QUALITY MANUAL FOR EDUCATION AND VOCATIONAL COUNSELLING

CHECKLISTE:

WIE FINDE ICH DIE
RICHTIGE BILDUNGS- UND

BERUFSBERATUNG?

Die Checkliste wurde im Rahmen des Leonardo da Vinci
Pilotprojektes MEVOC von einem internationalen Exper-
tenteam entwickelt. Nahere Informationen sowie die Pro-
jektprodukte finden Sie auf der Website des Projekts:

Leonardao




Sie suchen ...

...eine hochwertige Bildungs- und Berufsbe-
ratung, sind sich aber nicht sicher, welche
Beratungseinrichtung Sie aus der Vielfalt an
Angeboten auswahlen sollen?

Diese Checkliste bietet ...

.. eine Reihe von Tipps daruber,

= welche Informationen Ihnen im Idealfall
die Website / ein Katalog einer Beratungs-
einrichtung liefern sollte

= welche zusatzlichen Fragen Sie bei der Be-
ratungseinrichtung per Telefon / E-Mail
erfragen konnten

1. Informationen, die auf der Website einer

Beratungseinrichtung zu finden sein sollten

Allgemeines:

= Offnungszeiten
= Kursprogramm und sonstige Angebote

= Detaillierte Beschreibung der Kurs- / Beratungsinhalte
und Ziele der Kurse / Beratungsangebote

= Kosten sowie Informationen Gber mogliche Riicker-
stattung / Forderungen

= Kontaktinfos
= Schwerpunkte
= Netzwerke, denen die Einrichtung angehort

m Referenzliste und / oder Kommentare von Klienten /
Klientinnen

Qualifikationen der Beraterlnnen:

Die Website sollte auch Informationen Uber die Quali-
fikationen und Erfahrungen der Beraterlnnen enthal-
ten. Beraterlnnen sollten zumindest eine der folgen-
den Qualifikationen aufweisen:

s einen anerkannten Abschluss einer Ausbildung in Bil-
dungs- und Berufsberatung (z.B. Masterstudium in
Career Management)

m einen sozialwissenschaftlichen Universitatsabschluss
(z.B. Padagogik, Psychologie, Soziologie)

= eine abgeschlossene Ausbildung zum Trainer / Coach

Zusatzlich sollten die Beraterlnnen regelmafige Wei-
terbildung in Beratungskompetenzen, Informationsma-
nagement, Arbeitsmarktentwicklung, Diagnostik sowie
Arbeitsplatzvermittlung und Job Matching erhalten.

2. Informationen, die Sie auRerdem
noch anfragen kénnten (per E-Mail /
Telefon)

® |nkludiert der Beratungsprozess auch eine langer-

fristige Nachbetreuung?

Werden bei der Einrichtung auch Klientenfeed-
backfragebdgen verwendet, und dient das Feed-
back der Klienten / Klientinnen der Verbesserung
der angebotenen Leistungen?

= Zielen die Beratungsleistungen nur auf Einzelper-

sonen oder auch auf Gruppen ab?

Sind die Beraterlnnen qualifiziert, Klienten / Klie-
tinnen beim Verfassen eines Lebenslaufs oder Be-
gleitschreibens zu unterstitzen (gegebenenfalls
auch in einer Fremdsprache)?

m Verwenden die Beraterlnnen Tests, und welche

Informationen liefern die Testresultate den Klien-
ten / Klientinnen?

= Bringen die Beraterlnnen Klienten/Klientinnen

Kompetenzen flr ihre Arbeitssuche bei?

m Erhalten Klienten / Klientinnen von den Berater-

Innen zusatzliches Infomaterial (z.B. Broschiiren),
das auf ihre individuellen BedUrfnissen zuge-
schnitten ist?

= Sind die Beraterlnnen dafur qualifiziert, Klienten

/ Klientinnen auf ein Assessment Center vorzu-
bereiten?

= \Werden die Kosten der Beratung rlickerstattet

(z.B. fur Studierende oder Arbeitslose), oder ist die
Beratungsleistung ohnehin kostenlos?

= Sind bei der Einrichtung sowie den BeraterInnen

die personlichen Daten der Klienten / Klientinnen
geschutzt?

m Konnen die Beraterlnnen Klienten / Klientinnen

bei der Suche einer Lehrstelle, Berufsschule oder
Weiterbildungseinrichtung unterstitzen?

® Sind die Beraterlnnen Mitglied einer Berufsverei-

nigung (national und/oder international)?



