bbn

BILDUNGS- UND BERUFSBERATUNG NO

bbn-Qualitatskonzept

Stand: Oktober 2025



Inhaltsverzeichnis

1 Einleitung
2 Leitbild

3 Qualitatsstandards
3.1 Qualitatsstandards in der Beratung

3

5
5

3.2 Qualitatsstandards in der Zusammenarbeit des Netzwerkes der Bildungs-

und Berufsberatung Niederosterreich

4 Wissensmanagement
4.1 bbn-Cloud
4.2 bbn-Infobléatter
4.3 bbn-Info-Mails

5 bbn-Kompetenzprofil

6 Produkte der Qualitatsentwicklung
6.1 bbn-Willkommensmappe
6.2 bbn-Definition ,Was ist gelungene Beratung*“
6.3 bbn-Prozessbeschreibungen f2f
6.4 bbn-Leitfaden Betreuung NO-HOTLINE (02742 25025)
6.5 bbn-Dokumentationsleitfaden ESF

7 Qualitatssicherung
7.1 bbn-Qualitatszirkel
7.2 Selbstevaluierungsbogen fur Berater*innen
7.3 Kund*innenfeedback
7.4 bbn-Konzept ,Mobile und aufsuchende Beratung in NO
7.5 bbn-Hospitations- und Job Shadowingkonzept
7.6 bbn-Leitfaden Projektleiter*innen-Gespréach
7.7 IBOBB-Prozess/-Zertifizierung

i

Anhang

Projekttrager & Koordinierungsstelle: MAG Menschen und Arbeit GmbH, Tor zum Landhaus, Wiener Strale 54,
6. Stock, A-3100 St. Pélten, www.menschenundarbeit.at, Geschéftsfuhrung: MMag. Robert Lagler,
Firmenbuchnummer FN522196k

15

38
38
38
38

39

58
58
58
59
79
82

88

88
109
113
116
116
117
117

119

Kofinanziert von der = Bundesministerium NIEDER
e AN FI TR £ sisch c Frauen, Wissenschaft A(us*.swﬁzlca
req uropdischen Union ond. Forschina


http://www.menschenundarbeit.at/

1 Einleitung

Seit 2019 arbeiten die Verantwortlichen der Bildungs- und Berufsberatung
Niederosterreich (kurz: bbn) in einem kollaborativen und kreativen Prozess an der
Entwicklung eines gemeinsamen Qualitatskonzepts. Unter Einbeziehung von
externen Expert*innen und der Ergebnisse aus I|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-Qualitdtskonzept kompakt

zusammengefasst vorliegen.

Das bbn-Leitbild beschreibt das Selbstverstandnis und die Grundprinzipien der bbn.
Es soll fur alle Mitarbeiter*innen motivierend und richtungsgebend wirken und den
Rahmen fir Strategien, Ziele und operatives Handeln darstellen. Darauf aufbauend
wurden die Qualitatsstandards fur die Beratung und fur die Zusammenarbeit
innerhalb des Netzwerks formuliert. Das Wissensmanagement beschreibt die
zentralen Tools, das bbn-Kompetenzprofil die vielseitigen Téatigkeiten und
Kompetenzen der Berater*innen. Die basierend auf diesen Grundlagen entwickelten
Produkte der Qualitatsentwicklung, wie beispielweise die bbn-Willkommensmappe
oder die bbn-Prozessbeschreibungen werden in einem eigenen Kapitel vorgestellt.
Ein bedeutender Schwerpunkt liegt in der Qualitatssicherung. Ein zentrales
Instrument daflr ist der bbn-Qualitatszirkel, in dem klar festgelegt wurde, was von

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

Das Qualitatskonzept der bbn versteht sich als ,lebender Organismus®. Es soll unter
hochstméglicher  Einbindung der beteiligten und betroffenen  Ebenen
(Geschéftsfuhrung, 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

Qualitatskonzept als Basis des Tuns zu verankern.
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2 Leitbild

Wer wir sind und was wir tun

Die Bildungs- & Berufsberatung NO ist ein Netzwerk von Beratungsstellen, das
flachendeckend unabhéngige, vertrauliche und kostenfreie Bildungs- und
Berufsberatung anbietet. Unsere Kund*innen stehen mit ihren individuellen Anliegen
im Mittelpunkt. Wir nehmen uns gentigend Zeit und arbeiten ganzheitlich, I6sungs-,
ressourcen- und personenzentriert mit dem Ziel, die Entscheidungs- und
Handlungsfahigkeit unserer Kund*innen zu erweitern.

Wir

— informieren Uber Bildungs- und Berufswege, ertffnen Handlungsspielraume
und unterstitzen bei der Entscheidungsfindung;

— bieten anbieterneutrale Einzel- und Gruppenberatung flachendeckend in
Niederosterreich telefonische Beratung, Videoberatung und Online-
Beratung;

— beraten face-to-face, telefonisch, online (mailbasiert und per Chat), per
Videotelefonie und an Infostanden;

— bieten Beratung in Deutsch, sowie aktuell in Arabisch, Dari, Englisch, Farsi,
Polnisch, Russisch, Turkisch und Ukrainisch.

Unser Auftrag

Wir ermutigen Menschen, ihre Chancen in der Gesellschaft und am Arbeitsmarkt
wahrzunehmen. Wir unterstiitzen sie dabei, ihre personlichen Starken und
Fahigkeiten zu erkennen und selbstbestimmt die nachsten Schritte ihres Bildungs-
und Berufsweges zu planen.

Gender- und Diversitykompetenz sind uns wichtig; unsere Beratungsleistungen sind
getragen von Wertschatzung und Respekt gegeniiber allen Beratungskund*innen.
Wir nutzen Begegnungsraume und vernetzen Menschen und Organisationen, damit

alle vom gemeinsamen Wissen profitieren kénnen.

Unsere Zielgruppe

Wir arbeiten fur alle Menschen im Alter von 15 — 65 Jahren, die in Niederdsterreich
leben, arbeiten oder Fragen zu Bildungsangeboten in NO haben, insbesondere fiir
— Menschen mit langjahriger Berufserfahrung, die sich neu orientieren wollen
oder missen
— Menschen, die sich weiterbilden mdchten
— Menschen, die erstmalig oder nach einer langeren Pause wieder in das

Berufsleben einsteigen wollen
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— Menschen, die Fragen zum 06sterreichischen Bildungs- und Berufssystem

und zu Férderungen haben.

Unser Netzwerk

Wir sind ein fachlich kompetentes, vielfaltiges, stets lernendes und zertifiziertes
Netzwerk aus aktuell acht Partner*innenorganisationen. Unter der gemeinsamen
Dachmarke ,Bildungs- & Berufsberatung NO“ sind wir Teil des Netzwerkes
Bildungsberatung Osterreich. Alle Akteur*innen haben langjéhrige Erfahrung im Feld
der Bildungs- und Berufsberatung, sie bringen ihre fachliche Expertise ein und
arbeiten mit Begeisterung an der nachhaltigen Umsetzung des Osterreichweiten,
geforderten Projekts LZielgruppenorientierte Weiterentwicklung der

anbieterneutralen Bildungsberatungsangebote und Beratungsformate®.

Die Bildungs- & Berufsberatung NO setzt sich aktuell aus folgenden Organisationen
zusammen:
— MAG Menschen und Arbeit GmbH
— Kammer fur Arbeiter und Angestellte fir Niederdsterreich
— BhW Niederdsterreich GmbH
— Diakonie Flichtlingsdienst gemeinntitzige GmbH - BACH Bildungs- und
Berufsberatung
— Verband Niederdsterreichischer Volkshochschulen
— ABZ*AUSTRIA - Verein zur Forderung von Arbeit, Bildung und Zukunft von
Frauen
— TRANSJOB - Verein fur Wirtschafts- und Beschaftigungsinitiativen
— JUSY - Jugendservice Ybbstal
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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

3 Qualitatsstandards

3.1 Qualitatsstandards in der Beratung

Die bbn-Qualitatsstandards in der Beratung sind angelehnt an das BeQu-Konzept
.Beratungsqualitdt in Bildung, Beruf und Beschaftigung®, Nationales Forum
Beratung in Bildung, Beruf und Beschaftigung e.V. (nfb), Forschungsgruppe
Beratungsqualitdt am Institut fOr Bildungswissenschaft der Ruprecht-Karls-
Universitat, Heidelberg Berlin/Heidelberg?.

Ubergreifende Qualitatsstandards
Haltung — Werte — Prinzipien

Anbieterneutralitat

Anbieterneutrale Berufs- und Bildungsberatung bedeutet, dass die Kund*innen ihren
eigenen Bildungsweg in freier Selbstbestimmung wéhlen kénnen. Sie inkludiert
wertfreie Informationsweitergabe zu allen Fragen beziglich Aus- und
Weiterbildungsangeboten der unterschiedlichen

Erwachsenenbildungseinrichtungen sowie zu eventuellen Forderungen etc..

Die Berater*innen...

... bevorzugen keine einzelnen Anbieter*innen und beeinflussen die Kund*innen
nicht.

.. férdern die kritische Auseinandersetzung mit den Vor- und Nachteilen konkreter
Angebote (Ziele, Inhalte, Umfang, Zeiten, Erreichbarkeit, Preis,
Stornobedingungen, Barrierefreiheit etc.).

. ermachtigen die Kund*innen den besten Anbieter nach eigenen Bedurfnissen
auszuwahlen.

.. machen die Anbieterneutralitat im Beratungsprozess transparent (Weiterverweise
an Bildungseinrichtungen werden in der Dokumentation der Beratungskontakte
miterfasst).

Die Netzwerkpartner®innen...
... verfigen Uber ein IBOBB-Zertifikat.
. empfinden die Anbieterneutralitat als unerlasslich fur die Beratungsleistung,

daher ist IBOBB als externes Qualitatssicherungsverfahren gut geeignet.

1

www.beratungsqualitaet.net/upload/Menu_Inhaltlich/Qualitatsstandards/kurzdarstellung
_gmm.pdf

bbn

bildungsberatung-noe. at



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 fur die Kund*innen nicht geeignet
erscheinen oder wenn sich im Rahmen eines Beratungsgespraches 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 auRen kommuniziert.
Die Spezialisierungen der einzelnen Organisationen helfen die priorisierten
Zielgruppen noch besser zu erreichen und servicieren zu kénnen.

Uberarbeiten regelmalig die Broschiren, Infoblatter 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 Niederdsterreich ein sehr hoher Stellenwert
eingeraumt.

Die Berater*innen...

... kénnen alle eine einschlagige Aus- bzw. Weiterbildung zum Thema ,,Gender &
Diversity“ vorweisen.
orientieren sich in ihrer laufenden Arbeit an den von ABZ*AUSTRIA
ausgearbeiteten Gender & Diversity Standards fur Bildungsberater*innen.

... reflektieren laufend das eigene Handeln und die Beratungshaltung.

Die Netzwerkpartner*innen...
... bertcksichtigen auch in der Personalauswahl eine diverse Zusammensetzung
von Teams.
... ermdglichen eine laufende Weiterbildung zum Thema ,Gender & Diversity“.
. achten bei Werbemitteln und Informationsmaterialien durchgangig auf eine
gendergerechte Sprache sowie in der Gesamtheit auch auf ein ausgewogenes
Geschlechterverhéltnis bei der Auswahl der abgebildeten Testimonials.

... achten bei der Auswahl der Beratungsraumlichkeiten auf Barrierefreiheit.
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Beratungsprozessbezogene Qualitatsstandards

Beratungskund*innenzentrierung

Die Berater*innen...

... sehen die Beratungskund*innen als Expert*innen ihrer Lebenswelt. Die beratene
Person steht mit ihren Bedilrfnissen 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 hauptséachlich an Anliegen, Fahigkeiten und Bedurfnissen der Kund*innen.

.. richten sich beztglich Ort, Zeit und Setting weitgehend nach den Bediirfnissen
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
ermoglichen diese.

... stellen Ressourcen und Rahmenbedingungen (zeitlich, értlich, etc.) bereit.

Beziehungsgestaltung

Die Berater*innen...
.. erachten eine vertrauensvolle Beratungsbeziehung als wichtig. Sie versuchen,
diese durch eine wertschatzende und offene Grundhaltung zu erméglichen.
.. sind transparent was das Angebot und die Moglichkeiten betrifft. Sie bringen ihr
Wissen und ihre Ideen gezielt in den Beratungsprozess ein.
.. halten eine professionelle beraterische Distanz.
unterliegen der Verschwiegenheitspflicht und behandeln samtliche

Gespréachsinhalte vertraulich.

Die Netzwerkpartner®innen...

... ermdglichen Supervision/Intervision.

Professionelle Gesprachsfuihrung

Die Berater*innen...

... achten darauf, dass der Fokus des Bildungsberatungsgesprachs auf Losungen
sowie den Potenzialen und Ressourcen der Beratungskund*innen liegt. Das
Beratungsgesprach folgt einer Struktur (siehe bbn-Qualitdtskonzept -

.Prozessbeschreibungen®).
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Sie besteht aus:
— einer Eroffnungsphase (inklusive genauer Auftragsklarung)
— einer Bearbeitungsphase
— einer Integrationsphase (inklusive Ergebnissicherung)
— einer Abschlussphase.

Die Netzwerkpartner*innen...
... ermoglichen einen professionellen Rahmen.

... geben die Willkommensmappen an neue Berater*innen weiter.

Nutzen der Beratung

Die Berater*innen...
. sind bemuht, dass die Beratung einen Nutzen hat und hilfreich ist, d.h. die
Beratungskund*innen sollen nach dem Gesprach informierter, orientierter,
motivierter und/oder strukturierter sein.

Die Netzwerkpartner®innen...
stellen Instrumente zur Evaluierung der Beratungsleistung bereit, leiten

Mafnahmen ab und kimmern sich um die Umsetzung dieser Malinahmen.

Berater*innenbezogene Qualitatsstandards

Beratungskompetenz und Professionalitat

Gute Beratung setzt voraus, dass Berater*innen zu professionellem beraterischen
Handeln fahig sind. Die Kompetenzen sind in einem Kompetenzprofil fir die
Bildungs- und Berufsberatung Niedertsterreich genauer festgelegt und sind mit den
hier vorliegenden Qualitatsstandards abgestimmt.

Die Berater*innen ...

. verfigen Uber beraterische Kompetenzen? und das fir die Bildungs- und
Berufsberatung notwendige Fachwissen.

.. weisen ihre Kompetenzen und ihr einschlagiges Fachwissen entweder Uber eine
beratungsspezifische Ausbildung bzw. Zusatzqualifikation oder ein anerkanntes
Verfahren zur Erfassung nonformal oder informell erworbener Kompetenzen
nach. Erfolgt der Nachweis Uber 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-Qualitétskonzept).
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beraterisches Handeln und ihre Kompetenzen auf den unterschiedlichen
Ebenen (Netzwerk, Tragerorganisationen). Dies bildet die Basis fur
zielgerichtete fachliche Weiterentwicklung und der diesbeziiglichen
Angebotserstellung auf der Ebene der unmittelbaren Tragerorganisation und im
Netzwerk Bildungs- und Berufsberatung Niederdsterreich.

Die Netzwerkpartner*innen...

... verfigen Uber detaillierte Arbeitsplatzbeschreibungen bzw. Anforderungsprofile
fur Berater*innen sowie Projektleitersinnen und stellt somit sicher, dass die
Beratung von kompetenten und professionell arbeitenden Berater*innen
durchgefihrt wird.

. gewahrleisten den Mitarbeiter*innen einen angemessenen und gemeinsam
vereinbarten Anspruch auf Weiterbildung und Formen der Praxisreflexion,
mindestens im Ausmal3 der im Fordervertrag vereinbarten
WeiterbildungsmalRnahmen. Dieser wird regelmafiig gemeinsam evaluiert und
gegebenenfalls adaptiert.

. definieren Ausmall wie Frequenz der zu besuchenden Weiterbildungen und
deren qualitative Anforderungen.

ermoglichen 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 Fahigkeiten und Kompetenzen
ihrer einzelnen Mitarbeiter*innen kennen und diese bei der weiterfihrenden
Kompetenzentwicklung unterstiitzen, zum Beispiel durch regelmaRig

durchgefihrte, strukturierte Mitarbeiter*innengesprache.

Netzwerkbezogene Qualitatsstandards

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
enthalt.

... 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
Bedurfnissen der (prioritaren) Zielgruppen, an den (gesetzlichen) Vorgaben
durch die Fordergeber*innen sowie an den politischen und gesellschaftlichen
Rahmenbedingungen.

Klare Netzwerkstrukturen und -prozesse

Gelungene Beratung erfordert innerhalb des Netzwerkes klar definierte Ablaufe,
Prozesse und Verantwortungsbereiche.

Die Berater*innen...

. kennen die zentralen Ablaufe, Prozesse, Tools und Materialien innerhalb des
Netzwerkes (siehe bbn-Qualitadtskonzept, bbn-Willkommensmappe und bbn-
Cloud), nehmen ihre Aufgaben und Verantwortungsbereiche wahr, tragen zum
Gelingen der zentralen Prozesse und Ablaufe bei und arbeiten kooperativ mit
anderen relevanten Akteur*innen innerhalb des Netzwerkes zusammen.

... beteiligen sich aktiv an der Optimierung der jeweils relevanten Prozesse, Ablaufe
und Strukturen innerhalb des Netzwerkes und geben der jeweiligen
Projektleitung Ruckmeldung.
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 fir die Erbringung der
Beratungsleistung erforderlichen zentralen Prozesse und machen die
Ergebnisse fir alle Beteiligten zuganglich.

