingungen entspringen. Die Trainings werden von
einer Reihe von Organisationen durchgefihrt. Z.B. von formellen und informellen
Trainingseinrichtungen, Gewerkschaften, Stadt/Gemeindeverwaltungen, Bezirksra-
ten, Unternehmen, Organisationen, etc.
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Die OCN Methode ist eine Methode der Qualitatssicherung und der Anerkennung in-
formellen Lernens. Die OCN Methode steht fir Qualitat und Chancengleichheit. Um
Mitglied zu werden und mit der OCN Methode zu arbeiten, missen potentielle An-
bieter von OCN-zertifizierten Aktivitdten eine Reihe von Vorraussetzungen erfillen.
Am wichtigsten ist dabei, dass die Organisationen einen ausgesprochenen und un-
bestrittenen Ethos leben, der in der gesamten Organisation unterrichtet wird.

Wir sind der Meinung, dass jede Form des Lernens anerkennungswiurdig ist — egal
wie oder wo es stattfindet. OCN-zertifiziertes Lernen geht von den Teilnehmerinnen
aus und wird entsprechend ihrer Bedurfnisse gestaltet. Darauf folgt die Anerken-
nung der Lernleistung. Sowohl das Lernen als auch die Anerkennung gehen in klei-
nen Schritten vor sich, mit der Absicht den Selbstwert der Teilnehmerlnnen zu
starken.

OCN Schweden

OCN Schweden AB wurde aus dem Bedurfnis geschaffen, Trainings und Ausbildun-
gen aullerhalb des regulédren Schulsystems zu bewerten, anzuerkennen und deren
Qualitat zu sichern. Das Bedurfnis dem Lernen, das am Arbeitsplatz, in Organisatio-
nen und Trainingseinrichtungen stattfindet den Wert und die Anerkennung
beizumessen, die es verdient. Das Ziel ist, das Individuum mit einem Instrument
auszustatten, dass es ihm/ihr erlaubt, seine/ihre Kompetenzen zu vermitteln und zu
kommunizieren, um dadurch den Weg zur Anstellung und/oder héheren Bildung zu
verklrzen.

Die Idee stammt urspriinglich aus Grol3britannien, wo heute ca. 700.000 Personen
pro Jahr an einer Form von OCN-zertifizierten Trainings teilnimmt. Der Hauptsitz ist
bei der NOCN (National Open College Network) in Gro3britannien angesiedelt.

OCN Schweden ist bis jetzt die einzige Agentur in Schweden. Alle OCN-Blros unter-
liegen demselben Qualitatsmodell und sind von der NOCN zugelassen. Dies trifft na-
tarlich auch auf OCN Schweden zu.

Es ist wichtig hervorzuheben, dass OCN Schweden keine Firma ist, die hauptséach-
lich Trainings anbietet. OCN Schweden ist eine Methode, ein System zur Qualitats-
sicherung und Anerkennung von neuen und bereits bestehenden Trai-
nings/MalRnahmen, wo auch immer sie stattfinden.

Einbindung der Erwartungen der Teilnehmerlnnen in die Ziele der Trai-
ningsmallnahme

Die Erwartungen und Angste der Teilnehmerinnen hinsichtlich des Access Pro-
gramms werden respektiert. Diese Angste und Erwartungen werden aufgenommen
und in Gruppen diskutiert. Daraufhin werden Rahmenbedingungen und Leitlinien
formuliert um den Erwartungen zu entsprechen und Angste zu vermeiden.

Jede/r Teilnehmerln hat die Gelegenheit zu entscheiden, ob er/sie mit dem Pro-

gramm weitermachen mdochte oder nicht. Mit der Entscheidung teilzunehmen wird
auch der allgemeine Inhalt des Kurses akzeptiert. Abweichungen kdnnen vorkom-
men — in einem solchen Fall missen alle Teilnehmerlnnen bericksichtigt werden.

Es gibt auch Raum fur Einzelgespréache, in denen der/die Teilnehmerln die Méglich-
keit erhalt, genauere Informationen vom Trainingsanbieter zu erhalten und sei-
ne/ihre speziellen Winsche, Erwartungen und Kompetenzen kundzutun.

Lernvereinbarungen zwischen Teilnehmerlnnen und Trainerlnnen

Das Access-Programm umfasst individuelle Handlungspléne, die vom Arbeitsbiiro
Ubergeben werden und wahrend des Kurses in Einzelgesprachen und Power-
Coachings kontinuierlich Uberarbeitet werden.
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Mallnahmen um Dropouts zu verhindern

Im Access-Programm ist es am Wichtigsten, von den Bedurfnissen des/r individuel-
len Teilnehmerln auszugehen und — soweit inhaltlich und zeitlich méglich — einen
maflgeschneiderten Zugang zu bieten.

Arbeitsmethoden werden so angepasst, dass sie so vielen Teilnehmerlnnen wie
maglich entsprechen. Sie umfassen Theorie, praktische Arbeit, abstraktes Denken,
etc.

Ein Team, das eine gute Einsicht in die Bedurfnisse und Winsche der Teilnehmerin-
nen hat, unterstutzt jede Access-Gruppe. Es werden Gesprache mit allen Teammit-
gliedern und (gelegentlich) mit dem Arbeitsbiro gefihrt.

Der/die Trainerln tragt die Hauptverantwortung was mit jedem/r individuellen Teil-
nehmerln und mit der Gruppe als Gesamtes passiert. Durch Gesprache, Dialog und
das gemeinsame allgemeine Verstandnis haben die Trainerlnnen eine Anzahl von
Alternativen, um Ldsungen zu finden und Informationen Uber Méglichkeiten zu ge-
ben.

Ein GroRteil der Teilnehmerlnnen nimmt 26 Wochen teil, im Falle von Abweichun-
gen durch Krankheit, etc werden fir diese/n Teilnehmerln alternative Loésungen ge-
funden.

,Im Allgemeinen gibt es Grenzen nur in unserem Kopf“ Urkraft.
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Best Practice Urkraft - Lebens- und Arbeitsplanung

Lernergebnisse
Der/die Teilnehmerlin soll
fahig sein ...

STUFE 1 Bewertungskriterien

STUFE 2 Bewertungskriterien

STUFE 3 Bewertungskriterien

Beweis

1. Eine persoénliche Beschrei-
bung von sich selbst zu ge-
ben — als Mitglied einer
Gruppe oder als Individuum

1.1. Eine Beschreibung von sich
selbst geben

1.1 Eine Beschreibung von sich
selbst geben, die charakteristische
Merkmale beinhaltet

1.1. Eine Beschreibung von sich
selbst geben, die die gegenwartige
Situation analysiert und daraus
Schlusse zieht

2. Ziele fur die personliche
Zukunft zu erstellen

2.1. Zukunftige Ziele auflisten

2.1. Die wichtigsten zukiinftigen
Ziele beschreiben

2.1. Analysieren, was er/sie selbst
zur Erreichung dieser zukunftigen
Ziele tun kann, und wo er/sie auf
die Unterstitzung Anderer ange-
wiesen ist.

