V. Erlduterungen

Ziel

Wesentliche Priifkriterien

Hinweise

Informationen fiir die TN

Eine ausreichende Information der
Teilnehmer/-innen vor Anmeldung / im
Vorfeld der MaBBnahme/des
Vertragsabschlusses in Bezug auf das
angestrebte Bildungsziel muss
sichergestelit sein.

Die Teilnehmer erhalten Informationen (iber

Angaben zum Trager

Gesamtangebot des Tragers

Erfolg des Tragers

Vorbildung und Zulassungsbedingungen
Art des Abschlusses

Gesamtdauer /Stundenzahl
Vorgesehene Teilnehmerzahl

Die Dokumentation der MaBnahme erfdlgt in
KURSNET

Die meisten Bildungstrager stellen Angaben (iber sich und das
MaBnahmeangebot ins Internet ein, diese Informationen kénnen erganzend
abgerufen werden. :

Der Trager kann seinen Erfolg nachweisen durch:

Vorlage von Referenzen, Erfolgsinformationen (iber Eingliederungen am
ersten-Arbeitsmarkt, Auflistung der bisherigen Abschlussergebnisse seiner
MaBnahmen, Aufzeigen seiner Integrationsstrategie, seiner Partner oder
Netzwerke.

Die aktuelle Eingabe der Bildungsangebote in KURSNET dient den
Teilnehmern zur Unterstitzung der Auswahlentscheidung fiir eine
MaBnahme. '

zurlick

1.2 Vertragliche Regeluhgen

Vertragliche Regelungen missen den
Teilnehmern/-innen umfassend und
rechtzeitig vor Beginn der Manahme
schriftlich vorliegen.

Schulvertrag wurde mit den Teilnehmern/-innen
abgeschlossen, dieser enthélt Angaben zu/zur:

Wesentlichen Inhalten und Art der Abschllsse
Bereitsteliung der notwendigen Lernmittel und
ggf. Arbeitskleidung ,

Dauer und Kosten der MaBnahme

Rcktritts- und Kiindigungsmodalitaten
Zahlungsweise

Aligemeine Geschaftbedingungen

Mit den Teilnehmern ist vor Beginn der MaBnahme ein Schulungsvertrag
schriftlich abzuschlieBen. Der Vertrag muss von beiden Vertragsparteien
unterschrieben sein und die o. g. Angaben enthalten.

Im Vertrag miissen das MaBnahmeziel und die wesentlichen Inhalte
erkennbar sein.

Dabei sind die MaBnahmeinhalte (auch Praktikazeiten) und die Art des
Abschlusses (anerkannte Priifung einer zustandigen Stelle oder
tragereigenes Zertifikat), der am Ende erworben wird, im Vertrag
aufzufiihren. Ggf. kann auf den ausgehéndigten Lehrplan, ein Zusatzblatt
oder Flyer verwiesen werden, wenn die Inhalte sehr weit gestreut sind.
Den Teilnehmern/-innen muss bekannt sein, welche Lernmittel und /oder
Arbeitskleidung vom Trager zur Verfiigung gestellt werden und in den
Kosten enthaiten sind. Hier kann auf eine Liste oder sonstiges
Informationsmaterial - als Anhang des Vertrages - verwiesen werden.

Bei den Riicktritts- und Kiindigungsmodalitaten sollte ein Abgleich
insbesondere zwischen den Vertragen der Teilnehmer/-innen mit dem
Trager und den Angaben It. Kurzfragebogen vorgenommen werden.

Wenn die 0. a. Angaben enthalten sind und damit alle Kriterien an den
Vertrag erfillt sind, ist es unerheblich, welche Bezeichnung der Vertrag hat
(z.B. Anmeldebogen). '

zurlick
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1.3 Aufnahme der Teilnehmer/innen
in die MaBnahme

Der Trager hat die Aufgabe,
Bildungsinteressierte Uber die
Zugangsvoraussetzungen zu
informieren. Die auf das
MaBnahmeziel prazisierten
Zugangsvoraussetzungen sind

verbindlich festzulegen und zu priifen.

Die Auswahl der Teilnehmer/-innen erfolgt auf der
Grundlage nachvoliziehbarer
Zugangsvoraussetzungen:

Uberprifung der persénlichen und fachlichen
Eignung erfolgt .

