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1 Einleitung 

Seit 2019 arbeiten die Verantwortlichen der Bildungs- und Berufsberatung 

Niederösterreich (kurz: bbn) in einem kollaborativen und kreativen Prozess an der 

Entwicklung eines gemeinsamen Qualitätskonzepts. Unter Einbeziehung von 

externen Expert*innen und der Ergebnisse aus IBOBB-Zertifizierungen, im 

Austausch mit anderen Organisationen, in eigenen Workshops sowie integriert in 

bestehenden Gremien mit Berater*innen und Projektleiter*innen entstanden die 

einzelnen Teile des Konzepts, die nun im bbn-Qualitätskonzept kompakt 

zusammengefasst vorliegen.  

 

Das bbn-Leitbild beschreibt das Selbstverständnis und die Grundprinzipien der bbn. 

Es soll für alle Mitarbeiter*innen motivierend und richtungsgebend wirken und den 

Rahmen für Strategien, Ziele und operatives Handeln darstellen. Darauf aufbauend 

wurden die Qualitätsstandards für die Beratung und für die Zusammenarbeit 

innerhalb des Netzwerks formuliert. Das Wissensmanagement beschreibt die 

zentralen Tools, das bbn-Kompetenzprofil die vielseitigen Tätigkeiten und 

Kompetenzen der Berater*innen. Die basierend auf diesen Grundlagen entwickelten 

Produkte der Qualitätsentwicklung, wie beispielweise die bbn-Willkommensmappe 

oder die bbn-Prozessbeschreibungen werden in einem eigenen Kapitel vorgestellt. 

Ein bedeutender Schwerpunkt liegt in der Qualitätssicherung. Ein zentrales 

Instrument dafür ist der bbn-Qualitätszirkel, in dem klar festgelegt wurde, was von 

wem und wann zu prüfen und wie mit den jeweiligen Erkenntnissen umzugehen ist.  

 

Das Qualitätskonzept der bbn versteht sich als „lebender Organismus“. Es soll unter 

höchstmöglicher Einbindung der beteiligten und betroffenen Ebenen 

(Geschäftsführung, Projektleitung, Beratung) in einem dynamischen Prozess 

umgesetzt und weiterentwickelt werden. Damit kann es auch weiterhin gelingen, 

eine hohe Identifikation mit dem Netzwerk zu erzielen und das gemeinsame 

Qualitätskonzept als Basis des Tuns zu verankern.  
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2 Leitbild 

Wer wir sind und was wir tun  

Die Bildungs- & Berufsberatung NÖ ist ein Netzwerk von Beratungsstellen, das 

flächendeckend unabhängige, vertrauliche und kostenfreie Bildungs- und 

Berufsberatung anbietet. Unsere Kund*innen stehen mit ihren individuellen Anliegen 

im Mittelpunkt. Wir nehmen uns genügend Zeit und arbeiten ganzheitlich, lösungs-, 

ressourcen- und personenzentriert mit dem Ziel, die Entscheidungs- und 

Handlungsfähigkeit unserer Kund*innen zu erweitern.  

Wir  

− informieren über Bildungs- und Berufswege, eröffnen Handlungsspielräume 

und unterstützen bei der Entscheidungsfindung;  

− bieten anbieterneutrale Einzel- und Gruppenberatung flächendeckend in 

Niederösterreich telefonische Beratung, Videoberatung und Online-

Beratung; 

− beraten face-to-face, telefonisch, online (mailbasiert und per Chat), per 

Videotelefonie und an Infoständen;  

− bieten Beratung in Deutsch, sowie aktuell in Arabisch, Dari, Englisch, Farsi, 

Polnisch, Russisch, Türkisch und Ukrainisch. 

Unser Auftrag  

Wir ermutigen Menschen, ihre Chancen in der Gesellschaft und am Arbeitsmarkt 

wahrzunehmen. Wir unterstützen sie dabei, ihre persönlichen Stärken und 

Fähigkeiten zu erkennen und selbstbestimmt die nächsten Schritte ihres Bildungs- 

und Berufsweges zu planen.  

Gender- und Diversitykompetenz sind uns wichtig; unsere Beratungsleistungen sind 

getragen von Wertschätzung und Respekt gegenüber allen Beratungskund*innen. 

Wir nutzen Begegnungsräume und vernetzen Menschen und Organisationen, damit 

alle vom gemeinsamen Wissen profitieren können. 

Unsere Zielgruppe 

Wir arbeiten für alle Menschen im Alter von 15 – 65 Jahren, die in Niederösterreich 

leben, arbeiten oder Fragen zu Bildungsangeboten in NÖ haben, insbesondere für 

− Menschen mit langjähriger Berufserfahrung, die sich neu orientieren wollen 

oder müssen 

− Menschen, die sich weiterbilden möchten 

− Menschen, die erstmalig oder nach einer längeren Pause wieder in das 

Berufsleben einsteigen wollen 
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− Menschen, die Fragen zum österreichischen Bildungs- und Berufssystem 

und zu Förderungen haben.  

Unser Netzwerk  

Wir sind ein fachlich kompetentes, vielfältiges, stets lernendes und zertifiziertes 

Netzwerk aus aktuell acht Partner*innenorganisationen. Unter der gemeinsamen 

Dachmarke „Bildungs- & Berufsberatung NÖ“ sind wir Teil des Netzwerkes 

Bildungsberatung Österreich. Alle Akteur*innen haben langjährige Erfahrung im Feld 

der Bildungs- und Berufsberatung, sie bringen ihre fachliche Expertise ein und 

arbeiten mit Begeisterung an der nachhaltigen Umsetzung des österreichweiten, 

geförderten Projekts „Zielgruppenorientierte Weiterentwicklung der 

anbieterneutralen Bildungsberatungsangebote und Beratungsformate“.  

Die Bildungs- & Berufsberatung NÖ setzt sich aktuell aus folgenden Organisationen 

zusammen:  

− MAG Menschen und Arbeit GmbH 

− Kammer für Arbeiter und Angestellte für Niederösterreich  

− BhW Niederösterreich GmbH  

− Diakonie Flüchtlingsdienst gemeinnützige GmbH - BACH Bildungs- und 

Berufsberatung  

− Verband Niederösterreichischer Volkshochschulen  

− ABZ*AUSTRIA - Verein zur Förderung von Arbeit, Bildung und Zukunft von 

Frauen  

− TRANSJOB - Verein für Wirtschafts- und Beschäftigungsinitiativen 

− JUSY - Jugendservice Ybbstal 

  

http://www.jugend-und-arbeit.at/
https://noe.arbeiterkammer.at/index.html
https://www.bhw-n.eu/bildungsberatung.html
https://fluechtlingsdienst.diakonie.at/einrichtung/bach-bildungszentrum/bach-bildungs-und-berufsberatung
https://fluechtlingsdienst.diakonie.at/einrichtung/bach-bildungszentrum/bach-bildungs-und-berufsberatung
https://www.vhs-noe.at/Bildungsberatung/
http://www.abzaustria.at/angebote-projekte/abz-bildungsberatung-niederoesterreich
http://www.abzaustria.at/angebote-projekte/abz-bildungsberatung-niederoesterreich
http://www.transjob.at/bb.html
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3 Qualitätsstandards 

3.1 Qualitätsstandards in der Beratung 

Die bbn-Qualitätsstandards in der Beratung sind angelehnt an das BeQu-Konzept 

„Beratungsqualität in Bildung, Beruf und Beschäftigung“, Nationales Forum 

Beratung in Bildung, Beruf und Beschäftigung e.V. (nfb), Forschungsgruppe 

Beratungsqualität am Institut für Bildungswissenschaft der Ruprecht-Karls-

Universität, Heidelberg Berlin/Heidelberg1.  

Übergreifende Qualitätsstandards 

Haltung – Werte – Prinzipien 

Anbieterneutralität  

Anbieterneutrale Berufs- und Bildungsberatung bedeutet, dass die Kund*innen ihren 

eigenen Bildungsweg in freier Selbstbestimmung wählen können. Sie inkludiert 

wertfreie Informationsweitergabe zu allen Fragen bezüglich Aus- und 

Weiterbildungsangeboten der unterschiedlichen 

Erwachsenenbildungseinrichtungen sowie zu eventuellen Förderungen etc.. 

Die Berater*innen… 

… bevorzugen keine einzelnen Anbieter*innen und beeinflussen die Kund*innen 

nicht. 

… fördern die kritische Auseinandersetzung mit den Vor- und Nachteilen konkreter 

Angebote (Ziele, Inhalte, Umfang, Zeiten, Erreichbarkeit, Preis, 

Stornobedingungen, Barrierefreiheit etc.). 

… ermächtigen die Kund*innen den besten Anbieter nach eigenen Bedürfnissen 

auszuwählen. 

… machen die Anbieterneutralität im Beratungsprozess transparent (Weiterverweise 

an Bildungseinrichtungen werden in der Dokumentation der Beratungskontakte 

miterfasst). 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… verfügen über ein IBOBB-Zertifikat. 

… empfinden die Anbieterneutralität als unerlässlich für die Beratungsleistung, 

daher ist IBOBB als externes Qualitätssicherungsverfahren gut geeignet. 

  

 
1 
www.beratungsqualitaet.net/upload/Menu_Inhaltlich/Qualitatsstandards/kurzdarstellung
_qmm.pdf 
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Zielgruppenorientierung 

Die Berater*innen… 

… wissen an welche Zielgruppen das Beratungsangebot gerichtet ist.  

… passen die Beratungskonzepte und -methoden an die zu erreichenden 

Zielgruppen an.  

… suchen Zielgruppen auch in ihrem Umfeld (z.B. in Form von aufsuchender 

Beratung) auf. 

… verweisen Kund*innen an andere Einrichtungen weiter, wenn die im Rahmen der 

einzelnen Organisation angebotenen Formate für die Kund*innen nicht geeignet 

erscheinen oder wenn sich im Rahmen eines Beratungsgespräches herausstellt, 

dass andere Einrichtungen auf die entsprechende Zielgruppe, welcher der/die 

Kund*in zuzurechnen ist, spezialisierter sind. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… haben die Zielgruppen klar festgelegt und nach innen und außen kommuniziert. 

Die Spezialisierungen der einzelnen Organisationen helfen die priorisierten 

Zielgruppen noch besser zu erreichen und servicieren zu können. 

… überarbeiten regelmäßig die Broschüren, Infoblätter und weiteres 

Informationsmaterial im Hinblick auf die jeweilige Zielgruppe. 

Gleichstellungsorientierung, Diversity & Gender 

Der Einhaltung und Umsetzung von Diversity- und Genderstandards wird in der 

Bildungs- und Berufsberatung Niederösterreich ein sehr hoher Stellenwert 

eingeräumt. 

Die Berater*innen… 

… können alle eine einschlägige Aus- bzw. Weiterbildung zum Thema „Gender & 

Diversity“ vorweisen. 

… orientieren sich in ihrer laufenden Arbeit an den von ABZ*AUSTRIA 

ausgearbeiteten Gender & Diversity Standards für Bildungsberater*innen. 

… reflektieren laufend das eigene Handeln und die Beratungshaltung. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… berücksichtigen auch in der Personalauswahl eine diverse Zusammensetzung 

von Teams. 

… ermöglichen eine laufende Weiterbildung zum Thema „Gender & Diversity“. 

… achten bei Werbemitteln und Informationsmaterialien durchgängig auf eine 

gendergerechte Sprache sowie in der Gesamtheit auch auf ein ausgewogenes 

Geschlechterverhältnis bei der Auswahl der abgebildeten Testimonials. 

… achten bei der Auswahl der Beratungsräumlichkeiten auf Barrierefreiheit. 
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Beratungsprozessbezogene Qualitätsstandards 

Beratungskund*innenzentrierung 

Die Berater*innen… 

… sehen die Beratungskund*innen als Expert*innen ihrer Lebenswelt. Die beratene 

Person steht mit ihren Bedürfnissen im Mittelpunkt. Sie gestaltet 

eigenverantwortlich und selbstbestimmt den Beratungsprozess mit. Die 

Beratung ist anbieterneutral und ergebnisoffen. 

… arbeiten gemeinsam mit der beratenen Person an deren Zielen. Zur Erreichung 

dieser Ziele werden unterschiedliche Methoden eingesetzt. Diese orientieren 

sich hauptsächlich an Anliegen, Fähigkeiten und Bedürfnissen der Kund*innen. 

… richten sich bezüglich Ort, Zeit und Setting weitgehend nach den Bedürfnissen 

der Beratungskund*innen. 

… beziehen auch das Umfeld der Beratungskund*innen in den Beratungsprozess 

ein. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… verpflichten sich zur anbieterneutralen und ergebnisoffenen Beratung und 

ermöglichen diese. 

… stellen Ressourcen und Rahmenbedingungen (zeitlich, örtlich, etc.) bereit. 

Beziehungsgestaltung 

Die Berater*innen… 

… erachten eine vertrauensvolle Beratungsbeziehung als wichtig. Sie versuchen, 

diese durch eine wertschätzende und offene Grundhaltung zu ermöglichen. 

… sind transparent was das Angebot und die Möglichkeiten betrifft. Sie bringen ihr 

Wissen und ihre Ideen gezielt in den Beratungsprozess ein. 

… halten eine professionelle beraterische Distanz. 

… unterliegen der Verschwiegenheitspflicht und behandeln sämtliche 

Gesprächsinhalte vertraulich. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… ermöglichen Supervision/Intervision. 

Professionelle Gesprächsführung 

Die Berater*innen… 

… achten darauf, dass der Fokus des Bildungsberatungsgesprächs auf Lösungen 

sowie den Potenzialen und Ressourcen der Beratungskund*innen liegt. Das 

Beratungsgespräch folgt einer Struktur (siehe bbn-Qualitätskonzept - 

„Prozessbeschreibungen“). 
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Sie besteht aus: 

− einer Eröffnungsphase (inklusive genauer Auftragsklärung) 

− einer Bearbeitungsphase 

− einer Integrationsphase (inklusive Ergebnissicherung) 

− einer Abschlussphase. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… ermöglichen einen professionellen Rahmen. 

… geben die Willkommensmappen an neue Berater*innen weiter. 

Nutzen der Beratung 

Die Berater*innen… 

… sind bemüht, dass die Beratung einen Nutzen hat und hilfreich ist, d.h. die 

Beratungskund*innen sollen nach dem Gespräch informierter, orientierter, 

motivierter und/oder strukturierter sein. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… stellen Instrumente zur Evaluierung der Beratungsleistung bereit, leiten 

Maßnahmen ab und kümmern sich um die Umsetzung dieser Maßnahmen. 

Berater*innenbezogene Qualitätsstandards  

Beratungskompetenz und Professionalität 

Gute Beratung setzt voraus, dass Berater*innen zu professionellem beraterischen 

Handeln fähig sind. Die Kompetenzen sind in einem Kompetenzprofil für die 

Bildungs- und Berufsberatung Niederösterreich genauer festgelegt und sind mit den 

hier vorliegenden Qualitätsstandards abgestimmt. 

Die Berater*innen … 

… verfügen über beraterische Kompetenzen 2  und das für die Bildungs- und 

Berufsberatung notwendige Fachwissen. 

… weisen ihre Kompetenzen und ihr einschlägiges Fachwissen entweder über eine 

beratungsspezifische Ausbildung bzw. Zusatzqualifikation oder ein anerkanntes 

Verfahren zur Erfassung nonformal oder informell erworbener Kompetenzen 

nach. Erfolgt der Nachweis über eine beratungsspezifische Ausbildung bzw. 

Zusatzqualifikation, so muss diese einen klaren Bezug zum oben genannten 

bbn-Kompetenzprofil aufweisen. 

… nehmen kontinuierlich an Aus- und Weiterbildungen, Konferenzen und/oder 

Tagungen zu fach- bzw. beratungsrelevanten Themen teil. 

… reflektieren mit geeigneten Verfahren wie Super- bzw. Intervision ihr 

 
2 Siehe dazu das bbn-Kompetenzprofil (enthalten im bbn-Qualitätskonzept). 
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beraterisches Handeln und ihre Kompetenzen auf den unterschiedlichen 

Ebenen (Netzwerk, Trägerorganisationen). Dies bildet die Basis für 

zielgerichtete fachliche Weiterentwicklung und der diesbezüglichen 

Angebotserstellung auf der Ebene der unmittelbaren Trägerorganisation und im 

Netzwerk Bildungs- und Berufsberatung Niederösterreich. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… verfügen über detaillierte Arbeitsplatzbeschreibungen bzw. Anforderungsprofile 

für Berater*innen sowie Projektleiter*innen und stellt somit sicher, dass die 

Beratung von kompetenten und professionell arbeitenden Berater*innen 

durchgeführt wird. 

… gewährleisten den Mitarbeiter*innen einen angemessenen und gemeinsam 

vereinbarten Anspruch auf Weiterbildung und Formen der Praxisreflexion, 

mindestens im Ausmaß der im Fördervertrag vereinbarten 

Weiterbildungsmaßnahmen. Dieser wird regelmäßig gemeinsam evaluiert und 

gegebenenfalls adaptiert. 

… definieren Ausmaß wie Frequenz der zu besuchenden Weiterbildungen und 

deren qualitative Anforderungen.  

… ermöglichen den Besuch der auf Netzwerkebene angebotenen 

Berater*innentreffen. Diese dienen auch als (Weiter-) Bildungsbedarfserhebung 

der Berater*innen im Netzwerk. 

… stellen sicher, dass die direkten Vorgesetzten die Fähigkeiten und Kompetenzen 

ihrer einzelnen Mitarbeiter*innen kennen und diese bei der weiterführenden 

Kompetenzentwicklung unterstützen, zum Beispiel durch regelmäßig 

durchgeführte, strukturierte Mitarbeiter*innengespräche. 

Netzwerkbezogene Qualitätsstandards 

Orientierung am bbn-Leitbild 

Gelungene Beratung orientiert sich an einem gemeinsamen Leitbild, welches den 

Auftrag des Netzwerkes, die Strategie und Ziele sowie die ethischen Prinzipien des 

Beratungsangebots abbildet. 

Die Berater*innen… 

… kennen das bbn-Leitbild und orientieren ihr (beraterisches) Handeln an diesem 

Leitbild, welches Auftrag, Strategie, Ziele und die ethischen Prinzipien der bbn 

enthält. 

… beteiligen sich aktiv an der Weiterentwicklung des bbn-Leitbildes. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… arbeiten gemeinsam am bbn-Leitbild, das die grundlegenden Ziele und Prinzipien 
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der Beratung angemessen abbildet, orientieren sich an diesem, setzen es in 

ihren Strategien und Konzepten um, entwickeln es weiter und stellen die 

Umsetzung des bbn-Leitbildes auf Ebene der Berater*innen sicher. 

… orientieren sich in Bezug auf die (Weiter-)Entwicklung des Leitbildes an den 

Bedürfnissen der (prioritären) Zielgruppen, an den (gesetzlichen) Vorgaben 

durch die Fördergeber*innen sowie an den politischen und gesellschaftlichen 

Rahmenbedingungen. 

Klare Netzwerkstrukturen und -prozesse 

Gelungene Beratung erfordert innerhalb des Netzwerkes klar definierte Abläufe, 

Prozesse und Verantwortungsbereiche. 

Die Berater*innen… 

… kennen die zentralen Abläufe, Prozesse, Tools und Materialien innerhalb des 

Netzwerkes (siehe bbn-Qualitätskonzept, bbn-Willkommensmappe und bbn-

Cloud), nehmen ihre Aufgaben und Verantwortungsbereiche wahr, tragen zum 

Gelingen der zentralen Prozesse und Abläufe bei und arbeiten kooperativ mit 

anderen relevanten Akteur*innen innerhalb des Netzwerkes zusammen. 

… beteiligen sich aktiv an der Optimierung der jeweils relevanten Prozesse, Abläufe 

und Strukturen innerhalb des Netzwerkes und geben der jeweiligen 

Projektleitung Rückmeldung. 

… pflegen eine Kultur des Miteinanders, besonders auch im Sinne einer 

kooperativen Kommunikationskultur, und beteiligen sich aktiv an deren Reflexion 

und Gestaltung innerhalb des Netzwerkes. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… definieren gemeinsam mit den Berater*innen die für die Erbringung der 

Beratungsleistung erforderlichen zentralen Prozesse und machen die 

Ergebnisse für alle Beteiligten zugänglich. 

… schaffen die für die Erbringung der Beratungsleistung erforderlichen Strukturen 

und entwickeln diese bei Bedarf mit den Berater*innen weiter. 