... schaffen die fUr die Erbringung der Beratungsleistung erforderlichen Strukturen
und entwickeln diese bei Bedarf mit den Berater*innen weiter.

... kennen die Netzwerkstruktur sowie die zentralen Unterlagen (wie Férdervertrage,
Partnerschaftsvereinbarung, bbn-Qualitdtskonzept, bbn-Cloud, etc.) und
arbeiten gemeinsam kontinuierlich an der Optimierung der zentralen Ablaufe 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 Bertcksichtigung und
Wahrung der eigenen Grenzen gewabhrleisten zu kénnen.

.. achten bei der Erfillung der jeweiligen Verantwortungsbereiche und Aufgaben
auf ihr Wohlbefinden, kommunizieren Bedarfe und/oder Schwierigkeiten an die
jeweilige Projektleitung und erhalten bei Bedarf Unterstiitzung durch dieselbe.

... orientieren ihr Handeln an den bbn-Qualitatsstandards.

Die Netzwerkpartner*innen...

. nehmen ihre Verantwortung gegentber den Berater*innen wahr und stellen
ausreichend personelle wie materielle Ressourcen zur Verfigung, um eine
effektive und effiziente Erbringung der Beratungsleistung zu gewéhrleisten.

. unterstltzen die Berater*innen bestmdglich in Hinblick auf Ausstattung, wie
Laptops und Handys... und sorgen fir die Einhaltung der Gesundheits- und
Sicherheitsstandards am Arbeitsplatz.

sorgen flir passende Beratungsraumlichkeiten in  Hinblick auf
Anforderungskriterien, wie Barrierefreiheit, Sicherheit, Atmosphare... (siehe bbn-
Konzept ,Mobile und aufsuchende Beratung in NO*).

ermoglichen die Teilnahme an relevanten sowie vorgeschriebenen
Weiterbildungen und Veranstaltungen innerhalb und auferhalb des bbn
Netzwerkes.

. nehmen ihre jeweilige Verantwortung in der Rolle als Projektleitung wahr,
orientieren sich an den gemeinsamen Strukturen, Prozessen und Ablaufen 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-Qualitatskonzepts.

. unterstitzen die Berater*innen dabei an internen (z.B. Berater*innen-Treffen,
Intervision) sowie bei Bedarf an externen Weiterbildungen und Veranstaltungen
(z.B. laut Fordervertrag verpflichtende Veranstaltungen auf Osterreichebene)

teilzunehmen.

Kooperation und Vernetzung

Gelungene Beratung basiert auf einer konstruktiven und partizipativen
Kommunikations- und Kooperationskultur innerhalb wie au3erhalb 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. Bildungstréagern,
Bildungseinrichtungen und Multiplikator*innen) und sorgen fir regelmafRigen
Austausch mit relevanten Akteur*innen in der jeweiligen Beratungsregion, um
Ratsuchende bestmdglich unterstiitzen zu kénnen.

kommunizieren die Ergebnisse von Vernetzungsaktivitditen sowie
Kooperationsmoglichkeiten mit relevanten Akteur*innen an die jeweilige
Projektleitung.

Die Netzwerkpartner*innen...

. gestalten gemeinsam mit relevanten Akteur*innen sinnvolle Informations-,
Kooperations-, und Vernetzungsstrukturen und Aktivitdten und férdern damit
aktiv die Offentlichkeitsarbeit.

... verschaffen sich Uberblick Uber die fiir sie jeweils relevante Umwelt, reflektieren
die Beziehungen zu relevanten Akteurtinnen (z.B. Bildungstragern,
Bildungseinrichtungen und Multiplikator*innen) und bringen die Ergebnisse in
das Netzwerk ein.

Gesellschaftsbezogene Qualitatsstandards

Bezug zu gesellschaftlichen Rahmenbedingungen

Die Berater*innen stellen im Rahmen des Beratungsprozesses Bezlige zu den fir
die jeweiligen Anliegen der Kund*innen relevanten gesellschaftlichen
Rahmenbedingungen im Bildungswesen, im Beschaftigungssystem und auf dem
Ausbildungs- und Arbeitsmarkt her und férdern deren Wissen und Verstandnis fir

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, Férdermoglichkeiten,

Qualifikationsanforderungen, Abschluss- und Anschlussmaoglichkeiten her.

bbn

bildungsberatung-noe. at

12



Die Netzwerkpartner*innen...

.. ermdglichen die Teilnahme an Tagungen, Konferenzen und Weiterbildungen zu
wirtschaftlichen/-politischen/ gesellschaftlichen Veranderung, Neuerungen am
Arbeitsmarkt und im (Aus-) Bildungssystem.

. gewahrleisten den Mitarbeiterinnen den Besuch solcher Veranstaltungen im
Ausmal der im Fordervertrag vereinbarten WeiterbildungsmalRnahmen.
organisieren und ermoglichen auf Netzwerkebene regelmafige
Berater*innentreffen. Themen sind neben methodischer Fortbildung auch
Treffen mit AMS, relevanten Abteilungen des Landes NO, Bildungsinstituten,
u.d.g.

Gesellschatftliche Teilhabe und Gleichstellung

Gute Beratung fordert 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 Handlungsmoglichkeiten fiir gesellschaftliche Teilhabe und
Gleichstellungsziele und bringen diese fall- und situationsangemessen in die
Beratung ein.

. sensibilisieren die Kund*innen flr geschlechts- und kulturbezogene Vorurteile
und unterstiitzen sie darin, mit diesen angemessen umzugehen.

. unterstitzen die Kund*innen bei der Durchsetzung gleichstellungsbezogener
Rechte und Anspriiche.

. sensibilisieren ihre Kooperationspartner in Bildung, Beruf und Beschaftigung
(Schulen, Unternehmen etc.) fir teilhabe- und gleichstellungspolitische Ziele,
Angebote und Anforderungen und unterstiitzen sie bei der Umsetzung

entsprechender MalRnahmen.

Die Netzwerkpartner®innen...
. unterstiitzen die teilhabepolitischen Ziele von Beratung durch entsprechende
Verankerung im bbn-Leitbild und bbn-Qualitatskonzept.

.. schaffen die personellen Ressourcen und organisationalen Rahmenbedingungen
fur eine an teilhabe und gleichstellungspolitischen Zielen orientierte Beratung.

.. fihren eigene Aktivitaten zur Erreichung dieser Ziele durch und beteiligt sich an
bzw. unterstiitzt entsprechende Aktivitdten von Partner*innen im Netzwerk der
bbn.

. Uberprifen den Erfolg der Unterstitzungsmalinahmen und die Zielerreichung

verbesserter Teilhabe und Gleichstellung anhand der fir das jeweilige

bbn

bildungsberatung-noe. at
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Beratungsfeld definierten ,Erfolgskriterien®. bbn

bildungsberatung-noe. at
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3.2 Qualitatsstandards in der Zusammenarbeit des
Netzwerkes der Bildungs- und Berufsberatung
Niederosterreich

Definition des Netzwerkbegriffs

Die Bildungs- und Berufsberatung Niederdsterreich (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 Zusténdigkeiten sowie
Rollenzuschreibungen formell definiert ist. Als zentralisiertes Netzwerk befindet
sich im Zentrum eine planende und koordinierende Instanz, Uber die
hauptsachlich die Kommunikation lauft. 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 fir die
netzwerkrelevanten Prozesse der Leistungserstellung erforderlich sind. Die
Kooperation bezieht sich grundsétzlich ausschlie3lich auf die Projektumsetzung,
wobei durch die gegenseitige Bereicherung und die unterstiitzenden Beziehungen

auch neue Kooperationen entstehen kénnen.

Ziel der Netzwerkarbeit

Ziel ist es, das eingereichte Projekt ,Bildungs- und Berufsberatung NO* inhaltlich,
organisatorisch und finanziell erfolgreich umzusetzen. Grundlagen dafir bilden das
eingereichte und genehmigte Projektkonzept samt dem Arbeitsplan, der Vertrag mit
dem BMBWF und die Partnerschaftsvereinbarung (inkl. dem Sideletter).
Dartber hinaus kénnen sich neue Aufgaben, Projekte oder Formen der

Zusammenarbeit entwickeln.

bbn

bildungsberatung-noe. at
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Rollen und Aufgabenverteilung

Im Organigramm sind der Aufbau und die Struktur des Netzwerkes grafisch

dargestellt:

ABZ
ABZ*ALSTRIA -
Kosmpotent K
Frauen und
Wirschah

Organigramm: Bildungs- und Berufsberatung NO

Netzwerktribger (Finanzverantwortung): MAG Menschen und Arbeit GmbH (MAG)

Koordinierungsstelle und Gesamtprojektieitung: MAG

Netzwerkpartner*innen
(alghabatisch geardnet + Audgaban und Schwerepunkin)

AK BACH Bhw JUSY MAG TRANSJOB VHS
Kamenne Diakonie BIWY Nieder- JUSY - MAG Monachen TRANSIOH Vorberd NO
Arboiee urd Huchmingsdmnal  Osterreich Ginb Jugendsenice und Ak Gt Vorein Kir Volabosthulen

Argasteltte K gomern, Groh, Yhbwtaw Wirtschafts: und
Nioderidstarraloh BACH Beschattigungs
BAunNgezemm R

NO-Hotme, Bararg im Beratung m NO-
e i Industrieviertel, ha NO-Hatline Bormung im Beramng im Weine
Industriss Klappe 142, Zemiralraum Lo Beratunyg im Mo nd vl Waldviertel
Viensl Torminvargabe, D DRGATAGW gy giriaviortel, Mostviertel  Ylappe 2, Termin.  Mostvierted und wm ortol.
Telotonbar j 0-weita Online- vergabe. no-weit Sdichen 6 510, NW-Qual-
z ang Lskitunne: e e waldviertet Inesantvecklung
oy v Marachan mit - Ziokruppa; Alle
Fravan und Mon- A Miratonaiever Al s Axendiiche und Nied v alatunee Wie ZEXmne, Ak
: i : hsone erosior-
":'m';'r""_ S e grued, Mitiee- Y. M SN rolchorinnen Niacartivaen ""‘:"“"'"
reerTnen apeachiche reicherinnen reichar*snen rechet*inren
Der iy

Die Netzwerkarbeit wird in vier Ebenen durchgefihrt:

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

Gesamte Finanzverantwortung, Umsetzung der Partnerschaftsvereinbarung
Férdergelderverwaltung

Support der Netzwerkpartner*innen bei verrechnungstechnischen Fragen
Koordination und Verwaltung, Reporting der Beratungsleistung des
Netzwerkes, Dokumentation der ,Bestatigungen der Anwesenheit...” im
Original

Erste Ansprechperson fiir die Priufstellen (FLC, BMBWF, Prifbehdrde...)
Zwimos-Verwaltung

Die Koordinierungsstelle _und Gesamtprojektleitung (MAG) ist fur die
Koordination des Netzwerkes und der Netzwerkpartner*innen zustéandig und hat
folgende Aufgaben zu erfillen:

Projektmanagement und Moderationstatigkeit

Organisations- und Wissensmanagement, Kommunikationsdrehscheibe:
Die Akteur*innen sollen zeitnah, transparent und verbindlich die relevanten
Informationen erhalten.

bbn

bildungsberatung-noe. at
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»echnisches” Supportservice: Abrechnung, Berichtslegung, Evaluierung....
Motivationsleistung, Grundlagenarbeit und Unterstutzung far
Entscheidungsfindungsprozesse

regelmafiiger personlicher Kontakt zu den handelnden Akteur*innen
Kooperationsféhigkeit zu Organisationen innerhalb und auf3erhalb des
Netzwerkes (mit personeller und institutioneller Neutralitat)
Weiterentwicklung der Netzwerkarbeit

Vordenkerin, Visionarin, Konzeptentwicklerin fir die Zukunft des Projektes

Die inhaltliche Tandemleitung des Netzwerkes (AK Niederdsterreich 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 Qualitdtsmanagement - abhangig 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: no-weite
Bildungsberatungs-Hotline  (NO-HOTLINE: 02742 25025), Website
(www.bildungsberatung-noe.at) und bbn-Cloud (als Wissensmanagement-

Tool fur 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 selbstandig ihre spezifischen - im
Projektantrag festgeschriebenen - (Beratungs-)Aufgaben (siehe dazu auch:
Abbildung unten ,regionale Zustandigkeiten“) 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 Netzwerkpartnertinnen arbeiten kontinuierlich im Netzwerk mit und
bringen von sich aus ihre Expertise fur die Weiterentwicklung des Projektes
ein.

Die Netzwerkpartnertinnen beteiligen sich an der inhaltlichen
Weiterentwicklung des Netzwerkprojektes und der gemeinsamen
Qualitatsentwicklung und setzen die netzwerkweiten Aufgaben in ihrem

Rahmen um.

bbn
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— Sie informieren Uber relevante Themen des Netzwerkes ihre zustandigen bbn

Organisationsebenen: Beratungsebene, Geschéaftsfihrung, Obleute,....

Bildungs- und Berufsberatung NO
regionale Zustandigkedten

bildungsberatung-noe.at

— Die Netzwerkpartnerinnen sorgen fur eine ordnungsgemalie
Beratungsdokumentation nach den Vorgaben des BMBWF und verwenden
dafur auch den internen Bereich der Website (Buchungstool). Sie liefern
regelmafRig und rechtzeitig die entsprechenden Dokumente an den
Netzwerktrager.

— Die Netzwerkpartnertinnen halten sich an die jeweils glltigen

Datenschutzrichtlinien.

Kommunikationsstruktur

Kommunikation nach innen:
Das Netzwerk verfugt Uber strategische und operative Ebenen, in denen die

zentrale Kommunikation nach innen stattfindet;

20



Ebenen des Netzwerkes

strategische Ebene
‘fm
e T, g AK und MAG

mewmmnmnmnmmmnw AKX
und der MAG in einer cer Organisationen,

inhalte der Treffen:

+ Uberprifung des mbaltichen Projekfortschties

o Umseazung der Zieks und dics Arbeisplanes ces Projekdes

* Vorbaratung der khate und Tagesordnung fir PL-Meeting

+ Vorschiage und ideen fir de Berater innemreiten

« Vorschiage und ideen fur de inhaltiche Weiterentwicklung des
Propstes

* Vor- uﬂwalmmmmwm
(wie: Thernen Dis Bersarrrerwellen, Qen an
Netowerk, Qualitiiskonzep, )

operative Ebene
Berater*innentreffen

M 7 g (enatiich). AX (organisaoesch)
2- 4x jliketich weffon sch die Baaierinnen der NWP (s intaressens PL)
In der AKX St. Poken

AN mach! dee Vorberedung, Exfadung (Mad), Moderation und das Prosokoll

Inhalte der Beraterinnentreffen:

* Wdormationen f Ankegen aus der Netzwerkarhell
Austausch ded Baraterinnen
Q g des
Vortrage und Workshops zu Fadhehemen
Falbesprechungen
Viernetzung miE sirabagachen Parnerinnan
regolmaRkige Bedamsemetung und Evalusrung

2,00 @ Ble

Themen und Anbegen aus den Beraterinnertretien werden von des
Tandemietung ins PL-Meeting engebracht.

(kurz: PL-teeting)

e und

Zumndest mumu- refien 90" die Progektiitertinnen dee
Nezwerkpanerinnen (rotseend in den NWP-Einvichiungsn und onfing) Die

MAG macht VB, Tagesordnung (Y

g in der T ng).

g (MAG)

Einladung (per Mad), Moderation und das Prosokoll. Viorschisge fr TO kannen
im Yarfeld von NWP engebrodt werden.