3. Die Bedeutung von Rah-
menbedingungen und Leitli-
nien fir Gruppensituationen
zu verstehen

3.1. Die Rahmenbedingungen und
Leitlinien, die fur diese Gruppe von
Bedeutung sind identifizie-
ren/auflisten kdnnen

3.1. Beispiele geben, wie gemein-
same Leitlinien (“Spielregeln™)
verwendet werden kdénnen

3.1. Die Bedeutung von gemein-
samen Leitlinien und Spielregeln
analysieren kénnen

4. Sich Hindernissen der ei-
genen Entwicklung bewusst
zu sein und sich mit diesen
konfrontieren zu kénnen

4.1. Einstellungen, die das person-
liche Vorankommen behin-
dern/fordern feststellen/auflisten
kénnen

4.1. Personliche Hindernisse in ei-
nem gewissen Bereich beschreiben
kdénnen

4.1. Personliche Hindernisse in ei-
nem gewissen Bereich beschreiben
kénnen

4.2. Hindernisse abgrenzen, L6-
sungsalternativen suchen, Konse-
quenzen abschatzen, z.B. Chancen
analysieren

5. Verschiedene Begriffe zu
verstehen, die emotionale
Kompetenz bedeuten

5.1. Die Begriffe Selbsteinsicht,
Selbstwert, Impulskontrolle und
Empathie definieren

5.2. Verschiedene Emotionen und
emotionale Ausdrucksformen auf-
zéhlen

5.1. Beschreiben wie man persén-
lich Selbsteinsicht, Selbstwert, Im-
pulskontrolle und/oder Empathie
starken kann

5.2 Eines der folgenden Gefluhle
beschreiben: Freude, Furcht, Ekel,
Scham, Arger, Liebe, Trauer

5.5. Den Ausdruck emotionale
Kompetenz beschreiben und den
eigenen Entwicklungsbedarf analy-
sieren

6. Verschiedene Ausdruicke,
die soziale Kompetenz be-
deuten, zu verstehen und die
eigene soziale Kompetenz
einzuschatzen

6.1. Begriffe, die soziale Kompe-
tenz bezeichnen, auflisten

6.1 Beispiele fur hohe und niedrige
soziale Kompetenz nennen

6.2. Die momentane Situation be-
schreiben; Wie die eigene soziale
Kompetenz gesehen wird

6.1 Den Ausdruck soziale Kompe-
tenz beschreiben und den eigenen
Entwicklungsbedarf analysieren
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2.2 Individuelle Erwartungen und Lernziele

Theoretischer Inhalt

Zusatzlich zu den allgemeinen Lernvereinbarungen der Malihahmen (allgemeine
Ziele), spezifiziert fur jede MaRnahme, sollen die individuellen Lernziele der Teil-
nehmenden beachtet werden. Die berufliche Aus- und Weiterbildung zwingt den
Teilnehmerlnnen nicht die Gesamtziele auf, sondern findet individuelle Lernziele
heraus, die aus der Zusammenarbeit von Trainerlnnen, Teilnehmerinnen, Firmen
und Expertinnen resultieren. Studien haben ergeben, dass berufliche Aus- und Wei-
terbildungen bei denen die Lernziele in Zusammenarbeit mit allen beteiligten Par-
teien (z.B. Zielgruppen, Trainerlnnen, Expertinnen) gesetzt wurden, am effektivs-
ten sind.*Generelle Zielsetzungen von Arbeitsmarktpolitik bilden den Rahmen fur
die Zielerreichung in der jeweiligen MalRnahme.

Die individuellen Lernvereinbarungen, bezeichnet als ,detaillierte Spezifikation* der
anleitenden Lernvereinbarungen der Gesamtmalnahme, sollen im Rahmen von in-
dividuellen Coaching- und Beratungssettings formuliert werden. Laut Siebert®? kén-
nen Lernziele und Erwartungen jedoch nicht a priori von den Teilnehmerlnnen ab-
gefragt werden. Deshalb sollen die Teilnehmerlinnen zuerst mit der MaRnahme ver-
traut gemacht werden, wobei die Trainingsinstitution die Versorgung der Teilneh-
merinnen mit umfassender Information vor Malhahmenbeginn garantieren soll.
Das spielt eine entscheidende Rolle im Qualitatssicherungsprozess.

Information fur die Teilnehmerlnnen vor dem Kursbeginn

Fur die Institution ist es wichtig ihre potentiellen Teilnehmerinnen zu erreichen und
sie anhand von entsprechendem Informationsmaterial zu informieren. Jedes schrift-
liche Material, einschliel3lich Internetseiten, soll folgende Aspekte abdecken:*

e Angaben Uber den Anbieter der beruflichen Aus- und Weiterbildung (Rechts-
form des Anbieters);

e Uberblick tber die Trainingsangebote;
e Vertragsbedingungen und —konditionen;

¢ den Teilnehmerlnnenn zuerkannte Qualifikationen oder Zertifikate nach Ab-
schluss der MalRnahme.

e Kursdauer (Stundenanzahl);
e Kosten (z.B. Bicher, offentliche Verkehrmittel, etc.);

e Zugangsbeschrankungen, erforderliche formale Qualifikationen und Berufs-
erfahrungen, sowie Anforderungen der Trainingsinstitution an potentielle
Teilnehmerlnnen;

e geplante didaktische Methoden;

31 Sjehe: Cedefop- European Centre for the Development of Vocational Training (eds.) (2006): Vocatio-
nal training in Europe, in : Cedefopinfo 1/2006, Luxemburg, p. 17. Verfugbar unter:
http://www?2.trainingvillage.gr/download/Cinfo/Cinfo12006/Cinfo12006EN. pdf

%2 Sjehe: Siebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung - Didaktik aus kon-
struktivistischer Sicht, Munchen, Ziel-Zentrum F. Interdis, p. 97.

33 Siehe: Bundesinstitut fur Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fiir die Qualitat der von der Bun-
desanstalt fur Arbeit geforderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ram-
low, Elke (2000): Vom AFG zum SGB Il11: Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt fur Arbeit
geforderten Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv Verlag, p. 8.
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e Trainerlnnenqualifikationen;
e vorgesehene Teilnehmerlnnenzahl;

e ermutigende Information fir die Teilnehmerlnnen, die Institution flr weitere
Fragen zu kontaktieren.

Die Kursteilnehmerlnnen sollen auf mehreren Wegen informiert werden. Die Infor-
mationsquellen zur Entscheidungsfindung im Hinblick auf den Kurseintritt sind:

e schriftliches Material;

e Ankindigungen;

¢ informative Meetings, abgehalten von der Trainingsinstitution;
e Arbeitsmarktservice (AMS).

