Stand 12/2011

Anleitung Selbstevaluierungsleitfaden = CERT

Handreichung zur Durchfiihrung der Selbstevaluation

Der Selbstevaluierungsleitfaden ist fiir interessierte Einrichtungen gedacht, die noch keine standardisierten oder
systematischen Qualitatsbemiihungen durchfiihren. Konsequent umgesetzt kann er als Ausgangsbasis fiir den Ein-
stieg in eines der gangigen Qualitdtsmanagement-Systeme/Verfahren genutzt werden. Der Selbstevaluierungsleitfa-
den ersetzt aber kein Qualitdtsmanagement-System/Verfahren.

Ziele des Leitfadens zur Selbstevaluierung:

e systematisierte Reflexion {iber die eigene Organisation

e Ist-Zustand der Qualitatsbemiihungen feststellen

¢ Verbesserungs- und Entwicklungspotentiale erkennen, benennen und festschreiben
¢ Grundlagen zur Qualitdtsentwicklung schaffen

Durch das Bearbeiten des Selbstevaluierungsleitfadens entsteht ein Bericht, der sich an die Einrichtung bzw. die
jeweiligen Verantwortlichen selbst richtet.

Diese Selbsthewertung zeigt die Starken und Verbesserungspotentiale der Organisation auf und lasst erkennen, in
welchen Bereichen verstdrkt QualitatsmaRnahmen nétig sind.

Der Selbstevaluierungsleitfaden ist prozessbestimmend beschrieben. Die Anwendung dieses Leitfadens kann auch
nur hinsichtlich ausgewdhlter Teile umgesetzt werden.

Aufbau des Selbstevaluierungsleitfaden

Sieben Qualitdtsbereiche

e Ziele/Leithild

® Angebote

® Management/Leitung

e MitarbeiterInnen

e Qualitatsentwicklung und Feedback-Kultur
e Infrastruktur/Ausstattung

e Offentlichkeitsarbeit

Jeder der sieben Qualitdtsbereiche ist in Fragen untergliedert, mit denen sich die Organisation auseinander setzen
sollte. In den Fragen spiegeln sich bestimmte Qualitdtskriterien wider.

Nachweise
Des Weiteren werden im Selbstevaluierungsleitfaden bei jedem Qualitatsbhereich exemplarisch mogliche Nachweise

genannt, die zur Dokumentation des Ist-Standes der jeweiligen Qualitdtsbemiihungen dienen (zB Leitbild, Organi-
gramm). Falls keine Nachweise vorhanden sind, konnte dies Anlass fiir konkrete MalRnahmen und Aktivitdten sein.
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Selbsteinschatzung

Jeder Qualitatsbereich schlieRt mit einer Selbsteinschdtzung anhand einer 5-stelligen Skala (Prinzip Schulnoten-
system) ab. Dariiber hinaus gibt es eine Rubrik, in der die Begriindung der Einschdtzung erfolgt sowie eine, in
der der Aktionsplan (,,Bis zum ... haben wir vor...”) beschrieben werden soll. Der Aktionsplan bezieht sich auf die
kiinftigen Aktivitaten der Organisation. Kdnnen derzeit nicht alle Kriterien erfiillt werden, kann der Aktionsplan
beispielsweise beinhalten bis zum nachsten Jahr ein Leitbild zu entwickeln. Das heiRt, im Aktionsplan sollten

moglichst konkrete Schritte beschrieben werden, die im Folgejahr evaluiert werden kdnnen.
Selbstevaluierungsleitfaden (Ausschnitt)

Selbsteinschatzung: O) @ ©) @ ®
Begriindung:

Aktionsplan:

Checkliste zur Selbstbewertung

Aus den einzelnen Bereichen der Selbstbewertung wird abschlieRend ein Starken-Schwachen-Profil erstellt. Anhand
einer Checkliste zur Selbstbewertung wird jeder einzelne Bereich bewertet. Somit entsteht eine Ubersicht iiber den
Ist-Stand der Institution zur Qualitdtsentwicklung. Dieses Starken-Schwadchen-Profil kann mit dem nachstjahrigen
Ist-Stand verglichen und aus der Differenz Schliisse fiir die Verbesserungen gezogen werden.