Inhalte der PL-Meetings:

\hadiicher Austausch der NWP
Infas van Land, Bund, Netzwerk

q bel
inhadtliche We

talen isch, im F

Weiters werden im Netzwerk die MalRBnhahmen des Wissensmanagements (siehe

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

gewabhrleisten:

Kommunikation nach auf3en

Mit folgenden Kanélen kommuniziert das Netzwerk nach auf3en:

bbn-Website NO-Hotline Werbematerialien Offentlichkeits-
mit Buchungstool 02742 25025 arbeit
Hauptverantwortung Hauptverantwortung: Hauptvermntwortung fir Hauptverantwortung fur
MAG In Abstimmung mitden  Umsetzung und Erstetiung und Entwickiung und
NWE (Promh %on u Klung durch AK Beroitatellung: MAG in Umsetzung: MAG In
Borater*irnen) und MAD, Wiktung, technsehie  Absimimung ind den NWH, Abstenmuryg mit der
Betrouung und Statistik durch — Varbreitung: Alle NWP Bildungaberaturg Osterroxn,
Zislgruppen ale Kundnnen MAG Tandembsitung und den NWP
der Bilkdungs- und Vorhandene
Dorutsberatung NO, Ziwlgruppen: Xund®inoen dor  Werbematerialien: Maogliche Telle der
Insbasenere pioiae BIurgs- und Berutberaturg o Zilgruppentyw Offentiichhoitsarbait:
2wigruppen, NO tUr Toledoninfo, -beratung * Broschure o Enschalungen in
Multiglikatornren. und Termvereinbarung (MuRglsaloeinmen) Zedurgen una
Dot alme*iveren for il Beraternnen und o Masseautin Zweschriftan (NO-wet)
Bereich Projekileternnen zur o Give-Awiys * Enuchakungen In Fach-
Weitnresturg bel Utaub oder maedon (Ostenreichwet)
Inhadte: Krankenatand  Aufitte i Radio und
« Voryisdung w w Femsehen
Derasirgsthemen halte | Betreuung Linkedin « Bazanhe Werbung auf 78,
o Barssungssngebole urd MO-DO B 38N, FR § Lanh e
Beramingstemine » K 1 Beratung AX Hauptverantwortung: MAG * Vurnetzungstatighesen,
 Barnungnstandore * KL 2 Terminveemnboung. (i Abssmming mit NW ond e
¢ Berwertinran aAgetniit 2w, MAG und AK  agungaber Outorrech
o Infos 2um Netzwerk, Baitr e, w:::) ) Grundlage: bbo-Brand
o Link 2u Bildungsbuch Grundlagen Entwickiung, Betreuwng
o Intemer Bareich 2ur Gaspedchnieltfadeon und Stasask. NWP haben 2 T
Termimorwaturyg Ensauzplan aKjene bty Auftnoe
o Buchungstool fr sitene
und exerne Buchungen Zielgruppen Kund*innen und

Muspbbatorinnen

Veranstaltungen
und Messen

Hauptverantwortung
Yo W (Koord

g L U ..--m)
I Abmbenraing i den NWP

Fachtagungen e Mubpsky
Tor'innen, max. Le ahelcnh

Tag der Welterbidung.
Bildungsberatung on Tour,
Boruts- und
Bildungsmessen, oic 1ir
Kund*innen der Biddungs- und
Bonutsberatung NO,
Insbesonuere priotdoe
Zinlgruppen

www. bildungsberatung-online.at

Hauptverantwortung: BIW in Zusammenarbes mt
Rikdungaberanirg Ostermech und Abstimmung mit der

Koordinierungasselie (MAG)

Tielgrugpen: Kund*nnen der Bdcurgs- urd Barufsberasung NO,
nisbesondene promire Jekiruppen

bbn
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Gemeinsame Schreibweise im Netzwerk

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

MAG Menschen und Arbeit GmbH (kurz: MAG)

Kammer fir Arbeiter und Angestellte fur Niederdsterreich (kurz: AK
NiederoOsterreich oder AK)

BhW Niederosterreich GmbH (kurz: BhW)

Diakonie Fliichtlingsdienst gemeinnitzige GmbH, BACH Bildungszentrum
(kurz: BACH)

Verband NO Volkshochschulen (kurz: VHS)

TRANSJOB Verein fur Wirtschafts- und Beschéaftigungsinitiativen (kurz:
TRANSJOB)

ABZ*AUSTRIA - Kompetent fur 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. abzukirzen:

Projekt: ,Bildungsberatung Niederdsterreich®

,Bildungs- und Berufsberatung Niederdsterreich® oder ,Bildungs- &
Berufsberatung NO*, kurz: bbn

Die zu Beratenden heiBen: Beratungskund*innen, Kund*innen oder
Ratsuchende

Netzwerk (kurz: NW)

Netzwerkpartner*in (kurz: NWP)

Projektleiter*innen-Meeting (kurz: PL-Meeting), fur die Projektleiter*innen
Berater*innentreffen

Tandemsitzung

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

NO-HOTLINE 02742 25025 oder nur NO-HOTLINE

Zielgruppenflyer (zweiseitig bzw. vierseitig bei ,Menschen mit
Migrationshintergrund®)

Broschire (16-seitige Broschure fur Multiplikator*innen)

bbn-Info-Mails

bbn-Cloud

Telefonnummern werden ohne Schrégstrich geschrieben und die Ziffern in
4er und 3er Gruppen eingeteilt, z.B. 0699 1522 587

Genderschreibweise:

Grundsatzlich verwenden wir beide Formen, wie z.B. ,die Kundinnen und Kunden®.

Wenn das nicht (gut) méglich ist, schreiben wir die beiden Geschlechter ,mit Stern®,

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

bbn
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Brand bbn

Seit Juni 2019 tritt das Netzwerk unter der gemeinsamen Dachmarke Bildungs- und
Berufsberatung Niederdsterreich (kurz: bbn) auf. Im Zuge des neu erarbeiteten
Designs ist auch die neue Netzwerkhomepage entstanden, die im gleichen Design
gestaltet ist wie samtliche Drucksorten und andere Netzwerkmaterialien.

Alle Netzwerkpartner*innen haben sich in einem gemeinsamen Prozess fur diese
Corporate Identity entschieden und sorgen fur die Einhaltung des Corporate
Designs. Sie treten bei Auf3enauftritten im Rahmen der Bildungs- und
Berufsberatung NO mit der Dachmarke auf und setzen das Design weitgehend im
Rahmen ihrer Tatigkeit auch innerhalb der NWP-Einrichtung um.

Ebenso flieRen die Entwicklungen der Bildungsberatung Osterreich im Rahmen des
Uberregionalen Vorhabens ,Offentlichkeitsarbeit‘ laufend in die landesweite
Offentlichkeitsarbeit ein.

Grundlagen des Designs

Alle Fotos-Sujets sind stets in schwarz/wei3 gehalten, aufgepeppt durch die
Verwendung von grafischen Elementen in den Komplementérfarben. 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, -grol3e, -farbe

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdetghijkimnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890

1"8$%&/()=2*

Arial (12 pt) kommt der kostenpflichtigen ,Korpus Grotesk“ am nachsten und ist fir

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

bbn
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Hauptlogo bbn

Logo ohne Slogan... Logo mit Slogan..,

st Dis 7u ener CFOBe von 40mim Hohe 7U verwenser ist a0 einer Grage von 40mm HOne Zu verwansen
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Forderlogoleiste

bildungsberatung-noe. at
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Farbpalette / Farbcodes

24



Icons bbn

NO-HOTLINE:
02742 25025
bidungabanatung-cou at

bildungsberatung-noe.at

Signatur

Die Signatur besteht aus mehreren Teilelementen: dem Logo-Header
(Farbkombination frei wéhlbar), den bbn Kontaktdaten sowie Adresse der

Organisation/Projekttrager, den Forderlogos und dem E-Mail Disclaimer .

SIGNATUR - ANLEITUNG

——  Signatur_Logo-(Farbe).png

MAG, MONIKA MAYERHOFER
Projektassi

D576 6418 382
m.mayerhofer@ddungsberatung-noe at —  Arial, 10-12pt.

NO-HOTUINE: 02742 25025

Bildungs- & Berufsberatung NO, Tor zum Landhaus, Wiener Strafle 54, 6, Stack, A 620,
3100 St. Poiten, bildungsberatung-noe. at

Proy L MAG M wnd Arteil G, Tor 2um Lanahias, Wieoet
Shrafle 54, Stiege A, 0. Stock, A-3100 SL Polen, www menschenunsarbet at, Goscraftsahung
MMag, Rcbert Lagler, Ermentuchoummer ENS22195 ——  Arial, 8-9pt.

Bt Sardun S s e Linvass!. Nee georackss E-Nails sod iemasittaanadienar ’

et

Katrmtert v oy eaviiah ..
1h 1 iy Europlischon Umion  _C5C U0 ﬂ K —————» Logoleiste_Forderer. png

E-Maf Disclsmes
Der WA Dleser E-Mal NI Ankgan 1 vertiuich wng > Al doniae Adres
Fabs detithe E et deridie ge =% See bite dans pede s
Form cec 4 o 0 00t Wetergabe unzulhssig it Wenn Sie dese Nachricht aus —> Arial, 8-9pt.
Varsenan eehallin NaDen, s0Mmmmen Sie tite 0enise ADSEndesn und Kechan Si 0kse E-Mal von Miam
Computer
0 m P |cons von Facebook und Linkedin mit Verlinkung
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bbn

BILOUNGS- & BERUFSBERATUNG NO bbn _

Muster / Hintergriinde

-4

Menrrwert

*

Auszaichnung

bildungsberatung-noe.at

Klarnelt

Design Layout: Beispiele

MO HOTUME 02742 2605

Alrren et Se S Badags ond Berdhbacut g n o g 3
bl Thewrme, win sesns 4
o S o e e e ’
o S g vk v lrgen P wivew o4 Bors atee we 1
+ S axbereew porwee Ao otw Patwtstdary

Jesrese Farwaer. Sactw v Wil
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Tone of Voice/ Kund*innenansprache

In der Bildungs- und Berufsberatung NO sprechen wir grundsatzlich von
Beratungskund*innen oder Kund*innen, ferner auch von Ratsuchenden. Die
Ansprache ist im Allgemeinen formlich mit SIE, wobei dies bei Social-Media-
Auftritten abweichen kann, wenn dort das DU passender ist.

Wir kommunizieren stets positiv und starkenorientiert.

Werte

Wir transportieren folgende Werte: Expertise und Qualitat, Begeisterung, Vielfalt und
Wertschatzung.

Fotografie (Atmosphéare schaffen, ZG ansprechen, Individualitét)

bbn

bildungsberatung-noe.at
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Werbemittel im Netzwerk der Bildungs- & Berufsberatung NO
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Zielgruppenflyer bbn

bildungsberatung-noe. at
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Flyer Angebote bbn

Das 6sterreichische Bildungssystem in russischer Sprache

bildungsberatung-noe.at

Kugelschreiber
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Kuverts
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Briefpapier

bildungsberatung-noe. at
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Blocke (A4 und A5) bbn

Turhénger

bildungsberatung-noe. at

Visitenkarten
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RollUps bbn

Beachflag und Beratungstheke

Papiertaschen

bildungsberatung-noe.at
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Plakate A3 und A4 bbn

i Borutung fir ol hre
Fragen zu Bildung
Bendf,

bildungsberatung-noe.at
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Freecards bbn

*

Raus aus dem

Vielleicht. W==="
Die bbn zeigt ok
dir wie. . e

Camplischen Usas 37 e m Km'

Sy

bildungsberatung-noe. at

Aber was, wenn
du doch was
kannst?

Finde heraus

was du nicht Wie finden es
ut kannst und gemeinsam heraus!
ann lass es

bleiben!

L A —
- L":“""N“‘““‘

Videos zu haufigen Beratungsthemen

— Berufsorientierung =

— Bildungsférderungen Dein Berifselnstieg steht bevor?
— Bildungskarenz

— AuBerordentlicher Lehrabschluss ?:,a",',“d::f,“ dicRBamEES

— 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
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YouTube-Kanal

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

bildungsberatung-noe. at
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4 Wissensmanagement

4.1 bbn-Cloud

Die bbn-Cloud ist ein zentrales und offenes Wissensmanagementinstrument, das
von allen Mitarbeiterfinnen uneingeschrankt genutzt werden kann. Sie dient der
Sammlung und Bereitstellung aller Netzwerk-Materialien zu den Themen: Antrage
und Arbeitsplane, Jahresberichte und Beratungsdokumentation, Protokolle der PL-
Meetings, Offentlichkeitsarbeit, Qualititsmanagement, Infoblatter, Info zu
Beratungsthemen, Unterlagen zum Berater*innentreffen, Bildungsberatung
Osterreich, etc. Dartiber hinaus kann die bbn-Cloud zur gemeinsamen Erstellung
von Dokumenten genutzt werden. Die Wartung und Betreuung obliegt der

Gesamtprojektleitung.

4.2 bbn-Infoblatter

Die bbn-Infoblatter zu unterschiedlichen Themenbereichen, wie beispielsweise
Forderungen, Berufsorientierung, diverse Berufe und Berufsgruppen, Nachholen
von Bildungsabschliissen, etc. dienen vorrangig den Berater*innen als
Beratungsgrundlage und konnen dartber hinaus auch an Kund*innen
weitergegeben werden. Sie werden bedarfsorientiert von Berater*innen oder
Projektleiter*innen erstellt und auf der bbn-Cloud zur Verfigung gestellt. Die
Autor*innen sind daflr verantwortlich, das jeweilige Infoblatt aktuell zu halten und
zumindest einmal pro Jahr oder anlassbezogen zu adaptieren. Die Infoblatter
werden mit dem Netzwerk der Bildungsberatung in Wien wund der

Bildungsinformation Burgendland ausgetauscht.

4.3 bbn-Info-Mails

In regelmafdigen - zirka monatlichen - Abstédnden wird von der Koordinierungsstelle
ein informativer und breit gefacherter Newsletter mit Informationen fir die
Berater*innen versendet. Diese bbn-Info-Mails umfassen Terminankindigungen
(Tagungen, Konferenzen, Weiterbildungen), Wissenswertes und Informationen zu
Methoden fir die Beratung, Links zu Broschiiren und Materialien, Infos zu Aus- und
Weiterbildungsmdoglichkeiten, Buchtipps und Studien bzw. Artikel zu
facheinschlagigen Themen sowie Neuigkeiten aus dem Netzwerk. Die bbn-Info-

Mails stehen auf der bbn-Cloud allen zum Nachlesen zur Verfligung.

bbn

bildungsberatung-noe. at
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5 bbn-Kompetenzprofil

Praambel

Das bbn-Kompetenzprofil dient als Reflexionsinstrument zur Qualitatssicherung im
Netzwerk. Das bbn-Kompetenzprofil bildet die unterschiedlichen Tatigkeiten und
Kompetenzen ab, die fiir die Umsetzung von Bildungs- und Berufsberatung auf
Ebene der Berater*innen wichtig und wesentlich sind. Es handelt sich hierbei nicht
um eine vollstandige Aufzahlung und soll auch nicht als abzuarbeitende Liste flr
Berater*innen verstanden werden. Es kann als Grundlage ftr
Mitarbeiter*innengesprache, als Selbstevaluierungsinstrument und als
Erhebungstool fir den Aus- und Weiterbildungsbedarf verwendet werden. Unser
Netzwerk und unsere Arbeit leben von der Diversitat und die unterschiedlich

ausgepragten Kompetenzen der Berater*innen tragen wesentlich dazu bei.

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

— Berater*innen, die in der f2f-Beratung téatig sind, brauchen zumindest einen
Lehrgang zur Bildungs- und Berufsberatung (bifeb, Wifi, bfi, Donau-Uni, ...)
oder eine vergleichbare universitare Ausbildung inkl. Weiterbildung im
Bereich Beratung an zertifizierten oder anerkannten Bildungsinstituten. In
der telefonischen Beratung sollen Berater*innen mindestens Uber eine wba-
Zertifizierung/ein wba-Diplom oder lUber den Kompaktlehrgang Bildungs-
und Berufsberatung verfiigen. Die Aus- und Weiterbildungen kénnen auch
berufsbegleitend nachgeholt werden.

— Berater*innen, die in der mobilen und aufsuchenden Beratung tatig sind,
sollen Uber einen gultigen Fihrerschein der Klasse B und bestenfalls auch
Uber ein eigenes Fahrzeug verfligen (aulRer der/die Dienstgeber*in trifft eine
andere Regelung).

— Die Beraterfinnen sollen dber Englisch- (mindestens B1) und
Computeranwendungskenntnisse (mindestens auf Niveau von ECDL

Base/Standard) verfugen.

Beispiele fur 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

Kompetenzprofils® erstellt:

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

bbn
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Systemumfassende Kompetenzen

S1 - Orientierung an den Ratsuchenden

Berater*innen...

— richten ihr Handeln an den individuellen Bedurfnissen und
jeweiligen Anliegen der Beratungskund*innen aus;

— respektieren die vielfaltigen Besonderheiten der
Beratungskund*innen in Bezug auf ethnische und
kulturelle Zugehdorigkeit, soziobkonomischen Status,
Geschlecht und Alter, und beriicksichtigen 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 Spannungsverhaltnis zu
den realen Gegebenheiten am Bildungs- bzw.
Arbeitsmarkt stehen;

— unterstitzen die Beratungskund*innen mit dem Ziel, deren

Selbstorganisationsfahigkeit zu starken.

Berater*innen kennen:

v

lebensphasenbedingte Entwicklungsprozesse (z. B.
Personlichkeits-, Laufbahnentwicklungs-,
Berufswahltheorien, Lebensweltmodelle);

biografische Ubergange bzw. Umbriiche im Bildungs- und
Beschaftigungssystem (z.B. Schul-, Berufsausbildung,
Berufswechsel, Wiedereinstieg, Kiindigung, Ruhestand);
soziobkonomische und kulturspezifische Unterschiede
(Diversitat);

Ansatze zur Forderung der Selbstorganisation/ -

wirksamkeit.
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S2 — Transparenz des Beratungsangebotes

Berater*innen...

machen Zielsetzungen, Inhalte und Struktur des
Beratungsangebotes bekannt und fir alle Zielgruppen
leicht zugénglich;

veranschaulichen ihre Beratungsangebote in
verstandlicher Form mit allen wesentlichen Kriterien (z. B.
Beratungsform, Erreichbarkeit, Standards,
Qualitatssicherung) gegeniiber allen relevanten
Akteursgruppen (z. B. Beratungskund*innen,
Kooperations- und Netzwerkpartnertinnen, politischen

Akteur*innen).

Berater*innen kennen:
v" bbn-Marketingstrategien sowie bbn-Konzepte fir die
Offentlichkeitsarbeit (z.B. die Cl des Netzwerkes bbn);
v" Formate und Medien zur 6ffentlichen Bekanntmachung
der Beratungsangebote (z. B. Flyer, Broschiiren, 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:

v Ethikstandards der Beratung sowie Ansatze zur
Professionalitat und Professionalisierung -
https://fiaevg.com/Resources;

v' das bbn-Beratungskonzept und die maRgeblichen

Qualitatsstandards des Netzwerkes;
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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

g _IAEVG Ethische Leitlinien final .pdf) und machen

diese transparent und erlebbar;

— sind sich ihrer Rolle und Funktion bewusst und kénnen
das eigene beraterische Selbstverstandnis (z. B. Auftrag,
Rolle, Beratungskonzept, etc.) Uberzeugend vertreten und
begriinden;

— planen MalRnahmen zur Kompetenzentwicklung und
gestalten nachhaltig ihren Weiterbildungsbedarf;

— integrieren Reflexion als immanenten Teil ihres Handelns
und zeigen ein Bewusstsein fir eigene Fahigkeiten und
Grenzen;

— gehen im beruflichen Kontext mit Kritik, Widerstanden und
Konfliktsituationen konstruktiv um;

— entwickeln professionelle selbstregulative Fahigkeiten im
Umgang mit beruflichen Anforderungen (z.B.
Stressmanagement, Selbstevaluation);

— reflektieren ethische Fragestellungen rund um Ki

(Datenschutz, Datensicherheit, ...).

v Konfliktmanagementstrategien und Reflexionstechniken,
um sich auf der Metaebene mit ihrer Rolle/Profession
sowie ihrem Beratungshandeln auseinanderzusetzten;

v’ Strategien zur Stressbewaltigung und Férderung der
Selbstwirksamkeit und -motivation;

v' Mdoglichkeiten der Weiterbildung und Methoden der

kollegialen Beratung und professionellen Supervision (z.B.

