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Vorwort

Herzlichen Gliickwunsch: Sie haben sich entschlossen, Thr Weiterbildungsangebot einem externen
Qualitdtsmanagement-Prozess anhand international giiltiger Standards zu unterziehen.

Die FIBAA hat das Verfahren zur Zertifizierung von Weiterbildungskursen entwickelt, um Sie bei
der kontinuierlichen Weiterentwicklung und Qualitdtssicherung Thres Angebots zu unterstiitzen.
Mit der FIBAA-Zertifizierung unterstiitzen Sie zudem die Vision und das Versprechen der Méglich-
keiten des lebenslangen Lernens fiir alle entsprechend dem vierten Nachhaltigkeitsziel der Verein-
ten Nationen! Die FIBAA-Zertifizierung stellt Vergleichbarkeit und Transparenz her und erleichtert
die Anerkennung und Anrechnung im europdischen Hochschulraum. Zuséatzliche Aufmerksamkeit
widmet die FIBAA-Zertifizierung dem Aspekt der beruflichen Verwendbarkeit des Kurses. So unter-
stiitzen wir Sie dabei, die berufliche Entwicklung ihrer Teilnehmerinnen und Teilnehmer zu sichern.

Die FIBAA ist eine europdische, international ausgerichtete Agentur fiir Qualitatssicherung und
Qualitdtsentwicklung in der akademischen Bildung sowie Weiterbildung sowohl fiir Akademiker als
auch fiir die Hinfiihrung auf eine mogliche akademische Qualifizierung. Durch die Ndhe zur
Wirtschaft*1 sind fiir die FIBAA die Beschaftigungsfahigkeit der Absolventinnen und Absolventen
und die Internationalitdt von besonderer Bedeutung. Die FIBAA fiihrt Zertifizierungsverfahren mit
dem Anspruch auf hohe Qualitdt ihrer Arbeit, auf Unterstiitzung einer nachhaltigen
Qualitatsentwicklung der Institutionen sowie auf Transparenz ihrer Arbeit fiir Interessierte durch.
Dabei bilden die European Standards and Guidelines, der_ECTS Users’ Guide, der Europdische
Qualifikationsrahmen (EQF) und das SDG 4 die grundlegenden BeurteilungsmaBstdbe im
Zertifizierungsverfahren.

In unserer Arbeit verstehen wir uns als Partner von Hochschulen und anderen Bildungsanbietern.
Mit unserer langjahrigen Erfahrung und einem groBen Netzwerk ausgewiesener Expertinnen und
Experten unterstiitzen wir Sie gerne und begleiten Sie bei der Umsetzung Ihrer Qualitdtsstrategie.

Die gute Vorbereitung eines Zertifizierungsverfahrens ist von wesentlicher Bedeutung fiir dessen
reibungslosen Ablauf. Die vorliegende Handreichung soll Ihnen diese Vorbereitung durch Informa-
tion {iber den Gegenstand, die Kriterien und den Ablauf des Verfahrens der Zertifizierung von Wei-
terbildungskursen erleichtern. Dariiber hinaus will sie Sie auch mit Hinweisen zur Erstellung der
Selbstdokumentation unterstiitzen. Fiir weitere Fragen stehen wir Thnen selbstverstandlich gerne
zur Verfiigung.

Ihr FIBAA-Team

*1 Die Spitzenverbédnde der schweizerischen, dsterreichischen und deutschen Wirtschaft griindeten 1994 die FIBAA |
Foundation for International Business Administration Accreditation als eine internationale Stiftung.


https://www.enqa.eu/wp-content/uploads/2015/11/ESG_2015.pdf
https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/da7467e6-8450-11e5-b8b7-01aa75ed71a1
https://europass.europa.eu/de/europass-tools/europaeischer-qualifikationsrahmen
https://europass.europa.eu/de/europass-tools/europaeischer-qualifikationsrahmen
http://www.nqai.ie/documents/eqfleaflet.pdf
https://www.un.org/sustainabledevelopment/wp-content/uploads/2017/02/4_Why-It-Matters-2020.pdf

Erster Teil: Die Zertifizierung

1. Gegenstand

Weiterbildungskurse, die nicht zu einem akademischen Abschluss fiihren, kénnen von der FIBAA
zertifiziert werden. Die FIBAA fiihrt Konzept-Zertifizierungen von neuen Kursangeboten sowie Erst-
zertifizierungen bzw. Re-Zertifizierungen bereits laufender Zertifikats- bzw. Weiterbildungskurse
durch. Alle Zertifizierungen erfolgen auf Basis der FIBAA-eigenen Qualitdtskriterien (siehe hierzu
unten ,,Aspekte der Qualitdt von Weiterbildungskursen®), deren Erfiillung zur Vergabe des FIBAA-
Qualitatssiegels fiir Weiterbildungskurse fiihrt.

Die Qualitatshewertungen geben an, inwieweit die Qualitdtsanforderungen der FIBAA erfiillt sind:

e Qualitatsanforderungen erfiillt

e Qualitdtsanforderungen iibertroffen

e Exzellent - Die MaBstdbe werden weit {ibertroffen, so dass der Zertifikatskurs beziiglich
des betreffenden Kriteriums als herausragend und vorbildlich anzusehen ist.

e Qualitatsanforderungen nicht erfiillt

e Nicht relevant

Auch wenn ein Kurs noch keine Absolventinnen und Absolventen hervorgebracht hat, gilt der
Grundsatz, dass alle Kriterien wie bei einem bereits laufenden Kurs zu bewerten sind. Fiir Weiter-
bildungskurse wesentliche Qualitatskriterien, die als sog. Asterisk-Kriterien (*) gekennzeichnet
sind, muss mindestens die Bewertungsstufe ,,Qualitdtsanforderung erfiillt“ erreicht werden. Eine
Nicht-Erfiillung dieser Kriterien fiihrt zu entsprechenden Auflagen. Andere als Asterisk-Kriterien,
die mit ,,nicht erfiillt“ bewertet werden, haben keine Auflage, sondern ggf. eine Empfehlung zur
Folge und gefdhrden daher die Zertifizierung nicht. Die Frist zur Auflagenerfiillung betrdgt regel-
maRig neun Monate und kann in begriindeten Fadllen verkiirzt oder verldngert (maximal um sechs
Monate) werden.