… kennen die Netzwerkstruktur sowie die zentralen Unterlagen (wie Förderverträge, 

Partnerschaftsvereinbarung, bbn-Qualitätskonzept, bbn-Cloud, etc.) und 

arbeiten gemeinsam kontinuierlich an der Optimierung der zentralen Abläufe und 

Prozesse im bbn Netzwerk. 

Personelle und materielle Ressourcen 

Gelungene Beratung erfordert ausreichend personelle und materielle Ressourcen 

innerhalb des bbn Netzwerkes. 
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Die Berater*innen… 

… beteiligen sich an der Ermittlung der Bedarfe in Bezug auf finanzielle, materielle 

und zeitliche Ressourcen und gehen sorgsam, wirtschaftlich und nachhaltig mit 

diesen um, um die Erbringung der Beratungsleistung unter Berücksichtigung und 

Wahrung der eigenen Grenzen gewährleisten zu können. 

… achten bei der Erfüllung der jeweiligen Verantwortungsbereiche und Aufgaben 

auf ihr Wohlbefinden, kommunizieren Bedarfe und/oder Schwierigkeiten an die 

jeweilige Projektleitung und erhalten bei Bedarf Unterstützung durch dieselbe. 

… orientieren ihr Handeln an den bbn-Qualitätsstandards. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… nehmen ihre Verantwortung gegenüber den Berater*innen wahr und stellen 

ausreichend personelle wie materielle Ressourcen zur Verfügung, um eine 

effektive und effiziente Erbringung der Beratungsleistung zu gewährleisten. 

… unterstützen die Berater*innen bestmöglich in Hinblick auf Ausstattung, wie 

Laptops und Handys… und sorgen für die Einhaltung der Gesundheits- und 

Sicherheitsstandards am Arbeitsplatz. 

… sorgen für passende Beratungsräumlichkeiten in Hinblick auf 

Anforderungskriterien, wie Barrierefreiheit, Sicherheit, Atmosphäre… (siehe bbn-

Konzept „Mobile und aufsuchende Beratung in NÖ“). 

… ermöglichen die Teilnahme an relevanten sowie vorgeschriebenen 

Weiterbildungen und Veranstaltungen innerhalb und außerhalb des bbn 

Netzwerkes. 

… nehmen ihre jeweilige Verantwortung in der Rolle als Projektleitung wahr, 

orientieren sich an den gemeinsamen Strukturen, Prozessen und Abläufen im 

Netzwerk und entwickeln diese kontinuierlich gemeinsam weiter, z.B. durch die 

Teilnahme an den Projektleiter*innen-Meetings oder die Umsetzung und 

Weiterentwicklung des bbn-Qualitätskonzepts. 

… unterstützen die Berater*innen dabei an internen (z.B. Berater*innen-Treffen, 

Intervision) sowie bei Bedarf an externen Weiterbildungen und Veranstaltungen 

(z.B. laut Fördervertrag verpflichtende Veranstaltungen auf Österreichebene) 

teilzunehmen. 

Kooperation und Vernetzung 

Gelungene Beratung basiert auf einer konstruktiven und partizipativen 

Kommunikations- und Kooperationskultur innerhalb wie außerhalb des Netzwerkes 

und erfordert eine gute Zusammenarbeit mit relevanten Akteur*innen. 
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Die Berater*innen… 

… kooperieren aktiv mit relevanten Akteur*innen (z.B. Bildungsträgern, 

Bildungseinrichtungen und Multiplikator*innen) und sorgen für regelmäßigen 

Austausch mit relevanten Akteur*innen in der jeweiligen Beratungsregion, um 

Ratsuchende bestmöglich unterstützen zu können. 

… kommunizieren die Ergebnisse von Vernetzungsaktivitäten sowie 

Kooperationsmöglichkeiten mit relevanten Akteur*innen an die jeweilige 

Projektleitung. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… gestalten gemeinsam mit relevanten Akteur*innen sinnvolle Informations-, 

Kooperations-, und Vernetzungsstrukturen und Aktivitäten und fördern damit 

aktiv die Öffentlichkeitsarbeit. 

… verschaffen sich Überblick über die für sie jeweils relevante Umwelt, reflektieren 

die Beziehungen zu relevanten Akteur*innen (z.B. Bildungsträgern, 

Bildungseinrichtungen und Multiplikator*innen) und bringen die Ergebnisse in 

das Netzwerk ein. 

Gesellschaftsbezogene Qualitätsstandards 

Bezug zu gesellschaftlichen Rahmenbedingungen  

Die Berater*innen stellen im Rahmen des Beratungsprozesses Bezüge zu den für 

die jeweiligen Anliegen der Kund*innen relevanten gesellschaftlichen 

Rahmenbedingungen im Bildungswesen, im Beschäftigungssystem und auf dem 

Ausbildungs- und Arbeitsmarkt her und fördern deren Wissen und Verständnis für 

diese Sachverhalte im Hinblick auf ihre Bildungs- und Berufsentscheidungen. 

Die Berater*innen… 

… halten im Rahmen der Beratungsdokumentation die jeweilige Fachinformation 

fest. 

… dokumentieren die Nutzung von geeigneten Informationssystemen, Dateien, 

Rechercheplattformen, etc., von denen die jeweiligen Zielgruppen profitieren. 

… nehmen kontinuierlich an lokalen und regionalen Treffen von sozialen 

Organisationen, NGO-s, AMS, weiteren relevanten Akteuren und 

gesellschaftlichen Multiplikatoren teil. (z.B. „Regionaltreffen“). Diese Treffen sind 

vielerlei fach- bzw. beratungsrelevant, sie stellen den Bezug zum 

regionalem/lokalem Arbeitsmarkt, Bildungssystem, Fördermöglichkeiten, 

Qualifikationsanforderungen, Abschluss- und Anschlussmöglichkeiten her. 
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Die Netzwerkpartner*innen… 

… ermöglichen die Teilnahme an Tagungen, Konferenzen und Weiterbildungen zu 

wirtschaftlichen/-politischen/ gesellschaftlichen Veränderung, Neuerungen am 

Arbeitsmarkt und im (Aus-) Bildungssystem. 

… gewährleisten den Mitarbeiter*innen den Besuch solcher Veranstaltungen im 

Ausmaß der im Fördervertrag vereinbarten Weiterbildungsmaßnahmen. 

… organisieren und ermöglichen auf Netzwerkebene regelmäßige 

Berater*innentreffen. Themen sind neben methodischer Fortbildung auch 

Treffen mit AMS, relevanten Abteilungen des Landes NÖ, Bildungsinstituten, 

u.d.g. 

Gesellschaftliche Teilhabe und Gleichstellung 

Gute Beratung fördert die gesellschaftliche Teilhabe und Gleichstellung tendenziell 

benachteiligter Personengruppen, insbesondere auch in Hinblick auf Geschlecht, 

Alter, Behinderung, kulturelle und ethnische Herkunft (Inklusion). 

Die Berater*innen… 

… reflektieren ihre Handlungsmöglichkeiten für gesellschaftliche Teilhabe und 

Gleichstellungsziele und bringen diese fall- und situationsangemessen in die 

Beratung ein. 

… sensibilisieren die Kund*innen für geschlechts- und kulturbezogene Vorurteile 

und unterstützen sie darin, mit diesen angemessen umzugehen. 

… unterstützen die Kund*innen bei der Durchsetzung gleichstellungsbezogener 

Rechte und Ansprüche. 

… sensibilisieren ihre Kooperationspartner in Bildung, Beruf und Beschäftigung 

(Schulen, Unternehmen etc.) für teilhabe- und gleichstellungspolitische Ziele, 

Angebote und Anforderungen und unterstützen sie bei der Umsetzung 

entsprechender Maßnahmen. 
 

Die Netzwerkpartner*innen… 

… unterstützen die teilhabepolitischen Ziele von Beratung durch entsprechende 

Verankerung im bbn-Leitbild und bbn-Qualitätskonzept. 

… schaffen die personellen Ressourcen und organisationalen Rahmenbedingungen 

für eine an teilhabe und gleichstellungspolitischen Zielen orientierte Beratung. 

… führen eigene Aktivitäten zur Erreichung dieser Ziele durch und beteiligt sich an 

bzw. unterstützt entsprechende Aktivitäten von Partner*innen im Netzwerk der 

bbn. 

… überprüfen den Erfolg der Unterstützungsmaßnahmen und die Zielerreichung 

verbesserter Teilhabe und Gleichstellung anhand der für das jeweilige 
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Beratungsfeld definierten „Erfolgskriterien“. 
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3.2 Qualitätsstandards in der Zusammenarbeit des 

Netzwerkes der Bildungs- und Berufsberatung 

Niederösterreich 

Definition des Netzwerkbegriffs 

Die Bildungs- und Berufsberatung Niederösterreich (kurz: bbn) arbeitet in einem 

Netzwerk aus acht Einrichtungen. Wir verstehen uns als institutionelles und 

lernendes Netzwerk mit einer begrenzten Teilnehmer*innenzahl, das durch 

festgelegte Arbeitsinhalte klare Strukturen und Zuständigkeiten sowie 

Rollenzuschreibungen formell definiert ist. Als zentralisiertes Netzwerk befindet 

sich im Zentrum eine planende und koordinierende Instanz, über die 

hauptsächlich die Kommunikation läuft. Es gibt eine hohe Verbindlichkeit zwischen 

den Teilnehmer*innen. Die beteiligten Netzwerkpartner*innen sind Organisationen, 

die nur partiell verbunden sind, d.h. ihre Zusammenarbeit bezieht sich jeweils nicht 

auf die gesamte Organisation, sondern nur auf bestimmte Teile, die für die 

netzwerkrelevanten Prozesse der Leistungserstellung erforderlich sind. Die 

Kooperation bezieht sich grundsätzlich ausschließlich auf die Projektumsetzung, 

wobei durch die gegenseitige Bereicherung und die unterstützenden Beziehungen 

auch neue Kooperationen entstehen können. 

Ziel der Netzwerkarbeit 

Ziel ist es, das eingereichte Projekt „Bildungs- und Berufsberatung NÖ“ inhaltlich, 

organisatorisch und finanziell erfolgreich umzusetzen. Grundlagen dafür bilden das 

eingereichte und genehmigte Projektkonzept samt dem Arbeitsplan, der Vertrag mit 

dem BMBWF und die Partnerschaftsvereinbarung (inkl. dem Sideletter).  

Darüber hinaus können sich neue Aufgaben, Projekte oder Formen der 

Zusammenarbeit entwickeln. 
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Rollen und Aufgabenverteilung 

Im Organigramm sind der Aufbau und die Struktur des Netzwerkes grafisch 

dargestellt: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Netzwerkarbeit wird in vier Ebenen durchgeführt:   

Der Netzwerkträger (MAG Menschen und Arbeit GmbH, kurz: MAG) 

− Gesamte Finanzverantwortung, Umsetzung der Partnerschaftsvereinbarung 

− Fördergelderverwaltung 

− Support der Netzwerkpartner*innen bei verrechnungstechnischen Fragen 

− Koordination und Verwaltung, Reporting der Beratungsleistung des 

Netzwerkes, Dokumentation der „Bestätigungen der Anwesenheit…“ im 

Original 

− Erste Ansprechperson für die Prüfstellen (FLC, BMBWF, Prüfbehörde…) 

− Zwimos-Verwaltung 

Die Koordinierungsstelle und Gesamtprojektleitung (MAG) ist für die 

Koordination des Netzwerkes und der Netzwerkpartner*innen zuständig und hat 

folgende Aufgaben zu erfüllen: 

− Projektmanagement und Moderationstätigkeit 

− Organisations- und Wissensmanagement, Kommunikationsdrehscheibe: 

Die Akteur*innen sollen zeitnah, transparent und verbindlich die relevanten 

Informationen erhalten.  
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− „technisches“ Supportservice: Abrechnung, Berichtslegung, Evaluierung…. 

− Motivationsleistung, Grundlagenarbeit und Unterstützung für 

Entscheidungsfindungsprozesse 

− regelmäßiger persönlicher Kontakt zu den handelnden Akteur*innen 

− Kooperationsfähigkeit zu Organisationen innerhalb und außerhalb des 

Netzwerkes (mit personeller und institutioneller Neutralität) 

− Weiterentwicklung der Netzwerkarbeit 

− Vordenkerin, Visionärin, Konzeptentwicklerin für die Zukunft des Projektes 

Die inhaltliche Tandemleitung des Netzwerkes (AK Niederösterreich und MAG 

Menschen und Arbeit GmbH) 

− Umsetzung und Weiterentwicklung des inhaltlichen Gesamtkonzeptes in 

Abstimmung mit den Netzwerkpartner*innen 

− Angebot von netzwerkinternen Workshops oder Weiterbildungen zur 

Professionalisierung und zum Qualitätsmanagement - abhängig von den 

Bedarfen der Akteur*innen 

− Umsetzung und Weiterentwicklung der zentralen Gremien des Netzwerkes: 

„Projektleiter*innen-Meeting“, „Tandemsitzung“ und „Berater*innentreffen“ 

− Umsetzung und Weiterentwicklung der Produkte des Netzwerkes: nö-weite 

Bildungsberatungs-Hotline (NÖ-HOTLINE: 02742 25025), Website 

(www.bildungsberatung-noe.at) und bbn-Cloud (als Wissensmanagement-

Tool für alle Akteur*innen) 

Die genaue Aufteilung zwischen den Tandempartner*innen ist im Sideletter zur 

Partnerschaftsvereinbarung verschriftlicht. 

Die acht Netzwerkpartner*innen (kurz: NWP) mit den Projektleiter*innen und 

Bildungsberater*innen bilden das Netzwerk und stehen in Beziehung zueinander. 

Die Zusammenarbeit ist von gegenseitigem Vertrauen getragen.  

− Die Netzwerkpartner*innen setzen selbständig ihre spezifischen - im 

Projektantrag festgeschriebenen - (Beratungs-)Aufgaben (siehe dazu auch: 

Abbildung unten „regionale Zuständigkeiten“) um. Entstehen dabei 

Themen/Aufgaben, die mehrere Netzwerkpartner*innen betreffen, bringen 

sie diese von sich aus in die Netzwerkebene (inhaltliche Tandemleitung oder 

Gesamtprojektleitung) ein. 

− Die Netzwerkpartner*innen arbeiten kontinuierlich im Netzwerk mit und 

bringen von sich aus ihre Expertise für die Weiterentwicklung des Projektes 

ein.  

− Die Netzwerkpartner*innen beteiligen sich an der inhaltlichen 

Weiterentwicklung des Netzwerkprojektes und der gemeinsamen 

Qualitätsentwicklung und setzen die netzwerkweiten Aufgaben in ihrem 

Rahmen um.  

http://www.bildungsberatung-noe.at/
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− Sie informieren über relevante Themen des Netzwerkes ihre zuständigen 

Organisationsebenen: Beratungsebene, Geschäftsführung, Obleute,…. 

− Die Netzwerkpartner*innen sorgen für eine ordnungsgemäße 

Beratungsdokumentation nach den Vorgaben des BMBWF und verwenden 

dafür auch den internen Bereich der Website (Buchungstool). Sie liefern 

regelmäßig und rechtzeitig die entsprechenden Dokumente an den 

Netzwerkträger. 

− Die Netzwerkpartner*innen halten sich an die jeweils gültigen 

Datenschutzrichtlinien. 

Kommunikationsstruktur 

Kommunikation nach innen:  

Das Netzwerk verfügt über strategische und operative Ebenen, in denen die 

zentrale Kommunikation nach innen stattfindet: 
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Weiters werden im Netzwerk die Maßnahmen des Wissensmanagements (siehe 

Kapitel 4) umgesetzt, um eine dienliche Kommunikation und Qualitätssicherung zu 

gewährleisten: 

Kommunikation nach außen 

Mit folgenden Kanälen kommuniziert das Netzwerk nach außen: 
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Gemeinsame Schreibweise im Netzwerk  

Die Netzwerkpartner*innen sind wie folgt zu schreiben bzw. abzukürzen: 

− MAG Menschen und Arbeit GmbH (kurz: MAG) 

− Kammer für Arbeiter und Angestellte für Niederösterreich (kurz: AK 

Niederösterreich oder AK)  

− BhW Niederösterreich GmbH (kurz: BhW) 

− Diakonie Flüchtlingsdienst gemeinnützige GmbH, BACH Bildungszentrum 

(kurz: BACH) 

− Verband NÖ Volkshochschulen (kurz: VHS) 

− TRANSJOB Verein für Wirtschafts- und Beschäftigungsinitiativen (kurz: 

TRANSJOB) 

− ABZ*AUSTRIA - Kompetent für Frauen und Wirtschaft (kurz: ABZ*AUSTRIA 

oder ABZ) 

− JUSY - Jugendservice Ybbstal (kurz: JUSY) 

Die Namen, Gremien und Produkte des Netzwerkes sind wie folgt zu schreiben 

bzw. abzukürzen: 

− Projekt: „Bildungsberatung Niederösterreich“ 

− „Bildungs- und Berufsberatung Niederösterreich“ oder „Bildungs- & 

Berufsberatung NÖ“, kurz: bbn 

− Die zu Beratenden heißen: Beratungskund*innen, Kund*innen oder 

Ratsuchende  

− Netzwerk (kurz: NW) 

− Netzwerkpartner*in (kurz: NWP) 

− Projektleiter*innen-Meeting (kurz: PL-Meeting), für die Projektleiter*innen 

− Berater*innentreffen 

− Tandemsitzung 

− www.bildungsberatung-noe.at oder bildungsberatung-noe.at 

− NÖ-HOTLINE 02742 25025 oder nur NÖ-HOTLINE 

− Zielgruppenflyer (zweiseitig bzw. vierseitig bei „Menschen mit 

Migrationshintergrund“) 

− Broschüre (16-seitige Broschüre für Multiplikator*innen) 

− bbn-Info-Mails 

− bbn-Cloud 

− Telefonnummern werden ohne Schrägstrich geschrieben und die Ziffern in 

4er und 3er Gruppen eingeteilt, z.B. 0699 1522 587 

Genderschreibweise: 

Grundsätzlich verwenden wir beide Formen, wie z.B. „die Kundinnen und Kunden“. 

Wenn das nicht (gut) möglich ist, schreiben wir die beiden Geschlechter „mit Stern“, 

z.B. Projektleiter*innen, Berater*innen… 

http://www.bildungsberatung-noe.at/
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Brand bbn 

Seit Juni 2019 tritt das Netzwerk unter der gemeinsamen Dachmarke Bildungs- und 

Berufsberatung Niederösterreich (kurz: bbn) auf. Im Zuge des neu erarbeiteten 

Designs ist auch die neue Netzwerkhomepage entstanden, die im gleichen Design 

gestaltet ist wie sämtliche Drucksorten und andere Netzwerkmaterialien.  

Alle Netzwerkpartner*innen haben sich in einem gemeinsamen Prozess für diese 

Corporate Identity entschieden und sorgen für die Einhaltung des Corporate 

Designs. Sie treten bei Außenauftritten im Rahmen der Bildungs- und 

Berufsberatung NÖ mit der Dachmarke auf und setzen das Design weitgehend im 

Rahmen ihrer Tätigkeit auch innerhalb der NWP-Einrichtung um.  

Ebenso fließen die Entwicklungen der Bildungsberatung Österreich im Rahmen des 

überregionalen Vorhabens „Öffentlichkeitsarbeit“ laufend in die landesweite 

Öffentlichkeitsarbeit ein. 

Grundlagen des Designs 

Alle Fotos-Sujets sind stets in schwarz/weiß gehalten, aufgepeppt durch die 

Verwendung von grafischen Elementen in den Komplementärfarben. Diese finden 

sich auch als grafische Elemente beispielsweise auf den Flyern, der Homepage und 

in den Signaturen wieder. Das Schriftbild ist klar und einfach um Irritationen zu 

vermeiden. 

Schriftart, -größe, -farbe 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Arial (12 pt) kommt der kostenpflichtigen „Korpus Grotesk“ am nächsten und ist für 

alle bbn-Produkte zu verwenden. Schriftfarbe ist immer schwarz.  
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Hauptlogo 

  
 

Förderlogoleiste 

 

Farbpalette / Farbcodes 
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Icons 

 

 

 

 

 

 

  
 

Signatur 

Die Signatur besteht aus mehreren Teilelementen: dem Logo-Header 

(Farbkombination frei wählbar), den bbn Kontaktdaten sowie Adresse der 

Organisation/Projektträger, den Förderlogos und dem E-Mail Disclaimer .  
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Muster / Hintergründe 

 

Design Layout: Beispiele 

   

  



 

 

  
27 

Tone of Voice/ Kund*innenansprache 

In der Bildungs- und Berufsberatung NÖ sprechen wir grundsätzlich von 

Beratungskund*innen oder Kund*innen, ferner auch von Ratsuchenden. Die 

Ansprache ist im Allgemeinen förmlich mit SIE, wobei dies bei Social-Media-

Auftritten abweichen kann, wenn dort das DU passender ist. 

