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EINLEITUNG

1. Einleitung

Die Potentialberatung ist ein Férderangebot der nordrhein- Der Leitfaden beinhaltet im Wesentlichen folgende Punkte:

westfalischen Landesregierung fir kleine und mittelstan- Potentialberatung auf einen Blick: Forderziele und For-
dische Unternehmen. Mithilfe der Potentialberatung wird derkonditionen
die Inanspruchnahme einer Unternehmensberatung bezu- Empfehlungen zur Auswahl von Beratern und Berate-
schusst, die von einem privaten Beratungsunternehmen rinnen
fir Ihr Unternehmen erbracht wird. Hinweise zur Vertragsgestaltung

Ihr Weg zur Inanspruchnahme einer Potentialberatung:
Mit dem vorliegenden Leitfaden wollen wir lhnen die Po- Zustandigkeiten, Rollen und Aufgaben
tentialberatung naherbringen. Zunachst werden wir erlau- Wie gestalten Sie die Zusammenarbeit mit dem Bera-
tern, welche politische Zielsetzung die Landesregierung tungsunternehmen wahrend der Beratung?
Nordrhein-Westfalens mit diesem Forderinstrument ver- Der betriebliche Handlungsplan als Grundlage fir die
folgt. Wir werden erlautern, was Sie von einer Potentialbe- Umsetzung von Veranderungsschritten
ratung zu erwarten haben, und die Forderkonditionen dar- Abschluss der Potentialberatung - Beantragung der
stellen. Es wird aufgezeigt, wer welche Aufgaben hat und Forderung
worauf Sie selbst bei der Auswahl Ihres Beratungsunter- Weitere Unterstiitzungsangebote

nehmens, beim Vertragsabschluss und im Beratungsprozess
achten sollten, um aus der Potentialberatung den grof3t-
moglichen Nutzen fir lhr Unternehmen und lhre Beschaf-
tigten zu ziehen.



FORDERZIELE UND FORDERKONDITIONEN

2. Potentialberatung auf einen Blick:
Forderziele und Forderkonditionen

Kleine und mittelstandische Unternehmen stehen vor gro-
Ben Herausforderungen: Globalisierung, technologischer
Fortschritt, demografischer Wandel sind einige der Schlag-
worte, die den sich beschleunigenden Strukturwandel
beschreiben. Unternehmen sind mehr denn je gefordert,
sich an Kundenwiinschen hinsichtlich Qualitat, Flexibilitat
und Dienstleistungserwartungen zu orientieren und die
Produktivitat zu verbessern, um die Wettbewerbsfahigkeit
nachhaltig sicherzustellen. Beschaftigte missen in die Lage
versetzt werden, die mit diesen Veranderungsprozessen
verbundenen Herausforderungen gleichermafien bewalti-
gen zu konnen und den sich standig wandelnden Arbeitsan-
forderungen gerecht zu werden. Nur wenn auch sie ihren
Beitrag dazu leisten kdnnen, eine hohe Qualitat und Pro-
duktivitat sicherzustellen und Innovationen voranzutreiben,
nur wenn auch sie den betrieblichen Wandel mittragen oder
sogar initiieren und ein erhdhtes Verantwortungsbewusst-
sein entwickeln, bleibt die Wettbewerbsfahigkeit des Un-
ternehmens erhalten. Gleichzeitig muss die Arbeit so ge-
staltet werden, dass sie dem Bediirfnis der Menschen nach
Sicherheit, Gesundheit und Vereinbarkeit von Familie und
Beruf gerecht wird.

Zur Starkung der Wettbewerbs- und Beschaftigungsfahig-
keit kleiner und mittlerer Unternehmen fordert die nord-
rhein-westfalische Landesregierung mit Mitteln des Euro-
paischen Sozialfonds (ESF) die Potentialberatung.

Die Potentialberatung soll mithilfe externer Beratung und
unter Beteiligung der Beschaftigten Unternehmen und die
Beschaftigten in die Lage versetzen, identifizierte Problem-
und Aufgabenstellungen des Unternehmens aufzunehmen
und in einem ganzheitlichen und beteiligungsorientierten
Verfahren Losungswege zu erarbeiten und notwendige
Veranderungsschritte einzuleiten. Thematisch orientiert
sich die Potentialberatung an mindestens einem der fol-
genden Punkte:

