EBC’L

European Business
Competence*
Licence

RICHTLINIEN

EBC*L PROJEKTLEITER_IN

(Version 2021/1)

EBCL International GmbH
Glnthergasse 3

1090 Wien
office@ebcl.eu

www.ebcl.eu/center



http://www.ebcl.eu/center
http://www.ebcl.eu/center

EBC'L

INHALT

1 VERANTWORTUNG ..ottt ettt sn s s s st sssnnssnnnsnnsssnnnssnnen 4
2  EBC*L Center—zentraler Bereich auf HOMEPAEE ..ccuvvviiiiiiiiiieiiieieecee e 4
3 AUFGABEN der EBC*L-ProjektlEiterin ....cc..eeieiiieeeiiiiiieeeciee et e e e sssne e s enanaae e 4
3.1 Schulung, Betreuung und Kontrolle des mit dem EBC*L befassten Personals.........ccccccceeveeeeecveeeennns 4
3.2 Bestellung der LEMNUNTEIIAZEN ....eii ettt ettt e et e e e e e bt e e e e s bae e e e sbaeeeeeabaeeeesnreeeesanes 4
3.3 ANMEIAUNE eI PrUFUNG ..ttt et e e st e e s st e e s s bae e e s sbeeeeesnteeessnteeassnnes 5
3.4 DUrchfURrUuNg der PrifUNE ..ooooceeiee ettt ettt e st e e s st e e s s bae e e e sbaee e e sbteeessnteeessnnes 5
R I VT 0 Yol oY 1V V-SSRt 5
3.6 Qualitatssicherung / Controlling / AUAIES .......eeoouviiiiiecee ettt ettt e eae e ebeeesaeee s 5
I A F- | o[ =1 =T o] -1 o T SPPPPRRN 5
IR XU g o - 1ol T T =T o ST 5
4 FOLGEN bei schweren VERSTOREN .....c.ociiiiiiiiiiteetiireesscreesscssesseeessesssssssssssesssssesssensessenses 5
5 PRUFUNGSRICHTLINIEN ..ottt ettt ettt ea et eeaae s et et eseseseaesasaseeneeseeneesneseeene 6
6 PRUFUNG ORGANISATION . ....ooiiiiiteeteeee oottt teeaeeteeaeeaeeeeas et eeaeeteeaessseaeesseneeasenneseenes 7
6.1 Grafische Ubersicht (orange = Center; blau = EBC*L International) .........ccccecevvvvevieeeieeeeceeeeeeeenne. 7
oI o ) =1 o [P P PP PPPUPPPPPORIRE 8
6.2.1 Ad PrifungSanmeldUNg......cccuueeiiiiiiie ittt ettt e e et e e e s e e e st ae e e e s b te e e e e aaeeeesareeeennes 8
6.2.2 Sonderregelungen flr die PrafungSAauUEr.........occviiiiciiii et e e et e e e 8
T ANHANG . e et a et a e e e e e e e e e e eaaa s 9
7.1 Erforderliche Daten fir die Prafungsanmeldung ..........ooccuviiiieciiie et ettt 9
7.2 Einverstandniserklarung EBC*L Projektleiterin / Projektleiter.......ccoueveeeieeecieevieeneecie e 10

Richtlinien — Projektleiterin © EBC*L International, Wien 2



EBC'L

Sehr geehrte EBC*L Projektleiterin!
Sehr geehrter EBC*L Projektleiter!

Der Erfolg eines Zertifizierungssystem wie dem EBC*L beruht auf der Einhaltung der Regelungen durch
alle Beteiligten. Dies betrifft sowohl die Qualitat des Priifungsablaufes als auch den Auftritt nach auf3en.
Hier Gbernehmen Sie als EBC*L Projektleiterin die entscheidende Rolle. Sie sind die Schnittstelle zwi-

schen dem Center und EBC*L International.
Nach der Absolvierung eines Workshops bekommen Sie ein EBC*L-Zertifikat ausgestellt.

Wir wiinschen lhnen bei der Erflllung dieser Aufgabe viel Erfolg. Sollten Sie irgendwelche Fragen, Inputs,
aber auch Beschwerden haben, zégern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Wir freuen uns auf eine gute Zusammenarbeit!

\. “\'\\:\a\f\ ¢

MMag. Victor Mihalic office@ebcl.eu
Vorsitzender EBC*L International Tel.: Deutschland: 0800 9080302 (gebihrenfrei)

Tel.: Osterreich, Schweiz, Sudtirol: +43 1 813 99 77 00

Genderhinweis: Um einerseits dem Gender-Gedanken gerecht zu werden und andererseits eine gute
Lesbarkeit zu gewahrleisten, verwenden wir hauptsachlich die weibliche Ansprache. Wir ersuchen die

Manner um Verstandnis.
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1 VERANTWORTUNG

Die EBC*L Projektleiterln ist fir die ordnungs- und vorschriftsgemaRe Organisation des EBC*L verant-
wortlich. Dies unabhangig davon ob er selbst oder andere die Aufgaben durchfiihren.