Wir kommunizieren stets positiv und stärkenorientiert. 

Werte 

Wir transportieren folgende Werte: Expertise und Qualität, Begeisterung, Vielfalt und 

Wertschätzung. 

Fotografie (Atmosphäre schaffen, ZG ansprechen, Individualität) 
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Portraits (niederschwellig, persönlich)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Werbemittel im Netzwerk der Bildungs- & Berufsberatung NÖ 

Multiplikator*innen-Broschüre 
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Zielgruppenflyer 

 
 

 

Broschüre in Erst- und Mittlersprachen 

 

 
  



 

 

  
30 

Flyer Angebote 

          
 

Das österreichische Bildungssystem in russischer Sprache 

 

Kugelschreiber 
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Kuverts 

 
 
Vorlagen für Einschaltungen 
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Briefpapier 

    

   

Klebezettel 
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Blöcke (A4 und A5) 

 

Türhänger 

 

Visitenkarten 

       

Hintergrundbilder Videoberatungen 
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RollUps 

 

Beachflag und Beratungstheke 

   

Papiertaschen 
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Plakate A3 und A4 

Plakate A3 und A4 

 

 

 

 

 

 
 

Plakate A2 
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Freecards 

      

     

     

 

Videos zu häufigen Beratungsthemen 

− Berufsorientierung 

− Bildungsförderungen 

− Bildungskarenz 

− Außerordentlicher Lehrabschluss 

− Studieren ohne Matura 

− Wiedereinstieg 

 

Website 

www.bildungsberatung-noe.at 

 

Facebook-Auftritt 

https://www.facebook.com/bildungsberatung.noe 

 

LinkedIn-Auftritt 

https://at.linkedin.com/company/bildungs-und-berufsberatung-n%C3%B6 

https://www.facebook.com/bildungsberatung.noe
https://at.linkedin.com/company/bildungs-und-berufsberatung-n%C3%B6
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YouTube-Kanal 

https://www.youtube.com/@bildungsberatung_noe 
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4 Wissensmanagement 

4.1 bbn-Cloud 

Die bbn-Cloud ist ein zentrales und offenes Wissensmanagementinstrument, das 

von allen Mitarbeiter*innen uneingeschränkt genutzt werden kann. Sie dient der 

Sammlung und Bereitstellung aller Netzwerk-Materialien zu den Themen: Anträge 

und Arbeitspläne, Jahresberichte und Beratungsdokumentation, Protokolle der PL-

Meetings, Öffentlichkeitsarbeit, Qualitätsmanagement, Infoblätter, Info zu 

Beratungsthemen, Unterlagen zum Berater*innentreffen, Bildungsberatung 

Österreich, etc. Darüber hinaus kann die bbn-Cloud zur gemeinsamen Erstellung 

von Dokumenten genutzt werden. Die Wartung und Betreuung obliegt der 

Gesamtprojektleitung. 

4.2 bbn-Infoblätter 

Die bbn-Infoblätter zu unterschiedlichen Themenbereichen, wie beispielsweise 

Förderungen, Berufsorientierung, diverse Berufe und Berufsgruppen, Nachholen 

von Bildungsabschlüssen, etc. dienen vorrangig den Berater*innen als 

Beratungsgrundlage und können darüber hinaus auch an Kund*innen 

weitergegeben werden. Sie werden bedarfsorientiert von Berater*innen oder 

Projektleiter*innen erstellt und auf der bbn-Cloud zur Verfügung gestellt. Die 

Autor*innen sind dafür verantwortlich, das jeweilige Infoblatt aktuell zu halten und 

zumindest einmal pro Jahr oder anlassbezogen zu adaptieren. Die Infoblätter 

werden mit dem Netzwerk der Bildungsberatung in Wien und der 

Bildungsinformation Burgendland ausgetauscht. 

4.3 bbn-Info-Mails 

In regelmäßigen - zirka monatlichen - Abständen wird von der Koordinierungsstelle 

ein informativer und breit gefächerter Newsletter mit Informationen für die 

Berater*innen versendet. Diese bbn-Info-Mails umfassen Terminankündigungen 

(Tagungen, Konferenzen, Weiterbildungen), Wissenswertes und Informationen zu 

Methoden für die Beratung, Links zu Broschüren und Materialien, Infos zu Aus- und 

Weiterbildungsmöglichkeiten, Buchtipps und Studien bzw. Artikel zu 

facheinschlägigen Themen sowie Neuigkeiten aus dem Netzwerk. Die bbn-Info-

Mails stehen auf der bbn-Cloud allen zum Nachlesen zur Verfügung. 
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5 bbn-Kompetenzprofil 

Präambel 

Das bbn-Kompetenzprofil dient als Reflexionsinstrument zur Qualitätssicherung im 

Netzwerk. Das bbn-Kompetenzprofil bildet die unterschiedlichen Tätigkeiten und 

Kompetenzen ab, die für die Umsetzung von Bildungs- und Berufsberatung auf 

Ebene der Berater*innen wichtig und wesentlich sind. Es handelt sich hierbei nicht 

um eine vollständige Aufzählung und soll auch nicht als abzuarbeitende Liste für 

Berater*innen verstanden werden. Es kann als Grundlage für 

Mitarbeiter*innengespräche, als Selbstevaluierungsinstrument und als 

Erhebungstool für den Aus- und Weiterbildungsbedarf verwendet werden. Unser 

Netzwerk und unsere Arbeit leben von der Diversität und die unterschiedlich 

ausgeprägten Kompetenzen der Berater*innen tragen wesentlich dazu bei. 

 

Grundsätzlich haben wir uns im Netzwerk auf folgende formale Kriterien geeinigt:  

− Berater*innen, die in der f2f-Beratung tätig sind, brauchen zumindest einen 

Lehrgang zur Bildungs- und Berufsberatung (bifeb, Wifi, bfi, Donau-Uni, …) 

oder eine vergleichbare universitäre Ausbildung inkl. Weiterbildung im 

Bereich Beratung an zertifizierten oder anerkannten Bildungsinstituten. In 

der telefonischen Beratung sollen Berater*innen mindestens über eine wba-

Zertifizierung/ein wba-Diplom oder über den Kompaktlehrgang Bildungs- 

und Berufsberatung verfügen. Die Aus- und Weiterbildungen können auch 

berufsbegleitend nachgeholt werden. 

− Berater*innen, die in der mobilen und aufsuchenden Beratung tätig sind, 

sollen über einen gültigen Führerschein der Klasse B und bestenfalls auch 

über ein eigenes Fahrzeug verfügen (außer der/die Dienstgeber*in trifft eine 

andere Regelung). 

− Die Berater*innen sollen über Englisch- (mindestens B1) und 

Computeranwendungskenntnisse (mindestens auf Niveau von ECDL 

Base/Standard) verfügen. 

Beispiele für Stellenausschreibungen befinden sich auf der bbn-Cloud. 

 

Das Kompetenzprofil umfasst die vier Kompetenzgruppen der professionellen 

Beratung: Systemumfassende (S) – Prozessbezogene (P) – Netzwerkbezogene (N) 

- Gesellschaftsbezogene (G) Kompetenzen und wurde auf Grundlage des BeQu 

Kompetenzprofils3 erstellt:  

 
3 Quelle: https://www.forum-beratung.de/cms/upload/BQ/BeQu-Kompetenzprofil.pdf 
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Systemumfassende Kompetenzen 

S1 - Orientierung an den Ratsuchenden 

Berater*innen… 

− richten ihr Handeln an den individuellen Bedürfnissen und 

jeweiligen Anliegen der Beratungskund*innen aus; 

− respektieren die vielfältigen Besonderheiten der 

Beratungskund*innen in Bezug auf ethnische und 

kulturelle Zugehörigkeit, sozioökonomischen Status, 

Geschlecht und Alter, und berücksichtigen in ihrem 

Beratungshandeln biografische Gegebenheiten, 

individuelle Ressourcen und Restriktionen, die sich aus 

dem jeweiligen sozialen Umfeld der Kund*innen ergeben; 

− thematisieren in der Beratung, wenn die Interessen der 

Beratungskund*innen in einem Spannungsverhältnis zu 

den realen Gegebenheiten am Bildungs- bzw. 

Arbeitsmarkt stehen; 

− unterstützen die Beratungskund*innen mit dem Ziel, deren 

Selbstorganisationsfähigkeit zu stärken. 

Berater*innen kennen:  

✓ lebensphasenbedingte Entwicklungsprozesse (z. B. 

Persönlichkeits-, Laufbahnentwicklungs-, 

Berufswahltheorien, Lebensweltmodelle); 

✓ biografische Übergänge bzw. Umbrüche im Bildungs- und 

Beschäftigungssystem (z.B. Schul-, Berufsausbildung, 

Berufswechsel, Wiedereinstieg, Kündigung, Ruhestand); 

✓ sozioökonomische und kulturspezifische Unterschiede 

(Diversität); 

✓ Ansätze zur Förderung der Selbstorganisation/ -

wirksamkeit. 
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S2 – Transparenz des Beratungsangebotes 

Berater*innen… 

− machen Zielsetzungen, Inhalte und Struktur des 

Beratungsangebotes bekannt und für alle Zielgruppen 

leicht zugänglich; 

− veranschaulichen ihre Beratungsangebote in 

verständlicher Form mit allen wesentlichen Kriterien (z. B. 

Beratungsform, Erreichbarkeit, Standards, 

Qualitätssicherung) gegenüber allen relevanten 

Akteursgruppen (z. B. Beratungskund*innen, 

Kooperations- und Netzwerkpartner*innen, politischen 

Akteur*innen). 

Berater*innen kennen:  

✓ bbn-Marketingstrategien sowie bbn-Konzepte für die 

Öffentlichkeitsarbeit (z.B. die CI des Netzwerkes bbn); 

✓ Formate und Medien zur öffentlichen Bekanntmachung 

der Beratungsangebote (z. B. Flyer, Broschüren, Plakate, 

Social Media). 

 

 

S3 – Zeigen einer professionellen Haltung und eines ethischen Verhaltens 

Berater*innen… 

− orientieren ihr Handeln und Verhalten an ethischen 

Prinzipien (siehe Willkommensmappe oder 

https://www.forum-

beratung.de/cms/upload/Internationales/IAEVG/bersetzun

Berater*innen kennen:  

✓ Ethikstandards der Beratung sowie Ansätze zur 

Professionalität und Professionalisierung - 

https://iaevg.com/Resources; 

✓ das bbn-Beratungskonzept und die maßgeblichen 

Qualitätsstandards des Netzwerkes; 

https://www.forum-beratung.de/cms/upload/Internationales/IAEVG/bersetzung_IAEVG_Ethische_Leitlinien_final_.pdf
https://www.forum-beratung.de/cms/upload/Internationales/IAEVG/bersetzung_IAEVG_Ethische_Leitlinien_final_.pdf
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g_IAEVG_Ethische_Leitlinien_final_.pdf) und machen 

diese transparent und erlebbar; 

− sind sich ihrer Rolle und Funktion bewusst und können 

das eigene beraterische Selbstverständnis (z. B. Auftrag, 

Rolle, Beratungskonzept, etc.) überzeugend vertreten und 

begründen; 

− planen Maßnahmen zur Kompetenzentwicklung und 

gestalten nachhaltig ihren Weiterbildungsbedarf; 

− integrieren Reflexion als immanenten Teil ihres Handelns 

und zeigen ein Bewusstsein für eigene Fähigkeiten und 

Grenzen; 

− gehen im beruflichen Kontext mit Kritik, Widerständen und 

Konfliktsituationen konstruktiv um; 

− entwickeln professionelle selbstregulative Fähigkeiten im 

Umgang mit beruflichen Anforderungen (z.B. 

Stressmanagement, Selbstevaluation); 

− reflektieren ethische Fragestellungen rund um KI 

(Datenschutz, Datensicherheit, …). 

✓ Konfliktmanagementstrategien und Reflexionstechniken, 

um sich auf der Metaebene mit ihrer Rolle/Profession 

sowie ihrem Beratungshandeln auseinanderzusetzten; 

✓ Strategien zur Stressbewältigung und Förderung der 

Selbstwirksamkeit und -motivation; 

✓ Möglichkeiten der Weiterbildung und Methoden der 

kollegialen Beratung und professionellen Supervision (z.B. 

Intervision, Hospitation); 

✓ aktuelle Forschungsergebnisse und professionsbezogene 

Entwicklungen im Beratungsfeld (z.B. bbn-Info-Mail, AMS-

Forschungsnetzwerk). 

 

S4 – Mitgestaltung von Qualitätsentwicklungsprozessen 

Berater*innen… Berater*innen kennen: 

https://www.forum-beratung.de/cms/upload/Internationales/IAEVG/bersetzung_IAEVG_Ethische_Leitlinien_final_.pdf
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− orientieren ihr Handeln an den bbn-Qualitätsstandards für 

Beratung; 

− setzen die Qualitätsstandards hinsichtlich des jeweiligen 

Arbeitsauftrags in konkrete Handlungsschritte um; 

− beteiligen sich regelmäßig an der Planung, Umsetzung 

und Dokumentation der Qualitätssicherungs- und 

Qualitätsentwicklungsaktivitäten (z.B. IBOBB-

Zertifizierungen); 

− setzen sich regelmäßig mit den Qualitätsstandards 

auseinander und wirken an deren fortlaufender 

Entwicklung mit (z.B. Evaluierung der mobilen Standorte); 

− wirken an Evaluationen von Beratungsprozessen mit und 

berücksichtigen die Ergebnisse von Evaluationen für die 

Weiterentwicklung des Beratungsangebots (z.B. 

Wirkungsmessung auf Österreichebene). 

✓ das bbn-Qualitätskonzept mit seinem Qualitätskreislauf; 

✓ die im bbn-Netzwerk relevanten Evaluationsmethoden 

(z.B. Feedbackbögen).  

 

Prozessbezogene Kompetenzen  

P1 - Schaffen stabiler Rahmenbedingungen und struktureller Sicherheit 

Berater*innen… Berater*innen kennen: 

✓ Voraussetzungen für ein vertrauliches Beratungssetting; 
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− und Projektleiter*innen schaffen professionelle 

Rahmenbedingungen (gute Erreichbarkeit des Ortes, 

Ungestörtheit, geeignete Räumlichkeiten, notwendiges 

Equipment (z.B. Laptops für Videoberatungen) und 

Ausstattung mit Software (Videoberatungstools, eventuell 

Zugänge zu KI-Anwendungen), entsprechende 

Zeitressourcen, zu Zeiten, die den Bedürfnissen der 

Beratungskund*innen entsprechen). 

− klären die Beratungskund*innen über den Umgang mit 

persönlichen Daten und Informationen 

(Datenschutz/Vertraulichkeit) auf. 

− machen ihre relevanten Aufträge, Rollen bzw. Funktionen 

transparent und informieren über die 

Rahmenbedingungen, unter denen die Beratung 

stattfindet (z. B. Freiwilligkeit, Ergebnisoffenheit, 

Leistungen); 

− vereinbaren gemeinsam mit den Beratungskund*innen wie 

der Beratungsprozess gestaltet werden soll und sind 

zuständig für Struktur und Transparenz der Beratung. 

✓ Methoden zur Strukturierung und Gestaltung von 

Beratungsgesprächen; 

✓ Methoden des Zeitmanagements; 

✓ Möglichkeiten zur Nutzung technologischer Innovationen 

in der Beratung (bspw. Tools für die Videoberatung, KI-

gestützte Anwendungen) 

✓ Kennen die Leitlinien zur KI-Nutzung der eigenen 

Organisation 

✓ Datenschutzrichtlinien und 

Vertraulichkeitsvereinbarungen. 

 

 

P2 - Schaffen einer vertrauensvollen Beziehung und emotionaler Sicherheit 
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Berater*innen… 

− begegnen den Beratungskund*innen mit Respekt, 

Wertschätzung und einer empathischen Grundhaltung, 

wahren dabei aber die professionelle Distanz; 

− kommunizieren verbal und nonverbal authentisch in Sinne 

von Echtheit und Offenheit; 

− fördern und wecken soweit möglich die Motivation und 

Eigeninitiative der Beratungskund*innen an der 

gemeinsamen Arbeit. 

Berater*innen kennen: 

✓ Ansätze zum Beziehungs- und Vertrauensaufbau (z. B. 

personenzentrierter Ansatz); 

✓ Gesprächsführungstechniken (z. B. Nachfragen, aktives 

Zuhören, Reframing); 

✓ Moderationstechniken (z. B. Brainstorming, 

Mindmapping); 

✓ kommunikationspsychologische (z. B. Vier-Ohrenmodell, 

Transaktionsanalyse) und motivationspsychologische 

(z.B. Maslowsche Bedürfnispyramide) Ansätze. 

 

P3 - Klären der Anliegen und Vereinbaren eines Kontraktes  

Berater*innen… 

− erfassen den Beratungsbedarf und strukturieren die 

Anliegen der Beratungskund*innen, wobei geklärt wird, ob 

unser Beratungsangebot das passende Format ist oder ob 

ein Weiterverweis notwendig ist, 

− achten darauf, ob sich im Verlauf des Beratungsprozesses 

die Anliegen und Ziele der Beratungskund*innen 

verändern, und reagieren adäquat darauf, indem sie z. B. 

einen neuen Kontrakt bzw. Beratungsauftrag vereinbaren. 

Berater*innen kennen: 

✓ theoretische Ansätze und Methoden der Beratung; 

✓ weiterführende, alternative Beratungsangebote. 
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P4 - Klären der Situation und Ziele 

Berater*innen… 

− identifizieren gemeinsam mit den Beratungskund*innen 

deren Sichtweise zu den Anliegen sowie beeinflussenden 

Faktoren bzw. Ursachen der Problemsituation und 

erkunden gemeinsam mit den Beratungskund*innen die 

für die Anliegen relevanten Ziele und Motive;  

− unterstützen die Beratungskund*innen bei der 

selbstständigen Klärung ihrer Lage sowie Reflexion und 

(Neu-)Bewertung der Situation (z. B. in Bezug auf eigene 

Einstellungen, Werte, Fähigkeiten, Ziele); 

− erarbeiten gemeinsam mit den Beratungskund*innen 

Gewichtungen im Hinblick auf deren Zielsetzungen. 

 

Berater*innen kennen:  

✓ Methoden zur systematischen Situationsanalyse (z.B. 

Career Management Skills Abfragebogen); 

✓ Methoden der Zielfindung, -definition und -entwicklung 

(z.B. GROW-Coaching); 

✓ den Einfluss von Diversität in Bildung, Beruf und 

Beschäftigung (z. B. Bildungsbeteiligung, -chancen, 

Diversität als Ressource); 

✓ institutionelle und gesellschaftsbezogene Systeme, 

Strukturen, Angebote und Entwicklungen (z. B. Bildungs- 

und Beschäftigungssystem, Berufsstrukturen, Bildungs- 

und Weiterbildungsmöglichkeiten, Fördermöglichkeiten, 

regionale und überregionale Entwicklungen auf dem 

Arbeitsmarkt); 

✓ relevante gesetzliche Regelungen in Bildung und Beruf. 
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P5 - Identifizieren und Stärken innerer und äußerer Ressourcen 

Berater*innen… 

− identifizieren gemeinsam mit den Beratungskund*innen 

deren biografische Gegebenheiten sowie deren 

Kompetenzen und Ressourcen, auch aus dem sozialen 

und gesellschaftlichen Umfeld der Beratungskund*innen 

und bringen diese mit dem Anliegen und den Zielen der 

Beratungskund*innen in Zusammenhang (z. B. Aspekte 

des familiären, schulischen, beruflichen, betrieblichen 

Umfelds); 

− setzen bei Bedarf und im Einvernehmen mit den 

Beratungskund*innen wissenschaftlich anerkannte und 

geeignete Verfahren zur Kompetenzermittlung und/oder 

Selbsteinschätzung ein und interpretieren auf 

verständliche Weise die Ergebnisse dieser Verfahren 

gemeinsam mit den Beratungskund*innen 

− unterstützen die Beratungskund*innen bei der Stärkung 

der Selbstwahrnehmung hinsichtlich eigener Potenziale, 

Kompetenzen und Ressourcen und geben Hinweise auf 

Möglichkeiten zur deren (Weiter-)Entwicklung. 

Berater*innen kennen:  

✓ Methoden zur Identifizierung und Mobilisierung 

individueller Ressourcen (z.B. Mein Portfolio oder 

Ressourcenohr);  

✓ Ansätze zur Kompetenzermittlung und Instrumente zur 

Selbsteinschätzung; 

✓ den Ansatz der berufsbiografischen 

Gestaltungskompetenz und des lebensbegleitenden 

Lernens (Career Management Skills); 

✓ Unterschiede in den Lebenswelten und Bedürfnislagen 

der jeweiligen Zielgruppen. 