Arbeitsorganisation (Strukturen/Prozesse, Arbeitszeit,
interne/externe Kommunikation und Kooperation)
Kompetenzentwicklung (insbesondere Personalentwick-
lung, Qualifizierung, Starkung der Ausbildungsfahigkeit)
Demografischer Wandel (insbesondere Wissensmanage-
ment, alternsgerechte Arbeitsorganisation, Arbeitszeit)
Digitalisierung (insbesondere Gestaltung von Arbeit und
Technik)

Gesundheit (insbesondere Einfiihrung eines nachhaltigen
betrieblichen Gesundheitsmanagements, Work-Life-
Balance])

Zur Sicherung der Ergebnisse erarbeitet das Beratungs-
unternehmen mit lhnen am Ende der Potentialberatung
einen betrieblichen Handlungsplan. Dieses Dokument halt
die erzielten Ergebnisse fest und gibt Auskunft Uber die
Vereinbarungen zur Weiterfiihrung der eingeleiteten Ver-
anderungsprozesse im Unternehmen.

Eine Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Potentialberatung
ist Ihre aktive Teilnahme an dem Prozess. Zum Gelingen
einer Beratung gehdrt auch, die von den Veranderungen
betroffenen Beschaftigten und, falls vorhanden, die be-
triebliche Interessenvertretung einzubeziehen. Die bishe-
rigen Erfahrungen der Potentialberatung zeigen, dass die
Beratung umso erfolgreicher ist, je intensiver Beschaftigte
in den Beratungsprozess involviert werden. Zudem wird lhr
Unternehmen damit in die Lage versetzt, auch lUber die
Potentialberatung hinaus die eingeleiteten Modernisie-
rungsprozesse selbst zu steuern und umzusetzen.

Voraussetzung fir die Inanspruchnahme einer Potential-
beratung ist die fachliche Beratung durch eine Beratungs-
stelle Potentialberatung (siehe Punkt 5). Diese kann bei
positivem Verlauf am Ende dieser Beratung einen Bera-
tungsscheck fir die Durchfiihrung einer Potentialberatung
ausstellen, wenn lhr Unternehmen folgende Bedingungen
erfllt:



Ihr Unternehmen hat mindestens 10 und weniger als 250
Beschaftigte.

Ihr Unternehmen hat die Rechtsform einer natiirlichen
oder juristischen Person des privaten Rechts (Ausnahme:
juristische Personen des privaten Rechts, an denen Bund,
Lander und/oder Gemeinden/Gemeindeverbande zu mehr
als 50 % beteiligt sind).

Sitz und Arbeitsstatte Ihres Unternehmens liegen in
Nordrhein-Westfalen.

Sofern |hr Unternehmen Gber eine betriebliche Interes-
senvertretung verflgt, ist deren Einverstandniserklarung
erforderlich.

Ilhr Unternehmen ist alter als zwei Jahre.

Gefordert werden notwendige Ausgaben fir 1 bis 10 Bera-
tungstage zu 50 %, hochstens jedoch 500,- EUR pro Bera-
tungstag. Dabei handelt es sich ausschlieBlich um Bera-
tungstage, die mit Beteiligung der Beschaftigten und in der
Regel im Unternehmen durchzufiihren sind. Vor- und Nach-
bereitungszeiten sowie Fahrtkosten des Beratungsunter-
nehmens sind in der Hohe des geforderten Beratungstages
enthalten.

Innerhalb von 36 Monaten kann |hr Unternehmen bis zu 10
Beratungstage in Anspruch nehmen. Innerhalb dieses
Zeitraums kann auf Basis der Ergebnisse (Handlungsplan)
der ersten Potentialberatung ein zweiter Beratungsscheck
ausgegeben werden, sofern das Kontingent von 10 Bera-
tungstagen noch nicht ausgeschopft ist. Unternehmen, die
im Rahmen der ersten Beratung bereits 10 Beratungstage
in Anspruch genommen haben, kdnnen erst nach Ablauf
von 36 Monaten nach der Ausgabe des Beratungsschecks
erneut eine Potentialberatung in Anspruch nehmen.

FORDERZIELE UND FORDERKONDITIONEN



AUSWAHL VON BERATERN UND BERATERINNEN

3. Empfehlungen zur Auswahl
von Beratern und Beraterinnen

Sie als Unternehmer oder Unternehmerin sind frei in der
Auswahl |hres Beraters oder |hrer Beraterin.

Bevor Sie sich fir ein Beratungsunternehmen entscheiden,
sollten Sie in jedem Fall mit mehreren Beratungsunterneh-
men Kontakt aufnehmen und ein kostenloses Erstgesprach
fuhren. Ein solches Erstgesprach ist brancheniblich und
dient der Auftragsklarung eines mdglichen Beratungsauf-
trages. Dazu gehoren auch die Schilderung lhres Anliegens
und der Austausch Uber die gegenseitigen Erwartungen
und die Zielsetzung der Beratung.