Folgenden Aspekten muss bei der Re-Zertifizierung im Vergleich zu einer Erst-Zertifizierung eine
besondere Bedeutung beigemessen werden:

e Beurteilung des Kurserfolgs, u.a. Befragung von Absolventinnen und Absolventen sowie
Verbleibstudien,

e Uberpriifung der Berechnungen der Arbeitsbelastung der Teilnehmenden in den einzelnen
Modulen,

e Bewertung von Ergebnissen aus Evaluationen,

e Bewertung der statistischen Daten beziiglich der Auslastung, der Teilnehmendenzahlen,
des Prozentsatzes ausldandischer Teilnehmenden, der Erfolgsquote, der durchschnittlichen
Kursdauer und der durchschnittlichen Abschlussnote.

Dariiber hinaus geben die Gutachtenden Empfehlungen zur Weiterentwicklung der Weiterbildungs-
kurse ab.

Im Rahmen des Verfahrens zur Re-Zertifizierung werden zudem die von Thnen ggf. getroffenen MaR3-
nahmen zur Umsetzung von mit der vorangegangenen Zertifizierung verbundenen Empfehlungen
und alle den Weiterbildungskurs betreffenden wesentlichen Anderungen gepriift (Kursinhalte, Mo-
dularisierung/ECTS, Personal, materielle Ausstattung, Kooperationsvertrage etc.).

Ziel des FIBAA-Zertifizierungsverfahrens ist es, Ihnen durch die differenzierte Bewertung, die Emp-
fehlungen der Gutachtenden, die international geltenden Qualitdtskriterien, die Moglichkeit der
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Vergabe eines Premium-Siegels und der Zusammenfassung der Ergebnisse in einem Qualitatsprofil,
Anreize und Instrumente zur Weiterentwicklung Ihrer Weiterbildungskurse an die Hand zu geben.
Zudem dient die Zertifizierung auch der Transparenz iiber die Qualitadt der Weiterbildungskurse fiir
die Offentlichkeit, der Sicherung internationaler Vergleichbarkeit und der Méglichkeit der verein-
fachten Anerkennung im Europdischen Hochschulraum (EHEA).

Die Giite eines Weiterbildungskurses ist im Rahmen eines gutachterlichen Verfahrens darzulegen.
Gepriift wird dabei, ob und inwieweit die FIBAA-Qualitatskriterien bei der Entwicklung eines Wei-
terbildungskurses und seiner Durchfiihrung eingehalten werden. Die Verleihung des FIBAA-Quali-
tatssiegels dokumentiert, dass ein Kurs diesen Vorgaben entspricht.

2. Aspekte der Qualitdt von Weiterbildungskursen
Die Qualitat von Weiterbildungskursen bemisst sich im Kern an drei Bereichen:

- Inhaltlich: Ist das Qualifikationsziel des Kurses angemessen und werden die dafiir notwen-
digen Inhalte und Kompetenzen im Weiterbildungskurs vermittelt (bspw. Entsprechung
zum Nationalen oder Europdischen Qualifikationsrahmen fiir Lebenslanges Lernen)?

- Formal: Entspricht die formale Gestaltung des Kurses den einschldgigen Vorgaben (bspw.
hinsichtlich seiner Rechtssicherheit, seiner Modularisierung, der Workload-Berechnung,
Priifungsgestaltung etc.)?

- Ressourcenbezogen: Stehen fiir die Durchfiihrung des Kurses ausreichende Ressourcen in
Form von qualifiziertem Personal (Lehrende, Verwaltung) und Sachausstattung (bspw. An-
zahl von Raumen und Arbeitspldtzen, Ausstattung der Unterrichtsrdaume, Zugang zu kursre-
levanter Literatur, technische Infrastruktur fiir die Durchfiihrung von online- oder Blended-
Learning-Kurselementen) zur Verfiigung?

Die Qualitdt des Kurses wird von der FIBAA anhand von 42 Qualitatskriterien abgepriift. Davon
werden 24 Kriterien sog. Asterisk-Kriterien (*) gekennzeichnet. Sie werden als fiir Weiterbildungs-
kurse wesentliche Qualitatskriterien eingestuft, deren Erfiillung fiir die erfolgreiche Zertifizierung
zwingend notwendig ist.

Die FIBAA-Qualitatskriterien werden im sog. FIBAA-Fragen- und Bewertungskatalog fiir zertifizierte
Weiterbildungskurse (FBK ZERT) in fiinf Kapiteln (,,Ziele und Strategie“, Zulassung®, ,Umsetzung®,
»Ressourcen und Dienstleistungen“ sowie ,,Qualitdtssicherung*) Fragen und Qualitdtsanforderun-
gen zugeordnet, wodurch die verschiedenen Aspekte von Weiterbildungskursen beleuchtet und be-
wertet werden sollen.

Jede Qualitatsanforderung ist klar definiert und durch einen oberen, regelmaRig kontrollierten und
aktualisierten Richtwert gekennzeichnet. Durch die Orientierung an den gdngigen Qualitdtsstan-
dards ergibt sich ein individuelles Profil, das die Qualitdt des Kurses klar ausweist.

Alle relevanten Dokumente zu einschldgigen Vorgaben finden sich in der Dokumentensammlung fiir
die Zertifizierung.



3. FIBAA-Qualitdtssiegel
3.1 FIBAA-Qualitdtssiegel fiir zertifizierte Weiterbildungskurse

Den Kursen, die gemdl unseren FIBAA-Qualitatsanforderungen zertifiziert worden sind, verleihen
wir das FIBAA-Qualitatssiegel fiir zertifizierte Weiterbildungskurse. Damit konnen Sie die Qualitat
ihrer Angebote nach innen und auBen kommunizieren.

