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Einleitung

ZertSozial wurde 2005 gegrindet mit dem Ziel, Tragern und Organisationen im Sozial-,
Gesundheits- und Bildungswesen Prifungen und Zertifizierungen anzubieten. Diese
Branchen haben im Gegensatz zu anderen Branchen die Besonderheit, dass die Kun-
din/der Kunde selbst an der Dienstleistung oder am Produkt mitwirkt. Die Kundin/der Kun-
de muss unmittelbar sich an der Dienstleistung mit seiner Person beteiligen. Im Rahmen
der Arbeitsférderung wird sogar erwartet, dass die Kundin/der Kunde sich neue Féahigkei-
ten und Fertigkeiten aneignet, sein Verhalten Gberpruft und an bestimmte Gegebenheiten
anpasst. Die Kundin/der Kunde eines Tragers der Arbeitsférderung ist nicht zum Konsu-
mieren, sondern zum aktiven Lernen und Umsetzen der erworbenen Fahigkeiten und Fer-
tigkeiten aufgerufen. Dass diese Arbeit der Trager und lhrer Mitarbeiterlnnen nicht immer
leicht ist, wissen auch unsere Auditorinnen und Auditoren. Entsprechend sensibel fihren
sie Ihre Audits vor Ort durch.

Phasen und Fachbereiche

Das Zulassungsverfahren von Tragern der Arbeitsforderung besteht aus folgenden
Phasen:

e der Angebots- und Vertragsphase

e der Auditvorbereitung

e der Durchfihrung des Audits Stufe 1 mit Bewertung der zur Zulassung erforderlichen
Dokumente, die vom Kunden in einem Zip-Ordner zur Verfligung gestellt werden

¢ der Organisation der Durchfiihrung des Audits Stufe 2

e der Zertifikatserteilung

e der Uberwachung und

e der erneuten Zulassung.

Die Auditoren werden vom Leiter der Fachkundigen Stelle der ZertSozial GmbH entspre-
chend der Zulassung fir die Branche und Qualifikation ausgewahlt.

Fur folgende Fachbereiche kdnnen Zulassungen bei ZertSozial beantragt werden:

1. Malnahmen zur Aktivierung und beruflichen Eingliederung

2. Ausschliel3lich erfolgsbezogen vergutete Arbeitsvermittlung in versicherungspflichtige
Beschaftigung

3. MaRnahmen der Berufswahl und Berufsausbildung

4. MalRnahmen der beruflichen Weiterbildung

6. MalRnahmen zur Teilhabe behinderter Menschen am Arbeitsleben

Der Trager der Arbeitsforderung muss sich entscheiden, fir welchen oder welche Fachbe-
reiche er zugelassen werden mdochte. Fir diese Fachbereiche muss er die eigenen ent-
sprechenden Regelungen bereitstellen und er muss tber seine Strukturen, Prozesse und
Leistungen Auskunft geben kdnnen. In jedem Fall muss der Antragsteller die Akkreditie-
rungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsférderung (AZAV) und den dazugehdrigen
Kommentar kennen.

Vor der weiteren Vorgehensweise mussen der Vertrag mit der Fachkundigen Stelle, ndm-
lich ZertSozial, und der Antrag auf Zulassung des Tragers durch die Fachkundige Stelle
vorliegen.
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Zulassungs- und Zertifizierungsverfahren

Auditvorbereitung

Nach Vertragsabschluss bereitet sich der Auditor anhand des Vertrags auf das
Audit vor und stimmt sich mit dem Unternehmen Uber die weitere Vorgehensweise
ab. Im Rahmen der Vorbereitung auf die Uberwachungsaudits sind die Unterneh-
men verpflichtet, der Fachkundigen Stelle wesentliche Anderungen in der Aufbau-
und Ablauforganisation ihres Unternehmens mitzuteilen. Die Trager erhalten mit
dem Angebot einen ZIP-Ordner, aus dem sie ersehen kdnnen, welche Unterlagen
sie vorab zur Verfugung stellen missen. Es handelt sich um die ,Angaben und
Nachweise®, ,damit die fachkundige Stelle die Fahigkeit des Tragers beurteilen kann®, wie
es in der Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsférderung (AZAV) gefordert
wird.

