Andere verfiigbare Checklisten

e Lernerfolgskontrolle 4. Die Priifung des Weiterbildungsvertrags

Werden Lernerfolge kontrolliert, und wird lhnen das Ergebnis er- . . . .

lFutert ? Weiterbildung findet nicht im rechtsfreien Raum statt; es gibt Rechte gg;Ck“Ste Wirtschaftsenglisch, Stiftung Warentest, Test 5/33 Ifd. S.
Findet eine Reflexion des Lernprozesses und seiner Niitzlichkeit und Pflichten, die z. B. in einem Weiterbildungsvertrag geregelt wer-
fir die Teilnehmenden statt? den.

Der Besuch einer Weiterbildungsveranstaltung kann Ihnen persin-
lich wichtiger sein und lhnen néher gehen als der Kauf von Waren
des tdglichen Bedarfs. Unter Umsténden ist auch ein Weiterbildungs-
angebot teurer als vieles, was Sie im Alltag verbrauchen. Eine Prii-
fung der Bedingungen, die Sie eingehen, wenn Sie einen Weiter-

Checkliste als Entscheidungshilfe fiir Fernlehrgange. In: Ratgeber fiir
Fernunterricht der Zentralstelle fiir Fernunterricht (ZFU), KoIn

Checkliste: Qualitat beruflicher Weiterbildung. Bundesinstitut fiir Be- BI Id u ng
rufsbildung (BiBB), Bonn Weiterb”dung

Qualitatskriterien gibt es nicht nur fiir das einzelne Bildungsangebot,
sondern auch fiir die Anbieter von Weiterbildung und fiir die einzelne
Weiterbildungseinrichtung!

Checkliste ,,Qualitat einer Weiterbildungseinrichtung”

e Seriositat der Einrichtung

Hat der Anbieter Erfahrung mit Weiterbildung und Fachwissen in
dem Bereich, der fiir Sie wichtig ist?

Formuliert die Einrichtung klare Ziele und ein Selbstverstandnis
von Weiterbildung, das Sie teilen kénnen? Vermittelt sie z.B. in
ihrem Programmheft, ihren Angeboten, ihren Rdumen, in dem Ver-
halten ihrer Mitarbeitenden ein stimmiges Bild?

Gibt es eine Qualitétsiiberpriifung der Einrichtung?

Hat der Anbieter eine staatliche Anerkennung?

e Organisation

Ist das Anmeldeverfahren inklusive der Riicktrittsmdglichkeiten
verstandlich und benutzerfreundlich aufgebaut?

Sind Beratungs- und Auswahlverfahren durchschaubar gestaltet?
Entsprechen die Offnungs- und Veranstaltungszeiten Ihren Bediir-
nissen?

e Service

Gibt es Informations- und Beratungsmdglichkeiten?
Gibt es Maglichkeiten der Kinderbetreuung?

Sind Sonderwiinsche mdglich?

e Leitung
st ein(e) verantwortliche(r) Mitarbeiter(in) im Zweifelsfall fiir Sie
erreichbar?

e Personal
Sind alle Mitarbeitenden der Einrichtung, mit denen Sie in Kon-
takt kommen, freundlich und kompetent?

e Umgang mit Beschwerden
Werden Beschwerden freundlich entgegengenommen und verbind-
lich bearbeitet?

bildungsvertrag abschlielSen, sollte fiir Sie selbstversténdlich sein.

Checkliste ,Weiterbildungsvertrag”

e Anmeldeform

Sind die Anmeldezeiten und Anmeldebestimmungen benutzer-
freundlich und klar versténdlich?

Haben Sie vor der Anmeldung alle wesentlichen Informationen
tiber das Weiterbildungsangebot bekommen, insbesondere (iber
Ziele, Inhalte, Kosten, Dauer, Zulassungsvoraussetzungen, vorge-
sehene Teilnehmerzahl, Priifungsanforderungen, Geschaftsbedin-
gungen etc.?

Erhalten Sie rechtzeitig vor Beginn von kostenaufwendigen Ver-
anstaltungen eine verbindliche Anmeldebestatigung?

e Zahlungsweise

Haben Sie bei langerfristigen Veranstaltungen die Mdglichkeit zur
Teil- oder Ratenzahlung?