3.2 FIBAA-Premium-Siegel

Wir sind die einzige Akkreditierungsagentur, die ein Premium-Siegel fiir etablierte Weiterbildungs-
kurse vergibt. Diese Auszeichnung erfolgt, sobald ein Kurs im Rahmen eines FIBAA-Zertifizierungs-
verfahrens eine exzellente Qualitdt in den einzelnen Kapiteln aufweist. Durch diese besondere Aus-
zeichnung geben wir Interessierten, Teilnehmenden, Absolventinnen und Absolventen, Institutio-
nen und dem Arbeitsmarkt verldssliche Auskunft {iber die herausragende Qualitdt des Weiterbil-
dungskurses.

Grundsdtze fiir die Vergabe des FIBAA-Premium-Siegels in Zertifizierungsverfahren

Fiir die Verleihung des FIBAA-Premiumsiegels an einen Weiterbildungskurs setzt die FIBAA in
allen fiinf Kernbereichen (Zielsetzung, Zulassung, Umsetzung (Inhalte, Struktur und Didaktik),
Ressourcen und Dienstleistungen sowie Qualitatssicherung und -weiterentwicklung) besondere
Anforderungen voraus.

Das Premium-Siegel kann nur an Weiterbildungskurse verliehen werden, die bereits im Markt
etabliert sind, d.h. bereits erste Absolventinnen und Absolventen haben. Das Premium-Siegel
wird nicht vergeben, wenn die Zertifizierung unter Auflagen ausgesprochen wird. Wenn die
grundsdtzlichen Voraussetzungen vorliegen, wird das Premium-Siegel nach Erfiillung der Aufla-
gen vergeben.

Zum Vorgehen:

Die Beurteilungskriterien werden mit einer Punktzahl zwischen 2 und 4 gewichtet. Das Gewicht
der Priifkriterien ist dabei von der Frage geleitet, welche Aspekte des Weiterbildungskurses fiir
den Erwerb berufshezogener Kompetenzen zentral sind. Die Punktzahl wird jeweils mit einem
definierten Faktor, abhangig von der Bewertung durch die Gutachtenden, multipliziert.

Die Gewichtung fiir die Beurteilungsstufen ist wie folgt festgelegt:
Exzellent: x3

Qualitatsanforderungen iibertroffen: x2

Qualitatsanforderungen erfiillt: x1

Qualitatsanforderungen nicht erfiillt: x -2

Fiir die Kalkulation der zu setzenden Hiirde wird die 100%-Marke bei "Qualitdatsanforderung
iibertroffen" gesetzt. Ist diese Bewertungsstufe bei einem Kriterium nicht vorgesehen, wird sie
bei "Qualitdtsanforderung erfiillt" gesetzt.




Die Vergabe des Premium-Siegels setzt voraus, dass in allen fiinf Kernbereichen mindestens 60
% der Punkte erreicht werden. Die Vergabe des Premium-Siegels erfolgt, wenn dariiber hinaus
mindestens 65% der Gesamtpunktzahl erreicht wird.

Wird ein Kriterium als "nicht relevant" bewertet, bleibt das Kriterium bei der Punkteberechnung

fiir die Vergabe des Premium-Siegels unberiicksichtigt.

Werden die Anforderungen fiir das Premium-Siegel nicht erreicht, jedoch die Anforderungen er-
fiillt, die fiir eine Zertifizierung erfiillt werden miissen, vergibt die FIBAA ihr reguldres Qualitats-
siegel.

4. Der Verfahrensablauf
4.1 Zulassungskriterien

Zu FIBAA-Zertifizierungsverfahren zugelassen sind Weiterbildungen von Hochschulen oder Weiter-
bildungseinrichtungen, die nicht zu einem akademischen Abschlussgrad fiihren und die auf Niveau-
stufe 5 bis 8 des nationalen Qualifikationsrahmens bzw. des Europdischen Qualifikationsrahmens
fiir lebenslanges Lernen angesiedelt sind. Dabei sollte das Prinzip der Modularisierung umgesetzt
sein oder innerhalb der ndachsten 18 Monate angestrebt werden.

4.2 Selbstdokumentation

Nach Vertragsschluss erstellen Sie die Selbstdokumentation. Sie besteht aus dem Selbstbericht und
allen notwendigen Anlagen*2. Im Selbstbericht verfassen Sie eine Darstellung aller relevanten As-
pekte des Weiterbildungskurses. Falls mehrere Kurse im Cluster zertifiziert werden sollen, verfas-
sen Sie bitte einen gemeinsamen Selbstbericht. Der Selbstbericht folgt dem Fragen- und Bewer-
tungskatalog fiir das FIBAA-Qualitdtssiegel fiir zertifizierte Weiterbildungskurse. Der Katalog un-
terstiitzt Sie bei der Beschreibung des Kurses durch Fragen zu den Aspekten ,,Ziele und Strategie®,
»Zulassung®, ,,Umsetzung“, ,,Ressourcen und Dienstleistungen®, sowie ,,Qualitdtssicherung®. Der
Selbstbericht sollte einen Umfang von 40 Seiten nicht iiberschreiten und bei Cluster-Zertifizierun-
gen fiir jeden weiteren Weiterbildungskurs maximal weitere 10 Seiten betragen. Als Anlagen fiigen
Sie Unterlagen bei, die im Rahmen der Planung und Durchfiihrung des Weiterbildungskurses ohne-
hin erstellt werden (z. B. Regularien und Modulhandbuch). Bitte geben Sie zudem an, wenn fiir den
Weiterbildungskurs aus den letzten beiden Jahren bereits Ergebnisse anderer Evaluationen/Zerti-
fizierungsverfahren vorliegen, da wir diese ggf. im Zertifizierungsverfahren beriicksichtigen kon-
nen.