Das Arbeitsmarktservice ist flr die Versorgung der potentiellen Teilnehmerlnnen
mit Details Uber das Training verantwortlich. Zusatzlich soll vom Arbeitsmarktservi-
ce ein individuelles Beratungsservice organisiert werden, mit dem Ziel, die berufli-
che auf den Arbeitsmarktanforderungen basierende Entscheidung der Teilnehme-
rinnen zu sichern. Falls der Trainingsanbieter eine MalRnahme allein anbietet, soll
die Klientel dazu ermutigt werden, in Kontakt mit dem Arbeitsmarktservice zu tre-
ten. Das vom Arbeitsmarktservice angebotene Beratungsservice soll mit der von
der Trainingsinstitution angebotenen Information vernetzt sein.®

Herausfinden individueller und genereller Ziele

Die Ziele der Teilnehmerlnnen sollen ausgehend von ihren individuellen Bedurfnis-
sen herausgefunden werden. Im Anfangsstadium der MalBnahme soll die Planung
flexibel sein, denn nur das garantiert, dass die individuellen Ziele beachtet werden
kdnnen. Die ursprungliche Planung darf Uberpriuft werden.=

Far den Teilnehmerln sollen die MaRnahmenziele versténdlich sein, damit er/sie zur
Identifizierung seiner/ihrer eigenen formalen und nicht formalen Ziele fahig ist. Ein
individueller Ablaufplan/ Plan/Aufstellung (schedule) kann das Verstehen der Teil-
nehmerlnnenziele erleichtern. Der Plan/Die Aufstellung (Studier/Lernplan) kann
wahrend dem Kurs als wichtiges Arbeitswerkzeug verwendet werden.

Zum Beispiel:
Padagogisches Interessensfeld: z.B. wie man lernt Strategien fir die praktische
Anwendung.

Plan: Kursname, Teilnehmerlnnenname, Datum.

Was will ich Wie soll ich es Warum soll ich es Wie soll es doku-
tun/lernen? tun/lernen? tun/lernen? mentiert werden?

34 Siehe: Bundesinstitut fur Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fiir die Qualitat der von der Bun-
desanstalt fur Arbeit geforderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ram-
low, Elke (2000): Vom AFG zum SGB I11: Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt fur Arbeit
geforderten Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv Verlag, p. 16.

%5 Siehe: Gnahs, Dieter / Kuwan, Helmut (2004): Qualitatsentwicklung in der Weiterbildung — Effekte,
Erfolgsbedingungen und Barrieren, in: Balli, Christel / Krekel, Elisabeth M. / Sauter, Edgar (ed.)
(2004): Qualitatsentwicklung in der Weiterbildung — Wo steht die Praxis?, Bonn, wbv Verlag, p. 41-59.
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Diese Methode ist insofern effizient, als jedeR Teilnehmerln sich Zeit nimmt, um
seine/ihre Meinung und Gedanken auszudriicken und sowohl die zu erreichenden
Ergebnisse als auch die Methoden zu ihrer Erreichung bestimmt und die Grinde da-
far analysiert.

Vor der Erstellung eines individuellen Plans, soll der/die Teilnehmerln die Gelegen-

heit haben, dariber mit einem/-r Trainerln zu diskutieren, um eine Empfehlung be-
zuglich der Strukturierung seiner/ihrer (bereits erworbenen) Kompetenzen, Erwar-

tungen, Ressourcen und Interessen zu bekommen.

Wirklich hilfreich fur die Teilnehmerlnnen kann eine Kriteriendefinition sein, die sich
auf das angestrebte Setting bezieht; sowohl in Bezug auf die Zielerreichung, als
auch in Bezug auf eine klare und deutliche Dokumentation der Lernergebnisse.

Der/die Teilnehmerln muss seine/ihre Ziele so formulieren, dass sie messbar, rea-
listisch und konkret sind und eine zeitliche Perspektive haben. Manchmal unter-
scheiden sich diese individuellen Ziele von den allgemeinen Zielen und Méglichkei-
ten des Kurses.

Formale Ziele (z.B. Lernergebnisse) und nicht formale Ziele (z.B. Faktoren und
Entwicklungen von mehr oder weniger individuellem Charakter) sollen nicht ver-
mischt werden. Das generelle Ziel (die Lernziele) dient als Vorlage fir alle Beteilig-
ten.

"Die Abstimmung der MalRnhahme an die Ziele muss klar erkennbar sein. Sie bestim-
men sowohl die Auswahl der Inhalte, den Prozess, als auch den Weg der Fortschritt-
kontrolle." 3¢

Daruber hinaus hilft eine sorgfaltige Analyse der Erwartungen und Motive der Ziel-
gruppe eine klare Linie abseits von unrealistischen Zielsetzungen zu finden.

Was sind die allgemeinen Erwartungen der Teilnehmerlnnen??
Aktivierende Modelle zur Berufslaufbahnberatung: Nach Ergebnissen des eu-
ropaischen Projektes zur Auswirkung von Berufsberatung auf Erwartungen von Stu-
dierenden (“The impact of career consultants on students’ expectations”) ist das
Modell der Trainerberatung am meisten angemessen. Die Bedurfnisse und Praferen-
zen der Teilnehmenden variieren. Manche Menschen missen dirigiert werden, man-
che suchen Information, und manche brauchen einen Anstol3 um ihr Potential zu
realisieren. EinE perfekteR Trainerln ist fahig, mit all den Modellen zu arbeiten, an-
gepasst an die Bedurfnisse jedes/-r Einzelnen. Diese sich an der persdnliche Hal-
tung des/der Einzelnen orientierende Einstellung des/der Trainers/-in ist wesentli-
ches Element der Beratungspraxis. Der/die Trainerln sollte keinen Druck auf die
Menschen ausuben, ihre Richtung zu dndern bzw. eine bestimmte Richtung einzu-
schlagen. Er/sie sollte statt dessen den Teilnehmerlnnen helfen, ihre Bedurfnisse
aus eigener Perspektive zu auern und ihre eigenen Ressourcen zu entdecken.

Erwartungen an den/die Trainerln: Diese Erwartungen kénnen nicht nur den
Ausgang des Prozesses beeinflussen, sondern kdnnen beim Treffen der Entschei-
dung hinsichtlich der Inanspruchnahme des Beratungsservices entscheidend sein.
Die Art und Weise wie der/die Trainerln seine/ihre eigenen Fahigkeiten einsetzt und
sie an die Erwartungen der Ratsuchenden anpasst, hat starken Einfluss auf die Qua-
litat und Effektivitat der berufliche Aus- und Weiterbildung. Eine genau durchge-
fuhrte Untersuchung und eine korrekte ,,Diagnose” ist die Basis eines Handlungs-

3¢ siehe: Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch — Information Uber das Verfahren, Anleitung zur
Zertifizierung, Thalwil, p. 44. Verfugbar unter: http://www.eduqua.ch/pdf/eduqua_handbuch.pdf

57 Siehe: Paszkowska-Rogacz, Anna (2006): The impact of cultural differences on students” expectations
from career counsellors, Lédsz.
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planes. Um falsche Ideen fur die Aktionen von beruflicher Aus-/Weiterbildung zu
vermeiden und um die Frage zu beantworten, was Berufstrainerlnnen und deren
Kundlnnen bevorzugen, wurde eine ausfihrliche empirische Untersuchung einge-
setzt. Galasi et al. (1992)* baten die KursTeilnehmerlnnen, ihre Erwartungen in
Hinblick auf die Berufsberatung und berufliche Aus- und Weiterbildung zu prasentie-
ren. Erwartungen wurden begrifflich als Praferenzen und Erwartungen erfasst, die
aus folgenden Schlussen resultieren:

