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Einleitung

Zum Hintergrund dieses Leitfadens

Vor Ihnen liegt der Leitfaden fiir Prozessberater/innen, den Sie fiir das Férderprogramm
unternehmensWert:Mensch als von uns autorisierte/re-autorisierte Prozessbera-
ter/innen nutzen kdnnen. Er bindelt alle relevanten Hintergrundinformationen zum
Programm und soll Ihnen Anregungen geben, wie Sie das Programm umsetzen kdnnen.
Der Leitfaden ist eine Hilfestellung ,aus der Praxis fiir die Praxis” und greift die Erfah-
rungen aus der Modellphase des Programms auf.

Der Leitfaden besteht aus folgenden Bausteinen:

In Kapitel 1 | Férderung von kleinen und mittelstandischen Unternehmen erfahren Sie,
was die Ziele des Programms unternehmensWert:Mensch sind, wie es sich inhaltlich mit
der Initiative Neue Qualitat der Arbeit verzahnt und welche Férdervoraussetzungen fiir
Unternehmen bestehen.

In Kapitel 2 | Akteure im Programm unternehmensWert:Mensch stellen wir lhnen die
Ansprechpartner/innen in der Programmkoordinierungsstelle des BMAS und im Bun-
desverwaltungsamt vor. Die Adressen Ihrer Ansprechpartner/innen in den regionalen
Erstberatungsstellen finden Sie auf der Webseite des Programms unternehmens-
Wert:Mensch.

Das Kapitel 3 | Der Beratungsprozess im Programm unternehmensWert:Mensch fiihrt
Sie Schritt flir Schritt durch die Phasen der Beratungs- und Unterstiitzungsprozesse und
erlautert Ihnen die wichtigsten Aspekte der Erstberatung, der Prozessberatung sowie
des Ergebnisgesprachs. Zudem werden die wichtigsten Formulare dargestellt, die Sie im
Rahmen der Prozessberatung ausfiillen missen.

Wir hoffen, dass dieser Leitfaden und die darin zur Verfiigung gestellten Informationen
und Materialien Sie bestmdglich bei der Durchfiihrung der Prozessberatung unterstiit-
zen und wiinschen lhnen viel Erfolg bei der Initilerung und Umsetzung von Verande-
rungsprozessen in den von lhnen beratenden Unternehmen.

Ihre Programmkoordinierungsstelle

Dr. Gabriele Feulner, Michael Schulze



1. Forderung von kleinen und mittelstandischen Unternehmen (KMU)

1.1. Das Programm unternehmensWert:Mensch

Zur Sicherung ihrer Innovations- und Wettbewerbsfahigkeit stehen Unternehmen zu-
nehmend im Wettbewerb um qualifizierte Mitarbeiter/innen. Durch den demografi-
schen Wandel verscharft sich dieser Wettbewerb weiter. Dabei stehen die Unterneh-
men nicht nur vor der Herausforderung, Bewerber/innen auf das Unternehmen auf-
merksam zu machen und fiir das Unternehmen zu gewinnen. Ebenso bedeutsam ist es,
die Fluktuation qualifizierter Mitarbeiter/innen gering zu halten sowie ihre Arbeits- und
Beschaftigungsfahigkeit zu erhalten und zu verbessern. Kleine und mittlere Unterneh-
men (KMU) stehen dabei vor besonderen Herausforderungen.

Vor dem Hintergrund der bedeutsamen Rolle, die KMU in der deutschen Volkswirt-
schaft einnehmen, wurden auf Bundes- wie auch auf Landesebene verschiedene For-
derstrukturen geschaffen, die KMU dabei unterstiitzen sollen, auf die aktuellen Veran-

derungen in der Arbeitswelt aktiv zu reagieren und diese zu gestalten.

Ein wichtiges Instrumentarium der KMU-Forderung ist die Beratungsforderung. Ver-
schiedene Forderprogramme zielen darauf ab, mittels eines Zuschusses zu den Bera-
tungskosten einen Anreiz flir Unternehmen zu schaffen, externe Beratung in Anspruch
zu nehmen.

Das Bundesministerium fir Arbeit und Soziales (BMAS) initiierte 2012 im Rahmen der
Fachkrafte-Offensive das ESF-Modellprogramm unternehmensWert:Mensch (uWM).
Durch das Programm sollen KMU mittels professioneller Beratung auf das Thema der
Fachkraftesicherung aufmerksam gemacht, Handlungsbedarfe gepriift und Interventi-
onsmoglichkeiten aufgezeigt werden.

In der Modellphase des Programms wurden zwischen Oktober 2012 und Marz 2015
bundesweit bereits knapp 3.000 KMU mit insgesamt ca. 100.000 Beschaftigten erreicht
— darunter viele Kleinstunternehmen. Auf unserer Webseite zum Programm
www.unternehmens-wert-mensch.de kdénnen Sie sich Uber Erfahrungen aus der Mo-

dellphase sowie liber konkrete Praxisbeispiele informieren.

Nach erfolgreicher Modellprojektphase wird das Programm unternehmensWert:Mensch
von August 2015 bis Juli 2020 bundesweit fortgefiihrt. Mit der Neuauflage unterstiitzt
das bundesweite Foérderprogramm als Ergdnzung zu bestehenden Landesinitiativen
Unternehmen und ihre Beschaftigten bei der Gestaltung einer mitarbeiterorientierten,
alternsgerechten und zukunftsfahigen Personalpolitik.

Das Forderprogramm unternehmensWert:Mensch wird finanziert aus Mitteln des Euro-
paischen Sozialfonds (ESF) und des Bundesministeriums flr Arbeit und Soziales (BMAS).



Die Initiative Neue Qualitdt der Arbeit als inhaltlicher Anker fiir unternehmens-
Wert:Mensch

Inhaltliche Basis des Programms unternehmensWert:Mensch ist ein im Rahmen der
Initiative Neue Qualitat der Arbeit entwickelter Handlungsansatz, der in vier zentralen,
fur die Zukunftsfahigkeit von Unternehmen bedeutsamen personalpolitischen Hand-
lungsfeldern nachhaltige Veranderungsprozesse der Personal- und Organisationsent-
wicklung anstoRt: eine moderne Personalfiihrung, die Gewahrleistung von Chancen-
gleichheit und Vielfalt in der Belegschaft, die Forderung der psychischen und physi-
schen Gesundheit der Beschéftigten sowie den kontinuierlichen Aufbau und Transfer
von Wissen und Kompetenz im Unternehmen.

Abb.: Handlungsfelder im Programm unternehmensWert:Mensch
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In diesen vier Handlungsfeldern unterstltzt auch das Programm unternehmens-
Wert:Mensch KMU dabei, eine mitarbeiterorientierte Unternehmenskultur mit attrakti-
ven Arbeitsbedingungen zu schaffen.

Weitere Informationen zur Initiative Neue Qualitat der Arbeit und zu den Unterstit-
zungsangeboten finden Sie unter www.inga.de.