Format

- Bitte achten Sie auf eine einheitliche Formatierung des Selbstberichtes.

- Achten Sie zur besseren Lesbarkeit auf einen ausreichenden Zeilenabstand (z.B. 1,15).

- SchriftgroBe und Schriftabstand sind von der FIBAA nicht vorgegeben. Wir empfehlen die
tiblichen Standards wie Arial 11.

- Der Selbstbericht ist im word- und pdf-Format einzureichen.

*2 siehe ,,3. FIBAA-Checkliste_Unterlagen Selbstdokumentation_ZERT*



Peer-Review-Verfahren

Bei dem Verfahren der Zertifizierung handelt es sich um ein Peer-Review-Verfahren: Auf der
Grundlage schriftlicher Informationen/Dokumente diskutieren fachkundige Gutachtende mit

Vertretern der Institution alle relevanten Aspekte des Weiterbildungskurses in einem
konstruktiv-kritischen Dialog. Als Ergebnis seiner Beratungen erstellt das Gutachtendenteam ein
Gutachten, das eine Empfehlung an die FIBAA-Akkreditierungs- und Zertifizierungskommission
(F-AZK) als Beschluss fassendes Gremium enthalt.

4.3 Terminfindung

Um Thnen einen ziigigen und reibungslosen Ablauf des Verfahrens gewahrleisten zu kénnen und die
notwendigen Ressourcen einzuplanen, besprechen wir nach Vertragsschluss einen groben Zeitplan.
Er beinhaltet den avisierten Termin fiir die Abgabe der Selbstdokumentation, den Zeitraum der Be-
gutachtung sowie die fiir den Abschluss des Verfahrens angestrebte F-AZK.

Noch vor Eingang der Selbstdokumentation benennt die FIBAA eine Verfahrensbetreuung als Ihre
zustandige Ansprechperson und beginnt mit der Organisation des eigentlichen Begutachtungsver-
fahrens. Die FIBAA-Verfahrensbhetreuung vereinbart mit Ihnen einen konkreten Termin fiir die Be-
gutachtung (vor Ort oder digital). Bitte beachten Sie, dass die FIBAA nach vorheriger Absprache
von der Einreichung der Selbstdokumentation bis zur Entscheidung der F-AZK ca. vier bis sechs
Monate bendtigt. Die F-AZK tagt mindestens viermal jdhrlich. Die konkreten Termine entnehmen
Sie bitte unserer Homepage.

4.4 Zusammenstellung des Gutachtendenteams

Nach der Vereinbarung moglicher Termine fiir die Begutachtung stellt die FIBAA das Gutachtenden-
team zusammen und bestatigt abschlieBend den Begutachtungstermin. Die Zusammensetzung des
Gutachtendenteams teilen wir Ihnen rechtzeitig mit. Bei begriindeten Einwdnden hiergegen (z. B.
Befangenheit) wird diese entsprechend modifiziert. Ein Vorschlagsrecht Ihrer Institution besteht
allerdings nicht. Die abschlieBende Entscheidung iiber die Zusammensetzung des Gutachtenden-
teams obliegt der FIBAA.

Gutachtendenteam
Die Zusammensetzung der Gutachtendenteams gewahrleistet, dass alle fiir das Priifverfahren re-
levanten Bereiche (z. B. fachliche Aspekte, kursstrukturelle und formale Aspekte, soziale As-

pekte) begutachtet werden. Der Gutachtendengruppe gehoren grundsatzlich Vertreter und Ver-
treterinnen aus Wissenschaft und Praxis sowie Studierende an.

Ein FIBAA-Gutachtendenteam besteht in der Regel aus vier Personen, darunter:

zwei Fachgutachtende, und zwar ein(e) Universitatsprofessor(in) und ein(e) Fachhoch-
schulprofessor(in) mit Erfahrung in der Weiterbildung,

ein(e) Vertreter(in) der Berufspraxis und

ein studentisches Mitglied.

FIBAA-Gutachtende werden regelmdBRig geschult und erst nach einer Probephase als Gutach-
tende der FIBAA bestellt. Der Gutachtende-Pool umfasst gegenwartig ca. 1.200 Gutachtende aus
unterschiedlichen Fachdisziplinen, aus der beruflichen Praxis und aus der Studierendenschaft.



https://www.fibaa.org/fibaa/termine/fibaa-akkreditierungs-und-zertifizierungskommission-f-azk/

4.5 Priifung der Selbstdokumentation

In einem ersten Schritt wird die eingereichte Selbstdokumentation auf Vollstandigkeit gepriift. So-
fern wichtige Dokumente oder Informationen fehlen, werden wir Sie hierauf rechtzeitig hinweisen
und um eine Nachlieferung bitten.

Sobald das Gutachtendenteam von Ihnen bestatigt ist, erhdlt es die Selbstdokumentation zur Prii-
fung. Sollten die Gutachtenden weitere Informationen benotigen, leiten wir diese Bitten zeitnah an
Sie weiter.

4.6 Begutachtung

In der Regel friihestens acht Wochen nach Erhalt der Selbstdokumentation wird die Begutachtung
durch das Gutachtendenteam vor Ort oder digital durchgefiihrt. Hierbei fiihren die Gutachtenden
getrennte Gesprdche mit Vertretern der Bildungseinrichtung, u. a. mit der Leitung sowie den Leh-
renden und Teilnehmenden des Weiterbildungskurses. Hinzu kommen ggf. Mitarbeitende der Ver-
waltung, ggf. Alumni sowie ggf. Vertreterinnen und Vertreter kooperierender Einrichtungen und
Unternehmen. Insgesamt ist darauf zu achten, in den jeweiligen Gesprachsrunden unterschiedli-
che Gesprachspartnerinnen und -partner vorzusehen und méglichst Dopplungen in den Gespra-
chen durch Personen mit Mehrfachfunktionen zu vermeiden. In der Gesprachsrunde mit den Teil-
nehmerinnen und Teilnehmern sowie Absolventinnen und Absolventen sind Vertreterinnen und
Vertreter der Bildungseinrichtung grundsétzlich ausgeschlossen. In den anderen Gesprachsrun-
den sind hierarchische Abhdngigkeiten nach Moglichkeit auszuschlieBen. Davon ausgenommen
sind das Auftakt- und das Abschlussgesprach. Hier sind alle Vertreterinnen und Vertreter der Bil-
dungseinrichtung eingeladen, auch wenn sie nicht unmittelbar zum Gesprach beitragen.

