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Vorwort

Liebe Kolleginnen und Kollegen,
werte Erwachsenenbildnerinnen und Erwachsenenbildner,

mit 28. Februar 2012 habe ich den Vorsitz im EB-Forum OO iibernommen. Im Namen des
gesamten Préasidiums bedanke ich mich fir Ihr Vertrauen.

Ein besonderes Anliegen sind uns Qualitdt und Transparenz des Bildungsangebotes im Sin-
ne unserer Kunden.

Seit einigen Wochen wird das O-Cert — das dsterreichweite Qualitatssiegel — ausgerollt, das
uns und unseren Kunden vor allem bei bundeslanderibergreifenden Kundenteilnahmen Vor-
teile bringt.

Dem EB-Qualitatssiegel kommt dabei grof3e Bedeutung zu. Alle institutionellen Weiterbil-
dungsanbieter werden sich auch weiterhin nach der oberdsterreichischen Qualitéatssiche-
rungsnorm zertifizieren lassen.

Wir haben mit unserem Qualitatssiegel Mindeststandards geschaffen, die bildungsinteres-
sierten Menschen Orientierung in der Wahl ihrer passenden Aus- und Weiterbildung gibt.

Mein Dank gilt an dieser Stelle daher auch den Qualitatsverantwortlichen, den Auditorinnen
und Auditoren und allen jenen, die zur Umsetzung des EB-Qualiatssiegels einen Beitrag ge-
leistet haben.

lhr
Harald Wolfslehner
Vorsitzender EB-Forum OO
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Seit dem Jahr 1998 garantiert das EB-Qualitéatssiegel (EBQ) einen einheitlichen und hohen
Standard in der Erwachsenenbildung in Oberdsterreich. Davon profitieren viele Kundinnen
und Nutzerinnen der unterschiedlichen 6ffentlichen und privaten Bildungseinrichtungen. Das
EBQ gibt Qualitatsnormen fur Bildungs- und Weiterbildungseinrichtungen vor und schafft so
Transparenz fur Kundinnen und Auftraggeberinnen, die sich bei Entscheidungen fir Bil-
dungsangebote an diesen Vorgaben orientieren kdnnen. Denn nur, wenn Einrichtungen die
definierten Qualitatskriterien erflllen und nachweisen koénnen, erhalten sie das EB-
Qualitatssiegel.

Der wesentliche Nutzen im EB-Qualitatssiegel liegt darin, dass Kundinnen bzw. Nutzerinnen
des Bildungsangebotes sich orientieren und auf3erdem nachhaltig darauf vertrauen kénnen,
inhaltlich und methodisch hochwertig betreut zu sein. Die Bildungseinrichtungen profitieren
von der standigen Verbesserung der eigenen Leistung.

Das EB-Qualitatssiegel wird beim Institut fir Berufs- und Erwachsenenbildungsforschung
(IBE) beantragt. In einem Interview mit den Gesprachspartnerinnen der Organisation - Audit
genannt - holen sich die sachkundigen Vertreterlnnen der Zertifizierungsstellen die erforder-
lichen Informationen und sichten die entsprechenden Unterlagen. Die zu erfillenden Krite-
rien setzen in funf verschiedenen Bereichen an: bei der internen Organisation der Einrich-
tung, dem Personal, der Erstellung, Durchfiihrung und Evaluierung der Bildungsangebote,
bei Infrastruktur, der Veranstaltungskultur. Bei allen finf Kriterien spielen die Themen Ver-
bessern, Korrigieren, Evaluieren sowie das Beschwerdemanagement eine wichtige Rolle.

Der zugrunde gelegte Kriterienkatalog wurde 2015 nunmehr zum vierten Mal evaluiert, Uber-
arbeitet und den aktuellen Bedurfnissen der modernen Erwachsenenbildung angepasst. Wei-
ters wurde der Auditierungsablauf modifiziert. Als Grundlage fir die Zertifizierung wurde die
international gultige Norm der ISO 9001 herangezogen und mit den wesentlichen Kriterien
der Erwachsenenbildung erganzt. Expertinnen und Experten aus unterschiedlichen Einrich-
tungen in Oberdsterreich wurden in den Prozess der Uberarbeitung einbezogen.

Herzstlick der Begutachtung bilden Vor-Ort-Audits, in denen Ablaufe, Prozesse, Standardi-
sierungsgrad und gelebter Prozess zu den Inhalten des Kriterienkatalogs erhoben und Ver-
besserungspotenziale aufgezeigt werden. Der laufende Qualitatsdialog und die kontinuierli-
che Verbesserung werden Uber Folgeauditierungen sichergestellt und durch zwischenzeitli-
che Informationen (z.B. Uber Rickmeldungen bei Verdnderungen oder Umsetzung von Ver-
besserungsvorschlagen — vgl. Verpflichtungen der EBQ-Tragereinrichtungen) unterstitzt.
Insgesamt wurden in den nunmehr 17 Jahren des Bestehens des EBQ mehr als 800 Vor-
Ort-Audits durchgefihrt.

EBQ — Urspringe und Entstehungsgeschichte

Am 30. November 1998 wurde in feierlichem Rahmen im Landhaus Oberdsterreich erstmals
das ,Qualitatssiegel der 06. Erwachsenen- und Weiterbildungseinrichtungen® von Bundesmi-
nisterin Elisabeth Gehrer und Landeshauptmann Dr. Josef Puhringer den gepruften und au-
ditierten Mitgliedseinrichtungen des Erwachsenenbildungsforums Obergsterreich (EB-Forum
00) verliehen.
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Infolge des 1995 vom ,market-Institut® durchgefihrten Projekts ,Planquadrat 2001 Weiterbil-
dung in OO hatte das EB-Forum OO differenzierte Qualitatsstandards fir die gemeinnitzi-
gen Erwachsenenbildungseinrichtungen und die offentlichen Bibliotheken entwickelt, deren
Erflllung die Qualitat der Bildungsangebote der zertifizierten Institutionen garantiert. Gefor-
dert wird das Vorhaben seither vom Land OO und dem Bundesministerium fiir Bildung, Wis-
senschaft und Kultur.

Erfolgsfaktor: Die Vielfalt der OO Erwachsenenbildungslandschaft einbeziehen

Das Erwachsenenbildungs-Qualitatssiegel geniel3t hohen Stellenwert fiir die oberdsterreichi-
schen Bildungseinrichtungen und ihre Qualitétsbestreben. Dies zeigt sich unter anderem an
der regen Partizipation unterschiedlichster Erwachsenenbildungseinrichtungen:

e Bis zum Jahr 2015 haben alle 15 Mitgliedsorganisationen des EB-Forum OO, die
ihnen zugerechneten eigenstandigen Erwachsenenbildungseinrichtungen sowie tber
200 regionale und lokale Einrichtungen innerhalb dieser Struktur und 75 Bibliotheken
das oberdsterreichische EB-Qualitatssiegel erworben und laufend aktualisiert.

o Weiters haben im Zeitraum 2000 bis 2015 insgesamt mehr als 200 private Bildungs-
einrichtungen am Erwachsenenbildungsqualitatssiegel teilgenommen. Regelmé&Rig
im EBQ befinden sich ca. 120 private Einrichtungen, die innerhalb des durch die Giil-
tigkeit gegebenen 3-Jahres-Zyklus das Siegel mittels Audits aktualisieren.

Das EBQ schafft es dabei, die unterschiedlichsten Strukturen der Bildungseinrichtungen
gleichermalf3en abzudecken. Der Kriterienkatalog ist dabei auf die unterschiedlichsten Inhal-
te der gesamten Bildungslandschaft (z.B. Angebote im Bereich Gesundheit, EDV, Sprachen,
berufsbezogene Bildung oder allgemeine, politische und kulturelle Bildung) und ihre Vermitt-
lungssettings (z.B. Kurs, Seminar, Vortrag) gleichermalRen anwendbar und bericksichtigt
dariiber hinaus die strukturellen Besonderheiten hinsichtlich:

o Gro6Re und Spezialisierung der Einrichtung: vom Ein-Personen-Unternehmen in einer
Marktnische bis hin zu konzernhaft strukturierten Anbietern mit umfangreichem An-
gebot

e Personal: ordentlich angestellte Mitarbeiterinnen in Vollzeit oder (teilweise auch: sehr
geringer) Teilzeit, enrenamtliches Personal, Honorarkrafte/freie Mitarbeiterinnen etc.

e Dezentralitat: Nebenstandorte zur Zentrale sowie regionale und/oder lokale Stellen
finden dem gegebenen Grad an Eigenstandigkeit entsprechend Berticksichtigung im
Quialitatssicherungsverfahren

Mit dem EBQ wurde somit im Laufe der Jahre ein Verfahren entwickelt, dass die Vielfaltig-
keit des Erwachsenenbildungssektors in Oberdsterreich aktiv aufgegriffen hat, um Qualitat
in den Bildungseinrichtungen unabhangig von ihren strukturellen Besonderheiten zu etablie-
ren. Dieser partizipative Anspruch bedingt im Vorfeld von insbesondere Neu-Zertifizierungen
eine gewisse Beratungsintensitat (sowie auch Ubersetzungsarbeit der ,Qualitatssicherungs-
sprache® in die ,Bildungssprache® und fallweise wieder retour) in Zusammenhang mit dem
Verfahren, wird jedoch von den Bildungseinrichtungen hoch geschéatzt.
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Begleitend zum patrtizipativen Anspruch des EBQ ist die Handhabbarkeit fir die Bildungs-
einrichtungen von hoher Bedeutung. Rickmeldungen zufolge ist diese vergleichsweise gut
gegeben, die Kosten seien Uberschaubar. Die Erfahrung zeigt, dass Erstzertifizierungen
sehr wohl als ,Aufwand“ eingeschétzt werden, sich aber bereits im Zuge der Vorbereitungen
auf das Audit oder spatestens bei dem ersten Folgeaudit die Wahrnehmung einstellt, dass
,dieser Aufwand sich auf jeden Fall gerechnet hat‘. Uberdies seien die Vorarbeiten der Ein-
richtungen gut integrierbar, in der Regel werden gelebte Prozesse in Form von Ablauf- bzw.
Prozessbeschreibungen verschriftlicht, standardisiert und in Gesamt-Zusammenhang ge-
bracht (Regelkreis), was nicht nur zur Professionalisierung sondern insbesondere auch zur
Reflexion beitragt.

Rolle im Qualitdtsmanagement in der Erwachsenenbildung
Das EB-Qualitatssiegel bewirkt in Oberdsterreich:

¢ Qualitatsgesicherte Bildungsangebote durch regelmafige Prifungen in Form von Au-
dits — Bildungseinrichtungen melden hierzu zurtick, dass durch die Audits Impulse
von aulen kommen, die ihre Reflexionsarbeit bereichern

e Professionalisierung der Erwachsenenbildungseinrichtungen, die sich einem kontinu-
ierlichen Verbesserungsprozess unterziehen — Fortschritte in der Professionalisierung
werden nicht nur im Zuge der Folgeaudits sichtbar, insbesondere hinsichtlich der
Weiterentwicklung von Prozessen und Ablaufen melden viele EBQ-Tréagerinnen un-
mittelbaren, positiven Nutzen zurtick

e Transparenz fir an Weiterbildung interessierte Menschen auf einem sich stark veran-
dernden Bildungsmarkt

e Vertrauen und Sicherheit in zertifizierte Erwachsenenbildungseinrichtungen — auf die
Marke ,EB-Qualitatssiegel“ konnen Kundinnen vertrauen

o Wettbewerbsvorteil, Imageverbesserung und Beratungsnutzen flr zertifizierte Er-
wachsenenbildungseinrichtungen

Uber Oberosterreich hinaus ist das EB-Qualitatssiegel ein Vorreitermodell fur Qualitatssi-
cherung in der Erwachsenenbildung, einige spater entwickelte Verfahren bzw. Siegel haben
sich konzeptiv am EBQ orientiert. Das EBQ ist auch anerkannt als Qualitatssicherungs-
Basiszertifikat fir den bundesweit einheitlichen Qualitatsrahmen der Erwachsenenbildung
O-Cert. In diesem Zusammenhang hat das EBQ eine weitere Aufwertung erfahren und An-
fragen auf Zertifizierung aus anderen Bundeslandern haben sich vermehrt. Mit dem Jahr
2012 hat sich das EBQ daher auch fir Bildungsorganisationen in anderen Bundeslandern
gedffnet und erfahrt in diesem Bereich eine steigende Resonanz.

Kundlnnen-Nutzen durch Transparenz und Férderzugang

Die Kriterien des EBQ sind offen zugdnglich und im Handbuch umfangreich dargelegt. Bil-
dungsinteressierte erkennen die Marke ,EB-Qualitatssiegel“ als Symbol fur ,geprufte Quali-
tat“ und nutzen dies zu ihrer Orientierung bei der Wahl von Bildungstragerinnen und Angebo-
ten.

Im Jahr 2007 wurde dieser Nutzen des EBQ im Rahmen des ESF-Projekts ,INSI-QUEB*
(Instrumente zur Sicherung der Qualitat und Transparenz in der Erwachsenenbildung in Os-
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terreich; siehe: Materialien zur Erwachsenenbildung 1/2007, Seite 25) auch von unabhangi-
gen Bildungsexpertinnen bestatigt:

,Das Oberdsterreichische Qualitatssiegel ist ohne Zweifel ein sinnvolles Instrument, wobei es
einerseits der internen Qualitétssicherung in Institutionen dient, aber [...] auch fiir die Teil-
nehmerinnen von Nutzen sein kann. [...] Vor allem, wenn die Kriterien des Siegels offen dar-
gelegt sind, kdnnen sich Adressatinnen von der Qualitat einer Einrichtung beziehungsweise
einer Veranstaltung (iberzeugen.”

Das EB-Qualitatssiegel verfugt tber eine breite Akzeptanz und Anerkennung bei den Kon-
sumentinnen, privaten und 6ffentlichen Erwachsenenbildungseinrichtungen sowie 6ffentli-
chen Institutionen (Land OO, AMS, etc.). Es stellt eine wichtige Entscheidungsgrundlage fir
folgende Férderungen dar:

e Bildungskonto fir Arbeitnehmerlnnen/Land OO

e Bildungskonto fir Jungunternehmerinnen/Land OO
e Wirtschaftsimpulsprogramm/Land OO

o diverse AMS-Foérderungen

Bildungsinteressierte und Bildungs-KundInnen profitieren somit in mehrfacher Weise vom
EBQ: Im Vorfeld dient es der Transparenz (auch: Transparenz grundlegender Informationen
zu Bildungstragerinnen auf deren Websites), zur Orientierung und als Entscheidungshilfe.
Sollten bei Bildungskundinnen wahrend des Bildungsbesuchs Beschwerden betreffend die
Umsetzung der EBQ-Prifkriterien durch die/den Bildungsanbieterin auftreten, kdnnen diese
Uber den Weg des EBQ eingebracht werden (vgl. Prozessbeschreibung Beschwerde). Inso-
fern leistet das EBQ auch einen Beitrag zum Konsumentinnenschutz im Bereich der Bil-
dungsdienstleistungen. Uberdies sind oben genannte Forderzugdnge mdoglich, sofern Bil-
dungseinrichtungen tber das EBQ verfligen.
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Alle 15 Mitgliedseinrichtungen des EB-Forum OO nehmen seit 1998 mitsamt ihrer regionalen
und lokalen Struktur kontinuierlich am Zertifizierungsverfahren teil. Mit 1. Janner 2000 hat
das EB-Forum OO privaten Einrichtungen den Erwerb des EB-Qualitatssiegels ermoglicht.
Seit diesem Zeitpunkt nehmen mehr 200 private Bildungseinrichtungen (Stand: 30.5.2015)
am EBQ teil. Aus Griinden der Objektivitat wurde der Auftrag der Uberpriifung der Qualitats-
kriterien an eine anerkannte und unabhangige Einrichtung - dem Institut fur Berufs- und Er-
wachsenenbildungsforschung an der Johannes Kepler Universitat Linz (IBE) - erteilt. Seit
2015 hat das IBE auch den Bereich der Mitgliedseinrichtungen mitibernommen.

Fur noch nicht am EBQ beteiligte Erwachsenenbildungseinrichtungen mit Sitz in Oberdster-
reich besteht die Moglichkeit beim Institut fir Berufs- und Erwachsenenbildungsforschung an
der Johannes Kepler Universitat das EB-Qualitatssiegel zu beantragen. Das Institut ist be-
auftragt, die Voraussetzungen fir die Verleihung des Qualitatssiegels zu prifen und dartber
einen Auditbericht zu erstellen. Die Verleihung des EB-Qualitatssiegels erfolgt durch das EB-
Forum OO.