✓ KI als Hilfsmittel (z.B. zur Berufsrecherche, als 

Formulierungshilfe, etc.) 
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P6 - Erarbeiten von Lösungs- bzw. Handlungsperspektiven 

Berater*innen… 

− entwickeln gemeinsam mit den Beratungskund*innen auf 

Basis deren Kompetenzen, Qualifikationen und 

Ressourcen realistische Lösungsperspektiven und/oder 

Handlungsmöglichkeiten; 

− erarbeiten gemeinsam mit den Beratungskund*innen 

Entscheidungskriterien und unterstützen sie in ihren 

Entscheidungsprozessen; 

− informieren die Beratungskund*innen über Möglichkeiten 

und Strategien zur Steigerung ihrer Chancen hinsichtlich 

der Zielerreichung und arbeiten an der Überwindung 

möglicher Hindernisse;  

− vermitteln den Beratungskund*innen passgenaue 

Informationen und zeigen selbst zu nutzende analoge und 

digitale Informationsquellen (gegebenenfalls auch KI-

gestützt); 

− informieren Beratungskund*innen über den möglichen 

persönlichen Nutzen von KI-Anwendungen in Bezug auf 

Arbeitsmarkt und Bildung und weisen sie auf potenzielle 

Chancen, Risiken und Grenzen hin.  

Berater*innen kennen: 

✓ Entscheidungstheorien und -modelle (z.B. Modell der 

positiven Unsicherheit);  

✓ Methoden der Informationsbeschaffung und -analyse (z.B. 

Recherche und Quellenkritik); 

✓ kontextspezifische Informationsquellen und Datenbanken 

(z.B. bbn-Info-Mail, Spezialkenntnisse der 

Netzwerkpartner*innen); 

✓ die Funktionsweise von KI-Anwendungen, deren 

Bedienung und wissen um die möglichen Probleme der 

Qualität, Herkunft und Weiterverarbeitung der Daten. 
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− bringen Handlungsmöglichkeiten zur Förderung 

gesellschaftlicher Teilhabe und Gleichstellung in Hinblick 

auf Alter, Geschlecht, Behinderung, kulturelle und 

ethische Herkunft (Inklusion) fall- und 

situationsangemessen in die Beratung ein; 

− prüfen unter Berücksichtigung des Beratungsverlaufs 

sowie der Anliegensklärung, ob weiterführende und/oder 

externe Beratungen in Anspruch genommen werden 

sollten; 

− ziehen zum Abschluss des Beratungsprozesses 

gemeinsam mit den Beratungskund*innen ein Resümee 

über Verlauf und Ergebnisse der Beratung und 

besprechen die nächsten Schritte der 

Beratungskund*innen. 

Netzwerkbezogene Kompetenzen (BeQu: organisationsbezogen) 

N1: Mitgestaltung und Umsetzung des bbn Leitbildes 

Berater*innen… Berater*innen kennen: 

✓ das bbn Leitbild; 
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− beteiligen sich an der Weiterentwicklung des bbn 

Leitbildes, handeln danach und setzen dieses in 

Beratungskonzepten um; 

− und Projektleiter*innen machen es der Öffentlichkeit und 

zentralen Akteur*innen (z.B. Kooperationspartner*innen, 

Fördergeber*innen, Bildungsanbietern) zugänglich. 

✓ relevante Akteur*innen und Multiplikator*innen in der 

Beratungsregion; 

✓ Instrumente der Öffentlichkeitsarbeit (bbn Werbemittel, 

Messestände, CD-Rulebook, Dok. 

“Netzwerkkommunikation”, bbn Website, bbn-Cloud). 

 

N2: Weiter-/Entwicklung und Umsetzung formaler Netzwerkstrukturen und -prozesse 

Berater*innen… 

− kennen gelebte Strukturen, Funktionen und zentrale 

Prozesse des bbn Netzwerkes und wirken anhand klar 

definierter Ziele an deren Weiterentwicklung mit und 

setzen sich damit auseinander; 

− legen in Abstimmung mit der jeweiligen Projektleitung 

Strukturen und Funktionen unter den Aspekten von 

Verantwortung, Rolle, Aufgaben und Kompetenzen fest; 

− setzen die geltenden Netzwerkstrukturen und -prozesse in 

ihrem Handeln innerhalb der jeweiligen Organisation um; 

Berater*innen kennen: 

✓ Wissensmanagementtools (bbn-Cloud etc.); 

✓ Netzwerkübergreifende Konzepte, Dokumente und Tools 

für Berater*innen wie z.B. bbn-Willkommensmappe, 

Website, Organigramme NWP, Abkürzungsverzeichnis 

und “NW-Kommunikation”; 

✓ Kommunikationsstrukturen im NW; 

✓ NW-Veranstaltungen wie z.B. Berater*innen-Treffen. 
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− Nehmen regelmäßig an NW-übergreifenden 

Veranstaltungen wie z.B. bbn Berater*innen-Treffen etc. 

teil. 
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N3: Mitgestalten und Leben der Netzwerkkultur 

Berater*innen… 

− beteiligen sich an initiierten Prozessen zur 

Weiterentwicklung der Netzwerkkultur; 

− leben die Netzwerkkultur durch kollegiales Verhalten 

− wenden in ihrer internen und externen Kommunikation 

(mündl./schriftl.) die gemeinsam erarbeiteten Regeln und 

Vorgaben des bbn Netzwerkes an; 

− stehen in kollegialem Austausch zu Fragen des 

beraterischen und organisationalen Handelns (z.B. 

kollegialer Austausch, konstruktives Feedback, 

Teambesprechungen, Berater*innen-Treffen). 

Berater*innen kennen: 

✓ Standards der bbn Netzwerkkultur; 

✓ Strategien und Modelle zum Konfliktmanagement; 

✓ Kommunikations-, Verhaltensrichtlinien sowie 

Führungsprinzipien innerhalb des bbn Netzwerkes (z.B. 

Dokument “Netzwerkkommunikation”). 

 

 

N4: Nachhaltiger und effizienter Umgang mit Ressourcen 

Berater*innen… 

− setzen die vorhandenen materiellen und personellen 

Ressourcen nachhaltig und effizient ein; 

− melden sich bei Überforderung. 

 

Berater*innen kennen: 

✓ Strategien zum Ressourcenmanagement (z.B. 

Arbeitszeitmanagement, Selbstmanagement); 

✓ Marketingstrategien und Methoden der Kundenakquise 

sowie bbn-Werbemittel. 
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N5: Kooperation und Vernetzung mit relevanten Akteur*innen 

Berater*innen… 

− haben stets ein aktuelles Bild der für sie relevanten 

Bildungs- und Berufsberatungs-Umwelt; 

− entwickeln passende Kooperationen und Aktivitäten im 

Rahmen ihres Tätigkeitsbereiches, die für das Gelingen 

und die Qualität der Beratung relevant sind; 

− wirken bei Aufbau, Pflege und Nutzung von  

(Beratungs-)Netzwerken mit; 

− beteiligen sich an interdisziplinärer Zusammenarbeit sowie 

bei Bedarf an wissenschaftlichen und 

forschungsbezogenen Aktivitäten. 

Berater*innen kennen: 

✓ Konzepte und Strategien des bbn Netzwerkes; 

✓ Kooperationsmöglichkeiten sowie relevante Umwelten in 

der jeweiligen Beratungsregion (z.B. 

Ansprechpartner*innen bei: Fördergeber*innen, Ämtern, 

Bildungsträger*innen, Unternehmen, politischen 

Entscheidungsträger*innen); 

✓ relevante Netzwerke im Beratungsfeld (z.B. 

Berufsverbände, AMS, Kammern und 

Interessensvertretungen). 

 

Gesellschaftliche Kompetenzen 
 

G1 – Berücksichtigen gesellschaftlicher Rahmenbedingungen 

Berater*innen… 

− setzen sich mit der Relevanz gesellschaftlicher 

Rahmenbedingungen bzw. Einflüsse für die (Weiter-) 

Entwicklung der Beratungsangebote auseinander; 

Berater*innen kennen: 

✓ relevante gesellschaftsbezogene Wissensbereiche (z. B. 

Arbeitsmarkt, Wirtschaft, Bildungssystem, Berufskunde,  
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− beteiligen sich aktiv an der Aufbereitung und 

Nutzbarmachung von Wissen zu gesellschaftlichen 

Rahmenbedingungen für die Beratung und die 

Ratsuchenden (z. B. Info über den Arbeitsmarkt, Mitarbeit 

am fachlichen Austausch – z.B. Berater*innentreffen); 

− berücksichtigen die für die jeweiligen Anliegen der 

Beratungskund*innen relevanten gesellschaftlichen 

Rahmenbedingungen (z. B. Arbeitsmarkt, 

Bildungssystem) - siehe Prozessbezogene Kompetenzen. 

Berufs-, Kompetenz- oder Qualifikationsanforderungen, 

Fördermöglichkeiten); 

✓ gesellschaftliche Entwicklungen im Bezug auf Bildung, 

Beruf und Arbeitsmarkt (z. B. Globalisierung, 

geopolitische Veränderungen, zunehmende Komplexität, 

demografischer Wandel, lebenslanges Lernen, Diversität) 

✓ Nachhaltigkeit/Green Guidance 

✓ die Auswirkungen von Digitalisierung und den Einsatz von 

KI auf Bildung, Beruf und Arbeitsmarkt.  

✓ Datenbanken, Wissensressourcen und Verfahren des  

Wissensmanagements. 

 

 

 

G2 – Berücksichtigen gesellschaftlicher Ziele 

Berater*innen… 

− setzen sich mit konkret für die Bildungs- und 

Berufsberatung gesellschaftlich relevanten Entwicklungen 

auseinander; 

Berater*innen kennen:  

✓ die mit Bildungs- und Berufsberatung verbundenen 

gesellschaftlichen Ziele (z. B. Förderung der 

Selbstorganisation, gesellschaftlicher Teilhabe, sozialer 

Inklusion); 
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− setzen sich mit den Auswirkungen des Beratungshandelns 

(und deren Begrenzungen) auf die gesellschaftliche 

Umwelt auseinander; 

− bringen nach Möglichkeit Erfahrungen und Erkenntnisse 

aus der Beratung in gesellschaftliche Prozesse (z. B. 

Vernetzungen auf der lokalen Ebene, 

Berater*innentreffen, Teamsitzungen, Berufsverbänden) 

ein; 

− wirken in der Organisation an der Angebotsentwicklung für 

die jeweilig relevanten Zielgruppen mit (z.B. reagieren auf 

verstärkt auftretende Zielgruppen, reagieren auf 

bestimmte Bedarfe der Zielgruppen wie 

Lernunterstützung). 

✓ Ansätze zur Förderung der Selbstorganisationsfähigkeit 

sowie gesellschaftlicher Teilhabe und sozialer Inklusion 

(z.B. Methoden zu Empowerment/Entscheidungsfindung/ 

Veränderungscoaching); 

✓ Problemfelder im Bildungs-, Berufs- und 

Beschäftigungssystem (z. B. Benachteiligung, 

Beteiligungschancen) sowie Maßnahmen zu deren 

Bewältigung (z.B. Überblick über die Förder- und 

Unterstützungsmöglichkeiten). 
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6 Produkte der Qualitätsentwicklung 

6.1 bbn-Willkommensmappe 

Die bbn-Willkommensmappe gibt einen Überblick über unsere Angebote und 

Aufgaben und soll vor allem die Expertise der Mitarbeiter*innen sichtbar machen, 

um das Voneinander-Lernen und eine stete Weiterentwickelung zu forcieren.  

Die bbn-Willkommensmappe beinhaltet folgende Kapitel:  

− Qualitätsentwicklung – Was ist uns wichtig? Unser Auftrag, unsere Ziele 

− Vorstellung des Netzwerkes – Wie arbeiten wir zusammen? Aufgaben des 

Netzwerkes 

− Beratungsrelevante Informationen – Alles rund um die Beratung! 

− Daten und Infos zu NÖ – Das Flächenbundesland und seine Einrichtungen 

− Vorstellung der Netzwerkeinrichtungen – Wir sind acht starke 

Projektpartner*innen! 

− Unsere Berater*innen – Das Herz der Bildungs- und Berufsberatung 

Die bbn-Willkommensmappe wurde von der Tandemleitung entwickelt und 

umgesetzt und ab 2022 allen Mitarbeiter*innen in Form einer analogen Mappe 

sowie online auf der bbn-Cloud zur Verfügung gestellt. Künftig soll sie 

insbesondere neuen Berater*innen das „Onboarding“ in die bbn erleichtern.  

6.2 bbn-Definition „Was ist gelungene Beratung“ 

Im Zuge eines gemeinsamen Prozesses und unter Bedachtnahme der 

österreichweiten Vorgaben formulierten die Berater*innen und Projektleiter*innen 

folgende Definition: 

 

Eine gelungene Beratung ist dann gegeben, wenn 

− Perspektiven/Denkräume/Ideen der Kund*innen entwickelt und/oder 

erweitert wurden und sie dadurch ins Tun kommen, 

− die Kund*innen Klarheit über ihre nächsten Schritte im Laufe des 

Beratungsprozesses bekommen, 

− den Kund*innen bewusst ist, wodurch ihnen die Beratung weitergeholfen hat 

und sie wissen, wo sie weiterführende Informationen erhalten, 

− die Frage(n) der Kund*innen adäquat beantwortet wurde(n), 

− die Kund*innen sich gut aufgehoben gefühlt haben, 

− die Kund*innen informierter und orientierter sind, 

− eine beiderseitige Auftragsklärung am Beginn der Beratung erfolgte und 

gegebenenfalls eine Abgrenzung in Bezug auf das Beratungsthema 

stattgefunden hat, 
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− die Rahmenbedingungen für die Beratung zufriedenstellend waren (zeitlich, 

räumlich, methodisch, …) und eine wertschätzende, kompetente und 

emphatische Beratung stattgefunden hat, 

− eine Vertrauensbasis hergestellt wurde, die Bedürfnisse der Kund*innen 

erkannt wurden und die Beraterin/der Berater sich unvoreingenommen gut 

auf die Kund*innen einstellen konnte (Sprache, Tempo, Wortwahl, …). 

Um diese Ziele in der Beratung zu erreichen, braucht es bestimmte 

Rahmenbedingungen: 

− Die Beratung ist freiwillig, vertraulich, transparent, kostenlos und 

anbieterneutral. 

− Die Beratung soll in einer ruhigen, ungestörten und angemessenen 

Atmosphäre stattfinden. 

− Die Beratung ist niederschwellig in Bezug auf den Beratungsstandort, die 

Beratungszeiten, das Beratungsformat und gewährleistet, das genug Zeit 

vorhanden ist und dadurch gut zugehört werden kann. 

− Es findet eine Beratung auf Augenhöhe statt, wenn eine kongruente und 

emphatische, dem jeweiligen kulturellen Hintergrund entsprechende, 

Beratungshaltung eingenommen wird. 

6.3 bbn-Prozessbeschreibungen f2f 

Präambel 

Im Rahmen des Workshops zum Thema Qualitätsstandards im Netzwerk der 

Bildungs- und Berufsberatung NÖ (Juni 2019) startete der Prozess zur Erstellung 

einer Prozessbeschreibung für die Face-to-Face-Beratung. Die 

Prozessbeschreibung wurde in der vorliegenden Form auf Basis der Ergebnisse 

des Workshops, der Kommentare zu den ersten Entwürfen durch die Berater*innen 

und einer Diskussion im PL-Meeting erstellt und im Nov. 2019 in diesem Gremium 

als Mindeststandard für die Face-to-Face-Beratung im Netzwerk Bildungs- und 

Berufsberatung NÖ beschlossen. Die angeführten Fragen (rechte Spalte) 

verstehen sich als Vorschlag und sind von den Berater*innen adaptier- und 

ergänzbar. Weiters wurde der Wunsch nach einer genaueren Ausarbeitung einer 

Prozessbeschreibung für vier verschiedene Beratungsschwerpunkte – 

Infogespräch, Berufsorientierung, Entscheidungsfindung und Realitätscheck 

– im Rahmen des oben angeführten Workshops geäußert. Daraufhin wurde der 

Schritt 4 „Arbeitsprozess“ spezifiziert, auf Basis der Ergebnisse des Workshops und 

in Abstimmung mit den Berater*innen und Projektleiter*innen erstellt und im PL-

Meeting als (adaptierbare) Arbeitsgrundlage für die Berater*innen und Teil der 

bbn-Willkommensmappe beschlossen. 
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Prozessbeschreibung f2f – Allgemein 

Die Prozessbeschreibung erklärt die einzelnen Schritte eines Beratungsgespräches von der Einstiegsphase und Beziehungsgestaltung, zur 

Auftragsklärung hin zum Kernstück, der eigentlichen Bearbeitung des individuellen Themas der Kund*innen und schließt mit der 

Ergebnissicherung und Nachbearbeitung. Nach der allgemeinen Prozessbeschreibung folgen im Schritt 4 „Arbeitsprozess“ Spezifizierungen für 

die vier Beratungsschwerpunkte. Ein f2f-Beratungsgespräch findet in der Regel in einem Büroraum statt, Berater*in und Kund*in sitzen sich 

gegebenüber. Das Gespräch dauert ca. eine Stunde. 

 

Schritt 1 
Willkommen Beziehungsgestaltung 

− Begrüßung 

− Vertrauen schaffen 

− Atmosphäre schaffen 

 

Sich gegenseitig vorstellen, Smalltalk, wenn mögl. Wasser anbieten… 

− Herzlich Willkommen bei der Bildungs- und Berufsberatung NÖ! 

− Haben Sie gut hergefunden? 

− … 

Schritt 2 
Rahmenbedingungen Beziehungsgestaltung 

− Projekt vorstellen 

− Anwesenheitsbestätigung und Datenschutz (wenn 

vorgeschrieben) unterschreiben lassen (oder am Ende 

der Beratung – Schritt 6) 

Vorstellen der Bildungs- und Berufsberatung NÖ (gefördertes Projekt, 

kostenlos, anbieterneutral, unverbindlich, vertraulich, …) 
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− Zeitrahmen definieren − Wir sind ein gefördertes Projekt vom europäischen Sozialfonds, 

Bildungsministerium, Land NÖ, Arbeiterkammer NÖ – darum 

sind die Beratungen auch kostenlos. 

− Man kann die Beratung auch mehrmals in Anspruch nehmen. 

− Wir arbeiten anbieterneutral, d.h. wir verkaufen keine Kurse für 

irgendein Institut. 

− Die Beratungen sind unverbindlich und vertraulich, d.h. ich 

darf/muss niemanden erzählen, worüber wir gesprochen haben. 

− Weil wir ein gefördertes Projekt sind, gibt es am Anfang ein 

bisschen Bürokratie zu erledigen. 

− … 

Schritt 3 
Auftragsklärung Klärung des Anliegens und des Kontraktes 

− Ausgangssituation klären 

− Abklären der Wünsche und Erwartungen 

− Motivation klären 

− Auftrag/Ziel der Beratung definieren 

− Wenn mehrere Aufträge/Ziele, dann gewichten/sortieren 

und sich Bestätigung der Kundin/des Kunden abholen 

Fragen (systemisch,…), aktives Zuhören, paraphrasieren, spiegeln,… 

− Was ist Ihre Frage? Wo kann ich Sie unterstützen? 

− Welches Anliegen hat Sie zu mir geführt? 

− Was brauchen Sie heute von mir? 

− Womit möchten Sie heute hier rausgehen? 

− … 
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− Gegebenenfalls auf andere Beratungsstellen verweisen 

(z.B., wenn ein Teil des Auftrages von uns nicht erfüllt 

werden kann) 

 

Schritt 4 
Arbeitsprozess 

Situationsanalyse – Ressourcenklärung -  

Lösungsperspektive 

− Abklären der persönlichen Situation und des 

persönlichen Zieles 

− Ressourcen der Kundin/des Kunden selbst und im 

Umfeld klären 

− Informationen zum Beratungsthema (Auftrag) geben 

(Förderungen, Berufsbilder, Ausbildungswege, …)  

− Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen bzw. 

weitere Aufträge/Ziele sammeln 

− Methoden (Arbeitsblätter, Bildkarten, …) verwenden 

(wenn passend) und auswählen (entsprechend der 

Gesprächstypen (Informationsgespräch, 

Entscheidungsgespräch, Berufsorientierungsgespräch, 

Realitätscheck, …) 

− Recherche gemeinsam mit der Kundin/dem Kunden 

(Infoblätter, Webseiten, Broschüren, …) 

Fragen (systemisch, …), aktives Zuhören, Feedback, Gespräch steuern, 

paraphrasieren, spiegeln, Reframing, visualisieren, narrative Ansätze, 

Wertehierarchie erarbeiten, Infoblätter, Broschüren, … 

− Wo soll es in Zukunft hingehen? 