Vorlagepflicht der Zeugnisse besteht und
Nachweis des beruflichen Werdegangs erfoigt
MaBnahme entspricht den im
Bildungsgutschein angegebenen
Qualifizierungsschwerpunkten

Aufnahme der Teilnehmer/-innen in die
MaBnahme ist entsprechend dokumentiert

Bei einer MaBnahme, die als Zielgruppe auf Helfer/-innen abstellt, sind nur
geringe Zugangskriterien zu erwarten.

Bei der Bildungsentscheidung hat der Trager die Teilnehmer/-innen auch
hinsichtfich des Vorliegens der Zugangs- und Aufnahmevoraussetzungen

.Zu beraten und diese abzuprifen

Der Trager hat Gberzeugend und nachvollziehbar darzulegen, wie er die
Eignung der Teilnehmer/-innen feststellt. Dies kann er z.B. durch
Aufnahmetests, Prifung der Zeugnisse und ein Aufnahmegesprach
nachweisen. : :

zurick

2.1 Anzahl der TN/GruppengréBe

Die GruppengréBe muss eine
erfolgreiche MaBnahmedurchfiihrung
" gewahrleisten kdnnen.

Die Teilnehmerzahl der MaBnahme zum Zeitpunkt
der Prifung ist festzustellen.

Die GruppengréBe sollte eine giinstige methodisch-didaktische Lehr- und
Lernsituation erméglichen. Die tatsachliche GruppengréBe kann unter
Berticksichtigung der Informationen aus dem Kurzfragebogen und dem

| Zertifikat Gberprft werden.

" zurlick

2.2 Anwesenheitskontrolle der TN

Die Teilnehmer/-innen missen zur
regelmaBigen Unterrichtsteilnahme
angehalten werden.

Anwesenheit der Teilnehmer/-innen ist

.dokumentiert

Fehizeiten werden dem zusténdigen
Kostentréger unverziglich mitgeteilt
Gesprache mit den Teilnehmern zur Sicherung
einer erfolgreichen MaBnahmeteilnahme
werden durchgefihrt und dokumentiert

Trager verflgt (ber ein Fehlzeitenkonzept und
setzt dieses um

Die Unterrichtszeiten sind im Kurzfragebogen des Tragers angegeben,
Regelungen zur Anwesenheit sind in den Teilnahmebedingungen -
festgeleqt. . '

Die Anwesenheit muss tagesaktuell in einer Anwesenheitsliste (z.B. im
Klassenbuch) eingetragen sein..Auch Ausfallzeiten sind zu dokumentieren.
Regelungen, ab welchem Umfang der Fehlzeiten Gespréche,
Abmahnungen und ggf. ein Abbruch erfolgen sollte, sollen vom Trager
benannt werden kénnen. '

zurick:

2.3 Lehrplan/Lehrinhait

Lehrplan und Lehrinhalte miissen den
Teilnehmer/-innen vorliegen.

Lehrplan ist grundsétzlich flr die Dauer der
MaBnahme vorhanden

Lehrplan’ stimmt mit den Lehrgangs-inhalten .
Uberein und wird umgesetzt

Lehrplan ist den Teilnehmern bekannt und wird
nach Aussage der Teilnehmer umgesetzt

Der Lehrplan enthalt die detaillierte Aufteilung des zu unterrichtenden
Stoffes mit Stundenangabe und Ablaufdaten. Ein Stoffverteilungsplan, ohne
detaillierte Aufteilung der Stunden und der geplanten Zeiten/Daten des
nachsten Halbjahres, kann nicht akzeptiert werden.
Die Ubereinstimmung mit dem tatséchlichen MaBnahmeverlauf ist anhand
des Klassenbuchs zu priifen. ,
Die Abklarung des dritten Priifkriteriums kann z.B. erfolgen durch
e Befragung der Teilnehmer/-innen
¢ Aushang im Klassenraum mit Vorlaufzeit

2urdck
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2.4 Einhaltung der Stundenpliine

Schulungszeiten und .Stundenpléine

massen den erfolgreichen Abschluss

der MaBnahme gewéhrleisten.

Unterrichtszeiten, MaBnahmeabschnitte,
Urlaube etc. entsprechen den Angaben im
Kurzfragebogen und lassen eine
ordnungsgemaBe Durchfithrung des Lehrplans
zu. .

Stundenpléne sind vorhanden, werden
eingehalten und entsprechen dem Lehrplan
Stundenplane sind zur Laufzeit der MaBnahme
im voraus flr einen Monat den Teilnehmern/
innen bekannt :
Unterrichts- und Pausenzeiten werden
eingehalten

Die Dauer einer MaBnahme, die Gesamtstundenzahl und die taglichen
Schulungszeiten missen Gbereinstimmen. Dabei sollte i.d.R. — aus
padagogischen Griinden - eine tagliche Schulungszeit von 9
Unterrichtsstunden nicht tiberschritten werden.