Sie sind AnsprechpartnerIn fiir EBC*L International. Im Falle einer Verhinderung muss eine Stellvertre-

tung zur Verfligung stehen.

Neben den folgenden Ausfiihrungen sind alle Informationen und Regelungen zu beachten, die in diesen
Dokumenten enthalten sind:

e Priifungsrichtlinien fur die Center (Projektleiterinnen und Aufsichtspersonen)

o Allgemeine Prifungsrichtlinien fiir die Teilnehmerlnnen

e Geblhrenordnung

Als Projektleiterin ist eine Einverstandnis-Erklarung zu den Aufgaben und Vorgaben zu unterschreiben
(siehe Anhang 2).

2 EBC*L Center— zentraler Bereich auf Homepage

Unter www.ebcl.eu/center finden Sie alle erforderlichen Dokumente zum Download bzw. Online-Be-

stellformulare. Hier kénnen Sie
e Anmeldung der Prifung

e Bestellung Lernunterlagen
o Marketing-Unterlagen

e FAQ

Der Bereich ist passwortgeschiitzt. Das Passwort wird lhnen von EBC*L International bekanntgegeben.

3 AUFGABEN der EBC*L-Projektleiterin

3.1 Schulung, Betreuung und Kontrolle des mit dem EBC*L befassten Personals.

e Projektleitung-Stellvertreterin
o Trainerlnnen: Diese sind am meisten mit den Teilnehmerlnnen in Kontakt. Daher sollen auch diese
informiert sein und Auskunft geben kénnen Uber:
o Ziele und Vorteile des EBC*L
o Grundlegende Priifungsregeln und Prifungsablauf
o Die Trainerlnnen haben auch eine Muster-Priifung iber oben genannte Themen zu absolvieren.
e Aufsichtspersonen: siehe wie bei Trainerlnnen, allerdings genaue Kenntnis der Prifungsrichtlinien

e Assistenzkrafte: in Verkauf und Verwaltung

3.2 Bestellung der Lernunterlagen

Es diirfen nur Teilnehmerlnnen zur Priifung antreten, welche die von EBC*L zertifizierten Unterlagen zur
Vorbereitung verwendet haben. Diese miissen zu Beginn der Schulung den Teilnehmerinnen zur Verfi-
gung gestellt werden. EBC*L Center kdnnen diese zu stark vergiinstigten Konditionen beziehen: Bestel-

lung unter www.ebcl.eu/center.
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3.3 Anmeldung der Priifung
Dazu verwenden Sie bitte das Excel-Formular im Center-Bereich der Homepage.
Wichtiger Hinweis: Es ist fiir die Qualitatssicherung als auch fiir Riickfragen unbedingt erforderlich, dass
die Teilnehmerinnen eine glltige E-Mail-Adresse und/oder Telefonnummer angeben.

3.4 Durchfiihrung der Priifung

Dies hat gemaR den Prifungsrichtlinien flir EBC*L Center zu erfolgen (siehe eigenes Dokument).

3.5 Verrechnung

Die EBC*L Projektleiterln ist verantwortlich fiir die korrekte Abrechnung der Geblihren und sonstigen

Leistungen mit EBC*L International.

3.6 Qualitatssicherung / Controlling / Audits

Die EBC*L Projektleiterln ist Ansprechpartnerin fir EBC*L International bei SicherungsmalRnahmen der
Qualitat. EBC*L wird angekiindigte — und bei Verdachtsfallen auch unangekiindigte - Audits vornehmen.
Diese miissen durch die EBC*L Projektleiterinnen ermdglicht und begleitet werden.

Ebenso sind Sie Ansprechpartnerin bei UnregelmaRigkeiten (zB Verdacht auf nicht-Richtlinien-konforme
Priifungsdurchfiihrung, Gberdurchschnittlich schlechten Priifungsergebnissen, Beschwerden der Teil-

nehmerlnnen ...).

3.7 Jahresgesprach

Zumindest einmal jahrlich erfolgt ein Jahresgesprach mit EBC*L International, das dem Riickblick auf das
vergangene Jahr, dem Austausch von Informationen und Neuigkeiten sowie Ihren Wiinschen und Feed-
back dient. Das Gesprach wird entweder vor Ort beim Center oder per Online-Konferenz gefiihrt.

Die Stellvertreterin muss hier ebenfalls anwesend sein. Bei Bedarf auch das weitere mit dem EBC*L be-
fasste Personal.

3.8 Auftritt nach aulen

Kompetente Auskunft und Beratung bei Anfragen: Interessenten sollen tiber den EBC*L informiert
werden sowie Trainings und Prifungen angeboten werden kénnen.

e Marketing: EBC*L MalRnahmen missen auf der Homepage prasentiert werden.

e Sichtbare Platzierung der EBC*L Urkunde und/oder des EBC*L-Schilds im Center.