Seit September 2010 kénnen sich auch folgende dsterreichische Einrichtungen zertifizieren
lassen:
e EB-Einrichtungen mit Sitz in OO und Tochterunternehmen in anderen Bundeslandern
e EB-Einrichtungen mit Sitz in Bundeslandern, wo kein eigenes Qualitatszertifizie-
rungssystem angeboten wird (ausgenommen sind derzeit Salzburg, Niederdsterreich
und Wien)

EB-Qualitatsaudits
Die Auditierungen sind fiir private Erwachsenenbildungseinrichtungen mit finanziellen Auf-
wanden verbunden (Erstaudit: € 2.057,- inkl. 10 % Mwst). Das EB-Qualitatssiegel hat eine
Gultigkeitsdauer von 3 Jahren und kann durch ein Folgeaudit (€ 1.727,- inkl. 10% Mwst) ver-
langert werden. Bei gravierenden Mangeln im Zuge des Erst- oder Folgeaudits besteht die
Mdoglichkeit eines kostenpflichtigen Nachaudits.
Mit diesen o.a. Kostenbeitrdgen werden alle mit der Auditierung verbundenen Aufwande ge-
deckt:

e Vorprifung der Grundvoraussetzungen zur Auditierung (siehe S. 14)
Vor-Ort-Auditgesprach mit 2 qualifizierten Auditorinnen
Erstellung des Auditberichts
Vorlage bei der EB-Qualitatskommission
Verleihung des Zertifikats
Veroffentlichung der Zertifikatstragerinnen auf der IBE-Homepage und Aktualisierung
dieser Daten
e Zeitgerechte Verstandigung uber den Ablauf des Zertifikats

Sollte es im Zuge des Verfahrens zu keiner Vor-Ort-Auditierung kommen, werden Spesen
entsprechend den angefallenen Kosten berechnet.

Bei Auditierungen auRerhalb von OO miissen zuséatzliche Reise- und Aufenthaltskosten ge-
sondert in Rechnung gestellt werden (Kostenstruktur siehe Anhang S. 55).

Forderbarkeit von BildungsmalRnahmen

Fur Einrichtungen, die Aus- und Weiterbildungen in OO anbieten, deren Haupttatigkeit je-
doch nicht die Erwachsenenbildung ist und/oder deren Bildungsangebot nicht vielfaltig ist,
haben die Mdaglichkeit, die Forderwirdigkeit von einzelnen Bildungsmalinahmen des Bil-
dungskonto des Landes OO zu erreichen. Es wird das gleiche Verfahren durchgefiihrt, an-
statt der Verleihung des EB-Qualitatssiegels kénnen die Bildungsmaflinahmen als ,Férderbar
durch das Bildungskonto des Landes OO“ gekennzeichnet werden (siehe Grundvoraus-
setzungen S.14).
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EB-Forum OO

Prasidium des EB-Forum OO:

Vorsitzender (Mag. Harald Wolfslehner, WIFI OO)

Vorsitzender-Stellvertreter (Dr. Christoph Jungwirth, BFI OO)

Kassierin (Ing." Manuela Jachs-Wagner, LFI O0)

Schriftfihrer (Mag. Gerhard Gstottner-Hofer, AK Bildungshaus Jagermayrhof)
Dr. Wilhelm Achleitner, Bildungshaus Schloss Puchberg

Dr. Christian Pichler, KBW 00

Mitgliedseinrichtungen des EB-Forum OO:

AK-Bildungshaus Jagermayrhof
4020 Linz, RomerstralRe 98, Tel. 0732 / 770363

Bibliotheksfachstelle der Dibzese Linz
4021 Linz, Kapuzinerstral3e 84, Tel. 0732 / 7610-3283

Bildungshaus Schloss Puchberg
4600 Wels, Puchberg 1, Tel. 07242 / 46558

Bildungszentrum St. Magdalena, 4040 Linz
Schatzweg 177, Tel. 0732 / 253041-0

Didzesane Bildungs- und Ordenbildungszentren Oberdsterreichs
4020 Linz, Volksgartenstral3e 18, Tel. 0732 / 667026-6416

Evangelisches Bildungswerk Oberésterreich (EBW OO)
4020 Linz, Bergschldsslgasse 5, Tel. 0732 / 657565

Katholisches Bildungswerk der Diozese Linz (KBW)
4020 Linz, Kapuzinerstral3e 84, Tel. 0732 / 7610 — 3210, 3215

Landesverband oberdsterreichischer Bibliothekarinnen und Bibliothekare
4840 Vocklabruck, Hinterstadt 13-15, Tel. 07672-760248

Landliches Fortbildungsinstitut der Landwirtschaftskammer Oberdsterreich (LFI OO)
4021 Linz, Auf der Gugl 3, Tel. 0732 / 6902-0

Landesverband OO Volksbildungswerk (OO VBW)
4020 Linz, Promenade 33, Tel: 0732/ 77 31 90

Verband Oberdsterreichischer Volkshochschulen (OO VHS)
4020 Linz, Bulgariplatz 12, Telefon: 0732/ 666001

Verband Osterreichischer Gewerkschaftlicher Bildung (VOGB)
Landesexekutive Oberosterreich
4020 Linz, VolksgartenstralBe 40, Tel. 0732 / 665391-14

Volkswirtschaftliche Gesellschaft Oberdsterreich (VGOO)
4020 Linz, Wiener Stral3e 150, Tel. 0732 / 792823

Wirtschaftsférderungsinstitut Oberdsterreich (WIFI OO)
4020 Linz, Wiener Stral3e 150, Tel. 0732/ 3332-0
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Qualitatssiegel der Oberosterreichischen Erwachsenenbildungsein-
richtungen (EB-Qualitatssiegel)

Projektleitung:

Dr." Martina Reder (Projektleitung Mitgliedseinrichtungen, Abwicklung, Information)
Mag.* Renate Sepp (Projektleitung private Einrichtungen, Abwicklung, Information)
Christina Mayrhofer, Christa Hagn (Projektassistenz)

4020 Linz, Weingartshofstraf3e 10, Tel. 0732 /609313

E-Mail: ebgs@ibe.co.at

Auditkommission:

Vertreter Land OO, Abt. Bildung, Jugend und Sport (Hofrat Mag. Giinter Brandstetter)
Vertreter der EB-Forum-Mitgliedseinrichtungen (Mag. Belmir Zec, VHS Linz)

Vertreter des EB-Forum OO (Mag. Harald Wolfslehner, Vorsitzender des EB-Forum OO)
Projektleiterin Mitgliedseinrichtungen (Dr." Martina Reder, IBE)

Projektleiterin Private Einrichtungen (Mag.? Renate Sepp, IBE)

Auditorinnen fur private Einrichtungen (IBE)
Dr."Gertrude Eilmsteiner-Saxinger
Mag.? Manuela Hiesmair

Mag. Thomas Lankmayer

Mag.? Marlene Lentner

Mag.* Maria Osterkorn
Dr."Martina Reder

Ulrike Retschitzegger

Mag.? Sandra Rigler

Mag.*Renate Sepp

Mag.? Nicole Sonnleitner

Auditorinnen fiir Mitgliedseinrichtungen des EB-Forum 0O
Maria Hauer

Mag.® Ing." Gudrun Wolfschwenger

Mag.? Christine Wolfmayr

Mag. Thomas Wolfmayr

Ulrike Retschitzegger

Stand: Janner 2016
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1. Der Antrag auf Verleihung des ,Qualitatssiegels der Oberdsterreichischen Erwachsenen-
und Weiterbildungseinrichtungen® wird direkt beim Institut fir Berufs- und Erwachsenen-
bildungsforschung an der Johannes Kepler Universitat Linz eingebracht.

2. Nach Eingang des Antrags und aller zur Uberprifung notwendigen Geschaftsdokumente
wird in Abstimmung mit dem/der Vorsitzenden des EB-Forums OO sowie der/dem Quali-
tatsbeauftragteN des EB-Forum OO gemaR den Kriterien des ,Qualitatssiegels der
Oberdosterreichischen Erwachsenen- und Weiterbildungseinrichtungen* des EB-Forum
OO eine Vorprifung zur Auditierung durchgefiihrt. Die Einrichtungen erhalten eine
schriftliche Verstandigung per Email Gber das Ergebnis der Vorprifung. Positiv vorge-
prufte Einrichtungen werden zur Auditierung zugelassen.

3. Sollte es im Zuge des Verfahrens zu keiner Vor-Ort-Auditierung kommen, werden Spe-
sen entsprechend den angefallenen Kosten berechnet. Dies betrifft auch eine Kkurzfristi-
ge Auditabsage seitens des Bildungstragers. Der Bildungstrager hat fur das eigene insti-
tutsinterne Team, das beim Audit anwesend sein soll, in Krankheitsfallen oder bei Ver-
hinderungen fur einen geeigneten Ersatz zu sorgen. Ein bereits terminisiertes Audit kann
von Seiten der Einrichtung nur bei schwerwiegenden Griinden bis spatestens drei Werk-
tage (einlangend) vor dem vereinbarten Termin schriftlich abgesagt oder verschoben
werden. Bei jeder kurzfristigen Absage oder Terminverschiebung durch den Bildungstra-
ger entstehen fir den Bildungstrager zusatzliche Kosten in der Héhe von 30% eines
Folgeaudits. Erst nach Einlangen der Zahlung kann ein neuer Audittermin vereinbart
werden. Der Fristenlauf fur die maximale Verfahrensdauer bleibt davon unberihrt.

4. Das Institut fir Berufs- und Erwachsenenbildungsforschung an der Johannes Kepler Uni-
versitat Linz ist verpflichtet, bei positiv vorgepriften Antragstellerinnen vor Ort die Rich-
tigkeit der Angaben zu Uberprifen (Vor-Ort-Auditierung).

5. Nach Einlangen der vollstandigen Unterlagen legt das Institut fir Berufs- und Erwachse-
nenbildungsforschung an der Johannes Kepler Universitat Linz dem EB-Forum OO auf
Basis der Dokumentenprifung und Auditierung vor Ort der Qualitdtskommission des EB-
Forum OO einen Auditbericht vor.

Die Qualitditskommissionssitzungen finden vierteljahrlich statt.

6. Sollten die vorgelegten Unterlagen und die Uberpriifung vor Ort nicht zu einem positiven
Auditbericht fihren, wird innerhalb einer Sechswochenfrist ein Mangelbericht erstellt, der
ausschlie3lich dem/der Antragstellerin zugeleitet wird.

7. Sollten die aufgezeigten Mangel nach einem zweiten Mangelbericht nicht wie erforderlich
korrigiert werden, wird ein abschlielender Auditbericht erstellt.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Der Auditbericht ergeht gleichzeitig an den/die Antragstellerin und den Vorsitzenden des
EB-Forum OO. Geschaftliche Unterlagen verbleiben im Projektbiro (vgl. Pkt. 11).

Die Giiltigkeit des Qualitatssiegels betragt drei Jahre ab Ausstellungsdatum. Danach hat
ein Folgeaudit stattzufinden. Eine diesbezlgliche Erinnerung erfolgt durch das Institut fur
Berufs- und Erwachsenenbildungsforschung an der Johannes Kepler Universitat Linz.

Die zertifizierten EB-Einrichtungen verpflichten sich, unverziiglich wichtige Anderungen
bekannt zu machen (z.B. Geschéftsfiihrer- bzw. Eigentiimerwechsel, Anderung des Ver-
eins- bzw. Firmennamens, Anderung der Firmenanschrift, Insolvenz- bzw. Konkurseroff-
nung) und einen jahrlichen Statusbericht zu erstatten (aktuelles Kursprogramm, Teilneh-
merlnnenstatistik).

Anderungen hinsichtlich aller Grundvoraussetzungen und Vorpriifungskriterien (vgl. Pkt.
6.1) mussen vom Bildungsanbieter bekanntgegeben werden. Ein Verstol3 gegen Grund-
voraussetzungen fuhrt zur Aberkennung des EBQ.

Das Institut fur Berufs- und Erwachsenenbildungsforschung an der Johannes Kepler Uni-
versitat Linz erklart fir seine Mitarbeiterinnen, keine wie immer gearteten geschéftlichen
und sonstigen Informationen, die im Verlaufe eines Prifungsverfahrens bekannt werden,
an Dritte weiterzugeben. Der zu erstellende Auditbericht Uber den/die Antragstellerin ent-
hélt ausschlief3lich Informationen tber den Erflillungsgrad der Anforderungskriterien.

Fur die erstmalige Uberpriifung des Antrags auf Verleihung des ,Qualitatssiegels der
Oberdsterreichischen Erwachsenen- und Weiterbildungseinrichtungen® werden vom Insti-
tut fr Berufs- und Erwachsenenbildungsforschung an der Johannes Kepler Universitat
Linz € 2.057,- (inkl. 10% Mwst), fir die Folgeaudits € 1.727.- (inkl. 10% Mwst) in Rech-
nung gestellt.

Das IBE behaélt sich vor, ein Audit abzubrechen, wenn:
e die Vertreterln der Einrichtung physisch und/oder psychisch nicht in der Lage
ist (z.B. alkoholisiert), dem Audit konstruktiv beizuwohnen
e ein respektvoller Umgang (Kommunikation) nicht gewahrleistet ist
e die Vertreterln der Einrichtung nicht auf das Audit vorbereitet ist
Es gibt die Mdglichkeit eines kostenpflichtigen Nachaudits.

Bei festgestellten gravierenden Mangeln im Zuge des Erst- beziehungsweise des Folge-
audits besteht fur die antragstellende Organisation die Moglichkeit, die Mangel innerhalb
einer vereinbarten Frist zu beheben. Im Rahmen eines kostenpflichtigen Nachaudits wird
die Mangelbehebung gepriift.

Bei festgestellten gravierenden Anderungen (z.B. Eigentimerwechsel) im Kalenderjahr
muss ein Folgeaudit durchgefuihrt werden.

Eine Stilllegung des EB-Qualitatssiegels ist maximal fur 1 Jahr moglich, sollte ein lange-
rer Zeitraum bendotigt werden, muss eine Rickgabe des EB-Qualitatssiegels erfolgen. Ei-
ne Aktivierung kann innerhalb von 3 Jahren nach Stilllegung durch ein kostenpflichtiges
Verlangerungsaudit (€ 1.727,- inkl. Mwst) erfolgen.

Die Er6ffnung und die Beendigung eines Insolvenzverfahrens muss die Einrichtung dem
IBE melden. Bei Unterlassung dieser Meldepflicht kann es zu einer Aberkennung des
EBQ kommen. Im Falle eines beantragten Sanierungsverfahrens kann das EBQ weiter-
gefiihrt werden. Im Sinne des Konsumentinnenschutzes werden die Informationen tber
das Sanierungsverfahren in der im Internet zur Verfigung stehenden Liste der Qualitats-
siegeltrager bekannt gemacht.
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18.

1)

)

®3)
(4)

(®)

(6)

Beschwerden von Teilnehmerinnen, déffentlichen Institutionen, Firmen, etc. an Bildungs-
veranstaltungen von EBQ-zertifizierten Einrichtungen, werden wie folgt behandelt:

Uber bei Dritten (EB-Forum OO, OO Landesregierung etc.) einlangende Beschwerden wird die
betroffene Bildungseinrichtung von der Projektleitung informiert und um eine Stellungnahme er-
sucht.

In der EBQ-Kommissionssitzung wird der Beschwerdefall besprochen und die weitere Vorge-
hensweise beschlossen, wenn nétig MalRnahmen beschlossen, die von der Einrichtung umgesetzt
werden mussen.

Die Einrichtung wird angehalten, die MalRnahmen in einer angemessenen Frist umzusetzen. Nach
Kenntnisnahme der MalRnahmenumsetzung wird der/die Beschwerdefiihrerin dartber informiert.
Werden die MaRnahmen nicht umgesetzt und dem EB-Forum OO weitere Beschwerden iber
diese Einrichtung zur Kenntnis gebracht, behélt sich das EB-Forum OO vor, nach schriftlicher In-
formation der Bildungseinrichtung eine ,Zusatzauditierung® durchzufiihren.

Werden vom Bildungstrager in der Folge einer ,Zusatzauditierung® innerhalb von vier Wochen
keine nachweislichen MaRnahmen gesetzt, die festgestellten Mangel zu beseitigen, werden das
EB-Forum OO und die Abteilung Bildung der Oberdsterreichischen Landesregierung informiert.
Das EB-Forum OO kann daraufhin dem Bildungstrager das Qualitatssiegel entziehen.

Der/die Beschwerdefihrerin wird von der Projektleitung Uber das Ergebnis des Beschwerdeab-
laufs informiert.
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Prozessdarstellung: Einlangen Beschwerde

Beschwerde iber EBQ-
zertifizierte Einrichtung
langt bei EB-Forum 00

ein

\_/"

Information an EBQ-
Projektleitung (PL) und
Dokumentation durch die

PL
PL konfrontiert Einrich-
tung mit Beschwerde und

ersucht um Stellungnah-
me

Einrichtung re- Beschwerdefiihrerin
agiert sofort wird von PL informiert
und setzt Maf3-

nahmen um

A 4

v

Einrichtung schickt Stel-
lungnahme an PL

v

Stellungnahme wird in der
EBQ-Kommission bespro-
chen, MaRnahmen be-
schlossen und von Ein-
richtung deren Umsetzung
gefordert

v

Kontrolle der Magmaé].' Negative Feststellung EB- Beschwerdeflh-
menumsetzung bei Ein- zur MaRnahmenum- Qualitatskommission rerin wird von PL

richtung - bei Bedarf wird ] setzung beschlieRt Aberkennung informiert
ein Zusatzaudit durchge- des EBQ

fithrt
v

Positive Feststellung zur
MaRnahmenumsetzung

Beschwerdefiihrerin wird
von PL informiert
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Zielsetzung

In einer Vorprifung wird untersucht, ob die EB-Einrichtungen die folgenden Grundvorausset-
zungen fur eine Auditierung erfillen.