¢ Teilnehmende haben ziemlich klare Ideen dariiber, was sie von beruflicher
Aus- und Weiterbildung erwarten (Praferenzen) und welche Erfahrungswerte
sie bekommen wollen;

e Teilnehmende sind sich nicht sicher daruber, wie die beruflicher Aus- und
Weiterbildung tatsachlich sein wird (Erwartungen) und sind demgegenuber
nicht sehr optimistisch;

e Es existiert eine Anzahl von Nicht-Ubereinstimmungen zwischen den Préafe-
renzen der Teilnehmenden und ihrer realen Erwartungshaltung;

e Einige wenige Differenzen zwischen denjenigen Teilnehmenden, die schon
die Erfahrung gemacht haben, beraten worden zu sein, und denen die diese
Erfahrung nicht haben, sind vorhanden.
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2.3 Vermittlung zwischen den Erwartungen und den geplanten
Kursinhalten

Theoretischer Inhalt

Vor Beginn der MaRnahmen sollte ein Kurslehrplan entwickelt, tberarbeitet oder
adaptiert werden, der an jede spezifische MalBhahme angepasst ist, sowohl hin-
sichtlich der Bedurfnisse der Zielgruppen als auch der Bedurfnisse des Arbeitsmark-
tes sowie hinsichtlich der Ziele und der Erwartungen an den Kurs.

Die Kurse basieren auf Lehrplanen, die folgende Aspekte beinhalten:*
e Ziel und Zweck der Mallnhahme;
e zu erwerbende Fahigkeiten und zu erwerbendes Wissen;
e Voraussetzungen und Anforderungen (formale und informale);
e Lerninhalte (inklusive personlichen und sozialen Kompetenzen);

e Vorschlage fur die Struktur der Lernprozesse (z.B. Module, Materialien,
Lernmethoden (Pddagogik, Methodologie), Beurteilung, etc.).

Der/die Kurskoordinatorln, die Trainerlnnen, potentielle Kursteilnehmerlinnen und
Experteninnen sollten am Vermittlungsprozess beteiligt sein. Der Lehrplan soll zu-
satzlich zu den Zielen und Werten der Trainingsinstitution die individuellen Anforde-
rungen und Erwartungen der Teilnehmenden beinhalten.

Generell repréasentiert der Lehrplan das Expertinnenwissen. Teilnehmerlinnen haben
unterschiedliche Berufslaufbahnen, Lebenserfahrungen und Bildungsstand und ver-
stehen die Logik des Gegenstands nicht immer von vornherein. AuRerdem tendieren
sie in vielen Fallen dazu, ihre individuellen Ziele zu verfolgen, ohne andere Poten-
tiale und Perspektiven in Betracht zu ziehen (sofern es die Arbeitsmarktgegebenhei-
ten und die Erfahrung anderer Teilnehmerlinnen betrifft, etc.). Es ist entscheidend,
dass der Lehrplan, inklusive Themen und Methoden, streng an die Erwartungen und
Bedirfnisse des/der Teilnehmers/-in angepasst wird.

Im Allgemeinen ist das Erlangen von Lernkompetenzen und von der Fahigkeit, Ver-
antwortung fir den eigenen Lernprozess zu tilbernehmen, Teil des Lehrplans. Inso-
fern sollte der/die Trainerln verschiedene Herangehensweisen mit den Teilnehme-
rinnen diskutieren, ohne das Endziel zu andern, namlich das erfolgreiche Vermitteln
der Teilnehmerlnnen am Arbeitsmarkt. Der Transfer von Einstellungen des/der
Teilnehmers/-in hin zu den Anséatzen des/der Experten/-in ist eine schwierige Auf-
gabe, da sie ein grofles MalR an Arbeitserfahrung in diesem Bereich erfordert.

Vermittlung zwischen den Erwartungen und dem Lehrplan des Kurses

Den potentiellen Zielgruppen wird empfohlen, sich vor Kursbeginn mit dem/der Ko-
ordinatorin und den Trainerlnnen zu treffen, um die Trainingsbedingungen vor
Trainingsbeginn kennen zulernen. Das Treffen soll auf die Klarstellung der Kursin-
halte und die Identifizierung der Erwartungen jeder Partei abzielen. Die Teilnehme-
rinnen sollten ermutigt werden, ihre Bedurfnisse und Erwartungen vor Kursbeginn
auszusprechen. Wahrend des Treffens sollten ihnen die Aspekte des Lehrplans (wie
oben erwahnt) klargemacht werden. Solche Treffen geben den Trainerlnnen die Ge-
legenheit, die Inhalte und die methodisch-didaktischen Konzepte der geplanten
MalRnahme zu Uberarbeiten, um den Erwartungen aller beteiligten Teilnehmerlnnen
Zu entsprechen.

%% Siehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A handbook, BIBB
(ed.), Bonn, p. 24.
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Folgende Aspekte sind Gegenstand der Uberlegungen:
e Welche Kursabsolventlnnen werden erwartet?
e Wie homogen/heterogen ist die Gruppe?
e Welche motivierenden Gegebenheiten werden erwartet?
e Welche grundlegenden Fahigkeiten oder Erfahrungen werden erwartet?
e Welche Inhalte entsprechen den Erwartungen der Teilnehmerinnen?

e In welchem Ausmald kdnnen Erwartungen nicht (vollstandig) bericksichtigt
werden?

e Welche ,,MalRhahme-Erfahrungen” haben die Teilnehmerinnen bereits?

Leider finden solche Treffen der Anbieter von beruflicher Aus- und Weiterbildung
mit potentiellen Zielgruppen vor dem Training zu selten statt, da die Zeit und das
Budget der Akteurlnnen und der Trainingsinstitution begrenzt sind. In diesem Fall
sollten die Teilnehmerlnnen und Trainerlnnen zumindest ihre Erwartungen im Hin-
blick auf die geplanten Kursinhalte bei der ersten Kurseinheit austauschen. Die
Vermittlung zwischen den erwarteten und geplanten Kursinhalten spielt eine wichti-
ge Rolle im System der beruflichen Aus- und Weiterbildung. Die Teilnehmenden
sollten die Gelegenheit erhalten, ihre Erwartungen bezuglich dem Inhalt/Lehrplan
auszudrucken. Wenn dies moglich ist, sind gute Chancen fur eine gegenseitige Ak-
zeptanz und Anerkennung und einen erfolgreichen Kursbeginn geboten.

Widerspruchliche und wechselnde Lernziele?