1.2. Ziele | Was soll erreicht werden?

Das Programm unternehmensWert:Mensch hat zum Ziel, insbesondere KMU bei der
Gestaltung einer mitarbeiterorientierten und zukunftsgerechten Personalpolitik unter
Einbeziehung ihrer Beschaftigten zu unterstiitzen. Damit soll eine Unternehmenskultur
etabliert werden, die zur motivierenden, leistungsforderlichen und alternsgerechten
Gestaltung der Arbeits- und Produktionsbedingungen wie auch zur Fachkraftesicherung
beitragt. unternehmensWert:Mensch ist als beteiligungsorientierter Beratungsprozess
angelegt, der den Menschen als Ausgangspunkt fir nachhaltige betriebliche Verande-
rungsprozesse in den Mittelpunkt stellt. In die Beratungsprozesse sind deshalb explizit
sowohl die Unternehmensleitungen und Fiihrungskrafte als auch die Mitarbeitenden
einzubeziehen. Hierdurch wird eine hohere Akzeptanz in der Belegschaft geférdert und
damit eine nachhaltigere Wirkung der MaRnahmen sichergestellt.



Konkret soll das Programm:

Unternehmen dabei unterstiitzen, den personalpolitischen Handlungsbedarf
zusammen mit ihren Beschéftigten aufzudecken und betriebliche Verande-
rungsprozesse anzustofen,

Unternehmen mithilfe der Erst- und Prozessberatung dazu befahigen, Ziele
und MalRRnahmen festzulegen sowie maRgeschneiderte Lésungen und Konzep-
te zur Sicherung der Umsetzung und Nachhaltigkeit zu entwickeln,

den Blick in den Betrieben fiir den nachhaltigen Ansatz einer mitarbeiterorien-
tierten Personalpolitik weiten, der die Beschaftigten konsequent mit einbe-
zieht, und damit

Unternehmen dazu befahigen, zukiinftig auf die vielfaltigen betrieblichen Her-
ausforderungen, die die Verdanderungen der Arbeits- und Produktionswelt so-
wie der demografische Wandel mit sich bringen, auch eigenstdndig angemes-
sen zu reagieren.

1.3. Forderkonditionen fur kleine und mittelstindische Unternehmen

Wer wird gefordert?

Um als Unternehmen im Rahmen des Programms unternehmensWert:Mensch eine
Forderung zu erhalten, miissen eine Reihe von Foérdervoraussetzungen erfillt sein, die
im Rahmen des Erstberatungsgesprachs gepriift werden. Antragsberechtigt sind gene-
rell rechtlich selbstandige Unternehmen, Angehdrige der Freien Berufe und gemeinniit-
zige Unternehmen. Die konkreten Fordervoraussetzungen konnen Sie der Forderrichtli-
nie unternehmensWert:Mensch entnehmen, die Sie auf der uWM-Webseite unter
http://www.unternehmens-wert-mensch.de/das-programm/wer-wird-gefoerdert.html

finden.

Was wird gefordert?

Das Programm unternehmensWert:Mensch sieht einen dreistufigen, beteiligungsorien-
tierten Beratungsprozess vor: Erstberatung, Prozessberatung, Ergebnisgesprach. Dieser
Beratungsprozess orientiert sich gezielt am Bedarf der teilnehmenden Betriebe.

1. Erstberatung

Alle Unternehmen kénnen eine kostenlose Erstberatung in Anspruch nehmen. Im Rah-
men dieser neutralen und bundesweit einheitlichen Erstberatung wird die Forderfahig-
keit der Unternehmen anhand der Forderkriterien geklart und der konkrete betriebliche
Veranderungsbedarf entlang der vier personalpolitischen Handlungsfelder des Pro-
gramms festgestellt. Je nach Bedarf kann die EBS entweder einen Beratungsscheck fir
die Prozessberatung im Rahmen des Programms unternehmensWert:Mensch ausstellen
oder auf andere regionale Angebote verweisen.



2. Prozessberatung

Um eine geforderte Prozessberatung in Anspruch nehmen zu kénnen, bendtigen die
Unternehmen einen Beratungsscheck, den sie nach einer Erstberatung in ihrer regiona-
len Erstberatungsstelle erhalten. Voraussetzung hierfiir: Die Unternehmen erfillen die
Fordervoraussetzungen und die Erstberatungsstelle ermittelt einen foérderfahigen
Handlungsbedarf, der sich im Rahmen des Programms unternehmensWert:Mensch
realisieren lasst.

Gefordert wird eine beteiligungs- und prozessorientierte Beratung.

Die Prozessberatung erfolgt direkt vor Ort im Betrieb durch fiir das Programm autori-
sierte Prozessberater/innen sowie unter Beteiligung der betrieblichen Interessenvertre-
tung (falls vorhanden) und der Beschéftigten. Sie orientiert sich an dem in der Erstbera-
tung identifizierten Veranderungsbedarf und den Handlungsempfehlungen in einem
oder mehreren Handlungsfeldern des Programmes.

Beratungsleistungen sind pro Beratungstag bis zu einem Hochstbetrag von 1.000 Euro
netto forderfahig. Mit diesem Honorar sind alle Beratungsleistungen abgedeckt.

Alle Nebenkosten (Fahrtkosten, Verbrauchsmaterial etc.) sind nicht zuwendungsfahig.
Das bedeutet, dass Sie als Prozessberater/in den Unternehmen Nebenkosten wie
Fahrtkosten, Verbrauchsmaterial etc. separat in Rechnung stellen kdnnen. Diese Ne-
benkosten werden jedoch nicht bezuschusst, d.h. die Unternehmen miissen sie alleine
tragen. Die Erstberatungsstellen weisen die Unternehmen in der Erstberatung darauf
hin, dass sie bei der Auswahl einer Prozessberaterin oder eines Prozessberaters darauf
achten sollen, ob und welche Kosten ihnen zusatzlich in Rechnung gestellt werden.

Eine forderfahige Prozessberatung beinhaltet folgende Schritte:

Analyse der Starken und Schwachen des Unternehmens hinsichtlich der im
Rahmen der Erstberatung identifizierten Handlungsfelder,

Entwicklung von Handlungszielen und MaBnahmen mit dem Ergebnis eines
verbindlichen betrieblichen Handlungsplans, der die Verankerung einer nach-
haltigen Personalstrategie im Unternehmen unterstitzt,

Initiierung des Veranderungsprozesses und Entwicklung eines Konzepts zur
Begleitung und Nachhaltung dieser Mallnahmen mit dem Ziel, entsprechende
betriebliche Routinen zu erarbeiten und ggf. die Akteure in den ersten Umset-
zungsschritten zu begleiten.

Eine Beratung, die nur EinzelmalBnahmen wie Flihrungskraftetraining, Weiterbildung
oder Coaching beinhaltet, ohne in die Prozessberatung eingebettet zu sein, ist nicht
forderfahig. Einzelmallnahmen dirfen einen Anteil von 40 % nicht Ubersteigen. Nicht
forderfahig sind zudem Beratungen, die auf einen Personalabbau hinzielen, die Kon-
kursabwehr- und Beschaftigtentransferberatung beinhalten, die ausschlieBlich Zertifi-
zierungs- oder QM-MalRnahmen (z. B. nach I1SO 9000 ff.) beinhalten, deren Zweck auf
den Vertrieb von bestimmten Waren, Dienstleistungen oder weiteren Beratungen ge-
richtet ist, die Rechts- und Versicherungsfragen, steuerberatende Tatigkeiten, gut-
achterliche Stellungnahmen oder sonstige Umsatz steigernde MalRnahmen einschliel3-
lich des entsprechenden Marketings zum Inhalt haben. Weitere Hinweise, welche kon-



kreten Beratungsleistungen geférdert werden und welche nicht forderfahig sind, finden
Sie in der oben benannten Forderrichtlinie unternehmensWert:Mensch unter 4.1.

Die Prozessberatung ist nur dann forderfahig, wenn der/die Prozessberater/in auch in
dem zu beratenden Handlungsfeld autorisiert ist.