Im Vorfeld der Begutachtung sind weitere Dokumente*3 in digitaler Form vorzulegen, die den
Gutachtenden einen vertiefenden Einblick in die Qualitédt der Lehr- und Lernmaterialien, der ein-
gesetzten Priifungen, den &ffentlich zuganglichen Informationen zum Weiterbildungskurs und zu
den Evaluationsergebnissen vermitteln.

Die Begutachtung dauert in der Regel einen Tag, bei mehreren zu zertifizierenden Kursen ggf. auch
langer, und endet mit einem ersten Feedback der Gutachtenden hinsichtlich der Ubereinstimmung
des Weiterbildungskurses mit den einschldgigen Vorgaben.

Der zeitliche Ablauf und die Zusammensetzung der Gesprachsrunden ist von einer Reihe von Fak-
toren wie dem Profil des Weiterbildungskurses oder der zeitlichen Verfiigharkeit der Gesprachs-
partner abhangig und wird von der FIBAA-Verfahrensbhetreuung gemeinsam mit Ihnen erarbeitet.
Bei der Auswahl der Studierendenvertretungen fiir das Gesprach im Rahmen der Begutachtung ist
darauf zu achten, dass sie nicht in einem Abhdngigkeitsverhidltnis zu der Weiterbildungseinrich-
tung stehen (z.B. Tutorin oder Tutor, freie Mitarbeit, Angestelltenverhaltnis).

*3 siehe ,,4. FIBAA-Checkliste_Unterlagen Begutachtung ZERT*



Beispiel fiir einen Ablaufplan der Begutachtung vor Ort

Zeit

Programmpunkt

Gesprachsteilneh-
mende

Ggf. Vorabend

Anreise der Gutachtenden

Gutachtendenteam,
FIBAA-Projektmanage-
ment

8:30 - 9:00 Uhr

BegriiBung/Auftaktgesprach
- Vorstellung des FIBAA Teams

- Vorstellung der Institution

Kurze Prasentation (héchstens. 15 Min.) iiber die Struktur
und Ziele sowie Einordnung des zu zertifizierenden Kurses
in die strategische Ausrichtung der Institution. Ggf. an-
schlieBende Diskussion.

9:00 - 10:00 Uhr

Interne Gutachtenden-Vorbesprechung

Gutachtendenteam,
FIBAA-Projektmanage-
ment

10:00 - 11:00
Uhr

Auftaktgesprdch mit der Kursleitung

Schwerpunkte:

Zielsetzung und Positionierung des Kurses im Arbeits- und
Bildungsmarkt, Curriculum (Struktur und Inhalte, Weiter-
entwicklung im Berufsfeld der Teilnehmenden), Kursgestal-
tung und -entwicklung, Priifungsdichte und -organisation,
Lehrinhalte, fachliche Betreuung der Teilnehmenden, Kurs-
management

11:00 - 11:15 Uhr

Pause / interne Gutachtendenbesprechung

Gutachtendenteam,
FIBAA-Projektmanage-

ment

11:15 - 12:00 Uhr

Gesprdche mit den Lehrenden

Schwerpunkte:

Betreuung der Teilnehmenden, Lehrinhalte, Didaktik/Me-
thoden, Einbindung in Entscheidungsprozesse, Personal-
entwicklung und -qualifizierung, interne Kooperation und
Abstimmung.

12:00 - 12:30
Uhr

Prasentation der Lehr- und Lernplattform

Schwerpunkte:

Navigation, Administration des Kurses (u.a. Teilnahme an
Lehrveranstaltungen und Priifungen); Lehr- und Lernmateri-
alien; Kontakt- und Austauschmaoglichkeiten/Interaktivitat,
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12:30 - 13:30
Uhr

Interne Gutachtenden-Besprechung

Durchsicht von Unterlagen:

Lehr- und Lernmaterial, Priifungsleistungen inkl. Abschluss-
arbeiten etc. (siehe Checkliste)

dabei: Imbiss

Gutachtendenteam,
FIBAA-Projektmanage-
ment

13:30 - 14:15 Uhr

Gruppen-Gesprach mit Teilnehmenden sowie Absolven-
tinnen und Absolventen

Schwerpunkte:

Kursorganisation, Kursverlauf, Kursinhalte, Beratung und
Betreuung, Priifungsorganisation, Arbeitshbedingungen,
Verwaltungsunterstiitzung, Arbeitsbelastung, Einbindung
in Entscheidungsprozesse, Evaluationen

- die ausgewdhlten Gesprachspartnerinnen und -partner
sollen in keinem Abhdngigkeitsverhaltnis zu der Weiterbil-
dungseinrichtung stehen (z.B. Tutorin oder Tutor, freie Mit-
arbeit, Angestelltenverhiltnis).