Die Ermittlung der individuellen Erwartungen kann es mit sich bringen, dass den
Inhalt betreffende Lernziele den Erwartungen widersprechen. Dem/der Trainerln
kann klar werden, dass seine/ihre Ziele oder die Ziele der Institution, den Zielen
der Teilnehmerlnnen widerspricht. Dabei handelt es sich um einen Ziel- oder Inter-
essenskonflikt. Das heif3t eventuell, dass der/die Trainerln gemeinsam mit den Teil-
nehmenden die Prioritat, die sie den verschiedenen Werten geben, tberdenken sol-
len.#°

Akzeptanz des Inhalts seitens der Teilnehmer

Fur die Gruppe ist es wichtig, dass sowohl die Teilnehmerlnnen als auch die Trai-
ningsinstitution (Trainerln, Koordinatorin) mit dem Rahmen und den Richtlinien der
MalBnahme einverstanden sind. Diese Arbeit ist ein Prozess fur sich selbst, wobei
wichtig ist, dass der/die Teilnehmerln die Verbindung zwischen der allgemeinen
Trainingssituation und seinen/ihren Handlungen in Gruppensituationen begreift. Der
Lehrplan sollte fair und ausgewogen sein. Weiters ist es wichtig, dass der Lehrplan
flexibel und offen fir Unvorhergesehenes ist, um auf Verdnderungen oder Probleme
adaquat zu reagieren.*

Ziele und Inhalte*
¢ Die MaRnahmeninhalte sollen den Bediirfnissen des Arbeitsmarktes, den Be-
durfnissen und Erwartungen der Zielgruppe (den Kurs betreffend), den von
der Arbeitsmarktpolitik gesetzten Zielen, und auch denen der Trainingsinsti-
tution entsprechen;

40 Siehe: Hartz, Stefanie / Meisel, Klaus (2006): Qualitatsmanagement. Studientexte fiir Erwachsenen-
bildung, Bielefeld, wbv Verlag, p. 109.

4 http://www.bibb.de/de/23734.htm

42 Siehe: Bundesinstitut fur Berufsbildung (1999): Anforderungskatalog fur die Qualitat der von der Bun-
desanstalt fur Arbeit geforderten Weiterbildung, Anlage 4a, in: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ram-
low, Elke (2000): Vom AFG zum SGB Il11: Qualitatssicherung in der von der Bundesanstalt fur Arbeit
geforderten Weiterbildung — Strukturen und Entwicklungen, Bonn, wbv Verlag, p. 24-25.
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Nur MaBnahmen, die auf eine flieBende Vermittlung in den Arbeitsmarkt ge-
richtet sind, sollten angeboten werden;

Die Trainingsinstitution ist verantwortlich dafur, dass die Teilnehmerinnen
die in der MalBnahme zu erwerbenden Schlusselqualifikationen erlangen;

AuRer der Ubermittlung von Wissen soll das Training auch das soziale Lernen
der Teilnehmerlnnen férdern;

Die MaRnahme und deren Inhalt soll den Transfer des gewonnenen Wissens
und der gewonnenen Fahigkeiten in den Arbeitsmarkt unterstutzen. Weiters
mussen die Teilnehmerlinnen beim Anwenden der (im Kurs) erlernten Fahig-
keiten in der Praxis unterstitzt werden;

Die Ubermittlung von theoretischem Wissen soll mindestens ein Viertel der
gesamten Zeitdauer der MalBnahme einnehmen (Diese Anforderung betrifft
MaRBnahmen mit starken praktischen Bezug nicht.);

Die Inhalte sollten flexibel und offen fur Eventualitaten gehalten werden.

Literatur

Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow, Elke (2000): Vom AFG zum SGB Ill: Qua-
litatssicherung in der von der Bundesanstalt fur Arbeit geforderten Weiterbildung —
Strukturen und Entwicklungen, Bonn wbv Verlag.

Burri, Thomas (2004): EduQua - Handbuch — Information Uber das Verfahren, An-
leitung zur Zertifizierung, Thalwil. Verfiigbar unter:
http://www.eduqua.ch/pdf/eduqua_handbuch.pdf

Hartz, Stefanie / Meisel, Klaus (2006): Qualitatsmanagement. Studientexte fur Er-
wachsenenbildung, Bielefeld, wbv Verlag.

Thomas, Brian (1992): Total Quality Training, McGraw Hill.
http://www.bibb.de/de/23734.htm

QUINORA—Skriptum Workshop 111
62



Quinera QUINORA — Internationales Qualitatssicherungsprogramm fir Berufsorientie- &
stendirds rungs- und Aktivierungsmafinahmen von Arbeitssuchenden auf Systemebene ®

|
1
Y

2.4 Lernvereinbarungen zwischen Teilnehmerlnnen und Traine-
rinnen

Theoretischer Inhalt

Lernvereinbarungen zwischen Teilnehmerlnnen und Trainerlnnen foérdern die positi-
ve Haltung gegenuber dem Lernen, also das aktive Interesse am behandelten Ge-
genstand und als Konsequenz davon, die kooperative Beziehung zwischen Traine-
rinnen und Teilnehmerinnen.

“Den Teilnehmerlnnen wird ermdglicht, Verantwortung fir ihr eigenes Lernen zu Uber-
nehmen, eigene Ziele und ihre Karriereplanung festzusetzen. JedeR Teilnehmerln wird
von den Trainerlnnen ermutigt und unterstiutzt, diesen aktiven Ansatz des Lernens
aufzunehmen, und dabei die individuelle Position, Erwartungshaltung, Motivation etc.
zu bedenken.” *®

Lernvereinbarungen garantieren, insbesondere in der Erwachsenenbildung, dass die
Teilnehmerlnnen als Erwachsene ernst genommen werden und nicht in eine Schile-
rinnenrolle zurtckfallen. Je offener die Kommunikation zwischen Trainerlnnen und
Teilnehmerlnnen ist (siehe 2.3), desto mehr kdnnen Enttduschungen und moégliche
Dropouts vermieden werden. Siebert** spricht von der Férderung des , Anpassungs-
prozesses zwischen dem Anbieter (der Trainingsinstitution) und der Teilnehmen-
denperspektive”.

»vertrag®“ zwischen Teilnehmerlnnen und Trainerlnnen

Die Basis von Lernvereinbarungen bildet sowohl die Auswahl der Kursteilnehmerin-
nen (siehe 2.1), sowie die Ermittlung der individuellen Erwartungen und Lernziele
(siehe 2.2), als auch die Vermittlung zwischen den Erwartungen und den geplanten
Kursinhalten (siehe 2.3).

Falls Meinungsunterschiede bestehen, werden diese dokumentiert, wobei ein ge-
meinsamer Handlungsplan eingefuhrt wird, um Unstimmigkeiten bezuglich mégli-
cher Konsequenzen zu vermeiden. Wéhrend dem Training sollten Gelegenheiten
gegeben sein, den individuellen Plan (siehe 2.2) und den entwickelten Lehrplan
(siehe 2.3) zu Uberprufen. Die Trainingsinstitution hat daftr zu sorgen, dass genug
Flexibilitdt und Zeit vorhanden ist, um die Haltung und Reife der Teilnehmerlinnen
zu bedenken. In diesem Zusammenhang hat der/die Trainerln zu garantieren, dass
er/sie die Einfihrung einer sicheren Umgebung unterstitzt, in der die Teilnehme-
rinnen ihre Benachteiligungen vor den Trainerlnnen und anderen Teilnehmerlnnen
offen legen kénnen (durch Kommunikationsregeln).*

Der/die Trainerln sollte die Rolle eines/-r Moderators/-in haben, nicht die eines/-r
Lehrerin.* Es ist entscheidend, dass die Teilnehmerlnnen ausreichend ermutigt
werden, ihre Erwartungen und Fragen einzubringen.*

43 Siehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB
(ed.), Bonn, p. 28.

44 Siehe: Siebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung. Didaktik aus kon-
struktivistischer Sicht, Munchen, Ziel-Zentrum F. Interdis, p. 205.