Die Prozessberatung darf nicht durch Unternehmensangehorige oder durch ein mit
dem Unternehmen mehrheitlich unmittelbar oder mittelbar verbundenes Beratungsun-
ternehmen durchgefiihrt werden.

3. Ergebnisgespréich

Das Ergebnisgesprach ist ein Angebot der Erstberatungsstellen, gemeinsam mit dem
Unternehmen die umgesetzten MaBnahmen und Ergebnisse der Prozessberatung zu
bilanzieren und im Falle des Bedarfs an weiterer Beratung und Unterstiitzung geeignete
Handlungsoptionen aufzuzeigen (siehe auch S. 30).

Sonderregelungen

Im Programm unternehmensWert:Mensch muss generell ein regionaler Bezug zwischen
den Erstberatungsstellen und den Unternehmen bestehen. Das bedeutet, EBS und
Unternehmen missen im gleichen Bundesland liegen, da nach den Vorgaben der EU in
den Bundesldandern unterschiedliche Fordersatze bestehen. Eine bundeslandiibergrei-
fende Beratung ist leider nicht moglich.

Zu beachten ist die Ausnahme fiir die Regionen Leipzig und Liineburg, dort diirfen die
EBS nur Unternehmen aus derselben Region beraten. Zudem gilt fiir die Erstberatungs-
stelle der Metropolregion Rhein-Neckar GmbH: Sitz und Arbeitsstatte des Unterneh-
mens befinden sich in Deutschland und liegen in Baden-Wiirttemberg oder in der Met-
ropolregion Rhein-Neckar.

Eine weitere Sonderreglung: In Baden-Wiirttemberg, Nordrhein-Westfalen und Sach-
sen-Anhalt werden nur Unternehmen mit weniger als 10 Beschaftigten Gber das Pro-
gramm uWM gefordert, Unternehmen mit 10 und mehr Beschaftigten konnen entspre-
chende Landesprogramme nutzen.

Im Land Brandenburg richtet sich unternehmensWert:Mensch an die Zielgruppe der
Kleinstunternehmen mit weniger als 10 Beschaftigten sowie Unternehmen mit weniger
als 249 Beschiftigten, die nicht iber die Sozialpartnerrichtlinie (SOPA) abgedeckt sind.

Forderumfang | Bis zu welcher Héhe wird gefordert?

Gefordert wird eine Prozessberatung zwischen 1 und maximal 10 Beratungstagen,
abhangig davon, was im Beratungsscheck festgesetzt ist. Der Beraterhdchstsatz betragt
1.000 EUR netto pro Tag.

Die Forderquote betragt flir Unternehmen mit 10 bis 249 Beschaftigten 50 %, fur Klein-
stunternehmen mit weniger als 10 Beschaftigten 80 %, sofern Jahresumsatz oder Jah-
resbilanzsumme nicht héher sind als 2 Mio. Euro.



Hinweise:

Bei der Berechnung der Anzahl der Beschéftigten bleiben Auszubildende und geringfi-
gig Beschaftigte, sogenannte Minijobber, unberiicksichtigt, Teilzeitkrdfte sind anteilig
hinzuzurechnen.

Zum Stichtag: Fir den Nachweis der Anzahl der Beschaftigten ist hier gemaR Pro-
grammrichtlinie das letzte Geschaftsjahr vor Beginn der Erstberatung anzusetzen. Als
Geschéftsjahr gilt der Endpunkt des letzten Geschéftsjahres vor der Erstberatung (bei
Erstberatung in 2015 = 31.12.2014, falls Geschéftsjahr = Kalenderjahr).

Vom Unternehmen sind als Eigenanteil 50 % bzw. 20 % des Beratersatzes aufzubringen.

Haben Unternehmen bereits eine Beratung im Rahmen des Programms ,Unternehme-
risches Know-How" des BMWi in den letzten zwei Jahren in Anspruch genommen, wer-
den diese ggf. bei unternehmensWert:Mensch angerechnet. Einzelheiten dazu werden
im Erstberatungsgesprach geklart.

Ein Beratungstag umfasst acht Stunden. Die Aufteilung eines Beratungstages ist zulas-
sig, abrechnungsfahig sind jedoch nur ganze Beratungstage. Beratungen, die von meh-
reren Beratern zeitgleich mit gleichem Personenkreis durchgefiihrt werden, zdhlen als
eine Beratung.

Forderfristen | Welche Stichtage sind zu beriicksichtigen?

Von der Erstberatung (Beginn mit Ubergabe des Beratungsschecks) bis zur abgeschlos-
senen Prozessberatung kdonnen bis zu neun Monate vergehen. Innerhalb dieser neun
Monate missen alle mit der EBS vereinbarten (im Beratungsscheck ausgewiesenen)
Beratungstage in Anspruch genommen und tatsachlich auch durchgefiihrt worden sein.

Die Unternehmen sind aufgefordert, die regionale EBS zu informieren, sobald mit der
Prozessberatung begonnen wurde. Der EBS ist dazu ein Tagesprotokoll flir den ersten
Beratungstag, das von allen Beteiligten an diesem Tag unterschrieben wird, zuzusen-
den. Nachfolgend sind der EBS auch alle weiteren Tagesprotokolle zuzusenden (per E-
Mail oder Post).

Nach Abschluss der Prozessberatung missen der EBS alle Tagesprotokolle vorliegen -
von den jeweiligen Beteiligten unterschrieben. Zudem ist innerhalb eines Monats nach
Abschluss der Prozessberatung von den Unternehmen ein Antrag auf Forderung zu
stellen und gleichzeitig der Verwendungsnachweis beim BVA einzureichen, mit dem sie
die entstandenen Kosten und das Ergebnis der Prozessberatung nachweisen. Der Zeit-
raum fir die Antragstellung ist auf einen Monat begrenzt, sofern die neun Monate fur
die Prozessberatung ausgeschopft wurden. Wenn die Prozessberatung friiher abge-
schlossen wurde, konnen Antrag und Verwendungsnachweis auch friiher eingereicht
werden, damit verlangert sich auch der Bearbeitungszeitraum fiir die Antragstellung.

Ca. drei bis sechs Monate nach Abschluss der Prozessberatung konnen die Unterneh-
men gemeinsam mit ihrer Erstberatungsstelle ein Ergebnisgesprach zur Bilanzierung der
umgesetzten Mallnahmen und Ergebnisse der Prozessberatung durchfiihren.



2. Akteure im Programm unternehmensWert:Mensch

2.1. Die Akteure im Uberblick

Eine Ubersicht {iber die Akteure und ihre Aufgaben zeigt die folgende Abbildung (Quel-
le: Darstellung Rambgll Management Consulting):
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Insgesamt 102 regionale EBS bund

2.2. Die Programmkoordinierungsstelle

Das Referat Icl ,Zukunftsgerechte Gestaltung der Arbeitswelt und Arbeitskréftesiche-
rung” im Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales fungiert als Programmbkoordinie-
rungsstelle (PKS) des Programms unternehmensWert:Mensch und begleitet in dieser
Funktion die Umsetzung des Programms. In ihrer steuernden Funktion tibernimmt die
PKS die Verantwortung, einheitliche Qualitatsstandards bei der Erst- sowie Prozessbera-
tung sicherzustellen. Dazu ist sie fur den Aufbau, die Pflege und Qualifikation der Erst-
berater/innen zustandig und begleitet die regionalen Erstberatungsstellen in fachlichen
Fragen. Ebenso unterstitzt sie koordinierend beim Aufbau und der Pflege des Prozess-
beraterpools.