Audit Stufe 1: Vorbereitung

Das Audit der Stufe 1 wird durchgeftihrt, um

o die Dokumentation des Kunden zu auditieren

¢ den Standort und die standortspezifischen Bedingungen des Kunden zu beurteilen

o Gesprache mit dem Personal der Organisation des Kunden fiihren, um die Bereit-
schaft fur das Audit Stufe 2 zu ermitteln,

¢ den Status des Kunden sowie das Verstandnis bezlglich der Anforderungen der
Norm, insbesondere im Hinblick auf die Identifizierung von Schlisselleistungen bzw.
bedeutsamen Aspekten, Prozessen, Zielen und das Betreiben des Managementsys-
tems zu bewerten,

e notwendige Informationen bezuglich des Tragers, seiner Prozesse und des/der Stand-
orts(e) des Kunden sowie zugehdrige gesetzliche und behdrdliche Aspekte und deren
Einhaltung (2. B. qualitats-, umwelt-, arbeitssicherheitsrechtliche Aspekte der Tatigkei-
ten des Kunden, damit verbundene Risiken usw.) zu sammelin,

o die Zuteilung der Ressourcen fir Audits der Stufe 2 zu bewerten sowie die Einzelhei-
ten der Audits der Stufe 2 mit dem Kunden abzustimmen,

e zu beurteilen, ob der Kunde fir das Audit der Stufe 2 bereit ist

e Der Kunde erhalt einen mit ihm abgestimmten Auditplan.

Falls im Audit Stufe 1 Nichtkonformitaten festgestellt wurden, sind diese vom Kunden bis
zum Audit Stufe 2 zu beheben. Kann abschlie3end nicht positiv festgestellt werden, dass
der Kunde fur das Audit der Stufe 2 bereit ist, erfolgt der Abbruch des Zertifizierungsver-

fahrens dem Audit Stufe 1. Fir die Koordinierung der Tatigkeiten des Audits Stufe 1 und

ggf. die Abstimmung der beteiligten Auditoren untereinander ist der leitende Auditor ver-

antwortlich.

Audit Stufe 2: Zulassungsaudit

Das Audit beginnt mit einem Einfihrungsgesprach, in dem sich die Teilnehmer vorstellen.
Das Vorgehen im Audit wird erlautert. Im Rahmen des Audits im Unternehmen Uberprifen
und bewerten die Auditor:innen die Erfullung der Vorgaben der AZAV.

Dies erfolgt durch Befragung der Mitarbeiter*innen, Beobachtung von Schlisselsituatio-
nen, Gespréachen mit Kundinnen und Kunden der Organisation, Einsichtnahme in mitgel-
tende Dokumente, Aufzeichnungen, Auftrage, Richtlinien sowie durch Begehung relevan-
ter Bereiche. Uberpriifungsgegenstand der Auditor*in sind
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o die Leistungsfahigkeit und Zuverlassigkeit der Organisation durch Nachweis der Sol-
venz, der Organisations- und Personalstruktur, der geeigneten Raumlichkeiten und
der Ubersicht Uiber das aktuelle MaRnahmenangebot. (§ 2, Abs. 1 AZAV)

¢ die Beriicksichtigung von Lage und Entwicklung des Ausbildungs- und Arbeitsmarktes
durch den Tréager, seine Zusammenarbeit mit den Akteuren des Arbeitsmarktes, seine
Methoden der Berucksichtigung aktueller arbeitsmarktrelevanter Entwicklungen und
seine Bewertung durch Teilnehmende. (§ 2, Abs. 2 AZAV)

e die Aus- und Fortbildung sowie die Berufserfahrung und Eignung der Leitung und der
personenbezogenen Mitarbeitenden (8 2, Abs. 3 AZAV).