Checkliste zur Selbstbewertung (Ausschnitt)

(1) Ziele / Leitbild @ 0
(2) Angebote D )
(3) Management/ Leitung @D ),
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Ideen zur Handhabung der Selbstevaluation

Der Ablauf des Verfahrens ist — wie eben beschrieben - vorgegeben, die Handhabung kann jedoch flexibel gestaltet
werden. So kann der Selbstevaluierungsleitfaden gemeinsam mit Mitarbeitelinnen aller Ebenen erarbeitet werden,
er kann aber auch alleine durch die Geschaftsfiihrung oder eine/n Qualitdtsheauftragte/n ausgefiillt werden.

Nach Gnahs (2005)! gibt es verschiedene Mdglichkeiten bei der Umsetzung der Selbstevaluation bzw. im Umgang
mit dem Fragenkatalog:

¢ regelmdRige Bearbeitung einzelner Punkte des Fragenkatalogs in Arbeitssitzungen

¢ Workshops mit externer Moderation, bei denen alle Mitarbeiter/innen in die Thematik eingefiihrt werden

e Einrichtung von Qualitdtszirkeln zu ausgewdhlten Fragekomplexen oder Themen

® Gezielte Fortbildung zu einzelnen Problembereichen (z.B. Beschwerdemanagement, prozessbegleitende
Erfolgskontrolle)

® Zeitlich befristete Innovationsprojekte (z.B. Neugestaltung des Programmheftes, Uberarbeitung der
Imagebroschiire)

e Erstellen eines Personalentwicklungskonzeptes mit einem Fortbildungsplan fiir alle Mitarbeiter/innen

e Erstellen einer Starken-Schwachen-Analyse

¢ Wechselseitige Beratung der Mitarbeitenden untereinander

Lvgl. Dieter Gnahs (2005): Qualititsentwicklung in der Weiterbildung jenseits von ISO und EFQM. Deutsches Institut fiir Erwachsenenbil-
dung, Bonn, Online im Internet: URL: http://www.die-bonn.de/esprid/dokumente/doc-2005/gnahs05_01.pdf [Stand 09.09.07]
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Selbstevaluierungsleitfaden

(1) Qualitatsbereiche Ziele/Leitbild
Qualitatskriterien

Welche Ziele haben wir und wie wollen wir diese erreichen?

¢ Was sind unsere grundsatzlichen Ziele?

¢ In welcher Form sind unsere Ziele festgelegt?

e Wer hat unsere Ziele festgelegt?

® Haben wir in unserer Institution ein Leitbild?

e Gibt es das Leitbild in schriftlicher Form?

¢ Wie wird sichergestellt, dass das Leitbild auf allen Ebenen der Organisation
kommuniziert ist?

e Wie stellen wir sicher, dass unsere Mitarbeiter/innen das Leitbhild umsetzen?

¢ Wie versuchen wir alle unsere Mitarbeiter/innen in den Qualitdtsprozess
einzubeziehen und Akzeptanz fiir MaRnahmen zu schaffen?

e Was ist unser Verstandnis vom Lernen Erwachsener?

¢ Wie gehen wir miteinander um? (Betriebskultur, -klima und Kommunikation)?

Selbsteinschatzung
@ @ ©)

Begriindung

=0 CERT

Maglichkeit fiir Nachweise

Leitbild
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(2) Qualitatsbereich Angebote

Qualitatskriterien Moglichkeit fiir Nachweise

Was wissen wir iiber unsere Adressat/innen, Zielgruppe?

¢ Haben wir eine konkrete Vorstellung {iber unsere Adressat/innen? Leitfaden zur
¢ Welche Einstellungen, Bediirfnisse haben unsere Adressat/innen? Angebotsentwicklung
¢ Wie holen wir dazu Informationen ein? (z.B. Fachliteratur, Arbeitsmarktdaten) (Curriculum)

¢ Wie gehen wir mit Diversity und Gender Mainstreaming um?

Wie sichern wir die Aktualitdt und die bedarfsgerechte Gestaltung un-
seres Angebots?

¢ Nach welchen Kriterien gestalten wir unser Angebot? Kursprogramm (?)
¢ Wie planen wir unser zukiinftiges Angebot? (Interessen, Trends, Kriterien)
¢ Von welchen Bedingungen ist die Neueinfiihrung/Anpassung eines Angebots

abhangig?