Eine Unterrichtsstunde kann 45 - 60 Minuten betragen.

Den Teilnehmern ist mind. 2 Wochen vorher ein detaillierter Stundenplan
auszuhandigen, der die genaue Aufteilung des Unterrichtsinhalts nach
Stunden und Tagen enthlt (z.B. auch durch Aushang im Klassenzimmer).
Aus didaktischen Griinden sind auch Pausenzeiten einzuhalten. Diese
soliten i.d.R. nach einer Doppelstunde 15 Minuten betragen. Fiir die
Mittagspause sind mind. 30 Minuten vorzugeben

Bei diesen Priifkriterien ist eine Stichprobenpriifung ausreichend.
Das letzte Priifkriterium kann unter Berticksichtigung der
Unterrichtsdokumentation durch eine Befragung der Teilnehmer/ -innen
abgeklart werden.

zurtick

2.5 Unterrichts- und
Lernerfolgskontrolle

| Geeignete Kontrolimechanismen
mussen die Erreichung des
MaBnahmeziels gewahrleisten.

MaBnahme ohne Praktikum

Der tagliche Unterricht wird dokumentiert (z.B.
Klassenbuch) ' -
RegelméBige Lernerfolgskontrollen finden statt
und sind dokumentiert ‘
Teilnehmer/-innen werden Gber den Stand des
Lernerfolgs informiert

Zusétzliche Kriterien bei MaBnahme mit Praktikum

Akquise der Praktikumsplatze erfolgt und ist
dokumentiert

Inhalte sind definiert, auf das Qualifizierungsziel
abgestimmt und im Praktikumsvertrag
festgehalten

Ansprechpartner ist benannt

Die Praktikumsbetreuung wird-dokumentiert

RegelmaéBige Lernerfolgskontrollen zeigen den Teilnehmern/-innen welche
Lernziele noch nicht erreicht wurden. Nachweise Giber Test und/oder
Zwischenpriifungen sollen vorliegen.

Erfoigskontrollen kdnnen maBnahmeadéquat auch Referate,
Gruppenarbeiten oder Kontrollen {iber PC (ausschlieBlich online) sein.

Praktikum :
Solite bei der zu priifenden MaBnahme das Praktikum erst in den nachste
Tagen beginnen, ist eine Liste der Praktikaplatze und die mindliche

| Erlauterung zur Betreuung ausreichend.

Die Praktikumsbetreuung bedingt einen regelmaBigen Kontakt des Tragers
zum Praktikanten und zum Betrieb, hier insbesondere auch zu dem fiir die
Anleitung verantwortlichen Mitarbeiter/in. Dies geschieht i.d.R. durch
Besuche im Betrieb. Eine ausschlieBlich telefonische Kontaktaufnahme mit
dem Teilnehmer ist grundsatzlich nicht ausreichend. :
Die Betreuungsaktivititen sind vom Bildungstrager festzuhalten.

Zwischen Trager, Betrieb und Teilnehmer/-in ist vor Beginn des Praktikums

ein Praktikumsvertrag abzuschlieBen. Der Vertrag hat Angaben zum Beginn-

und Ende des Praktikums und zu den Inhalten, den Ansprechpartner/
Verantwortlichen sowie zur wochentlichen Arbeitszeit Zu enthalten. Die
fachlichen Inhalte sind entweder im Vertrag mit den Schwerpunkten
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aufzufithren oder anhand eines individuellen Bildungsplénes, der dem
Praktikumsvertrag beiliegt, zu belegen.

zurick

2.6 Lernmittel / Arbeitskleidung

Notwendige, auf die Ma3nahme
abgestimmte, geeignete und
ausreichende
Lernmittel/Arbeitsunterlagen sowie
Arbeitskleidung werden kostenios zur
Verflgung gestellt.