Ansprechpartner/innen in der PKS sind:
Dr. Gabriele Feulner

Tel. 030-18 527-2788
E-Mail: Gabriele.Feulner@bmas.bund.de

Michael Schulze
Tel. 030-18 527-2725
E-Mail: Michael.Schulze@bmas.bund.de




2.3. Das Bundesverwaltungsamt

Mit der finanzadministrativen Umsetzung des Programms unternehmensWert:Mensch
hat das Bundesministerium fir Arbeit und Soziales das Bundesverwaltungsamt (BVA)
beauftragt. Im Rahmen dieser Tatigkeit ist das BVA fir die fordertechnische Umsetzung
des Programms verantwortlich, d. h. flir die Bewilligung und Auszahlung der Férderung
sowie Verwaltung der Fordergelder. Dabei unterstiitzt das BVA alle Antragsteller bei
allen Fragen rund um Zuwendung und Férdermittelabrechnung, d. h. sowohl die regio-
nalen Erstberatungsstellen als auch die Unternehmen, die eine Prozessberatung in
Anspruch nehmen.

Hinweis: Fiir die Bereitstellung der Mittel ist das BMAS verantwortlich.
Direkte Ansprechpartner sind:
Hans-Wilhelm Miiller

Tel. 0228-99 358 0
E-Mail: Hans-Wilhelm.Mueller@bva.bund.de

Tobias Formanski
Tel. 0228-99 358 0
E-Mail: Tobias.Formanski@bva.bund.de

2.4. Die regionalen Erstberatungsstellen (EBS)

Dreh- und Angelpunkt der Programmumsetzung sind die regionalen EBS. In insgesamt
102 regionalen EBS finden Unternehmen fachlich kompetente Lotsen, die sie im gesam-
ten Beratungsprozess begleiten. Sie helfen den Unternehmen nicht nur, den Blick fiir
den eigenen Beratungsbedarf zu scharfen, sie sind zentralen Ansprechpartner fir die
Unternehmen: sie beantworten alle Fragen rund um die Férderung und unterstiitzen
sie von der Antragstellung bis hin zur fordertechnischen Abwicklung.

Die fiir Unternehmen passende Erstberatungsstelle und die Kontaktdaten sind auf der
Webseite des Programms unternehmensWert:Mensch: www.unternehmens-wert-

mensch.de/das-programm/erstberatungsstellen.html zu finden.

2.5. Die Prozessberater/innen

Fiir die inhaltliche Umsetzung des Programmes sind Sie als flir das Programm unterneh-
mensWert:Mensch autorisierte Prozessberater/innen zustindig.

Wichtig ist, dass Sie nur in den Handlungsfeldern eine Prozessberatung durchfiihren
koénnen, flr die Sie autorisiert sind. Eine Erweiterung der Autorisierung um ein zusatzli-
ches Handlungsfeld ist nach dem Autorisierungsverfahren fiir die gesamte Laufzeit des
Programms nicht moglich.

Die Unternehmen kdénnen aus einem Beraterpool auf der Webseite des Programms je
nach Region und Handlungsfeld einen geeigneten Prozessberater/in auswahlen:
www.unternehmens-wert-mensch.de/das-programm/prozessberater-

suche/ergebnis.html.




Die EBS dirfen keine Prozessberater/innen empfehlen oder vermitteln, auch nicht auf
eine dritte Instanz verweisen, die die Vermittlung/Auswahl von Prozessberatern/innen
lbernimmt.

Sie als Prozessberater/in kdnnen auch auBerhalb der im Bewerbungsverfahren angege-
benen Bundeslander tatig sein. Die regionale Zuordnung im Beraterpool dient lediglich
als Orientierung fuir Unternehmen, die eine/n geeignete/n Berater/in suchen.

Erhalt der Autorisierung

Die Teilnahme an einer Informationsveranstaltung ist Voraussetzung fiir die Autorisie-
rung der Prozessberater/innen und damit flr die Beratungstatigkeit im Programm.

Die Autorisierung ist nicht Gbertragbar und gilt immer fiir Einzelpersonen, nicht fir
Unternehmen.

Das BVA behilt sich vor, die eingereichten Nachweise und die Selbsterklarungen stich-
probenartig zu priifen.

Zum Erhalt der Autorisierung ist die jahrliche Teilnahme an einem Erfahrungsaustausch
zwischen Prozessberatern/innen notwendig:

Der Erfahrungsaustausch zwischen Prozessberatern/innen wird im Rahmen
des Programms jeweils regional durch die regionale EBS angeboten und
durchgefiihrt. Sie werden Uber Ihre EBS Uber diese Veranstaltungen rechtzei-

tig informiert und eingeladen.

Fiir den Erhalt lhrer Autorisierung im Folgejahr missen Sie die Teilnahme an einem
Erfahrungsaustausch bis jeweils Ende des laufenden Jahres nachweisen. Das Formular,
das Sie fir die Teilnahmebescheinigung verwenden sollten, ist auf unserer Webseite im
Bereich ,Fiir Prozessberater/innen” eingestellt. Den Nachweis (Teilnahmebestatigung)
senden Sie bitte an die fiir Sie zustandige EBS. Erfolgt dies nicht, wird die Autorisierung
fir das Folgejahr entzogen, d.h. dann diirfen keine Prozessberatungen mehr durchge-
flhrt werden. Werden die fehlenden Nachweise nachtraglich erbracht, wird die Autori-

sierung wieder aktiviert. Dies gilt analog fiir die folgenden Jahre.
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3. Der Beratungsprozess im Programm unternehmensWert:Mensch

Das Programm unternehmensWert:Mensch sieht einen dreistufigen, beteiligungsorien-
tierten Beratungsprozess vor, der sich gezielt an Ihrem Bedarf orientiert:

Abb.: Der Beratungsprozess im Uberblick

Erstberatung > Prozessberatung > Ergebnisgesprach >

| ERSTBERATUNGSSTELLE 5 UNTERNEHMEN , ERSTBERATUNGSSTELLE j

Zentrale Anlaufstelle fiir die Unternehmen sind die Erstberatungsstellen (EBS). Sie flih-
ren mit den Unternehmen die Erstberatung und das Ergebnisgesprach durch, begleiten
sie bei der Antragstellung und Abrechnung und fungieren als Lotsen fiir andere regiona-
le Angebote, die flir KMU interessant sein konnten.

3.1. Das Erstberatungsgesprach

Das Erstberatungsgesprach ist ein Kernelement des Programms unternehmens-
Wert:Mensch. Hier wird (iberprift, ob die Fordervoraussetzungen erfiillt sind, ob Hand-
lungsbedarf in einem oder mehreren der vier Handlungsfelder des Programms besteht
und ob die Prozessberatung im Rahmen des Programms das richtige Instrument zur
Losung der betrieblichen Herausforderungen darstellt. Die EBS empfiehlt den Unter-
nehmen die bestmogliche Unterstiitzung fir ihre jeweilige Situation. Dabei kdénnen
explizit auch andere Unterstiitzungsmoglichkeiten empfohlen werden, wie beispiels-
weise landesspezifische Forderprogramme, Unterstltzungsleistungen der Kranken-
und Unfallkassen oder auch regionalspezifische Unterstiitzungsangebote.