¢ Wie gewahrleisten wir die Transparenz unseres Angebots, sodass potentielle Teil Muster von Zertifikaten,
nehmer/innen Informationen zu entscheidungsrelevante Kriterien erhalten Bescheinigungen,
(Konsumentenschutz)? Bestdtigungen

¢ Wie genau beschreiben wir unsere Angebote? (Inhalt, Lernziele, Ergebnis, Ort,
Dauer, Zeit, TN-Zahl, Voraussetzungen, Methode, Kursunterlagen, Angaben zum
Lehrpersonal, Kosten (auch Nebenkosten), Forderungen und Priifungsmodalitdten)

Sind die Geschaftsbedingungen frei zuganglich bzw. ersichtlich?

® Nehmen unsere Geschaftsbedingungen auf die unterschiedlichen Bediirfnisse der Allgemeine
potentiellen Teilnehmer/innen Riicksicht? (Stornogebiihr, Teilzahlungen, etc.) Geschaftbedingung
® Haben wir ein formalisiertes Beschwerdemanagement?

Selbsteinschatzung

@ @ €) @ ©)

Begriindung
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(3) Qualitatsbereich Management/ Leitung
Qualitatskriterien

Wie funktioniert unsere Organisation?

¢ Welche Kompetenz- bzw. Verantwortungsbereiche gibt es in unserer Institution?

¢ Wie stellen wir sicher, dass die Ablaufe klar bzw. transparent nach Innen und
AuRen gestaltet sind?

e Welchen Stellenwert haben Innovationen?

¢ Wie haben wir in unserer Institution die Ansatze Diversity und Gender Mainstrea-

ming verankert?

Wie stellen wir die Nachhaltigkeit unserer Institution sicher? (Liquidi-
tat, Effektivitat, Effizienz, Controlling)

® Wie gewahrleisten wir die Effektivitat des Angebots?
* Wie gewdhrleisten wir die Effizienz der Organisation?

Wie werden wir den regionalen Gegebenheiten gerecht?

® Wissen wir liber das Angebot unsere Mitbewerber/innen in Ihrer unmittelbaren
Umgebung bzw. im relevanten Einzugsgebiet Bescheid?

¢ Welche Vor- bzw. Nachteile haben wir gegeniiber unseren Mitbewerber/innen?

e Wie arbeiten wir mit anderen Institutionen zusammen? (z.B. themenspezifische
Netzwerke, regionale Verankerung)

Selbsteinschatzung

=0 CERT

Maglichkeit fiir Nachweise

Organigramm

Ablaufdiagramm (z.B.
Beschwerde, Beratung oder
Innovation,)

Schriftliche Strategie zu
Diversity und Gender

Mainstreaming

Jahresbericht

) @ ® @ ©)

Begriindung
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(4) Qualitatsbereich Mitarbeiter/innen

Qualitatskriterien

Wie stellen wir ein addquates Team zusammen, um unsere
organisationalen Ziele zu erreichen?

e Wie wahlen wir neue Mitarbeiter/innen aus (Recruiting)?

® Gibt es Ausschreibungsunterlagen fiir die unterschiedlichen Gruppen der
Mitarbeiter/innen (Festangestellte, Nebenberufliche, etc.)?

e Sind wir uns bewusst, dass wir unterschiedliche Mitarbeiter/innen-Gruppen mit
unterschiedlichen Bediirfnissen haben?

* Sind unsere Tatigkeitsheschreibungen stimmig mit unseren Zielen?

e Wie stellen wir die Zufriedenheit unserer Mitarbeiter/innen sicher?

e Was tun wir fiir die Forderung unserer Mitarbeiter/innen?

e Wie unterstiitzen wir Weiterbildungen? (z.B. finanziell, Freistellungen)

Selbsteinschatzung

) @ ®

Begriindung

=0 CERT

Maglichkeit fiir Nachweise

Leitfaden fiir
Personalauswahlgesprach
(Referent/innen)

Tatigkeits- und
Arbeitsplatzbeschreibung

Mitarbeiter/innengesprach
Personalentwicklungsplanung
Internes Weiterbildungs-
programm/Vereinbarung
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Selbstevaluierungsleitfaden

(5) Qualitatsbereich Qualitatsentwicklung und Feedback Kultur

Qualitatskriterien

Wie sichern wir eine Kultur der Qualitatsentwicklung und des Feedbacks?