EB-Qualitatssiegel
Grundvoraussetzungen fur die EBQ-Auditierung (Vorpriufung):

A) Organisationsbezogene Grundvoraussetzungen:

1. Erwachsenenbildung ist die Haupttatigkeit der Organisation

2. Derl/die Leiterln oder zumindest ein/e Mitarbeiterln der Einrichtung muss 2 Jahre Berufs-

praxis in einer EB-Einrichtung und/oder eine padagogische Ausbildung bzw. Berufsaus-

bildung mit padagogischer Zusatzqualifikation nachweisen.

Es werden nur eingetragene bzw. protokollierte Unternehmen bzw. Vereine zugelassen.

4. Das Unternehmen/ der Verein muss zum Zeitpunkt der Antragstellung seit mindestens
2 Wirtschafts- bzw. Kalenderjahren Erwachsenenbildungs-/ Weiterbildungsmaflinahmen
durchgefihrt haben.

5. Die Geschéftsbedingungen der Organisation missen 6ffentlich transparent bzw. allge-
mein zuganglich sein.

w

B) Angebotsbezogene Grundvoraussetzungen:

6. Die Bildungsangebote stehen in keinem Zusammenhang mit Produktschulungen.

7. Die Bildungsveranstaltungen sind fir alle Interessentlnnen frei zuganglich.

8. Die Bildungsangebote werden 6&ffentlich in einem selbstdndigen Programm regelmalig
angeboten

9. Die Bildungsangebote sind vielfaltig, d.h. es werden zumindest 10 unterschiedliche Kurs-
typen im Wirtschaftsjahr/ Kalenderjahr angeboten.

10. Das Preis-/Leistungsverhaltnis entspricht den in Ober6sterreich marktiblichen Verhalt-
nissen

11. Die Bildungsveranstaltungen orientieren sich an den Prinzipien einer demokratischen
Gesellschaft und an den in der Allgemeinen Erklarung der Menschenrechte formulierten
Werten.

C) Grundvoraussetzungen hinsichtlich des Qualitatssystems:

12. Fir eine Verleihung des EB-Qualitatssiegels muss das Qualitatssystem der Einrichtung
beschrieben und implementiert sein sowie eine Kontinuitat des Qualitatssystems gege-
ben sein (Evaluation).

13. Bei Folgeaudits/ Konformitatsaudits: Die zertifizierte EB-Einrichtung verpflichtet sich zur
Weiterentwicklung des Qualitatsmanagementsystems im Sinne einer ,Lernenden Organi-
sation®

14. Die zur Auditierung vorgelegten Unterlagen sind aktuell, gultig und von der Leitung frei-
gegeben (z.B. Leitbild, Organigramm, Zielvorgaben)
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Forderbarkeit von einzelnen BildungsmalRnahmen durch
das Bildungskonto des Landes OO

Wenn folgende Grundvoraussetzungen fur das EB-Qualitatssiegel nicht erfillt werden:

o Haupttatigkeit ist Erwachsenenbildung

e Die Bildungsangebote sind vielfaltig, d.h. es werden zumindest 10 unterschiedli-

che Kurstypen im Wirtschaftsjahr/ Kalenderjahr angeboten,

dann gibt es die Moglichkeit, die Forderwirdigkeit von einzelnen Bildungsmafinahmen des
Bildungskontos des Landes OO zu erreichen. Es wird das gleiche Verfahren durchgefiihrt,
anstatt der Verleihung des EB-Qualitatssiegels kbnnen die Bildungsmalnahmen als ,Fér-
derbar durch das Bildungskonto des Landes OO gekennzeichnet werden.

Grundvoraussetzungen fur die Auditierung zur Férderbarkeit

A) Institutionsbezogene Grundvoraussetzungen:

1. Es handelt sich um berufliche BildungsmafZnahmen.

2. Es besteht ein Berufsbezug der angebotenen, beruflichen BildungsmalRhahmen zu der
Haupttatigkeit der Einrichtung.

3. Der/die Leiterln oder zumindest ein/e Mitarbeiterln der Einrichtung muss 2 Jahre Berufs-
praxis in einer EB-Einrichtung und/oder eine padagogische Ausbildung bzw. Berufsaus-
bildung mit pAdagogische Zusatzqualifikation nachweisen.

4. Es werden nur eingetragene bzw. protokollierte Unternehmen bzw. Vereine sowie
schulische Einrichtungen im Rahmen der Teilrechtsfahigkeit zugelassen.

5. Das Unternehmen/ der Verein muss zum Zeitpunkt der Antragstellung seit mindestens 2
Wirtschafts- bzw. Kalenderjahren Erwachsenenbildungs-/ WeiterbildungsmaRhahmen
durchgefihrt haben.

6. Die Geschaftsbedingungen der Organisation missen o6ffentlich transparent bzw. allge-
mein zuganglich sein.

B) Angebotsbezogene Grundvoraussetzungen:

7. Die Bildungsangebote stehen in keinem Zusammenhang mit Produktschulungen.

8. Die Bildungsveranstaltungen sind fiir alle Interessentlnnen frei zuganglich.

9. Die Bildungsangebote werden 6&ffentlich in einem selbstdndigen Programm regelmafig
angeboten.

10. Das Preis-/Leistungsverhaltnis entspricht den in Ober6sterreich marktiblichen Verhalt-
nissen.

11. Die Bildungsveranstaltungen orientieren sich an den Prinzipien einer demokratischen
Gesellschaft und an den in der Allgemeinen Erklarung der Menschenrechte formulierten
Werten.

C) Grundvoraussetzungen hinsichtlich des Qualitatssystems:

12. Fir eine Verleihung der Forderbarkeit der BildungsmafRhahmen durch das Bildungskonto
des Landes OO muss das Qualitatssystem der Einrichtung beschrieben und implemen-
tiert sein sowie eine Kontinuitat des Qualitatssystems gegeben sein (Evaluation).

13. Bei Folgeaudits/ Konformitatsaudits: Die zertifizierte EB-Einrichtung verpflichtet sich zur
Weiterentwicklung des Qualitatsmanagementsystems im Sinne einer ,Lernenden Organi-
sation®.

14. Die zur Auditierung vorgelegten Unterlagen sind aktuell, gultig und von der Leitung frei-
gegeben (z.B. Leitbild, Organigramm, Zielvorgaben).
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Praambel

Das EBQ ist offen fur vielfaltige Angebots-Inhalte und -Formen von Bildungsaktivitaten. Vor
dem Hintergrund eines wachsenden, uniberschaubaren Bildungsmarktes sind Grenzen und
Ré&nder festzumachen.

Das EBQ als Qualitatssiegel der OO Erwachsenenbildungs- und Weiterbildungseinrichtun-
gen behalt sich vor, Bildungsangebote/ -veranstaltungen mit einem auf Okkultismus (einen
Teil esoterischer Stromungen), Sektenwesen oder heilsversprechenden Inhalten gerichteten
Schwerpunkt nicht der (beruflichen) Erwachsenenbildung zuzuordnen.

Angebote und Informationsveranstaltungen zu Brauchtum, Kulturvermittiung sowie im Be-
reich der ,Grenzwissenschaften” in Form der Wissenserweiterung, Wissensaneignung kén-
nen vor dem Hintergrund einer wissenschaftlichen Auseinandersetzung, eines kritischen
Diskurses und der Reflexion anerkannt werden.

Bildungsangebote, die sich diesbeziiglich auf die praktische Anwendung, Therapie und das
Heilen fokussieren, sind vom EBQ ausgeschlossen.

Hingegen konnen Ausbildungen aufgrund spiritueller Haltungen z.B. (Prana)Yoga, Meditati-
on, die vorwiegend im Kontext des personlichen und individuellen Wohlbefindens angeboten
werden, unter Berticksichtigung der Grundvoraussetzungen des EBQ, Bestandteil des An-
gebots sein.

Das EBQ ist grundsatzlich offen fir Bildungsangebote basierend auf gesetzlich geregelten
Berufsvoraussetzungen (z.B. Berufsausbildungsgesetz, Gewerberecht, rechtlichen Regelun-
gen oder ahnliches). Fur angebotene Ausbildungen missen die erforderlichen Berechtigun-
gen beim Audit nachgewiesen werden. Im Sinne einer Transparenz des Angebotes gegen-
Uber Kundinnen ist gegebenenfalls im Angebot auf Risiken oder mdgliche Gefahrdungen
hinzuweisen.

Das EB-Forum ist sich des Umstandes bewusst, dass die im Kriterienkatalog genannten
Grenzziehungen einer regelmaRigen Uberprufung bedurfen, um Anderungen in wissen-
schaftlichen Positionen und im gesellschaftlichen Wertesystem bertcksichtigen zu kénnen.
Kunftige Anderungen der giiltigen Kriterien sind daher notwendig und Ergebnis einer regel-
mafigen Diskussion.

Seite 18



EB-Qualitatssiegel 0O ‘@

0. Vorprufung

Aktuelle Unterlagen

Voraussetzung fur das EBQ-Audit ist das positive Ergebnis der Vorprifung. Alle Bil-
dungseinrichtungen verpflichten sich, vor dem Audit ihre Festlegungen entsprechend
den Anforderungen aus dem Kriterienkatalog vorzulegen. Sind alle untenstehenden
Punkte erflllt, so gibt es 15 Gesamtpunkte.

Nachweise:
Zentrale Stellen: missen alles nachweisen
Dezentrale, lokale missen alles nachweisen,
Einrichtung (Filiale): konnen zentral erstellte Unterlagen vorlegen.
Dezentrale, regionale, mussen alles nachweisen,

Einrichtung (eigenstandig): bendtigen auf zentrale Vorgaben berufende eigenstéan-

dige Unterlagen.

0.0 Ist das Bildungsangebot Erwachsenenbildung im Sinne der Praambel?
Im Folgenden werden beispielhaft eine Reihe von Kriterien/ Anhaltspunkten ausge-
wiesen, die die ldentifikation von nicht mit dem Begriff der Erwachsenenbildung in
Einklang stehenden Veranstaltungen erkennen lassen und infolge diese Veranstalter
nicht fir das EBQ zugelassen werden kdnnen:

Angebote, in denen Fihrerkult betrieben, Legendenbildung propagiert oder
ein unhinterfragtes Meister-Schilerverhaltnis zugrunde gelegt wird, das z.B.
zu destruktiven Jugendkulten fihrt

Angebote, in denen ,Meister* fur Heilslehren ausgebildet werden u.a. Geist-
heilerinnen

Angebote, bei denen Uberirdischen/ aul3erirdischen Wesen ein entscheiden-
der Einfluss auf den Menschen zugeschrieben werden, wie Engelskult, Geis-
terglauben, Satanismus oder Damonenkult

Angebote zum Praktizieren von Kultus (gemeinschaftliche Religionsaustibung
von anerkannten und nicht anerkannten Religionsgemeinschaften sowie rituel-
le Praktiken nicht religidser Anbieter)

Therapie- und Beratungsangebote im Sinne der oben genannten Punkte so-
wie das ,Heilen (Heilungsversprechen)

0.1 Liegen fur die Vorpriufung alle erforderlichen Unterlagen zur Einsicht auf?

Aktualitat aller vorgelegten Unterlagen; in Kraft gesetzt durch Unterschrift und Datum.
Erfallt, wenn folgende Vorgaben eingehalten werden:
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Kriterien

Belegt durch

= Erwachsenenbildung ist die
Haupttatigkeit

ist bei 6ffentlichen Bildungseinrichtungen gesetzli-
che Grundlage
Leitbild, Unternehmenszweck, Vereinszweck, etc.

= Organisationsbezogene
Grundvoraussetzungen

Der/die Leiterln oder zumindest ein/e Mitarbeiterin
der Einrichtung muss 2 Jahre Berufspraxis in einer
EB-Einrichtung und/oder eine padagogische Aus-
bildung bzw. Berufsausbildung und padagogischer
Zusatzqualifikation nachweisen.

Eingetragenes/r Unternehmen/Verein (Firmenbuch-
/ Vereinsregister-Auszug), Mitglied im EB-Forum
Die Organisation muss zum Zeitpunkt der Antrag-
stellung seit mindestens 2 Wirtschafts-/Kalender-
jahren Erwachsenenbildungs-/Weiterbildungs-
mafnahmen durchgefuhrt haben.

Die Geschéftsbedingungen der Organisation mus-
sen offentlich transparent bzw. allgemein zugéng-
lich sein.

= Die Bildungsangebote stehen
in keinem Zusammenhang mit
Produktschulungen

ist bei 6ffentlichen Bildungseinrichtungen gesetzli-
che Grundlage
Kurs- Veranstaltungsprogramm, evt. Produktliste

= Die Bildungsveranstaltungen
sind fur alle Interessentinnen
frei zuganglich

ist bei ¢ffentlichen Bildungseinrichtungen gesetzli-
che Grundlage
Kurs- Veranstaltungsprogramm, Zielgruppe

= Die Bildungsangebote sind
vielfaltig

es werden zumindest 10 definierte Angebote jahr-
lich angeboten (als zentrale Stelle nachzuweisen)
Dezentral missen pro Jahr 5 Angebote bestehen

= Die Bildungsangebote werden
in einem selbstandigen Pro-
gramm und regelmafig ange-
boten

Kurs- Veranstaltungsprogramm

= Preis-/Leistungsverhaltnis

das entspricht dem in Oberd&sterreich marktiblichen
Verhéltnissen, ausgenommen Mitglieder EB-
Einrichtungen und NGO (Non-Governmental Orga-
nization)

= Das Qualitatssystem

ist beschrieben, implementiert und Kontinuitat ge-
geben, das EBQ Zertifikat wurde llickenlos verlan-
gert (bei Verlangerungsaudits)

= Qualitatssiegel zentrale Stelle
mit dezentraler Struktur

Qualitatssiegel zentrale Stelle ist aufrecht oder be-
antragt

Informationen Uber die Eigenstandigkeit dezentraler
Stellen sind verfligbar, um den Modus der Feststel-
lung der Konformitat festlegen zu kénnen (siehe
Kapitel ,Audits®)

Die Konformitat wird anhand des Kriterienkatalogs
begriindet und durch die zentrale Einrichtung besta-
tigt (Verpflichtungs-/Konformitatserklarung)

= Bei Folgeaudits und Konformi-
tatsaudits

sind die MaRnahmen aus dem Starken- und Schwa-
chenprofil aus dem letzten Audit sowie weiterfiih-
rende Verbesserung in der Qualitatssicherung
nachvollziehbar
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0.2

0.3

0.4

0.5

0.6

Ist das Leitbild der Bildungseinrichtung gultig und in Kraft gesetzt?

Aktualitat aller vorgelegten Unterlagen; in Kraft gesetzt durch Unterschrift und Datum.
Erfullt

= Leitbild

= Datum und Unterschrift

Ist das Organigramm der Bildungseinrichtung gultig und in Kraft gesetzt?

Aktualitat aller vorgelegten Unterlagen; in Kraft gesetzt durch Unterschrift und Datum.

Erfallt

Freigabe durch Unterschrift

= Organigramm der Bildungseinrichtung

= Bei oOffentlichen Bildungseinrichtungen sind im Organigramm das Umfeld wie die
Trager und regionale Strukturen sowie die Einbettung in der zentralen Organisati-
on ersichtlich

Hat der/die Leiterln der Bildungseinrichtung eine mindestens zweijahrige ein-
schlagige Berufserfahrung und/oder eine fachspezifische Ausbildung?

Aktualitat aller vorgelegten Unterlagen

Erfallt:

= Zweijahrige einschlagige Berufserfahrung = 2 Jahre aktive Mitarbeit im Team ei-
ner Bildungseinrichtung oder

= Padagogische Ausbildung oder Berufsausbildung mit pAdagogischen Zusatzquali-
fikationen (z.B. Bildungsmanagement, Trainerlnnenausbildung, ...)

Orientieren sich die Bildungsveranstaltungen an den Prinzipien einer demokra-
tischen Gesellschaft und an den in der Allgemeinen Erklarungen der Men-
schenrechten formulierten Werten?

Kein Ausschluss wegen Religion, Hautfarbe, Geschlecht, politischer Gesinnung, Be-
hinderungen; Uberpriifung durch die Einrichtung; Aktualitat der vorgelegten Unterla-
gen

Erfullt:

z.B.:

= Leitbildvermerk

= Spiegelung im Kursprogramm

Sind periodische Ziele der Bildungseinrichtung nachvollziehbar festgelegt?

Schriftlich nachvollziehbare Vorgaben als: operative Ziele, nachvollziehbare Quali-
tatsziele bzw. Entwicklungsperspektiven ableitbar aus dem Leitbild

Erfullt:

z.B.

= Jahresplanung und/oder
= mittelfristige Planung ca. 3 Jahre oder
= Kklar definierte Entwicklungsperspektiven
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1. Institution/ Einrichtung

11 Sind das Organigramm der Bildungseinrichtung und Informationen uber
die/den Tragerin der Bildungseinrichtung fir Interessierte zuganglich?

1 Punkt:

= Das Organigramm und Informationen tber den/den Tragerin sind schriftlich vor-
handen, aktuell und fir Interessierte zuganglich, durch Homepage, Info-Mappe,
Kursprogramm oder Aushang in Raumlichkeiten.

2 Punkte:

= Neben dem Organigramm sind Statuten, Rechtskonstruktion (Eigentime-
rin/Tragerin bei offentlichen Bildungseinrichtungen) fir Interessierte zuganglich
Uiber zumindest eine der folgende Medien:
Homepage, Infomappe, Aushang in den Raumlichkeiten der Einrichtung, udgl.