45 Siehe: Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow, Elke (2000): Vom AFG zum SGB Il1: Qualitatssiche-
rung in der von der Bundesanstalt fur Arbeit geférderten Weiterbildung — Strukturen und Entwicklun-
gen, Bielefeld, p.24-25.

46 Siehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB
(ed.), Bonn, p. 29.

47 Siehe: Siebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung. Didaktik aus kon-
struktivistischer Sicht, MUnchen, Ziel-Zentrum F. Interdis, p. 206
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In einem System der beruflichen Aus- und Weiterbildung, ibernehmen alle Teil-
nehmerlnnen Verantwortung fir das Erreichen ihrer Lernziele und fir das Erfillen
ihrer Erwartungen. Diese Lernziele (Vereinbarungen) kdnnen spezifische oder indi-
viduelle Kurse und Aktivitaten sein, oder es kdnnen solche sein, die das gesamte
Training und die Trainingsinstitution begleiten.

Folgende vier Kernideen sind im Prozess der beruflichen Aus- und Weiterbildung
enthalten:*®

Gemeinsames Entdecken und Lernen. Gemeinsame Lernaktivitaten bei
denen die Teilnehmerlnnen die Verantwortung fur das Lernen teilen, welche
der Lerngemeinschaft hilft, sich zu entwickeln. Anstatt auf traditionelle “ex-
pertenbezogene” Trainingsformate zu vertrauen sollten Trainerlnnen ge-
meinschaftliche Lerntechniken einsetzen, damit die Auszubildenden ihre Be-
teiligung an den Lernzielen erkennen kénnen.

Zweckmalige Beziehungen unter den Teilnehmerlnnen. Interaktionen
zwischen den Teilnehmenden mussen bedeutsam, zweckmalig und wichtig
far die Erbringung der ,Arbeit”“ im Kurs oder Training und fir die Lernaktivi-
taten sein. AulRerdem mussen sich bedeutsame Beziehungen durch das gan-
ze Training erstrecken. Das heil3t, dass die Trainerlnnen den Teilnehmerlin-
nen helfen sollten, sich an Lernchancen uber den Kurses hinaus zu beteili-
gen, die Auswirkung von Lernerfahrung deutlich machen und die gegenseiti-
ge Einflussnahme dieser Beziehungen aufeinander beurteilen.

Verbindung mit &hnlichem Lernen und Lebenserfahrungen. Lernge-
meinschaften gedeihen, wenn implizite und explizite Vernetzung zu Erfah-
rungen und Aktivitdten auRerhalb des Kurses oder Programms, an dem teil-
genommen wird, hergestellt werden. Diese Vernetzung hilft, das eigene Ler-
nen in einem groélReren Kontext zu sehen, wahrend gleichzeitig die eigene
Position in einem breiteren Kontext von Lerngesellschaft und Lebenserfah-
rung gefestigt wird. Diese Vernetzung reduziert das Gefuhl von inhaltlicher
Leere und personlichen Isolation.

EinschlieRende Lernumgebung. Lerngemeinschaften sind erfolgreich,
wenn verschiedene Hintergrinde und Erfahrungen der Lernenden ange-
nommen werden, so dass sie helfen, das kollektive Lernen der Gruppe zu
unterstitzen. Wann immer es madglich ist, sollten Personen mit unterschied-
lichen Hintergrinden zusammenfinden.

Folgende Rahmenbedingungen wurden als Standard fir Programmentwicklerin-
nen/Ausbilderlnnen/Trainerlnnen entwickelt, indem Lernziele und Evaluationspléane
far ihre Teilnehmerlnnen in ihren Programmen entwickelt werden.

48 Siehe: http://www.cirtl.net
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Konzeptualisierung

Gutes Verstandnis, systematische
und kontinuierliche Handlungen

Gemeinsames Entdecken und Lernen
ermaglicht und férdert fur alle Teilneh-
merlnnen das Teilen der Verantwortung
fur das Erreichen der Lernziele.

Der/die Trainerln versteht den Wert des
gemeinsamen Lernens, hat die Fahigkei-
ten es durchzufiuhren, fuhrt es durch,
und beurteilt diese Aktivitaten gezielt,
um seinen/ihren lernférdernden Ansatz
ZU verbessern.

Interaktionen wahrend der beruflichen
Aus- und Weiterbildung und unter den
Teilnehmerlnnen sind zweckmafig und
notwendig um die Lernziele zu erreichen.

Der/die TrainerlIn versteht den Wert von
Interaktion zwischen den Teilnehmenden
und weil} wie diese hergestellt werden
kann, da sie notwendig ist um die Lern-
ziele zu erreichen. Der/die Trainerln
kann Interaktionen implementieren und
hat einen Plan ausgearbeitet, um die Ef-
fektivitat der Vorgehensweise zu evaluie-
ren sowie seine/ihre Trainingsmethoden
und das Lernen der Teilnehmenden zu
verbessern.

Implizite und explizite Verbindungen
werden zu anderen Lern- und Lebenser-
fahrungen hergestellt.

Trainerlnnen helfen den Teilnehmerin-
nen sich mit Lerngelegenheiten aul3er-
halb des Kurses zu fiihlen vollstandig
verbunden, die Auswirkungen auf die
Lernerfahrung zu verdeutlichen und die
Auswirkung auf diese Verbindungen zu
evaluieren.

Eingeschlossene Lernumgebungen be-
griRen die unterschiedlichen Hintergrin-
de/Erfahrungen der Teilnehmerlinnen
und kdénnen Verwirklichung von kollekti-
vem Gruppenlernen unterstitzen.

Trainerlnnen erschaffen ein Umfeld, in
dem alle Kursteilnehmerlnnen mit ihren
unterschiedlichen Hintergriinden sich
beim Erreichen der Lernziele aufeinander
verlassen kénnen, da sie Bereicherung
durch ihre unterschiedlichen Hintergriin-
de erfahren haben. Der/die Trainerln e-
valuiert und veranlasst Veranderungen
dahingehend, dass Verschiedenheit eine
Bereicherung der Lernziele darstellt.

GemalR Foster und Gutschow (1999) sollten Lernvereinbarungen entwickelt werden,
in denen bedacht wird, dass die Teilnehmerinnen folgende Kompetenzen, Fahigkei-

ten und Haltungen erlangen kdnnen: *°

e Lernen lernen;
[ ]
[ )

Kooperation und Kommunikation;

Anwendung neuer Techniken;

4% Siehe: Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999):
(ed.), Bonn, p. 29.