¢ Wie binden wir die Erfahrungen und Bediirfnisse der Adressat/innen,
Teilnehmer/innen, Kund/innen (Firmen), Mitarbeiter/innen in unsere weitere
Entwicklung ein?

e Wie verarbeiten wir die Ergebnisse, die wir erhalten (Auswertung)?

¢ Wie flieRen die Ergebnisse in unsere weitere Arbeit ein?

® Aus welchen Griinden wiirden wir ein Qualitdtsmanagementmodell einfiihren?
(Motive)

Was verstehen wir unter Qualitat? (Qualitdtsanspruch/-verstdndnis)

¢ Nach welchen Kriterien beurteilen wir Qualitat?

e Wie sichern wir Qualitat? Wer ist dafiir verantwortlich? Welche MaRnahmen setzen
wir dafiir ein?

¢ In welche Richtung wollen wir uns weiterentwickeln? Wo wollen wir hin?
(Zukunft, Trends)

Selbsteinschatzung

) @ ® @

Begriindung

=0 CERT

Maglichkeit fiir Nachweise

Feedbackbogen

Leitfaden fiir Mitarbeiter/
innen-Befragung
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(6) Qualitatsbereich Infrastruktur/Ausstattung

Qualitatskriterien

Wie stellen wir optimale Lernbedingung fiir die Lernenden sicher?

¢ Wie sind diese Raume ausgestattet? Wie werden wir den Bediirfnisse der
Lernenden entsprechend dem Inhalt, Methode und Lernziele gerecht?

¢ Welche technischen Méglichkeiten bzw. Arbeitsmittel stehen unseren Teilnehmer/
innen zur Verfiigung? (beispielsweise PC-Platze)

¢ Welche zusdtzlichen Serviceleistungen werden von uns angeboten?
(Kinderbetreuung, Kaffee bzw. Restaurant, etc.)

e Verfligt unsere Institution iiber einen barrierefreien Zugang (z.B. sanitdre
Einrichtungen, Lift, etc)

Wie werden wir den regionalen Gegebenheiten gerecht? (Erreichbarkeit,
regionale Bedingungen)

e Nach welchen Kriterien haben wir unseren Standort gewdhlt? (z.B. Anbindung
ans offentliche Verkehrsnetz)

¢ Welche Besonderheiten bietet unsere Region? (regionale, wirtschaftliche,
kulturelle und sprachliche Spezifikation)

¢ Wie werden wir diesen Besonderheiten/Bediirfnissen gerecht?

Selbsteinschiatzung

@ @ ©) @

Begriindung

=0 CERT

Maglichkeit fiir Nachweise

Checkliste zur
Veranstaltungsplanung

Nutzungskonzept
(technische Ausstattung)

Kooperationsvereinbarung:
z.B.
Giitesiegelgemeinschaft,
Verbande,
Arbeitsgemeinschaft,
Netzwerke
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(7) Qualititsbereich Offentlichkeitsarbeit

Qualitatskriterien

Wie stellen wir uns und unsere Angebote nach auRen dar?

¢ Wie gestaltet sich unser Informations- und Beratungsangebot im Vorfeld
(Materialien, Informationsabend) einer Bildungsentscheidung?

e Warum setzten wir diese Mittel dafiir ein? (Informationskandle)

® Wie gewdhrleisten wir einen Auftrifft, der im Einklang mit unserem
Bildungsauftrag steht?

e Wie benutzerfreundlich ist der Prozess der Kund/innenbetreuung (Anmeldung,
Kursantritt, etc.)

e Was unternehmen wir, um AuRenstehenden einen Einblick in die Qualitdt der
Institution zugeben (z.B. Informationen iber die Kund/innenzufriedenheit)

Selbsteinschiatzung

@ @ ©)

Begriindung

=0 CERT

Maglichkeit fiir Nachweise

Informations- und
Beratungsmaterial

Alumnidaten
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Checkliste zur Selbstbewertung

=0 CERT

(1) Ziele/Leitbild Q) @) © @ ®
(2) Angebote @ @ ©), @ ®
(3) Management/Leitung @ @ @ @ @
(4) Mitarbeiter/innen (D @ @ @ @
(5) Qualitatsentwicklung @ @ @ @ @
und Feedbackkultur
(6) Infrastruktur/Ausstattung @ @ @ @ @
(7) Offentlichkeitsarbeit D @ ©); @ O
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