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Verabschiedet vom Beirat am 19.11.2024

Qualitat der Bildung sichern und fortentwickeln

Das Qualitatsmanagement nach Gutesiegelverbund Weiterbildung tragt dazu bei ,die Qualitat der Bildung/Weiterbildung systematisch zu sichern und
weiterzuentwickeln.”

Die durch externe Begutachtungen Uberprifbaren Qualitatsstandards beziehen sich auf
- die Bildung insgesamt, das Bildungsangebot und den Lehr-/Lernprozess
- die Qualifikation und Professionalitat des padagogischen Personals

- den Teilnehmendenschutz

- die Seriositat und Verlasslichkeit der Organisation
Die Spezifikation Bildung fiir nachhaltige Entwicklung (BNE) schlie3t an das Qualitdtsmanagement-Modell an und nimmt eine Akzentuierung mit Blick auf
die Erfordernisse einer nachhaltigen gesellschaftlichen Entwicklung vor.

Der Bildung fiir nachhaltige Entwicklung kommt eine Schliisselrolle fiir die Gestaltung nachhaltiger gesellschaftlicher Prozesse zu, die den Anspriichen gegenwartiger und
zukiinftiger Generationen gerecht werden sollen. Dabei zielt der BNE-Bildungsansatz auf:

- Zusammenhinge zwischen dem Erhalt der natiirlichen Lebensgrundlagen des Oko-Systems und der alltdglichen Lebensgestaltung
- die Entwicklung systemischen Denkens unter Einbeziehung der sozialen, 6kologischen und 6konomischen Nachhaltigkeitsdimensionen
- die Reflexion eigenen Handelns und dessen Folgen und Auswirkungen sowie das Erkennen, das lokales und regionales Handeln in globalen
Wirkungszusammenhangen steht
- eine Praxis ganzheitlicher und partizipativer Bildungsarbeit, die bei den Lernprozessen eine Verbindung von interdisziplinarem Wissen und die Entwicklung von
Fertigkeiten sowie sozialen und personalen Kompetenzen anstrebt
- den Anspruch, Menschen in die Lage zu versetzen, angesichts der 6kologischen, sozialen und globalen gesellschaftlichen Herausforderungen
Problembewusstsein und reflektierende Urteilsfahigkeit zu entwickeln und mégliche Lésungswege zu erarbeiten sowie die Handlungsfahigkeit,
Gestaltungskompetenz und die Partizipation zu starken
Fir Einrichtungen und Organisationen, die (iber die Qualitat ihrer Bildungsarbeit durch die Anwendung des Qualitdtsmanagements hinaus auf dem Weg sind, das Thema
nachhaltiger Entwicklung in ihrer Bildungsarbeit und ihrer eigenen Organisation profiliert zu starken, sind folgende Aspekte von besonderer Bedeutung:

- das Selbstverstandnis und die Orientierung an Konzepten der Bildung fiir nachhaltige Entwicklung (BNE)

- die Entwicklung einer BNE-Strategie fiir die Organisation und Bildungsarbeit

- eine BNE-spezifische Fortbildung von Mitarbeitenden die Beriicksichtigung von Nachhaltigkeitskriterien bei der Bewirtschaftung der eigenen Organisation und
Infrastruktur
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Qualitatsbereich 1 - Bildung - Das Bildungsangebot

Im Bildungsprogramm der Einrichtung wird deutlich, dass die Nachhaltigkeitsdimension auch in den Bildungsangeboten eine wichtige Rolle spielt.

Um eine nachhaltige Entwicklung in globaler Perspektive zu férdern, kommen viele Themen(-felder) in Frage, wie sie in den Sustainable Development Goals

der Vereinten Nationen genannt werden. Dabei geht es bei der Gestaltung von Lernprozessen auch um die Auswirkung unseres Wirtschaftens und der Lebensweise unserer
Gesellschaft auf zukilinftige Generationen, auf Zusammenhange von 6konomischen, 6kologischen und sozialen Handeln. Erméglicht werden sollten besonders vorausschauendes
Denken, die Einbeziehung interdisziplindren Wissens, die Entwicklung von Lésungsméglichkeiten und die Partizipation an gesellschaftlichen

Entscheidungsprozessen.

Im Bildungsverstandnis einer Bildung fiir nachhaltige Entwicklung geht es um die Starkung von Kompetenzen von Menschen und die Verbindung von Wissen und Fertigkeiten
sowie sozialen und personalen Kompetenzen, also um eine ganzheitliche und umfassende Bildung.

Um eine qualitativ hochwertige Bildung, allgemein und im Sinne von BNE, zu gewahrleisten ist es notwendig, alle relevanten Aktivitaten (Schliisselprozesse) zur
Realisierung von Bildungsveranstaltungen systematisch zu planen, zu organisieren und auszuwerten. Die Planung des Bildungsprogrammes richtet sich an Interessen
der Teilnehmenden und an gesellschaftlichen Bedarfen aus.

Zur Schaffung einer lehr-/lernférdernden Beziehung stellt die Einrichtung sicher, dass geeignete Unterrichtsraume und Lernorte, Materialien und Medien zur Verfliigung gestellt
werden und halt Angebote zur Beratung vor.

Bei der Auswahl der Lehrenden achtet sie auf deren fachliche und padagogische Kompetenz. Eine systematische Auswertung der Bildungsangebote ermdglicht bei Bedarf
Korrekturen, aber auch eine kontinuierliche Verbesserung.
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Komponenten

Verfahren/Instrumente

Nr.

Standards GV 2024

mogliche Dokumente/Nachweise

Definition von
Schlisselprozessen

Identifizieren der
Schlisselprozesse

1.1

Die Einrichtung/Organisation hat, die zur Reali-
sierung ihrer Bildungsveranstaltungen notwen-
digen Schlusselprozesse definiert.