Kdnnen Sie zwischen Bankeinzugsverfahren und anderen Zahlungs-
formen wahlen?

e Kostenumfang

Sind Sie tiber die Gesamtkosten informiert, oder kénnen neben
den Lehrgangsgebiihren zusétzliche Kosten fiir Biicher, Anmelde-
und Prifungsgebiihren, Arbeitskleidung, Fahrt- und Ubernachtungs-
kosten etc. entstehen?

e Riicktrittshedingungen

Bietet Ihnen der Vertrag akzeptable Riicktritts- oder Kiindigungs-
bedingungen?

Kdnnen Sie unentgeltlich oder gegen eine Bearbeitungsgebiihr vor
Kursbeginn zuriicktreten?

Ist fiir den Konfliktfall eine Rechtsbelehrung und der Gerichtsstand
angegeben?

Diese Checkliste istim Rahmen des DIE-Projekts , Qualitatssicherung
in der Weiterbildung“ entworfen und anschlie8end von einer Arbeits-
gruppe (Ralph Bergold — KBE, Barbara Menke — BAK Arbeit und Le-
ben, Andreas Seiverth — DEAE, Michael Vennemann — ZfU, Volker
Otto — DVWV) redigiert worden.

Folgende Organisationen untersttitzen diese Checkliste:

— Bundesarbeitskreis Arbeit und Leben

— Deutsche Evangelische Arbeitsgemeinschaft fiir Erwachsenenbil-
dung

— Deutscher Volkshaochschul-Verband e.V.

— Katholische Bundesarbeitsgemeinschaft fiir Erwachsenenbildung.

Die Checkliste wird im 2 Jahres-Turnus aktualisiert.
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Die Stiftung Warentest weist darauf hin, daR die Allgemeinen Ge-
schaftsbedingungen manchmal unzuldssig sind, z. B. Klauseln ent-
halten, die bei Ricktritt vor Kursbeginn Zahlungen vorsehen, ohne
nach dem Kiindigungsgrund, z.B. Krankheit, zu unterscheiden.

Deutsches Institut fr Die
Erwachsenenbildung e.V.



1. Welche Méglichkeiten bietet die Weiterbildung?

Weiterbildung bietet dem Einzelnen die Mdglichkeit zu personlicher

und beruflicher Entwicklung und zur Auseinandersetzung mit gesell-

schaftlichen Prozessen. Weiterbildung umfasst z.B.:

e das Lernen von Fremdsprachen;

e (das Bearbeiten von Fragen zu Personlichkeit und Familie, zu so-
zialen und gesellschaftlichen Themen;

e das Erwerben von allgemeinbildenden und beruflichen Abschliis-
sen;

e berufliche Weiterqualifizierung oder Umschulung;

e die innerbetriebliche Anpassungsqualifizierung;

e die Formen mediengestiitzten Lernens, wie z.B. Fernunterricht,
Telelearning.

Wie bekomme ich einen Uberblick?

Die Programme von Weiterbildungsanbietern — z.B. Bildungswerke,
Bildungshauser, Volkshochschulen — sowie Weiterbildungsberatungs-
stellen und Arbeitsémter, aber auch die Bildungsseiten der Tageszei-
tungen, Weiterbildungsdatenbanken und das Internet geben lhnen
einen Uberblick.

Kann ich Forderung bekommen?

Viele Weiterbildungsangebote werden gefordert (SGB I, friiher AFG-
Malinahmen) oder durch lhren Arbeitgeber mit finanziert. In einigen
Bereichen (Fernunterricht) und unter bestimmten Bedingungen kon-
nen Sie auch begleitende staatliche Férderung (z.B. Bafog) oder ein
Darlehen (in der beruflichen Bildung) beantragen. Auskiinfte zu
Forderungsmaglichkeiten geben die Arbeitsamter und die Amter fiir
Ausbildungsforderung.

In vielen Bundeslandern existiert ein Bildungsurlaubsgesetz. Dort kon-
nen Sie diese besondere Art der Freistellung von bezahlter Arbeit zu
Bildungszwecken nutzen. Informationen dazu erhalten Sie in der Per-
sonalabteilung bzw. beim Betriebsrat Ihres Betriebes und bei den An-
bietern.