Intervision, Hospitation);
v aktuelle Forschungsergebnisse und professionsbezogene
Entwicklungen im Beratungsfeld (z.B. bbn-Info-Mail, AMS-

Forschungsnetzwerk).

S4 — Mitgestaltung von Qualitatsentwicklungsprozessen

Berater*innen...

Berater*innen kennen:
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— orientieren ihr Handeln an den bbn-Qualitatsstandards ftr
Beratung;

— setzen die Qualitatsstandards hinsichtlich des jeweiligen
Arbeitsauftrags in konkrete Handlungsschritte um;

— beteiligen sich regelmafig an der Planung, Umsetzung
und Dokumentation der Qualitatssicherungs- und
Qualitatsentwicklungsaktivitaten (z.B. IBOBB-
Zertifizierungen);

— setzen sich regelmafig mit den Qualitatsstandards
auseinander und wirken an deren fortlaufender
Entwicklung mit (z.B. Evaluierung der mobilen Standorte);

— wirken an Evaluationen von Beratungsprozessen mit und
bertcksichtigen die Ergebnisse von Evaluationen fur die
Weiterentwicklung des Beratungsangebots (z.B.

Wirkungsmessung auf Osterreichebene).

v das bbn-Qualitatskonzept mit seinem Qualitatskreislauf;
v'die im bbn-Netzwerk relevanten Evaluationsmethoden
(z.B. Feedbackbdogen).

Prozessbezogene Kompetenzen

P1 - Schaffen stabiler Rahmenbedingungen und struktureller Sicherheit

Berater*innen...

Berater*innen kennen:

v Voraussetzungen fir ein vertrauliches Beratungssetting;
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und Projektleiter*innen schaffen professionelle
Rahmenbedingungen (gute Erreichbarkeit des Ortes,
Ungestdrtheit, geeignete Raumlichkeiten, notwendiges
Equipment (z.B. Laptops fur Videoberatungen) und
Ausstattung mit Software (Videoberatungstools, eventuell
Zugange zu Kl-Anwendungen), entsprechende
Zeitressourcen, zu Zeiten, die den Bedurfnissen der
Beratungskund*innen entsprechen).

klaren die Beratungskund*innen tiber den Umgang mit
personlichen Daten und Informationen
(Datenschutz/Vertraulichkeit) auf.

machen ihre relevanten Auftrage, Rollen bzw. Funktionen
transparent und informieren Uber 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

zustandig fur Struktur und Transparenz der Beratung.

Methoden zur Strukturierung und Gestaltung von
Beratungsgespréachen;

Methoden des Zeitmanagements;

Moglichkeiten zur Nutzung technologischer Innovationen
in der Beratung (bspw. Tools fir die Videoberatung, KlI-
gestiitzte 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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bbn

Berater*innen... Berater*innen kennen:
— begegnen den Beratungskund*innen mit Respekt, v' Ansatze zum Beziehungs- und Vertrauensaufbau (z. B.
Wertschatzung und einer empathischen Grundhaltung, personenzentrierter Ansatz);
wahren dabei aber die professionelle Distanz; v' Gesprachsflihrungstechniken (z. B. Nachfragen, aktives
— kommunizieren verbal und nonverbal authentisch in Sinne Zuhoren, Reframing);
von Echtheit und Offenheit; v" Moderationstechniken (z. B. Brainstorming,
— férdern und wecken soweit mdglich die Motivation und Mindmapping);
Eigeninitiative der Beratungskund*innen an der v" kommunikationspsychologische (z. B. Vier-Ohrenmodell, ;“:
o
gemeinsamen Arbeit. Transaktionsanalyse) und motivationspsychologische ;
e
(z.B. Maslowsche Bediirfnispyramide) Ansatze. Z
]
P3 - Klaren der Anliegen und Vereinbaren eines Kontraktes ch»
=
Berater*innen... Berater*innen kennen: %
— erfassen den Beratungsbedarf und strukturieren die v theoretische Anséatze und Methoden der Beratung;
Anliegen der Beratungskund*innen, wobei geklart wird, ob v' weiterfiihrende, alternative Beratungsangebote.

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
verandern, und reagieren adaquat darauf, indem sie z. B.

einen neuen Kontrakt bzw. Beratungsauftrag vereinbaren.
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P4 - Klaren 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
fur die Anliegen relevanten Ziele und Motive;
unterstitzen die Beratungskund*innen bei der
selbststandigen Klarung ihrer Lage sowie Reflexion und
(Neu-)Bewertung der Situation (z. B. in Bezug auf eigene
Einstellungen, Werte, Fahigkeiten, Ziele);

erarbeiten gemeinsam mit den Beratungskund*innen

Gewichtungen im Hinblick auf deren Zielsetzungen.

Berater*innen kennen;

v

Methoden zur systematischen Situationsanalyse (z.B.
Career Management Skills Abfragebogen);

Methoden der Zielfindung, -definition und -entwicklung
(z.B. GROW-Coaching);

den Einfluss von Diversitat in Bildung, Beruf und
Beschaftigung (z. B. Bildungsbeteiligung, -chancen,
Diversitat als Ressource);

institutionelle und gesellschaftsbezogene Systeme,
Strukturen, Angebote und Entwicklungen (z. B. Bildungs-
und Beschaftigungssystem, Berufsstrukturen, Bildungs-
und Weiterbildungsmdglichkeiten, Férdermdglichkeiten,
regionale und Uberregionale Entwicklungen auf dem
Arbeitsmarkt);

relevante gesetzliche Regelungen in Bildung und Beruf.
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P5 - Identifizieren und Starken innerer und aufRerer 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 familiagren, schulischen, beruflichen, betrieblichen
Umfelds);

setzen bei Bedarf und im Einvernehmen mit den
Beratungskund*innen wissenschaftlich anerkannte und
geeignete Verfahren zur Kompetenzermittiung und/oder
Selbsteinschatzung ein und interpretieren auf
verstandliche Weise die Ergebnisse dieser Verfahren
gemeinsam mit den Beratungskund*innen

unterstltzen die Beratungskund*innen bei der Starkung
der Selbstwahrnehmung hinsichtlich eigener Potenziale,
Kompetenzen und Ressourcen und geben Hinweise auf

Moglichkeiten zur deren (Weiter-)Entwicklung.

Berater*innen kennen;

v

Methoden zur Identifizierung und Mobilisierung
individueller Ressourcen (z.B. Mein Portfolio oder
Ressourcenohr);

Ansatze zur Kompetenzermittlung und Instrumente zur
Selbsteinschatzung;

den Ansatz der berufsbiografischen
Gestaltungskompetenz und des lebensbegleitenden
Lernens (Career Management Skills);

Unterschiede in den Lebenswelten und Bedurfnislagen
der jeweiligen Zielgruppen.

Kl als Hilfsmittel (z.B. zur Berufsrecherche, als

Formulierungshilfe, etc.)
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P6 - Erarbeiten von L6sungs- bzw. Handlungsperspektiven

Berater*innen...

entwickeln gemeinsam mit den Beratungskund*innen auf
Basis deren Kompetenzen, Qualifikationen und
Ressourcen realistische Lésungsperspektiven und/oder
Handlungsmdglichkeiten;

erarbeiten gemeinsam mit den Beratungskund*innen
Entscheidungskriterien und unterstiitzen sie in ihren
Entscheidungsprozessen;

informieren die Beratungskund*innen tiber Mdglichkeiten
und Strategien zur Steigerung ihrer Chancen hinsichtlich
der Zielerreichung und arbeiten an der Uberwindung
maoglicher Hindernisse;

vermitteln den Beratungskund*innen passgenaue
Informationen und zeigen selbst zu nutzende analoge und
digitale Informationsquellen (gegebenenfalls auch KiI-
gestiitzt);

informieren Beratungskund*innen tiber den mdglichen
persdnlichen Nutzen von Kl-Anwendungen in Bezug auf
Arbeitsmarkt und Bildung und weisen sie auf potenzielle

Chancen, Risiken und Grenzen hin.

Berater*innen kennen;

v

v

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 Kl-Anwendungen, deren
Bedienung und wissen um die moéglichen Probleme der
Qualitat, Herkunft und Weiterverarbeitung der Daten.
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— bringen Handlungsmdéglichkeiten zur Férderung
gesellschaftlicher Teilhabe und Gleichstellung in Hinblick
auf Alter, Geschlecht, Behinderung, kulturelle und
ethische Herkunft (Inklusion) fall- und
situationsangemessen in die Beratung ein;

— prufen unter Berlcksichtigung des Beratungsverlaufs
sowie der Anliegensklarung, ob weiterfiilhrende und/oder
externe Beratungen in Anspruch genommen werden
sollten;

— ziehen zum Abschluss des Beratungsprozesses
gemeinsam mit den Beratungskund*innen ein Resiimee
Uber Verlauf und Ergebnisse der Beratung und
besprechen die nachsten Schritte der

Beratungskund*innen.

Netzwerkbezogene Kompetenzen (BeQu: organisationsbezogen)

N1: Mitgestaltung und Umsetzung des bbn Leitbildes

Berater*innen...

Berater*innen kennen:
v'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 Offentlichkeit und
zentralen Akteur*innen (z.B. Kooperationspartner*innen,

Fordergeber*innen, Bildungsanbietern) zuganglich.

v

relevante Akteur*innen und Multiplikator*innen in der
Beratungsregion;

Instrumente der Offentlichkeitsarbeit (bbn Werbemittel,
Messestande, 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:

v
v

Wissensmanagementtools (bbn-Cloud etc.);
Netzwerkubergreifende Konzepte, Dokumente und Tools
fur Berater*innen wie z.B. bbn-Willkommensmappe,
Website, Organigramme NWP, Abkirzungsverzeichnis
und “NW-Kommunikation”;

Kommunikationsstrukturen im NW;

NW-Veranstaltungen wie z.B. Berater*innen-Treffen.
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Nehmen regelmafig an NW-Ubergreifenden
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
(mundl./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;

v
v
v

Standards der bbn Netzwerkkultur;
Strategien und Modelle zum Konfliktmanagement;

Kommunikations-, Verhaltensrichtlinien sowie

Fuhrungsprinzipien 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 Uberforderung.

Berater*innen kennen:

v

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 fir sie relevanten
Bildungs- und Berufsberatungs-Umwelt;

— entwickeln passende Kooperationen und Aktivitaten im
Rahmen ihres Téatigkeitsbereiches, die fur das Gelingen

und die Qualitat der Beratung relevant sind;
— wirken bei Aufbau, Pflege und Nutzung von
(Beratungs-)Netzwerken mit;

— beteiligen sich an interdisziplindrer Zusammenarbeit sowie

bei Bedarf an wissenschaftlichen und
forschungsbezogenen Aktivitaten.

Berater*innen kennen:

v' Konzepte und Strategien des bbn Netzwerkes;

v' Kooperationsmdglichkeiten sowie relevante Umwelten in
der jeweiligen Beratungsregion (z.B.
Ansprechpartner*innen bei: Fordergeber*innen, Amtern,
Bildungstrager*innen, Unternehmen, politischen
Entscheidungstrager*innen);

v relevante Netzwerke im Beratungsfeld (z.B.
Berufsverbénde, AMS, Kammern und

Interessensvertretungen).

Gesellschaftliche Kompetenzen

G1 — Berlcksichtigen gesellschaftlicher Rahmenbedingungen

Berater*innen...

— setzen sich mit der Relevanz gesellschaftlicher

Rahmenbedingungen bzw. Einflisse flr die (Weiter-)

Entwicklung der Beratungsangebote auseinander;

Berater*innen kennen:
v 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 fir die Beratung und die
Ratsuchenden (z. B. Info tGber den Arbeitsmarkt, Mitarbeit
am fachlichen Austausch — z.B. Berater*innentreffen);

— berlcksichtigen die fur die jeweiligen Anliegen der
Beratungskund*innen relevanten gesellschaftlichen

Rahmenbedingungen (z. B. Arbeitsmarkt,

Bildungssystem) - siehe Prozessbezogene Kompetenzen.

Berufs-, Kompetenz- oder Qualifikationsanforderungen,
Fordermoglichkeiten);

v gesellschaftliche Entwicklungen im Bezug auf Bildung,
Beruf und Arbeitsmarkt (z. B. Globalisierung,
geopolitische Veranderungen, zunehmende Komplexitét,
demografischer Wandel, lebenslanges Lernen, Diversitét)

v" Nachhaltigkeit/Green Guidance

v die Auswirkungen von Digitalisierung und den Einsatz von
Kl auf Bildung, Beruf und Arbeitsmarkt.

v Datenbanken, Wissensressourcen und Verfahren des

Wissensmanagements.

G2 — Berucksichtigen gesellschaftlicher Ziele

Berater*innen...
— setzen sich mit konkret fir die Bildungs- und
Berufsberatung gesellschaftlich relevanten Entwicklungen

auseinander;

Berater*innen kennen:
v die mit Bildungs- und Berufsberatung verbundenen
gesellschaftlichen Ziele (z. B. Férderung 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 Mdglichkeit Erfahrungen und Erkenntnisse
aus der Beratung in gesellschaftliche Prozesse (z. B.
Vernetzungen auf der lokalen Ebene,

Berater*innentreffen, Teamsitzungen, Berufsverbanden)
ein;

wirken in der Organisation an der Angebotsentwicklung fur
die jeweilig relevanten Zielgruppen mit (z.B. reagieren auf
verstarkt auftretende Zielgruppen, reagieren auf
bestimmte Bedarfe der Zielgruppen wie

Lernunterstitzung).

v' Ansatze zur Férderung der Selbstorganisationsfahigkeit
sowie gesellschaftlicher Teilhabe und sozialer Inklusion
(z.B. Methoden zu Empowerment/Entscheidungsfindung/
Veranderungscoaching);

v" Problemfelder im Bildungs-, Berufs- und
Beschaftigungssystem (z. B. Benachteiligung,
Beteiligungschancen) sowie MalRnahmen zu deren
Bewaltigung (z.B. Uberblick tiber die Foérder- und
Unterstitzungsmaoglichkeiten).
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6 Produkte der Qualitatsentwicklung

6.1 bbn-Willkommensmappe

Die bbn-Willkommensmappe gibt einen Uberblick iber 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:
— Qualitatsentwicklung — 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 NO — Das Flachenbundesland 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 Verfligung gestellt. Kiinftig 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
Osterreichweiten Vorgaben formulierten die Berater*innen und Projektleiter*innen

folgende Definition:

Eine gelungene Beratung ist dann gegeben, wenn

— Perspektiven/Denkraume/ldeen der Kund*innen entwickelt und/oder
erweitert wurden und sie dadurch ins Tun kommen,

— die Kund*innen Klarheit Uber ihre nachsten Schritte im Laufe des
Beratungsprozesses bekommen,

— den Kund*innen bewusst ist, wodurch ihnen die Beratung weitergeholfen hat
und sie wissen, wo sie weiterfiihrende Informationen erhalten,

— die Frage(n) der Kund*innen adaquat beantwortet wurde(n),

— die Kund*innen sich gut aufgehoben gefiihlt haben,

— die Kund*innen informierter und orientierter sind,

— eine beiderseitige Auftragsklarung am Beginn der Beratung erfolgte und
gegebenenfalls eine Abgrenzung in Bezug auf das Beratungsthema
stattgefunden hat,
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— die Rahmenbedingungen fiir die Beratung zufriedenstellend waren (zeitlich,
raumlich, methodisch, ...) und eine wertschatzende, kompetente und
emphatische Beratung stattgefunden hat,

— eine Vertrauensbasis hergestellt wurde, die Bedirfnisse 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, ungestorten und angemessenen
Atmosphare stattfinden.

— Die Beratung ist niederschwellig in Bezug auf den Beratungsstandort, die
Beratungszeiten, das Beratungsformat und gewéhrleistet, das genug Zeit
vorhanden ist und dadurch gut zugehért werden kann.

— Es findet eine Beratung auf Augenhthe statt, wenn eine kongruente und
emphatische, dem jeweiligen kulturellen Hintergrund entsprechende,

Beratungshaltung eingenommen wird.