MaBnahme ohne Arbeitskleidung

Lernmittel werden den Teilnehmern rechtzeitig
zur Verfigung gestelit

Lernmittel sind nach Einschatzung der
Teilnehmer /-innen geeignet und ausreichend

Zusatzliche Kriterien bei MaBnahme mit
Arbeitskleidung

Arbeitskleidung wird rechtzeitig zur Verfligung
gestellt

Arbeitskleidung wird nach Einschatzung der
Teilnehmer/-innen in geeigneter Form und
ausreichend zur Verfigung gestelit

Die beiden Prifkriterien zur Einschétzung durch die Teilnehmer/-innen
soliten durch eine entsprechende Befragung abgeklart werden.

zurick

3.1 Eignung der Lehrkrifte

Die Ausbildung und Berufserfahrung
der Lehrkréafte muss eine erfolgreiche
berufliche Bildung erwarten lassen.
Die Lehrkrafte missen fachlich und
padagogisch geeignet sein.

Fachkompetenz wird durch eine
abgeschlossene Ausbildung und einschlagige
Berufserfahrung nachgewiesen

Berufliche und padagogische Qualifikationen
sowie entsprechende Weiterbildungen werden
durch Zeugnisse/Zertifikate nachgewiesen
Mindestens zweijahrige Berufserfahrung in der
beruflichen Erwachsenenbildung liegt vor
Lehrkréfte sind nach Einschatzung der
Teilnehmer geeignet

Padagogisch geeignete Lehrkrafte besitzen i.d.R. einen
Ausbildungsabschluss und mind. 2 Jahre Berufserfahrung in der
Erwachsenenbildung. Ihre fachliche Kompetenz und padagogische Eignung
ist vom Tréger bereits bei der Zulassung nachzuweisen und wurde somit
bereits von der FKS gepruft. Eine Aufstellung, in der alle Kriterien
(Ausbildung, Berufserfahrung, padagogische Qualifikation) ersichtlich sind,
ist deshalb ausreichend. Bei berechtigten Zwesifeln kann die Vorlage der
Zeugnisse verlangt werden. '

| Das letzte Prifkriterium zur Einschétzung durch die Teilnehmer/-innen

soliten durch eine entsprechende Teilnehmerbefragung abgeklart werden.
zurlick

3.2 Organisation der
Lehrveranstaltung

Der Tréger muss anhand von Einsatz-
/Organisationsplanen schliissig
darlegen, dass der Lehrplan
ordnungsgemén eingehalten werden
kann. '

Ein Einsatz-/Organisationsplan ist vorhanden
und wird entsprechend umgesetzt
Lehrkraftewechsel pro Unterrichtsfach
Dokumentierte Vertretungsregelungen liegen
vor, die im Bedarfsfall umgesetzt wurden

Ein regelmaBiger dokumentierter
Erfahrungsaustausch zwischen den in der

Ein Trager sollte i.d.R. mindestens eine hauptberufliche Lehrkraft im
Lehrgang beschéftigen. Im Hinblick auf das Erreichen des MaBnahmeziels
soll zumindest ein dauerhafter Ansprechpartner eingesetzt sein, der
jederzeit fiir die Teilnehmer/-innen erreichbar ist.

Bei einem stattgefundenen Auéfall von Lehrkraften der MaBnahme kann
eine Einschatzung durch die Teilnehmer/-innen im Rahmen einer
entsprechenden Teilnehmerbefragung hilfreich sein.

MaBnahme eingesetzten Lehrkréften findet statt
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e In der MaBnahme ist mindestens eine
hauptamtliche Lehrkraft eingesetzt

Mégliche Fragestellungen:
e Bei Ausfall von Lehrkraften stehen Ersatzlehrkrafte zur Verfiigung

¢ Die Ersatzlehrkréfte flihren einen qualifizierten Unterricht geman
Lehrplan durch

2uriick

4.1 Unterrit_:ht_srﬁumelWerkstéitten

Die Unterrichtsrdume und Werkstétten
haben dem Stand der Technik, den
gesetzlichen ,
Bestimmungen/Anforderungen sowie
beziiglich ihrer Ausstattung mit Lehr-
und Lernmitteln den aktuellen
Anforderungen an die Praxis zu
entsprechen.

MaBnahme ohne Werkstatten .
¢ Unterrichtsrdume, Sozialrdume und sanitre
Einrichtungen entsprechen den rechtlichen

Bestimmungen und den Anforderungen an eine

MaBnahme der Erwachsenenbildung
e Ordnung, Sauberkeit und Zustand der
Schulungsstatte lassen eine erfolgreiche
 MaBnahmeteilnahme erwarten

Zusatzliches Kriterium bei MaBnahme mit

Werkstatten

e Werkstatten entsprechen den rechtlichen
Bestimmungen und den Anforderungen an eine
MaBnahme der Erwachsenenbildung

Die Beurteilung, ob die Werkstétten und Unterrichtsraume dem Stand der
Technik sowie den gesetzlichen Anforderungen entsprechen, ist schwierig.