Es missen mindestens folgende Aktivitaten
vorkommen:

Ermittlung von Weiterbildungsbedarfen, Ent-
wicklung von Bildungsangeboten, Veroffentli-
chung der Bildungsangebote, Bereitstellung
von Lehrpersonen und Infrastruktur, Beratung
und Gewinnung von Teilnehmer*innen, Aus-
wertung und Weiterentwicklung von Veranstal-
tungen.

z.B. Ubersicht Giber die Schliisselprozesse,
Prozesslandschaft, Protokolle der Erarbei-
tung von Prozessen, Prozessmatrix, Verant-
wortungsmatrix

Beschreibung der
Schlisselprozesse

Erstellen der Prozessbeschreibun-
gen, ggf. Prozesslandschaften oder
Schnittstellenmatrizen

1.2

Fur die von der Einrichtung/Organisation be-
nannten Schllsselprozesse sind Prozessverant-
wortliche benannt und liegen Prozessbeschrei-
bungen vor, die regelmaflig Gberprift und bei
Bedarf weiterentwickelt werden. Die Prozess-
beschreibungen erfiillen folgende Anforderun-
gen:
- Die einzelnen Prozessschritte sind
aufgefihrt.

- Die Zustandigkeiten fiir die einzelnen Pro-
zessschritte sind festgelegt.

- Schnittstellen zu anderen Prozessen sind
benannt.

z.B. Prozessbeschreibungen, Matrixdarstel-
lungen, Flussdiagramme, Verantwortungs-
matrix, Prozessmatrix, Schnittstellenmatrix,
Prozesslandschaften
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geboten stellt die Einrichtung/Organisation die
Angemessenheit der Unterrichts-/Lehr-/Lern-
materialen sicher.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Ermittlung von Informationssammlung, Fachge- 1.3 Der Angebotsplanung liegt eine systematische | z.B. Prozessbeschreibung, Protokolle von
Weiterbildungsbedarfen sprache und Fachliteratur, Fachta- Ermittlung des Weiterbildungsbedarfs zu- Planungssitzungen, Auswertungen der
gungen, Marktrecherche, Markt- grunde. Teilnehmendenbefragung, Anregungen von
analyse, Programmanalyse kooperierenden Einrichtungen/Organisatio-
nen
Entwicklung von Teilnehmendenorientierte didak- 1.4 Fir eine teilnehmendenorientierte Planung des | z.B. Planungsbdgen, Konzepte, Curricula,
einzelnen tisch-methodische Planung von einzelnen Bildungsangebotes sind Inhalte, Protokolle, Gesprachsnotizen, Programm-
Bildungsangeboten Veranstaltungen, Definition von Ziele, Methoden und ggf. Lernergebnisse defi- | ausschreibungen, DQR-Materialien
Anforderungen, Planungsgespra- niert.
che, -konferenzen, Planung und
Durchfiihrung von Zwischenaus-
wertungen, Informationsbeschaf- 1.5 Es liegen, wo erforderlich, Angaben zu notwen-
fung zu Unterrichts-/Lehr-/ Lern- digen Teilnahmevoraussetzungen vor.
materialen, Fachtagungen
1.6 Es liegen, wo erforderlich, Angaben zu Lern- z.B. Planungsbdgen, Konzepte, Curricula,
gruppengroflen und Unterrichts-/Lehr-/Lern- Protokolle, Gesprachsnotizen, Pro-
materialien vor. grammausschreibungen, DQR-Materialien
1.7 Bei der Entwicklung von einzelnen Bildungsan-
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Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Veroffentlichung der Veroffentlichung der Veranstaltung | 1.8 Die Angebotsinformation enthalt: Inhalt, Lehr- | z.B. Programmbheft, Flyer, Homepage, Bro-
Bildungsangebote in gedruckter oder digitaler Form person(en), Veranstaltungsort, Zeit, Dauer, schiiren, Newsletter, Social Media, Wegbe-
Preis, ggf. Lernergebnisse, ggf. zusatzliche Kos- | schreibung, Lageplan, Adressangaben der
ten, ggf. Teilnahmevoraussetzungen, ggf. Veranstaltungsorte
Gruppengrolle.

1.8a Die Einrichtung stellt sicher, dass Bildung flr
nachhaltige Entwicklung im Bildungspro-
gramm verankert ist und sich in entsprechen-
den Angeboten widerspiegelt.

1.8b Das aktuelle Angebot an BNE-spezifischen Ver-
anstaltungen enthalt tGber die in Standard 1.8
benannten Aspekte hinaus auch Angaben zur
Kompetenzorientierung.

1.9 Bei abschlussbezogenen Angeboten enthalt z.B. Priifungsbestimmungen von externen
die Angebotsinformation Angaben tber Ab- Institutionen, Vorgaben von Berufsverban-
schlisse, Prifungen und Zertifikate sowie ggf. | den, Kammern, staatlichen Stellen
Angaben Uiber externe Prifungsinstitutionen
und zusatzliche Kosten.

1.10 Es ist bekannt gegeben, wie sich Interessen- z.B. Programmbheft, Flyer, Homepage, Presse,

ten*innen fiir ein Bildungsangebot anmelden
kdnnen.