6.3 bbn-Prozessbeschreibungen f2f

Praambel

Im Rahmen des Workshops zum Thema Qualitédtsstandards im Netzwerk der
Bildungs- und Berufsberatung NO (Juni 2019) startete der Prozess zur Erstellung
einer Prozessbeschreibung far die Face-to-Face-Beratung. Die
Prozessbeschreibung wurde in der vorliegenden Form auf Basis der Ergebnisse
des Workshops, der Kommentare zu den ersten Entwirfen durch die Berater*innen
und einer Diskussion im PL-Meeting erstellt und im Nov. 2019 in diesem Gremium
als Mindeststandard fur die Face-to-Face-Beratung im Netzwerk Bildungs- und
Berufsberatung NO beschlossen. Die angefiihrten Fragen (rechte Spalte)
verstehen sich als Vorschlag und sind von den Berater*innen adaptier- und
erganzbar. Weiters wurde der Wunsch nach einer genaueren Ausarbeitung einer
Prozessbeschreibung fur vier verschiedene Beratungsschwerpunkte -
Infogespréach, Berufsorientierung, Entscheidungsfindung und Realitatscheck
— im Rahmen des oben angefuhrten Workshops geauf3ert. 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 fur die Berater*innen und Teil der

bbn-Willkommensmappe beschlossen.
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Prozessbeschreibung f2f — Allgemein

Die Prozessbeschreibung erklart die einzelnen Schritte eines Beratungsgespraches von der Einstiegsphase und Beziehungsgestaltung, zur
Auftragsklarung hin zum Kernstiick, der eigentlichen Bearbeitung des individuellen Themas der Kund*innen und schlie3t mit der
Ergebnissicherung und Nachbearbeitung. Nach der allgemeinen Prozessbeschreibung folgen im Schritt 4 ,Arbeitsprozess® Spezifizierungen fur
die vier Beratungsschwerpunkte. Ein f2f-Beratungsgesprach findet in der Regel in einem Biroraum statt, Berater*in und Kund*in sitzen sich

gegebeniber. Das Gesprach dauert ca. eine Stunde.

Schritt 1 Bezieh talt

Willkommen eziehungsgestaltung

— BegrifRung Sich gegenseitig vorstellen, Smalltalk, wenn mdgl. Wasser anbieten...
— Vertrauen schaffen — Herzlich Willkommen bei der Bildungs- und Berufsberatung NO!
— Atmosphare schaffen — Haben Sie gut hergefunden?

Schritt 2

Rahmenbedingungen Beziehungsgestaltung

— Projekt vorstellen Vorstellen der Bildungs- und Berufsberatung NO (geférdertes Projekt,

— Anwesenheitsbestatigung und Datenschutz (wenn kostenlos, anbieterneutral, unverbindlich, vertraulich, ...)
vorgeschrieben) unterschreiben lassen (oder am Ende
der Beratung — Schritt 6)
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— Zeitrahmen definieren

Wir sind ein gefordertes Projekt vom européischen Sozialfonds,
Bildungsministerium, Land NO, Arbeiterkammer NO — darum
sind die Beratungen auch kostenlos.

Man kann die Beratung auch mehrmals in Anspruch nehmen.
Wir arbeiten anbieterneutral, d.h. wir verkaufen keine Kurse fur
irgendein Institut.

Die Beratungen sind unverbindlich und vertraulich, d.h. ich
darf/muss niemanden erzahlen, wortiber wir gesprochen haben.
Weil wir ein gefordertes Projekt sind, gibt es am Anfang ein

bisschen Burokratie zu erledigen.

Schritt 3
Auftragsklarung

Klarung des Anliegens und des Kontraktes

— Ausgangssituation klaren

— Abklaren der Wiinsche und Erwartungen

— Motivation kléaren

— Auftrag/Ziel der Beratung definieren

— Wenn mehrere Auftrage/Ziele, dann gewichten/sortieren

und sich Bestétigung der Kundin/des Kunden abholen

Fragen (systemisch,...), aktives Zuhéren, paraphrasieren, spiegeln,...

Was ist Ihre Frage? Wo kann ich Sie unterstitzen?
Welches Anliegen hat Sie zu mir gefuhrt?
Was brauchen Sie heute von mir?

Womit mdchten Sie heute hier rausgehen?
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Gegebenenfalls auf andere Beratungsstellen verweisen
(z.B., wenn ein Teil des Auftrages von uns nicht erfullt

werden kann)

Schritt 4
Arbeitsprozess

Situationsanalyse — Ressourcenklarung -
Lésungsperspektive

Abklaren der personlichen Situation und des
personlichen Zieles

Ressourcen der Kundin/des Kunden selbst und im
Umfeld kléaren

Informationen zum Beratungsthema (Auftrag) geben

(Forderungen, Berufsbilder, Ausbildungswege, ...)

Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen bzw.

weitere Auftrage/Ziele sammeln

Methoden (Arbeitsblatter, Bildkarten, ...) verwenden
(wenn passend) und auswahlen (entsprechend der
Gespréachstypen (Informationsgesprach,
Entscheidungsgesprach, Berufsorientierungsgesprach,
Realitatscheck, ...)

Recherche gemeinsam mit der Kundin/dem Kunden

(Infoblatter, Webseiten, Broschiren, ...)

Fragen (systemisch, ...), aktives Zuhdren, Feedback, Gesprach steuern,
paraphrasieren, spiegeln, Reframing, visualisieren, narrative Ansétze,
Wertehierarchie erarbeiten, Infoblatter, Broschiren, ...

— Wo soll es in Zukunft hingehen?

— Welchen Beruf/Tatigkeit Gben Sie jetzt gerade aus? Welchen

Beruf /Welche Berufe haben Sie vorher ausgetbt?

— Was haben Sie vorher gemacht?

— Warum haben Sie diesen Beruf gewahlt?

— Was sind die Grinde/Ziele fir die Veranderung?

— Was ist Zweck/Ziel der Ausbildung?

— Was wissen Sie schon tUber das Thema?

— Haben Sie schon etwas recherchiert?

— Was machen Sie gerne?

— Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusatzlich?

— Wie sind lhre zeitlichen/finanziellen Méglichkeiten?
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— Anschauen, welche Wege zum Ziel fihren und wie der
Weg dorthin ist

— Strategien entwickeln

— Abklaren, ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und
gegebenenfalls Alternativen entwickeln (Plan A-B -C
...) — Realitatscheck — Gender/Diversity Aspekte,
Mobilitdt, vorhandene Infrastruktur, finanzielle
Moglichkeiten, Lebensumstéande (Betreuungspflichten),
regionale Benachteiligung, ... der Kund*innen checken

— Die nachsten Schritte planen

— Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs-

und Beratungsorganisationen, ...) anbieten.

Was interessiert Sie besonders daran?

Was wollen Sie damit erreichen?

Was ware der Idealzustand?

Sind die Pléne, die erarbeitet wurden, auch realisierbar?
Wer kann Sie bei der Umsetzung unterstiitzen?

Welche Hindernisse gibt es daflr?

Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen?

Schritt 5
Ergebnissicherung und Evaluation

Losungsperspektive

— Zusammenfassung des Beratungsergebnisses

— Sicherung des Beratungsergebnisses (Flipchart,
Arbeitsblatter, Notizen, Zusammenfassung in einer
Email, ein sichtbares Ergebnis [z.B. Flipchart]

fotografieren, Ergebnis eines BO-Tests mitgeben, ...)

Flipchart, Arbeitsblatter, Notizen, Webseiten fotografieren, Infoblatter

Was missen Sie tun, damit das Ziel erreicht wird?
Welche Schritte missen Sie umsetzen?

Bis wann mussen Sie das tun?

Von wem brauchen/bekommen Sie Unterstitzung?

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

Beratungsauftrag erftllt wurde
Mafinahmenplan erstellen (mittel- und langfristig)
Konkrete nachste Schritte vereinbaren (kurzfristig)

Offene Fragen klaren oder diese in einen nachsten

Beratungstermin eintakten — ev. auch weiterverweisen

zur Klarung von offenen Fragen (wenn die Fragen
Thema einer anderen Beratungs- bzw.
Bildungsorganisation sind)

Feedback (mundlich, Fragebogen, ...)

Ev. neuen Termin vereinbaren

Verabschiedung

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

— Wurden lhre Erwartungen erfullt?

Schritt 6
Nachbereitung und Dokumentation

Selbsteinschatzung/Feedback/Evaluation/
Intervision/Supervision

Anwesenheitsbestatigung und Datenschutz (wenn
vorgeschrieben) unterschreiben lassen (oder am
Anfang — Schritt 2)

Feedbackfrage stellen und Ergebnis notieren oder
Fragebogen (z.B. Oibf) bzw.

Organisationsfeedbackbogen an die Kund*innen

Verschiedene Evaluations- bzw. Qualitatssicherungsinstrumente des
Netzwerks der Bildungs- und Berufsberatung Niederésterreich bzw. der

unterschiedlichen Organisationen nutzen
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ausgeben/ausfullen lassen/einsammeln oder Link flr
Onlinebefragung weitergeben/nachschicken und
erklaren, was der Sinn des Feedbacks ist
Selbstevaluationsbogen fiir die Beratung ausfillen
Fertiges Ausfilllen der Anwesenheitsbestatigung
Dokumentation in der Datenbank/Excel-Liste/...
Gegebenenfalls noch Recherche fir den Kunden/die
Kundin erledigen und Ergebnis Ubermitteln
Gegebenenfalls Beratungsergebnis per Email an den
Kunden/die Kundin schicken

Gegebenenfalls Broschiiren und Prospekte an den
Kunden/die Kundin schicken

Im Bedarfsfall Beratungsgesprach im Rahmen einer
Intervision oder Supervision reflektieren bzw. bei
inhaltlichen/strukturellen Fragestellungen im Team

besprechen
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Prozessbeschreibung f2f - Beratungsschwerpunkt Infogesprach

Grundsatzliches: Ein Infogesprach kann ein sehr kurzes, aber auch ein umfangreiches Gesprach sein, auch Folgegesprache sind maoglich. 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. Grundsatzlich tbernimmt Berater*in eine sehr aktive Rolle.

Schritt 4
Arbeitsprozess

Situationsanalyse — Ressourcenklarung -
Loésungsperspektive

— Abklaren der Frage und der personlichen Situation

— Aktiv nach relevanten Details fragen (Leben, Bildung,
Alter, Wohnort, ...)

— Informationen (Fakten) vom Berater/von der Beraterin
an den Kunden/die Kundin (Auftrag) geben
(Forderungen, Berufsbilder, Ausbildungswege, ...)

— Gegebenenfalls Recherche gemeinsam mit der
Kundin/dem Kunden (Infoblatter, Webseiten,
Broschuren, ...)

— Bei Bedarf Recherche-Ergebnisse zusammenfassen
(Flipchart, Block, Email, ...)

— Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen

bzw. weitere Auftrige/Ziele sammeln

Abkléren der Frage:
- Was fuhrt Sie zu mir?
— Wasiist Ihr Anliegen?
— Welche Frage fuhrt Sie zu mir?
— Bei welcher Frage kann ich Sie unterstiitzen?
— Was wissen Sie schon tuber das Thema?

— Haben Sie schon etwas recherchiert?

Relevante Details kléaren:
— Wo sieht Ihr Zukunfsbild aus?
— Welchen Beruf/Tatigkeit Giben Sie jetzt gerade aus? Welchen
Beruf/Welche Berufe haben Sie vorher ausgetbt?

— Was haben Sie vorher gemacht?
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Anschauen, welche Wege zum Ziel fiihren und wie der
Weg dorthin ist — ev. Ressourcen abklaren

Strategien entwickeln

Abklaren ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und
gegebenenfalls Alternativen entwickeln (PlanA-B-C
..)

Die nachsten Schritte planen

Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs-
und Beratungsorganisationen, ...) anbieten

Ergebnis der Beratung bzw. der Recherche sichern
und gesprachsrelevante Unterlagen/Informationen
aushandigen (Infoblatter, Broschiiren, Foto Flipchart,

Email nachschicken, ...)

Wie ist Inre momentane Situation (angestellt, arbeitssuchend,
..)?

Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Mdglichkeiten?

Haben Sie Betreuungspflichten?

Was fiir Arbeitszeiten bevorzugen Sie/sind fur Sie mdglich
(Teilzeit/Vollzeit/...)?

Haben Sie einen Fihrerschein/Zugriff auf ein Auto oder sind Sie
auf offentliche Verkehrsverbindungen angewiesen?

Was wollen Sie damit erreichen?

Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen?

Vertiefende Fragen (bei Bedarf):

Was sind die Griinde/Ziele fur die Veranderung?

Was ist Zweck/Ziel der Ausbildung?

Was interessiert Sie besonders daran?

Was machen Sie gerne?

Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusétzlich?
Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Mdglichkeiten?

Welche Hindernisse gibt es daflr?
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Mogliche Methoden allgemein:

Fragen (systemisch, Ja/Nein-Fragen, ...)

aktives Zuhdren
aktives Nachfragen
Feedback
Gespréach steuern
Paraphrasieren
Spiegeln
Reframing
Visualisieren
narrative Ansatze
Wertehierarchie erarbeiten
Infoblatter
Broschiren

Webseiten
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Prozessbeschreibung f2f - Beratungsschwerpunkt Berufsorientierung

Grundsatzliches: Die Berufsorientierung ist ein komplexer Gespréachstyp, 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 Situationsanalyse — Ressourcenklarung —
Arbeitsprozess Loésungsperspektive
Bestandsaufnahme und Hintergrinde: §
— Abklaren der persétnlichen Situation (Ausgangssituation) — Welchen Beruf/Tatigkeit Gben Sie jetzt gerade aus? =
und des Berufsziels (falls es schon eines gibt) — — Welchen Beruf/Welche Berufe haben Sie vorher ausgelibt? §
Bestandsaufnahme der Hard und Soft Facts — Welche Ausbildung haben Sie vorher gemacht? @,
— Grinde, Umstande, Hintergrinde, ... der — Warum haben Sie diesen Beruf gewahlt? _é
Berufsorientierung bzw. des Veranderungswunsches — Was sind die Grinde fiir die Veranderung? e
abklaren (,Was will ich? Was will ich nicht?*) —  Wie sieht Ihr Zukunftsbild aus?
— Ev. Grad der Orientierungslosigkeit des Kunden/der — Welches Ziel verfolgen Sie (mit dieser Ausbildung)?
Kundin feststellen — Was ware der Idealzustand?
— Ressourcen der Kundin/des Kunden selbst und im — Wie wirden Sie gerne arbeiten?
Umfeld klaren — Kompetenzen, Werte, Starken, ... — Beschreiben Sie einen Arbeitstag, der so richtig nach Ihrem
feststellen Geschmack ablauft? — oder auch das Gegenteil!
— Was soll Ihr zukiinftiger Beruf AUF KEINEN FALL beinhalten?
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Moglichen Arbeitsbereich gemeinsam herausfiltern
mittels Berufsfotos, SkillCards, Wertekéartchen,
Interessenstests, ...

Berufsrecherche gemeinsam mit der Kundin/dem
Kunden (Infoblatter, Webseiten, Broschiiren, ...) — Was
gibt es? (Berufsbilder, Ausbildungswege, Forderungen,
Arbeitsmarkt, ...)

Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen bzw.

weitere Auftrage sammeln

Ein Berufsziel definieren oder schauen, welche
Berufsziele in Frage kommen

Methoden (Arbeitsblatter, Bildkarten, ...) verwenden
(wenn passend)

Anschauen, welche Wege zum Ziel fihren und wie der
Weg dorthin ist

Strategien entwickeln

Abklaren, ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und
gegebenenfalls Alternativen entwickeln (PlanA-B-C

)

Die nachsten Schritte planen

Grad der Orientierungslosigkeit feststellen:

Was wissen Sie schon uber dieses Thema?

Haben Sie schon selber etwas recherchiert?

Woher haben Sie Ihre bisherigen Auskiinfte erhalten?

Haben Sie bereits einen interessanten Beruf fur Sie gefunden?

Haben Sie schon eine passende Ausbildung entdeckt?

Ressourcen klaren:

Wie sieht Ihre derzeitige Situation aus?

Was machen Sie gerne?

Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusétzlich?
Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Mdglichkeiten?

Was interessiert Sie besonders daran?

Was wollen Sie damit erreichen?

Welche Hindernisse gibt es daflr?

Wer kann Sie dabei unterstitzen?

Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen?

Mogliche Methoden speziell:
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Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs-
und Beratungsorganisationen, ...) anbieten

Ergebnis der Beratung bzw. der Recherche sichern

und gesprachsrelevante Unterlagen/Informationen

aushandigen (Infoblatter, Broschiiren, Foto Flipchart,

Email nachschicken, ...)

Systemische Fragen

Wertehierarchie

+/- Info oder PMI-Tabelle (,Plus-Minus-Interessant)
Skill Cards

Infoblatter

Broschiiren

Mogliche Methoden allgemein:

Aktives Zuhoren, aktives Nachfragen
Feedback

Gespréach steuern

Paraphrasieren

Spiegeln

Refraiming

Visualisieren
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Prozessbeschreibung f2f - Beratungsschwerpunkt Entscheidungsfindung

Grundsatzliches:

Im Beratungsgesprach sollen Optionen eroffnet werden, Wege und Infos selbststandig gefunden werden.

Die

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

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

Schritt 4
Arbeitsprozess

Situationsanalyse — Ressourcenklarung —
Loésungsperspektive

Abklaren der personlichen Situation und des
personlichen Zieles

Optionen der Kundin/des Kunden eruieren (Was
sind die Entscheidungsmaoglichkeiten/Szenarien?)
Ressourcen der Kundin/des Kunden selbst und im

Umfeld klaren

Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen bzw.

weitere Auftrage/Ziele sammeln

Methoden verwenden (wenn passend)

Anschauen, welche Wege zum Ziel fihren und wie der
Weg dorthin ist

Strategien entwickeln

Da Entscheidungen meist gefuihlsbetont getroffen werden, sollte bei der

Wahl der Methode und auch im Gesprachsverlauf das ,Bauchgefuhl®

bertcksichtigt bzw. eingebunden werden!

Ziel und Optionen abklaren:
—  Wie sieht Ihr Zukunftsbild aus?
— Was sind die Grinde fiir die Veranderung?
— Welche Ziele verfolgen Sie?
- Was wollen Sie damit erreichen?
— Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen?