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

» Ruckkoppelung der Zustandigkeiten zu den Zentralen (z.B. in den Organigram-
men), Organigramm der Zentrale mit Hinweis auf schriftlich festgelegte regionale
Besonderheiten — o6rtlich regionale Struktur

3 Punkte:

= Ausfuhrliches Organigramm (Aufbauorganisation und die Einbindung der
Teamstrukturen und deren Funktionen, regionale bzw. lokale Strukturen, Koope-
rationen), dezentrale (regionale/lokale) 6ffentliche Bildungseinrichtungen:

= eigenes Organigramm mit Einbindung in die zentrale Struktur

= schriftliche Darstellung bzw. Beschreibung lokaler bzw. regionaler Netzwerke
(Kooperationspartner, z.B. Umfeldanalyse)

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:
= Dezentralen sind im AuRenauftritt als Bestandteil der Zentrale erkennbar

1.2 Ist das Leitbild der Bildungseinrichtung fir Interessierte zugéanglich und mit
den Mitarbeiterinnen (und Interessenspartnerinnen) kommuniziert?

1 Punkt:

= Das Leitbild ist vorhanden und fir Interessierte zuganglich durch Homepage oder
Info-Mappe oder Aushang in Raumlichkeiten etc.

2 Punkte:

» Das Leitbild ist nachweislich mit den Mitarbeiterinnen (und Interessenpartnerin-
nen) kommuniziert (z.B. Verteilerliste, Teamprotokoll)

3 Punkte:

= Das Leithild wurde nachweislich in einem der OrganisationsgréRe angepassten
Prozess entwickelt und das Leitbild ist nachweislich mit den Mitarbeiterinnen (und
Interessenpartnerinnen) kommuniziert (Besprechungsprotokolle, INFO Mappe,
Kursprogramm etc.)

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Leitbild der Zentrale hat fur die Dezentrale Gultigkeit und wird im gelebten Pro-
zess umgesetzt oder eigenes Leitbild in Ubereinstimmung mit dem Leitbild der
Zentrale
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1.3

14

Sind die Ziele der Bildungseinrichtung mit den Mitarbeiterinnen kommuniziert?

Die Kommunikation mit den Mitarbeiterinnen ist abgestuft auf die Tragweite ihrer
Aufgabenbereiche und ihrer Zustandigkeiten zu verstehen.

Operative, nachvollziehbare Qualitatsziele bzw. Entwicklungsperspektiven sind ab-
leitbar aus dem Leitbild — schriftlich nachvollziehbare Vorgabe.

1 Punkt:
= Die Ziele der Bildungseinrichtung sind mit den Mitarbeiterinnen folgendermalf3en
kommuniziert, z.B.. Besprechungen, Intranet, Infomappe, Mitarbeiterinnenge-
sprache, E-Mail, udgl.
Die Ziele sind konkret, terminisiert und tUberprufbar

2 Punkte:

= Die Planung der Ziele erfolgt schriftlich in Zeithorizonten
kurzfristig (Jahresplanung), mittelfristig (ca. 3 Jahre)

3 Punkte:

= Die Planung der Ziele erfolgt schriftlich in Zeithorizonten
kurzfristig (Jahresplanung), mittelfristig (ca. 3 Jahre) und langfristig (Entwick-
lungsziele, Visionen)

= Die Planung hat klar definierte Entwicklungsperspektiven

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Ziele liegen auch fur Dezentrale vor, werden mit Zentrale in einem gemeinsamen
Prozess zumindest abgestimmt oder systematisch entwickelt, nachverfolgt und an
kunftige Planungen angebunden

Werden die Ziele der Bildungseinrichtung periodisch reflektiert, ergeben sich
daraus Veranderungsnotwendigkeiten und werden diese in der neuen Zieldefi-
nition eingebunden?

1 Punkt:
= Bei der Jahresplanung im Sinne einer Ruckschau (zumindest diskursiv)

2 Punkte:

= Durch Zielevaluierung; die Ziele sind messbar (zumindest vergleichbar), die Art
der Evaluierung (Reflexion) und die Haufigkeit ist festgelegt und protokolliert.

3 Punkte:

= Die Ziele sind spezifisch, messbar (zumindest vergleichbar), fir die Mitarbeiterin-
nen und/oder die Einrichtung attraktiv, in der Zielerreichung realistisch und ter-
mingerecht beschrieben.

= Aus der Evaluierung ergeben sich Verbesserungsbedarfe, diese werden bei der
nachsten Zieldefinition eingebunden. Neben den Jahreszielen ist eine mittelfristi-
ge Planung schriftlich festgelegt, diese wird nach den jahrlichen Zielreflexionen
angepasst.

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Zielreflexion in Dezentralen findet schriftlich nachweisbar statt, Zentrale ist in Ziel-
reflexion der Dezentralen adaquat bzw. systematisch eingebunden
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2.

2.1

2.2

Personelles

Liegen fur alle Leiterinnen (haupt- und ehrenamtlich) und Mitarbeiterinnen mit
ordentlichen Anstellungsverhaltnissen (fakultativ auch fur: freie Trainerinnen
oder ehrenamtlich gefuihrte Mitarbeiterinnen) der Bildungseinrichtung Stellen-/
Arbeitsplatzbeschreibungen auf?

Aktualitat aller vorgelegten Unterlagen; Kenntnisnahme durch Unterschrift

1 Punkt:

Stellen-/Arbeitsplatzbeschreibungen der Leitung und aller ordentlich angestellten

Mitarbeiterinnen liegen auf.

» Ein-Personen-Betrieb: Funktionsbeschreibung mit Kundinnen kommuniziert (z.B.
auf Homepage, Kursprogramm)

2 Punkte:

= Aufgaben, Verantwortungsbereich, Einbindung weiterer Mitarbeiterinnen, Unter-/
Uberstellungen, Vertretungen sind festgelegt.

= Ein-Personen-Betriebe: schriftliche Regelung fir die Sicherstellung der Durchfuh-
rung der BildungsmafRnahmen bei Ausfall des/der Einzelunternehmerin

3 Punkte:

= Aufgaben sind festgelegt, die Qualifikationen und erforderlichen Kompetenzen
sind schriftlich nachvollziehbar.

= Vertretungsregelungen liegen schriftlich vor.

= Ein-Personen-Betrieb: Transparente Darstellung der Sicherstellung der Durchfiih-
rung der Bildungsmaflinahmen fir die Kundinnen (z.B. in den AGB) bei Ausfall
des/der Einzelunternehmerin

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

» Die festgestellte Systematik und der gelebte Prozess zeigen sich auch in den De-
zentralen.

Entwicklungsgesprache: Finden strukturierte Gesprache zwischen Leitung
und Mitarbeiterlnnen statt Gber deren Entwicklung/Weiterbildung und minden
diese in Fort- und Weiterbildungsvereinbarungen?

Dies sind: Mitarbeiterinnengesprache bei hauptamtlichen Mitarbeiterinnen, struktu-
rierte Einzel- oder Teamgesprache bei ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen oder wenn
die Einrichtung ausschlief3lich Uber Anstellungen von unter 20 Wochenstunden (ca.
50% Wochenarbeitszeit) Beschaftigten verfigt; SOLL-Kriterium: d.h. Vergabe von
0 Punkten mdglich, auch bei Ein-Personen-Unternehmen

1 Punkt:

= Diskursive Darstellung der Gesprache
= Es gibt davon abgeleitete Fort-/ Weiterbildung der Mitarbeiterinnen

2 Punkte:

= Nachvollziehbares System der Gesprache entlang eines standardisierten Leitfa-
dens oder Checkliste/Themenliste

Die Weiterbildungen sind vereinbart und in der Umsetzung nachvollziehbar, durch
z.B. durch Teilnahmebestatigungen, Zertifikate etc.
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2.3

3 Punkte:

Effizientes System der Entwicklungsgesprache und ihrer Wirkungen — Gesprache
und Zielvereinbarungen sind standardisiert, schriftlich festgehalten und in der
Umsetzung nachvollziehbar

Sofern unterschiedliche Mitarbeiterinnen-Zielgruppen in der Organisation tétig
sind, werden deren Entwicklungsbedarfe speziell berlcksichtigt (z.B. bedarfsge-
richtete Fort-/Weiterbildung fir padagogische Mitarbeiterinnen, administrative
Mitarbeiterinnen) im Sinne einer professionellen Personalentwicklung und Perso-
nalplanung im Hinblick auf das Gesamtteam

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

Die festgestellte Systematik und der gelebte Prozess zeigen sich auch in den De-
zentralen.

Personalentwicklung Mitarbeiterinnen: Erhalten Mitarbeiterinnen die Méglich-
keit, ihre didaktische, methodische, fachliche oder organisatorische Kompe-
tenz zu aktualisieren und zu erweitern? Welche weiteren Instrumente zur Mit-
arbeiterinnen-Bindung kommen zum Einsatz - insbesondere fiir ehrenamtliche
Mitarbeiterinnen?

Definition Mitarbeiterinnen:
Ordentlich angestellte, ehrenamtlich beschéftigte oder freie Mitarbeiterinnen

1 Punkt:

Diskursive Darstellung der Kompetenzerweiterung von Mitarbeiterinnen, Nach-
weise durch Teilnahmebescheinigungen oder Zertifikate bzw. Zeugnisse

Bei Ehrenamtlichen: Uberlegungen und Einzelaktivitaten zur Mitarbeiterinnen-
Gewinnung und —Bindung (diskursive Darstellung)

2 Punkte:

Ein nachvollziehbares System der Verwaltung von Mitarbeiterinnenkompetenzen
wird nachgewiesen, z.B. durch: Ablage von Zeugnissen/Zertifikaten, Teilnahme-
bestatigungen, Dokumentation in Protokollen oder Datenbanken

Bei Ehrenamtlichen: Systematische (geplant und kontinuierlich) Aktivitdten zur
Mitarbeiterinnen-Gewinnung und -Bindung

3 Punkte:

Systematische Steuerung und Verwaltung der Mitarbeiterinnenkompetenzen im
Sinne einer effizienten Personalentwicklung, Prozesse sind dokumentiert, stan-
dardisiert und nachvollziehbar, auf Grundlage der Festlegungen in Entwicklungs-
gesprachen, Ablage von Zeugnissen/ Zertifikaten im Personalordner oder elektro-
nisch, zielgruppenorientierte Weiterbildungsplane, z.B. EDV-Trainerln, Sprachen-
TrainerIn etc.

Bei Ehrenamtlichen: Schlissiges und wirksames System (geplant, kontinuierlich
verfolgt UND dokumentiert) zur Mitarbeiterinnen-Gewinnung und -Bindung

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

Die festgestellte Systematik und der gelebte Prozess zeigen sich auch in den De-
zentralen.
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2.4 Personalentwicklung Referentinnen/Trainerinnen: Wird von der Organisation
ein beschriebenes Verfahren der Auswahl, Giber den Einsatz und die Uberpri-
fung der Kompetenz der Trainerlnnen/Referentinnen auf Grundlage konkreter
Anforderungen/Vorgaben nachgewiesen?

1 Punkt:

= Diskursive Darstellung, d. h. nachvollziehbare mindliche Erlauterung des Verfah-
rens zur Uberprufung (Nachweis der Einsatzbereiche, Quelle der Kompetenzen,
Erfahrungen mit Zielgruppen), Angabe der Kriterien

2 Punkte:

= Nachweis durch Empfehlungen (zentrale Stelle oder andere Einrichtungen), Lite-
raturhinweise, formelle Qualifikationen, Hearing oder Assessment vor Einstieg,
Arbeitsprobe, oder Co-Training, udgl.

3 Punkte:

» effizientes System zur Uberpriifung der Kompetenzen (dokumentiert, standardi-
siert und nachvollziehbar) unter Berlcksichtigung spezieller Mitarbeiterinnen-
Zielgruppen

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Personalauswahl erfolgt Uber Zentrale (z.B. Trainerlnnenpool oder zentrale Steu-
erung) oder ist nachweislich (anhand von z.B. Protokollen, Korrespondenzen) mit
Zentrale abgestimmt — Fokus auf gelebten Prozess im Audit

2.5 Wie reagiert die Organisation bzw. Bildungseinrichtung mit personellen Res-
sourcen auf Anforderungen des Bildungsmarktes, auf rechtliche Veranderun-
gen sowie Bedirfnisse der Tragerinnen und Kundinnen?

1 Punkt:

= Diskursive Darstellung, Dokumentation durch verédndertes Organigramm oder
veranderte Anforderungsprofile fur Trainerinnen oder adaptierte Ausschreibungen
fur Trainerlnnen, adaptierte Vertrage, etc.

2 Punkte:

» Nachvollziehbare (protokollierte) Entscheidungen, regelmafige Reflexion (im
Team) mit Protokoll, Checklisten, Beiziehen von Expertinnen, praxisnahe Verant-
wortliche fir best. Zielgruppenangebote bzw. Themenbereiche festlegen

3 Punkte:

= Effizientes System, welches die Aktualitdt und Angemessenheit der personellen
Ressourcen sicherstellt

Einbeziehen der Ergebnisse der Evaluation der Bildungsangebote

Schriftliche Dokumentation, Einbindung der Ergebnisse in die nachste Planung

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Die festgestellte Systematik und der gelebte Prozess zeigen sich auch in den De-
zentralen.
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3. Erstellung, Durchfihrung und Evaluation der Bildungsange-
bote

3.1 Die Entwicklung/Planung und Durchfiihrung der Bildungsangebote (Veranstal-
tungen, Kurse, Seminare udgl.) orientieren sich an den Bedlrfnissen der Teil-
nehmerinnen, Zielgruppen, regionalen Gegebenheiten und an gesellschaftspo-
litischen, wirtschaftlichen und kulturellen Herausforderungen?

Die Orientierung erfolgt anhand von Um- und Rickfragen bei Veranstaltungen und
regionalen Zielgruppen, Reflexionen im Team und mit den Vortragenden, Expertin-
nengesprachen, Publikationen, Fachliteratur, Programmvergleichen, Teilnahmen an
Fachtagungen, Messen, unter Bericksichtigung des Bildungsauftrags der eigenen
Institution, etc.

1 Punkt:
= Diskursive Darstellung der Entwicklung/Planung und Durchfiihrung der Kurs- und
Seminarangebote

2 Punkte:

= Die Orientierung erfolgt anhand von Feedbackbogen, Reflexionen im TrainerIn-
nenteam, Expertinnengesprachen, Publikationen, Fachliteratur, Programmver-
gleichen, Teilnahmen an Fachtagungen, Messen, Beriicksichtigung des Bil-
dungsauftrags der eigenen Institution.

3 Punkte:

» Umfassende, schriftiche Bedarfserhebungen und Nachvollziehbarkeit, systemi-
sche Umsetzung (z.B. anhand einer Verfahrensbeschreibung)

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:
= Dezentrale Stellen sind in die Bildungsplanung eingebunden und kénnen regiona-
le/lokale Besonderheiten einbringen.

3.2 Regelt die Ablauforganisation der Bildungseinrichtung den Planungsprozess
von der Idee, Planung Uber die Durchfihrung bis hin zur Evaluation von Bil-
dungsangeboten unter Einhaltung der gesetzlichen oder normierten Vorschrif-
ten?

1 Punkt:

= Diskursive Darstellung der Planung, Durchflihrung und Evaluation von Bildungs-
veranstaltungen unter Verwendung von Instrumenten wie (Seminar-)Ordner,
Checklisten, Terminadministration, Protokolle

2 Punkte:

= Nachvollziehbarer Ablauf von Planung, Durchfihrung und Evaluation von Bil-
dungsangeboten, unter Verwendung von Instrumenten wie EDV-gestitzte Admi-
nistration oder (Seminar-/Veranstaltungs-)Ordner, schriftiches Anmeldeprozede-
re, eigene Datenbank, Ablaufregelungen, Terminadministration, Protokolle, Teil-
nehmerinnenunterlagen und -skripten, Kursberatung, Orientierungshilfen (Emp-
fang und Auskunft) und Veranstaltungsunterlagen (Broschiren, Tagesplanung
etc.), Checklisten, Protokolle der Vor- und Nachbesprechungen
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3.3

3 Punkte:

Nachvollziehbarer Prozess von Planung, Durchfiihrung und Evaluation von Bil-
dungsveranstaltungen, Handbuch zur Organisation, umfassende Verfahrensbe-
schreibung

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

Prozesse sind seitens der Zentrale standardisiert und in der dezentralen Einrich-
tung konform (nachweislich durch Dokumentationen wie z.B. Handbuch UND ge-
lebten Prozess)

Werden bei der Konzeption von Bildungsangeboten die Lernziele und Interes-
sen der Kundinnen hinsichtlich zeitlichem Umfang und Methoden beriicksich-
tigt?

1 Punkt:

N

Diskursive Darstellung der Beriicksichtigung der Lernziele und Interessen der
Teilnehmerlnnen hinsichtlich der Zielgruppen, methodisch didaktischer Anspri-
che: erwachsenengerechtes Lernen (teilnehmerinnenorientiert, verwendungsori-
entiert, erfahrungsorientiert, themenorientiert)

Punkte:

Die Form der inhaltlichen, zeitlichen und methodischen Ausrichtung ist schriftlich
erfasst (z.B. Stundenplane, Curricula, Handbuch etc.) und dokumentiert

Um den Lernfortschritt sicher zu stellen, sind Materialien, Moglichkeiten, Medien
z.B. des selbstorganisierten Lernens, Peer Groups dokumentiert. Zur Verfligung
stehen z.B. Skripten, Beispielsammlungen, Unterlagen, Intranet

Berlicksichtigung der teilnehmerinnen-spezifischen Gegebenheiten wie z.B. ziel-
gruppenadaquater Zeitgestaltung, Kinderbetreuungsangebote usw.