Social Media
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Weiterentwicklung von
Veranstaltungen

Bildungsangebote

halte, Ziele, Methoden und ggf. die Lernergeb-
nisse und entwickelt die einzelnen Bildungsan-
gebote bei Bedarf weiter.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Bereitstellung von Regelungen zur Bereitstellung von | 1.11 Die Einrichtung/Organisation stellt flr die je- z.B. Kursplanungsbdgen, Raumplanungsbo-
Infrastruktur Raumlichkeiten/Lernorte sowie de- weilige Veranstaltung angemessene Raumlich- | gen, Begehungsberichte, Hotelbewertungs-
ren (medialer) Ausstattung keiten/Lernorte sowie die erforderliche (medi- | portale, Auswertungsbdgen, Verfahrensan-
ale) Ausstattung zur Verfligung. weisungen, Prozessbeschreibungen, Check-
listen, Prifberichte, Inventarlisten
1.12 Die Einrichtung/Organisation sorgt dafiir, dass | z.B. Verfahrensanweisungen, Prozessbe-
eigene oder dauerhaft angemietete Raumlich- | schreibungen, Begehungsberichte, Inventar-
keiten/Lernorte sowie deren (mediale) Ausstat- | listen, Priifoerichte, Checklisten
tung regelmaig tberprift werden.
Beratung und Gewinnung von | Beratung tber das einzelne Bil- 1.13 Die Einrichtung/Organisation berat Interes- z.B. Programmheft, Homepage, Presse, Pro-
Teilnehmer*innen dungsangebot, Weiterbildungsbe- sierte und Teilnehmende bezlglich des Bil- tokolle, Dienstplane, Gesprachsprotokolle,
ratung, Verweis an Bildungsbera- dungsangebotes und veroffentlicht dieses Be- | Gesprachsnotizen
tungsstellen ratungsangebot unter Angabe der Beratungs-
zeiten und der jeweils zustandigen Mitarbei-
ter*innen.
1.14 Individuelle Teilnahme-Voraussetzungen wer-
den, wo erforderlich, gepriift.
Auswertung und Uberpriifung der einzelnen 1.15 Die Einrichtung/Organisation Uberprift die In- | z.B. Auswertung von Teilnehmendenbefra-

gung, Feedbackbdgen, Dozent*innen-Fra-
gebdgen, Auswertungen von Feedbackrun-

den, Gesprachsprotokolle

GUTESIEGELVERBUND WEITERBILDUNG E.V.

Seite 7 von 22



Qualitatsbereich 2 - Personal und Professionalisierung

Fir die Qualitat der Bildungsarbeit und Bildungseinrichtung sind das hauptberufliche Personal und die freien padagogischen Mitarbeiter*innen fiir das Gelingen guter
Bildung/Weiterbildung von besonderer Bedeutung.

Der Gesichtspunkt von Qualifikation und erworbenen Kompetenzen, aber auch der Fortbildung von Mitarbeitenden ist dabei zentral. In den Komponenten
Personalverantwortung, Personalplanung, Personalgewinnung und schlie8lich auch Personalférderung und -entwicklung sind entsprechende Anforderungen formuliert. Sowohl
den hauptberuflichen Mitarbeiter*innen als auch den freien padagogischen Mitarbeiter*innen kommen fir die Qualitat des Lernens in seinem spezifischen Kontext ein hoher
Stellenwert zu.

Teil 1 - Das hauptberufliche Personal

Die Hauptberuflichkeit des Personals, ob administrativ, padagogisch, planend, in der Verwaltung oder im Haus- und Servicebereich tatig, stellt ein wichtiges Strukturelement
professioneller Bildung/Weiterbildung dar, denn ein gut ausgebildetes und professionell arbeitendes Personal bietet mit seinem Engagement zugleich die Gewahr fur Qualitat
sowie Bedarfs- und Teilnehmenden-Orientierung bei der Planung und Durchfiihrung des Weiterbildungsangebots.

Die Aufgaben des hauptberuflichen Personals sind vielfaltig sowie vielschichtig und unterliegen hohen Qualitatsanforderungen durch Teilnehmende, Kooperationspartner*innen
und Auftraggeber*innen. Die Arbeitsfelder sind gepragt von Aufgaben und Tatigkeiten in Bezug auf (Qualitdts-)Management, Organisationsentwicklung, Marketing und
Offentlichkeitsarbeit sowie Programm- und Angebotsplanung und umfasst Lehrtéitigkeiten genauso wie Beratung, Verwaltungs- und sonstige Dienstleistungsarbeiten.

Den hauptberuflich padagogischen Mitarbeiter*innen kommt dabei die wichtige Aufgabe der Auswahl, Gewinnung und Begleitung der freien padagogischen Mitarbeiter*innen
zu, die die Bildungsangebote realisieren.

Einrichtungen, die sich verstarkt an den Kriterien einer Bildung fiir nachhaltige Entwicklung orientieren oder ausrichten wollen, sorgen dafiir, dass ihre betreffenden Mitarbeiten-
den den aktuellen BNE-Diskurs verfolgen, Giber BNE-bezogene Quialifikationen und Kompetenzen verfliigen und sich regelméRig fortbilden.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise

Personalverantwortung Regelung der Verantwortlichkeiten | 2.1 Die Zustandigkeiten fiir z.B. Satzung, Organigramm, Vollmachten,
und Zustandigkeiten fiir hauptbe- - Personalplanung, Geschéftsordnung, Dienstanweisungen,
rufliches Personal Aufgabenbeschreibungen

- Personalgewinnung,
- Personaleinsatz und
- Personalentwicklung

sind festgelegt, werden regelmaflig Gberpriift
und bei Bedarf Giberarbeitet.
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und Entscheidungsbefugnissen so-
wie der Aufgabenverteilung

und Entscheidungsbefugnisse der hauptberufli-
chen Mitarbeiter*innen sind festgelegt, werden

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise

Personalverantwortung Regelung der Dienst- und Fachauf- | 2.2 | Die Dienst- und Fachaufsicht tiber das hauptbe- | z.B. Satzung, Organigramm, Vollmachten,
sicht rufliche Personal ist geregelt. Aufgabenbeschreibungen
Regelung der Verfahren zur Perso- | 2.3 | Die Verfahren fiir z.B. Verfahrensbeschreibung, Grundsatze
nalplanung, -gewinnung, -einsatz - Personalplanung, der Personalentwicklung, Beschreibung der
und -férderung des hauptberufli- . Personalentwicklung im QM-Handbuch

- Personalgewinnung,
chen Personals
- Personaleinsatz und
- Personalentwicklung
sind festgelegt, werden regelmaflig Uiberpriift
und bei Bedarf Giberarbeitet.