— Was ware der ldealzustand?
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Abklaren, ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und
gegebenenfalls Alternativen entwickeln (PlanA-B-C
..)

Die nachsten Schritte planen

Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs-
und Beratungsorganisationen, ...) anbieten

Ergebnis der Beratung bzw. der Recherche sichern
und gesprachsrelevante Unterlagen/Informationen
aushandigen (Infoblatter, Broschiiren, Foto Flipchart,

Email nachschicken, ...)

Ressourcen abklaren:

Wie sieht Inre momentane Situation aus?

Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Mdglichkeiten?

Welchen Beruf/Tatigkeit Uben Sie jetzt gerade aus? Welchen
Beruf haben Sie vorher ausgeiibt?

Warum haben Sie diesen Beruf gewahlt?

Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusétzlich?
Lasst Ihr Umfeld/Ihre Familiensituation diese Veranderung zu?
Wie mobil sind Sie?

Was machen Sie gerne? Was geféllt Innen?

Was interessiert Sie besonders daran?

Welche Hindernisse gibt es daflr?

Wer kann Sie dabei unterstiitzen?

Mogliche Methoden — speziell:

gefuhrte/angeleitete Selbstreflexion — z.B. 5-S&ulen-Modell
(Leistung, Gesundheit, soziales Netz, Finanzielles, Normen und
Werte)

+/- Info — z.B. PMI-Tabelle (,Plus-Minus-Interessant”)
Gedankenreise

Wertehierarchie

73

bbn

bildungsberatung-noe.at



Bodenanker
Variante A — B — C mittels Stuhltechnik (Stellvertreter,
einnehmen einer Metaposition)
,Chicken walk* (Erlebnispddagogische Ubung 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, mogliche
Kompromisse, ...)
Auswirkungen von Entscheidungen thematisieren:
e verschiedene Varianten mittels K&rtchen oder Fotos
thematisieren und besprechen
e Entscheidungswege mit einem Seil legen — pro Variante ein
Seil plus ein noch nicht definiertes — positive
Auswirkungen/Eigenschaften (keine Nachteile!) auf
Kartchen notieren und entlang der jeweiligen Seile auflegen
— wenn sich dadurch eine zusatzliche Mdglichkeit ergibt,
dann das ,leere” Seil nutzen — jedes Seil entlanggehen und
die Vorteile der einzelnen Wege betrachten — wie fiihlen

sich die Wege an
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Mogliche Methoden — allgemein:

Fragen (systemisch, ...)
aktives Zuhdren

aktives Nachfragen
Feedback

Gespréach steuern
Paraphrasieren
Spiegeln

Reframing
Visualisieren

narrative Ansétze
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Prozessbeschreibung f2f - Beratungsschwerpunkt Realitdtscheck

Grundsatzliches: Kund*innen kommen mit konkreten Fragen und haben grof3e Erwartungen und Hoffnungen. Die Beratung dient dazu, diese

Plane zu hinterfragen, (neue) Wege aufzeigen, auf Pro und Contra hinzuweisen — mit einer hohen Wertschatzung gegebentiber den Kund*innen.

Wichtig ist, dass die Entscheidung ausschliel3lich beim Kunden/bei der Kundin liegt!

Schritt 4
Arbeitsprozess

Situationsanalyse — Ressourcenklarung — Losungsperspektive

— Abklaren der persoénlichen Situation und des
personlichen Zieles — Erwartungen und Hoffnungen
ansprechen bzw. abklaren

— Ressourcen der Kundin/des Kunden selbst und im
Umfeld klaren

— Informationen zum Beratungsthema (Auftrag) geben
(Forderungen, Berufsbilder, Ausbildungswege, ...)

— Recherche gemeinsam mit der Kundin/dem Kunden
(Infoblatter, Webseiten, Broschdiren, ...)

— Plan/Plane hinterfragen — mit den realen
Informationen gegenchecken

— Auswirkungen von Entscheidungen thematisieren

(siehe Methoden speziell)

Erwartungen/Hoffnungen und persoénliche Situation abklaren:

Wo soll es kiinftig hingehen?

Was sind die Grinde fiir die Veranderung?

Wie sieht Inre momentane Situation aus?

Welches Ziel/Welche Ziele verfolgen Sie?

Wo wollen Sie (mit dieser Ausbildung) bewirken?

Warum haben Sie diesen Beruf gewahlt?

Was interessiert Sie besonders daran (an der Ausbildung/dem
Beruf, ...)?

Was wollen Sie damit erreichen?

Was ware der Idealzustand?

Bis wann wollen Sie das Ziel erreichen?
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Auftrag kontrollieren und gegebenenfalls anpassen
bzw. weitere Auftrage/Ziele sammeln

Methoden (Arbeitsblatter, Bildkarten, ...) verwenden
(wenn passend)

Anschauen, welche Wege zum Ziel fihren und wie der
Weg dorthin ist - auf Pro und Contra hinweisen
Abklaren ob die Wege zum Ziel realisierbar sind und
gegebenenfalls Alternativen entwickeln (Plan A—-B —
C..)

Ergebnisse zusammenfassen (Flipchart, Block, Email,
...)

Strategien entwickeln

Die nachsten Schritte planen

Weiterverweise zu anderen Organisationen (Bildungs-
und Beratungsorganisationen, ...) anbieten

Ergebnis der Beratung bzw. der Recherche sichern
und gesprachsrelevante Unterlagen/Informationen
aushandigen (Infoblatter, Broschiiren, Foto Flipchart,

Email nachschicken, ...)

Was wissen Sie schon alles tiber das Thema? Haben Sie schon

selber etwas recherchiert?

Ressourcen abklaren und Plane hinterfragen:

Welchen Beruf/Tatigkeit iben Sie jetzt gerade aus?

Welchen Beruf haben Sie vorher ausgetbt?

Was haben Sie vorher gemacht?

Was machen Sie gerne?

Welche Aus- und Weiterbildungen haben Sie noch zusétzlich?
Wie sind Ihre zeitlichen/finanziellen Mdglichkeiten?

Gibt es Ruckhalt in der Familie/der Firma/im Freundeskreis fur
Ihren Plan?

Haben Sie den noétigen Bildungsabschluss/die nétigen
Kompetenzen/... fiir diesen Beruf/fiir diese Ausbildung?
Haben Sie eine Vorstellung davon, was Selbststandigkeit heif3t
(z.B. Freunde die selbststéndig sind, ...)?

Wie mobil sind Sie (Fuhrerschein, eigener PKW, 6ffentliche
Verkehrsanbindung, ...)?

Gibt es in diesem Bereich Bedarf in lhrer Region?

Sind Sie bereit zu pendeln?

Gibt es Mitbewerber*innen fiir diese Ausbildung/den Job/...?
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— Konnen Sie eine Vollzeitausbildung machen?

— Konnen Sie sich die Ausbildung auch selbst finanzieren?

Mogliche Methoden speziell:
— Aktives Nachfragen
— Reframing
— Paraphrasieren
— Auswirkungen von Entscheidungen thematisieren:
e verschiedene Varianten mittels K&rtchen oder Fotos
thematisieren und besprechen
e Entscheidungswege mit einem Seil legen — pro Variante ein
Seil plus ein noch nicht definiertes — positive
Auswirkungen/Eigenschaften (keine Nachteile!) auf
Kartchen notieren und entlang der jeweiligen Seile auflegen
— wenn sich dadurch eine zusatzliche Mdglichkeit ergibt,
dann das ,leere” Seil nutzen — jedes Seil entlanggehen und
die Vorteile der einzelnen Wege betrachten — wie fiihlen

sich die Wege an

Mogliche Methoden allgemein:

— Fragen (systemisch, ...)
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— aktives Zuhoren

- Feedback

— Gesprach steuern

— Spiegeln

— Visualisieren

— narrative Ansatze

— Wertehierarchie erarbeiten
— Infoblatter

— Broschiren

— Webseiten

6.4 bbn-Leitfaden Betreuung NO-HOTLINE (02742 25025)

bildungsberatung-noe.at

BegrufRung via Tonband und Menufihrung

- ,Willkommen bei der Bildungsberatung Niederbsterreich. Wenn Sie eine sofortige persénliche Beratung am Telefon wollen, so
wahlen Sie bitte 1*. Wenn Sie einen personlichen Beratungstermin in Ihrer Nahe vereinbaren wollen, so wahlen Sie bitte 2**/“
— AuBerhalb der Sprechzeiten: ,Willkommen bei der Bildungsberatung Niederésterreich. 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 fiir Ihren Anruf!”
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— Wenn alle Leitungen besetzt sind: ,Willkommen bei der Bildungsberatung Niederdsterreich. Im Augenblick sind alle Leitungen

belegt. Derzeit sind alle unsere Mitarbeiter im Gesprach, die nachste freie Leitung ist fir Sie reserviert!*

Ad 2**)

BegrifBung und Anliegenklarung

Bildungsberatung NO, NAME, Was kann ich fiir Sie tun?
— Wasiist Ihr Anliegen?
— Woher kommen Sie?
— Wie haben Sie von uns erfahren?

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

Terminvereinbarung

Vereinbarung eines persdnlichen Beratungstermins, wenn Anrufer*in eine personliche Beratung wiinscht und die Art des Anliegens eine
personliche Bildungs- und Berufsberatung erfordert.

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

-> Dokumentation des Gesprachs/Anliegens in Casian

Information / Weiterverweis
a) Weiterleitung von Anrufen spezifischer Zielgruppen an folgende beratungsaktive Projektpartner:
— JUSY Jugendservice Ybbstal: Berufliche Orientierung fiir junge Erwachsene (Tel. 07442/55439, Offnungszeiten: Mo: 13-19 Uhr,
Di + Do: 9-16 Uhr bzw. nach Vereinbarung)
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BACH Bildungs- und Berufsberatung — Diakonie Fliichtlingsdienst: Bildungs- und Berufsberatung in Erst- und Mittlersprachen
(Russisch, Ukrainisch und Polnisch -> Tel.: 0664-8582707; Farsi und Dari -> Tel.: 0664-88350658; Arabisch -> Tel.: 0664-
88971968)

->

b)

c)

Arbeiterkammer NO: Bildungs- und Berufsberatung in Erst- und Mittlersprachen (Tiirkische Beratung -> Tel.: 0664-8240535)
abz.austria: Spezielle Beratungsangebote fiir Frauen und Wiedereinsteigerinnen.

Gegebenenfalls Zusendung von Weblinks zu geeigneten Informationsplattformen (Initiative Erwachsenenbildung, relevante
Website des Landes NO hinsichtlich Bildungsférderung, etc.)
Weiterverweis an externe Einrichtungen, sofern kein Beratungsbedarf hinsichtlich Bildung und Beruf im weiteren Sinne besteht

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

Dokumentation des Gesprachs/Anliegens in Casian

Handlungsplan fur die NO-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 Niederdtsterreich betreut, Dienstag bis

Donnerstag vormittags von der MAG Menschen und Arbeit GmbH.

Jene Anrufenden, die die sofortige Beratung am Telefon wahlen (1*), werden mit den Bildungsberater*innen der Arbeiterkammer NO verbunden

(Technische Weiterleitung der Anrufe an: 05 7171 27000)

Es ist moglich, die oben angefiihrte Zeitsteuerung bei Bedarf durch Eingaben in die Telekommunikationssoftware zu Uibersteuern. Dieser Bedarf kann

beispielsweise bei Personalengpéassen aufgrund von Krankenstanden oder anderen unvorhergesehenen Ereignissen eintreten.
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6.5 bbn-Dokumentationsleitfaden ESF

Soziodemografische Merkmale

Erwerbs-
status

1.

Die urspriingliche Kategorie ,AN -unselbstandige
Arbeitnehmerln® (= freie Dienstnehmer*innen,
Lehrlinge, Bildungskarenz, Elternkarenz mit
unselbstandigem Beschéaftigungsverhaltnis,
geringfligig Beschéftigte...) wird nur noch in folgenden
Unterkategorien dokumentiert:

1a - unselbstindige Arbeitnehmerin - nicht in

Ausbildung
1b - unselbstindige Arbeitnehmerin - in Lehre

1c - unselbstdandige Arbeitnehmerln —in sonstiger
Ausbildung (Personen, die berufsbegleitend eine
,hoherwertige” Ausbildung besuchen; Personen in

Bildungskarenz/-teilzeit)

SE - selbststandig
(Werkvertragsnehmerlnnen mit/ohne Gewerbeschein,
Selbstandige mit Bezug von Kinderbetreuungsgeld,...)

AL — Arbeitslose (auch Wiedereinsteigerinnen) —
ohne Langzeitarbeitslose

(auch Personen die neben dem AMS Bezug eine
geringfligige Beschaftigung haben)

LZ — Langzeitarbeitslose
(= mehr als 12 Monate arbeitslos gemeldet)

NE — Nichterwerbstatige (Pension, im Haushalt tétig,
in Elternkarenz und nur Bezug von
Kinderbetreuungsgeld, Bundesheer,
Zivildienst...) — ohne Nichterwerbstétige in Ausbildung

NA - Nichterwerbstatige in Ausbildung
(Schiilerlnnen, Studierende etc.; nur ,héherwertige*
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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 fiir den

Beratungsprozess relevant sind!

Person mit Migrationshintergrund:

Personen, die

— nicht die Osterreichische Staatsbirgerschaft besitzen
und/oder

— nicht in Osterreich geboren sind und/oder

— Vater und/oder Mutter nicht in Osterreich geboren sind
und/oder

— eine andere Sprache als Deutsch vorwiegend in ihrer
Familie sprechen.

Person mit geringen Deutschkenntnissen:

Kann vertraute, alltagliche Ausdriicke und ganz einfache Satze
verstehen und verwenden, die auf die Befriedigung konkreter
Bedurfnisse zielen. Kann sich und andere vorstellen und
anderen Leuten Fragen zu ihrer Person stellen - z. B. wo sie
wohnen, welche fur Leute sie kennen oder was fir Dinge sie
haben - und kann auf Fragen dieser Art Antwort geben. Kann
sich auf einfache Art verstandigen, wenn die
Gespréachspartnerinnen oder Gesprachspartner langsam und
deutlich sprechen und bereit sind zu helfen.

Achtung! Personen mit geringen Deutschkenntnissen sind

automatisch Personen ,mit Migrationshintergrund®

Person mit Behinderung:

Personen mit Beeintrachtigung, Behinderung, Erkrankung oder
Handicap.
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Regional Benachteiligte = bundeslandspezifische
Zielgruppen:

Wenn eingeschrankte Mobilitat, kaum 6ffentliche Verkehrsmittel,
keine ausreichenden Betreuungsmdoglichkeiten, keine
Bildungsangebote in der Néhe

Sonstig benachteilige Personen:

— Personen ohne Pflichtschulabschluss

— Personen mit max. Pflichtschulabschluss, die tber 25 Jahre
alt sind und nicht gerade in Ausbildung sind

— einkommensschwache Personen (wenn der
.ideale“/passende Kurs zu teuer ist)

— dltere Arbeitnehmerinnen (ab 50 J.)

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

Bildungsstand

— Personen mit in O nicht anerkannten Abschliissen
= Einordnung nach Herkunftsland

— Berufsreifepriifung = BHS

— Studienberechtigungspriifung = AHS

Beratungdauer

Dokumentation der unmittelbaren Kontaktzeit (Beraterin-Kundin)

inkl. Dokumentation

Weiterverweis

— Beratungseinrichtung innerhalb der Projektpartnerschaft
(aber aul3erhalb der eigenen Institution)
= alle beratungsaktiven BBN Partnerinnen
Reportingzahl 3

— weitere Einrichtung (auBerhalb 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:

Fur eine Beratung (bzw. das Format ,,Kompetenz und Beratung®)

sind folgende Daten erforderlich:
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— Datum

— Kennzahl

— Thema

— Beratungsort

— Wohnort PLZ (Kundin)
— Geschlecht

— Alter

— Erwerbsstatus

— Benachteiligung
— Bildungsstand

— Thema

— Beratungsdauer

— Beratungsort PLZ

Fir eine Information sind folgende Daten erforderlich:
— Datum
— Kennzahl
— Thema
— Beratungsort
— Wohnort PLZ (Kundin)
— Geschlecht
— Benachteiligung
— Thema
— Beratungsdauer

— Beratungsort PLZ

Beratungsarra | — Mobile Beratung:
ngement 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
durchgeflhrt (z.B. Shopping Center, Vereine etc.)
— Angebotsorientierte Beratung:
— Der/die Beraterln bleibt an seinem eigenen Arbeitsplatz (=alle
Beratung, die direkt am Arbeitsort der Beraterinnen durchgefiihrt
werden)
Messekontakt | Sind immer im Format ,Information®. Sollte eine Messeberatung
e aufwandiger sein, wird sie als ,klassische F2F Beratung

eingetragen.
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Beratungsort Bei telefonischen, schriftlichen oder Online-Beratungen = Wohnort
des/der Klientin

Beratungsken | Bitte bei den OIBF Fragebogen (Wirkungsorientierung), die alten

nzahl Kennzahlen verwenden.