:Durch die Prufkrafte der AA kann grundsatzlich nur eine ,in

Augenscheinnahme" stattfinden. Es empfiehit sich deshalb - gerade bei
Tragern mit Werkstatten - die MaBnahmepriifung mit Unterstlitzung des
Technischen Beratungsdienstes durchzufiihren.

zurtick

4.2 Stand der technischen
Ausstattung

Die technische Ausstattung hat dem
Stand der Technik, den gesetzlichen
Bestimmungen/Anforderungen sowie
den aktuellen Anforderungen an die
Praxis zu entsprechen. '

Theorierdume (Ausstattung, Lehrmittel, etc.)

¢ Zustand des Mobiliars (Stiihle/Tische) und PC-
Ausstattung entspricht den
MaBnahmeanforderungen

e Anordnung des Mobiliars und der Ausstattung
im Raum tragt zu einem erfolgreichen
MaBnahmeverlauf bei

* Medien (Overhead-Projektor; Tafel, Flip-Chart,
Beamer) sind vorhanden :

» Aktualitat der sachlich/technischen Ausstattung
entspricht dem heutigen Stand der Technik

o Arbeitssicherheit ist gewéhrleistet

Zusatzliches Kriterium fUr Praxis- und

Ubungsflachen (Ausstattung, Lehrmittel etc.)

e Qualitdt und Umfang der Ausstattung
(Nutzbarkeit der Arbeitspldtze und Umfang des
Arbeits-/Verbrauchsmaterials) entsprechen den
MaBnahmeanforderungen

Die Beurteilung, ob die technische Ausstattung dem Stand der Technik
sowie den gesetzlichen Anforderungen entspricht, ist schwierig. Durch die
Prafkrafte der AA kann grundsatzlich nur eine »in Augenscheinnahme*
stattfinden. Es empfiehlt sich deshalb - gerade bei Trégern mit Werkstatten
- die MaBnahmepriifung mit Unterstiitzung des Technischen
Beratungsdienstes durchzufiihren. '

zuriick
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5.1 MaBnahmeabbruch/
Vermeidungs-strategie

Umfassende Analyse von
MaBnahmeabbrichen und Ableitung
von Handlungsbedarfen findet statt.

¢ Dokumentation und sofortige Mitteilung der
vorzeitigen Austritte (z.B. wegen
Arbeitsaufnahme) an den Kostentrager/
Analyse fir die laufende MaBnahme erfolgt

Die Beschreibung von VerbesserungsmaBnahmen kann bei geringen
MaBnahmeabbriichen wegen hoher Fehizeiten oder mangeinder Eignung
auch mindlich erfolgen - eine Dokumentation sollte erfolgen, wenn die
Quote uber 10 Prozent liegt.
Far die Dokumentation von Abbriichen liegt ein Auswertungsbogen vor, fiir
maégliche Abbruchgriinde sind
Vermeidungsstrategien/Ldsungsméglichkeiten aufgezeigt.

zurlick

5.2 Teilnehmerbefragung und
MaBnahmeerfolg

Strategien und Mechanismen zur
Dokumentation der Weiterentwickiung
der MaBnahme-und Unterstiitzung des
Erfolgs sind vorhanden.

» Die Teilnehmer werden als Informationsquelle
zur Bewertung und Verbesserung der
MaBnahmen befragt und die Ergebnisse
werden dokumentiert

e Eine Dokumentation liber bei Bedarf daraus
abgeleiteten VerbesserungsmaBnahmen ist
vorgesehenyliegt vor :

Der Trager hat konkrete Aktivititen vorgesehen und

fihrt diese durch (z.B. Angebote), um die

Integration der Teilnehmer/-innen nach der

MaBnahme in den Arbeitsmarkt zu férdern

Die Prifkriterien beziehen sich grundsatzlich auf die gepriifte MaBnahme,
sofern dies im MaBnahmeverlauf bereits prifbar ist.

Ist dies noch nicht méglich, sollte abgeprlift werden, ob der Trager anhand
von Unterlagen die Erfiillung der genannten Kriterien glaubhaft machen
kann.

Ggf. kdnnen auch VormaBnahmen einbezogen werden.

Beispiel: v

Teilnehmer-Befragungsbogen liegen vor, sind vorbereitet, ein Termin fiir die
Befragung ist im MaBnahmeablauf eingeplant.

2urlick

(Integrationsunterstiitzung schiiissig dargelegt)