Die Klarung der Fordervoraussetzungen erfolgt gemeinsam mit den Unternehmen im
Rahmen des Erstberatungsgesprachs entlang der Kriterien der Forderrichtlinie unter-

nehmensWert:Mensch:

http://www.unternehmens-wert-mensch.de/das-programm/wer-wird-gefoerdert.html.

Um den konkreten Handlungsbedarf im Unternehmen in Bezug auf die vier Handlungs-
felder des Programms systematisch zu erfassen, wird gemeinsam mit dem Unterneh-
men im Rahmen einer Analyse ein sogenanntes individuelles uWM-Handlungsradar
erstellt. Es gibt Auskunft, wie hoch der Veranderungsbedarf in den einzelnen Hand-
lungsfeldern einzustufen ist und Hinweise auf erste Handlungsschritte.
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Abb.: Das uWM-Handlungsradar:

Verwirklichung von
Chancengleichheit &
Diversity

Strategisch ausgerichtete
Personalfiihrung

i

; L Handlungs : !

FHoch Niedrigl T ' Niedrig _1

;

! /

&
54

Fdrderung von : l ktive Wissens- und
Gesundhgit : % Kompetenzvermittiung

Die Erstberater/in prift mit dem Unternehmen gemeinsam, wie gut es in allen vier
Handlungsfeldern des Programms aufgestellt ist. Die Analyse miindet darin, eine Hand-
lungsempfehlung zu erstellen, die die Themenfelder, in denen eine Prozessberatung
zunéachst ansetzen soll, aufzeigt, ebenso Vorgehensweise und Ziele.

Die Handlungsempfehlung ist somit Richtschnur fiir die nachfolgende Prozessberatung
und benennt bereits die wichtigsten Handlungsfelder und Ziele, die das Unternehmen
mit ihrem/r Prozessberater/in bearbeiten bzw. erreichen sollte. Wird in der Prozessbe-
ratung davon abgewichen, muss das nachvollziehbar im Tagesprotokoll begriindet

werden.

SchlieBlich ist anhand des konkreten Handlungsbedarfs die Anzahl der voraussichtlich
benotigten Beratungstage festzulegen. Da das Unternehmen die Kosten der Prozessbe-
ratung zundchst komplett aus Eigenmitteln begleichen muss, werden bei der Festlegung
der Beratungstage die finanziellen Méglichkeiten des Unternehmens berticksichtigt.

Sind die Fordervoraussetzungen gegeben und wird ein Handlungsbedarf festgestellt, fur
den sich das Programm unternehmensWert:Mensch im Vergleich mit allen anderen
Alternativen am besten eignet, stellt der/die Erstberater/in dem Unternehmen einen
Beratungsscheck fur das Programm aus. Damit kann die Prozessberatung sofort begin-
nen (vorzeitiger MalRnahmenbeginn).

Obgleich der Beratungscheck als vorzeitiger MaRnahmenbeginn (VZM) gilt, begriindet
die Zulassung weder dem Grunde noch der Héhe nach einen Rechtsanspruch auf eine
Gewadhrung der Férderung. Der Beratungsscheck stellt somit keine verbindliche Forder-
zusage dar, wird aber auch nur dann von den EBS vergeben, wenn die Unternehmen im
Rahmen des Erstberatungsgesprachs die Checklisten zur Prifung der Fordervorausset-
zungen und der Ausschlussgriinde entsprechend ausgefillt und unterschrieben haben.
Von einer Erstattung ist auszugehen, sofern die Forderfahigkeit gegeben ist, die Pro-
zessberatung ordnungsgemaR durchgefiihrt wurde und dem BVA alle erforderlichen
Nachweise bei Antragstellung auf Férderung vorliegen. Das BVA ist fiir die Bewilligung
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der Forderung zustandig, prift die eingereichten Unterlagen und veranlasst die Auszah-
lung.

Das Ergebnis eines jeden Erstberatungsgesprachs wird von dem/der Erstberater/in in
einem elektronischen Beratungsprotokoll dokumentiert. Darin wird auch vermerkt, ob
ein Beratungsscheck ausgegeben wurde und wie hoch die Zahl der empfohlenen Bera-
tungstage sowie die maximale Férderhohe (= empfohlene Beratungstage x max. 1.000
Euro netto Tagessatz) ist.

Die Unternehmen erhalten zum Ende des Erstberatungsgesprachs folgende Unterlagen
flr die Prozessberatung:

Ausdruck des Beratungsprotokolls,
Ausdruck der Handlungsempfehlung inklusive des uWM-Handlungsradars,
Beratungsscheck.

Der/die Erstberater/in weist die Unternehmen noch auf die notwendigen Schritte der
Antragstellung auf Forderung und Erstattung nach Abschluss der Prozessberatung hin.
Denn: Ein Beratungsscheck stellt noch keine Bewilligung der Forderung dar. Er ist aber
ein zwingender Bestandteil jedes Férdermittelantrags, den die Unternehmen zur Forde-
rung der Prozessberatung an das Bundesverwaltungsamt stellen.

Damit die Unternehmen mit der Prozessberatung beginnen kénnen, werden sie von
ihrem/r Erstberater/in noch auf den Prozessberaterpool hingewiesen. Wichtig ist, dass
die Erstberatungsstelle keine Prozessberater/innen direkt empfehlen oder vermitteln
und auch auf keine ,Zwischeninstanz” verweisen darf, die dann eine Auswahl oder
Vermittlung der Prozessberater/innen vornimmt.

Stellt sich im Erstberatungsgesprach heraus, dass das Unternehmen die Foérder-
voraussetzungen nicht erfillt, ist gemeinsam mit dem Unternehmen zu klaren, welche
anderen Forderprogramme auf Bundes- oder Landesebene in Anspruch genommen
werden kénnen. Gleichzeitig werden Informationen Uber niedrigschwellige Handlungs-
hilfen gegeben, die Gber die Initiative Neue Qualitdt der Arbeit angeboten werden, wie
beispielsweise der INQA-Unternehmenscheck ,,Guter Mittelstand”.

3.2. Die Prozessberatung

Nach der Erstberatung haben die Unternehmen fir die Prozessberatung neun Monate
Zeit. Dafuir stehen ihnen die von uns autorisierten Prozessberater/innen als kompetente
und erfahrene Experten/innen zur Seite.

Die Gesamtzahl der Beratungstage, die im Beratungsscheck festgelegt ist, kann dem
Beratungsbedarf angepasst und flexibel an die Beratungsinhalte und betrieblichen
Rahmenbedingungen Uber einen langeren Zeitraum aufgeteilt werden, um den beson-
deren Beddrfnissen der kleinen und mittleren Unternehmen zu entsprechen.

Ein Beratungstag umfasst acht Stunden. Die Aufteilung eines Beratungstages ist zulas-
sig, abrechnungsfahig sind jedoch nur ganze Beratungstage. Beratungen, die von meh-
reren Beratern zeitgleich mit gleichem Personenkreis durchgefiihrt werden, zadhlen als
eine Beratung.



Prozessberaterpool

Der Prozessberaterpool von unternehmensWert:Mensch fihrt alle autorisierten Pro-
zessberater/innen mit den Kontaktdaten. Auf unserer Webseite www.unternehmens-

wert-mensch.de/das-programm/prozessberater-suche/ergebnis.html kénnen Unter-

nehmen gezielt nach passenden Beratern/innen in ihrer Region oder zu ihren Themen
suchen.

