AWO-Norm
Dienstleistungen in den Einrichtungen der

Aus-, Fort- und Weiterbildung/Schulen*
Stand: 09.06.2017

Lfd. Nummer AWO-Qualitatskriterien Bemerkungen
1. Grundlagen
1.1 Leitbildorientierung
AFW 1.1. Auf Eingliederung in den Ausbildungs-

und Arbeitsmarkt gerichtete Leitbildorien-
tierung der Einrichtung/des Dienstes auf
der Grundlage der AWO-Leitsétze der
Bundesebene sicherstellen, regelmafig
Uberprufen, weiterentwickeln und umset-

zen
1.2. Konzeption
AFW 1.2. a) | Zielgruppen und Ziele (Kundengruppen)
der Bildungstatigkeit benennen
AFW 1.2 b) | Methoden und Standards fir die Bil-

dungstatigkeit auf dem jeweiligen Stand
der fachwissenschaftlichen und gesetzli-
chen Grundlagen sowie der gesellschaft-
lichen Entwicklungen erarbeiten, regel-
mafig Uberprifen und weiterentwickeln

2 Dienstleistungen der Aus-, Fort- und
Weiterbildung
2.1. Grundsatze der Angebotsplanung
AFW 2.1. a) | Aktive bildungs- und arbeitsmarktpoliti-

sche Interessenvertretung im Einzugsbe-
reich und Kooperation mit Tragern sozia-
ler Einrichtungen, Betrieben, Berufsver-
banden, offentlichen Stellen (z. B. Kos-
tentréagern und aufsichtsfiihrenden Stel-
len) entwickeln

AFW 2.1. b) | Methoden, mit denen der Trager aktuelle
arbeitsmarktrelevante Entwicklungen
berticksichtigt und bewertet, darstellen

AFW 2.1. c) | Regelmalig Férderung der beruflichen
Bildung recherchieren — unter Beachtung
des Umgangs mit finanziellen Mitteln

AFW 2.1. d) |Regelmalige Bewertung der Bedarfssi-
tuation vornehmen und daraus zielgrup-
penbezogene Angebote entwickeln
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2.2.

Planung von Aus-und Weiterbil-
dungsmaflnahmen

AFW

2.2.

Curriculum (Konzeption) flir jedes Ange-
bot bezogen auf Ziel, Inhalt, Mengenge-
rust, Personalqualifikation, Methoden
und Lehrmaterialien festlegen

AFW

2.2.

Zugangsvoraussetzungen fur jede Mal3-
nahme definieren

AFW

2.2.

Malnahmenspezifische Akquise geeig-
neter Unternehmen fir die praktische
Ausbildung/ Praxiseinsatzstellen durch-
fuhren

2.3.

Auswahl und Management der
Referent*innen und Dozent*innen

AFW

2.3.

Systematisches Auswahlverfahren an-
wenden, das mindestens die Kriterien

. fachliche Anforderungen,

. personelle Anforderungen,

« positive Einstellung zur AWO und
. Theorie-Praxis-Bezug bewertet

AFW

2.3.

b)

Tréager-Informationsmappe (Konzept,
Leitbild, Qualitatskriterien der Einrich-
tung) fur Referent*innen / Dozent*innen /
Honorarkrafte zur Verfligung stellen

AFW

2.3.

Informationen zu Ausbildungs- und Pri-
fungsordnung, zu den Lehrplanen sowie
zur Ausstattung mit Arbeitsmitteln fir Re-
ferent*innen / Dozent*innen / Hono-
rarkrafte zur Verfigung stellen

AFW

2.3.

d)

Vertragsgestaltung vornehmen unter
Einbeziehung

« von Regelungen zum Corporate lden-
tity, Corporate Design, Copyright so-
wie

. der Verpflichtung auf die Qualitatskri-
terien fur Referent*innen / Do-
zent*innen
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AFW 2.3.

e)

Mindestanforderungen fir das Monitoring
der Referent*innen und Dozent*innen
festlegen (z. B. MA-gesprache, Hospita-
tionen, Teilnahme an Fachzirkeln, re-
gelmafige Weiterbildung) und Monitoring
durchfuhren

2.4.