Sonstig Benachteilgte

Arbeitnehmerl
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

Personen, die

ierte ) . . . .
— sich nicht in Ausbildung befinden
nicht in
( (unselbstandige Arbeitnehmerinnen, Selbstandige, Arbeitslose,
Ausbildung, . . . b .. .
Langzeitarbeitslose, Nichterwerbstéatige ohne die in Ausbildung)
max.
Reporting Zahlenla,2,3,4,5 bei Erwerbsstaus
Pflichtschul-
oder UND
Lehrabschlus - als hochst abgeschlossenen Bildungsstand
s) Pflichtschulabschluss oder PTS oder Lehrabschluss haben
Reporting Zahlen 1,2,3, 4 bei Bildungsabschluss
UND
- It. Riicksprache mit OIBF:
Diese Personen miissen auch iber 25 Jahre alt sein
Reporting Zahlen2,3,4a + 4b,5,6 bei Alter
— Diese Personen sind automatisch ,,sonstig benachteiligt”
Reportingzahl 4 bei Benachteiligung
Regional Wenn eingeschrankte Mobilitat, kaum 6ffentliche Verkehrsmittel, keine

Benachteiligte

bundeslandsp
ezifische

Zielgruppen

ausreichenden Betreuungsmaglichkeiten, keine Bildungsangebote in
der Nahe.
— 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 Qualitatssicherung

Die Qualitatssicherung ist ein bedeutender Bestandteil des gesamten Qualitatsprozesses. Sie besteht aus organisatorischen und technischen
Mafnahmen, die vorbereitend, begleitend und prifend die Erhaltung der definierten Qualitdt unserer Dienstleistung sicher stellen. Mit dem bbn-
Qualitatszirkel — einem Instrument, das in einer eigenen Arbeitsgruppe in einem eineinhalbjahrigen Erarbeitungszeitraum unter laufender Einbindung
der relevanten Personen erstellt wurde — liegt nun das zentrale Qualitatssicherungsinstrument vor, dass ab 2023 erprobt und danach kontinuierlich zum
Einsatz kommen wird.

Ebenso dazu zéhlen das bbn-Konzept ,Mobile und aufsuchende Beratung in NO“ und das bbn-Hospitations- und Job Shadowingkonzept zur
Qualitatssicherung sowie der Leitfaden fur die seit 2020 eingefiihrten Projektleiter*innen Gesprache der Gesamtprojektleitung. Das fortlaufende Erlangen
des IBOBB-Qualitatssiegels — als eine Fordervoraussetzung des Ministeriums — ist fir die bbn ein bedeutendes Instrument der externen
Qualitatssicherung.

7.1 bbn-Qualitatszirkel

Der bbn-Qualitatszirkel wurde im Rahmen einer Arbeitsgruppe ausgearbeitet. Er stellt das zentrale Instrument zur Qualitatssicherung im bbn-Netzwerk
dar und ermdglicht eine regelmafige und qualitatsvolle Sicherung der im Qualitédtskonzept erarbeiteten Standards. Der bbn-Qualitatszirkel gibt fir die
drei Ebenen (Projektleitung — Netzwerkpartner*innen — Berater*innen) einen klar strukturierten Uberblick, was in welchem Setting tiberprift werden soll,
welchen Qualitatsstandard (IBOBB) das zugeordnet werden kann, wie das Uberprift 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 Verfligung. Die Checklisten werden
ab 2024 fix einsetzt, halbjahrlich im Netzwerk ausgewertet und mit den Ergebnissen entsprechend den Vorgaben weitergearbeitet. Die Arbeitsgruppe
,bbn-Qualitatszirkel* 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 NO)

Was wollen wir
messen/evaluieren/i
berprifen?

Welchen QS
arbeitet das zu?

Wie?

Wer in welchem
Setting?

Wie oft?

Was passiert damit?

Zufriedenheit der
Projektleiter*innen
im Netzwerk

Orientierung am
Leitbild

Mindliches oder
schriftliches
Feedback von

GPL: im PL-
Meeting,
Projektleitungsge
sprache mit allen

mind. 1x pro Jahrim
PL-Meeting und mind.
1x pro Projektperiode

Ergebnisse bei
Tandemsitzung besprechen,
Losungsideen entwickeln,
wieder ins PL-Meeting
einbringen und in die

Evaluation von
inhaltlichen

Professionalitét,

Ebene, Koordination
im Tandem

Berater*innen

und Superkraftstunden
bzw. weitere

. o . b

Projektleiter*innen Er?;weei::(z%?rrltner i | PL-Gesprache Projektarbeit einflieRen

lassen
Koordination und Operative und .
Kooperation auf Klare NW- strategische Themen | GPL, in PL- mlnd._ 4x pro Jahr (PL- . o
. v . Meeting) und mind. 1x |laufende Weiterarbeit mit

operativer, Strukturen und werden regelméalig | Meeting und PL- 10 Proiektoeriode den Eraebnissen
strategischer Prozesse und kollaborativ er- | Klausur ?PL-KI aj ?) g
Ebene * bzw. bearbeitet usu

Teilnahme an den

Osterreichweiten
Koordination und Austau;chtreffen,
Kooperation auf Klare NW- Operat!ve und ) _ . ) _ _
operativer Strukturen und strategische Themen Osterreichweite Mind. 2x/Jahr Rucksplelen 'der Ergebnlfsse
strategiscﬁer Prozesse werden regelmalig | Austauschtreffen ' an die GPL, ins PL-Meeting
= ; und kollaborativ
Osterreich-Ebene* .

eingebracht und

mitentwickelt /

weiterentwickelt
Koordination, Beratunaskompete Entwicklung auf PL- mind. 4x/Jahr Evaluation der
Durchfiihrung und 9 P und Berater*innen- | GPL, PL, Berater*innentreffen

nz und Veranstaltungen,

Rickspielen 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

Externe und interne
Impulse (Vorgaben
Call,
Gesellschaftstrends,
neue Zielgruppen,
etc.) die der (Weiter-
)Entwicklung des

GPL, in PL-
Meeting und PL-
Klausur

mind. 1x pro
Projektperiode bzw.
anlasshezogen

ggf. Umsetzung der Impulse
(Aktionen in der
Offentlichkeit, Beteiligung an
Projekten und

agsl‘oer']t:l:fhn d Projektes dienen, Veranstaltungen, ...)

Pnaterielle werden aufgegriffen

Ressourcen und kollaborativ er-

bzw. bearbeitet
Externe Ergebnisse
. . mind. 1x in der (MalRnahmenplan) werden
Evaluierung im Rahmen von . . ) X
S alle Standards ; ; . Projektperiode, sofern |im Tandem und im PL-
unterschiedlicher salich wissenschaftlichen | GPL mit PL I . Meeti inaebracht und
Perspektiven der maoglic Arbeiten nteressent*innen eeting eingebracht un
) gefunden werden Uber Umsetzungsplan
Netzwerkarbeit )
entschieden
Beratungskompete | ¢4 ppn- GPL mit PL, o
. nz und - " mind. 1x jahrlich und

Wissen Professionalitit Infoblatter, bbn-Info- | Berater*innentreff lassb d Verteil die i il
aufbereiten, teilen kIro ef\ls\llsnal at, Mails, en, Em'e'lsz ezogen un Z_erl eilung an die jeweilige
und aktuell halten * | K&'¢ i} Willlkommensmappe | Superkraftstunde, elje e*r_n \elgruppe

Strukturen und .. ; Berater*innentreffen

Prozesse , Présentationen etc. | etc.

Zielaruopenorientie Uberpriifung GPL, in PL- regelmafig im PL- eventuell notwendige
Beratungsleistung un grupp Zielgruppenerreichun | Meeting und Meeting (zumindest Mafnahmen werden

9 g und Zielzahlen Cloud wie in der eingeleitet
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Partnerschaftsvereinb
arung festgelegt)

Netzwerkkonzepte I - i I .
intern (weiter-) Or!er)tlerung am Uberpyu ung und mindestens 1x pro eventuell notwendige
) Leithild, klare NW- | Koordination z.B. MafRRnahmen werden
entwickeln, o GPL Jahr oder . : o
. Strukturen und vom Leitbild, eingeleitet (oder Einbindung
evaluieren und Prozesse Qualitatskonzept etc anlassbezogen PL-Meeting)
aktuell halten * ptete. g
Uberpriifung
Arbeitsplan .
L eventuell notwendige
Co_ntrollmg Finanzen, MaRnahmen werden
zeitgerechtes It eingeleitet (oder Einbindun
Korrekte Klare NW- Berichtswesen (inkl. Partnerschaftsvereinb 9 ; 9
" PL-Meeting) und
Durchfiihrung des | Strukturen und externe Vorgaben GPL arungen bzw. 4x pro Konsequenzen werden
Projektes Prozesse durch die Jahr (Arbeitsplan) : q
- . eingeleitet
Fordergeber*innen), oder anlassbezogen .
. (Partnerschaftsvereinbarung
Zusammenarbeit und en)
Vernetzung mit der
Bildungsberatung O.
Zugriffsdaten von
Website und anlass- und .
. Zielgruppenorientie | SocialMedia projektbezogen und eventuell notwendige
Aulenauftritt * AN GPL . Maflnahmen werden
rung Aktualitat der mind. 1x pro Jahr eingeleitet
Netzwerkmaterialien Gesamtubersicht 9
(Print, ...)
. Abfrage: "Woher anlgss- und . | Auswertung né-weit und
Kund*innen- . — i . projektbezogen und in i
Zielgruppenorientie | erfahren" auf NW- GPL, in PL- . . eventuell notwendige
Feedback des . Abstimmung mit der
« rung Ebene + ggf. aktuelle | Meeting . . . Maflnahmen werden
Netzwerks Osterreichweiten . )
Fragestellungen . eingeleitet
Wirkungsforschung
Kooperation und . . Entsprechend den
Externe Vernetzung, Bezug Aktiver GPL in laufend bzw. Erkenntnissen und

Kooperation und
Vernetzung *

zu
gesellschaftlichen

Kontaktaufbau sowie
Kontaktpflege mit

Abstimmung mit
PL

anlassbezogen

Ergebnissen aus den
Vernetzungsgesprachen auf
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Rahmenbedingung
en

relevanten no-weiten
Einrichtungen

NO-Ebene werden diese auf
NW-Ebene umgesetzt bzw.
die relevanten Infos an die
PLs und die Berater*innen
weitergegeben.

Externe,
facheinschlagige
Qualitatssicherung
im Feld der
Bildungsberatung *

Anbieterneutralitat,
Gender & Diversity,
Zielgruppenorientie
rung

IBOBB (oder allfallig
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
Maflnahmen eingeleitet.

* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und 6kologische Nachhaltigkeit) sind gemaf dem im Projektkonzept beschriebenen

Mafnahmen mitzuberiicksichtigen.
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Netzwerkpartner*innen (= NWP)

Was wollen wir

Welchen QS

Welches Setting?

messen/u_berprufen/ev arbeitet das zu? Wie~ Wer? Wie oft~ Was passiert damit~
aluieren?
Auswertung halbjahrlich.
Ergebnisse werden laufend
ins PL-Meeting und in die
Teams der
. : I . .
Bericht der ' Zielgruppenorientie Ben(':.hterstellung PL mind. 2x pro Jahr N.etzwerkpartner innen
Beratungsleistung rung halbjahrlich eingebracht, ggf.
Handlungsoptionen
entwickelt und umgesetzt.
Zentraler Inhalt bei Jahres-
und Abschlussbericht.
Auswertung halbjahrlich.
Ergebnisse werden laufend
Zielgruppenorientie ins PL-Meeting und in die
: o Teams der
Bericht der rung, Orientierung . .
. . o Berichterstellung . s Netzwerkpartner*innen
Zielgruppenerreichu |am Leitbild, Gender halbihrli PL mind. halbjahrlich .
. . albjahrlich eingebracht, ggf.
ng & Div, gesellschatftl. Hand| .
Teilhabe andlungsoptionen
entwickelt und umgesetzt.
Zentraler Inhalt bei Jahres-
und Abschlussbericht.
Beratungskompete
nz und . .
_ o Professionalitit im Projekt . gegebenen_falls Umsetzung
Mitarbeiter*innenges ' . N Verantwortliche*r . der Ergebnisse durch NWP-
N " klare NW- Einzelgesprache ; mind. alle 1 1/2 Jahre A
préache Strukturen und mit den Organisation oder PL oder
Mitarbeiter*innen Berater*in
Prozesse,

personelle und
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materielle
Ressourcen
Beratungskompete
nz und i
Professionalitat, durchschnittlich 1x Umsetzung der Ergebnlsse
N . ; durch NWP-Organisation
klare NW- Teamgesprache . monatlich (saisonale "
Teamentwicklung * | Strukturen und bzw. Team- PL mit : Abweichungen ode_r PL_oder Berater*innen.
) Berater*innen S Weiterleitung von NW-
Prozesse, Klausuren berticksichtigen) oder
relevanten Themen durch
personelle und anlassbezogen die PL an die GPL
materielle '
Ressourcen

Gender & Diversity,

Erhebungs- und

Wissen aufbereiten,
teilen und aktuell
halten *

Professionalitét,
Zielgruppenorientie
rung, Bezug zu
gesellschaftlichen
Rahmenbedingung
en

onen (Schule,
regional, ...),
Einrichtungsfolder
(AK, ..),
Einrichtungsmappen,

PL mit
Berater*innen

mind. 1x pro Jahr bzw.

anlassbezogen

Kund*innenzentrier | Analysebdgen .
ung, professionelle | Standorte, PL mi mind. 1x pro 9gf. Adaptlerungen oder
.. 4% ) . mit . : Suche eines neuen
Beratungsraume Gespréachsfihrung, | Erhebungs- und ” Projektperiode bzw. :

- Berater*innen Standortes durch die PL
personelle und Analysebdgen anlassbezogen bzw. Beratersinnen
materielle aufsuchende und '

Ressourcen mobile Beratung
Beratungskompete | schriftlich - z.B.
nz und Zielgruppeninformati

Verteilung an die jeweilige
Zielgruppe

Personalentwicklung

*

Beratungskompete
nz und
Professionalitét,
Bezug zu
gesellschaftl. RB

Seminare,
Tagungen,
erasmusplus
Mobilitaten,
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 fur die nicht beratungsaktiven Netzwerkpartner*innen — wie z.B. die MAG — nicht relevant.
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Supervision,
Intervision

Personalrecruiting *

Beratungskompete

nz und
Professionalitat,
gesellschaftl.
Teilhabe,
Orientierung am

Leitbild, personelle

und materielle

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

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

anlassbezogen

infolge Aufnahme und
Einflhrung der neuen
Mitarbeiter*innen

Tatigkeits-
beschreibung *

Ressourcen festgelegten
Prozessen
Definition der
Beratungskompete | Anforderungen der
nz und jeweiligen Tatigkeit | dienstrechtlich dient als Grundlage fir

Professionalitat,
Orientierung am

Leitbild, personelle

und materielle

(PL, Berater*innen)
unter
Berticksichtigung der
im Netzwerk giiltigen

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

mind. 1x pro
Projektperiode bzw.
anlassbezogen

Personalrecruiting,
Mitarbeiter*innengesprache
und fur die NWP-
Personalressourcenplanung

Ressourcen Kompetenzen flr
Berater*innen
Uberpriifung
Klare NW- Arbeitsplan,
Strukturen und Controlling Finanzen, It
Korrekte Prozesse, zelt_gerechtes P.artnerschaftsvereinb eventuell notwendige
Durchfihrung des perso_nelle und Bench_tswesen, PL arungen bzw. 4x pro l\/_IaBnahmen Werd?” .
Projektes materielle Bestatlgunggn der Jahr (Arbeitsblan) eingeleitet (oder Einbindung
Ressourcen, Anwesenheiten oder anlassbezogen NWP-Team)
Kooperation und einholen/kontrolliere
Vernetzung n/kopieren/weitergeb

en, ...
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Inhaltliche (Weiter-)
Entwicklung des
Projektes *

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

unter
Berticksichtigung der
bisherigen Zahlen,
Formate, ... (Analyse
IST-Zustand) werden
neue Formate und
Zugange uberlegt
und konzipiert

PL mit
Berater*innen

mind. 1x pro
Projektperiode bzw.
anlassbezogen

Durchfiihrung 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

IBOBB (oder allfallig

Die Ergebnisse aus dem

Kund*innen-
Feedback der
Netzwerkpartner*inn
en*

Zielgruppenorientie
rung, Nutzen der
Beratung,
Beziehungsgestaltu

ng

frage stellt NWP zur
Verfugung (eventuell
auch woher die
Kund*innen vom
Angebot der bbn
erfahren haben)

Berater*innen

Zeitrahmen wird im
NWP-Team festgelegt

Externe, =~ Anbieterneutralitat, |vom IBOBB-(Re-) : . IBOBB-Ergebnisbericht
facheinschlagige . . L Zertifizierungsverf | Zeitplan, wie im :
. Gender & Diversity, | Bundesministerium werden ins NWP-Team bzw.
Qualitatssicherung : Do ahren auf IBOBB-Verfahren ; . .
) Zielgruppenorientie | anerkannte " : im PL-Meeting eingebracht
im Feld der . Netzwerkpartner*i | vorgeschrieben :
. « |rung Evaluierungsmethod und notwendige

Bildungsberatung nnenebene ) .

en) Malinahmen eingeleitet.

schriftlich,

Anbieterneutralitat, | Feedbackbogen/- Ergebnisse werden ins

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

* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und 6kologische Nachhaltigkeit) sind gemaf dem im Projektkonzept beschriebenen

Mafinahmen mitzuberiicksichtigen.
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Berater*innen

Was wollen wir

messen/U_berprUfen/ev ar\é)vgg?zgs?zsu? Wie? Sex\i/rfgljc’f?h\(/evser? Wie oft? Was passiert damit?
aluieren?
Beratungskompete
nz und
Professionalitét,
gesellschaftl. Auswertung durch
Berater*innen- Teilhabe, Feedbackbogen stellt . mind. 2x im Jahr und Berater*in, Ergebnlsse
Selbstevaluierung * perso_nelle und NWP zur Verfiigung Berater*innen bei critical incidents yverden gof. |r_n_NWP-Team,
materielle in der Supervision oder
Ressourcen, Intervision eingebracht
Beziehungsgestaltu
ng, Anbieter-
neutralitét
rechtzeitige Abgabe der
Bestatigungen der
Bestatigung der Anwesenheit an der
Anwesenheit an der Bildungsberatung an die
Bildungsberatung NWP (diese kontrollieren
zeitnah, vollstandig, laufend:; und leiten sie regelmaRig an
Korrekte Klare NW- lesbar, Dokumentation "Bestéatigungen der die GPL weiter),
Dokumentation der | Strukturen und in der jeweiligen Berater*innen Anwesenheit" immer | Dokumentation in der
Beratungen Prozesse Datenbank, ev. am Monatsende an Datenbank wird von der

Datenschutzerklarung

en oder

Interventionsbestatigu
ngen ausfillen lassen

die PL

NWP kontrolliert und
halbjahrlich an die GPL
weitergeleitet, ev. Ablage
der ausgeftliten
Datenschutzerklarungen und
Interventionsbestétigungen
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Teilnahme an
Supervision *

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

ng

Angebot fir
Supervision (NWP)

Berater*innen

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

ggf. Handlungsoptionen
entwickelt und umgesetzt.