Einen Uberblick iiber mégliche Beratungsunternehmen
stellt Ihnen auch die ,Datenbank Potentialberatung” der
G.1.B. unter folgender Internet-Adresse zur Verfiigung. Hier
finden Sie zahlreiche Beratungsunternehmen, die seit 2010
Unternehmen im Rahmen einer Potentialberatung beraten
haben:

Durch den Beratungsprozess nehmen Berater oder Bera-
terinnen Einfluss auf die Entwicklung Ihres Unternehmens.
Dabei wird die Beratungsleistung im Wesentlichen durch
das professionelle Selbstverstandnis oder die Beratungs-
philosophie des Beratungsunternehmens bestimmt. Glei-
chen Sie deshalb im Vorfeld ab, ob lhre Vorstellungen von
einer Beratung mit denen des Beratungsunternehmens
vereinbar sind.

Der Beratungsprozess erfordert eine gemeinsame Ver-
trauensbasis zwischen lhnen und lhrem Beratungsunter-
nehmen. Berater oder Beraterinnen missen sich der Auf-
gabe gewachsen fiihlen und den Beratungsprozess lhren
Wiinschen und Bediirfnissen entsprechend gestalten. Sie
sollten vor Auftragserteilung genau prifen, ob das Bera-
tungsunternehmen lber die dafiir erforderlichen einschla-
gigen Kompetenzen, Erfahrungen und Referenzen verfiigt.

Mdglicherweise ist das von lhnen favorisierte Beratungs-
unternehmen auch Mitglied in einem Berufsverband, der
seinerseits Qualitatskriterien fir die ihm angehérenden
Organisationen aufstellt. Sie sollten sich daher nach einer
moglichen Mitgliedschaft in Berufsverbanden oder nach
dem Qualitatsverstandnis des Beratungsunternehmens
erkundigen.

Um in lhrem Interesse beraten zu konnen, miissen Berater
oder Beraterinnen unabhangig sein. Dies setzt auch voraus,
dass sie keine konkurrierenden Interessen verfolgen. Prii-
fen Sie ggf., ob ein Interessenkonflikt dadurch entstehen
konnte, dass das Beratungsunternehmen bereits fir ein
Konkurrenzunternehmen tatig ist.

Einige Berater oder Beraterinnen machen diese Grundsat-
ze zum festen Bestandteil ihrer Vertrage. Sie verpflichten
sich zu Objektivitat und Neutralitat, zu Vertraulichkeit im
Umgang mit Kundendaten, zu fairem Wettbewerb und an-
gemessener Preisbildung.



HINWEISE ZUR VERTRAGSGESTALTUNG

4. Hinweise zur Vertragsgestaltung

Die Zusammenarbeit zwischen lhrem Beratungsunterneh-
men und lhrem Unternehmen sollen im Rahmen eines
Beratungsvertrages vereinbart werden.

Wir empfehlen lhnen, sich schriftliche Angebote vorlegen
zu lassen, in denen Gegenstand, Umfang, Methoden, Vor-
gehensweisen und Kosten der Beratung genau aufgefiihrt
werden.

Je nachdem fiir welches Beratungsunternehmen Sie sich
entschieden haben, sind die Methoden und Vorgehenswei-
sen unterschiedlich. Sie hangen vom jeweiligen Beratungs-
ansatz, der Ausbildung und den Kompetenzen der Bera-
tenden ab. Die zu bearbeitenden Aufgaben sind je nach
Beratungsanliegen ebenfalls zu definieren.

Vereinbaren Sie mit lhrem Beratungsunternehmen zu Be-
ginn Ziel, Umfang und Schwerpunkte der Beratung mit den
jeweils dafir vorgesehenen Zeitkontingenten bzw. Bera-
tungstagen.

Sie sollten im Vorfeld auch Chancen und Grenzen der Be-
ratung thematisieren und Zeitpunkte fir Kontrollschleifen
im Beratungsprozess einplanen, zu denen Sie gemeinsam
mit Ihrem Berater oder Ihrer Beraterin reflektieren, ob das
Beratungsziel und die Inhalte noch stimmen oder Kurskor-
rekturen vorgenommen werden sollten.