Punkte:

Es besteht ein Transfer von Informationen Uber den Status Quo der Teilnehme-
rinnen bzw. KursmalRnahmen zwischen den Trainerlnnen untereinander und zur
Gesamtorganisation hin. (Absprachen zwischen den Seminarteilen, Modulen, In-
formation zur Gesamtorganisation — Ansprechpartnerinnen, Haufigkeit des Aus-
tausches).

Bei Einzelunternehmen und Einzelveranstaltungen erfolgt die Abstimmung mit
den Teilnehmerlnnen und es ist ein umfangreicher Prozess der Planung unter
Einbindung der Interessen der Teilnehmerlnnen, der Anforderungen der Referen-
tinnen und der Organisation nachvollziehbar.

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

Prozesse sind seitens der Zentrale standardisiert und in der dezentralen Einrich-
tung konform (nachweislich durch Dokumentationen wie z.B. Handbuch UND ge-
lebten Prozess)
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3.4

3.5

Orientiert sich die maximale Teilnehmerinnenzahl von Bildungsangeboten ne-
ben den Inhalten und Methoden auch an den vorhandenen Raumen und der
Ausstattung mit Lernmaterialien bzw. Geraten?

Die maximale Teilnehmerinnenzahl der Bildungsveranstaltungen orientiert sich ne-
ben den Inhalten und Methoden auch an den vorhandenen Raumen, den raumlichen
Gegebenheiten und der Ausstattung.

Die Dekoration und gestalterische Vorbereitung der Rdume entspricht den themati-
schen und raumlichen Moglichkeiten oder den Absprachen mit Referentinnen.

Nachweis der Zielgruppen und themenorientierte Gestaltung, minimale/maximale
Teilnehmerlinnenzahl bei Kurs- und Seminarangeboten, Inhalte und Methoden, vor-
handene Raume, die Ausstattung mit Sachmitteln (z.B. Computer, Massageliegen,
Werkstatten Ausstattung).

1 Punkt:
= Diskursive Darstellung der Planung und Umsetzung

2 Punkte:

= Die Planung und Umsetzung ist schriftlich nachvollziehbar (z.B. Verwendung ei-
ner Checkliste, Veranstaltungsordner) oder ausgewiesen

3 Punkte:

= Prozessorientierte Planung, systemische Umsetzung, z.B. anhand einer Verfah-
rensbeschreibung, Checklisten etc.

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Die Sicherstellung der maximalen Teilnehmerinnenzahl ist auch an dezentralen
Stellen gewabhrleistet.

Werden von der Bildungseinrichtung Projekte geplant, durchgefihrt, evaluiert
und dokumentiert? (SOLL, kann beim Auditgesprach ausgeschlossen werden,
dann reduzieren sich die Gesamt- und die Mindestpunkteanzahl)

Als Projekte gelten Aktivitaten, die einmalig sind, nicht dem Tagesgeschaft entspre-
chen, sie sind zeitlich begrenzt, inhaltlich neuartig bzw. innovativ (aus der Sicht der
betreffenden Einrichtung), schriftlich nachvollziehbar und von Offentlichkeitsarbeit
begleitet. Die Gesamtplanung ist in Teilziele (z.B. Meilensteine) unterteilt, durch Re-
flexionen wird die Zielerreichung Uberwacht bzw. werden die einzelnen Aktivitaten
zur Zielerreichung angepasst.

1 Punkt:
= Darstellung von der Planung tber die Durchfiihrung bis zur Evaluation

2 Punkte:

= Beauftragung und/oder Teambeschluss, Durchfihrung und Evaluation, Name des
Projekts, Laufzeit, Informationen zum Projekt, Form und Umfang der Dokumenta-
tion, ein Projektordner (Datei) ist verfugbar, der Ordner umfasst Dokumente zur
Planung, Durchfuhrung (z.B. Protokolle, Checklisten, Projektordner etc.) und Zie-
levaluation.
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3.6

3 Punkte:

= Detaillierte Planung vom Auftrag bis zur Gesamtevaluation (gemaf den Ublichen
Projektmanagementvorgaben — prozessorientierte Arbeitsweise, vorgegeben
durch z.B. Verfahrensbeschreibungen, Ablaufdarstellung etc.), Durchfihrung mit
Reflexion und Steuerung der Projektschritte (begleitende Evaluation), Projektdo-
kumentation. Nachweis der Offentlichkeitsarbeit

Hat die Bildungseinrichtung ein System zur regelmafigen Evaluation der Bil-
dungsveranstaltungen als Riuckkoppelung der Planung, das jedenfalls auch
die Dimensionen der KundIinnenzufriedenheit und der padagogischen, inhaltli-
chen und organisatorischen Qualitat und der Ausrichtung der Bildungseinrich-

tung umfasst?

Kriterien

Belegt durch

Die Evaluation richtet sich an:

Teilnehmerinnen
Trainerlnnen
Veranstaltungsorganisatorlnnen

Methoden und Dokumente der
Evaluation sind z.B.:

Feedbackbodgen (Dokumentation - Auswertung)
Einzelgesprache (protokollierte Gesprache mit Teilnehmerinnen,
Referentinnen, Trainerlnnen, Mitarbeiterinnen oder Feedback-,
Seminarein- und Seminarausstiegsgespréache etc.)

Beschwerde- und Ideenmanagement

Teilnehmerlnnenstatistik (Auswertungen von Ergebnis- oder
Feedbackbdgen etc.)

Veranstaltungsdokumentation (Fotos, Filme, Zeichnungen)

Die Themen der Evaluation
sind:

Planung

Infos und Ausschreibung
Referentinnen/Trainerinnen Leistung
Organisationsleistung der/des Veranstalterin
Inhalt

Unterlagen

Réumlichkeiten

Ausstattung

Auswertung/Bewertung/
Schlussfolgerungen:

Schriftliches Festhalten des Erfolges und der Kriterien
Schriftliches Festhalten des Verbesserungsbedarfes

Festlegung von Mindeststandards und Kriterien fiir die Bewer-
tung

Abweichungsanalyse (Soll-Ist Vergleich)

1 Punkt:

» Folgende Dimensionen werden zumindest abgefragt:
= bei Kurs- und Seminarangeboten: Information — Beratung, Durchflihrung
der Kurs- und Seminarangebote (inhaltlich, zeitlich, methodisch, didak-
tisch), Trainerinnen bzw. Referentinnen, Teilnehmerinnen-Unterlagen, Inf-
rastruktur-Service (Rdume), Beschwerden, Verbesserungen

= Allgemeine Veranstaltungen: Referentinnen, Inhalte, Rdume, Beschwer-

den, Verbesserungen

= Verbesserungspotenziale werden abgeleitet

2 Punkte:

= Schriftliche Zusammenfassung von Erfolgen und Verbesserungen (z.B. dokumen-

tiert durch Protokolle)

= definierte Mindeststandards
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4.

4.1

3 Punkte:

Soll-Ist- Analyse nach einem nachvollziehbaren Plan oder System (Prozess-, Verfah-
rensbeschreibung etc). Auswertungen erfolgen auf Basis festgelegter Mindeststan-
dards

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Die Evaluation umfasst auch die dezentralen Stellen.

KundInneninformation

Gibt es ein System, mit dem rasch auf Anregungen, Verbesserungsvorschlage
und Beschwerden (Reklamationen) reagiert wird?

Die Bildungseinrichtung hat ihre Methode, ein System, die Form der Umsetzung
(z.B. offentlicher Briefkasten, Buch zum Eintragen etc.) und die zeitliche Planung
(z.B. Reaktionszeiten innerhalb einer Woche) festgelegt.

1 Punkt:

» Transparente MaBnahmen, aufgezeigte Verbesserungsmoglichkeiten (z.B. 6ffent-
licher Briefkasten, Buch zum Eintragen etc, Besprechungsprotokolle)

= diskursive Darstellung der Ablaufregeln

2 Punkte:

= Schriftlich festgelegter und gelebter Prozess (Ideen- und Beschwerdemanage-
ment)

= Ein festgelegtes System (z.B. Checklisten) mit einer schriftlich nachvollziehbaren
Umsetzung der Ablaufe und Festlegung von verantwortlichen Personen und Ter-
minen

» Transparente Malinahmen, aufgezeigte Verbesserungsmoglichkeiten (z.B. Be-
sprechungsprotokolle)

3 Punkte:

= Umsetzung der dokumentierten Vereinbarungen, abgeleitete Verbesserungsvor-
schlage (dokumentiert und im Team kommuniziert) anhand konkreter und aktuel-
ler Beispiele

» Uberprifung der Wirksamkeit (Wirksamkeitspriifung, Evaluations-/Reflexions-
gesprache im Team) der vereinbarten Verbesserungen (z.B.: Vergleich der Aus-
wertungen von Feedbackbogen, Interview mit Teilnehmerinnen oder Verwendung
von visualisierenden Methoden, etc.) — sollten immer passende Grundlagen fur
Reflexionen darstellen.

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Ablauf ist seitens der Zentrale standardisiert und in der dezentralen Einrichtung
konform (nachweislich durch Dokumentationen wie z.B. Handbuch UND gelebten
Prozess)
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4.2 Erhalten die Teilnehmerinnen alle relevanten Informationen — Transparenz der
Rahmenbedingungen und Kosten?
Sind Zahlungs- und Rucktrittsbedingungen schriftlich ausgewiesen?
Bei Kurs- und Seminarangeboten mit Prifungen: Werden die Teilnehmerinnen
zusatzlich und rechtzeitig Gber priufungsrelevante Details informiert?

3 Punkte:

Kriterien

Belegt durch

Folgende Informationen sind fur
die Teilnehmerinnen ersichtlich:

» Veranstalterln, Zeit, Ort, Dauer, Zeitraum, Teilnehmerinnen
Voraussetzungen, Ziel und Inhalt - Zielgruppe(n) der Veran-
staltung, Kosten, Fordermdglichkeiten, maximale Teilnehmer-
Innenzahl.

= Ricktrittsbedingungen/Storno- und  Zahlungsbedingungen
sind schriftlich ausgewiesen und klar formuliert z.B. Uber AGB,
Informationsblatter, Zahlungsbedingungen, Teilnahmebedin-
gungen.

= AGB

Entsprechende Informationsquel-
len stehen zur Verfigung:

= z.B. Homepage, Infomappe, Kursprogramm, Folder, Aushan-
ge, Plakate, Veranstaltungsankindigungen, Zusatzinformatio-
nen, etc.

= bei Veranstaltungen mit Anmeldung Zahlungs-, Rucktritts-,
Stornobedingungen, Allgemeine Geschéaftsbedingungen, In-
formationsblatter etc.

Es stehen den Teilnehmerinnen
bei Veranstaltungen mit Prifun-
gen und Zertifikaten Informatio-
nen zur Verfigung:

= Teilnahmevoraussetzungen, wie z.B. erforderliche Qualifikati-
onen, Berufspraxis etc.

= Berechtigungen fir Folgekurse, staatliche Anerkennung,
ECTS, Zertifikate, Gewerbeberechtigungen etc.

Zusatzlich bei Kurs- und Semi-
narangeboten mit Prufung

= Teilnehmerlnnen werden bei Kurs- und Seminarangeboten mit
Prufungen zusatzlich Uber Prifungsvoraussetzungen, Art und
Ort der Prifung, allfallige Prifungsgebihren und Wiederho-
lungsmaoglichkeiten sowie die Form der Anerkennung der Be-
scheinigung informiert

= Prifungen werden intern oder extern abgewickelt, Berechti-
gungen fir Folgekurse, Anerkennungen stehen zur Verfligung
etc.

= Die Prifungsmodalitdten sind nachvollziehbar und werden
den Teilnehmerinnen schriftlich und rechtzeitig vorher zur
Kenntnis gebracht.
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4.3

4.4

Informationsmanagement bei kurzfristigen Anderungen und Absagen: Wie
werden die Teilnehmerinnen unverzuglich und wirksam informiert?

1 Punkt:

= Diskursive Darstellung der Aktivitaten nach Bekanntwerden der veranderten Si-
tuation: bei Kurs-/Seminarwesen z.B. Benachrichtigung der Teilnehmerlnnen tele-
fonisch, schriftlich, E-Mail, SMS, App etc. oder bei Veranstaltungen offentliche
Bekanntgabe

2 Punkte:

= Schriftliche Nachvollziehbarkeit der Aktivitaten (z.B. Protokoll) unverziglich nach
Bekanntwerden der verénderten Situation.

3 Punkte:

» Prozessorientierte Vorgehensweise, Ersatztrainerinnen sind definiert, Checklisten
zur Vorgehensweise werden eingesetzt

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

= Die festgestellte Systematik und der gelebte Prozess zeigen sich auch in den De-
zentralen.

Ausstellen von Bestéatigungen: Erhalten alle Teilnehmerinnen, sofern sie die
formal erforderlichen Teilnahmekriterien erftillen, eine schriftliche Teilnahme-
bestatigung (Kurs-/Seminarwesen) bzw. wird bei Veranstaltungen auf Wunsch
eine schriftliche Anwesenheitsbestatigung ausgestellt?

1 Punkt:

= Teilnahme-/Anwesenheitsbestatigungen werden ausgestellt; bei Veranstaltungen:
auf Wunsch, Information der Teilnehmenden (ber diese Mdglichkeit

» Bei Kurs- und Seminarwesen: Vordrucke der Teilnahmebestatigungen, Zertifikate
sind vorhanden. Der zu erflllende Grad der Mindestanwesenheit ist in den Kurs-/
Seminarunterlagen, Homepage, Folder etc. ausgewiesen, Anwesenheitslisten
werden gefihrt.

» Bei Kurs- und Seminarangeboten mit Férderungsmaglichkeiten (z.B. Bildungskon-
to des Landes OO, AMS) sind laut Teilnehmerinnenliste mindestens 75% Anwe-
senheit nachzuweisen.

Bei dezentralen (regionalen/lokalen) Bildungseinrichtungen:

» Die Ausstellung von Bestéatigungen ist durch die Zentrale festgelegt, z.B. einheitli-
che Vordrucke, abgestimmte Vorgangsweise hinsichtlich Ausstellung, Anwesen-
heitskontrolle etc.
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5.

5.1

Infrastruktur und Veranstaltungskultur

Korrespondieren Art und Ausstattung aller verwendeten Veranstaltungsrdume
mit Inhalten und Zielen der Veranstaltung und wird dadurch erwachsenenge-
rechtes Lernen garantiert?

Einbindung von 3.4 — Lokalaugenschein, wenn mdglich!

Mindestmal3:

= Bei Kurs-/ Seminarraumen und Veranstaltungen gibt es keine Stérungen durch
Unbeteiligte, keine Beeintrachtigungen durch Umweltfaktoren (Larm, Kalte, Hitze,
Rauch etc.).

* Alle Raume mussen dem Veranstaltungsgesetz und den OO Richtlinien (inkl.
Ausfuhrungsverordnungen) entsprechen.

Technische Ausstattung:

= Methodengerechte Sitzgelegenheiten (Tisch, Sessel, technische Ausstattungen)

» veranstaltungsadaquate Bereitstellung von Medien und Lehrbehelfe
(z.B.: Flip-Chart, Projektionsflachen, Overhead- und Videoprojektor, Pinnwand,
Matten etc.)

= pro Person die erforderliche Ausstattung (ein Arbeitsplatz pro Person)

= Verpflegungsmoglichkeiten, Platz fur Pausen (Pausenraum)

Katalog Uberprfter externer Orte:

= Nachweis durch Ausstattungskatalog von Seminarhausern (Broschiren), Zuord-
nung der Seminarhauser /-raume nach Veranstaltungsarten

1 Punkt:

= Diskursive Darstellung der Regelungen, Standards, Bedingungen

» Veranstaltungsorte sind erwachsenengerecht und an Inhalten und Zielen der Bil-
dungsangebote ausgerichtet

= Bei dezentralen Stellen/Durchfiihrungsorten: definierte Verantwortlichkeit fur die
Abwicklung vor Ort, abgestimmte Kommunikation mit der Zentrale

2 Punkte:

= Checkliste fur Ausstattungserfordernisse vor Planungs- und Veranstaltungsbeginn

= Berlcksichtigung spezieller Zielgruppen (z.B. Barrierefreiheit, Gender, Migration
etc.) soweit rAumlich und organisatorisch méglich

= Wegweiser, leichte Erreichbarkeit, gentigend Parkplatze, Anfahrtsplane, wenn
mdglich Beriicksichtigung der Anbindung an 6ffentliche Verkehrsmittel)

» Bei dezentralen Stellen/Durchfiihrungsorten: definierte Verantwortlichkeit, Kom-
munikation mit der Zentrale UND standardisierter Ablauf der Durchfiihrung, Richt-
linien zur Infrastruktur, Checklisten, Verfahrensregelungen udgl.

3 Punkte:

= Ausstattungen zum Thema, auch bei externen Veranstaltungsorten moglich

= Systemische Umsetzung der Berticksichtigung spezieller Zielgruppen — Festlegen
von Kriterien fur z.B. Raumauswabhl, Ausstattungschecklisten, etc.