Personalplanung Festlegung, Beschreibung und 24 | Aufgabenbezogene Qualifikations- und Kompe- | z.B. Stellenbeschreibung, Arbeitsplatzbe-
Uberpriifung von Qualifikations- tenzanforderungen fiir die hauptberuflichen Mit- | schreibungen, Aufgabenbeschreibungen,
und Kompetenzanforderungen arbeiter*innen sind vorhanden, werden regelma- | Anforderungsprofile

Rig Uberpruft und bei Bedarf Giberarbeitet.
Dokumentation der fachlichen, 2.4a | BNE-bezogene Qualifikationen oder Kompeten- | z.B. Stellenbeschreibung, Arbeitsplatzbe-
methodisch-didaktischen und per- zen des betreffenden hauptberuflichen padago- | schreibungen, Aufgabenbeschreibungen,
sonalen Kompetenzen gischen Personals sind nachweisbar. Anforderungsprofile, Protokolle, Be-richte,
Fortbildungsnachweise
Personalgewinnung Erstellung von konkreten Aus- 2.5 | Die fir eine Stelle festgelegten aufgabenbezoge- | z.B. konkrete Stellenausschreibung,
schreibungen nen Qualifikations- und Kompetenzanforderun- | Verfahrensbeschreibungen, Aufgabenbe-
gen werden bei der Personalgewinnung zu- schreibung
grunde gelegt.
Personaleinsatz Festlegung von Zustandigkeiten 2.6 | Die Aufgabenverteilung sowie Zustandigkeiten | z.B. Aufgabenbeschreibung, Stellenbe-

schreibung, Fachbereichseinteilung, Ar-
beitsvertrage
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regelt.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
regelmafig Gberprift und bei Bedarf tiberarbei-
tet.
Personalférderung und Mitarbeiter*innen-Gesprache und | 2.7 | Die Zufriedenheit der hauptberuflichen Mitarbei- | z.B. Protokolle von Teamsitzungen, Auswer-
-entwicklung Befragungen ter*innen wird erfragt. tungen von Mitarbeiter*innen-Befragungen,
Vermerke von Mitarbeiter*innen-Gespra-
chen, Liste/Ubersicht der Gesprichstermine
Mitarbeiter*innen-Gesprache, Er- 2.8 | Der Fortbildungsbedarf der hauptberuflichen z.B. Protokolle von Teamsitzungen,
hebung des Fort- und Weiterbil- Mitarbeiter*innen fliellt in eine Fort- und Weiterbildungsplan fur
dungsbedarfs der hauptberufli- Fortbildungsplanung ein, deren Umsetzung do- | Mitarbeiter*innen, Nachweise (iber Fortbil-
chen Mitarbeiter*innen kumentiert wird. dungen
Mitarbeiter*innen-Gesprache, Er- 2.8a | Die Einrichtung stellt sicher, dass die hauptberuf-
hebung des Fort- und Weiterbil- lichen Mitarbeiter*innen fiir die Umsetzung der
dungsbedarfs der hauptberufli- in 4.1c genannten BNE-Strategie qualifiziert bzw.
chen Mitarbeiter*innen fortgebildet werden.
Regelungen fiir die Einarbeitung 2.9 | Die Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen ist ge- | z.B. Einarbeitungsplan/Checkliste,

Protokolle von Teamsitzungen

GUTESIEGELVERBUND WEITERBILDUNG E.V.

Seite 10 von 22




Teil 2 - Die freien padagogischen Mitarbeiter*innen

Die freien padagogischen Mitarbeiter*innen représentieren fir Teilnehmende zumeist die Weiterbildungseinrichtung/Organisation und verkérpern deren Arbeit und
Qualitdtsanspriiche. Im Zusammenspiel von freien padagogischen Mitarbeiter*innen und Teilnehmenden realisiert sich letztlich das Produkt Bildung.

Die Qualifikation (hier insbesondere die BNE-bezogene Qualifikation) und die sozialen, padagogisch-lehrenden Kompetenzen der freien padagogischen Mitarbeiter*innen sind
fir den Bildungsprozess ebenso von zentraler Bedeutung wie regelmaBlige BNE-spezifische Fortbildungen. Die freien padagogischen Mitarbeiter*innen sind zudem wichtig fir
die Evaluation des Angebots, fiir die konkrete Umsetzung des Qualitadtsmanagements in der Planung und Durchfiihrung sowie fir die Weiterentwicklung des Programmangebots.

Daher kommt der Auswahl und der Gewinnung, dem Einsatz und der Begleitung sowie der Férderung von kompetenten freien padagogischen Mitarbeiter*innen eine hohe

Bedeutung zu.

Quialifikations- und Kompetenzan-
forderungen

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Zustandigkeiten fiir freie pada- | Regelung der Verantwortlichkeiten | 2.10 Die Zustandigkeiten fiir Planung, Gewinnung z.B. Stellen-/ Aufgabenbeschreibungen, Ar-
gogische Mitarbeiter*innen und Zustandigkeiten fir freie pa- und Einsatz von freien padagogischen Mitar- beitsvertrage, Aufgabenverteilungsplane,
dagogische Mitarbeiter*innen beiter*innen sind festgelegt, werden regelmda- | Organigramm
Big Uberpriift und bei Bedarf Giberarbeitet.
Auswahlverfahren fir die freien pa- | 2.11 Auswahl- und Beauftragungspraxis fiir die z.B. Protokolle/Gesprachsnotizen von Aus-
dagogischen Mitarbeiter*innen freien padagogischen Mitarbeiter*innen sind wahlgesprachen, Rundschreiben, Vereinba-
definiert, werden regelmaBig Gberprift und bei | rungen, Anweisungen, Prozessbeschrei-
Bedarf iberarbeitet. bung wie ,Bereitstellung von Lehrpersonal”
Anforderungen an freie pada- Festlegung, Beschreibung und Ak- | 2.12 Aufgabenbezogene Qualifikations- und/oder z.B. Kursplanungsbégen, Anforderungspro-
gogische Mitarbeiter*innen tualisierung von Qualifikations- Kompetenzanforderungen an die freien pada- | file, Protokolle, Prozessbeschreibung wie
und Kompetenzanforderungen gogischen Mitarbeiter*innen sind definiert, »Bereitstellung von Lehrpersonal”, Ge-
werden Uberprift und bei Bedarf Giberarbeitet. | sprachsvermerke, Homepage
Festlegung von BNE-bezogenen 2.12a | BNE-bezogene Qualifikationen oder Kompeten- | z.B. Kursleiter*innen-, Dozenten*innenb-

zen der betreffenden freien Mitarbeiter*innen
sind nachweisbar.