Bei der Potentialberatung kommt es darauf an, den Bera-
tungsprozess so zu gestalten, dass Berater oder Berate-
rinnen und Unternehmensvertreter oder Unternehmens-
vertreterinnen personlich miteinander arbeiten (in Bera-
tungsgesprachen, Workshops, Interviews etc.). Die Beratung
soll daher grundsatzlich im Unternehmen und mit Beteili-
gung von Unternehmensbeschaftigten stattfinden.

Die Beratungshonorare variieren zum Teil sehr stark. Pri-
fen Sie die verschiedenen Angebote auch hinsichtlich der
Beratungskosten und vereinbaren Sie mit dem Beratungs-
unternehmen ein individuelles Beratungshonorar.

Wir empfehlen Ihnen ferner, vertraglich festzuhalten, wann
das vereinbarte Beratungshonorar fallig wird. Sie sollten
Beratungshonorare erst nach erbrachter Leistung und nicht
im Voraus bezahlen. Vor allem bei langer dauernden Poten-
tialberatungen hat es sich bewahrt, fir das Beratungshono-
rar zwei oder ggf. mehrere Falligkeitstermine zu vereinbaren.
Wichtig ist, dass das Gesamthonorar am Ende der Potenti-
alberatung und vor Antragstellung gezahlt wurde.

Wenn Sie trotz griindlicher Priifung in der laufenden Bera-
tung zu dem Ergebnis kommen, dass Sie sich in der Auswahl
Ihres Beratungsunternehmens geirrt haben, die gewiinsch-
ten Kenntnisse nicht vorhanden sind oder Sie feststellen
mussen, dass ,.die Chemie nicht stimmt”, so kdnnen Sie das
Beratungsunternehmen wechseln. Bitte wenden Sie sich
hierzu an |hre Beratungsstelle zur Potentialberatung.

Wenn Sie die Beantragung einer Férderung beabsichtigen,
dirfen Sie auf keinen Fall den Beratungsvertrag abschlie-
Ren, bevor Ihnen die Beratungsstelle einen Beratungsscheck
ausgestellt hat. Fir das Beratungsgesprach bei der Bera-
tungsstelle darf lediglich ein Angebot des Beratungsunter-
nehmens vorliegen.

Ist ein Vertrag vor Ausstellung des Beratungsschecks ab-
geschlossen worden, muss dies von der Bewilligungsbe-
horde als ,vorzeitiger Malinahmebeginn” gewertet werden,
der eine Forderung ausschlief3t oder - bei nachtraglichem
Bekanntwerden - die Forderung aufhebt.
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Haufig bieten Beratungsunternehmen den beratenen Un-
ternehmen an, sie bei der formellen Abwicklung des For-
derantrages zu unterstiitzen. Dagegen ist nichts einzuwen-
den. Bitte beachten Sie aber, dass Sie als Unternehmer oder
Unternehmerin den Antrag stellen und die Zuwendung
empfangen. Sie zeichnen also mit Ihrer Unterschrift dafir
verantwortlich, dass die im Antrag enthaltenen Angaben
korrekt sind. Bedenken Sie, dass lhre Angaben subventi-
onsrechtliche Bedeutung haben. Falls Sie Fragen haben
steht lhnen die Beratungsstelle zur Potentialberatung
gerne mit Auskiinften zur Verfligung.



IHR WEG ZUR INANSPRUCHNAHME

5. lhr Weg zur Inanspruchnahme einer Potentialberatung

Die Férderung einer Potentialberatung setzt verpflichtend
ein Beratungsgesprach mit einer Beratungsstelle voraus.
Eine Beratungsstelle Potentialberatung in Ihrer Nahe finden
Sie hier:

Die Beratungsstelle klart mit Ihnen, ob Ihr Unternehmen
die formalen Voraussetzungen fir die Forderung einer
Potentialberatung erfillt.

Die Beratungsstelle hat auBerdem die Aufgabe, das von
Ihrem Beratungsunternehmen vorgelegte Beratungsange-
bot mit lhren betrieblichen Fragestellungen sowie mit den
Forderrichtlinien abzugleichen. Dazu ist es erforderlich,
dass lhr Beratungsunternehmen vor diesem Termin ein
entsprechendes Angebot erarbeitet. Es ist empfehlenswert,
dass |hr Beratungsunternehmen an dem Gesprach mit der
Beratungsstelle teilnimmt.

sBERATUNGSSCHCCK

m Potentialberatung

Die Beratungsstelle wird Sie bei entsprechendem Bedarf
auch iber magliche Kombinationen von Forderangeboten
beraten, z. B. ob sich Potentialberatung und Bildungsscheck
kombinieren lassen, ggf. erhalten Sie Hinweise auf ander-
weitige Fordermaglichkeiten.