Gesprdch mit der Verwaltung und dem Qualitdtsmanage-
ment

Schwerpunkte:
14:15 - 15:00 Kurs- und Ablauforganisation, Entscheidungsprozesse, Be-
Uhr treuung der Teilnehmenden, Alumni-Aktivitdten, ggf. Inter-
nationales, Weiterqualifizierung
Qualitatsziele, Qualitdtssicherungsverfahren/ Evaluationen
(Arbeitsbelastung, Verbleib der Absolventinnen und Absol-
venten, Studienerfolg)
Ggf. zusatzliche Gesprachsrunde (z.B. Klarung offener Fra-
gen mit Kursleitungen, Kooperationspartnern, Prasentation
von Fernstudienmaterialien etc.)
Gutachtendenteam,
t_f;].roo ~17:00 | klausur der Gutachtenden FIBAA-Projektmanage-
ment
ca. 17:00 Uhr Abschlussgesprdch
Danach Abreise
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4.7 Gutachten

Auf Grundlage der Selbstdokumentation und ggf. weiteren Informationen sowie der Erkenntnisse
aus der Begutachtung erstellt das Gutachtendenteam ein Gutachten.

Die Struktur des Gutachtens folgt dabei der Struktur des Fragen- und Bewertungskataloges. In ihm
bewerten die Gutachtenden die Ubereinstimmung wesentlicher Merkmale des Kurses mit den ein-
schldgigen Vorgaben und verfassen eine Beschlussempfehlung an die F-AZK. Das Gutachten wird
Thnen zur Stellungnahme libermittelt.

Ihre Stellungnahme dient in erster Linie dazu, den Bericht auf mogliche Fehler in der sachlichen
Beschreibung des Kurses/der Kurse und in den Feststellungen der Gutachtergruppe (Bewertung) zu
liberpriifen.

Wenn der Bewertungsbericht Empfehlungen oder Auflagen enthilt, die Sie in der Zwischenzeit be-
reits bearbeitet und erfiillt haben, kdnnen Sie die Nachweise (Informationen, Dokumente) gerne
als Teil Ihrer Stellungnahme einreichen. Sie werden dann vom Gremium gepriift und die Auf-
lage/Empfehlung kann gestrichen/gedndert werden. Erfordert die Auflage jedoch eine umfangrei-
che inhaltliche Uberpriifung, werden die Dokumente im Rahmen des Standardverfahrens zur Erfiil-
lung der Bedingung gepriift (s. Kapitel 4.10).

Formale Anforderungen:

- Die Stellungnahme muss ein separates Dokument sein. Bitte verzichten Sie auf eine Kommen-
tierung des Bewertungsberichts.

- Bitte geben Sie in Ihrer Stellungnahme die Stelle und die entsprechende Seite des Gutachtens
an, auf die Sie sich beziehen.

- Wenn Sie keine sachlichen Fehler feststellen und keine weiteren Angaben machen miissen,
reicht es aus, wenn Sie (in einem Statement-Dokument oder per E-Mail) schreiben, dass Sie
mit dem Gutachten einverstanden ist.

4.8 Beschlussfassung und Ergebnis des Verfahrens

Die F-AZK berét iiber das Ergebnis der Priifung (Gutachten) und entscheidet tiber die Zertifizierung
unter Wiirdigung Ihrer Stellungnahme. Sie tagt mindestens viermal jahrlich; die aktuellen Termine
sind auf unserer Homepage veroffentlicht. Mégliche Beschliisse der F-AZK kénnen sein:

o Zertifizierung mit dem FIBAA-Qualitdtssiegel fiir zertifizierte Weiterbildungskurse

e Zertifizierung mit dem FIBAA-Qualitdtssiegel fiir zertifizierte Weiterbildungskurse unter
Auflagen (wenn hochstens fiinf Asterisk-Kriterien nicht erfiillt sind)

o Versagung der Zertifizierung mit dem FIBAA-Qualitdtssiegel fiir zertifizierte Weiterbil-
dungskurse (wenn mehr als fiinf Asterisk-Kriterien nicht erfiillt sind oder die Mangel solcher
Art sind, dass die Definition, die Regelung bzw. das Fehlen von Qualifikationszielen, Zu-
gang, Curriculum, Lehrorganisation, Lehrgestaltung, Ressourcen oder Priifungen zu erheb-
lichen Nachteilen fiir Teilnehmende fiihren)

Bei positivem Ergebnis (ohne Auflagen) des Verfahrens ist der Weiterbildungskurs fiir 5 Jahre (bei
einer ,Erst-Zertifizierung®) zertifiziert.

Auch wenn ein Kurs noch keine Absolventinnen und Absolventen hervorgebracht hat, gilt der
Grundsatz, dass alle Kriterien wie bei einem bereits laufenden Kurs zu bewerten sind. Fiir Kurse
wesentliche Qualitatskriterien, die als sog. Asterisk-Kriterien (*) gekennzeichnet sind, muss min-
destens die Bewertungsstufe ,,Qualitatsanforderung erfiillt“ erreicht werden. Eine Nicht-Erfiillung
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dieser Kriterien fiihrt zu entsprechenden Auflagen. Andere als Asterisk-Kriterien, die mit ,,nicht er-
fiillt* bewertet werden, haben keine Auflage, sondern eine Empfehlung zur Folge und gefahrden
daher die Zertifizierung nicht. Die Frist zur Auflagenerfiillung betragt regelmdBig neun Monate und
kann in begriindeten Féllen verkiirzt oder verlangert (maximal um sechs Monate) werden.

Wird die Zertifizierung mit dem FIBAA-Qualitdtssiegel fiir zertifizierte Weiterbildungskurse ver-
sagt, kann sie nach einer Sperrfrist von grundsétzlich einem Jahr neu beantragt werden.

Etablierten Kursen, die bereits Absolventinnen und Absolventen verzeichnen und im Zertifizie-
rungsverfahren eine die Qualitdtskriterien der FIBAA deutlich iiberragende Qualitdt in Studium und
Lehre aufweisen, wird das FIBAA-Premium-Siegel verliehen. Damit wird Interessenten, Kursteil-
nehmenden, Absolventinnen und Absolventen, Weiterbildungsinstitutionen und dem Arbeitsmarkt
verldssliche Auskunft iiber die herausragende Qualitdt des Weiterbildungskurses gegeben.