gen, Gesprachsvermerke, Fortbildungs-
nachweise, aktuelles Verzeichnis der freien
Mitarbeiter*innen, Homepage
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Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise

Gewinnung von freien padago- | Konkrete Beauftragungen 2.13 Die flir das Bildungsangebot festgelegten Qua- | z.B. Referenten*innen-Ausschreibungen,

gischen Mitarbeiter*innen lifikations- und/oder Kompetenzanforderungen | Verfahrensbeschreibungen, Prozessbe-
werden bei der Gewinnung der freien padago- | schreibung ,Bereitstellung von Lehrperso-
gischen Mitarbeiter*innen zugrunde gelegt. nal”

Zusammenarbeit mit den freien | Regelungen fiir die Zusammenar- | 2.14 Die Zusammenarbeit der freien padagogischen | z.B. Gesprachsleitfaden, Information fiir Do-

padagogischen Mitarbeiter*in- | beit mit den freien padagogischen Mitarbeiter*innen mit der Einrichtung/Organi- | zent*innen, Leitfaden fir Tagungsleitungen

nen Mitarbeitern*innen sation ist geregelt. und Referent*innen, Kursleitungstreffen

Gesprache mit freien padagogi- 2.15 Die Zufriedenheit der freien padagogischen z.B. Auswertungen von Befragungen, Ge-

schen Mitarbeiter*innen

Mitarbeiter*innen wird erfragt.

sprachsnotizen, Auswertung Feedback
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Qualitatsbereich 3 - Teilnehmende - Teilnehmendenschutz

Die (Weiter-) Entwicklung der Kompetenz und die Zufriedenheit der Teilnehmenden sind zentrales Ziel bei der Realisierung eines hochwertigen Bildungsangebotes und fester
Bestandteil der Qualitatsbestrebungen der Weiterbildungseinrichtung/Organisation. Die Teilnehmenden sind als Handlungspartner*innen im
Qualitatsmanagement systematisch berticksichtigt und somit Gegenstand eines jeden Qualitatsbereichs.

Dieser Qualitatsbereich widmet sich den konkreten MalBnahmen zum Schutz der Teilnehmenden im Sinne des Verbraucherschutzes, der sich in der Umsetzung
gesetzlicher Vorgaben duBert. Zugleich ist er darauf gerichtet, die Beteiligung der Teilnehmenden zur AuRerung von Anregungen, Lob/Anerkennung und Kritik zu férdern und fiir
die Anstrengungen der Einrichtungen zur kontinuierlichen Verbesserung zu nutzen.

Bestimmungen der betreffenden
Gesetze und Verordnungen

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Teilnehmendenschutz Veroffentlichung der Geschéftsbe- | 3.1 Die Geschéfts-/Teilnahmebedingungen sind ver- | z.B. Programmbheft, Flyer, Homepage

dingungen/Teilnahmebedingun- offentlicht.

gen

Abgleich der Geschéfts-/ Teilnah- | 3.2 | Die Einrichtung/Organisation Uberprift und do- | z.B. Protokolle, Priifbestatigungen

mebedingungen mit aktuellen ge- kumentiert die Ubereinstimmung ihrer allgemei-

setzlichen Vorgaben nen Geschéfts-/Teilnahmebedingungen mit den

aktuellen gesetzlichen Vorgaben.
RegelmaBige Information Uber die | 3.3 | Regelungen zur Einhaltung der aktuell geltenden | z.B. Protokolle, Dokumentation der Zustan-

Bestimmungen von Datenschutz, Brandschutz,
Arbeitsschutz und Sicherheitsbestimmungen lie-
gen vor. Es ist dokumentiert, welche gesetzlich-
behordlichen Anforderungen fiir die Einrich-
tung/Organisation gliltig sind und wie die Anfor-
derungen eingehalten werden.

digkeiten, Prozessbeschreibungen, Daten-
schutzmanagementsystem, Brandschutz-
konzept Begehungsberichte, Priifberichte,
Nutzungs- und Mietvertrage, Sicherheitsstra-
tegien, Gefahrdungsbeurteilungen, Notfall-
organisation, Schutzkonzepte
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Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. |Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Teilnehmendenschutz Veroffentlichung von Riickmelde- | 3.4 | Esist bekannt gemacht, wie Anregungen, Lob/ z.B. Ruickmeldekarten, Beschwerdebuch, For-
moglichkeiten fir Teilnehmende Anerkennung und Kritik eingebracht werden mular auf der Homepage, Meckerkasten,
kdnnen. Hinweise flr freie pddagogische Mitarbei-
ter*innen
Vereinbarungen, Anweisungen 3.5 | Regelungen fir die Riickmeldung an die z.B. Protokolle, Prozessbeschreibung, Be-

Absender*innen von Beschwerden liegen vor.

schwerdemanagement, Verfahrensanwei-
sung
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Qualitatsbereich 4 - Organisation - Verantwortung und Entwicklung

Die Weiterbildungseinrichtung als Organisation erbringt unterschiedliche Leistungen im Bereich Bildung/Beratung/Qualifizierung, die fiir die Gesellschaft von zentraler
Bedeutung sind. Sie tragt Verantwortung fir die Qualitdt der Bildungsangebote, die im Interesse der Teilnehmenden, der Auftraggeberinnen und Auftraggeber,
der bildungspolitisch Verantwortlichen fiir eine gegebenenfalls 6ffentliche Férderung und weiterer Interessenten liegen.