− Welchen Beruf/Tätigkeit üben Sie jetzt gerade aus? Welchen 

Beruf /Welche Berufe haben Sie vorher ausgeübt? 

− Was haben Sie vorher gemacht? 

− Warum haben Sie diesen Beruf gewählt? 

− Was sind die Gründe/Ziele für die Veränderung? 

− Was ist Zweck/Ziel der Ausbildung? 

− Was wissen Sie schon über das Thema?  

− Haben Sie schon etwas recherchiert? 

− Was machen Sie gerne? 

− Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusätzlich? 

− Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Möglichkeiten? 



 

  
63 

− Anschauen, welche Wege zum Ziel führen und wie der 

Weg dorthin ist 

− Strategien entwickeln 

− Abklären, ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und 

gegebenenfalls Alternativen entwickeln (Plan A – B – C 

…) – Realitätscheck – Gender/Diversity Aspekte, 

Mobilität, vorhandene Infrastruktur, finanzielle 

Möglichkeiten, Lebensumstände (Betreuungspflichten), 

regionale Benachteiligung, … der Kund*innen checken 

− Die nächsten Schritte planen 

− Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs- 

und Beratungsorganisationen, …) anbieten. 

 

− Was interessiert Sie besonders daran? 

− Was wollen Sie damit erreichen? 

− Was wäre der Idealzustand? 

− Sind die Pläne, die erarbeitet wurden, auch realisierbar? 

− Wer kann Sie bei der Umsetzung unterstützen?  

− Welche Hindernisse gibt es dafür? 

− Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen? 

− … 

 

Schritt 5 
Ergebnissicherung und Evaluation 

Lösungsperspektive 

− Zusammenfassung des Beratungsergebnisses 

− Sicherung des Beratungsergebnisses (Flipchart, 

Arbeitsblätter, Notizen, Zusammenfassung in einer 

Email, ein sichtbares Ergebnis [z.B. Flipchart] 

fotografieren, Ergebnis eines BO-Tests mitgeben, …) 

Flipchart, Arbeitsblätter, Notizen, Webseiten fotografieren, Infoblätter 

− Was müssen Sie tun, damit das Ziel erreicht wird? 

− Welche Schritte müssen Sie umsetzen? 

− Bis wann müssen Sie das tun? 

− Von wem brauchen/bekommen Sie Unterstützung? 

− Was ist als erstes/nächstes zu tun? 
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− Auftrag/Ziel in Erinnerung rufen und schauen, ob der 

Beratungsauftrag erfüllt wurde 

− Maßnahmenplan erstellen (mittel- und langfristig) 

− Konkrete nächste Schritte vereinbaren (kurzfristig) 

− Offene Fragen klären oder diese in einen nächsten 

Beratungstermin eintakten – ev. auch weiterverweisen 

zur Klärung von offenen Fragen (wenn die Fragen 

Thema einer anderen Beratungs- bzw. 

Bildungsorganisation sind) 

− Feedback (mündlich, Fragebogen, …) 

− Ev. neuen Termin vereinbaren 

− Verabschiedung 

 

− Haben Sie noch weitere Fragen? Ist Ihnen etwas unklar? 

− Wurden Ihre Erwartungen erfüllt? 

− … 

Schritt 6 
Nachbereitung und Dokumentation 

Selbsteinschätzung/Feedback/Evaluation/ 
Intervision/Supervision 

− Anwesenheitsbestätigung und Datenschutz (wenn 

vorgeschrieben) unterschreiben lassen (oder am 

Anfang – Schritt 2) 

− Feedbackfrage stellen und Ergebnis notieren oder 

Fragebogen (z.B. Öibf) bzw. 

Organisationsfeedbackbogen an die Kund*innen 

Verschiedene Evaluations- bzw. Qualitätssicherungsinstrumente des 

Netzwerks der Bildungs- und Berufsberatung Niederösterreich bzw. der 

unterschiedlichen Organisationen nutzen 
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ausgeben/ausfüllen lassen/einsammeln oder Link für 

Onlinebefragung weitergeben/nachschicken und 

erklären, was der Sinn des Feedbacks ist 

− Selbstevaluationsbogen für die Beratung ausfüllen 

− Fertiges Ausfüllen der Anwesenheitsbestätigung 

− Dokumentation in der Datenbank/Excel-Liste/…  

− Gegebenenfalls noch Recherche für den Kunden/die 

Kundin erledigen und Ergebnis übermitteln 

− Gegebenenfalls Beratungsergebnis per Email an den 

Kunden/die Kundin schicken 

− Gegebenenfalls Broschüren und Prospekte an den 

Kunden/die Kundin schicken 

− Im Bedarfsfall Beratungsgespräch im Rahmen einer 

Intervision oder Supervision reflektieren bzw. bei 

inhaltlichen/strukturellen Fragestellungen im Team 

besprechen 
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Prozessbeschreibung f2f - Beratungsschwerpunkt Infogespräch 

Grundsätzliches: Ein Infogespräch kann ein sehr kurzes, aber auch ein umfangreiches Gespräch sein, auch Folgegespräche sind möglich. Evt. 

bringen Kund*innen ein Vorwissen mit, manche wissen nicht, welche Informationen relevant sind. Manche Kund*innen kommen auch mit falschen 

(Vor-) Informationen in die Beratung. Grundsätzlich übernimmt Berater*in eine sehr aktive Rolle. 

Schritt 4 

Arbeitsprozess 

Situationsanalyse – Ressourcenklärung - 

Lösungsperspektive 

− Abklären der Frage und der persönlichen Situation 

− Aktiv nach relevanten Details fragen (Leben, Bildung, 

Alter, Wohnort, …) 

− Informationen (Fakten) vom Berater/von der Beraterin 

an den Kunden/die Kundin (Auftrag) geben 

(Förderungen, Berufsbilder, Ausbildungswege, …)  

− Gegebenenfalls Recherche gemeinsam mit der 

Kundin/dem Kunden (Infoblätter, Webseiten, 

Broschüren, …) 

− Bei Bedarf Recherche-Ergebnisse zusammenfassen 

(Flipchart, Block, Email, …) 

− Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen 

bzw. weitere Aufträge/Ziele sammeln 

Abklären der Frage: 

− Was führt Sie zu mir?  

− Was ist Ihr Anliegen?  

− Welche Frage führt Sie zu mir?  

− Bei welcher Frage kann ich Sie unterstützen? 

− Was wissen Sie schon über das Thema?  

− Haben Sie schon etwas recherchiert? 

 

Relevante Details klären: 

− Wo sieht Ihr Zukunfsbild aus? 

− Welchen Beruf/Tätigkeit üben Sie jetzt gerade aus? Welchen 

Beruf/Welche Berufe haben Sie vorher ausgeübt? 

− Was haben Sie vorher gemacht? 
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− Anschauen, welche Wege zum Ziel führen und wie der 

Weg dorthin ist – ev. Ressourcen abklären 

− Strategien entwickeln 

− Abklären ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und 

gegebenenfalls Alternativen entwickeln (Plan A – B – C 

…) 

− Die nächsten Schritte planen 

− Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs- 

und Beratungsorganisationen, …) anbieten 

− Ergebnis der Beratung bzw. der Recherche sichern 

und gesprächsrelevante Unterlagen/Informationen 

aushändigen (Infoblätter, Broschüren, Foto Flipchart, 

Email nachschicken, …) 

 

− Wie ist Ihre momentane Situation (angestellt, arbeitssuchend, 

…)? 

− Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Möglichkeiten? 

− Haben Sie Betreuungspflichten? 

− Was für Arbeitszeiten bevorzugen Sie/sind für Sie möglich 

(Teilzeit/Vollzeit/…)? 

− Haben Sie einen Führerschein/Zugriff auf ein Auto oder sind Sie 

auf öffentliche Verkehrsverbindungen angewiesen? 

− Was wollen Sie damit erreichen? 

− Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen? 

 

Vertiefende Fragen (bei Bedarf): 

− Was sind die Gründe/Ziele für die Veränderung? 

− Was ist Zweck/Ziel der Ausbildung? 

− Was interessiert Sie besonders daran? 

− Was machen Sie gerne? 

− Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusätzlich? 

− Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Möglichkeiten? 

− Welche Hindernisse gibt es dafür? 
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Mögliche Methoden allgemein: 

− Fragen (systemisch, Ja/Nein-Fragen, …) 

− aktives Zuhören 

− aktives Nachfragen 

− Feedback 

− Gespräch steuern 

− Paraphrasieren 

− Spiegeln 

− Reframing 

− Visualisieren 

− narrative Ansätze 

− Wertehierarchie erarbeiten 

− Infoblätter 

− Broschüren 

− Webseiten 
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Prozessbeschreibung f2f - Beratungsschwerpunkt Berufsorientierung 

Grundsätzliches: Die Berufsorientierung ist ein komplexer Gesprächstyp, ein Prozess mit 2 – 3 erforderlichen Terminen. Spezielle 

Herausforderungen sind das Zurechtfinden in der Orientierungslosigkeit des Kunden/der Kundin, die Strukturierung und das Setzen von 

Grenzen.  

Schritt 4 

Arbeitsprozess 

Situationsanalyse – Ressourcenklärung – 

Lösungsperspektive 

− Abklären der persönlichen Situation (Ausgangssituation) 

und des Berufsziels (falls es schon eines gibt) – 

Bestandsaufnahme der Hard und Soft Facts 

− Gründe, Umstände, Hintergründe, … der 

Berufsorientierung bzw. des Veränderungswunsches 

abklären („Was will ich? Was will ich nicht?“) 

− Ev. Grad der Orientierungslosigkeit des Kunden/der 

Kundin feststellen 

− Ressourcen der Kundin/des Kunden selbst und im 

Umfeld klären – Kompetenzen, Werte, Stärken, … 

feststellen 

Bestandsaufnahme und Hintergründe: 

− Welchen Beruf/Tätigkeit üben Sie jetzt gerade aus?  

− Welchen Beruf/Welche Berufe haben Sie vorher ausgeübt? 

− Welche Ausbildung haben Sie vorher gemacht? 

− Warum haben Sie diesen Beruf gewählt? 

− Was sind die Gründe für die Veränderung? 

− Wie sieht Ihr Zukunftsbild aus?  

− Welches Ziel verfolgen Sie (mit dieser Ausbildung)? 

− Was wäre der Idealzustand? 

− Wie würden Sie gerne arbeiten? 

− Beschreiben Sie einen Arbeitstag, der so richtig nach Ihrem 

Geschmack abläuft? – oder auch das Gegenteil! 

− Was soll Ihr zukünftiger Beruf AUF KEINEN FALL beinhalten? 
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− Möglichen Arbeitsbereich gemeinsam herausfiltern 

mittels Berufsfotos, SkillCards, Wertekärtchen, 

Interessenstests, … 

− Berufsrecherche gemeinsam mit der Kundin/dem 

Kunden (Infoblätter, Webseiten, Broschüren, …) – Was 

gibt es? (Berufsbilder, Ausbildungswege, Förderungen, 

Arbeitsmarkt, …)  

− Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen bzw. 

weitere Aufträge sammeln 

− Ein Berufsziel definieren oder schauen, welche 

Berufsziele in Frage kommen 

− Methoden (Arbeitsblätter, Bildkarten, …) verwenden 

(wenn passend) 

− Anschauen, welche Wege zum Ziel führen und wie der 

Weg dorthin ist 

− Strategien entwickeln 

− Abklären, ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und 

gegebenenfalls Alternativen entwickeln (Plan A – B – C 

…) 

− Die nächsten Schritte planen 

 

 

Grad der Orientierungslosigkeit feststellen: 

− Was wissen Sie schon über dieses Thema?  

− Haben Sie schon selber etwas recherchiert? 

− Woher haben Sie Ihre bisherigen Auskünfte erhalten? 

− Haben Sie bereits einen interessanten Beruf für Sie gefunden?  

− Haben Sie schon eine passende Ausbildung entdeckt? 

 

Ressourcen klären: 

− Wie sieht Ihre derzeitige Situation aus? 

− Was machen Sie gerne? 

− Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusätzlich? 

− Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Möglichkeiten? 

− Was interessiert Sie besonders daran? 

− Was wollen Sie damit erreichen? 

− Welche Hindernisse gibt es dafür? 

− Wer kann Sie dabei unterstützen? 

− Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen? 

 

Mögliche Methoden speziell: 
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− Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs- 

und Beratungsorganisationen, …) anbieten 

− Ergebnis der Beratung bzw. der Recherche sichern 

und gesprächsrelevante Unterlagen/Informationen 

aushändigen (Infoblätter, Broschüren, Foto Flipchart, 

Email nachschicken, …) 

 

− Systemische Fragen 

− Wertehierarchie 

− +/- Info oder PMI-Tabelle („Plus-Minus-Interessant“) 

− Skill Cards 

− Infoblätter 

− Broschüren 

 

Mögliche Methoden allgemein: 

− Aktives Zuhören, aktives Nachfragen 

− Feedback 

− Gespräch steuern 

− Paraphrasieren 

− Spiegeln 

− Refraiming 

− Visualisieren 
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Prozessbeschreibung f2f - Beratungsschwerpunkt Entscheidungsfindung 

Grundsätzliches: Im Beratungsgespräch sollen Optionen eröffnet werden, Wege und Infos selbstständig gefunden werden. Die 

Entscheidungsfindung kann ein längerer Weg / ein Prozess werden, in dem auch klar werden soll, aus welcher Perspektive die Entscheidung 

getroffen wird und wie realitätsnah die Optionen bzw. die Entscheidung sind. 

Schritt 4 

Arbeitsprozess 

Situationsanalyse – Ressourcenklärung – 

Lösungsperspektive 

− Abklären der persönlichen Situation und des 

persönlichen Zieles 

− Optionen der Kundin/des Kunden eruieren (Was 

sind die Entscheidungsmöglichkeiten/Szenarien?) 

− Ressourcen der Kundin/des Kunden selbst und im 

Umfeld klären 

− Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen bzw. 

weitere Aufträge/Ziele sammeln 

− Methoden verwenden (wenn passend) 

− Anschauen, welche Wege zum Ziel führen und wie der 

Weg dorthin ist 

− Strategien entwickeln 

Da Entscheidungen meist gefühlsbetont getroffen werden, sollte bei der 

Wahl der Methode und auch im Gesprächsverlauf das „Bauchgefühl“ 

berücksichtigt bzw. eingebunden werden! 

 

Ziel und Optionen abklären: 

− Wie sieht Ihr Zukunftsbild aus? 

− Was sind die Gründe für die Veränderung? 

− Welche Ziele verfolgen Sie? 

− Was wollen Sie damit erreichen? 

− Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen? 

− Was wäre der Idealzustand? 
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− Abklären, ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und 

gegebenenfalls Alternativen entwickeln (Plan A – B – C 

…) 

− Die nächsten Schritte planen 

− Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs- 

und Beratungsorganisationen, …) anbieten 

− Ergebnis der Beratung bzw. der Recherche sichern 

und gesprächsrelevante Unterlagen/Informationen 

aushändigen (Infoblätter, Broschüren, Foto Flipchart, 

Email nachschicken, …) 

  

Ressourcen abklären: 

− Wie sieht Ihre momentane Situation aus? 

− Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Möglichkeiten? 

− Welchen Beruf/Tätigkeit üben Sie jetzt gerade aus? Welchen 

Beruf haben Sie vorher ausgeübt? 

− Warum haben Sie diesen Beruf gewählt? 

− Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusätzlich? 

− Lässt Ihr Umfeld/Ihre Familiensituation diese Veränderung zu? 

− Wie mobil sind Sie? 

− Was machen Sie gerne? Was gefällt Ihnen? 

− Was interessiert Sie besonders daran? 

− Welche Hindernisse gibt es dafür?  

− Wer kann Sie dabei unterstützen? 

 

Mögliche Methoden – speziell: 

− geführte/angeleitete Selbstreflexion – z.B. 5-Säulen-Modell 

(Leistung, Gesundheit, soziales Netz, Finanzielles, Normen und 

Werte) 

− +/- Info – z.B. PMI-Tabelle („Plus-Minus-Interessant“) 

− Gedankenreise 

− Wertehierarchie 
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− Bodenanker 

− Variante A – B – C mittels Stuhltechnik (Stellvertreter, 

einnehmen einer Metaposition) 

− „Chicken walk“ (Erlebnispädagogische Übung zur Zielerreichung) 

− Tetralemma (das Eine – das Andere – Beides – keines von 

Beiden – ganz was anderes … jeweils auf Karten schreiben und 

diese der Reihe nach besprechen – weitere Ideen, mögliche 

Kompromisse, …) 

− Auswirkungen von Entscheidungen thematisieren: 

• verschiedene Varianten mittels Kärtchen oder Fotos 

thematisieren und besprechen 

• Entscheidungswege mit einem Seil legen – pro Variante ein 

Seil plus ein noch nicht definiertes – positive 

Auswirkungen/Eigenschaften (keine Nachteile!) auf 

Kärtchen notieren und entlang der jeweiligen Seile auflegen 

– wenn sich dadurch eine zusätzliche Möglichkeit ergibt, 

dann das „leere“ Seil nutzen – jedes Seil entlanggehen und 

die Vorteile der einzelnen Wege betrachten – wie fühlen 

sich die Wege an 
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Mögliche Methoden – allgemein: 

− Fragen (systemisch, …) 

− aktives Zuhören 

− aktives Nachfragen 

− Feedback 

− Gespräch steuern 

− Paraphrasieren 

− Spiegeln 

− Reframing 

− Visualisieren 

− narrative Ansätze 
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Prozessbeschreibung f2f - Beratungsschwerpunkt Realitätscheck 

Grundsätzliches: Kund*innen kommen mit konkreten Fragen und haben große Erwartungen und Hoffnungen. Die Beratung dient dazu, diese 

Pläne zu hinterfragen, (neue) Wege aufzeigen, auf Pro und Contra hinzuweisen – mit einer hohen Wertschätzung gegebenüber den Kund*innen. 

Wichtig ist, dass die Entscheidung ausschließlich beim Kunden/bei der Kundin liegt!  

Schritt 4 

Arbeitsprozess 
Situationsanalyse – Ressourcenklärung – Lösungsperspektive 

− Abklären der persönlichen Situation und des 

persönlichen Zieles – Erwartungen und Hoffnungen 

ansprechen bzw. abklären 

− Ressourcen der Kundin/des Kunden selbst und im 

Umfeld klären 

− Informationen zum Beratungsthema (Auftrag) geben 

(Förderungen, Berufsbilder, Ausbildungswege, …)  

− Recherche gemeinsam mit der Kundin/dem Kunden 

(Infoblätter, Webseiten, Broschüren, …) 

− Plan/Pläne hinterfragen – mit den realen 

Informationen gegenchecken 

− Auswirkungen von Entscheidungen thematisieren 

(siehe Methoden speziell) 

Erwartungen/Hoffnungen und persönliche Situation abklären: 

− Wo soll es künftig hingehen? 

− Was sind die Gründe für die Veränderung? 

− Wie sieht Ihre momentane Situation aus? 

− Welches Ziel/Welche Ziele verfolgen Sie?  

− Wo wollen Sie (mit dieser Ausbildung) bewirken? 

− Warum haben Sie diesen Beruf gewählt? 

− Was interessiert Sie besonders daran (an der Ausbildung/dem 

Beruf, …)? 

− Was wollen Sie damit erreichen? 

− Was wäre der Idealzustand? 

− Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen? 
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− Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen 

bzw. weitere Aufträge/Ziele sammeln 

− Methoden (Arbeitsblätter, Bildkarten, …) verwenden 

(wenn passend) 

− Anschauen, welche Wege zum Ziel führen und wie der 

Weg dorthin ist - auf Pro und Contra hinweisen 

− Abklären ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und 

gegebenenfalls Alternativen entwickeln (Plan A – B – 

C …) 

− Ergebnisse zusammenfassen (Flipchart, Block, Email, 

…) 

− Strategien entwickeln 

− Die nächsten Schritte planen 

− Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs- 

und Beratungsorganisationen, …) anbieten 

− Ergebnis der Beratung bzw. der Recherche sichern 

und gesprächsrelevante Unterlagen/Informationen 

aushändigen (Infoblätter, Broschüren, Foto Flipchart, 

Email nachschicken, …) 

 

− Was wissen Sie schon alles über das Thema? Haben Sie schon 

selber etwas recherchiert? 