4 FOLGEN bei schweren VERSTOREN

VerstolRe konnen zum Entzug des Projektleiterin-Center-Zertifikats oder sogar zur aulRerordentlichen

Kindigung des Center-Vertrags fihren. In folgenden schweren Fallen ist zudem im Akkreditierungsver-

trag eine Ponalstrafe in Hohe von € 5.000 festgelegt:

e VerstoRe gegen die vertrauliche Behandlung bzw. Geheimhaltung von Priifungsunterlagen

e die Vernachlassigung einer korrekten Prifungsaufsicht bzw. der Einsatz von nicht autorisierten Auf-
sichtspersonen

e ein schwerwiegender VerstoR gegen die Richtlinien
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5 PRUFUNGSRICHTLINIEN

e Siehe dazu eigenes Dokument
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6 PRUFUNG ORGANISATION

6.1 Grafische Ubersicht (orange = Center; blau = EBC*L International)

1. Center: Anmeldung des Prifungstermins und
Ubermittlung der TN-Daten

2. EBC*L: Bestatigung und
Bekanntgabe der Zugangsdaten

3. Center: Durchflihrung der Prifung

4, EBC*L: Korrektur und
Ubermittlung der Ergebnisse

5. Center: Mitteilung des Ergebnisses
an die TeilnehmerInnen

6. EBC*L: Versand
der Zertifikate an Center

7. Center: Ubergabe der Zertifikate
an die TeilnehmerInnen

Hinweis: Die Fristen sind in der nachstehenden Ubersichts-Tabelle zusammengefasst.
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6.2 Fristen

Hinweis: Bei den unten genannten Fristen handelt es sich um Maximal-Werte. Diese sollen den Teilneh-

merlnnen auch so kommuniziert werden. EBC*L International wird jedoch diese Werte in den meisten

Fallen unterschreiten kdnnen.

Wer Was Wann / Werktage (WT)

. Center Anm(ildung Priifungstermin Mind. 5 WT vorher
inkl. Ubermittlung der TN-Daten

. EBC*L Zugange zusenden spatestens 2 WT vorher
. Center Durchfiihrung Prifung
. EBC*L Ubermittlung der Ergebnisse an Center Max. 10 WT nach Priifung
. Center Weiterleitung der Ergebnisse an TN Max. 2 WT danach
. EBC*L Zusendung der Zertifikate an Center Max. 15 WT nach Priifung
. Center Ubergabe der Zertifikate an TN Max. 3 WT nach Zusendung

6.2.1 Ad Priifungsanmeldung

Wird die Frist nicht eingehalten, kann EBC*L International die Prifungsdurchfiihrung nicht garantie-
ren.

Eine Benachrichtigung Gber die gewiinschte Verschiebung des Priifungstermins muss mindestens
zwei Werktage vorher erfolgen.

Die erste Verschiebung ist kostenlos, bei einer weiteren Verschiebung wird eine Aufwandspau-
schale in Hohe von 40,- Euro netto verrechnet.

Einzelne Teilnehmerlnnen kdnnen bis zwei Werktage vor der Priifung angemeldet bzw abgemeldet
werden.

6.2.2 Sonderregelungen fiir die Priifungsdauer

Bei Teilnehmerlnnen mit besonderen Voraussetzungen kann die Priifungszeit um 25 % verlangert wer-

den: Dazu gehoren zB eine schwere Sehbehinderung oder wenn Deutsch nicht die Alltagssprache ist.

Dies muss EBC*L International vor der Prifung gemeldet werden (es wird dafiir eine eigene Prifung

angelegt).
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7 ANHANG

7.1 Erforderliche Daten fir die Prifungsanmeldung

Name Center

e Projektleiterin

e Geschlecht d. Teilnehmerln

e Name und Titel d. Teilnehmerin
e Geburtsdatum

e Adresse

e E-Mail

e Telefon

e Prifungsmodule und Zusatzangaben
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7.2 Einverstandniserklarung EBC*L Projektleiterin / Projektleiter

Titel, Vorname, Name

Name des Centers

Anschrift

Telefon

E-Mail

Ich bin Gber die aktuellen Richtlinien des EBC*L Zertifizierungsverfahrens informiert und eingeschult

worden.

Durch meine Tatigkeit als zertifizierte(r) Projektleiterin /Projektleiter trage ich wesentlich zur Qualitat
und zum Ruf des EBC*L Verfahrens bei. Ich versichere, dass ich die EBC*L Richtlinien einhalten werde

und bin mir bewusst, dass der Schaden eines Zuwiderhandelns fiir alle Beteiligten erheblich sein kann.

Ort und Datum:

Unterschrift
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