= Checklisten von Orten und Raumen, die bestimmten Seminar-/ Veranstaltungs-
typen entsprechen

= Schriftliche Festlegungen, z.B. durch Checklisten, Verfahrensregelung oder pro-
zessorientierte Regelungen.

= Bei dezentralen Stellen/Durchfiihrungsorten: definierte Verantwortlichkeit, Kom-
munikation mit der Zentrale, standardisierter Ablauf der Durchfiihrung, Richtlinien
zur Infrastruktur, Checklisten, Verfahrensregelungen udgl. UND Einsicht in geleb-
ten Prozess
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zu erfillende Kriterien

Inhalte

Punkte

Vorprifung
(alle Kriterien mussen nachgewiesen werden)

0.1

0.2

0.3

04

0.5

0.6

Gesamtsumme

15 15

Institution / Einrichtung

1.1

1.2

1.3

1.4

PRk~
|

Wlwlwlw

12

Personelles

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

15

Nl
|
wlw|w|w|w

Erstellung; Durchfiihrung und Evaluation der Bil-
dungsangebote

Maoglicher Ausschluss im Audit

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

N

WlWjlW|w|w|w

(15) 0d.18

KundInneninformation

4.1

4.2

4.3

4.4

1-3 10

(631

. | Infrastruktur, Veranstaltungskultur

1-3 | 3

| (70)0d. 73

erreichbare Hochstpunktezahl:

(70) oder 73

zu erreichende Mindestpunktezahl:

(49) oder 51
(70%)
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8 Audits

Alle Audits im Rahmen des EB-Siegels sind vor Ort Audits, die nach positiver Vorprifung
durchgefuhrt werden und in die Erstellung eines Auditsberichts als Entscheidungsgrundlage
fur die Verleihung bzw. Verlangerung des EBQ minden. Grundséatzlich gilt als Grundlage
jedes Audits obenstehender Kriterienkatalog.

Abhangig vom Zeitpunkt der Auditierung wird bei einer erstmaligen Auditierung von einem
.Erstaudit®, bei Folgeauditierungen von ,Folgeaudits gesprochen. Die Folgeauditierung
erfolgt 3 Jahre nach Erst- bzw. vorangegangener Auditierung. Bei gravierenden institutionel-
len Veranderungen der Einrichtungen im Kalenderjahr oder im Anlassfall (z.B. Verdacht gra-
vierender Mangel aufgrund Beschwerde) werden Folgeaudits auch jederzeit durchgefiihrt.

Viele Erwachsenenbildungsorganisationen haben in den letzten Jahren neue Markte fir sich
erschlieBen kénnen und dezentrale Stellen hervorgebracht. Andere Einrichtungen — insbe-
sondere im Bereich der Mitgliedseinrichtungen — stiitzen sich bereits seit Jahren auf eine
groRere regionale und/oder lokale Struktur. Umfang, Ausgestaltung und Eigenstandigkeit der
Dezentralen variieren dabei sehr stark, sodass eine regelgeleitete und dennoch differenzierte
Uberprifung der Konformitat nach MaRgabe der Eigenstandigkeit der Dezentralen erforder-
lich ist. In diesem Zusammenhang kann die Sonderform des Konformitatsaudits zum Ein-
satz kommen. Dieses Audit Uberwacht die Konformitat der Dezentralen mit der Zentrale so-
wie mit den Kriterien des EBQ.

Beim Vorliegen dezentraler Stellen wird im Zuge der Vorprifung zum Verfahren der Zentrale
beurteilt, welcher Umfang und Grad an Eigenstandigkeit der Dezentralen vorliegt. Einbezo-
gen werden dabei folgende Aspekte:

o Form der Integration der Dezentralen in die ,organische Struktur® der Zentrale
o AuRRenauftritt der Dezentralen
o Eigenstandigkeit der Dezentralen hinsichtlich

o Qualitatspolitik

o Bildungsangebot

o organisatorischen Ablaufen

o Personalfragen

o Rechnungslegung

o Ausstellung von Bestatigungen

o Rechtsform

o Modus, RegelmalRigkeit und Dokumentation der Abstimmung innerhalb der Ge-
samtstruktur

o Umfang der Dezentralen (Anzahl Standorte und Personal/Funktionen vor Ort)
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Die Beurteilung fiihrt — hier exemplarisch angefiihrt - zu folgenden Ergebnissen und Uberwa-
chungsarten der Konformitéat:

1. Durchfiihrungsorte = Audit der Zentrale:

Es handelt sich um Standorte, die lediglich dem Aspekt der Durchfiihrung von Bil-
dungsveranstaltungen mdglichst nahe an den Kundinnen dienen. Die Integration der
Dezentralen in die Zentrale kann als organisch bezeichnet werden und spiegelt sich
im AuBenauftritt. Qualitatspolitik und Ablaufe sind durch die Zentrale festgelegt und
effektiv gesteuert, ,Hoheitsfragen“ werden durch die Zentrale ausgeulbt. Sofern Per-
sonal vor Ort gegeben ist, Ubt dieses vorwiegend administrative Tatigkeiten aus. Es
liegt eine regelmaRige Abstimmung mit bzw. Uberwachung durch die Zentrale vor, die
schriftlich nachvollziehbar ist. Die Konformitat solcher Durchfiihrungsorte wird im
Rahmen des Audits der Zentrale Uberwacht, insbesondere Punkt 5. Infrastruktur und
Veranstaltungskultur.

2. Dezentralen mit geringer Eigenstandigkeit und Uberschaubarer Struktur - Audit der
Zentrale, gemeinsam mit 1 bis 2 Dezentralen:

Dezentralen sind organische Bestandteile der Zentrale (,konzernartig®, integrierter
AulRenauftritt) mit geringer Eigenstandigkeit, jedoch relevanter personeller Struktur
und Funktionen (z.B. Regionalleitung) vor Ort. Qualitatspolitik und Ablaufe sind durch
die Zentrale festgelegt und effektiv gesteuert, ,Hoheitsfragen“ werden durch die Zent-
rale ausgeubt oder effektiv gesteuert (,Durchgriffsrechte®). Es liegt eine regelméaRige,
dokumentierte Abstimmung mit der Zentrale vor. Die Anzahl dieser Dezentralen ist
Uberschaubar und ihre Struktur konsistent. Die Konformitét solcher Dezentralen wird
im Rahmen des Audits der Zentrale stichprobenartig Uberwacht. Zum Audit der Zent-
rale werden 1 bis 2 Dezentralen zugezogen und die Konformitat in allen Fragen wie
im Kriterienkatalog ersichtlich, Uberprift. Die Audits kénnen auch am Ort von Dezent-
ralen stattfinden. Die Dezentralen erhalten eine Konformitatsbestatigung und werden
am Zertifikat der Zentrale gelistet.

3. Dezentralen mit hoher Formalisierung und konsistenter Struktur sowie groBem Um-
fang 2 Audit der Zentrale, Qualitatsfragebogen plus Konformitatsaudits der Dezentra-
len:

Dezentralen sind organische Bestandteile der Zentrale (integrierter Aul3enauftritt) und
relevanter personeller Struktur und Funktionen vor Ort. Es liegt seitens der Zentrale
ein hoher Grad an Formalisierung und Standardisierung vor (Qualitatspolitik, Ablaufe,
Vorgangsweisen, Abstimmung hinsichtlich Hoheitsfragen) und somit eine geringe Ei-
genstandigkeit der Dezentralen. Die Dezentralen unterwerfen sich verbindlich der
Einhaltung der Bestimmungen und Vorgaben der Zentrale. Es liegt eine regelméaRige,
dokumentierte Uberwachung der Konformitat seitens der Zentrale vor. Die Struktur
der Dezentralen ist konsistent, die Anzahl hoch. Die Konformitat solcher Dezentralen
wird im Rahmen von Konformitatsaudits stichprobenartig Gberwacht. Konformitatsau-
dits entsprechen in Ablauf und inhaltlichen Kriterien den Standardaudits, vorbereitend
kommt zusétzlich ein Fragebogen zur Selbstauskunft zum Einsatz, der speziell auf
Fragen der Konformitat eingeht. Die konformitatsgepriften Dezentralen erhalten eine
Konformitatsbestatigung, werden am Zertifikat der Zentrale gelistet und laufend stich-
probenartig in Form der Konformitatsaudits Uberpruft. Wollen sich bislang nicht gelis-
tete Dezentralen in die Liste aufnehmen lassen, erfordert dies immer das Konformi-
tatsaudit.
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4. Dezentralen mit maf3geblichen Spielraumen und/oder komplexer Struktur = Audit der
Zentrale, Qualitatsfragebogen und Konformitatsaudits der Dezentralen freiwillig mog-
lich:

Dezentralen sind eher lose Bestandteile der Zentrale, in Struktur/Auftritt heterogen
und/oder agieren teilweise unabhangig hinsichtlich Hoheitsfragen. Es liegt seitens der
Zentrale ein hoher Grad an Formalisierung und Standardisierung vor (Qualitatspolitik,
Ablaufe, Vorgangsweisen, Abstimmung hinsichtlich Hoheitsfragen), dem sich die De-
zentralen verbindlich unterwerfen kénnen und der durch die Zentrale Gberwacht wird.
In diesem Fall besteht die Moglichkeit eines Konformitatsaudits. Konformitatsaudits
entsprechen in Ablauf und inhaltlichen Kriterien den Standardaudits, vorbereitend
kommt zusétzlich ein Fragebogen zur Selbstauskunft zum Einsatz, der speziell auf
Fragen der Konformitét eingeht. Die betreffenden Bildungseinrichtungen erhalten ei-
ne Konformitatsbestatigung und werden am Zertifikat der Zentrale gelistet.

5. Eigenstandige Einrichtungen - in der Zentrale und den Dezentralen werden jeweils
unabhéangig Audits durchgefinhrt:

Verfiigen Dezentralen Uber eigenstandigen Charakter (z.B. hinsichtlich Rechnungsle-
gung, AuRRenauftritt/Integration in die Zentrale) oder ist trotz Einbettung in eine Zent-
rale ein hoher Grad an Eigenstandigkeit hinsichtlich Qualitatspolitik, Ablaufen udgl.
gegeben, ist ein eigenes Verfahren fir diese eigenstandige Einrichtung bzw. jeden
eigenstandigen Bestandteil notwendig. Dies betrifft auch Trainerinnenverbiinde ohne
Organisationsgriindung, Bestandteile von Dachverbanden, Franchisesysteme udgl.

Ein Auditbericht wird auf Grundlage des Auditgespréachs erstellt. Dabei werden die fur die
Beurteilung maf3geblichen Dokumente angeflihrt, positive Feststellungen und Verbesse-
rungsmaglichkeiten angefiihrt. Nach einer Zusammenfassung erfolgt durch das Auditteam
die Antragstellung auf Zertifizierung bzw. Re-Zertifizierung.

Das EB-Qualitatssiegel des EB- Forum OO darf nur von EB-Einrichtungen gefiihrt werden,
die ein aktuelles Zertifikat besitzen und damit berechtigt sind. Dezentrale, lokale, regionale
Stellen von Erwachsenenbildungseinrichtungen dirfen das Qualitatssiegel des EB-Forum

OO fuhren, wenn sie auf dem (gultigen) Zertifikat der Zentrale gelistet sind.

Das EB-Qualitatssiegel ist auf drei Jahre befristet und kann durch ein Folgeaudit verlangert
werden.

Die einzelnen Bildungseinrichtungen und ihre dezentralen, lokalen und regionalen Stellen
verpflichten sich, im Anlassfall und bei Verédnderungen, die sich auf die Erflllbarkeit der EB-
Qualitatskriterien auswirken, das Zertifikat an die Auditstelle (IBE) zurtick zu geben.
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11.1 Zertifikatstrager

Unverzugliche Meldepflicht an die Projektleitung (IBE) bei Veréanderungen betreffend:

Organisation (verandertes Organigramm, Konkurs-/Ausgleichseréffnung)

Personal (Veranderung der Fuhrungskréafte und/oder der Qualifikation — Leiterin der
EB-Einrichtung)

Infrastruktur (Ort, Adresse, Rufnummer, E-Mail)

Dachorganisation/Eigentiimerstruktur

Zielgruppen

Ubermittlung folgender Unterlagen an die Projektleitung:

Verpflichtungserklarung (Bestandteil der Antrage)

Im Zuge der Vorprifung bei Folgeaudits:

O

Aktueller Nachweis der Rechtsgrundlage (Vereinsregister-, Firmenbuchaus-
zZug etc.)

Organigramm: Informationen tber Trager der EB-Einrichtungen bzw. Einbin-
dung in der zentralen EB-Einrichtung

Leitbild
Bildungs- und Veranstaltungsangebote
Zielvereinbarungen (Jahresziele und mittelfristige Ziele)

Stellenbeschreibungen und Nachweise tUber Qualifikationen und Weiterquali-
fizierungen (sofern verandert und neuer Mitarbeiterinnen)

Nachweis Uber die Evaluation des Vorjahres (Feedbackbogen udgl., Ablauf-
beschreibungen, Form der Auswertung/Analyse)

Bekanntgabe der umgesetzten Ma3nahmen der EB-Einrichtungen aus dem
Starken- und Schwachenprofil des letzten Audits sowie weiterflihrende Ver-
besserungen der Qualitatssicherung

Bei dezentralen Stellen: Informationen tber die Form der Integration der De-
zentralen in die ,organische Struktur® der Zentrale, Aul3enauftritt der Dezent-
ralen, Grad an Eigenstandigkeit der Dezentralen hinsichtlich Qualitatspolitik,
Bildungsangebot, organisatorischen Ablaufen, Personalfragen, Rechnungsle-
gung und Bestéatigungsausstellung, RegelmaRigkeit der Abstimmung inner-
halb der Gesamtstruktur.

Bei Vorliegen von Dezentralen zuséatzlich:

Aufzeichnungen tber die jahrlichen Aktivitaten zur Sicherstellung der Konformitat der
Dezentralen

Nachweis umgesetzter MaRnahmen und Verbesserungen in Dezentralen

Jahrlicher Abgleich der zentralen und dezentralen Organisations- und Personendaten
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11.2 Auditkommission

Vorprufung und Feststellung der Zertifizierungsfahigkeit
Verleihung oder Aberkennung/Ruckweisung des Qualitatssiegels

Uberwachung der vereinbarten Regeln und formellen Kriterien

11.3 Projektleitung

Organisation und Administration

Entscheidungsvorbereitung fir das Prasidium des EB-Forum OO und die Kommission
(Besetzung der Kommission siehe Punkt 2.2)

Implementierungsunterstiitzung des Qualitatssiegels in den Mitgliedseinrichtungen
Information und Prasentation Kriterienkatalog an interessierte Einrichtungen
Evaluierung Kriterienkatalog

Abstimmung bezuglich Einheitlichkeit in der Fragestellung und Auslegung der Quali-
tatssiegel-Kriterien durch die Auditorinnen

Schulung der Auditorinnen (bedarfsgerecht)

Einholung von Feedback der Zertifikatstrager, Erfahrungsaustausch von Zertifikatstra-
gern mit Projektleitung (z.B. durch Veranstaltungen oder andere Medien/Instrumente)
in Abstimmung mit dem Vorstand EB-Forum und Land OO.

11.4 Auditorinnen

Durchfiihrung von Audits (Erst-, Folge-, Konformitatsaudits)

Formulierung der Starken- und Schwachenprofile der auditierten Einrichtungen
Berichtslegung — Auditbericht

Weiterleitung von Auffalligkeiten, Abweichungen an Projektleitung

Teilnahme an Schulungen, Fortbildungen

Teilnahme an Auditkommissionssitzungen nach Einladung

Entscheidungsvorbereitung fir das Prasidium des EB-Forum OO und die Kommission
(Besetzung der Kommission siehe Punkt 2.2)
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Jede Erwachsenenbildungseinrichtung mit dem OO EB-Quialitatssiegel, kann einen Antrag
auf Aufnahme in das Qualitatsrahmenmodell (O-Cert) stellen.

Folgende Grundvoraussetzungen werden von O-Cert gepriift und gelten bei Nichterfullung
als absolute Ausschlusskriterien:

allgemeine Grundvoraussetzungen (leitende Paradigmen der EB-Einrichtung),
organisationsbezogene und

angebotsbezogene Grundvoraussetzungen,

Grundvoraussetzungen hinsichtlich ethischer und demokratischer Prinzipien,
Grundvoraussetzungen hinsichtlich Qualitat (06. EB-Qualitatssiegel und andere von
O-Cert anerkannte QMS und Q-Verfahren)

Parallel dazu ist die Bekanntgabe grundlegender institutioneller Daten erforderlich.