 

Ressourcen abklären und Pläne hinterfragen: 

− Welchen Beruf/Tätigkeit üben Sie jetzt gerade aus?  

− Welchen Beruf haben Sie vorher ausgeübt? 

− Was haben Sie vorher gemacht? 

− Was machen Sie gerne? 

− Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusätzlich? 

− Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Möglichkeiten? 

− Gibt es Rückhalt in der Familie/der Firma/im Freundeskreis für 

Ihren Plan? 

− Haben Sie den nötigen Bildungsabschluss/die nötigen 

Kompetenzen/… für diesen Beruf/für diese Ausbildung? 

− Haben Sie eine Vorstellung davon, was Selbstständigkeit heißt 

(z.B. Freunde die selbstständig sind, …)? 

− Wie mobil sind Sie (Führerschein, eigener PKW, öffentliche 

Verkehrsanbindung, …)? 

− Gibt es in diesem Bereich Bedarf in Ihrer Region? 

− Sind Sie bereit zu pendeln? 

− Gibt es Mitbewerber*innen für diese Ausbildung/den Job/…? 
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− Können Sie eine Vollzeitausbildung machen? 

− Können Sie sich die Ausbildung auch selbst finanzieren? 

 

Mögliche Methoden speziell: 

− Aktives Nachfragen 

− Reframing 

− Paraphrasieren 

− Auswirkungen von Entscheidungen thematisieren: 

• verschiedene Varianten mittels Kärtchen oder Fotos 

thematisieren und besprechen 

• Entscheidungswege mit einem Seil legen – pro Variante ein 

Seil plus ein noch nicht definiertes – positive 

Auswirkungen/Eigenschaften (keine Nachteile!) auf 

Kärtchen notieren und entlang der jeweiligen Seile auflegen 

– wenn sich dadurch eine zusätzliche Möglichkeit ergibt, 

dann das „leere“ Seil nutzen – jedes Seil entlanggehen und 

die Vorteile der einzelnen Wege betrachten – wie fühlen 

sich die Wege an 

 

Mögliche Methoden allgemein: 

− Fragen (systemisch, …) 
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− aktives Zuhören 

− Feedback 

− Gespräch steuern 

− Spiegeln 

− Visualisieren 

− narrative Ansätze 

− Wertehierarchie erarbeiten 

− Infoblätter 

− Broschüren 

− Webseiten 

6.4 bbn-Leitfaden Betreuung NÖ-HOTLINE (02742 25025) 

Begrüßung via Tonband und Menüführung 

− „Willkommen bei der Bildungsberatung Niederösterreich. Wenn Sie eine sofortige persönliche Beratung am Telefon wollen, so 

wählen Sie bitte 1*. Wenn Sie einen persönlichen Beratungstermin in Ihrer Nähe vereinbaren wollen, so wählen Sie bitte 2**!“ 

− Außerhalb der Sprechzeiten: „Willkommen bei der Bildungsberatung Niederösterreich. Unsere Sprechzeiten sind von Montag 

bis Donnerstag zwischen 8.00 und 16.00 Uhr sowie am Freitag zwischen 8.00 und 14.00 Uhr. Weitere Informationen finden Sie 

auf unserer Homepage www.bildungsberatung-noe.at. Danke für Ihren Anruf!“ 

http://www.bildungsberatung-noe.at/
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− Wenn alle Leitungen besetzt sind: „Willkommen bei der Bildungsberatung Niederösterreich. Im Augenblick sind alle Leitungen 

belegt. Derzeit sind alle unsere Mitarbeiter im Gespräch, die nächste freie Leitung ist für Sie reserviert!“ 

Ad 2**)  

Begrüßung und Anliegenklärung 

Bildungsberatung NÖ, NAME, Was kann ich für Sie tun? 

− Was ist Ihr Anliegen? 

− Woher kommen Sie? 

− Wie haben Sie von uns erfahren? 

− Welche Informationsquellen haben Sie bereits genutzt, welche Stellen bereits kontaktiert? 

Terminvereinbarung 

Vereinbarung eines persönlichen Beratungstermins, wenn Anrufer*in eine persönliche Beratung wünscht und die Art des Anliegens eine 

persönliche Bildungs- und Berufsberatung erfordert. 

-> Terminvergabe via Buchungstool (Regionale und thematische Zuordnung an beratungsaktive Partner) 

-> Dokumentation des Gesprächs/Anliegens in Casian 

Information / Weiterverweis 

a) Weiterleitung von Anrufen spezifischer Zielgruppen an folgende beratungsaktive Projektpartner: 

− JUSY Jugendservice Ybbstal: Berufliche Orientierung für junge Erwachsene (Tel. 07442/55439, Öffnungszeiten: Mo: 13-19 Uhr, 

Di + Do: 9-16 Uhr bzw. nach Vereinbarung) 



 

  
81 

− BACH Bildungs- und Berufsberatung – Diakonie Flüchtlingsdienst: Bildungs- und Berufsberatung in Erst- und Mittlersprachen  

(Russisch, Ukrainisch und Polnisch -> Tel.: 0664-8582707; Farsi und Dari -> Tel.: 0664-88350658; Arabisch -> Tel.: 0664-

88971968) 

− Arbeiterkammer NÖ: Bildungs- und Berufsberatung in Erst- und Mittlersprachen (Türkische Beratung -> Tel.: 0664-8240535) 

− abz.austria: Spezielle Beratungsangebote für Frauen und Wiedereinsteigerinnen. 

b) Gegebenenfalls Zusendung von Weblinks zu geeigneten Informationsplattformen (Initiative Erwachsenenbildung, relevante 

Website des Landes NÖ hinsichtlich Bildungsförderung, etc.) 

c) Weiterverweis an externe Einrichtungen, sofern kein Beratungsbedarf hinsichtlich Bildung und Beruf im weiteren Sinne besteht 

(siehe Wissensmanagement. Gegebenenfalls Zusendung von Weblinks zu Bildungseinrichtungen, Fördereinrichtungen, etc.) 

 

->  Dokumentation des Gesprächs/Anliegens in Casian 

 

Handlungsplan für die NÖ-HOTLINE 

Sprechzeiten:  Mo – Do 08.00 – 16.00 Uhr und Fr 08.00 – 16.00 Uhr 

Das Terminvergabeservice (2**) wird Montag bis Donnerstag nachmittags und Freitag ganztags und von der AK Niederösterreich betreut, Dienstag bis 

Donnerstag vormittags von der MAG Menschen und Arbeit GmbH. 

Jene Anrufenden, die die sofortige Beratung am Telefon wählen (1*), werden mit den Bildungsberater*innen der Arbeiterkammer NÖ verbunden 

(Technische Weiterleitung der Anrufe an: 05 7171 27000) 

Es ist möglich, die oben angeführte Zeitsteuerung bei Bedarf durch Eingaben in die Telekommunikationssoftware zu übersteuern. Dieser Bedarf kann 

beispielsweise bei Personalengpässen aufgrund von Krankenständen oder anderen unvorhergesehenen Ereignissen eintreten.



 

 

  
82 

6.5 bbn-Dokumentationsleitfaden ESF 

Soziodemografische Merkmale 

Erwerbs- 

status 

1. Die ursprüngliche Kategorie „AN -unselbständige 

ArbeitnehmerIn“ (= freie Dienstnehmer*innen, 

Lehrlinge, Bildungskarenz, Elternkarenz mit 

unselbständigem Beschäftigungsverhältnis, 

geringfügig Beschäftigte...) wird nur noch in folgenden 

Unterkategorien dokumentiert: 

1a – unselbständige ArbeitnehmerIn - nicht in 

Ausbildung 

1b – unselbständige ArbeitnehmerIn – in Lehre 

1c - unselbständige ArbeitnehmerIn – in sonstiger 

Ausbildung (Personen, die berufsbegleitend eine 

„höherwertige“ Ausbildung besuchen; Personen in 

Bildungskarenz/-teilzeit) 

2. SE – selbstständig  

(WerkvertragsnehmerInnen mit/ohne Gewerbeschein, 

Selbständige mit Bezug von Kinderbetreuungsgeld,...) 

 

3. AL – Arbeitslose (auch WiedereinsteigerInnen) – 

ohne Langzeitarbeitslose 

(auch Personen die neben dem AMS Bezug eine 

geringfügige Beschäftigung haben) 

 

4. LZ – Langzeitarbeitslose 

(= mehr als 12 Monate arbeitslos gemeldet) 

 

5. NE – Nichterwerbstätige (Pension, im Haushalt tätig, 

in Elternkarenz und nur Bezug von 

Kinderbetreuungsgeld, Bundesheer, 

Zivildienst...) – ohne Nichterwerbstätige in Ausbildung 

 

6. NA - Nichterwerbstätige in Ausbildung  

(SchülerInnen, Studierende etc.; nur „höherwertige“ 
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Ausbildungen, keine berufliche Weiterbildung wie z.B. 

Excel Kurs) 

Alter Neuer Alterscluster bereits seit September 2018: 

4a – 45-49 Jahre 

4b – 50-54 Jahre 

Benachteiligung Benachteiligungen werden nur dann eingetragen, wenn Sie für den 

Beratungsprozess relevant sind! 

Person mit Migrationshintergrund:  

Personen, die 

− nicht die österreichische Staatsbürgerschaft besitzen 

und/oder 

− nicht in Österreich geboren sind und/oder 

− Vater und/oder Mutter nicht in Österreich geboren sind 

und/oder 

− eine andere Sprache als Deutsch vorwiegend in ihrer 

Familie sprechen. 

 

Person mit geringen Deutschkenntnissen:  

Kann vertraute, alltägliche Ausdrücke und ganz einfache Sätze 

verstehen und verwenden, die auf die Befriedigung konkreter 

Bedürfnisse zielen. Kann sich und andere vorstellen und 

anderen Leuten Fragen zu ihrer Person stellen - z. B. wo sie 

wohnen, welche für Leute sie kennen oder was für Dinge sie 

haben - und kann auf Fragen dieser Art Antwort geben. Kann 

sich auf einfache Art verständigen, wenn die 

Gesprächspartnerinnen oder Gesprächspartner langsam und 

deutlich sprechen und bereit sind zu helfen.  

Achtung! Personen mit geringen Deutschkenntnissen sind 

automatisch Personen „mit Migrationshintergrund“  

Person mit Behinderung: 

Personen mit Beeinträchtigung, Behinderung, Erkrankung oder 

Handicap.  



 

 

  
84 

Regional Benachteiligte = bundeslandspezifische 

Zielgruppen:  

Wenn eingeschränkte Mobilität, kaum öffentliche Verkehrsmittel, 

keine ausreichenden Betreuungsmöglichkeiten, keine 

Bildungsangebote in der Nähe 

Sonstig benachteilige Personen: 

− Personen ohne Pflichtschulabschluss 

− Personen mit max. Pflichtschulabschluss, die über 25 Jahre 

alt sind und nicht gerade in Ausbildung sind 

− einkommensschwache Personen (wenn der 

„ideale“/passende Kurs zu teuer ist) 

− ältere ArbeitnehmerInnen (ab 50 J.) 

(Details zu den „sonstig Benachteiligten“, siehe weiter unten.) 

Bildungsstand − Personen mit in Ö nicht anerkannten Abschlüssen  

= Einordnung nach Herkunftsland 

− Berufsreifeprüfung = BHS 

− Studienberechtigungsprüfung = AHS 

Beratungdauer Dokumentation der unmittelbaren Kontaktzeit (BeraterIn-KundIn) 

inkl. Dokumentation 

Weiterverweis − Beratungseinrichtung innerhalb der Projektpartnerschaft 

(aber außerhalb der eigenen Institution) 

= alle beratungsaktiven BBN PartnerInnen 

Reportingzahl 3  

− weitere Einrichtung (außerhalb der Projektpartnerschaft)  

= Jugendcoaching, Schuldnerberatung, Frauenberatung etc. 

Reportingzahl 5 

− weitere Einrichtung (innerhalb der Projektpartnerschaft)  

= gibt es im BBN Netzwerk nicht und wird daher nicht 

verwendet 

Reportingzahl 6 

Beratungsformat 

Beratungsart Unterschied Beratung und Info: 

Für eine Beratung (bzw. das Format „Kompetenz und Beratung“) 

sind folgende Daten erforderlich: 



 

 

  
85 

− Datum 

− Kennzahl 

− Thema 

− Beratungsort 

− Wohnort PLZ (KundIn) 

− Geschlecht 

− Alter 

− Erwerbsstatus 

− Benachteiligung  

− Bildungsstand  

− Thema 

− Beratungsdauer 

− Beratungsort PLZ 

Für eine Information sind folgende Daten erforderlich: 

− Datum 

− Kennzahl 

− Thema 

− Beratungsort 

− Wohnort PLZ (KundIn) 

− Geschlecht 

− Benachteiligung  

− Thema 

− Beratungsdauer 

− Beratungsort PLZ 

Beratungsarra

ngement 

 

− Mobile Beratung: 

KlientIn und BeraterIn bewegen sich zum Beratungsort  

(z.B. Beratung an AK Bezirksstellen etc.) 

− Aufsuchende Beratung: 

wird an Orten die der Alltags- und Lebenssituation entsprechen 

durchgeführt (z.B. Shopping Center, Vereine etc.) 

− Angebotsorientierte Beratung: 

− Der/die BeraterIn bleibt an seinem eigenen Arbeitsplatz (=alle 

Beratung, die direkt am Arbeitsort der BeraterInnen durchgeführt 

werden) 

Messekontakt

e 

Sind immer im Format „Information“. Sollte eine Messeberatung 

aufwändiger sein, wird sie als „klassische“ F2F Beratung 

eingetragen.  
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Beratungsort Bei telefonischen, schriftlichen oder Online-Beratungen = Wohnort 

des/der KlientIn 

Beratungsken

nzahl 

Bitte bei den ÖIBF Fragebögen (Wirkungsorientierung), die alten 

Kennzahlen verwenden. 

 

Sonstig Benachteilgte 

ArbeitnehmerI

nnen ab 50 

Jahren 

ArbeitnehmerInnen ab 50 Jahren 

Reporting Zahlen 4b,5,6 bei Alter 

Reporting Zahlen 1a, 1b, 1c bei Erwerbsstatus 

→ Diese Personen sind automatisch „sonstig benachteiligt“ 

Reportingzahl 4 bei Benachteiligung 

Niedrigqualifiz

ierte  

(nicht in 

Ausbildung, 

max. 

Pflichtschul- 

oder 

Lehrabschlus

s) 

Personen, die 

− sich nicht in Ausbildung befinden 

(unselbständige ArbeitnehmerInnen, Selbständige, Arbeitslose, 

Langzeitarbeitslose, Nichterwerbstätige ohne die in Ausbildung)  

Reporting Zahlen1a,2,3,4,5 bei Erwerbsstaus 

UND 

− als höchst abgeschlossenen Bildungsstand 

Pflichtschulabschluss oder PTS oder Lehrabschluss haben 

Reporting Zahlen 1,2,3, 4 bei Bildungsabschluss 

UND  

− lt. Rücksprache mit ÖIBF: 

Diese Personen müssen auch über 25 Jahre alt sein 

Reporting Zahlen2,3,4a + 4b,5,6 bei Alter 

→ Diese Personen sind automatisch „sonstig benachteiligt“ 

Reportingzahl 4 bei Benachteiligung 

Regional 

Benachteiligte 

= 

bundeslandsp

ezifische 

Zielgruppen 

Wenn eingeschränkte Mobilität, kaum öffentliche Verkehrsmittel, keine 

ausreichenden Betreuungsmöglichkeiten, keine Bildungsangebote in 

der Nähe. 

→ Diese Personen sind „regional benachteiligt = 

bundeslandspezifische Zielgruppe“ 

Reportingzahl 5 bei Benachteiligung 
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Einkommenss

chwache 

Personen 

→ Diese Personen sind automatisch „sonstig benachteiligt“ 

Reportingzahl 4 bei Benachteiligung 

Personen, die 

eine Schul-  

oder 

Lehrausbildun

g 

abgebrochen 

haben (oder 

davor stehen)  

→ Diese Personen sind automatisch „sonstig benachteiligt“ 

Reportingzahl 4 bei Benachteiligung 

Personen, die 

Betreuungspfl

ichten haben 

→ Diese Personen sind automatisch „sonstig benachteiligt“ 

Reportingzahl 4 bei Benachteiligung 
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7 Qualitätssicherung 

Die Qualitätssicherung ist ein bedeutender Bestandteil des gesamten Qualitätsprozesses. Sie besteht aus organisatorischen und technischen 

Maßnahmen, die vorbereitend, begleitend und prüfend die Erhaltung der definierten Qualität unserer Dienstleistung sicher stellen. Mit dem bbn-

Qualitätszirkel – einem Instrument, das in einer eigenen Arbeitsgruppe in einem eineinhalbjährigen Erarbeitungszeitraum unter laufender Einbindung 

der relevanten Personen erstellt wurde – liegt nun das zentrale Qualitätssicherungsinstrument vor, dass ab 2023 erprobt und danach kontinuierlich zum 

Einsatz kommen wird. 

Ebenso dazu zählen das bbn-Konzept „Mobile und aufsuchende Beratung in NÖ“ und das bbn-Hospitations- und Job Shadowingkonzept zur 

Qualitätssicherung sowie der Leitfaden für die seit 2020 eingeführten Projektleiter*innen Gespräche der Gesamtprojektleitung. Das fortlaufende Erlangen 

des IBOBB-Qualitätssiegels – als eine Fördervoraussetzung des Ministeriums – ist für die bbn ein bedeutendes Instrument der externen 

Qualitätssicherung. 

7.1 bbn-Qualitätszirkel 

Der bbn-Qualitätszirkel wurde im Rahmen einer Arbeitsgruppe ausgearbeitet. Er stellt das zentrale Instrument zur Qualitätssicherung im bbn-Netzwerk 

dar und ermöglicht eine regelmäßige und qualitätsvolle Sicherung der im Qualitätskonzept erarbeiteten Standards. Der bbn-Qualitätszirkel gibt für die 

drei Ebenen (Projektleitung – Netzwerkpartner*innen – Berater*innen) einen klar strukturierten Überblick, was in welchem Setting überprüft werden soll, 

welchen Qualitätsstandard (IBOBB) das zugeordnet werden kann, wie das überprüft wird, wie oft und was mit den Ergebnissen passieren soll. Dazu 

stehen den Mitarbeiter*innen folgende Unterlagen (Excelllisten mit Beschreibungen und dazu kurze Checklisten) zur Verfügung. Die Checklisten werden 

ab 2024 fix einsetzt, halbjährlich im Netzwerk ausgewertet und mit den Ergebnissen entsprechend den Vorgaben weitergearbeitet. Die Arbeitsgruppe 

„bbn-Qualitätszirkel“ wurde von den Projektleiter*innen beauftragt, dieses gemeinsam vereinbarte Prozedere umzusetzen bzw. den roten Faden zu 

halten. 
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Beschreibung 

Gesamtprojektleitung (GPL = MAG + AK NÖ) 

Was wollen wir 
messen/evaluieren/ü

berprüfen?  

Welchen QS 
arbeitet das zu?  

Wie? 
Wer in welchem 

Setting? 
Wie oft?  Was passiert damit? 