o Das System zur Sicherung der Qualitat, mit dem die zielgerichteten und systemati-
schen Verfahren und Mal3nahmen dargestellt und die Qualitat der Leistungen gewahr-
leistet und kontinuierlich verbessert werden sollen (8 2, Abs. 4 AZAV).

o Die vertraglichen Vereinbarungen mit den Teilnehmenden (8§ 2, Abs. 5 AZAV).

e Die Umsetzung der MaRnahmen (8 5, Abs. 1, Nr. 1, 3, 4 und 6)

Die Vorgehensweise der Auditorln hangt auch ab von den Zielen, den Prozessen und
dem aktuellen Status der auditierten Organisation und den zu auditierenden Prozessen
ab. Zum Abschluss des Vor-Ort-Audits findet ein Schlussgesprach statt. An diesem Ge-
sprach sollten mindestens die Mitarbeitenden teilnehmen, die leitende Funktionen im Un-
ternehmen haben und deren Bereiche in das Audit eingebunden waren. Der leitende Au-
ditor berichtet Uber die einzelnen Elemente, erlautert positive und negative Ergebnisse. Im
Fall von festgestellten Nichtkonformitaten kann der leitende Auditor das Unternehmen erst
nach Annahme bzw. Verifizierung der KorrekturmaRnahmen durch das Audit-Team zur
Erteilung der Zulassung und des Zertifikats empfehlen, siehe hierzu ,Management von
Nichtkonformitaten”. Auf diesen Sachverhalt ist im Abschlussgesprach hinzuweisen.

Die Dokumentation erfolgt im Auditbericht (separat fur das Audit Stufe 1 und Audit Stufe
2) und wird durch weitere Aufzeichnungen (z.B.: Auditcheckliste und handschriftliche Auf-
zeichnungen) erganzt.

Zertifikatserteilung

Die Erteilung des Zertifikates erfolgt nach der positiven Prifung des Zertifizierungsverfah-
rens durch den Leiter der Fachkundigen Stelle bzw. durch seinen Stellvertreter oder be-
nannte Personen. Der Prifer darf nicht an den Audits beteiligt gewesen sein. Das Zertifi-
kat kann nur dann erteilt werden, wenn alle Nichtkonformitaten behoben sind, d. h. wenn
die KorrekturmafRnahmen vom Auditleiter angenommen bzw. verifiziert sind.

Die Zertifikate haben eine Giiltigkeit von in der Regel 5 Jahren.

Uberwachungsaudit

e Innerhalb der Giiltigkeit des Zertifikates (5 Jahre) sind einmal jahrlich Uberwachungs-
audits durchzufiihren.

e Das auditrelevante Datum fur jedes jahrliche Uberwachungsaudit, das dem Zertifizie-
rungsaudit folgt, darf bis zu zwei Monate vor dem auditrelevanten Datum liegen, aber
nicht danach. Das auditrelevante Datum ist das Zulassungsdatum, also ab dem Tag,
von dem ab die Zulassung giiltig ist, wie z.B. 1. April. Die Uberwachungsaudits miis-
sen daher vor dem 1. April vor Ort abgeschlossen sein.

e Das auditrelevante Datum steuert samtliche Folgeaudits fur die Uberwachung des
Tragers. Das Uberwachungsaudit einschlieBlich der Priifung, Annahme und ggf. Veri-
fizierung von MafRnahmen zur Korrektur von Nichtkonformitaten, der Erstellung des
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Auditberichts und der Freigabe durch die Fachkundige Stelle ist spatestens 3 Monate
nach dem auditrelevanten Datum abzuschlieRen.
e Nach dem Uberwachungsaudit erhalt der Auftraggeber einen Bericht.