Mehr Informationen und das Bewerbungsformular finden Sie auf www.oe-cert.at
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Erstaudit Zielsetzung: Erwerb des EB-Qualitatssiegels

| v

Anlagen/Unterlagen/

Nr. | Ablaufbeschreibung Erstaudit Termin 4
Erledigungen
1 Interne Uberpriifung durch EB-Einrich- Qualitatshandbuch,
) tung Auditbericht/Checkliste
> Vorprufung - Anforderung der erforderli- Qualitatshandbuch,
) chen Unterlagen und Auswertung Auditbericht/Checkliste
Vorlage und Uberpriifung der Vorpri-
fungsergebnisse durch Vorsitzende/n Ergebnisprotokoll, schriftliche
3. und Projektleitung. Positives Ergebnis — Kenntnisnahme Vorsitzende/r
Auditierung; negatives Ergebnis — Ab- EB-Forum, Projektleitung
lehnung.
. . . . Verpflichtungserklarung,
Verpf]lchtungserklarung de.r offentlichen internes Auditprotokoll mit Stér-
4. EB-Einrichtung zur/m Vorsitzende/n des K i !
EB-Forum OO en- unq Schwachgnprofll
(ausgefillte Checkliste)
5 Beschluss Auditkommissionsitzung - Auswertung Unterlagen Vorpru-
) Durchfiihrung Erstaudit fung
Nominierung des Auditteams, Termin- . R
vereinbarung mit der EB-Einrichtung in ﬁiu?2;?:?3aﬁ?g}nhggglrl,i'n%rgg
6. Abstimmung mit dem Auditteam, Einla- 9 ) o
dung zum Erstaudit an die EB-Ein- Tragerin der EB-Einrichtung,
. Veranstaltungsprogramm,
richtung
Ubermittlung der Auditunterlagen an Auditunterlagen, Auditorinnen-
das Auditteam vereinbarung
6. Durchfiihrung des Erstaudits durch das
Auditteam und anschlieRende Kommu- Kriterienkatalog fir Auditorin-
nikation Uiber Starken, Schwachen so- nen, Auditunterlagen
wie Verbesserungsméglichkeiten
:\/Iogllchkelt der Nthrelchung von feh- Vermerk im Auditprotokoll
enden Unterlagen:
Vereinbarung zwischen Auditteam und . .
7. EB-Einrichtu%g mit Fristsetzung Vermerk im Auditprotokoll
Nachreichung an Auditteam
gl;l:;l;‘ngaieprﬁ;g;%ﬁrlelchten Unterlagen Vermerk im Auditprotokoll
8. Ausfertigung des Audtiergebnisses im spatestens 1 Woche
Auditprotokoll und Auditbericht durch . . Auditprotokoll und Auditbericht
. nach Audittermin
das Auditteam
9 ﬁ\éjhditorlnnenbesprechung falls erforder- bedarfsgemaR
Auditorlnnenbesprechung
10 ?j/g;l/%gi;:gstrjﬁgictiletﬁ;gebmsse durch Auditprotokoll und Auditbericht
. e . bedarfsgeman — in der
Auditkommissionssitzung Regel 4 Mal im Jahr
11 Vorlage der Auditergebnisse Auditprotokoll und Auditbericht
" | Entscheidung tuber Antrag an EB-
Forum-Vorsitzende/n je nach Auditer-
gebnis
12 Positives Ergebnis
Schriftlicher Antrag auf Erfullung der
12a. | Anforderungen der Auditkommission an schriftlicher Antrag
EB-Forum-Vorsitzende/n
Bestatigung des Antrags durch Gegen- . . .
12b. zeichnl?ng?j. EB-Forur?w-Vorsitzendge/n Kopie an: Projektleitung
Schriftliche Information der EB- _ . .
12c. | Einrichtung Uber Auditergebnis durch Begleltbm_a_f mit Auditbericht,
die Projektleitun EBQ-Zertifikat
] g
12d. | Verleihung des EB-Qualitatssiegels Kopie des EBQ-Zertifikats an:
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Projektleitung

12e.

Aufnahme der betreffenden EB-
Einrichtung in die Datenbank der EB-
Qualitatssiegeltrdgerinnen

13

Negatives Ergebnis

13a.

Schriftlicher Antrag der Auditkommissi-
on auf Nichterfiillung der Anforderun-
gen und Nachaudit (mit Fristsetzung)
an EB-Forum-Vorsitzende/n

schriftlicher Antrag

13b.

Bestatigung des Antrags durch Gegen-
zeichnung d. EB-Forum-Vorsitzende/n

Kopie an: Projektleitung

13c.

Schriftliche Information der EB-
Einrichtung Uber Auditergebnis und
Nachaudit (mit Fristsetzung)

Begleitbrief mit Auditbericht
(Nachaudit-Fristvermerk)

13d.

Durchfiihrung des Nachaudits: Wie
4-17a

Fehlende Unterlagen aus dem
1. Audit

13e.

Information Auditteam

Entscheidung und Begriindung

13f.

Nochmaliges negatives Auditergebnis:

Schriftlicher Antrag der Auditkommissi-
on auf Ablehnung des Antrags zur Ver-
leihung des EB-Qualitatssiegels an EB-
Forum-Vor-sitzende/n

schriftlicher Antrag

13g.

Nach Beschluss des Vorstandes des
EB-Forum OO Ablehnung des Antrags
auf Verleihung des EB-Qualitatssiegels,
schriftliche Information der EB-Ein-
richtung

Begleitbrief mit Auditbericht

13h.

Information Auditteam

Entscheidung und Begriindung

14.

Aktualisierung der Daten der EB-
Qualitatssiegeltragerinnen und Be-
kanntgabe an das Land OO/Abt. Bil-
dung (Bildungskonto)

Kopie an: EB-Forum Vorsitzen-
de/n

Folgeaudit Zielsetzung: Bestatigung des EB-Qualitatssiegels

Nr.

Ablaufbeschreibung Folgeau-
dit

Termin

Anlagen/Unterlagen/
Erledigungen

Uberpriifung der EB-Einrichtung
durch Vorprifung, Auditunterla-
gen bei EB-Einrichtung anfordern

3 Jahre nach (letzter) Zerti-

fizierung.

Qualitatshandbuch, Auditbericht,
Checkliste

Bei gravierenden institutionellen
Veranderungen im Kalenderjahr

Folgeaudit nach Auditjahresplan

im 1. Quartal

Auswahl der EB-Einrichtungen
Termin-Grobplanung (Monat),
Nominierung Auditorinnen

Schriftliche Information an die
EB-Einrichtungen und Auditteam,
Terminvereinbarung, Ort, Datum,
Auditzeiten, einzureichende
Unterlagen

mind. 2 Monate vor Termin

Organisation von Einzelterminen mit
EB-Einrichtungen und Auditteams

Fixierung der Audittermine und
Ubermittlung der Auditunterlagen
an das Auditteam

Auditunterlagen
Auditorinnenvereinbarung

Bekanntgabe der umgesetzten
MaRnahmen der EB-Einrich-
tungen aus dem Starken- und
Schwachenprofil des letzten
Audits sowie weiterfihrende
Verbesserungen der Qualitatssi-
cherung an die Projektleitung

vor dem Audit

Schriftverkehr von EB-Einrichtungen
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Einladung an die EB-Einrichtung
zum Folgeaudit mit fixiertem und
kommuniziertem Termin

1 Monat vor Termin

Auditunterlagen: Leitbild, Organi-
gramm u. Informationen tber Trager
der EB-Einrichtung, Veranstaltungs-
programm

Durchfiihrung des Folgeaudits
durch das Auditteam in Form von
Stichproben (Schwerpunktset-
zung nach letztem Auditprotokoll
bzw. inzwischen eingetretenen
institutionellen Veranderungen)
und anschlieBende Kommunika-
tion Uber Starken, Schwachen
sowie Verbesserungsmoglichkei-
ten

letztes Auditprotokoll

Maoglichkeit der Nachreichung
von fehlenden Unterlagen:

Vermerk im Auditprotokoll

Vereinbarung zwischen Audit-
team und EB-Einrichtung mit
Fristsetzung

Vermerk im Auditprotokoll

Nachreichung an Auditteam

Priifung der nachgereichten
Unterlagen durch das Auditteam

Vermerk im Auditprotokoll

Ausfertigung des Auditergebnis-
ses im Auditprotokoll und Audit-
bericht

spatestens 1 Woche nach
Audittermin

Auditprotokoll und Auditbericht

11.

Auditorlnnenbesprechung

bedarfsgeman

Vorlage der Auditergebnisse
durch den/die Auditleiterin

Auditprotokoll und Auditbericht

12.

Auditkommissionssitzung

bedarfsgemag — in der
Regel 4 Mal im Jahr

Vorlage der Auditergebnisse
durch die Projektleitung

Auditprotokoll und Auditbericht

Entscheidung tber Antrag an
EB-Forum-Vorsitzende/n je nach
Auditergebnis

13

Bei positivem Ergebnis:

13a.

Schriftlicher Antrag auf Bestati-
gung des Qualitétssiegels der
Auditkommission an EB-Forum-
Vorsitzende/n

Schriftlicher Antrag

13b.

Bestatigung des Antrags durch
Gegenzeichnung d. EB-Forum-
Vorsitzende/n

Kopie an: Projektleitung

13c.

Schriftliche Information an EB-
Einrichtung Uber Auditergebnis
und Verlangerung des Qualitats-
siegels

Begleitbrief mit Auditbericht, QS-
Zertifikat

14.

Bei negativen Ergebnis:

14a.

Schriftlicher Antrag der Audit-
kommission auf Nichterfullung
der Anforderungen und Nachau-
dit (mit Fristsetzung) an EB-
Forum-Vorsitzende/n

schriftlicher Antrag

14b.

Bestatigung des Antrags durch d.
EB-Forum-Vorsitzende/n

Vermerk im Protokoll Auditkommissi-
on

1l4c.

Schriftliche Information der EB-
Einrichtung Uber Auditergebnis
und Nachaudit (mit Fristsetzung)

Schreiben an EB-Einrichtung

14d.

Information an Auditteam

Beschluss Auszug aus Protokoll

14e.

Durchfiihrung Nachaudit

Auditbericht

14f.

Vorlage Auditkommission

Auditbericht
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Positves Ergebnis:

Schriftliche Information an EB-
Einrichtung Gber Auditergebnis
und Verlangerung des Qualitats-
siegels

14g.

Schreiben an EB-Einrichtung

Nochmals negatives Ergebnis
Schriftlicher Antrag der Audit-
15. | kommission auf Entzug des EB-
Qualitatssiegels an EB-Forum-
Vorsitzende/n

schriftlicher Antrag

Beschluss de:c, Vorstandes des
EB-Forum OO uber Entzug des

Begleitbrief mit Auditbericht

15a. EB-Qualitatssiegels, schriftliche
Information der EB-Einrichtung
15b. | Information Auditteam Mitteilung Beschlusslage

Aktualisierung der Daten der EB-
Qualitatssiegeltragerinnen und
16. | Bekanntgabe an das Land
OO0/Abt. Bildung (Bildungskonto)

Veranderungen betreffend:

Zielgruppen, Bildungs-/Veranstal-
tungsangebote

Uberpriifung der Meldepflichten

L. der Trager des Qualitatssiegels

jahrlich

Konformitatsaudit - Bestatigung des EB-Qualitatssiegels

Nr.

Ablaufbeschreibung Konformitéts-
audit

Termin

Anlagen/Unterlagen/
Erledigungen

Bekanntgabe der zentralen EB-
Einrichtungen an Projektleitung, welche
dezentralen (lokalen und regionalen)
Mitgliedseinrichtungen das EB-
Qualitatssiegel beantragen (Antragslis-
te). Voraussetzung: die zentrale Ein-
richtung fihrt ein aktuelles EB-
Qualitatssiegel.

Kopie an: EB-Forum-Vorsitzende/n

Interne Uberpriifung der EB-
Einrichtung bezuglich Erfullung der QS-
Kriterien und Terminvorschlage

Qualitatshandbuch, Formular Audit-
protokoll/Checkliste

Selbstreport mit integrierter Verpflich-
tungserklarung der dezentralen EB-
Einrichtung zur Einhaltung der Quali-
tatskriterien; durch die zentrale EB-
Einrichtung an die Projektleitung

Spatestens 8 Wochen
vor Audittermin

Verpflichtungserklarung, Termin,
Ergebnis der internen Uberpriifung
Beilagen: Organigramm, Ziele, Leit-
bild, Veranstaltungsplanung

Fixierung Audittermin nach positiver
Vorprifung von Selbstreport und Bei-
lagen

Mitteilung an EB-Einrichtung

Weitere Konformitatsaudits nach Audit-
jahresplan (Uberwachungsaudits)

1. Quartal des lau-
fenden Jahres

Auditjahresplan von der/ vom Vorsit-
zenden freigegeben

Meldung an die EB-Einrichtungen und
Ablauf wie oben (2. —5.)

Durchfiihrung des Konformitéatsaudits
durch das Auditteam und anschlieRRen-
de Kommunikation tber Starken,
Schwéchen sowie Verbesserungsmog-
lichkeiten

Maoglichkeit der Nachreichung von
fehlenden Unterlagen:

Vermerk im Auditprotokoll

Vereinbarung zwischen Auditteam und
EB-Einrichtung mit Fristsetzung

Vermerk im Auditprotokoll

Nachreichung an Auditteam

Priifung der nachgereichten Unterla-
gen durch das Auditteam

Vermerk im Auditprotokoll
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Ausfertigung des Auditergebnisses im
Auditprotokoll und Auditbericht durch

spatestens 1 Woche
nach Audittermin

Auditprotokoll und Auditbericht

8. das Auditteam und Ubermittlung per
Datentrdger an die Projektleitung
Auditorinnenbesprechung bedarfsgeman
9 Vorlage der Auditergebnisse durch Auditprotokoll und Auditbericht
" | den/die Auditleiterin an die Projektlei-
tung
10. Bei positivem Ergebnis:
Schriftlicher Antrag auf Bestatigung schriftlicher Antrag
des Qualitatssiegels der Auditkommis-
sion an EB-Forum-Vorsitzende/n
Schriftliche Information an zentrale EB- Begleitbrief mit Auditbericht, Konfor-
Einrichtung Gber Auditergebnis und mitatserklarung
Konformitatserklarung des Qualitats-
siegels durch die Projektleitung
Bei negativem Ergebnis: o
1L Einberufung Auditkommission Auditbericht
Auditkommission: Auditbericht
Vorlage der Auditergebnisse durch die
Projektleitung
Entscheidung uber Antrag an EB- Bei negativem Ergebnis Kurzaudit —
Forum-Vorsitzende/n je nach Auditer- Nachfrist und Langaudit zum nachs-
gebnis ten Termin. Bei negativem Ergebnis
Langaudit — Nachaudit nach Termin-
vorgabe
Bestatigung des Antrags durch d. EB- Protokoll Auditkommission
Forum-Vorsitzende/n
Schriftliche Information an zentrale EB- Begleitbrief mit Auditbericht, Konfor-
Einrichtung Uber Auditergebnis und mitéatserklarung
Konformitatserklarung des Qualitats-
siegels durch die Projektleitung
Information an Auditteam E-Malil
12. | Durchfiihrung des Nachaudits: Auditbericht
Bei nochmaligem negativem Auditer- schriftlicher Antrag
gebnis:
13 Schriftlicher Antrag der Auditkom-
" | mission auf Entzug des EB-Qua-
litatssiegels an EB-Forum Vorsitzen-
de/n
Nach Beschluss des Vorstandes des Begleitbrief mit Auditbericht
EB-Forum OO Entzug des EB-
Qualitatssiegels, schriftliche Informati-
on der zentralen und dezentralen EB-
Einrichtung durch die Projektleitung
Information der Auditorinnen durch die E-Mail
Projektleitung
Aktualisierung der Daten der EB- Kopie an: EB-Forum-Vorsitzende/n
14 Qualitatssiegeltragerinnen und Be-
" | kanntgabe an das Land OO/ Abt. Bil-
dung (Bildungskonto)
Veranderungen betreffend: Organisa-
- . . tion, Personal, Infrastruktur, Dachor-
15. Ut_)_erprufung der_l\_(leld_epfllchten der jahrlich ganisation/Eigentiimerstruktur, Ziel-
Trager des Qualitatssiegels :
gruppen, Bildungs-/Veranstaltungs-
angebote
Bekanntgabe der umgesetzten Mal3- 1 Jahr nach dem Kon- | Schriftverkehr von EB-Einrichtungen
nahmen und Verbesserungen gemaf formitatsaudit
16. | den Vorschlagen aus dem Auditproto-

koll an die Projektleitung durch die EB-
Einrichtung
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Ablaufbeschreibung:

Festlegung eines Prozesses von der Idee (Input) Gber die Durchfiihrung bis zur Evaluierung;
beinhaltet die Zielsetzung, die Regelungen, Zielerreichung und die Bewertung der Zielerrei-
chung.

Audit

Uberprifung einer Organisation/Institution oder eines Unternehmens hinsichtlich der Erful-
lung von definierten Anforderungen (Verwirklichung, Wirksamkeit, Aufrechterhaltung). Die
Uberprifung erfolgt nach festgelegten Regelungen durch Sachverstandige (Auditorinnen).

Erstaudit

Erstmalige Uberpriifung einer Organisation/Institution oder eines Unternehmens hinsichtlich
der Erfullung von definierten Anforderungen (Verwirklichung, Wirksamkeit, Aufrechterhal-
tung) nach festgelegten Regelungen durch Sachverstandige (Auditorinnen).

Folgeaudit

Uberprifung der weiteren Entwicklung einer Organisation/Institution oder eines Unterneh-
mens hinsichtlich der Erflillung von definierten Anforderungen (Verwirklichung, Wirksamkeit,
Aufrechterhaltung) nach festgelegten Regelungen durch Sachverstandige (Auditorinnen).

Internes Audit

Interne Uberpriifung einer Organisation/Institution oder eines Unternehmens hinsichtlich der
Erflllung von definierten Anforderungen (Verwirklichung, Wirksamkeit, Aufrechterhaltung).
Die Uberpriifung erfolgt nach festgelegten Regelungen durch Mitarbeiterinnen der jeweiligen
Organisation.