Finden und Weiterverarbeiten von Information;

Anwenden von Fahigkeiten und Wissen;

E-Quality in Vocational Training. A Handbook, BIBB
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e Selbst-Organisation (z.B. das Ideal der multifunktionalen Aktivitdt dem Be-
durfnis Prioritdten zu setzen gegenuber stellen (fur die eigene Weiterent-
wicklung));

e Bewusstsein und Erkenntnis von Uberlegenheit und Unterdriickung innerhalb
von Gruppen, auch in Lernsituationen;

e Fehler als notwendigen Schritt in Richtung Verbesserung akzeptieren;
e Meinung anderer Personen akzeptieren, z.B. in einer Gruppe;
e Werte von Minderheiten akzeptieren;

e aktive Teilnahme ermoglichen/erleichtern.

Literatur

Balli, Christel / Harke, Dietrich / Ramlow, Elke (2000): Vom AFG zum SGB Ill: Qua-
litatssicherung in der von der Bundesanstalt fur Arbeit geforderten Weiterbildung —
Strukturen und Entwicklungen, Bielefeld.

Foster, Helga / Gutschow, Katrin (1999): E-Quality in Vocational Training. A Hand-
book, BIBB (ed.), Bonn.

Siebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung. Didaktik
aus konstruktivistischer Sicht, Miinchen, Ziel-Zentrum F. Interdis.

Center for the Integration of Research, Teaching and Learning,
http://www.cirtl.net/LCframework.pdf
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2.5 Dropout Pravention

Theoretischer Inhalt

Das Ausscheiden aus einer MalBnahme verursacht sowohl persénliche als auch ge-

sellschaftliche Kosten. Normalerweise verlieren die Teilnehmerlnnen ihre Arbeitslo-
senzahlungen, wenn das Ausscheiden nicht durch eine neue Anstellung bedingt ist.
Die geselischaftlichen Kosten entstehen durch den Verlust von Steuergeldern, wo-

durch alle Steuerzahlerinnen tangiert sind.

Der Unterschied in Bezug auf Weiterbildung liegt darin, dass Sanktionen seitens der
(offentlichen) Auftraggeber verhangt werden. Bei WeiterbildungsmalRnahmen, an
denen die Teilnahme freiwillig erfolgt, sind die Teilnehmerlnnen normalerweise je-
derzeit zu einem Abbruch berechtigt. Wenn sie Kurskosten zahlen mussten, werden
sie ihr Geld verlieren.

Wie grol3 ist das Problem?

Eine genaue Ausfallrate zu berechnen ist nahezu unméglich, da Weiterbildungsan-
bieter sich in ihrer Definition von Abbruch, ihren Zdhimethoden und ihren Methoden
der Begleitung eines/-r Teilnehmerln, der/die abgebrochen hat und wieder ein-
steigt, oder der/die die Stadt verlassen oder eine Stelle angenommen hat, unter-
scheiden.

Im Falle eines vorzeitigen Abbruchs spricht Siebert™ von einem speziellen Fall von
,Disengagement”. Nach Siebert ist die Fluktuation der Teilnehmerlnnen auch ein
Weg des Abbruchs und passive Teilnahme kann als ,,interner Ausfall“ gesehen wer-
den.

Grunde fur Ausfalle kdnnen auf folgende Faktoren zuruckgefuhrt werden:
Malnahmeninterne Faktoren:

e Zu grol3e Gruppen;

e Die Versammlungszeiten passen nicht zum Tagesablauf;

e Der Ort der Treffen ist schwierig mit 6ffentliche Verkehrsmittel zu erreichen.
Trainerln und Kurszielsetzungen:

e Mangel an neuen Inputs;

e Der Lernprozess wird als zu gering angesehen;

e Die Lerninhalte sind fir die Lebensbewadltigung oder die gewilnschte Be-
schéaftigung unbedeutend;

e . Verknupfungslernen* ist nicht moéglich — die Teilnehmerlnnen kénnen neue
Inhalte nicht mit bereits bestehenden Inhalten verbinden;

e Keine positiven sozialen Kontakte mit der Gruppe und den Trainerinnen;
Belastungen:

e Externe Belastungen wie Krankheiten, Firsorge und Unterstitzung fur Fami-
lien- oder andere Angehorige.

50 Sjebert, Horst (2003): Didaktisches Handeln in der Erwachsenenbildung - Didaktik aus konstruktivisti-
scher Sicht, Munchen, Ziel-Zentrum F. Interdis, p. 251.
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Motivationale Faktoren2:
¢ Information Uber die MaBnahme ist unzureichend;

e Individuelle Erwartungen stimmen nicht mit den Zielen der Trainerln oder
denen der Trainingsinstitution tberein;

e Die Teilnahme ist primar extern motiviert — die Teilnahme erfolgt unfreiwil-
lig;
e Das erlangte Wissen/Information wird nicht verinnerlicht.
Sozialkontakte:

e Die Teilnehmerlnnen fuhlen sich in der Gruppe isoliert oder die Teilnehme-
rinnen werden durch andere unter Druck gesetzt;

e Trainerlnnen geben kein positives Feedback und widmen den Teilnehmerln-
nen nicht ihre Aufmerksamkeit;

e Die Teilnehmerlnnen werden aufgrund ihrer Teilnahme zu Hause kritisiert.

Was kann man zur Vermeidung von Dropouts tun?

Wenn ein/e Teilnehmerln ein Training abbricht, ist es einfach dem/der Teilnehmerlin
Misserfolg vorzuwerfen. Kritik far ,erfolglose” Teilnahme (ausgenommen jene, die
abbrechen weil sie eine neue Anstellung gefunden haben) den Teilnehmenden zu-
zuschreiben, vermittelt dem/der Kritisierenden vielleicht ein Wohlgefuhl, aber es
behandelt nicht das eigentliche Problem: Was kann getan werden, um Teilnehme-
rinnen vor dem Ausscheiden zu bewahren? Dafur gibt es einige Methoden:

e Sich auf die Ziele der Teilnehmerlnnen konzentrieren: Der/die Teil-
nehmerln soll herausfinden, was er/sie von der Trainingserfahrung mitneh-
men will. Der/die Trainerln sollte eine Teilnehmerlnnenliste haben anhand
der er/sie diese Ziele erreichen kann. Mitunter hilft es, ein Ziel ausfuhrlich zu
besprechen, um sich auf die Bemihungen zur Zielerreichung zu konzentrie-
ren.

e FoOrdere die Trainingsbeteiligung: Der/die Trainerln sollte die Teilnehme-
rinnen ermuntern, das Berufstraining regelmafig zu besuchen. Das hilft
dem/der Teilnehmerln sich als Mitglied einer Gruppe zu fuhlen, sich bedeut-
sam fiur die Trainingsinstitution zu fuhlen und somit motivierter zu sein,
Leistung zu erbringen. AuRerdem hat der/die Trainerln (oder die Institution)
dafur Sorge zu tragen, dass der/die Teilnehmerln sich in der Institution und
dem Training wohl fuhlt. Die Teilnehmerlnnen brauchen manchmal etwas
positives um sich darauf zu freuen. Den Teilnehmenden sollte es maglich
sein, ihre Bedurfnisse im Rahmen des Trainings zu erfillen.