Die Beratungsstelle steht lhnen auch wahrend der Poten-
tialberatung fiir Fragen zur Verfiigung.

Sind alle Voraussetzungen geklart und erfiillt, erhalten Sie
den Beratungsscheck direkt von Ihrer Beratungsstelle. Der
Beratungsscheck dokumentiert, dass die Beratungsstelle
die Potentialberatung als grundsatzlich férderungswiirdig
einstuft. Er ist grundsatzlich Voraussetzung fiir die Bean-
tragung der Forderung.

Schecknummer: 177/00971570

Das Unternehmen Unternehmen Jiirgen Rolander GmbH
Strafe, Hausnr. Runder Weg 11
PLZOrt 57849 Koln
ist berechtigt, eine Potential- Wichtiger Hinweis:
beratung im Umfang von 10 Beratungstage(n)
Die Gewahrung der beantragten Férderung setzt
laut Angebot vom 26.10.2015 voraus, dass alle Férderbedingungen erfiillt sind.
Ein Anspruch auf Forderung besteht nicht.
durch die Unternehmensberatung | Unternehmen Mehring Consulting GbR

StrafBe

Am Rheindamm 12

Kéln, 26.10.2015

Ort, Datum

PLZ Ort Land 58790 Kodln
in Anspruch zu nehmen und zu
den hierfiir anfallenden
Gesamtkosten von 10000 €
einen Zuschuss in Héhe von 5000 €
innerhalb von neun Monaten Bezirksregierung ~ Koln

nach dem Ausstellungsdatum des
Beratungsprotokolls bei der

Strafe

PLZ Ort 50667 Koln

Zeughausstr. 2 - 10

Franz Mustermanns

Name des Beraters/der Beraterin

zu beantragen.

Bestatigung d. Beratungsstelle mit Stempel und
Unterschrift

EURCFMSIHE KN

Evpplisthe Sesalionds

L Die Forderung erfolgt durch das Land Nordrhein-
Westfalen aus Mitteln des Europdischen Sozialfonds.

Ministerium fdr Arbeit,
Integration und Soristes
des Landes Nardrhain-Westfalen

%


http://www.gib.nrw.de/service/downloaddatenbank/Beratung.pdf
http://www.gib.nrw.de/service/downloaddatenbank/Beratung.pdf
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Am Ende des Beratungsgespraches handigt Ihnen die
Beratungsstelle folgende Unterlagen aus:

den Originalberatungsscheck,

das Beratungsprotokoll zur Potentialberatung,

ggf. das Erganzungsprotokoll,

das Antragsformular zur Gewahrung einer Zuwendung
zur Potentialberatung mit

den rechtsverbindlichen Erkladrungen (Vordruck 1),

der sog. De-minimis-Erklarung (Vordruck 2],

der Liste der durchgefiihrten Beratungstage (Vordruck 3)
mit dem ,Tagesprotokoll der Beratung” (Anlage zum
Vordruck 3J; fir jeden Beratungstag ein Tagesprotokoll,
das .Merkblatt elektronischer Fragebogen zum Abschluss
der Potentialberatung”.

Achten Sie bitte darauf, die Potentialberatung nur mit dem
auf dem Beratungsscheck angegebenen Beratungsunter-
nehmen durchzufihren.

Ebenso miissen die externen Beratungsleistungen inhalt-
lich dem der Beratungsstelle vorgelegten Beratungsange-
bot entsprechen.

Anderungen der geplanten Beratung kdnnen nur nach
Beratung mit lhrer Beratungsstelle vorgenommen werden.
Sie missen sich in solchen Fallen also unbedingt an lhre
Beratungsstelle wenden, da ansonsten |hre Forderung
gefahrdet ist.



ZUSAMMENARBEIT MIT BERATUNGSUNTERNEHMEN

6. Wie gestalten Sie die Zusammenarbeit mit dem
Beratungsunternehmen wahrend der Beratung?

Das Beratungsunternehmen lhrer Wahl sollte die Zusam-
menarbeit mit lhnen in partnerschaftlicher Weise gestalten.
Die Projektsteuerung erfolgt in enger Abstimmung mit
Ihnen, d. h. das Vorgehen des Beratungsunternehmens
muss in jedem Punkt mit [hnen abgestimmt werden.

Es kommt vor, dass Beratungsunternehmen Sie mit einer
abgehobenen, unverstandlichen Fachsprache beeindrucken
wollen. Qualifizierte Beratungsunternehmen haben das
nicht notig. Bestehen Sie auf kontinuierlicher Kommunika-
tion mit dem Beratungsunternehmen in einer klaren, ver-
standlichen Sprache, sodass Sie jederzeit Uber die Vorge-
hensweise und (Zwischen-)Ergebnisse informiert sind.