Gewinnung von Teilnehmer*innen/
Schiler*innen

AFW 2.4,

a)

Kundenorientierte Kommunikation der
Angebote sicherstellen

AFW 2.4,

b)

Ein an den Bedurfnissen der Kund*innen
orientiertes und zuverlassiges Anmelde-
verfahren auf der Basis von Mal3nah-
menbeschreibungen

. Erstgesprach

. qualifiziertem Beratungsangebot

. transparenten Teilnahme- und Ge-
schaftsbedingungen

. Regelungen zur Erreichbarkeit

sicherstellen

AFW 2.4,

Eignungsfeststellung durchfuhren

(soweit zutreffend)

AFW 2.4,

d)

Vertragsgestaltung mit den Teilneh-
mer*innen unter Beachtung externer
Vorgaben (z. B. Kostentrager) und unter
Berucksichtigung verbraucherfreundli-
cher Kriterien (Verstandlichkeit- ggf. in
Herkunftssprache) regeln

AFW 2.4,

Daten von Schuler*innen / Teilneh-
mer*innen erfassen

AFW 2.4,

f)

Prozess verknupfen mit Sozialmarketing
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2.5.

Umsetzung der Bildungsprozesse

AFW 2.5.

a)

Fir die MaRnahme einen Prozess um-
setzen, mindestens bestehend aus

. Ablaufplanung

. vorbereitender Leh-
rer*innenkonferenz

« Durchfihrung mit laufendem Soll-Ist-
Abgleich

« Verbesserung / Korrektur

AFW

2.5.

b)

Anforderungsgerechte Raume und Aus-
stattung sicherstellen

AFW

2.5.

Maflinahmenbezogene Kooperation und
Kommunikation der Kooperationspartner
realisieren und dokumentieren

AFW

2.5.

Zusammenarbeit mit Personensorgebe-
rechtigten regeln

AFW

2.5.

Begleitende MalRnahmen wie

. Einfuhrungs-/ BegrufRungskultur
« Sprechzeiten der Klassenleiter*innen,
. Einzelférderung, Stutzunterrichte
. Sozialpddagogische Betreuung
fur Schiler*innen und Teilneh-
mer*innen

organisieren

AFW

2.5.

f)

Unterrichte und Prifungen auf Basis der
Curricula bzw. der Ausbildungs- und Pru-
fungsordnungen durchfiihren und doku-
mentieren in Form von

. Erteilung von Lehrauftragen

. Stoffverteilungsplanung

. FuUhren von Klassen-/ Notenbtichern

. Bekanntgabe der Stundenplanung

. Dokumentation der Abschluss-/ Pri-
fungsverfahren

« Ausstellung von Zeugnissen / Teil-
nahmebestatigungen
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AFW 2.5, g) | Informationsverpflichtungen des
Bildungstragers gegenuber aufsichtsfiih-
renden Stellen wie

« Schulaufsichtsbehorde
. Landesregierung
. Fordermittelgeber

einhalten

AFW 2.5. h) | MalBhahmenbezogene Evaluation / Zwi-
schenevaluation und Bewertung durch-
fuhren bezogen auf

. Zufriedenheit der Teilnehmer*innen,
Schiler*innen, Kooperationspartner

. Bewertung des Lehrpersonals/ der
Honorarkréafte

. Ergebnisse von Prifungen bzw. Leis-
tungsfeststellungen

AFW 2.5. i) |Eintritte der Teilnehmer*innen in versi-
cherungspflichtige Arbeitsverhaltnisse
nach dem Ausbildungsende erfassen

AFW 2.5. 1) |Korrektur- und VorbeugemaRnahmen
aus den Riuckmeldungen der Kund*innen
und Kooperationspartner ableiten und
umsetzen