Zur Offentlichkeitsarbeit

Fiir Ihren Auftritt in der Offentlichkeit stehen Ihnen lhr Zertifikat und das Logo ,,autori-
sierte/r Prozessberater/in“, der Flyer zum Programm unternehmensWert:Mensch sowie
ein Foliensatz fur KMU zur Verfligung. Weitere Logos (EU, ESF, BMAS, unternehmens-
Wert:Mensch, INQA etc) sowie Fotos aus dem Flyer oder der uWM-Webseite dirfen
lhrerseits nicht verwendet werden. Zudem ist es nicht zul3ssig, die Flyer oder den Foli-
ensatz zu verandern und mit eigenen Inhalten zu erganzen.

Wann ist die Prozessberatung férderfahig?

Gefordert wird eine beteiligungs- und prozessorientierte Beratung. Wichtige Hinweise
dazu finden Sie im Kapitel 1.3. (S. 4) sowie in der Forderrichtlinie unternehmens-
Wert:Mensch unter 4.1. und auf der uWM-Webseite unter http://www.unternehmens-

wert-mensch.de/das-programm/wer-wird-gefoerdert.html.

Exkurs: Was heil3t Beteiligungsorientierung?

Folgende Aspekte sind fiir die Einbindung der Beschaftigten im Rahmen der Prozessbe-
ratung von Bedeutung:

Breit aufgestellte Analyse: Die Analysen der Situation im Unternehmen wer-
den nicht allein mit Flhrungskraften durchgefiihrt, sondern unter Beteiligung
der relevanten Beschéftigtengruppen. Die Erfahrungen und Kenntnisse der
Mitarbeiter/innen liefern praxisrelevante und betriebsbezogene Informatio-
nen zu Prozessen, Strukturen und Arbeitsbedingungen.

Aktiver Part: Die Einbindung der Beschaftigten sollte tber die Rolle als Input-
geber in der Analysephase hinausgehen. Sie sollen sich aktiv mit ihren Kompe-
tenzen in die Erarbeitung von konkreten Losungen einbringen kdnnen. Eine
gestaltende Rolle der Beschéftigten erhoht die Akzeptanz der Losungen und
verbessert die Wirksamkeit.

Instrumente: Kick-off-Workshops, Betriebsversammlungen zu Beginn oder
Gruppengesprache und Qualitatszirkel mit den Beschaftigten im Rahmen des
Verdnderungsprozesses.

Was ist zu dokumentieren?

Sie als Prozessberater/innen unterstiitzen die Unternehmen darin, die geplanten MaR-
nahmen umzusetzen. Sie sind auch fiir die Dokumentation der Beratungen verantwort-
lich, die tiber folgende Dokumente erfolgt:

Ubersichtsliste der Beratungstage,
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Tagesprotokolle der Prozessberatung und Anlage (von allen Beteiligten unter-
schriebene Teilnehmerlisten),
Betrieblicher Handlungsplan.

Sie als Prozessberater/in fillen fir jeden Beratungstag ein Tagesprotokoll auf einem
separaten Blatt aus. Erwartet werden hier Ausfiihrungen, was in den 8 h Prozessbera-
tung gemacht wurde, d.h. Inhalt der Beratung und Prozess missen nachvollziehbar
sein. Das Tagesprotokoll ist dem Unternehmen innerhalb einer Woche vorzulegen und
muss von allen am Beratungstag Beteiligten unterschrieben werden.

Die Unternehmen sind aufgefordert, die regionale EBS zu informieren, sobald mit der
Prozessberatung begonnen wurde. Der EBS ist dazu das Tagesprotokoll fiir den ersten
Beratungstag sowie in der Folge auch alle weiteren Tagesprotokolle zuzusenden (per E-
Mail oder Post).

Der verbindliche betriebliche Handlungsplan als Ergebnisdokumentation der Prozessbe-
ratung legt MaRBnahmen fest, ebenso die nachsten Schritte Uber die Beratungsphase
hinaus, um den Unternehmen eine eigenstandige Weiterverfolgung des Verdanderungs-
prozesses zu ermoglichen. Neben Zielen und Aufgaben sind auch Zustandigkeiten, Zeit-
angaben und erreichte oder angestrebte Ergebnisse anzugeben. Der betriebliche Hand-
lungsplan wird von Ihnen sowie vom Unternehmen unterschrieben.

Fiir die Tagesprotokolle, die Ubersichtsliste der Beratertage sowie auch fiir den Betrieb-
lichen Handlungsplan stehen Vorlagen als iberschreibbare PDF-Dateien zur Verfligung,
die Sie am Ende des Kapitels finden und auf der uWM-Webseite unter dem Register Fiir
Prozessberater/innen herunterladen kénnen. Die Vorlagen erhalten die Unternehmen
Uber ihre zustandigen EBS. Bitte nutzen Sie nur diese Vorlagen und keine eigenen For-
mate. Weitere Unterlagen kénnen Sie natiirlich den Tagesprotokollen oder dem Be-
trieblichen Handlungsplan gerne als Anlage beifligen, wenn es dem besseren Verstand-
nis dient. Am Ende des Kapitels werden lhnen zudem Beispiele ausgefillter Tagesproto-
kolle und Betrieblicher Handlungsplane zur Verfligung gestellt.

Erfolgsfaktoren einer guten Prozessberatung — Erfahrungen aus der Modellphase

Aus den Befragungen und Interviews mit den Unternehmen sowie den Beratern/innen
im Rahmen der Evaluation der Modellphase des Programms lassen sich die folgenden
Erfolgsfaktoren fiir eine gute Prozessberatung ableiten:

Ein guter Prozessberatungsprozess erfordert, dass sich die Geschéftsleitung,
aber auch Fihrungskrafte sowie die Mitarbeiter/innen der Unternehmen aus-
reichend Zeit flir den Beratungsprozess nehmen (z. B. Begleitung des Bera-
tungsprozesses durch eine ,Betriebsinterne Umsetzungsgruppe”, ,Projekt-
gruppe” oder bei kleineren Unternehmen eine Person mit Koordinationsfunk-
tion).

Es muss eine gemeinsame Ziel- und Rollenklarung (und bei ldngeren Bera-
tungsprozessen eine regelmaRige Ziel- und Rolleniiberpriifung) zwischen dem
Unternehmen und dem/der Prozessberater/in stattfinden.

Ein guter Verlauf der Prozessberatung ist hdufig davon abhangig, ob sich die
Prozessberater/innen flexibel auf die zeitlichen und wirtschaftlichen Rahmen-

bedingungen des beratenen Unternehmens einlassen. Dies hat insbesondere
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bei kleineren Unternehmen groBen Einfluss auf den Erfolg des Beratungspro-
zesses.

Die Mitarbeitereinbindung darf nicht zum Selbstzweck werden: Eine Mitarbei-
tereinbindung wird insbesondere bei der Bestandsaufnahme und bei der ab-
schlieBenden Entscheidung fiir Handlungsansatze sowie bei der Umsetzung
nach dem Ende des Beratungsprozesses als sinnvoll angesehen. Vor einer Ein-
bindung der Mitarbeiter/innen missen strategische Vorentscheidungen durch
die Geschéftsleitung getroffen und kommuniziert werden und ggf. Arbeit mit
der Flhrungsebene geleistet werden, damit diese bereit ist, ihre Mitarbei-
ter/innen auch einzubinden.

Die Beratung muss ergebnisoffen durchgefiihrt werden. Also: Prozessberatung
statt ,Verkauf” der Lieblingsl6sung des/r Beraters/in.

Wichtig ist auRerdem ein konstruktiver Umgang der Prozessberater/innen mit
den Befindlichkeiten und Eigenheiten der Ansprechpersonen.