Im Laufe der Potentialberatung werden Fragen bearbeitet,
die lhre alltagliche Arbeit beeinflussen wie z. B. die Weiter-
entwicklung lhrer Produkte und Dienstleistungen, die Fort-
schreibung Ihres Marketingansatzes, Fragen der Organi-
sationsgestaltung und -entwicklung, Fragen der Personal-
entwicklung und der Weiterbildung, die Einfihrung eines
Mahnwesens oder anderes. Der Beratungsprozess soll so
angelegt sein, dass Sie als Auftraggeber/Auftraggeberin
das Prozess- und Fach-Know-how des Beratungsunter-
nehmens nutzen kénnen, um fiur Ihr Unternehmen eine
individuelle, maflgeschneiderte Losung zu erarbeiten. Ge-
ben Sie sich hier nicht mit Standardvorschlagen des Bera-
tungsunternehmens zufrieden. Das Beratungsunternehmen
ist nicht nur lhr externer Problemléser fur fachliche Fragen,
sondern vor allem der Prozessgestalter des Beratungspro-
zesses. Die Zielsetzung der Potentialberatung besteht
darin, dass Sie als Auftraggeber/Auftraggeberin im Prozess
der Erarbeitung einer mafigeschneiderten, individuellen
Losung lernen, zukiinftig derartige Fragestellungen selbst
l6sen zu konnen. Dazu empfiehlt sich ein dialogischer, in-
teraktiver Beratungsansatz, bei dem Ihr Beratungsunter-
nehmen nicht in erster Linie die Probleme fiir Sie lost,
sondern lhnen und Ihrem Unternehmen dabei hilft, die
Probleme selbst zu l6sen.

Die Potentialberatung ist eine beteiligungsorientierte Be-
ratung, d. h. Beschaftigte werden in den Beratungsprozess
einbezogen. Dies beginnt bereits bei der Problemanalyse.
Wenn die von einem betrieblichen Problem betroffenen
Beschaftigten bereits bei der Formulierung der Fragestel-
lung beteiligt werden, wird diese schon zu Beginn aus
verschiedenen Perspektiven beleuchtet. Auch bei der Er-
arbeitung von Losungsvorschlagen kdnnen so moglichst
viele Aspekte und mogliche Schwierigkeiten bei der Um-
setzung bereits von Beginn an berticksichtigt werden. Indem
die Veranderungsvorschlage unter Einbezug der Beschaf-
tigten erarbeitet werden, steigt die Akzeptanz der anschlie-
Renden betrieblichen Veranderungen. Insofern lasst sich
der Erfolg eines Beratungsprojektes durch den Einbezug
der Beschaftigten in mehrerlei Hinsicht verbessern.

Im Rahmen des Erstgespraches haben Sie mit dem Bera-
tungsunternehmen eine Auftragsklarung herbeigefiihrt
und diese in einem Beratungsvertrag schriftlich niederge-
legt. Dies ist jedoch keine Garantie dafir, dass die Beratung
Ihren Wiinschen entsprechend verlauft. Beratungsprozesse
entfalten naturgemafR Eigendynamiken. Es ereignen sich
unvorhergesehene und ungeplante Ereignisse, die bei Ver-
tragsabschluss nicht bedacht worden sind und moglicher-
weise auch nicht bedacht werden konnten. Dies ist nicht die
Ausnahme, sondern die Regel in Beratungsprojekten. Es
handelt sich insofern um Unvorhergesehenes, das bei
Vertragsabschluss auch unvorhersehbar war. Umso wich-
tiger ist es, dass Sie sich wahrend der Potentialberatung
immer wieder mit lhrem Berater/lIhrer Beraterin riickkop-
peln und sich gemeinsam dariber verstandigen, ob der
Beratungsprozess weiterhin in lhrem Interesse und zur
Erfillung der von lhnen gesetzten Ziele verlauft und in
einem Klima stattfindet, dass der Zukunft Ihres Unterneh-
mens zugutekommt. Auch vonseiten des Beratungsunter-
nehmens sollte Interesse bestehen, in regelmafBigen Ab-
standen diese Verstandigung herbeizufiihren.