Was ist qualitativ gut?

lhre persénlichen Motive zur Weiterbildung bestimmen zu einem gro-
Ben Teil, was Sie erwarten und als qualitativ gut empfinden. Die fol-
genden Checklisten kénnen lhnen Entscheidungshilfen bieten.

Fir die berufliche Weiterbildung gibt es besondere Kriterien und Stan-
dards in der Checkliste des Bundesinstituts fiir Berufshildung, die Zen-
tralstelle fir Fernunterricht hat einen Ratgeber verdffentlicht, fir die
Region Hamburg existieren Qualitatsstandards des Vereins Weiter-
bildung Hamburg e.V.

2. Vor der Entscheidung fiir eine Weiterbildungs-

maBnahme

0b Sie Erfolg haben und zufrieden sind mit Ihrer Weiterbildungs-
anstrengung, hangt auch davon ab, dass Sie wissen, welche Ziele
und Motive beim Lernen fiir Sie wichtig sind.

Welches sind meine Ziele und Motive zur Weiterbildung?

Welche Ziele verfolgen Sie fir Ihr persénliches und berufliches Le-
ben mit Weiterbildung? Welche Aspekte spielen fiir Sie eine Rolle?

e Spal’ am Lernen,

Verdnderung der Lebenssituation,

Fragen der Alltagsbewéltigung,

Diskussion und Meinungsbildung zu gesellschaftlichen Fragen,

Orientierung und Urteilsbildung,

Angst vor Arbeitslosigkeit,

Zusatzqualifikation als Grundlage einer interessanteren Arbeit
oder als Karrierechance.

Wo stehe ich heute, und wo will ich hin?

Erinnern Sie sich nicht nur an Ihren bisherigen Bildungs-/Aushildungs-
weg, sondern denken Sie auch an lhre Interessen, Begabungen,
Potenziale.

Ihre bisherigen Lernerfahrungen in Schule, Ausbildung und Wei-
terbildung, mit bestimmten Lernformen und Lernmethoden haben lhre
personlichen Erwartungen gepragt. Welche Starken und Schwéchen
haben Sie beim Lernen entwickelt?

Lernziele sind auch Lebensziele — vergessen Sie bei einer Ent-
scheidung fiir eine Weiterbildung die emationale Seite nicht. Nur wenn
Sie zu Ihrer Entscheidung fir ein Weiterbildungsangebot stehen, und
z.B. von lhrer Familie und von Freunden unterstiitzt werden, werden
Sie durchhalten und es erfolgreich zu Ende fiihren.

Aber auch die Arbeitsmarktheobachtung ist eine wichtige Voraus-
setzung fiir Ihre berufliche Weiterbildungsplanung.

Diese Uberlegungen sind vor, wéhrend und nach dem Weiterbil-
dungsangebot fiir Sie wichtig.

Welchen Zeitaufwand, wieviel Energie und wieviel Geld will
ich investieren?

e Wieviel Zeit kénnen oder wollen Sie aufwenden?

e \Vergleichen Sie die angebotenen Zeitstrukturen und die Zeit-
gestaltung: Handelt es sich um eine Abendveranstaltung, einen
Ferien- oder Wochenendkurs oder eine langerfristige Malinah-
me?

e \Welche finanziellen Belastungen kénnen oder wollen Sie auf sich
nehmen?

e \ergleichen Sie die in Frage kommenden Weiterbildungsange-
bote in bezug auf das Preis-Leistungs-Verhaltnis!

e Denken Sie auch an mdgliche Nebenkosten: Material-oder
Priifungskosten, Berufskleidung, Fahrt- und Ubernachtungskosten,
Rucktrittskosten etc..

Uber Férdermaglichkeiten kénnen Sie sich in den Berufsinformations-
zentren der (Landes-)Arbeitsamter informieren!

Kosten, die lhnen im Zusammenhang mit beruflicher Weiterbildung
entstehen, sind als Werbungskosten oder Sonderausgaben steuer-
lich absetzbar.