2.6. Leistungsabrechnung

AFW 2.6. a) |Leistungsabrechnung nach Vorgabe der
jeweiligen Kostentrager sicherstellen

AFW 2.6 b) |Abrechnung der Finanzierungsbeitrage
entsprechend der Geschaftsbedingun-
gen der Einrichtung sicherstellen

3. Interne Organisation und Kommunikation
AFW 3. a) |Regelmalige Sprechzeiten der Fih-
rungskrafte fur Teilnehmer*innen anbie-
ten
AFW 3. b) |Regelmallige Teambesprechungen und

Fachkraftekonferenzen durchfiihren
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AFW 3. c) |Dokumentation der Besprechungen und
Einhaltung von Absprachen (Erledi-
gungskontrolle) sicherstellen

AFW 3. d) |Dienstplanung regelméafig und bedarfs-
orientiert durchfihren

AFW 3. e) |Vertretungsfalle fur Ausfalle und Notfall-
situationen sicherstellen

AFW 3. f) | Mitarbeiter*innen bei der Dienstplanung
regelmanig beteiligen

4. Dokumentation und Evaluation
AFW 4. a) |Systematische Fiuhrung von Aufzeich-

nungen Uber die Erbringung der Dienst-
leistung sicherstellen

AFW 4. b) |Regelméafig die vertraglich/ gesetzlich
vorgegebenen Statistiken fiihren

AFW 4. c) |RegelméaRige Evaluation der mal3gebli-
chen Dienstleistungsprozesse auf der
Basis ermittelter relevanter Daten oder
Erkenntnisse sicherstellen

AFW 4. d) |Evaluationsergebnisse in den kontinuier-
lichen Verbesserungsprozess und die
Managementbewertung einspeisen

5. Kooperation und Vernetzung

AFW 5. a) |Einbindung der Einrichtung in regionale
Netzwerke und den regionalen Qualifizie-
rungs- und Arbeitsmarkt (unter besonde-
rer Berlcksichtigung der AWO-
Einrichtungen und AWO-Unternehmen)
beschreiben

AFW 5. b) |Zusammenarbeit mit mafl3geblichen Ko-
operationspartnern regeln

AFW 5. c) |MalBnahmen zur regionalen und Uberre-
gionalen Vernetzung festlegen
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6. Umgang mit Eigentum der
Kund*innen
AFW 6. a) |Mitarbeiter*sinnen auf sorgsamen Um-
gang mit Eigentum der Kund*innen ver-
pflichten
AFW 6. b) [Angemessene Regelungen zum Schutz

von Eigentum der Kund*innen vor Ver-
lust und Beschadigung festlegen

AFW 6. c) |Angemessene Regelungen zum Schutz
der Daten von Kund*innen treffen

AFW 6. d) |Verfahren zur Schadensregulierung bei
durch Mitarbeiter*sinnen verursachten
Schéaden festlegen

7. Handhabung und Lagerung von Wa-
ren, Arbeitsmitteln und Priafmitteln
AFW 7. a) |Sicherung der sachgerechten Lagerung

von Hilfsmitteln und Arbeitsmitteln

AFW 7. b) |Sicherung der sachgerechten Wartung
und Pflege von Dienstfahrzeugen, Gera-
ten und Maschinen

8. Externe Uberprifungen

AFW 8. a) |Systematische Vorbereitung und Beglei-
tung externer Prifungen sicherstellen

AFW 8. b) [Nachbereitung, Auswertung der Ergeb-
nisse und deren Einbeziehung in den
kontinuierlichen Verbesserungsprozess
sicherstellen

*Anmerkung:
Fir Schultypen, die nicht der Finanzierung nach SGB IIl (AZAV) unterliegen, kann

der ausbildungs- und arbeitsmarktpolitische Aspekt innerhalb der AWO-
Qualitatskriterien vernachlassigt werden.
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