Bei einer Zertifizierung oder einer Zertifizierung unter Auflagen wird der Weiterbildungsinstitution
das FIBAA-Qualitdtssiegel verliehen, in letzterem Fall erganzt um eine Angabe zu den Auflagen.

Die FIBAA iibermittelt nachfolgend das Gutachten und die Zertifizierungsurkunde an die Weiterbil-
dungsinstitution. Das Gutachten wird, auch bei einer negativen Entscheidung der F-AZK, vollstan-
dig auf der Homepage der FIBAA verdffentlicht.

4.9 Nachweis der Auflagenerfiillung (falls zutreffend)

Wurden mit der Zertifizierung Auflagen erteilt, haben Sie neun (9) Monate nach der Zertifizierungs-
entscheidung der F-AZK Zeit, die Anderungen umzusetzen und die Nachweise der FIBAA in schrift-
licher Form per E-Mail an Auflagen@fibaa.org vorzulegen. Sie werden vom Gutachtendenteam ge-
priift. Bei Auflagen rein formaler Natur bearbeitet die FIBAA-Geschdftsstelle die Unterlagen ohne
Hinzuziehung des Gutachtendenteams. AnschlieBend wird ein Kurzbericht erstellt, der die Bewer-
tung der FIBAA-Geschéftsstelle/des Gutachtendenteams zur Erfiillung der Auflagen enthdlt. Die F-
AZK entscheidet schlieBlich in einer ihrer Sitzungen {iber die Erfiillung der Auflagen.

Sieht die F-AZK die Auflage/n als erfiillt an, wird dies durch einen Beschluss festgestellt sowie die
Zertifizierungsurkunde und das Gutachten auf www.fibaa.org entsprechend angepasst.

Gelegentlich kann es vorkommen, dass eine Institution die Auflagen innerhalb der gesetzten Frist
nicht erfiillen kann. In begriindeten Féllen kann die Frist auf Antrag der Institution einmalig um bis
zu drei Monate verldangert werden. Weist eine Institution die Erfiillung von Auflagen nicht innerhalb
der gesetzten (oder auf Antrag der Institution verlangerten) Frist nach, fiihrt dies grundsatzlich
dazu, dass dem Weiterbildungskurs die Zertifizierung entzogen werden muss.

Die Umsetzung von Empfehlungen wird im Rahmen des Re-Zertifizierungsverfahrens iiberpriift.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an den zustdndigen FIBAA-Projektleiter oder an certifica-
tion@fibaa.org.

4.10 Beschwerdeverfahren

Grundsatzlich bitten wir um direkte Kontaktaufnahme mit uns, wenn sich im Zertifizierungsprozess
Probleme ergeben. Vielfach lassen sich diese im weiteren Verfahren l6sen und eventuelle Missver-
standnisse aufklaren. Auch im Rahmen der Stellungnahme zum Gutachtenentwurf haben Sie die
Moglichkeit, auf Punkte hinzuweisen, die Ihrer Meinung nach nicht zutreffend dargestellt bzw. be-
urteilt worden sind. Das Gutachtendenteam befasst sich dann vor Beschlussfassung der F-AZK noch
einmal mit dem Sachverhalt und den vorgebrachten Argumenten und passt das Gutachten ggf. an.
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Ist der Zertifizierungsbeschluss aus Ihrer Sicht nicht sachgerecht getroffen worden, besteht
schlieBlich die Méglichkeit, innerhalb von einem Monat nach Bekanntgabe des Beschlusses eine
begriindete Beschwerde bei der FIBAA einzulegen. In diesem Fall befasst sich zundchst die F-AZK
- nach Stellungnahme der Gutachtenden - erneut mit dem Weiterbildungskurs und den Argumen-
ten der Institution. Wenn die Kommission den Argumenten der Institution folgt, kann sie den Zer-
tifizierungsbeschluss direkt dndern. Anderenfalls beauftragt sie den FIBAA-Beschwerdeausschuss,
sich mit dem Zertifizierungsverfahren, seinem Ergebnis und den von der Institution vorgebrachten
Argumenten intensiv zu befassen und eine begriindete Empfehlung an die F-AZK abzugeben (,,Be-
schwerdeverfahren®). Auf dieser Grundlage befasst sich die Kommission auf einer folgenden Sit-
zung erneut mit dem Zertifizierungsbeschluss und entscheidet dann abschlieBend.

Der Verfahrensablauf in der Zertifizierung in der Ubersicht

FIBAA Weiterbildungs-
institution

Fidhrt Informationsgasprich

Prift Antrag Stellt Antrag auf Zertifizierung

Erstallt Angebot Ertellt Auftrag

Erdffnat Werfahiram

Aufirag

Infor- Erstellt Selbstdokumentation {50
matian
50

Stellt Gutachterteam zusammen Bestitigt Gutachterteam

Beputachtung vor Oirt {By)

Erstellt Gutachterbaricht Baricht Nimmt Stellung zum Gutachterbericht

Entscheidet Dber Werfahren Hat Miglichkelt zur Beschwerde

14



4.11 Follow-up-Verfahren

Die FIBAA bietet ein optionales und freiwilliges Follow-up-Verfahren an. Es ist Teil des
laufenden Zertifizierungsverfahrens und wird denjenigen Institutionen angeboten, die
Empfehlungen zur Zertifizierung erhalten haben. Es bietet die Mdglichkeit, eine
Riickmeldung iiber die Qualitdt der ergriffenen MaBnahmen zur Umsetzung der
Empfehlungen zu erhalten.

Um das Follow-up einzuleiten, kdnnen sich die Einrichtungen jederzeit nach der
Zertifizierungsentscheidung an die FIBAA wenden, um weitere Informationen iiber das
Follow-up-Verfahren und die Gebiihren zu erhalten. Idealerweise geschieht dies etwa drei
Jahre nach der Erstzertifizierung bzw. vier Jahre nach der Re-Zertifizierung.