Konformitatsaudit

Konformitatsaudits sind Vor-Ort-Audits in dezentralen Stellen zum Zweck der Uberwachung
des gelebten Prozesses der Konformitat mit der Zentrale und den Kriterien des EBQ.

Beschwerdemanagement

Festgelegte Regelungen im Umgang mit Beschwerden.

Diskursiv

Meint hier die argumentativ begrindende Weise der Darstellung und Erorterung in mandli-
cher Form.
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Evaluation

Systematische, auf Daten basierende Beschreibung und Bewertung von Programmen, An-
geboten, zeitlich begrenzten Projekten (z.B. Modellvorhaben) oder von Organisatio-
nen/Institutionen/Unternehmen und deren Prozesse in Bildung, Sozialer Arbeit, Gesundheit
u. a. — mit der Zielsetzung, den bewerteten Gegenstand schrittweise zu stabilisieren
und/oder zu verbessern.

Jahresnutzerin

Jede Person, die wenigstens einmal im Jahr das Angebot einer Offentlichen Bibliothek in
Anspruch nimmt.

KorrekturmaflRnahmen

Ein dokumentiertes Verfahren zur Beseitigung der Ursachen von Fehlern (ungewiinschten,
von der Planung abweichenden Ereignissen) und deren erneutem Auftreten.

Leitbild

Formulierung grundlegender Wertvorstellungen einer Organisation das Selbstverstandnis
und die Unternehmenskultur betreffend, aus denen auch entsprechende (operative und stra-
tegische) Zielsetzungen fur die Organisation abgeleitet werden. Bei einer Erwachsenenbil-
dungs- und Weiterbildungseinrichtung ist dabei insbesondere das Bildungsverstandnis mit
inbegriffen.

Lernende Organisation

Organisation, die den kontinuierlichen Prozess einer Evaluation vorantreibt, daraus folgend
konkrete Malinahmen setzt und neue Ziele formuliert.

Mitarbeiterinnengesprache

Methode zur Ermittlung der PersonalentwicklungsmafRnahmen und Verbesserung der Zu-
sammenarbeit zwischen Vorgesetzte und Mitarbeiterlnnen.

Offentliche Bibliothek

Bibliothekarisch erschlossene Mediensammlung, die ihren Benutzerlnnen den Zugang zu
gedruckter und/oder gespeicherter Information bietet und der Leseférderung, Weiterbildung
und Unterhaltung einer breiten Offentlichkeit dient. Offentliche Bibliotheken muissen gemein-
nitzig gefuhrt und allgemein zuganglich sein, d.h. die Benutzung darf nicht aus religidsen,
weltanschaulichen oder politischen Grinden untersagt werden.

Organigramm

Schematische Darstellung/Abbildung einer Organisation/Institution bzw. eines Unterneh-
mens, welche die Zustandigkeit, Verantwortungen und Befugnisse in einer Ubersichtlichen
Form (Aufbauorganisation) darstellt.
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Organisationsentwicklungs-Prozess (OE-Prozess)

Die Realisierung der geplanten MalRnahmen der Entwicklung einer Organisation/Institution
bzw. eines Unternehmens nach vereinbarten und/oder festgelegten Zielen. Vereinbarun-
gen/Festlegungen und Planung erfolgen dabei im engen Zusammenhang mit der kontinuier-
lichen Uberpriifung der Ziele und MaRnahmen (hinsichtlich Erreichung bzw. Wirksamkeit)
und ihrer sich daraus moglicherweise ergebenden Revision.

Personalentwicklung

Die Realisierung der geplanten MalRnahmen der personellen Entwicklung einer Organisati-
on/Institution bzw. eines Unternehmens nach vereinbarten und/oder festgelegten Zielen.
Vereinbarungen/Festlegungen und Planung erfolgen dabei im engen Zusammenhang mit der
kontinuierlichen Uberpriifung der Ziele und MaRnahmen (hinsichtlich Erreichung bzw. Wirk-
samkeit) und ihrer sich daraus mdéglicherweise ergebenden Revision.

Soll-/ Ist-Analyse
Analyse der Zielerreichungen durch Vergleich des Geplanten mit dem Erreichten.

Standard

Mafstab, Richtschnur, Norm, Qualitats- und Leitungsniveau.

Supervision

Berufsbhezogene Beratung, die der Erweiterung beruflicher Kompetenz dient bzw. Praxisre-
flexion, die am Arbeitszusammenhang ansetzt.

System

Eine komplexe Einheit, deren einzelne Teile (Elemente) nicht zuféllig, sondern im Sinne ei-
ner bestimmten Ordnung (Struktur) zusammengesetzt sind. Man unterscheidet sprachlich
formulierte Systeme (z.B. Theorien, Regelungen und Verfahren) und Realsysteme (z.B. So-
Zialsysteme, wie Organisationen und Institutionen).

Davon abgeleitet systemisch = systemgemal3, die Erfordernisse eines Systems erfillend,
d.h. ein ganzheitliches Beziehungsgeflige und strukturelle Zusammenhange aufweisend.

Teilnahmebescheinigung

Bestatigung der Anwesenheit/Teilnahme an einer Bildungsveranstaltung.

Teilnahmebestéatigung
Bestatigt 75 % der Anwesenheit an einer Kurs- oder Seminarveranstaltung.

Verfahrensbeschreibung

Festlegung von geplanten und gesteuerten Verfahren und Verfahrensschritten; beinhaltet die
Zielsetzung, die Regelung, Zielerreichung und die Bewertung der Zielerreichung.
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Verifikation (Verifizierung)

Von verifizieren = durch Uberpriifung an empirisch gesicherten Daten die Richtigkeit von
Aussagen und theoretischen Vorgaben feststellen und bestatigen.

Vorprufung
Uberprifung der Machbarkeit der Qualitatssiegelauditierung.

Stand: 01.01.2016
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Zertifikatvordruck

Das EB-Forum Oberdsterreich bescheinigt hiermit,
dass die Einrichtung

die Anforderungen des Qualitatssiegels der oberdsterrei-
chischen Erwachsenen- und Weiterbildungseinrichtungen
erfullt.

Erstausstellung:

Glltig bis:

[),,,fvm(,{ bl anuuQ

Mag. Harald Wolfslehrner Dr. Christoph Jungwirth
Vorsitzender Vorsitzender-Stellvertreter

EB ﬁrum ole
Linz, am Erwachsenenditung

Cretvnsst wie!

ZERTIFIKAT
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An das

IBE - Institut fur Berufs- und Erwachsenenbildungsforschung an der Uni Linz
Weingartshofstr. 10

4020 Linz

bzw.

ebgs@ibe.co.at

Antrag auf Verleihung des ,,Qualitatssiegels der oberosterreichischen Erwachsenen-

und Weiterbildungseinrichtungen*
Wir ersuchen Sie die folgenden Angaben zu kontrollieren, zu ergénzen bzw. zu aktualisieren.

Name der Einrichtung:

Rechtsform: [] Verein Nr.
[ ] Firma FN

Geschaftsflihrung,

Leitung:

Ansprechperson:

Adresse der Einrichtung:

Rechnungsadresse:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Homepage:
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Erfallt die Einrichtung die Grundvoraussetzungen fir die
EB-Qualitatssiegel - Auditierung

Bitte Zutreffendes ankreuzen:

erfiillt
JA | NEIN

Grundvoraussetzungen Anmerkungen

Erwachsenenbildung ist die Haupttatigkeit
(ist bei 6ffentlichen Bildungseinrichtungen
gesetzliche Grundlage, ansonsten abgeleitet |:| |:|
von Leitbild, Unternehmenszweck, Vereins-
zweck, etc.)

Die/ der LeiterIn der Bildungseinrichtung
oder zumindest ein/e Mitarbeiterln muss

2 Jahre Berufspraxis in einer EB-Einrichtung
und/oder padagogische Ausbildung bzw. [] []
Berufsausbildung mit padagog. Zusatzqualifi-
kationen (z.B. Bildungsmanagement, Traine-
rinnenausbildung) nachweisen.

Eingetragenes Unternehmen/Verein (Fir- |:| |:|
menbuch-/Vereinsregisterauszug)

2-jahriges Bestehen am Markt

(Die Organisation muss zum Zeitpunkt der
Antragstellung seit mindestens 2 Wirtschafts- |:| |:|
/Kalenderjahren Erwachsenenbildungs-
/WeiterbildungsmaRnahmen durchgefihrt
haben.)

Die Geschaftsbedingungen der Organisation
miissen &ffentlich transparent bzw. allgemein [] []
zugéanglich sein.

Die Bildungsangebote stehen in keinem
Zusammenhang mit Produktschulungen
(ist bei offentlichen Bildungseinrichtungen D D
gesetzliche Grundlage; ansonsten ersichtlich
durch Kurs- Veranstaltungsprogramm, evt.
Produktliste)

Die Bildungsveranstaltungen sind fir alle
Interessentinnen frei zuganglich.

(ist bei offentlichen Bildungseinrichtungen D D
gesetzliche Grundlage; ansonsten ersichtlich
durch Kurs- Veranstaltungsprogramm, Ziel-
gruppe)

Die Bildungsangebote sind vielféltig, es
werden zumindest 10 unterschiedliche [] []
Kurstypen im Jahr angeboten.

BoOooNorLODE

Die Bildungsangebote werden in einem
selbstandigen Programm und regelmaRig [] []
angeboten.

Die Bildungsveranstaltungen orientieren
sich an den Prinzipien einer demokrati-
schen Gesellschaft und an den in der All-
gemeinen Erklarung der Menschenrechte [] []
formulierten Werten. (kein Ausschluss wegen
Religion, Hautfarbe, Geschlecht, politischer
Gesinnung, Behinderungen; z.B. Leitbildver-
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merk, Spiegelung im Kursprogramm; 1.2)

Das Preis/Leistungsverhéltnis entspricht den in
Oberdsterreich marktublichen Verhéltnissen.

Ein Qualitatssystem ist beschrieben, imple-
mentiert und Kontinuitat gegeben.

Bei Folgeaudits sind die MaBnahmen aus
dem Starken- und Schwachenprofil des letzten
Audit sowie weiterfiihrende Verbesserung in
der Qualitatssicherung nachvollziehbar.

Das Leitbild der Bildungseinrichtung ist guiltig
und freigegeben.

Das Organigramm der Bildungseinrichtung ist
glltig und freigegeben.

Periodische und mittelfristige Ziele der Bil-
dungseinrichtung sind nachvollziehbar festge-
legt. (1.3)

O |go) o |gpg

O |go) o |gpg
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Teilnehmerinnenstatistik:

Wie viele Veranstaltungen haben Sie in den letzten 2 Jahren durchgefuhrt? Wie viele Teil-
nehmerlnnen haben insgesamt an diesen Veranstaltungen je Kategorie teilgenommen?

20.. 20..

. Anzahl der Teilnehmer- Anzahl der Teilnehmer-
Veranstaltungskategorie Veranstaltungen Innenzahl Veranstaltungen Innenzahl

Branchen-/ berufsspezifische
Ausbildungen

EDV/ Informatik/ Multi Media

Familie/ Padagogik/ Partnerschaft

Gesundheit/ Erahrung/
Bewegung

Lebenshilfe, Psychologie,
Personlichkeitsbildung

Konsum/ Recht

Kunst/ Kultur/ Kreativitat/ Musik/
Gesang/ Tanz

Land- und Forstwirtschaft

Management/ Unternehmensfilh-
rung/ Wirtschaft

Mensch/ Gesellschaft/ Politik/
Okologie/ Natur/ Umwelt

Religionen/ Philosophie/ Ethik

Sprachen

Soziales/ Pflege

Technik

Zweiter Bildungsweg (z. B. Berufs-
reifepriifung, Fachhochschule,
andere universitare und post-
graduale Ausbildungen)

Sonstige: .....oovvvvnennn.
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Nr. Dokument Nachweis Anmerkung
beigelegt
0.1 Vereinsregister- bzw. Firmenbuchauszug; Zulassungs- [
verordnung fur Teilrechtsfahigkeit (1.1)
0.2 Leitbild mit Unterschrift und Datum (1.2) [ ]
0.6 Unternehmensziele (Jahresplanung) L]
0.3 | Organigramm mit Unterschrift und Datum (1.1) L]
0.4 Nachweis (2.3) einer mindestens 2-jahrigen Berufspra-
xis der/des Leiterln des Unternehmens in einer EB-
Einrichtung oder zumindest eines/er Mitarbeiterin u
und/oder einer pddagogischen Ausbildung bzw. Be-
rufsausbildung mit padagogischer Zusatzqualifikation
(z.B. Bildungsmanagement, Trainerlnnenausbildung)
2.1 Stellen-/Arbeitsplatzbeschreibungen der Leitung und
der ordentlich angestellten Mitarbeiterlnnen (jeweils mit u
Datum und Unterschrift seitens Leitung und beschrie-
bener Person)
2.3 Nachweis der padagogisch-didaktischen Qualifikation
der im padagogischen Bereich tatigen Mitarbeiterinnen ]
(Lebenslaufe und Qualifikationsnachweise)
2.3 | Weiterbildungsplane und -nachweise aller ordentlich
beschaftigten sowie padagogischen Mitarbeiterlnnen ]
(auch freie Trainerlnnen)
4.2 | Vollstandiges Bildungsprogramm des aktuellen Jahres
inklusive Preise und Allgemeinen Geschaftsbedingun- ]
gen (in 2facher Ausfertigung)
4.4a | maximale Teilnehmerlnnenzahl pro Veranstaltung ]
4.2 Falls zutreffend: Priifungsvoraussetzungen, Art und Ort [
der Prifung, Gebihren, Wiederholungsmdglichkeiten
4.4a | Beschreibung der Teilnahmekriterien wie z.B. notwen-
dige Anwesenheit und deren Kontrolle (z.B. Anwesen- ]
heitslisten)
4.4a | Vordruck eines Zertifikats und/ oder einer Teilnahme- [
bestatigung
5.1 Verzeichnis und Ausstattung der Kursrdumlichkeiten [
3.6 | Nachweis Uber die Evaluation der durchgefiihrten Bil-
dungsmafinahmen des Vorjahres (Feedbackbogen, ]
schriftl. Auswertung etc.)
4.1 Schriftl. Beschwerdemanagement (Ablauforganisation) [
0.1 Bei Folgeaudits: Bekanntgabe der umgesetzten MaRk-
nahmen der EB-Einrichtung aus dem Starken- und
Schwachenprofil des letzten Audits sowie weiterfiih- []

rende Verbesserungen in Qualitatssicherung und
-entwicklung
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Die unterzeichnende Einrichtung hat die Voraussetzungen, Verfahrensregelung und den
Kriterienkatalog fur die Verleihung des ,Qualitatssiegels der Oberdsterreichischen Erwach-
senen- und Weiterbildungseinrichtungen® zur Kenntnis genommen und erklart sich damit
einverstanden.

Die unterzeichnende Einrichtung erkléart, dass die Grundvoraussetzungen fir die Auditierung
gegeben sind.

Die unterzeichnende Einrichtung versichert, dass ihre Geschéaftstatigkeit unter Einhaltung
aller gesetzlichen und rechtlichen Bestimmungen erfolgt.

Die unterzeichnende Einrichtung verpflichtet sich, die Kriterien des Qualitatssiegels der
Oberdsterreichischen Erwachsenen- und Weiterbildungseinrichtungen in allen Punkten ein-
zuhalten.

Die unterzeichnende Einrichtung verpflichtet sich weiters zur Offenlegung der zur Uberpru-
fung notwendigen Unterlagen gegentber der Uberprifungskommission.

Datum, Unterschrift Geschaftsfiihrung (eingescannte Unterschrift wird akzeptiert)

(Stand 01.06.2013)

Stand: 01.06.2013
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Seit September 2010 konnen sich auch folgende Osterreichische Einrichtungen zertifizieren
lassen:
e EB-Einrichtungen mit Sitz in OO und Tochterunternehmen in anderen Bundeslandern
e EB-Einrichtungen mit Sitz in Bundeslandern, wo kein eigenes Qualitatszertifizie-
rungssystem angeboten wird (ausgenommen sind derzeit Salzburg, Niederdsterreich
und Wien)

FolgendermaRen setzen sich die Kosten zusammen, wenn Audits auRerhalb von OO durch-
gefuhrt werden:

1. Grundsatzlich gelten die gleichen Preise, wenn die Anfahrt nicht langer als 1 Stunde
dauert:
Erstaudit: € 2.057,- inkl. 10 % Mwst
Folgeaudit: € 1.727,- inkl. 10% Mwst

2. Anfahrt langer als 1 Stunde: zusatzliche Verrechnung von € 70,- pro Stunde und Audito-
rin

3. Zusatzlich wird fur die Strecke auf3erhalb von 00 das amtliche Kilometergeld verrechnet.

4. Falls die lange Anreise eine Ubernachtung erforderlich macht, dann sind die Ubernach-
tungskosten fir zwei Auditorinnen zu tbernehmen.

Das IBE erstellt der Einrichtung nach positiver Vorpriifung ein Anbot mit genauer Kostenauf-
stellung.

Sollte es im Zuge des Verfahrens zu keiner Vor-Ort-Auditierung kommen, werden Spesen
entsprechend den angefallenen Kosten berechnet. Dies betrifft auch kurzfristige Anderungen
und Absagen des Audits seitens der Einrichtung.

Stand: Janner 2013
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