Vorlage | Ubersichtsliste der Prozessberatungstage

»

INITIATIVE

QUALITAT
DER ARBEIT

@
Py ' unternehmensWert:
l' Mensch

Ubersichtsliste der Prozessberatungstage

Hinweise: Diese Ubersichtsliste ist im Rahmen der Antragstellung auf Férderung und Erstattung der Beratung als ein Element des Ver-
wendungsnachweises dem BVA vorzulegen. Zusatzlich sind alle Tagesprotokolle sowie der betriebliche Handlungsplan gemaR Vorlagen

dieser Liste beizufiigen.

N AMIE PrOZESSDEIALEIIN ..o eeeeee e e e e v semsee e s e e es e e ns e se e s s enesnes e s e e sme s es s eneen s se e es e s ees s e e e nme e nesmenenes

Name des Unternehmens: ...

Lfd. Nummer des Tagesprotokolls Datum der Prozessberatung Zeitl. Umfang der Beratung (in Stunden)

* PuTesm{m?&lium -& E s F m T
it o iir Arbei ial
iir Arbeit und Soziales Zukunft.

Europaischer Sozlaltonds. Europdischi
far Deutsehiand u\:‘rl'gﬁalsc ¢ Gestalten.
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Vorlage | Tagesprotokoll der Prozessberatung

. >
° " unternehmensWert: o
l' Mensch

Tagesprotokoll der Prozessberatung

Hinweise: Das Tagesprotokoll ist von dem/der Prozessberater/in auszufilllen und dem auftraggebenden Unternehmen innerhalb einer
Woche vorzulegen. Eine Teilnehmerliste aller Beteiligten an der Beratung mit Funktion und Unterschrift ist dem Tagesprotokoll als Anlage
beizufiigen. Fiir jeden Beratungstag ist das Tagesprotokoll auf einem separaten Blatt auszufiillen.

Lfd. Nummer: ... Datum: .. Stundenumfang: . .

Name des Unternehmens: ..o

Thema der Beratung

Inhalt der Beratung

Datum:
Name und PLZ Prozessberater/in: ..o cececeeeceeeemeeeceeecceeeneeeeeee. WNt@ISCHRfE

Name des Unternehmensvertreters: ... ... Unterschrift: ..

*Vor- und Nachbereitungszeiten fiir die Beratung, Fahrzeiten sowie telefonische Beratungsgespriche sind nicht zu beriicksichtigen.

$ Bundesministerium Zusammen.
B¢ | fir Arbeitund Soziales - E s F et Zukunft.

Europaischer Sozlalfonds

Europdische
tir Deutschland

Union Gestalten.
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Anlage zum Tagesprotokoll der Prozessberatung

o2 ' unternehmensWert:
l' Mensch SuALTAT

Anlage zum Tagesprotokoll der Prozessberatung

Teilnehmerliste aller Beteiligten an der Beratung mit Funktion
und Unterschrift

LT IS s s | R s e e

Name des Unternehmens: ...

Name Funktion Unterschrift

$ ?_urfisminis;esrium'e & E s F m Zusammen.
ur Arbeit und Soziales Zukunft.

Europaischer Sozialfonds Européische

tar Deutschland Unioh Gestalten.
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Vorlage | Betrieblicher Handlungsplan (Hochformat)

[ J
° " unternehmensWert: o
gl 1zensch iy

Betrieblicher Handlungsplan

Seitenzahl: .............

Name Prozessberater/in: ... DAEUME

Name des Unternehmens: ..................

Handlungsfeld/Thematik:.

In der Erstberatung und
Nr. . . Aufgaben/Malinahmen
Prozessberatung erarbeitet Ziele
Hinweise: Der betriebliche H: ist Ergebni: ttation der ung, sollte aber auch eine Planung der nichsten Schritte tiber die Beratungsphase hinaus enthalten,

um dem Unternehmen eine eigenstindige Weiterverfolgung des Verdnderungsprozesses zu erméglichen.

* Bundesministerium & E s F o, Zusammen.
" 1 fiir Arbeit und Soziales L
— b Zukunft.
her Soziaitond i
e Deutseriand Coiopaische Gestalten.
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&
® " unternehmens\Wert:
l' Mensch

INITIATIVE
NEUE

QUALITAT
DER ARBEIT

Seitenzahl: .

Verantwortlich /

Nr. Zeitziel o
unterstiitzt durch

Was soll erreicht werden?

Unterschrift Prozessberater/in:

Hinweis: Wenn mehr als zwei Seiten dieses Formulars ausgefillt werden, sind die Unterschriten nur auf der letzten Seite zu leisten

$ Bundesministerium Pl
! ! - :
“B° | fir Arbeit und Soziales L
Eurepaischer Sozialfonds Europdische
for Deutsehland Union
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Vorlage | Betrieblicher Handlungsplan (Querformat)
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Beispiel | Tagesprotokoll

'unternehmens-
" Men

Tagesprotokoll der Prozessberatung

ay

Hinweise: Das Tagesprotokollist von dem/der Prozessberater/in auszufillen und dem auftraggebenden Unternehmen innerhalb einer
Woche vorzulegen. Eine Teilnehmerliste aller Beteiligten an der Beratung mit Funktion und Unterschriftist dem Tagesprotokoll als Anlage
beizufiigen. Fur jeden Beratungstag ist das Tagesprotokoll auf einem separaten Blatt auszufillen,

Name des Unternehmens: _

Thema der Beratung

. Stundenumfang’

: Starken und Schwéchen Analyse, Wissensmatrix erstellen, Organisation und Arbeitsabldufe dndern.
: Priifung der Produkte auf Zukunftsfahigkeit, Anpassung der Aufgaben und Neuaufgaben altersentsprechend.

Inhalt der Beratung

iAbleiten von Starken und Schwéchen / Zuordnung der Produkte und Leistungen.
: Erarbeiten eines Plans welche Themen, Aktivitdten welche Mitarbeiter ausfiihren.
ECoachini der GF und eines filhrenden Mitarbeiters wer, wie , wo und wann was zu tun hat.

: wird Geschéftsfilhrungsverantwortung mit iibernehmen.
‘Nach dem 31.3.2016 wird*zur Aufgabentibergabe sporadisch greifbar sein.

EFUr die Zukunftsperspeklive wird erarbeitet, welche Programme zukiinftig auslaufen
:werden, welche Programme neu und fiir die meisten Mitarbeiter zur Anwendung

i kommen miissen.

i Weiterbildung und wechselnde Teambildungen werden erértert.

: Die Altersstruktur muss in der Zukunft beriicksichtigt werden.

fNeue Betriebssysteme miissen eingeflihrt werden. Hierbei gilt es Riicksicht auf zwei dltere
i Mitarbeiter zu nehmen. Alle Mitarbeiter miissen sich gegenseitig informieren.

‘Es muss eine Strategie der internen dauernden Kommunikation entwickelt werden.

Datum: 19012016 =

Name Prmessher.‘-ter;’m:_ " " e Unterschrift;

Name des Unternehmensvertreters: - e s o I

*Vor- und Nachbereitungszeiten fir die Beratung, Fahrzeiten sowie telefonische Beratungsgespri

@ Bundesministerium QE S F m Zusammen,
far Arbei l
ir Arbeit und Soziales Zuhunft.