Das Management hat unter Einbeziehung der hauptberuflichen und freien padagogischen Mitarbeiter*innen dafiir Sorge zu tragen, dass das Qualitdétsmanagement
implementiert ist, die dazu gehérende Organisationskultur gelebt und von den Mitwirkenden der Organisation getragen wird.

Die Ausrichtung der Einrichtung auf eine Bildung fiir nachhaltige Entwicklung ist im Selbstverstandnis verankert und in relevanten programmatischen und
konzeptionellen Festlegungen erkennbar. Grundsatze und Wertvorstellungen im Sinne von BNE sind strategisch handlungsleitend fiir die Praxis der Bildungsarbeit wie auch fir
die Umsetzung von Nachhaltigkeitskriterien in der Organisation.

Um die Qualitat des Organisationshandelns zu gewahrleisten, muss die Einrichtung den Organisationsaufbau und das Leitungssystem mit Verantwortlichkeiten, Kompetenzen
und Anforderungen, sowie die Finanzverantwortung festlegen.

Dieses wird unter Einbeziehung von Anregungen, Lob, und Kritik regelmafig Gberprift.

Die von der Einrichtung erbrachten Leistungen und die Zufriedenheit mit diesen werden auf der Grundlage von vielféltig erworbenen Informationen ausgewertet und flieBen in
ein aussagekraftiges Berichtswesen der Organisation ein.

Die der Qualitatstiberpriifung und -sicherung entnommenen Schlussfolgerungen miinden in einen Kreislauf der standigen Qualitdtsverbesserung und damit
der Weiterentwicklung der Organisation und der Professionalitat des Personals.

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise

Profil der Einrichtung/Organisa- | Kldarung und Festlegung des Selbst- | 4.1 | Das inhaltliche Profil der Einrichtung/Organisation| z.B. Satzung, Leitbild, Portrait der Einrich-
tion/Selbstverstandnis/ verstandnisses, Leitbildentwick- wird entweder durch Satzung, Leitbild oder Kon- | tung/Organisation, Konzeptionen, Veroffent-
spezifischer Bildungsauftrag lung, Konzeptionsentwicklung zeptionen dargestellt, regelmafig tberprift und | lichungen, Protokolle

bei Bedarf Giberarbeitet.

. 4.1 o . . .B. , Leitbild, i , i
Klarung und Festlegung des Selbst- . Satzung, Leitbild oder Konzeptionen weisen 2B. Satzung, Leitbild, Konzeptionen, Portrait

verstandnisses, Leitbildentwick- Grundsédtze und Wertvorstellungen im Sinne einer
lung, Konzeptionsentwicklung Bildung fiir nachhaltige Entwicklung aus.

der Einrichtung, Veroffentlichungen
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die Einrichtung/Organisation

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. |Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Profil der Einrichtung/Organisa- | Veroffentlichung nach innenund | 4.1b | Es ist nachgewiesen, dass die in 4.1a genannten | z.B. Homepage, Protokolle, Rundschreiben,
tion/Selbstverstandnis/ aullen programmatischen BNE-Festlegungen in Satzung, | Mitteilungen
spezifischer Bildungsauftrag Leitbild oder Konzeptionen intern und extern
kommuniziert sind.
BNE-Strategie Entwicklung einer BNE-Strategie fiir | 4.1c | Die Einrichtung verfligt Uber eine BNE-Strategie, | BNE-Strategie
die Einrichtung/Organisation die Aussagen zum einrichtungsspezifischen Ver-
standnis von BNE, zu Lernsettings und zur prakti-
schen Umsetzung von Nachhaltigkeitskriterien in
der Organisation enthalt.
4.1d | Die Einrichtung berlcksichtigt bei der Organisa- | z.B. Leitfaden, Merkblatter zu Beschaffungs-
tion von Infrastruktur und Bildungsarbeit Nach- | kriterien, Protokolle von Teamsitzungen, Lis-
haltigkeitskriterien unter Einbeziehung der 6kolo- | ten Materialbeschaffung, Einkaufsbelege,
gischen, sozialen und 6konomischen Dimensio- | (Nachhaltigkeits-)Berichte
nen.
Entwicklung einer BNE-Strategie fiir | 4.1e | Fur die Umsetzung werden folgende Schritte be- |z.B. Protokolle Management-Review, iberar-

rlcksichtigt:
Bestandsaufnahme und Bewertung der IST-
Situation bezliglich der Erfullung von Nachhal-
tigkeitskriterien
Festlegung von Handlungsbereichen und
Malnahmen

Evaluation der durchgefiihrten MaBnahmen
Schlussfolgerung und Weiterentwicklung (KVP)

beitete Prozessbeschreibungen, Berichte,
KVP-Liste, Investitionsplane
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Jahresabschlusses, einer Bilanz

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Organisationsaufbau Erstellung eines Organigramms 4.2 | Der Organisationsaufbau der z.B. Organigramm, Satzung,
oder eines Organisationsplanes Einrichtung/Organisation ist beschrieben. Geschéftsordnung, Organisationspléane, Uber-
sicht Uber die Fachbereichsstruktur, Standor-
tUbersicht
Aufstellung eines Stellenplans oder | 4.3 | Aufzeichnungen iiber das gesamte hauptberufli- | z.B. Stellenplan, Stelleniibersicht, Ubersicht
einer Stelleniibersicht, Uber-sicht che Personal und die freien padagogischen Mitar- | liber das nebenberufliche Personal
Uber das aktuell eingesetzte Lehr- beiter*innen liegen vor.
personal
Leitungssystem und Organisation der Leitungsprozesse, | 4.4 | Das Leitungssystem mit Aufgaben und Verant- z.B. Satzungen, Geschaftsordnungen, Organi-
-verantwortung Wahrnehmung von Verantwortung, wortlichkeiten ist beschrieben: gramm, Dienstanweisungen
Beratungs- und Entscheidungspro- - Aufgaben der Leitung
zesse - Aufgaben der Gremien
Finanzverantwortung Regelung der Zustandigkeiten 4.5 | Die Zustandigkeiten flir das Finanz- und Rech- z.B. Satzung, Geschéftsordnung, Protokolle,
nungswesen sind festgelegt. Aufgabenbeschreibung
Erstellung und Verabschiedung ei- | 4.6 | Ein Haushaltsplan liegt vor. z.B. Haushaltsplan, Protokolle von Leitungs-
nes Haushaltsplans gremien, Tragerversammlung
Erstellen und Verabschieden eines | 4.7 | Ein Jahresabschluss liegt vor. z.B. Haushaltsabschluss, Gewinn- und Verlust-