Im Follow-up Verfahren erstellt die Institution einen Bericht, in dem sie die Empfehlungen,
die ergriffenen MaBnahmen und der Nachweis der Wirksamkeit dargestellt. In einem
verkiirzten schriftlichen Verfahren werden die im Bericht dargelegten MaBnahmen von der
FIBAA iiberpriift.
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Zweiter Teil: Die Selbstdokumentation

1. Grundsédtze/Empfehlungen
Rechtzeitig beginnen

Die Selbstdokumentation dient den Gutachtenden als Grundlage fiir die Beurteilung des Weiterbil-
dungskurses und ist daher von zentraler Bedeutung fiir den Zertifizierungserfolg. Die Selbstdoku-
mentation besteht aus dem Selbstbericht und den notwendigen Anlagen. Die Erfahrung zeigt, dass
ausreichend Zeit fiir die Erstellung der Selbstdokumentation eingeplant werden sollte - eine Doku-
mentation, die ,,im Endspurt“ erstellt wurde, weist mitunter Inkonsistenzen auf, ist ggf. nicht allen
relevanten Personen bekannt oder nicht hinreichend mit anderen Stellen abgestimmt.

Keine Vorkenntnisse Ihrer Bildungseinrichtung voraussetzen

Bei einem gutachterlichen Verfahren erfolgt eine Uberpriifung in der Regel durch externe Expertin-
nen und Experten (die sog. ,externe Qualitdtssicherung®). Diese werden in der Absicht eingesetzt,
die Dinge mit dem ,,Blick von auBen* zu betrachten und so zu einer unbefangenen Einschdtzung zu
gelangen. In der Natur der Sache liegt es dabei, dass diese Gutachtenden mit den Interna nicht
vertraut sind. Dies sollte bei der Erstellung der Selbstdokumentation beriicksichtigt werden. Daher
lautet eine weitere Empfehlung:

Konsistente Angaben machen

Der Selbstbericht und die Anlagen pragen den ersten Eindruck der Gutachtenden und vermittelt
einen Eindruck von der Qualitdt eines Weiterbildungskurses. Der Selbstbericht soll relevante As-
pekte beschreiben und Fragen beantworten, wirft dabei manchmal aber auch neue Fragen auf. Je
konsistenter die Angaben sind, desto verstandlicher ist der Selbstbericht. So sollten sich Aussagen
im Selbstbericht stets schliissig aus dem vorher Gesagten ergeben und im Zweifelsfall in den Anla-
gen nicht anders widerspriichlich dargestellt werden.

Auf die wesentlichen Fakten beschrdanken und belegen

Ein ausgewogenes Verhdltnis von Aufwand und Ertrag des Zertifizierungsverfahrens soll sich auch
im Umfang des Selbstberichts widerspiegeln. Empfehlenswert sind klare Angaben zu den entschei-
denden Sachverhalten und ggf. Verweise auf relevante Anlagen, die im Rahmen der Planung und
Durchfiihrung des Weiterbildungskurses ohnehin erstellt werden. Der Fragen- und Bewertungska-
talog fiihrt Sie sicher durch die einzelnen Themen und verdeutlicht Ihnen, welche Angaben zur Prii-
fung der Qualitdtsstandards notwendig sind. Die Lange eines Selbstberichts fiir einen einzelnen
Weiterbildungskurs sollte 40 Seiten (ohne Anlagen) nicht iiberschreiten.
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2. Checkliste Zertifizierung

Der Weiterbildungskurs entspricht hinsichtlich seiner formalen Gestaltung den einschldgigen

Vorgaben in ihrer jeweils AKTUELLEN Fassung

Der Weiterbildungskurs entspricht hinsichtlich seiner inhaltlichen Gestaltung den einschldgigen

Vorgaben in ihrer jeweils AKTUELLEN Fassung

Selbstdokumentation
Auf Grundlage des FIBAA-Fragen-und Bewertungskatalogs (FBK) erlduternde Texte zu:
Ziele und Strategie

Zulassung
Umsetzung (Struktur, Inhalte und Lern- und Lehrmethodik)
Ressourcen und Dienstleistungen

Qualitdtssicherung

Anlagen (siehe: ,,3. FIBAA-Checkliste_Unterlagen Selbstdokumentation_ZERT*)

Vorbereitung der Begutachtung

Terminvorschlége fiir die Begutachtung (vor Ort, digital)
Intern abstimmen

Mit FIBAA abstimmen

Allgemein Organisatorisches
Imbiss wdhrend der Begutachtung fiir die Gutachtenden organisieren

Pausenverpflegung bzw. Getrdnke fiir die Gesprdchsteilnehmenden organisieren
W-Lan-Zugang fiir Gutachtende einrichten

Zeitplanung

Zeitlichen Ablauf der Begutachtung (Beginn und Dauer der Gesprachsrunden) mit der
FIBAA abkldren

Rdumlichkeiten fiir die Begutachtung vor Ort

Ausreichend groBen Besprechungsraum in der Institution (min. 15 Personen)
reservieren

Ggf. Ausschilderung des Gebdudes/des Raumes
Hybride Durchfiihrung vorbereiten
Teilnehmende der Gesprachsrunden
Zusammensetzung der Gesprdchsrunden mit der FIBAA abkldren
Teilnehmende informieren

Namensschilder fiir Gutachtende und Gesprachsteilnehmende anfertigen

Unterlagen fiir die Begutachtung
(drei Wochen vor Begutachtung, siehe ,,4. FIBAA-Checkliste_Unterlagen Begutachtung_ZERT*)

Erledigt?

O

O

oo ooao g

O
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3. H&ufig gestellte Fragen (FAQ)
Siehe www.fibaa.org (Dropdown FAQ - Haufig gestellte Fragen)

Fiir Riickfragen stehen wir Ihnen selbstverstandlich gerne zur Verfiigung:

Bereichsleitung Zertifizierung
Tel.: +49 (0) 228 280 356 0

certification@fibaa.org
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