Checkliste ,,Qualitat der Angebotsinformation™

o Schriftliche Information

Enthélt sie klare Aussagen iber Ziele, Kosten, Dauer, Veranstal-
tungsort, Arbeitsweisen, Teilnahme- und Geschaftsbedingungen
des Weiterbildungsangebots? Werden auch Nebenleistungen, wie
z. B. Einstufungsberatung bei Sprachkursen, Kinderbetreuung und
ahnliches, erwahnt?

e Persdnliche Beratung

Ist tiber das Informationsmaterial hinaus ein Ansprechpartner in
der Einrichtung benannt, und ist eine persénliche Beratung mog-
lich?

e Besichtigung der Unterrichtsrdume
Werden Unterrichtsraume beschrieben, und ist ihre Besichtigung
moglich?

e AbschluB

Endet die Weiterbildung mit einem AbschluR, sollten besonders
bei langerfristigen und kostspieligen Bildungsveranstaltungen
Angaben vorhanden sein, was Sie mit dem AbschluR anfangen
konnen. Werden seine rechtlichen Grundlagen und Anerken-
nungsmoglichkeiten (Vorbereitung auf eine Kammerpriifung
oder eine andere staatliche Priifung) benannt?

Maglicherweise machen Sie sich vor Besuch der Weiter-
bildungsveranstaltung (auf der Grundlage eines schriftlichen An-
gebots oder nach einem miindlichen Beratungsgesprach) be-
stimmte Vorstellungen, die durch die Veranstaltung nicht einge-
|6st werden. Falls die Unterschiede gravierend sind und nicht auf
lhrer Fehleinschétzung beruhen, falls es schwerwiegende
Maéngel oder Anderungen gibt, die einseitig zu lhren Ungun-
sten ausfallen (Wechsel der Veranstaltungszeiten, bislang nicht
erwadhnte Nebenkosten etc.), sollten Sie sich beim Anbieter be-
schweren. Allerdings gilt nur, was Sie schwarz auf weil} besit-
zen, als einklagbar! Beachten Sie dazu die Checkliste ,, Weiter-
bildungsvertrag”.

3. Die Entscheidung fiir ein Weiterbildungsangebot

Checkliste ,Qualitédt eines Weiterbildungsangebots”

o Veranstaltungsbeschreibung

Werden die wesentlichen Informationen gegeben: tiber Ziele, In-
halte, Lernformen, Materialien, Lehrende, den institutionellen An-
sprechpartner, die Geschaftsbedingungen, tiber den AbschluR, die
Maglichkeit von Beratung, die Zielgruppe?

e Service/Beratung

Gibt es vor, wahrend und nach dem Angebot ein Beratungsange-
bot und/oder einen Ansprechpartner in der Institution?

Ist Kinderbetreuung méglich?

e lernort

Ist der Veranstaltungsort gut erreichbar?

Ist er erwachsenengerecht und passend fiir den Veranstaltungs-
inhalt ausgestattet?

Sind die Rdumlichkeiten (Unterrichts-, Aufenthaltsrdume und sa-
nitdre Anlagen) gepflegt?

e lernqualitit

Welche Lernziele sollen in welcher Zeit mit welchen Methoden
erreicht werden?

Wie groR ist die Lerngruppe?

Wie ist das Zahlenverhéltnis zwischen Lehrenden und Lernenden
(oder das Verhaltnis zwischen Lernenden und Ubungsgeraten)?
Werden lhnen Lernziele und die Auswahl der Methoden/Lernwege
erlautert?

Ist die Veranstaltung themenorientiert und auf die Teilnehmenden
bezogen?

Werden Sie in der Organisation lhres eigenen Lernens unterstitzt?

e Qualifikation der Lehrenden
Hat der Kursleitende das umsetzen konnen, was in der Ankiindi-
gung versprochen wurde?

e Teilnehmendenorientierung

Wird Ihre Berufs- und Lebenserfahrung im Lernprozess genutzt?
Konnen Sie Ihre Vorerfahrungen und |hr Vorwissen einbringen?
Wird Ihr Lerntempo beriicksichtigt?

o Lernkultur

Herrscht eine anregende Lernatmosphére?

Wird mit Konfliktsituationen im Lernprozess und in der Lerngruppe
gut umgegangen?

Wird auf Ihre Bedtirfnisse eingegangen?

Werden Sie beraten, was und wie Sie zukiinftig lernen kénnen?