Audits fur die erneute Zulassung

Audits fur die erneute Zulassung mussen - einschlie3lich der Prufung von MalRnahmen
zur Korrektur von Nichtkonformitaten - vor dem Ablauf der Geltungsdauer des Zertifikats
abgeschlossen sein. In den Audits fur die erneute Zulassung findet eine Uberpriifung der
Dokumentation des Managementsystems des Unternehmens sowie ein Audit vor Ort statt,
wobei die Ergebnisse des vorangegangenen Uberwachungsprogramms iiber die Laufzeit
der Zertifizierung zu bericksichtigen sind. Es werden alle Anforderungen der Verordnung
auditiert. Tatigkeiten zu Audits fur die erneute Zulassung schlie3en ein Audit der Stufe 1
ein. Die Entscheidung zu einer erneuten Zulassung muss mindestens 1 Monat vor Ablauf
der bestehenden Zertifizierung getroffen werden, damit das neue Zertifikat unter Beibehal-
tung der 5-Jahre Laufzeit an das bisherige Zeitintervall anschlie3en kann. Die Auditme-
thode im Audit vor Ort entspricht der eines Audits Stufe 2.

Erweiterungsaudit

Soll der Geltungsbereich der bestehenden Zulassung erweitert werden, so kann das
durch ein Erweiterungsaudit geschehen. Zur Erweiterung kénnen zusétzliche Standorte
oder die Zulassung fir einen oder weitere Fachbereiche gehéren. Die Durchfihrung des
Erweiterungsaudits kann im Rahmen eines Uberwachungsaudits oder zu einem eigens
angesetzten Termin erfolgen. Die Glltigkeitsdauer eines Zertifikates andert sich dadurch
nicht. Ausnahmen sind schriftlich zu begrinden.

Kurzfristig angektndigte Audits

Es kann erforderlich sein, kurzfristig angekindigte Audits durchzufiihren, um Beschwer-

den zu untersuchen, als Konsequenz von Anderungen oder als Konsequenz auf ausge-

setzte Zertifizierungen. In solchen Fallen

¢ legt die Fachkundige Stelle die Bedingungen, unter denen diese kurzfristigen Bege-
hungen durchgefihrt werden, fest

e besteht nicht die Mdglichkeit, gegen Mitglieder des Auditteams Einwand zu erheben.

Ubernahme von Zulassungen anderer Fachkundigen Stellen

Generell kbnnen nur Zertifikate von akkreditierten Fachkundigen Stellen ibernommen
werden. Es ist ein Transfer-Review durch eine kompetente Person der Gibernehmenden
Fachkundigen Stelle durchzufihren, das in der Regel aus der Durchsicht wichtiger Doku-
mente, wie z.B. der letzten beiden Auditberichte der fachkundigen Stelle sowie einem Be-
such beim Kunden besteht.

Ausgesetzte Zertifikate oder solche, bei denen die Gefahr einer Aussetzung besteht, dir-
fen nicht Ubernommen werden. Offene Abweichungen sollten, soweit praktikabel, noch
vor der Ubernahme mit der bisherigen Fachkundigen Stelle geklart werden. Anderenfalls
mussen sie im Audit behandelt werden. Das weitere Uberwachungsprogramm richtet sich
nach dem bisherigen.

Kundinnenformation-Zulassung-AZAV 2023-02-15 Seite 4 von 7



Das Verfahren um die Zulassung von Tragern der Arbeitsforderung (AZAV)

Management von Nichtkonformitaten oder Abweichung

Fur jede Nichtkonformitét (Abweichungen oder Hinweise der fachkundigen Stelle) ist vom
Unternehmen eine Ursachenanalyse durchzufihren und entsprechende Korrekturmaf3-
nahmen sind zu implementieren. Das Unternehmen hat die Pflicht in Abh&ngigkeit der
Schwere der Nichtkonformitét, das Audit-Team innerhalb von 90 Tagen entweder Uber die
festgelegten KorrekturmafRnahmen und Zieltermine oder Uber die Umsetzung der Korrek-
turmafRnahmen zu unterrichten. Wird diese Frist nicht eingehalten, gilt das Audit als nicht
bestanden. Es kann kein Zertifikat erteilt werden, bzw. das Zertifikat wird zurtickgezogen.