e Aktive Teilnahme: Es muss gewahrleistet sein, dass die Teilnehmerinnen
die Moglichkeit zur aktiven Teilnahme durch Gruppenarbeit wahrend der ge-
samten Trainingsmalnahme haben. Aktive Teilnahme erhéht die Motivation
der Teilnehmerlnnen und erzielt dartber hinaus bessere Lerneffekte.

e Einbeziehen von Betrieben: es zeigte sich, dass Berufslaufbahn- und Be-
rufsprogramme erfolgreicher in der Vermeidung von Ausfallen waren, wenn
die Trainings integrativ waren und wichtige Schlusselfiguren wie Trainerin,
Teilnehmerlnnen und potentielle Arbeitgeberlnnen in die Zieldefinitions- und
Entscheidungsfindungsprozesse einbezogen wurden. Besonders die Partner-
schaft zwischen Betrieben und der Trainingsinstitution ist wichtig bei Berufs-

51 Kursteilnehmerlnnen mit niedriger Motivation tendieren eher als andere dazu, aus Trainings auszu-
scheiden.
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trainings. Wenn Teilnehmerlnnen zusammenpassen mit Vertreterlnnen der
kooperierenden Betriebe (,,Mentorlnnen®) die anbieten, mit den Teilnehme-
rinnen Zeit zu verbringen (z.B. um Teilnehmerlnnen in ihren Betrieben auf-
zunehmen um ihnen die Arbeitswelt zu zeigen, etc.), erhdhen sich die Chan-
cen, dass die Teilnehmerlnnen den Kurs nicht abbrechen.

e Berucksichtigung alternativer Trainingssettings: Trainerlnnen sollten
mit den Teilnehmerlnnen sprechen, um herauszufinden wie deren Ziele er-
reicht werden kénnen. Im ldealfall sollten zuséatzliche Berufsberaterinnen
und Weiterbildungsanbieterinnen zu Rate gezogen werden. Die Trainingsin-
stitution soll Ideen fir alternative Settings herausfinden. Wenn geeignete al-
ternative Angebote ermittelt wurden, sollten Trainerlnnen die Teilnehmerln-
nen bei der Kontaktaufnahmen, dem Ausflllen von Formularen, etc. unter-
stutzen.

e Berlcksichtigung realistischer Ziele: Trainerlnnen sollten sich nicht auf
das Problem der Integration der Teilnehmerlnnen in den Arbeitsmarkt fixie-
ren, sondern die wichtigste Frage ist ,,Was findet der/die Teilnehmerlin inte-
ressant?“, ,Worin ist der/die Teilnehmerln gut?“, und ,Welche der Fahigkei-
ten ist vermarktbar?“. Beim Besuch einer Bildungsinstitution wird das Ziel
dadurch erreicht, dass der/die Trainerln die Teilnehmerlnnen fordert, aktive
Schritte in Richtung Ziel zu setzten. Wenn die Integration in den Arbeits-
markt der ,richtige* Weg ist um das individuelle Ziel zu erreichen, dann soll-
te der/die Trainerln die Arbeitsvermittlung wéhrend der Mallhahme unter-
stutzen. Das bedeutet: wenn der Ausfall durch ,,Arbeit finden“ des/der Teil-
nehmers/-in herbeigefuhrt wird, dann sollte der/die Trainerin flexibel genug
sein, um die Arbeitsvermittlung wahrend der MaRnahme zu foérdern.

e Erkennen spezieller Bedurfnisse: Der/die Trainerln sollte feststellen, ob
der/die Teilnehmerln ein spezifisches Lern- oder Verhaltensproblem auf-
weist, welches eine erfolgreiche Vermittlung oder einen erfolgreichen Berufs-
(Bildungs-) Weg verhindert. Geringer Erfolg, Wiederholen einer Schulstu-
fe/eines Lernmoduls und Verhaltensschwierigkeiten sind Voranzeiger eines
Abbruchs. Die Benennung mdglicher Lern- und Verhaltensprobleme kann
beim Herausfinden von speziellen Methoden helfen, die wiederum den Ler-
nenden helfen, erfolgreicher abzuschneiden.

Einer der Hauptgriinde fur Ausfalle ist, wenn das Kursprogramm die Erwartungen
der Teilnehmerlnnen verfehlt (siehe motivationale Faktoren).>?

Welche Moglichkeiten bestehen, um das Kursprogramm anzupassen, wenn
es den Erwartungen der Teilnehmerlnnen nicht entspricht?

Wenn MalBnahmen erst nach einem ,falschen* Ergebnis angepasst werden, kann
dies zur Entstehung einer Kultur in der Organisation flihren, bei der man einander
standig Fehler vorwirft. Stattdessen sollte die Organisation jedes Ergebnis von Beo-
bachtungen und Evaluationen nutzen, um eine Feedback-Schleife zu férdern, die
eine regelmafige Verbesserung der Qualitat und Zielibereinstimmung der Trai-
ningsmalnahme ermdéglicht (Adaptation aller MalRBhahmen als Teil eines kontinuier-
lichen Qualitatskreises, siehe Workshop-Skriptum 1V).

52 Sjehe: Cedefop — European Centre for the Development of Vocational Training (ed.) (2006): Voca-
tional education and training in Austria, in: Cedefop Panorama Series, 125, Luxembourg, p.15. Verfug-
bar unter: http://www2.trainingvillage.gr/etv/publication/download/panorama/5163_en.pdf
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Diese kontinuierlicher Verbesserung wird in Verbindung gesehen mit:>*
e Verbesserung externer Kundinnenzufriedenheit;

e Verbesserung der Qualitat der Anbieter (d.h. Trainerlnnenn, konzeptionell
Arbeitenden, etc.)

e Verbesserung interner Anbietenden-Teilnehmenden Effektivitat;

e Verbesserung des Informationsflusses zu und von den Teilnehmenden;
e Verbesserung interner Kommunikation;

e Verhindern von unbeabsichtigter Veranderung;

e Verminderung der Ursachen ungewollter Schwankungen;

e (ABER) Begiinstigen beabsichtigter Schwankungen (d.h. Anderungen fur das
Bessere erkennen und es im Lehrplan umsetzen);

e Benennung der Kosten fur die gebotene Qualitat;

e Verbesserung der Methoden inhaltlichen Entwicklung von Trainingspro-
grammen;

e Verbesserung des internen Systems;
e Verbesserung der gesamten Flexibilitat und Anpassungsfahigkeit;
e Verminderung von , Abfall“.

AuRerdem: Ausfélle sollten als methodisch-didaktische Herausforderung gesehen
werden. Eine sachgemafe Beachtung sollte vorgenommen werden:

1. Ausreichende Information Uber die MaBnahme zu Beginn.

2. Spezifizierung der Inhalte der MaBnahme — welche Inhalte kbnnen von der
teilnehmenden Gruppe akzeptiert werden und welche nicht?

Es sollte fur jede/n Lehrerin und jede/n Teilnehmerln die Moéglichkeiten bestehen,
jenen Lernstil zu finden, welcher fur den/die Teilnehmerln am besten geeignet ist,
und wenn moéglich sollen Lernsituationen an seinen/ihren Lernstil angepasst wer-
den. Es wird empfohlen, dass das Berufstraining so kundenorientiert wie méglich
sein soll.
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