Zufriedenheit der 
Projektleiter*innen  
im Netzwerk 

Orientierung am 
Leitbild 

Mündliches oder 
schriftliches 
Feedback von 
Projektleiter*innen  

GPL: im PL-
Meeting, 
Projektleitungsge
spräche mit allen 
Netzwerkpartner*i
nnen einzeln 

mind. 1x pro Jahr im 
PL-Meeting und mind. 
1x pro Projektperiode 
PL-Gespräche 

Ergebnisse bei 
Tandemsitzung besprechen, 
Lösungsideen entwickeln, 
wieder ins PL-Meeting 
einbringen und in die 
Projektarbeit einfließen 
lassen 

Koordination und 
Kooperation auf 
operativer, 
strategischer 
Ebene * 

Klare NW-
Strukturen und 
Prozesse 

Operative und 
strategische Themen 
werden regelmäßig 
und kollaborativ er- 
bzw. bearbeitet 

GPL, in PL-
Meeting und PL-
Klausur 

mind. 4x pro Jahr (PL-
Meeting) und mind. 1x 
pro Projektperiode 
(PL-Klausur) 

laufende Weiterarbeit mit 
den Ergebnissen 

Koordination und 
Kooperation auf 
operativer, 
strategischer 
Österreich-Ebene* 

Klare NW-
Strukturen und 
Prozesse 
 

Teilnahme an den 
österreichweiten 
Austauschtreffen, 
Operative und 
strategische Themen 
werden regelmäßig 
und kollaborativ 
eingebracht und 
mitentwickelt / 
weiterentwickelt 

Österreichweite 
Austauschtreffen 

Mind. 2x/Jahr 
Rückspielen der Ergebnisse 
an die GPL, ins PL-Meeting 

Koordination,  
Durchführung und 
Evaluation von 
inhaltlichen 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 

Entwicklung auf PL- 
und Berater*innen-
Ebene, Koordination 
im Tandem 

GPL, PL, 
Berater*innen 

mind. 4x/Jahr  
Berater*innentreffen 
und Superkraftstunden 
bzw. weitere 

Evaluation der 
Veranstaltungen, 
Rückspielen der Ergebnisse 
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Veranstaltungen 
(z.B. 
Berater*innentreffen, 
Superkraftstunden, 
Seminaren / 
Webinaren, ...)* 

Zielgruppenorientie
rung  

Veranstaltungen 
anlassbezogen 
 

in die GPL, ins PL-Meeting, 
in die Berater*innen-Ebene 

Inhaltliche (Weiter-) 
Entwicklung des 
Projektes * 

Gender & Diversity, 
Zielgruppenorientie
rung, Bezug zu 
gesellschaftlichen 
Rahmenbedingung
en, Orientierung 
am Leitbild, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen 

Externe und interne 
Impulse (Vorgaben 
Call, 
Gesellschaftstrends, 
neue Zielgruppen, 
etc.)  die der (Weiter-
)Entwicklung des 
Projektes dienen, 
werden aufgegriffen 
und kollaborativ er- 
bzw. bearbeitet 

GPL, in PL-
Meeting und PL-
Klausur 

mind. 1x pro 
Projektperiode bzw. 
anlassbezogen 

ggf. Umsetzung der Impulse 
(Aktionen in der 
Öffentlichkeit, Beteiligung an 
Projekten und 
Veranstaltungen, ...) 

Externe 
Evaluierung 
unterschiedlicher 
Perspektiven der 
Netzwerkarbeit 

alle Standards 
möglich 

im Rahmen von 
wissenschaftlichen 
Arbeiten 

GPL mit PL 

mind. 1x in der 
Projektperiode, sofern 
Interessent*innen 
gefunden werden 

Ergebnisse 
(Maßnahmenplan) werden 
im Tandem und im PL-
Meeting eingebracht und 
über Umsetzungsplan 
entschieden  

Wissen 
aufbereiten, teilen 
und aktuell halten * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
klare NW-
Strukturen und 
Prozesse 

Cloud, bbn-
Infoblätter, bbn-Info-
Mails, 
Willlkommensmappe
, Präsentationen etc. 

GPL mit PL, 
Berater*innentreff
en, 
Superkraftstunde, 
etc. 

mind. 1x jährlich und 
anlassbezogen und 
bei jedem 
Berater*innentreffen 

Verteilung an die jeweilige 
Zielgruppe 

Beratungsleistung 
Zielgruppenorientie
rung 

Überprüfung 
Zielgruppenerreichun
g und Zielzahlen 

GPL, in PL-
Meeting und 
Cloud 

regelmäßig im PL-
Meeting (zumindest 
wie in der 

eventuell notwendige 
Maßnahmen werden 
eingeleitet 
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Partnerschaftsvereinb
arung festgelegt) 

Netzwerkkonzepte 
intern (weiter-) 
entwickeln, 
evaluieren und 
aktuell halten * 

Orientierung am 
Leitbild, klare NW-
Strukturen und 
Prozesse 

Überprüfung und 
Koordination z.B. 
vom Leitbild, 
Qualitätskonzept etc. 

GPL 
mindestens 1x pro 
Jahr oder 
anlassbezogen 

eventuell notwendige 
Maßnahmen werden 
eingeleitet (oder Einbindung 
PL-Meeting) 

Korrekte 
Durchführung des 
Projektes  

Klare NW-
Strukturen und 
Prozesse 

Überprüfung 
Arbeitsplan, 
Controlling Finanzen, 
zeitgerechtes 
Berichtswesen (inkl. 
externe Vorgaben 
durch die 
Fördergeber*innen), 
Zusammenarbeit und 
Vernetzung mit der 
Bildungsberatung Ö. 

GPL 

lt. 
Partnerschaftsvereinb
arungen bzw. 4x pro 
Jahr (Arbeitsplan) 
oder anlassbezogen 

eventuell notwendige 
Maßnahmen werden 
eingeleitet (oder Einbindung 
PL-Meeting) und 
Konsequenzen werden 
eingeleitet 
(Partnerschaftsvereinbarung
en) 

Außenauftritt * 
Zielgruppenorientie
rung 

Zugriffsdaten von 
Website und 
SocialMedia, 
Aktualität der 
Netzwerkmaterialien 
(Print, ...) 

GPL 

anlass- und 
projektbezogen und 
mind. 1x pro Jahr 
Gesamtübersicht 

eventuell notwendige 
Maßnahmen werden 
eingeleitet 

Kund*innen-
Feedback des 
Netzwerks * 

Zielgruppenorientie
rung 

Abfrage: "Woher 
erfahren" auf NW-
Ebene + ggf. aktuelle 
Fragestellungen 

GPL, in PL-
Meeting 

anlass- und 
projektbezogen und in 
Abstimmung mit der 
österreichweiten 
Wirkungsforschung 

Auswertung nö-weit und 
eventuell notwendige 
Maßnahmen werden 
eingeleitet 

Externe 
Kooperation und 
Vernetzung * 

Kooperation und 
Vernetzung, Bezug 
zu 
gesellschaftlichen 

Aktiver 
Kontaktaufbau sowie 
Kontaktpflege mit 

GPL in 
Abstimmung mit 
PL 

laufend bzw. 
anlassbezogen 

Entsprechend den 
Erkenntnissen und 
Ergebnissen aus den 
Vernetzungsgesprächen auf 
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Rahmenbedingung
en 

relevanten nö-weiten 
Einrichtungen  

NÖ-Ebene werden diese auf 
NW-Ebene umgesetzt bzw. 
die relevanten Infos an die 
PLs und die Berater*innen 
weitergegeben.  

Externe, 
facheinschlägige 
Qualitätssicherung 
im Feld der 
Bildungsberatung * 

Anbieterneutralität, 
Gender & Diversity, 
Zielgruppenorientie
rung 

IBOBB (oder allfällig 
vom 
Bundesministerium 
anerkannte 
Evaluierungsmethod
en)  

IBOBB-(Re-
)Zertifizierungsver
fahren auf 
Netzwerkebene 

Zeitplan, wie im 
IBOBB-Verfahren 
vorgeschrieben 

Die Ergebnisse aus dem 
IBOBB-Ergebnisbericht 
werden ins PL-Meeting 
eingebracht und notwendige 
Maßnahmen eingeleitet. 

 
* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und ökologische Nachhaltigkeit) sind gemäß dem im Projektkonzept beschriebenen 
Maßnahmen mitzuberücksichtigen. 
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Netzwerkpartner*innen (= NWP) 

Was wollen wir 
messen/überprüfen/ev

aluieren? 

Welchen QS 
arbeitet das zu? 

Wie? 
Welches Setting? 

Wer? 
Wie oft? Was passiert damit? 

Bericht der 
Beratungsleistung 

Zielgruppenorientie
rung 

Berichterstellung 
halbjährlich  

PL mind. 2x pro Jahr 

Auswertung halbjährlich. 
Ergebnisse werden laufend 
ins PL-Meeting und in die 
Teams der 
Netzwerkpartner*innen 
eingebracht, ggf. 
Handlungsoptionen 
entwickelt und umgesetzt. 
Zentraler Inhalt bei Jahres- 
und Abschlussbericht. 

Bericht der 
Zielgruppenerreichu
ng * 

Zielgruppenorientie
rung, Orientierung 
am Leitbild, Gender 
& Div, gesellschaftl. 
Teilhabe 

Berichterstellung 
halbjährlich  

PL mind. halbjährlich  

Auswertung halbjährlich. 
Ergebnisse werden laufend 
ins PL-Meeting und in die 
Teams der 
Netzwerkpartner*innen 
eingebracht, ggf. 
Handlungsoptionen 
entwickelt und umgesetzt. 
Zentraler Inhalt bei Jahres- 
und Abschlussbericht. 

Mitarbeiter*innenges
präche * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
klare NW-
Strukturen und 
Prozesse, 
personelle und 

Einzelgespräche 

im Projekt 
Verantwortliche*r 
mit den 
Mitarbeiter*innen 

mind. alle 1 1/2 Jahre 

gegebenenfalls Umsetzung 
der Ergebnisse durch NWP-
Organisation oder PL oder 
Berater*in 



 

  
94 

materielle 
Ressourcen 

Teamentwicklung * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
klare NW-
Strukturen und 
Prozesse, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen 

Teamgespräche 
bzw. Team-
Klausuren 

PL mit 
Berater*innen 

durchschnittlich 1x 
monatlich (saisonale 
Abweichungen 
berücksichtigen) oder 
anlassbezogen 

Umsetzung der Ergebnisse 
durch NWP-Organisation 
oder PL oder Berater*innen. 
Weiterleitung von NW-
relevanten Themen durch 
die PL an die GPL. 

Beratungsräume4 * 

Gender & Diversity, 
Kund*innenzentrier
ung, professionelle 
Gesprächsführung, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen 

Erhebungs- und 
Analysebögen 
Standorte, 
Erhebungs- und 
Analysebögen 
aufsuchende und 
mobile Beratung 

PL mit 
Berater*innen 

mind. 1x pro 
Projektperiode bzw. 
anlassbezogen 

ggf. Adaptierungen oder 
Suche eines neuen 
Standortes durch die PL 
bzw. Berater*innen 

Wissen aufbereiten, 
teilen und aktuell 
halten * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
Zielgruppenorientie
rung, Bezug zu 
gesellschaftlichen 
Rahmenbedingung
en 

schriftlich - z.B. 
Zielgruppeninformati
onen (Schule, 
regional, ...), 
Einrichtungsfolder 
(AK, ...), 
Einrichtungsmappen, 
... 

PL mit 
Berater*innen 

mind. 1x pro Jahr bzw. 
anlassbezogen 

Verteilung an die jeweilige 
Zielgruppe 

Personalentwicklung 
* 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
Bezug zu 
gesellschaftl. RB 

Seminare, 
Tagungen, 
erasmusplus 
Mobilitäten, 
Berater*innentreffen, 

im Projekt 
Verantwortliche*r 
mit den 
Mitarbeiter*innen 

mind. 1x pro Jahr bzw. 
anlassbezogen 

gegebenenfalls 
Genehmigung und 
Umsetzung der Vorhaben 
durch NWP-Organisation 
oder PL oder Berater*in 

 
4 Ist für die nicht beratungsaktiven Netzwerkpartner*innen – wie z.B. die MAG – nicht relevant. 
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Supervision, 
Intervision 

Personalrecruiting * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
gesellschaftl. 
Teilhabe, 
Orientierung am 
Leitbild, personelle 
und materielle 
Ressourcen 

Erstellung einer 
Ausschreibung auf 
Basis der 
Arbeitsplatzbeschrei
bung und 
Durchführung des 
Auswahl- und 
Aufnahmeverfahrens 
dem bei den NWP 
festgelegten 
Prozessen 

dienstrechtlich 
Vorgesetzte*r 
(Geschäftsführun
g/PL) ggf. mit 
Betriebsrat 

anlassbezogen 
infolge Aufnahme und 
Einführung der neuen 
Mitarbeiter*innen 

Tätigkeits-
beschreibung * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
Orientierung am 
Leitbild, personelle 
und materielle 
Ressourcen 

Definition der 
Anforderungen der 
jeweiligen Tätigkeit 
(PL, Berater*innen) 
unter 
Berücksichtigung der 
im Netzwerk gültigen 
Kompetenzen für 
Berater*innen 

dienstrechtlich 
Vorgesetzte*r 
(Geschäftsführun
g/PL) mit den 
Mitarbeiter*innen 

mind. 1x pro 
Projektperiode bzw. 
anlassbezogen 

dient als Grundlage für 
Personalrecruiting, 
Mitarbeiter*innengespräche 
und für die NWP-
Personalressourcenplanung 

Korrekte 
Durchführung des 
Projektes 

Klare NW-
Strukturen und 
Prozesse, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen, 
Kooperation und 
Vernetzung 

Überprüfung 
Arbeitsplan, 
Controlling Finanzen, 
zeitgerechtes 
Berichtswesen, 
Bestätigungen der 
Anwesenheiten 
einholen/kontrolliere
n/kopieren/weitergeb
en, ... 

PL 

lt. 
Partnerschaftsvereinb
arungen bzw. 4x pro 
Jahr (Arbeitsplan) 
oder anlassbezogen 

eventuell notwendige 
Maßnahmen werden 
eingeleitet (oder Einbindung 
NWP-Team) 
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Inhaltliche (Weiter-) 
Entwicklung des 
Projektes * 

Orientierung am 
bbn-Leitbild, Bezug 
zu 
gesellschaftlichen 
Rahmenbedingung
en, Gender & 
Diversity 

unter 
Berücksichtigung der 
bisherigen Zahlen, 
Formate, ... (Analyse 
IST-Zustand) werden 
neue Formate und 
Zugänge überlegt 
und konzipiert 

PL mit 
Berater*innen 

mind. 1x pro 
Projektperiode bzw. 
anlassbezogen 

Durchführung von Piloten 
und Bericht im PL-Meeting 

Externe Kooperation 
und Vernetzung 

Kooperation und 
Vernetzung, Bezug 
zu 
gesellschaftlichen 
Rahmenbedingung
en 

Aktiver 
Kontaktaufbau sowie 
Kontaktpflege mit 
relevanten 
regionalen 
Einrichtungen und 
Akteur*innen 

PL mit 
Berater*innen 

laufend bzw. 
anlassbezogen 

Ergebnisse ins NW und 
NWP-Team einbringen 

Externe, 
facheinschlägige 
Qualitätssicherung 
im Feld der 
Bildungsberatung * 

Anbieterneutralität, 
Gender & Diversity, 
Zielgruppenorientie
rung 

IBOBB (oder allfällig 
vom 
Bundesministerium 
anerkannte 
Evaluierungsmethod
en) 

IBOBB-(Re-) 
Zertifizierungsverf
ahren auf 
Netzwerkpartner*i
nnenebene 

Zeitplan, wie im 
IBOBB-Verfahren 
vorgeschrieben 

Die Ergebnisse aus dem 
IBOBB-Ergebnisbericht 
werden ins NWP-Team bzw. 
im PL-Meeting eingebracht 
und notwendige 
Maßnahmen eingeleitet. 

Kund*innen-
Feedback der 
Netzwerkpartner*inn
en * 

Anbieterneutralität, 
Zielgruppenorientie
rung, Nutzen der 
Beratung, 
Beziehungsgestaltu
ng 

schriftlich, 
Feedbackbogen/-
frage stellt NWP zur 
Verfügung (eventuell 
auch woher die 
Kund*innen vom 
Angebot der bbn 
erfahren haben) 

Berater*innen 
Zeitrahmen wird im 
NWP-Team festgelegt 

Ergebnisse werden ins 
nächste NWP-Team und 
ggf. ins PL-Meeting 
eingebracht, ggf. werden 
Handlungsoptionen 
entwickelt und umgesetzt. 

 
* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und ökologische Nachhaltigkeit) sind gemäß dem im Projektkonzept beschriebenen 
Maßnahmen mitzuberücksichtigen. 
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Berater*innen 

Was wollen wir 
messen/überprüfen/ev

aluieren? 

Welchen QS 
arbeitet das zu?  

Wie? 
Welches 

Setting? Wer? 
Wie oft?  Was passiert damit? 

Berater*innen-
Selbstevaluierung * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
gesellschaftl. 
Teilhabe, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen, 
Beziehungsgestaltu
ng, Anbieter-
neutralität 

Feedbackbogen stellt 
NWP zur Verfügung 

Berater*innen 
mind. 2x im Jahr und 
bei critical incidents 

Auswertung durch 
Berater*in, Ergebnisse 
werden ggf. im NWP-Team, 
in der Supervision oder 
Intervision eingebracht 

Korrekte 
Dokumentation der 
Beratungen 

Klare NW-
Strukturen und 
Prozesse 

Bestätigung der 
Anwesenheit an der 
Bildungsberatung 
zeitnah, vollständig, 
lesbar, Dokumentation 
in der jeweiligen 
Datenbank, ev. 
Datenschutzerklärung
en oder 
Interventionsbestätigu
ngen ausfüllen lassen 

Berater*innen 

laufend; 
"Bestätigungen der 
Anwesenheit" immer 
am Monatsende an 
die PL 

rechtzeitige Abgabe der 
Bestätigungen der 
Anwesenheit an der 
Bildungsberatung an die 
NWP (diese kontrollieren 
und leiten sie regelmäßig an 
die GPL weiter), 
Dokumentation in der 
Datenbank wird von der 
NWP kontrolliert und 
halbjährlich an die GPL 
weitergeleitet, ev. Ablage 
der ausgefüllten 
Datenschutzerklärungen und 
Interventionsbestätigungen  
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Teilnahme an 
Supervision * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
klare NW-
Strukturen und 
Prozesse, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen, 
Beziehungsgestaltu
ng  

Angebot für 
Supervision (NWP)  

Berater*innen 
mind. 1x/Jahr Einzel- 
und/oder Gruppen-
Supervision  

ggf. Handlungsoptionen 
entwickelt und umgesetzt. 

Teilnahme an 
Intervision * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
klare NW-
Strukturen und 
Prozesse, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen, 
Beziehungsgestaltu
ng  

Angebot für Intervision 
(NWP-, NW-Ebene) 
und/oder 
Einzelfallbesprechung 
im Team 

Berater*innen 

Anlassbezogene 
Teilnahme an der vom 
NW angebotenen 
Intervision per Zoom 
und bei Bedarf im 
Team 

ggf. Handlungsoptionen 
entwickelt und umgesetzt. 