Anforderungen an den Trager

Vor der Prifung des Tragers im Sinne der AZAV muss der Trager die Anforderungen der
Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsférderung erftillen. Der Beirat fur die
AZAV macht dazu verbindliche Vorgaben, die erfiillt sein mussen. Diese Vorgaben sind
hier im Wortlaut dargestellt. Dartiber hinaus wird dem Trager, der eine Zulassung an-
strebt, empfohlen, sich friihzeitig mit der AZAV und dem dazugehdrigen Kommentar zu
befassen.

Vorliegen eines Systems zur Sicherung der Qualitat nach 8 178 Nr. 4 SGB Il i.V.m. §
2 Abs. 4 AZAV (gultig fur alle Fachbereiche nach 8 5 Abs. 1 S. 3 AZAV)

V01; Bekanntmachung am 28.02.2014; Gultig ab: 25.04.2014

Eine Festlegung auf bestimmte Systeme zur Sicherung der Qualitét bei Tragern der Ar-
beitsférderung erfolgt nicht. Die in § 178 Nr. 4 des Dritten Buches Sozialgesetzbuch (SGB
) i.v.m. &8 2 Abs. 4 der Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsférderung
(AZAV) genannten Anforderungen werden im Zulassungsverfahren von den fachkundigen
Stellen unabhangig vom verwendeten Qualitatssicherungssystem Uberpriift.

Ein System zur Sicherung der Qualitéat nach 8§ 178 Nr. 4 SGB lll liegt vor, wenn entspre-
chend 8§ 2 Abs. 4 AZAV zielgerichtete und systematische Verfahren und Malinahmen an-
gewendet werden und dadurch die Qualitdt der Arbeitsmarktdienstleistungen jederzeit
gewabhrleistet und kontinuierlich verbessert werden. Der Zulassungsantrag des Tragers
muss insbesondere eine Dokumentation enthalten zu:

1. einem kundenorientierten und auf Eingliederung in den Ausbildungs- und Ar-
beitsmarkt gerichteten Leitbild:

— Unternehmensprofil des Tragers,

— Definition der ,Kunden® des Tragers und Nachweis, dass auf die Erwartungen der
Kunden eingegangen und dies in den Prozess der kontinuierlichen Verbesserung
integriert wird,

— Ausrichtung des Leitbildes am Ausbildungs- und Arbeitsmarkt,

— In- und extern kommuniziertes Leitbild, welches regelméf3ig tberpruft und bei Be-
darf angepasst wird,

2. zur Unternehmensorganisation und -fithrung, einschlief3lich der Festlegung von
Unternehmenszielen und der Durchfihrung eigener Prifungen zur Funktions-
weise des Unternehmens:

— Aufbau- und Ablauforganisation inklusive der Verantwortlichkeiten im Unterneh-
men,
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— Unternehmensziele sowie operationalisierbare Ziele, die relevant fir den Fachbe-

reich der Zulassung bzw. die Arbeitsmarktdienstleistung sind,

— Verfahren, wie das Unternehmen Qualitatspolitik und Qualitatsziele festlegt und

regelmafig tberprift,

3. zu einem zielorientierten Konzept zur Qualifizierung und Fortbildung der Leitung
und der Lehr- und Fachkrafte:
— Konzeption zur Personalentwicklung mit Aussagen zur Fort- und Weiterbildung
und zur Personalpolitik,
— Bedarfsermittlung an Schulungen des Personals,
— Beurteilung der Wirksamkeit der durchgefiihrten Qualifizierung,
4. zu Zielvereinbarungen, einschlie3lich der Messung der Zielerreichung und der

Steuerung fortlaufender Optimierungsprozesse auf Grundlage erhobener Kenn-

zahlen und Indikatoren:

— Aktuelle und messbare Unternehmens- und Qualitatsziele unter Darlegung der da-

ran Beteiligten,
- RegelmaRige Uberprifung der Zielerreichung,
—  Weiterentwicklung der Ziele und der Korrekturmaflinahmen,