11
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ZUSAMMENARBEIT MIT BERATUNGSUNTERNEHMEN

Zur Sicherstellung eines fruchtbaren Beratungsprozesses
empfiehlt es sich, Zwischenziele, Etappen oder auch Mei-
lensteine zu definieren und so eine Verstandigung zwischen
allen Beteiligten dariber herzustellen, welche qualitativen
und quantitativen Einzelergebnisse im Laufe einer Beratung
erarbeitet werden sollen.

Wichtig ist auch, dass der laufende Beratungsprozess re-
gelmaBig dokumentiert wird. Dies ist in der Regel Aufgabe
des Beraters/der Beraterin. Denkbar ist aber auch, Ver-
antwortliche (,Kimmerer”) aus dem Unternehmen zu
bestimmen, um bestimmte Prozesse zu dokumentieren.
Geeignet sind hier insbesondere solche Personen, die nach
Abschluss der Beratung die entsprechende Weiterentwick-
lung der Einzelprojekte verantwortlich weiterfiihren sollen.
Wichtig ist, dass die Dokumentation allen an der Beratung
Beteiligten die Mdglichkeit gibt, den Prozess und die Er-
gebnisse nachzuvollziehen.

Die formale Mindestanforderung ist die Erstellung eines
Tagesprotokolls je Beratungstag, in dem das Datum, der
Inhalt der Beratung, die Namen der Teilnehmenden sowie
des Beraters oder der Beraterin festgehalten werden.



DER BETRIEBLICHE HANDLUNGSPLAN

7. Der betriebliche Handlungsplan als Grundlage fur die
Umsetzung von Veranderungsschritten

Nach erfolgter Durchfihrung der Potentialberatung erstellt
das Beratungsunternehmen den sogenannten betrieblichen
Handlungsplan. Dabei handelt es sich um das inhaltliche
Abschlussdokument der Beratung. Seine Aufgabe ist die
Sicherung der erarbeiteten Ergebnisse und die Erfassung
der nach Abschluss der Beratung verbleibenden Umset-
zungsschritte.

Fur den betrieblichen Handlungsplan gibt es keine Form-
vorschrift. Zur Sicherung der nach Abschluss der Beratung
vereinbarten weiteren Umsetzungsschritte sollte er folgende
Angaben enthalten:

Zielle) der MaBnahme
Welche Wirkungen sollen mit der MaBnahme erreicht
werden?

Prioritat
Wie wichtig sind die MaBnahme und deren Ziele im Ver-
haltnis zu anderen?

Erfolgs-/Rahmenbedingungen

Wie soll/kann mit welchen Mitteln vorgegangen werden
und welche Voraussetzungen (u. a. Budget/Kosten) sind
hierfir zu schaffen?

Nachweisverfahren bzw. Messgrof3en

Wie (mit welchen Verfahren) und woran (an welchen
Indikatoren) soll die Zielerreichung identifiziert/gemes-
sen werden?

Verantwortliche und Beteiligte
Wer ist fir die Umsetzung verantwortlich und wer ist
Mitakteur?

Umsetzungszeitraum
Bis wann sollen die Ma3nahme oder einzelne Elemente
realisiert sein?

Umsetzungsstand/-grad, Ergebnis

Wie ist der aktuelle Stand der Umsetzung, wie weit sind
die geplanten Aktivitaten realisiert worden? Inwieweit
haben die Mafinahmen bereits die angestrebten Effekte
erzielt?

Der Handlungsplan dient damit zum einen als Grundlage
fur die Weiterfiihrung des eingeleiteten Veranderungspro-
zesses in lhrem Unternehmen, zum anderen gibt er lhnen
die Moglichkeit, zu einem spateren Zeitpunkt zu Uberprifen,
inwieweit Sie die geplanten Malnahmen auch umgesetzt
haben.

Der Handlungsplan ist am Ende der Potentialberatung vom
Beratungsunternehmen, von Ihnen und, falls vorhanden,
von der betrieblichen Interessenvertretung zu unterzeich-
nen. Der betriebliche Handlungsplan ist eines der Doku-
mente, die fir die Beantragung der Férderung eingereicht
werden missen.
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ABSCHLUSS

8. Abschluss der Potentialberatung

Fur den formalen Abschluss der Potentialberatung bleiben
Ihnen noch drei Dinge zu tun.

Wir empfehlen Ihnen, in Ihrem Interesse und auch im Inte-
resse des Beratungsunternehmens in einer Abnahmeer-
klarung bzw. Vollstandigkeitserklarung festzuhalten, dass
die im Angebot formulierten Leistungen von Ihrem Bera-
tungsunternehmen erbracht worden sind.