Teilnahme an 
Weiterbildungen * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
Bezug zu 
gesellschaftliche 
Rahmenbedingung
en, gesellschaftl. 
Teilhabe, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen 

auf 
NWP/GPL/Österreich/I
nternational-Ebene 

Berater*innen 

mind. 1x pro Jahr oder 
anlassbezogen 
(österreichweit laut 
Antrag) 

die Learnings fließen in die 
tägliche Arbeit/Einrichtung 
(NWP, GPL) ein 
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Teilnahme am 
Berater*innentreffen 
* 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
klare NW-
Strukturen und 
Prozesse, 
personelle und 
materielle 
Ressourcen 

Teilnahme Präsenz 
oder Online 

Berater*innen 

mind. 1x pro Jahr eine 
Person pro 
Organisation – über 
die gesamte Dauer 

die Learnings fließen in die 
tägliche Arbeit/Einrichtung 
(NWP, GPL) ein 

Teilnahme an einer 
Hospitation * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
klare NW-
Strukturen und 
Prozesse 

Inanspruchnahme auf 
Grundlage des bbn 
Hospitations- und Job 
Shadowingkonzepts 

Berater*innen 

mind. 1 Berater*in 
jeder Organisation 
lässt sich einmal in der 
Projektperiode 
hospitieren 

Besprechung der 
Hospitationsergebnisse im 
Team, gegebenenfalls in 
Super- und/oder Intervision; 
Ableitung möglicher 
Handlungsschritte 

Teilnahme an einem 
Job Shadowing5 * 

Beratungskompete
nz und 
Professionalität, 
klare NW-
Strukturen und 
Prozesse 

Inanspruchnahme auf 
Grundlage des bbn 
Hospitations- und Job 
Shadowingkonzepts 

Berater*innen bei Bedarf 

Besprechung der Job 
Shadowingergebnisse im 
Team, gegebenenfalls in 
Super- und/oder Intervision; 
Ableitung möglicher 
Handlungsschritte 

Externe Kooperation 
und Vernetzung * 

Kooperation und 
Vernetzung, Bezug 
zu 
gesellschaftlichen 
Rahmenbedingung
en 

Aktiver Kontaktaufbau 
sowie Kontaktpflege 
bei Veranstaltungen 
oder sonstigen 
Gelegenheiten zu 
inhaltlich nützlichen 
(regional 
operierenden) 
Personen und 
Einrichtungen sowie 

Berater*innen 
laufend bzw. 
anlassbezogen 

persönlicher Bezug zu 
beratungsrelevanten 
externen Personen und 
Einrichtungen wird bei 
erforderlichen 
Weiterverweisen bzw. zur 
Lösung komplexer Fälle 
entsprechend genutzt 

 
5 Damit sind nicht die Jobshadowing Angebote über das Academia- bzw. Erasmus+-Programm bzw. (euroguidance.eu) gemeint. 
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zu den für 
Beratungsorte 
zuständigen Personen 

 
* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und ökologische Nachhaltigkeit) sind gemäß dem im Projektkonzept beschriebenen 
Maßnahmen mitzuberücksichtigen. 
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Checklisten 

Gegenstand der 
Evaluierung/Messung 

Wie oft?  

erledigt 
wenn nein - bitte 
begründen 

sonstige Anmerkungen 

ja nein 

Zufriedenheit der 
Projektleiter*innen  im 
Netzwerk 

mind. 1x pro Jahr im PL-
Meeting und zumindest 1x pro 
Projektperiode PL-Gespräche         

Koordination und 
Kooperation auf operativer, 
strategischer Ebene * 

mind.4x/Jahr (PL-Meeting) 
und mind. 1x/Projekperiode 
(PL-Klausur)         

Koordination und 
Kooperation auf operativer, 
strategischer Österreich-
Ebene* 

mind.2x/Jahr (Ö-Ebene)  

    

Koordination,  
Durchführung und 
Evaluation von inhaltlichen 
Veranstaltungen (z.B. 
Berater*innentreffen, 
Superkraftstunden, 
Seminaren / Webinaren, ...)* 

mind. 4x/Jahr 
Berater*innentreffen (VB 
Tandem), mind. 4x/Jahr 
Superkraftstunde (VB MAG), 
weitere Veranstaltungen 
anlassbezogen 

    

Inhaltliche (Weiter-
)Entwicklung des Projektes 
* 

mindestens 1x pro 
Projektperiode bzw. 
anlassbezogen         

externe Evaluierung 
unterschiedlicher 
Perspektiven der 
Netzwerkarbeit 

mind.1x in der Projektperiode, 
sofern Interessent*innen 
gefunden werden 
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Wissen aufbereiten, teilen 
und aktuell halten * 

mindestens 1x jährlich und 
anlassbezogen und bei jedem 
Berater*innentreffen         

Evaluierung der 
Beratungsleistung 

regelmäßig im PL-Meeting 
(zumindest wie in der 
Partnerschaftsvereinbarung 
festgelegt)         

Netzwerkkonzepte intern 
(weiter-) entwickeln, 
evaluieren und aktuell 
halten * 

mindestens 1x/Jahr oder 
anlassbezogen 

        

Korrekte Durchführung des 
Projektes  

lt. 
Partnerschaftsvereinbarungen 
bzw. 4x/Jahr (Arbeitsplan) 
oder anlassbezogen         

Evaluierung Außenauftritt * 
anlass- und projektbezogen 
und mind. 1x/Jahr 
Gesamtübersicht         

Kund*innen-Feedback des 
Netzwerks * 

anlass- und projektbezogen 
und in Abstimmung mit der 
österreichweiten 
Wirkungsforschung         

externe Kooperation und 
Vernetzung * 

laufend bzw. anlassbezogen 

        

Externe, facheinschlägige 
Qualitätssicherung im Feld 
der Bildungsberatung * 

Zeitplan, wie im IBOBB-
Verfahren vorgeschrieben 

        

 
* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und ökologische Nachhaltigkeit) sind gemäß dem im Projektkonzept beschriebenen 
Maßnahmen mitzuberücksichtigen.  
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Netzwerkpartner*innen (= NWP) 

Gegenstand der 
Evaluierung/Messung 

Wie oft?  

erledigt 
wenn nein - bitte 
begründen 

sonstige Anmerkungen 

ja nein 

Berichterstellung der 
Beratungsleistung 

mindestens 2x pro Jahr       

Bericht der 
Zielgruppenerreichung* 

mindestens halbjährlich       

Mitarbeiter*innengespräche * mindestens alle 1 1/2 Jahre      

Teamentwicklung - 
Teamgespräche bzw. 
Teamklausuren * 

durchschnittlich 1x monatlich 
(saisonale Abweichungen 
berücksichtigen) oder 
anlassbezogen 

      

Beratungsräume evaluieren6 * 
mindestens 1x pro 
Projektperiode bzw. 
anlassbezogen 

      

Wissen aufbereiten, teilen und 
aktuell halten * 

mindestens 1x pro Jahr bzw. 
anlassbezogen 

      

 
6 Ist für die nicht beratungsaktiven Netzwerkpartner*innen – wie z.B. die MAG – nicht relevant. 
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Personalentwicklung * 
mindestens 1x pro Jahr bzw. 
anlassbezogen 

     

Personalrecruiting * anlassbezogen      

Tätigkeitsbeschreibungen 
erstellen oder aktualisieren * 

mindestens 1x pro 
Projektperiode bzw. 
anlassbezogen 

     

Korrekte Durchführung des 
Projektes 

lt. 
Partnerschaftsvereinbarungen 
bzw. 4x/Jahr (Arbeitsplan) oder 
anlassbezogen 

     

Inhaltliche (Weiter-
)Entwicklung des Projektes * 

mindestens 1x pro 
Projektperiode bzw. 
anlassbezogen 

     

externe Kooperation und 
Vernetzung * 

laufend bzw. anlassbezogen      

Externe, facheinschlägige 
Qualitätssicherung im Feld 
der Bildungsberatung * 

Zeitplan, wie im IBOBB-
Verfahren vorgeschrieben 

      

Kund*innen-Feedback der 
Netzwerkpartner*innen** 

Zeitrahmen wird im NWP-
Team festgelegt  

      

 
* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und ökologische Nachhaltigkeit) sind gemäß dem im Projektkonzept beschriebenen 
Maßnahmen mitzuberücksichtigen. 
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Berater*innen 

Gegenstand der 
Evaluierung/Messung 

Wie oft?  

erledigt 

wenn nein - bitte begründen sonstige Anmerkungen 

ja nein 

Berater*innen-
Selbstevaluierung * 

mindestens 2x Im Jahr und 
bei critical incidents 

      

korrekte Dokumentation 
der Beratungen 

laufend; "Bestätigungen 
der Anwesenheit" immer 
am Monatsende an die PL 

      

Teilnahme an 
Supervision* 

mind. 1x/Jahr Einzel- 
und/oder Gruppen-
Supervision 

    

Teilnahme an Intervision* 

Anlassbezogene 
Teilnahme an der NW 
weiten Zoom-Intervision 
und bei Bedarf im Team       

Teilnahme an 
Weiterbildungen * 

mindestens 1x/Jahr oder 
anlassbezogen  

      

Teilnahme am 
Berater*innentreffen * 

mindestens 1x/Jahr eine 
Person pro Organisation 

    

Teilnahme an einer 
Hospitation * 

mind. 1 Berater*in jeder 
Organisation lässt sich 
einmal in der 
Projektperiode hospitieren     
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Teilnahme an einem Job 
Shadowing7 * innerhalb 
des Netzwerkes 

bei Bedarf 

  
  
     

externe Kooperation und 
Vernetzung * 

laufend bzw. 
anlassbezogen 

       

 
* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und ökologische Nachhaltigkeit) sind gemäß dem im Projektkonzept beschriebenen 
Maßnahmen mitzuberücksichtigen. 
  

 
7 Damit sind nicht die Jobshadowing Angebote über das Academia- bzw. Erasmus+-Programm bzw. (euroguidance.eu) gemeint. 
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7.2 Selbstevaluierungsbogen für Berater*innen 

Die Berater*innen sind lt. bbn-Qualitätszirkel (siehe oben) angehalten, zumindest 2x im Jahr und bei “Critical Incidents” eine Selbstevaluierung 
unmittelbar nach der Beratung durchzuführen. Dieser Evaluierung soll ein standardisierter Leitfaden zugrunde liegen. Dieser Leitfaden sollte zumindest 
alle Themen des “Selbstevaluierungsbogens für Berater*innen” beinhalten, die vom Netzwerk erarbeitet wurden (siehe unten). Die Erkenntnisse bzw. 
Ergebnisse werden von der Beraterin / vom Berater – je nach Thema – in die Teambesprechungen und/oder Mitarbeiter*innengespräche und/oder 
Super-/Intervisionen eingebracht. Falls es Themen gibt, die für das gesamte Netzwerk relevant sind, bringen diese die Projektleiter*innen anonymisiert 
in die entsprechenden Gremien ein.  
 
Mindeststandards des bbn-Netzwerks “Selbstevaluierungsbogen für Berater*innen” 

Themenbereiche Indikatoren Fragestellungen 

Einschätzung 

1= 😒   2= 😐        

3= 🙂   4= 😀        

5= 😍  Begründung / Verbesserung 

Willkommen Beziehungsgestaltung, 
angenehme Atmosphäre 
aufbauen 

Ist der/die Kund*in gut in der 
Beratung angekommen? … 

    

Rahmenbedingungen 
(formal) 

Formales Vorstellen des 
Projektes, 
Anwesenheitsbestätigung, 
Zeitrahmen festlegen, … 

Gab es Widerstände beim 
Ausfüllen der 
Anwesenheitsbestätitigung? … 

    

Auftragsklärung Wünsche / Erwartungen / 
Motiviation / Ziel(e) abklären / 
Ziele gewichten / sortieren / 
ggf. Weiterverweise abklären 

In welcher Form hat der/die 
Kund*in den Auftrag bestätigt? 
Wie ist es mir bei der 
Auftragsklärung gegangen? 
Kontte ich mein 
Beratungsangebot auf den 
Auftrag abstimmen? …     
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Arbeitsprozess Abklären der Ressourcen und 
Rahmenbedingungen, 
Information zum 
Beratungsthema geben, 
Auftrag kontrollieren / ggf. 
anpassen / Methodeneinsatz / 
Recherche / Ziel definieren / 
Strategien entwickeln / 
Realitätscheck / nächste 
Schritte planen / ggf. 
Weiterverweis 

Wie war der Gesprächsverlauf 
insg.? / Wie habe ich mich in der 
Beratung gefühlt? / Konnten die 
Rahmenbedingungen abgeklärt 
werden? / Bin ich auf den/die 
Kund*in eingegangen? / Hab ich 
mir Feedback geholt? / Welche 
neuen Handlungsoptionen für 
den/die Kunden*in konnten 
eröffnet werden? / Wie bin ich mit 
fehlendem Fachwissen 
umgegangen? / Wie habe ich 
schwierige Situationen 
gemeistert? ...     

Ergebnissicherung und 
Evaluation 

Zusammenfassung und 
Sicherung des 
Beratungsergebnisses / 
Kontrolle Beratungsaufrag / 
Maßnahmenplan erstellen / 
Umsetzung planen / offene 
Fragen klären 

Wie erfolgte die Überprüfung des 
Beratungsauftrages? / Wie wurde 
das Beratungsergebnis gesichert 
(Mail, Flipchart, Zettel, Mitschrift 
Kund*in, …)? / Wie wurden 
konkrete nächste Schritte 
besprochen? / War noch Zeit für 
allfällige Fragen? …     

Nachbereitung und 
Dokumentation 

Anwesenheitsbestätigung 
vollständig und korrekt 
ausgefüllt und unterschrieben / 
Feedback eingeholt (einzelne 
Fragen, Fragebogen, …) / 
Dokumentation in der 
Datenbank abgeschlossen / 
ggf. weitere Recherche und 
dessen Ergebnisse übermitteln 

Warum fehlen allenfalls Daten 
oder die Unterschrift? / Warum 
wurde auf das 
Kund*innenfeedback 
vergessen/verzichtet? … 
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Umfeld/Rahmenbedingungen Raum / Ungestörtheit / 
Ressourcen / Zeitmanagement 
/ Ausgangsbedingungen / 
Material / technische 
Ausstattung / … 

Was war hier 
förderlich/hinderlich? / Was 
davon hatte Auswirkungen auf 
den Beratungsprozess? / … 

    

Waren diese Themen Inhalt 
der Beratung? Wenn ja, 
dann bearbeiten: 

    

    

Diskriminierung Sensibilität gegenüber 
potentieller 
Diskriminierungserfahrungen 
am Arbeitsplatz bzw. in Aus- 
und Weiterbildungen / 
diversitätssensible 
Entscheidungsprozesse 
fördern / Dokumentation von 
Diskriminierungserfahrungen / 
Hinweis auf alternative 
Möglichkeiten/Berufsbilder/...  

In welcher Form wurden 
potentielle Diskriminierungen 
angesprochen bzw. Alternativen 
aufgezeigt? / Wurden 
diversitätssensible Fragen 
gestellt? / Wie ist es mir beim 
Einbringen der Fragestellungen 
ergangen? / … 
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Gleichstellung der 
Geschlechter 

Sensibilität bezüglich 
geschlechtsspezifischen 
Ungleichheiten 
(Einkommensunterschiede / 
Altersarmut / 
Betreuungspflichten / 
Zugänglichkeit zum 
Beratungsangebot) am 
Arbeitsplatz/in Aus- und 
Weiterbildungen /  
diversitätssensible 
Entscheidungsprozesse 
fördern / Dokumentation von 
Diskriminierungserfahrungen / 
Hinweis auf alternative 
Möglichkeiten (Berufsfelder, ...) 

In welcher Form wurden 
geschlechtsspezifische 
Ungleichheiten (Einkommen, 
Betreuungspflichten, …) 
angesprochen bzw. 
diversitätssensible Alternativen 
aufgezeigt? / Wurden 
diversitätssensible Fragen 
gestellt? / In welcher Form kam 
es zu einem Empowerment? / 
Wurden der Standort und die 
Beratungszeiten gut 
angenommen? / Wie ist es mir 
beim Einbringen der 
Fragestellung ergangen? / ... 

    

Ökologische Nachhaltigkeit Thema wird aktiv von der 
Beraterin/vom Berater 
eingebracht / Thema als 
Gamechanger (+/-) im 
Beratungsprozess / aktuelle 
Kenntnisse der Berater*innen / 
… 

Wie ist es mir mit diesem Thema 
gegangen? Hat es den 
Beratungsprozess beeinflusst - 
positiv/negativ? Hatte ich genug 
Wissen über das Thema? Wurde 
das Thema vom Kunden/von der 
Kundin selbst angesprochen? 
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7.3 Kund*innenfeedback 

In regelmäßigen Abständen (2x jährlich, je 3 Monate lang) holt das Netzwerk ein 

Kund*innen-Feedback ein. Dazu wird über das Buchungstool automatisiert eine Mail 

mit einem Link zur Umfrage versendet. Zielgruppe sind an alle Personen, die eine 

persönliche Beratung vor Ort oder per Videotelefonie gebucht haben. Der Link führt 

die Kund*innen zu einem Online-Feedbackbogen mit standardisierten Fragen (siehe 

unten). Anlassbezogen werden ein bis zwei Zusatzfragen zu speziellen Themen 

ergänzt. Der Fragebogen steht in deutscher und englischer Version zur Verfügung. 

Die Auswertung erfolgt nach Beendigung eines Durchgangs mithilfe der 

Auswertungsfunktion des verwendeten Umfragetools (LimeSurvey). Die Ergebnisse 

werden mit den bisherigen verglichen, den Berater*innen und Projektleiter*innen 

präsentiert, Erkenntnisse diskutiert und ggf. Handlungsoptionen vereinbart. 

 

Hier der Feedbackbogen mit den Standardfragen: 
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7.4 bbn-Konzept „Mobile und aufsuchende Beratung in NÖ“ 

Die reichhaltigen Erfahrungen der Netzwerkpartner*innen (kurz: NWP) in der 

mobilen und aufsuchenden Beratung, das stete Wachstum der Beratungsstandorte 

und die Fragen nach Qualitätskriterien in der mobilen und aufsuchenden Beratung 

haben uns dazu bewogen, diese Entwicklung genauer zu betrachten, den Ist-Stand 

im Bereich der mobilen und aufsuchenden Beratung strukturiert zu erheben, zu 

analysieren und Strategien für die Zukunft zu entwickeln. 

Die Ausgangslage war die Erhebung aller Beratungsstandorte im 2. Halbjahr 2020. 

Dafür wurde ein „Erhebungs- und Analysebogen für mobile Beratung“ erarbeitet und 

dieser pro Beratungsstandort ausgefüllt. Mit den ausgefüllten 82 Fragebögen hat 

man nahezu 100% der mobilen Beratungsstandorte erreicht. Daraufhin fanden fünf 

Interviews mit „mobilen“ Berater*innen statt. Die ermittelten Ergebnisse spielte das 

Konzeptteam sowohl den Projektleiter*innen als auch den Berater*innen zurück und 

erarbeitete kollaborativ im ersten Schritt eine detaillierte Analyse, darauffolgend eine 

Strategie, Ziele und konkrete Maßnahmenvorschläge, um schließlich zehn 

Mindeststandards für die mobile und aufsuchende Beratung in NÖ zu formulieren. 

Das gesamte Konzept „Mobile und aufsuchende Beratung in Niederösterreich“ 

ist im Anhang zu finden. 

7.5 bbn-Hospitations- und Job Shadowingkonzept 

Das bbn-Netzwerk bietet ihren Mitarbeiter*innen (Berater*innen, Projektleiter*innen, 

administrative Mitarbeiter*innen) durch Hospitation und Job Shadowing die 

Gelegenheit zum unmittelbaren Lernen von Kolleg*innen, so wie es im bbn-

Qualitätszirkel festgehalten ist. Das Konzept enthält die Begriffsdefinition und 

beschreibt die unterschiedlichen Umsetzungsschritte. 
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Die Hospitation auf Berater*innenebene gibt die Möglichkeit, vorher definierte 

Themenbereiche in der Einzel- oder Gruppenberatung genauer zu betrachten und 

mit Unterstützung von Kolleg*innen aus anderen Organisationen zu reflektieren. 

Dazu wird ein Leitfaden zur Verfügung gestellt. Es soll sich einmal in einer 

Projektperiode mindestens ein*e Berater*in aus jeder Organisation hospitieren 

lassen. 

Das Job Shadowing bietet für alle Mitarbeiter*innen im bbn-Netzwerk die Chance 

sich die Arbeit im gleichen Tätigkeitsbereich (Beratung, Projektleitung, 

Veranstaltungs- und Projektmanagement,…) bei einer anderen 

Netzwerkpartner*innenorganisation anzusehen. Hier geht, im Gegensatz zum 

Hospitieren, der Wunsch nach einem Job Shadowing von jener Person aus, die sich 

ausgewählte Bereiche in einer anderen Organisation ansehen will. 

 

7.6 bbn-Leitfaden Projektleiter*innen-Gespräch 

Seit 2020 finden im bbn-Netzwerk Projektleiter*innen-Gespräche durch die 

Gesamtprojektleitung statt. Diese sind als eine Art von Mitarbeiter*innengespräche 

zu verstehen, in denen ein offener Dialog zur Arbeit im Netzwerk der bbn geführt 

wird mit dem Ziel ein angenehmes Betriebsklima aufrecht zu erhalten und 

konstruktives gemeinsames Arbeiten gewährleisten zu können. Sie bieten Zeit und 

Gelegenheit zu gegenseitigem Feedback, zur Evaluierung von umgesetzten 

Maßnahmen sowie für neue Ideen und Wünsche. Als Grundlage für die Gespräche 

dient ein Leitfaden, welcher von der Gesamtprojektleitung entwickelt wurde. Die 

individuellen Ergebnisse werden vertraulich abgelegt, allgemeine Erkenntnisse 

wieder ins Netzwerk eingebracht und zur Weiterentwicklung verwendet. 

7.7 IBOBB-Prozess/-Zertifizierung 

Der IBOBB-Prozess ist ein externes Qualitätssicherungsverfahren für 

Organisationen im Feld „Information, Beratung und Orientierung für Bildung und 

Beruf (IBOBB)“, in dem die Qualitätsstandards in folgenden vier Bereichen geprüft 

werden: Unabhängigkeit & KundInnenorientierung, strukturelle Voraussetzungen, 

Gleichstellungsorientierung und Qualitätsentwicklung. Ziel des Verfahrens ist eine 

unabhängige Überprüfung der Verlässlichkeit, Professionalität und Stimmigkeit von 

Beratungsangeboten. Die einzelnen Netzwerkpartner*innen der bbn unterziehen 

sich erfolgreich diesem Verfahren seit vielen Jahren in regelmäßigen Abständen. 

2019 fand erstmals eine gemeinsame Zertigfizierung von fünf Partnerorganisationen 

statt.  
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Anhang 

bbn-Willkommensmappe  

bbn-Konzept „Mobile und aufsuchende Beratung in Niederösterreich“ 

bbn-Hospitations- und Job Shadowingkonzept 

bbn-Leitfaden Projektleiter*innen-Gespräch 

 
Ethik Richtlinie 
 
 
 
Alle Unterlagen sind auf der bbn-Cloud unter „1_Qualitätsentwicklung“ → „bbn-
Qualitätsentwicklung“ zu finden. 