rechnung, Bilanz, Geschaftsbericht

GUTESIEGELVERBUND WEITERBILDUNG E.V.

Seite 17 von 22



rungsgruppen und Qualitatszirkeln,
Jour Fix

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Finanzverantwortung Festlegung der Regelungen, Rech- | 4.8 | Regelungen fiir die Rechnungspriifung liegen vor.| z.B. Satzung, Geschéftsordnung, Rechnungs-
nungsprifung prufungsberichte, Protokolle
Marketing Marktbeobachtung, Trendanalysen, | 4.9 | Die Einrichtung/Organisation verfligt iber ein z.B. Erhebungen, Analysen, Protokolle von
Marktpositionierung, Cl-Konzept, Marketingkonzept. Konferenzen, Veroffentlichungen, Strategie-
Offentlichkeitsarbeit papier
Quialitatspolitik Beschlisse zur Beauftragung der 4.10 | Die Verantwortung der Leitung fiir das Qualitats- | z.B. Geschaftsordnung, Dienstvereinbarung,
Leitung management und den kontinuierlichen Verbesse- | Protokolle, Aufgabenbeschreibung
rungsprozess ist festgelegt.
Grundlagenbeschlisse zur Quali- | 4.11 | Die Leitung oder die verantwortlichen Gremien | z.B. Protokolle von Entscheidungsgremien,
tatspolitik, Diskussion, Verabschie- haben die Qualitatspolitik festgelegt und in der Protokolle von Teamsitzungen, QMH, Verof-
dung und Bekanntgabe der Quali- Einrichtung/Organisation bekannt gegeben. fentlichungen zur Qualitatspolitik, Selbstdar-
tatspolitik stellung, Rundschreiben, Mitteilungen
Quialitatsplanung Festlegung und Bekanntgabe von | 4.12 | Qualitatsziele sind formuliert und in der Einrich- | z.B. Protokolle von Leitungsgremien, Teamsit-
Qualitatszielen tung/Organisation bekannt gegeben. zungen Protokolle, Rundschreiben, Mitteilun-
gen
Erstellen eines Zeitplans zur Uber- | 4.13 | Die Qualititsziele werden in festgelegten Abstan- | z.B. Protokolle von Leitungsgremien, Proto-
prifung der Qualitatsziele den Uberpriift. kolle von Teamsitzungen, Zielvereinbarung,
QM-Zeitplan, Protokolle der Management-Re-
views
Benennung der*des Qualitdatsma- | 4.14 | Die Leitung benennt eine*einen Qualitatsma- z.B. Aufgabenbeschreibung, Anlage zum Ar-
nagementbeauftragten und Festle- nagementbeauftragte*n, fiir den*die eine Aufga- | beitsvertrag, Dienstanweisung
gen seiner*ihrer Aufgaben benbeschreibung vorliegt.
Quialitatslenkung Teamsitzungen, Bildung von Steue- | 4.15 | Die hauptberuflichen Mitarbeiter*innen sind in z.B. Protokolle, Rundschreiben

das Qualitatsmanagement einbezogen.
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stellen einer Prozesslandschaft, Er-
stellen von Prozessbeschreibungen

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Quialitatslenkung Aufbau und Pflege eines Systems | 4.16 | Es existiert ein Verfahren zur Lenkung von Doku- | z.B. Verfahrensanweisung zur Dokumenten-
zur Dokumentenlenkung, Erstel- menten, das allen betroffenen hauptberuflichen | lenkung, Dokumentenliste, Dokumentation
lung von Verfahrensanweisungen, Mitarbeiter*innen bekannt ist, regelmaflig Uber- | von Beschliissen zur Gestaltung von Doku-
Vereinbarungen zum Layout von prift und bei Bedarf Giberarbeitet wird. menten, Protokolle, Rundschreiben, Mittei-
Dokumenten, Information aller Mit- lungen
arbeiter*innen
Identifizierung von Prozessen, Er- | 4.17 | Die Einrichtung/Organisation hat tber die 2.B. Protokolle, Ubersichten iiber Prozesse,

Schllsselprozesse hinaus die fir sie relevanten
Prozesse identifiziert. Flir die von der Einrich-
tung/Organisation identifizierten relevanten Pro-
zesse sind Prozessverantwortliche benannt und
liegen Prozessbeschreibungen vor, die regelma-
Big Uberpriift und bei Bedarf weiterentwickelt
werden. Die Prozessbeschreibungen erfiillen fol-
gende Anforderungen:

- einzelne Prozessschritte sind aufgefiihrt

- Zustandigkeiten fiir die einzelnen Prozess-
schritte sind festgelegt

- Schnittstellen zu anderen Prozessen sind be-
nannt

Prozessmatrix, Diagramme, Prozesslandschaf-
ten, Prozessbeschreibungen, Flussdia-
gramme, Ablaufplane
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Datenerhebung

ten, Statistiken, Regelungen zur
Durchfiihrung von Befragungen,
Befragungen, Statistische Erhebun-
gen, Meetings