Die G.I.B. unterstiitzt das Ministerium fiir Arbeit, Gesundheit
und Soziales bei der Umsetzung und Weiterentwicklung der
arbeitspolitischen Forderprogramme und begleitet Einzel-
projekte. Hierfir ist es wichtig zu erfahren, wie die Beratung
in der betrieblichen Praxis erfolgt. Ein entsprechender
Fragebogen wird Ihnen auf elektronischem Wege zur Ver-
fiigung gestellt. Er ist formaler Bestandteil des Antrags-
verfahrens und muss vor Beantragung elektronisch aus-
gefillt und der zustandigen Bewilligungsbehorde Gbermit-
telt werden.

Ubermitteln Sie bitte auBerdem per E-Mail folgende Unter-
lagen:

das Angebot Ihres Beratungsunternehmens,

die Tagesprotokolle und

den betrieblichen Handlungsplan.

Bitte versehen Sie jede zu Gbermittelnde Datei mit der
Schecknummer lhres Beratungsschecks.

Die E-Mail Adresse lautet:
Der Fragebogen sowie die Beratungsunterlagen werden

von der G.I.B. zum Zweck der Programmoptimierung aus-
gewertet.

Mit der Ausstellung des Beratungsschecks wurde lhre
Potentialberatung durch die Beratungsstelle aus fachlicher
Sicht als dem Grundsatz nach forderungswiirdig eingestuft.
Der Beratungsscheck ist eine fachliche Férderempfehlung,
eine formelle Férderzusage bedeutet er nicht. Uber die
Forderung kann nur die zustandige Bewilligungsbehorde
(Bezirksregierung) entscheiden. Nach Durchfiihrung der
Potentialberatung kdnnen Sie dort |hren Forderantrag
einreichen. Ein Rechtsanspruch auf Férderung besteht nicht.

Der Antrag auf Forderung sollte innerhalb von neun Mona-
ten nach der Beratung in der Beratungsstelle fir Potenti-
alberatung bei der zustandigen Bewilligungsbehérde (Be-
zirksregierung) vorliegen.

Folgende Unterlagen sind einzureichen:
das Antragsformular zur Gewahrung einer Zuwendung
zur Potentialberatung
die rechtsverbindlichen Erklarungen, Vordruck 1
die De-minimis-Erklarung, Vordruck 2
die Liste der durchgefiihrten Beratungstage, Vordruck 3
die Tagesprotokolle der Beratung, Anlagen zum Vordruck 3
der Originalberatungsscheck
das Beratungsprotokoll und ggf. Erganzungsprotokoll
bei privaten Unternehmen: Handelsregistereintragung,
bei nicht eingetragenen Unternehmen: Gesellschafts-
vertrag, bei Vereinen: Auszug aus dem Vereinsregister
der von der Beraterin/dem Berater unterschriebene und
vom antragstellenden Unternehmen - und falls im Un-
ternehmen vorhanden von der Personalvertretung - ge-
gengezeichnete Handlungsplan
Originalrechnung des Beratungsunternehmens iiber die
durchgefiihrte Beratung, aus der sich auch die Anzahl
der durchgefiihrten Beratungstage ersehen lasst (Riick-
gabe erfolgt nach Uberpriifung)
Nachweis der Zahlung des Rechnungsbetrages durch
das Unternehmen (z. B. Kontoauszug, Bankbestatigung)



9. Weitere Unterstutzungsangebote

Wir hoffen, dass Ihnen der vorliegende Leitfaden Tipps und
Anregungen liefert, um lhre Potentialberatung erfolgreich
umzusetzen. Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei der Durch-
fihrung Ihrer Potentialberatung und stehen lhnen gerne
fir weitere Fragen zur Verfligung.

Sollten Sie Fragen oder Anmerkungen zu einzelnen Bera-
tungsunternehmen haben, konnen Sie sich jederzeit an die
G.l.B. wenden:

Andreas Bendig Telefon: 02041 767-206
Dr. Friedhelm Keuken Telefon: 02041 767-272
Walter Siepe Telefon: 02041 767-275

Das Forderinstrument ,Potentialberatung” wird jéhrlich
von Uber 1.000 Unternehmen mit rund 50.000 Beschaftigten
in Anspruch genommen. Die Ergebnisse unserer Befra-
gungen sind rundherum positiv: verbesserte Wettbewerbs-
fahigkeit, neue Arbeitsplatze und hohe Zufriedenheit der
Unternehmen und Beschaftigten mit der Beratung belegen
den Erfolg fir alle Beteiligten.

lhr G.I.B.-Team

UNTERSTUTZUNGSANGEBOTE
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