5. zur Berilcksichtigung arbeitsmarktlicher Entwicklungen bei Konzeption und

Durchfiihrung von Mainahmen der Arbeitsforderung:

— Aktuelle und systematische Analyse des kundenrelevanten Ausbildungs- und/oder

Arbeitsmarktes,

— Kontinuierliche Einbeziehung der Analyseergebnisse in die MaBhahmekonzeption

und MafRnahmedurchfuhrung,

— Aktuelle und systematische Analyse der kundenrelevanten Bedarfe in Bezug auf

die Zielsetzung der Mal3nahme,

6. zu den Methoden zur Fdrderung der individuellen Entwicklungs-, Eingliede-

rungs- und Lernprozesse der Teilnehmenden:
— Verfahren zur Eignungsfeststellung bei Teilnehmenden,

— Verfahren zur Herleitung von Entwicklungs-, Eingliederungs-, Lehr- und Lernzielen,
— Verfahren zur Konzeption der Malihahmeangebote des Tragers, insbesondere

auch mit Blick auf die individuellen Voraussetzungen bei den Teilnehmenden,

— Verfahren zur Ermittlung des individuellen Entwicklungs-, Eingliederungs- bzw.

Lernbedarfs,
— Einsatz einer angemessenen Methodik,
— Uberwachung von Lernprozessen,

— Erfassung der Teilnehmerprasenz und Abbruchquoten bei MalRnahmen sowie Er-

fassung der Erreichung von Entwicklungs-, Eingliederungs- bzw. Lehrgangszielen,

7. zu den Methoden der Bewertung der durchgefuhrten Mallnahmen sowie ihrer

arbeitsmarktlichen Ergebnisse:
— Uberwachung der Entwicklungs-, Eingliederungs- bzw. Lernprozesse,
— Erfassung der Teilnehmerprasenz- und Abbruchquoten bei Malinahmen,

— Erfassung, ob Entwicklungs-, Eingliederungs- bzw. Lernziele erreicht sind und die

Malinahmequalitat gewahrleistet ist,
— Erfassung ausbildungs- und/oder arbeitsmarktlicher Eingliederungsergebnisse,

— Umgang mit den Evaluierungsergebnissen als Teil des kontinuierlichen Verbesse-

rungsprozesses mit besonderem Blick auf MalRRnahmekonzeption und
durchfihrung,
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8. zur Art und Weise der kontinuierlichen Zusammenarbeit mit Dritten und der
standigen Weiterentwicklung dieser Zusammenarbeit:
— Analyse des Bedarfs der Zusammenarbeit mit Dritten,
— Benennung der Dritten,
— Erfassung der durchgefuhrten Aktivitaten unter Einhaltung des Datenschutzes,
— Bedarfsabhangige Entwicklung der Zusammenarbeit

und

9. zu einem systematischen Beschwerdemanagement, einschliel3lich der Berick-

sichtigung regelméaRiger Befragungen der Teilnehmenden:

- Befragung der Teilnehmenden zur Art der Durchfiihrung der Mal3nahme, zum Per-
sonal, zur raumlich-technischen Ausstattung sowie zum Ergebnis der Mal3nahme,

- Befragung des mit der MaRnahmeorganisation sowie der Mal3nahmedurchfiihrung
betrauten Personals zur Art der Durchfihrung der MaRnahme, zur raumlich-
technischen Ausstattung sowie zum Ergebnis der MaRnahme,

- System der quantitativen und qualitativen Auswertung von Beschwerden,

- System zur Einleitung und Verfolgung von erforderlichen Vorbeugungs- und Kor-
rekturmafl3nahmen.

Nicht jede Anforderung trifft in gleicher Weise und mit gleicher Auspragung auf alle Trager
der verschiedenen Fachbereiche nach 8 5 Abs. 1 S. 3 Nr. 1 bis 6 AZAV zu.

Es gehort grundsatzlich in die Verantwortung der fachkundigen Stelle und zu deren Fach-
kunde, dies zu unterscheiden und bei Zulassungen sowie Uberwachungen zu bertcksich-
tigen.
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