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Quialitatslenkung Aufbau und Pflege des QM- 418 | Das QM-Handbuch liegt vor. QM-Handbuch
Handbuchs Es muss mindestens enthalten:
- Satzung/Leitbild/Konzeption
- Qualitatspolitik, Organisationsaufbau
- Beschreibung der Schlissel- und relevanten
Prozesse
- Verbesserungs- und Beschwerdemanage-
ment
Verbesserungs- und Einrichten und Beschreibung des | 4.19 | Es existiert ein Verfahren zur systematischen Erfas-| z.B. Prozessbeschreibung Verbesserungs- und
Beschwerdemanagement Verbesserungs- und Beschwerde- sung und Bearbeitung von Anregungen, Lob/An- | Beschwerdemanagement, Verfahrensanwei-
managements erkennung und Kritik. sung zum Verbesserungs- und Beschwerde-
management, Beschwerdeerfassungsbogen,
MaBnahmenlisten
Information aller Mitarbeiter*innen | 4.20 | Das Verfahren ist dem betroffenen Personal be- | z.B. Protokolle, Rundschreiben, Mitteilungen
kannt.
Auswertungsverfahren, Teamsit- 4.21 | Die Einrichtung/Organisation stellt sicher, dass z.B. Verfahrensanweisungen, Prozessbe-
zungen, Strategieworkshops, Ma- Anregungen, Lob/Anerkennung und Kritik ausge- | schreibung Verbesserungs- und Beschwerde-
nagement-Review wertet werden. management, Protokolle, MalBnahmenliste,
Protokolle der Management-Reviews
Systematische Erfassen und Aufarbeitung von Da- | 4.22 | Es erfolgt eine regelmaRige und systematische z.B. Geschaftsberichte, Statistiken, Verwen-

Datenerhebung uber die Leistungen der Einrich-
tung/Organisation und zur Zufriedenheit von Teil-
nehmenden und ggf. von Kooperations-
partner*innen bzw. Auftraggeber*innen.

dungsnachweise, Jahresrechnung, Feedback-
bdgen, Anweisungen zur Durchfiihrung von
Befragungen, Ergebnisprotokolle, Gesprachs-
notizen, Protokolle von Konferenzen und
Meetings
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prifung

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Systematische 4.23 | Die Verantwortlichkeiten und Parameter fir die | z.B. Protokolle, Dienstanweisungen, Hinweise
Datenerhebung Datenerhebungen sind festgelegt. fur Lehrende, Gesprachsnotizen, Fragebogen
Auswertung von Daten und Auswertung der Feedbackbdgen, | 4.24 | Es erfolgt eine systematische, regelmaflige und z.B. Statistiken, Auswertungsraster,
Informationen des Verbesserungs- und Beschwer- dokumentierte Auswertung der erhobenen Daten | Diagramme, Berichte, Protokolle
demanagements, der Mitarbei- und eingegangenen Informationen.
ter*innen-Zufriedenheit, von Veran-
staltungen, von Statistiken
Bewertung der Informationen 4.25 | Eine Einschédtzung der Leitung zu den eingegan- | z.B. Geschaftsberichte, Jahresberichte, Proto-
durch die Leitung genen Informationen und ausgewerteten Daten | kolle von Leitungsgremien, Protokoll Ma-
der Einrichtung/Organisation liegt vor. nagement-Review
Berichtswesen Informationsmanagement, Festle- | 4.26 | Es existiert ein systematisches Berichtswesen, in | z.B. Ubersicht zum Berichtswesen, Verfahren-
gen der Bestandteile des Berichts- dem sanweisungen, Informationsmatrix, Jahresbe-
wesens, der Berichtsstruktur, der - die Verantwortlichkeiten fiir die Berichter- richt, Jahresrechnung, Geschéftsberichte
Berichterstattung stellung und die -entgegennahme,
- die Gegenstande und Inhalte sowie
- der Turnus der Berichterstattung
festgelegt sind.
Uberpriifung und Auditplanung, Durchfiihrung inter- | 4.27 | Interne Audits werden geplant und in von der Ein-| z.B. Auditplan, Protokolle von internen Au-
Verbesserung des QM-Systems | ner Audits, kollegiale Visitation richtung/Organisation festgelegten Abstanden dits, MaBnahmenlisten
durchgefiihrt.
Durchflihrung einer Systemiiber- | 4.28 | Die Einrichtung/Organisation Uberprift vor jeder | z.B. Checkliste Systemiberpriifung, Proto-

Re-Zertifizierung ihr gesamtes QM-System hin-
sichtlich seiner Vollstandigkeit, Aktualitat, Zweck-
maBigkeit, der praktischen Umsetzung sowie der
Dokumentation.

kolle von Systemiberprifungen
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rung

Komponenten Verfahren/Instrumente Nr. | Standards GV 2024 mogliche Dokumente/Nachweise
Uberpriifung und Planung und Durchfiihrung von 4.29 | Management-Reviews erfolgen in festgelegten z.B. Planungsbdgen fiir Management-Re-
Verbesserung des QM-Systems | Management-Reviews; Bewertung Abstanden und umfassen mindestens: views, Protokolle der Management-Reviews,
der Daten, Informationen, die Umsetzung der Qualitatsziele, die Ergebnisse | MaBBnahmenlisten
Auswertungen und Uberprifungen der internen Audits, die Zufriedenheit von Teil-
nehmenden, des hauptberuflichen Personals so-
wie der freien padagogischen Mitarbeiter*innen
und ggf. von Kooperationspartner*innen bzw.
Auftraggeber*innen sowie die Auswertung des
Verbesserungs- und Beschwerdemanagements,
die Leistungsstatistiken.
MaBnahmen zur Qualitdtsverbesse- | 4.30 | Die Einrichtung/Organisation gewahrleistet, dass | z.B. Protokolle der Management-Reviews,

die Ergebnisse der Management-Reviews und der
Daten des Berichtswesens in einen kontinuierli-
chen Verbesserungsprozess einflieBen.

MaBnahmen-Plan, KVP-Liste, Protokolle von
Teamkonferenzen
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