Teilnahme an
Intervision *

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

ng

Angebot fur 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
Professionalitat,
Bezug zu
gesellschaftliche
Rahmenbedingung
en, gesellschaftl.
Teilhabe,
personelle und
materielle
Ressourcen

auf
NWP/GPL/Osterreich/I
nternational-Ebene

Berater*innen

mind. 1x pro Jahr oder
anlassbezogen
(6sterreichweit laut
Antrag)

die Learnings flieRen in die
tagliche Arbeit/Einrichtung
(NWP, GPL) ein
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und Vernetzung *

gesellschaftlichen
Rahmenbedingung
en

inhaltlich nttzlichen
(regional
operierenden)
Personen und
Einrichtungen sowie

Berater*innen

anlassbezogen

Beratungskompete

nz und

Professionalitat, mind. 1x pro Jahr eine
Teilnahme am klare NW- Teilnahme Prasenz Persén Iroo die Learnings flieRen in die
Berater*innentreffen | Strukturen und . Berater*innen 1 pre " tagliche Arbeit/Einrichtung
. oder Online Organisation — uber :

Prozesse, di (NWP, GPL) ein

personelle und ie gesamte Dauer

materielle

Ressourcen

Beratungskompete mind. 1 Beratertin Besprechung der

nz und Inanspruchnahme auf 'eder.Or anisation Hospitationsergebnisse im
Teilnahme an einer Professionalitat, Grundlage des bbn Beratertinnen Jlasst sicg cinmal in der Team, gegebenenfalls in
Hospitation * klare NW- Hospitations- und Job Proiekiperiode Super- und/oder Intervision;

Strukturen und Shadowingkonzepts Jextp Ableitung moglicher

hospitieren .

Prozesse Handlungsschritte

Beratungskompete Besprechung der Job

nz und Inanspruchnahme auf Shadowingergebnisse im
Teilnahme an einem | Professionalitét, Grundlage des bbn Beratertinnen bei Bedarf Team, gegebenenfalls in
Job Shadowing® * klare NW- Hospitations- und Job Super- und/oder Intervision;

Strukturen und Shadowingkonzepts Ableitung moglicher

Prozesse Handlungsschritte

Aktiver Kontaktaufbau
sowie Kontaktpflege personlicher Bezug zu

Kooperation und bei Veranstaltungen beratungsrelevanten

Vernetzung, Bezug | oder sonstigen externen Personen und
Externe Kooperation |zu Gelegenheiten zu laufend bzw. Einrichtungen wird bei

erforderlichen
Weiterverweisen bzw. zur
Lésung komplexer Falle
entsprechend genutzt

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

* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und 6kologische Nachhaltigkeit) sind gemaf: dem im Projektkonzept beschriebenen
Mafnahmen mitzuberiicksichtigen.
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Checklisten

Gegenstand der
Evaluierung/Messung

Wie oft?

erledigt

ja

nein

wenn nein - bitte
begriinden

sonstige Anmerkungen

Zufriedenheit der
Projektleiter*sinnen im
Netzwerk

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

Koordination und
Kooperation auf operativer,
strategischer Ebene *

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

Koordination und
Kooperation auf operativer,
strategischer Osterreich-
Ebene*

mind.2x/Jahr (O-Ebene)

Koordination,
Durchfiihrung 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 jahrlich und
anlassbezogen und bei jedem
Berater*innentreffen

Evaluierung der
Beratungsleistung

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

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

mindestens 1x/Jahr oder
anlassbezogen

Korrekte Durchfiihrung des
Projektes

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

Evaluierung AuRenauftritt *

anlass- und projektbezogen
und mind. 1x/Jahr
Gesamtibersicht

Kund*innen-Feedback des
Netzwerks *

anlass- und projektbezogen
und in Abstimmung mit der
Osterreichweiten
Wirkungsforschung

externe Kooperation und
Vernetzung *

laufend bzw. anlassbezogen

Externe, facheinschlagige
Qualitatssicherung im Feld
der Bildungsberatung *

Zeitplan, wie im IBOBB-
Verfahren vorgeschrieben

* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und 6kologische Nachhaltigkeit) sind gemaf dem im Projektkonzept beschriebenen

Mafnahmen mitzuberiicksichtigen.
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Netzwerkpartner*innen (= NWP)
= tand d erledigt i - bitt
egenstand der . > wenn nein - bitte .
Evaluierung/Messung Wi @i i ; begrinden OGS AU ER
ja nein

Berichterstellung der
Beratungsleistung

mindestens 2x pro Jahr

Bericht der
Zielgruppenerreichung*

mindestens halbjéhrlich

Mitarbeiter*innengesprache *

mindestens alle 1 1/2 Jahre

Teamentwicklung -
Teamgesprache bzw.
Teamklausuren *

durchschnittlich 1x monatlich
(saisonale Abweichungen
bertcksichtigen) oder
anlassbezogen

Beratungsraume evaluieren® *

mindestens 1x pro
Projektperiode bzw.
anlassbezogen

Wissen aufbereiten, teilen und
aktuell halten *

mindestens 1x pro Jahr bzw.
anlassbezogen

6 Ist fir 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

Tatigkeitsbeschreibungen
erstellen oder aktualisieren *

mindestens 1x pro
Projektperiode bzw.
anlassbezogen

Korrekte Durchfiihrung des
Projektes

It.
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, facheinschlagige
Qualitatssicherung 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 6kologische Nachhaltigkeit) sind gemaf dem im Projektkonzept beschriebenen
Mafinahmen mitzuberiicksichtigen.
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Berater*innen

Gegenstand der
Evaluierung/Messung

Wie oft?

erledigt

ja

nein

wenn nein - bitte begriinden

sonstige Anmerkungen

Berater*innen-
Selbstevaluierung *

mindestens 2x Im Jahr und
bei critical incidents

korrekte Dokumentation
der Beratungen

laufend; "Bestéatigungen
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 lasst sich
einmal in der
Projektperiode hospitieren
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Teilnahme an einem Job

Vernetzung *

Shadowing’ * innerhalb bei Bedarf
des Netzwerkes
externe Kooperation und | laufend bzw.

anlassbezogen

* Die Querschnittsziele (Antidiskriminierung, Gleichstellung und 6kologische Nachhaltigkeit) sind gemaf dem im Projektkonzept beschriebenen

MaRnahmen mitzuberiicksichtigen.

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

Die Berater*innen sind It. bbn-Qualitatszirkel (siehe oben) angehalten, zumindest 2x im Jahr und bei “Critical Incidents” eine Selbstevaluierung
unmittelbar nach der Beratung durchzufuhren. Dieser Evaluierung soll ein standardisierter Leitfaden zugrunde liegen. Dieser Leitfaden sollte zumindest
alle Themen des “Selbstevaluierungsbogens fiir 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*innengesprache und/oder
Super-/Intervisionen eingebracht. Falls es Themen gibt, die fir das gesamte Netzwerk relevant sind, bringen diese die Projektleiter*innen anonymisiert

in die entsprechenden Gremien ein.

Mindeststandards des bbn-Netzwerks “Selbstevaluierungsbogen fiir Berater*innen”

Willkommen

®

Einschatzung §

1= 2= g)

3= 4= .3

Themenbereiche Indikatoren Fragestellungen 5= Begriindung / Verbesserung £
&

=

k=

a

Beziehungsgestaltung,
angenehme Atmosphare
aufbauen

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

Rahmenbedingungen

Formales Vorstellen des

Gab es Widerstande beim

(formal) Projektes, Ausfiillen der
Anwesenheitsbestatigung, Anwesenheitsbestatitigung? ...
Zeitrahmen festlegen, ...

Auftragsklarung Winsche / Erwartungen / In welcher Form hat der/die

Motiviation / Ziel(e) abklaren /
Ziele gewichten / sortieren /
gof. Weiterverweise abklaren

Kund*in den Auftrag bestatigt?
Wie ist es mir bei der
Auftragsklarung gegangen?
Kontte ich mein
Beratungsangebot auf den
Auftrag abstimmen? ...
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Arbeitsprozess

Abklaren der Ressourcen und
Rahmenbedingungen,
Information zum
Beratungsthema geben,
Auftrag kontrollieren / ggf.
anpassen / Methodeneinsatz /
Recherche / Ziel definieren /
Strategien entwickeln /
Realitatscheck / nachste
Schritte planen / ggf.
Weiterverweis

Wie war der Gesprachsverlauf
insg.? / Wie habe ich mich in der
Beratung gefuhlt? / Konnten die
Rahmenbedingungen abgeklart
werden? / Bin ich auf den/die
Kund*in eingegangen? / Hab ich
mir Feedback geholt? / Welche
neuen Handlungsoptionen fir
den/die Kunden*in konnten
ertffnet werden? / Wie bin ich mit
fehlendem Fachwissen
umgegangen? / Wie habe ich
schwierige Situationen
gemeistert? ...

Ergebnissicherung und
Evaluation

Zusammenfassung und
Sicherung des
Beratungsergebnisses /
Kontrolle Beratungsaufrag /
MaRnahmenplan erstellen /
Umsetzung planen / offene
Fragen klaren

Wie erfolgte die Uberpriifung des
Beratungsauftrages? / Wie wurde
das Beratungsergebnis gesichert
(Mail, Flipchart, Zettel, Mitschrift
Kund*in, ...)? / Wie wurden
konkrete nachste Schritte
besprochen? / War noch Zeit fur
allfallige Fragen? ...

Nachbereitung und
Dokumentation

Anwesenheitsbestéatigung
vollstandig und korrekt
ausgefullt und unterschrieben /
Feedback eingeholt (einzelne
Fragen, Fragebogen, ...)/
Dokumentation in der
Datenbank abgeschlossen /
ggf. weitere Recherche und
dessen Ergebnisse Ubermitteln

Warum fehlen allenfalls Daten
oder die Unterschrift? / Warum
wurde auf das
Kund*innenfeedback
vergessen/verzichtet? ...
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Umfeld/Rahmenbedingungen

Raum / Ungestortheit /
Ressourcen / Zeitmanagement
/ Ausgangsbedingungen /
Material / technische
Ausstattung / ...

Was war hier
forderlich/hinderlich? / Was
davon hatte Auswirkungen auf
den Beratungsprozess? / ...

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

Diskriminierung

Sensibilitdt gegeniber
potentieller
Diskriminierungserfahrungen
am Arbeitsplatz bzw. in Aus-
und Weiterbildungen /
diversitatssensible
Entscheidungsprozesse
fordern / Dokumentation von
Diskriminierungserfahrungen /
Hinweis auf alternative
Moglichkeiten/Berufshilder/...

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

Sensibilitat beziglich
geschlechtsspezifischen
Ungleichheiten
(Einkommensunterschiede /
Altersarmut /
Betreuungspflichten /
Zuganglichkeit zum
Beratungsangebot) am
Arbeitsplatz/in Aus- und
Weiterbildungen /
diversitatssensible
Entscheidungsprozesse
fordern / Dokumentation von
Diskriminierungserfahrungen /
Hinweis auf alternative
Mdoglichkeiten (Berufsfelder, ...)

In welcher Form wurden
geschlechtsspezifische
Ungleichheiten (Einkommen,
Betreuungspflichten, ...)
angesprochen bzw.
diversitatssensible Alternativen
aufgezeigt? / Wurden
diversitatssensible 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? / ...

Okologische 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 uber das Thema? Wurde
das Thema vom Kunden/von der
Kundin selbst angesprochen?
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7.3 Kund*innenfeedback

In regelméaRigen Abstanden (2x jahrlich, je 3 Monate lang) holt das Netzwerk ein
Kund*innen-Feedback ein. Dazu wird Uber das Buchungstool automatisiert eine Malil
mit einem Link zur Umfrage versendet. Zielgruppe sind an alle Personen, die eine
personliche Beratung vor Ort oder per Videotelefonie gebucht haben. Der Link fihrt
die Kund*innen zu einem Online-Feedbackbogen mit standardisierten Fragen (siehe
unten). Anlassbezogen werden ein bis zwei Zusatzfragen zu speziellen Themen
erganzt. Der Fragebogen steht in deutscher und englischer Version zur Verfiigung.
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

prasentiert, Erkenntnisse diskutiert und ggf. Handlungsoptionen vereinbart.

Hier der Feedbackbogen mit den Standardfragen:
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Fragen zum Termin
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Bewertung Beratung
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Nedne Eren.Sgrache ol Deriach

7.4 bbn-Konzept ,,Mobile und aufsuchende Beratung in NO*

Die reichhaltigen Erfahrungen der Netzwerkpartner*innen (kurz: NWP) in der
mobilen und aufsuchenden Beratung, das stete Wachstum der Beratungsstandorte
und die Fragen nach Qualitatskriterien 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 fur die Zukunft zu entwickeln.

Die Ausgangslage war die Erhebung aller Beratungsstandorte im 2. Halbjahr 2020.
Dafir wurde ein ,Erhebungs- und Analysebogen fir mobile Beratung® erarbeitet und
dieser pro Beratungsstandort ausgefullt. Mit den ausgefiillten 82 Fragebdgen hat
man nahezu 100% der mobilen Beratungsstandorte erreicht. Daraufhin fanden funf
Interviews mit ,mobilen“ Berater*innen statt. Die ermittelten Ergebnisse spielte das
Konzeptteam sowohl den Projektleiter*innen als auch den Berater*innen zuriick und
erarbeitete kollaborativim ersten Schritt eine detaillierte Analyse, darauffolgend eine
Strategie, Ziele und konkrete MalRnahmenvorschlage, um schlie3lich zehn
Mindeststandards fiir die mobile und aufsuchende Beratung in NO zu formulieren.
Das gesamte Konzept ,Mobile und aufsuchende Beratung in Niederdsterreich®

istim 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-
Qualitatszirkel festgehalten ist. Das Konzept enthalt die Begriffsdefinition und

beschreibt die unterschiedlichen Umsetzungsschritte.
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Die Hospitation auf Berater*innenebene gibt die Mdglichkeit, vorher definierte
Themenbereiche in der Einzel- oder Gruppenberatung genauer zu betrachten und
mit Unterstitzung von Kolleg*innen aus anderen Organisationen zu reflektieren.
Dazu wird ein Leitfaden zur Verfigung gestellt. Es soll sich einmal in einer
Projektperiode mindestens ein*e Berater*in aus jeder Organisation hospitieren
lassen.

Das Job Shadowing bietet fur alle Mitarbeiter*innen im bbn-Netzwerk die Chance
sich die Arbeit im gleichen Tatigkeitsbereich (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

ausgewahlte Bereiche in einer anderen Organisation ansehen will.

7.6 bbn-Leitfaden Projektleiter*innen-Gesprach

Seit 2020 finden im bbn-Netzwerk Projektleiter*innen-Gesprache durch die
Gesamtprojektleitung statt. Diese sind als eine Art von Mitarbeiter*innengespréache
zu verstehen, in denen ein offener Dialog zur Arbeit im Netzwerk der bbn gefihrt
wird mit dem Ziel ein angenehmes Betriebsklima aufrecht zu erhalten und
konstruktives gemeinsames Arbeiten gewahrleisten zu konnen. Sie bieten Zeit und
Gelegenheit zu gegenseitigem Feedback, zur Evaluierung von umgesetzten
Mafnahmen sowie fur neue Ideen und Winsche. Als Grundlage fiir die Gesprache
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 st ein externes Qualitatssicherungsverfahren fir
Organisationen im Feld ,Information, Beratung und Orientierung fir Bildung und
Beruf (IBOBB)“, in dem die Qualitatsstandards in folgenden vier Bereichen geprift
werden: Unabhéngigkeit & Kundlnnenorientierung, strukturelle Voraussetzungen,
Gleichstellungsorientierung und Qualitatsentwicklung. Ziel des Verfahrens ist eine
unabhéngige Uberpriufung der Verlasslichkeit, Professionalitéat und Stimmigkeit von
Beratungsangeboten. Die einzelnen Netzwerkpartner*innen der bbn unterziehen
sich erfolgreich diesem Verfahren seit vielen Jahren in regelméaRigen Abstanden.
2019 fand erstmals eine gemeinsame Zertigfizierung von flinf Partnerorganisationen
statt.
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Anhang

bbn-Willkommensmappe

bbn-Konzept ,Mobile und aufsuchende Beratung in Niederdsterreich®
bbn-Hospitations- und Job Shadowingkonzept

bbn-Leitfaden Projektleiter*innen-Gespréch

Ethik Richtlinie

Alle Unterlagen sind auf der bbn-Cloud unter ,1_Qualitatsentwicklung“ — ,bbn-
Qualitatsentwicklung® zu finden.
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