Eurapdlicher Soriaifonds E ische
e toe Davtschland e Gestalten.
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Beispiel | Tagesprotokoll

g H‘i'l'i:(.%i"'r’_rfelu mensWei i 'NEUE |
Ng | Mensch Bz

bl

fu‘-elr"‘ i']!?"_!'f:.‘ill d 'F FIoZe! t!’l"}o-!’”,;-i

Hinwalse: Das Tagesprotokoll ist von dem/der Prozessberater/in auszufillen und dem auftraggebenden Unternehmen innerhalb einer VWoche vorzulegen, Eine Teilnehmerliste
£ B

aller Beteiliglen an der Beratung mit Funktion und Unterschriftist dem Tagesprotokoll als Anlage beizufigen. Fur Jeden Beratungstag ist das Tagespiotokoll auf einem separaten Blatt

auszufiillen.

1

L!:i.Numm'_r:.0,..‘_._‘,,,,,,,____m_____ Datum:.

8

Stundenurnfang®:, 7,
Mame l’u-u:._.h-\-r‘[l.r.rj'n_. R Mame des l_lrumnelr-n:u_

Iht‘nm l|l'l Bera i.uu;

Analyse der Ausgangssnluatlon Schaffung Uberblick Mitarbeiter, Erarbeitung Prcblemstellung Fahrplan Beratung

lnimli dvt I.nmhmr

i- Auﬂragsklarung Handlungsleld strategtsch ausgenchtele Personalfihrung”; Analyse Ausgangsswluatmn

; i (Unternehmensebene) mit dem Geschaftsfuhrer, Durchfihrung Analysen Soll/ Ist Vergleich H
i- Ergebnis: Starke Fokussierung der Mitarbeiter auf Geschaftsfuhrer, da stark im Tagesgeschéft involviert;, aktueller
:Weg unklar bzw. wenig kommuniziert i
i Festiegung/Aufgaben| Il oczielte Betrachtung der Aufgaben- und Entscheidungsverteilung der Mitarbeiter

:und der eigenen Verantwortlichkeiten im Tagesgeschéft, Erstellung einer groben Zeittafel fur die
§Untemehmensnachfo|ge sowie Meilensteinplan)

Analyse Starken/ Schwachen Fuhrung/ Kommunikation Personalebene

:- Ergebnisse: interne Spannungen aufgrund der aktuellen Planung der Unternehmensnachfolge, --> wirken sich auf
Amextskllma aus, daraus enistehende Probleme auch im operativen Geschéft bemerkbar
- Festlegung/Aufgaben Il cezielte Betrachtung bei welchen Punkten/ MA Reibungspunkte besonders rasch
‘auftreten;
 Erarbeilung Fahrplan fur die nachsten Schritte (Erstellung Liste Welche Unterlagen bendtigt werden, welche

EArbeilspaptere! Leistungsbeschreibungen gibt es); Entwicklung Prozessgestaltung Mitarbeiter, Einzelgespréche,
i Teamgesprache, Workshops

08.12.2015

Datum:

Mame Prozgssh Mame des Unternehme

Unterschr R Unterschrift

Wor-und Nachbereitungszeiten sowie Fahrzeiten fur die Beratung sowie telefonische Beratungsgespriche sind nicht zub

. - = Zusammen,
ﬂi\x ES } Zukunft.
bl By Gestalten.
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Beispiel | Betrieblicher Handlungsplan

® ,untemehmensw{;v
, Mensch

s D et e . 07022016 L ]

A2 [RET weitpaanl

Handlungsfeld/Thematik: Fersonalfuhrung / Fuhrung & Kommunikation, Partizipation & Motivation, Arbeitsorga

In der Erstberatung und Prozessheratung erarbeitete Ziele; Die Kita-Leiterin und ihre Vertreterinnen benttigen
Unterstatzung bei der Starkung ihrer Fhrungskompetenzen und bei bei der Kldrung iver Rollen & Aufgaben.
Aufgaben/MaRnahmen: IM Mittelpunkt des Beratungsprozesses steht ein Teamentwicklungsprozess.

Dabei: Starkung der Partizipation der Mitarbeiterfinnen um die Angste vor Veranderungen zu nehmen.

Dabei aktive Teilnabe der Veranderungsprozesse installieren. Rollen und Aufgabenkiarung. S

......................................... D D P P T T P P T T P IS TR T PP P PTRPTOTY)

Prioritat Zeitziel Verantwortlich : Unterstiitzung

B P P Brassessttansssssstanstsinarssnsnssasinne jeeaeiasesssastetonisatotataaiatssbieadsd fastannastansisressarnennsnnnsrantannsnnns

hoch ab Oktober 2015 forflaufend Kita - Leilurt- Stelivertretende Leitung

Waswurde/sollerreicht werden?: Aqueltungsebenekonmen die Rollen y Aufgaben geklartwerdenKlare Z'EIB
“wurden definiert und Uberprift. im Team wurden Starken und Schwachen und Kommunikationswege besprochen.
Auch hier wurde an den Starken ausgerichtet Aufgaben verteilt und mit Zielormulierungen gearbeitet,
[Das pad. Konzept wirde partzipativ weller entwicket. e

Hinweise: Des beliiebliche Handlungsptan ist Ergebnisdokumentation der Prozessberatung, sollte aber auch eine Planung der n3chsten Schritte iiber die Beratungsphase hinaus enthahen,
umdemUnt Ky cine eigenstindige Weiterverfolgung des Veranderungsprozesses zu eomaglichen.

Bundesministerium Zusammen.
| B A% ES F ﬂ Zukunft,

Eurapbischer Sorisltand "
et Deatechtond o ische Gestalten.
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® ,untemehmensv\ms
' Mensch

S Doty 07.02.2016

Setenzah 2“

Handlungsfeld/Thematik: . Chancengleichheit & Diversity / Demografie .

In der Erstberatung und Prozessberatung erarbeitete Ziele; /M Teamentwicklungsprozess werden Spannungen

die aufgrund der demogra

isse zwischen den Mitarbeiterlnnen bestehen, abgebaut.
Aufgaben/MaBnahmen: Aufbau von Tandemidsungen zwischen Jung und Alt. Austausch tiber Erfahrungen

und Wertvorstellungen - Entwi

in der Kita. Festiegung von Umgangsformen und

Kommunikationsregeln, R

baananaias [TTTTTTTIPPrrreT .

.............. sesisasesiesiearinienars

Prioritit Zeitziel Verantwortlich Unterstiitzung

............ R T T P P PP

hoch 5 fortlaufend, ab November Kﬂa Leitung NN | Sterlvemetung
i 2015 im Dialog. :  Stellvertretung und das Team

Was wurde/soll erreicht werden?: Aufbau von Tandemlosungen zwischen Jung und All. Austausch Gber Erfahrung
und Wertvorstellungen - Entwicklung eines Leitsalzes in der Kita. Fesliegung von Umgangsformenund

Kommunikationsregein.

* %un‘:’esﬁi;'sdm;i:@! QESF m Zusammen.
| forheitind Sotisles o) Zukunft.

Euseplischer Sozis'tond. Y
G Deotschdang Eutopaische Gestalten.

138 Beutschland
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Beispiel | Betrieblicher Handlungsplan
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3.3. Antrag auf Férderung und Erstattung und Feedback zur Erst- und
Prozessberatung

Nach der Prozessberatung kdnnen die Unternehmen mit Hilfe ihrer EBS einen Antrag
auf Férderung und Erstattung der Prozessberatung lber das System Zuwendungsma-
nagement des Européischen Sozialfonds (ZUWES) stellen. Der Antrag muss beim BVA
innerhalb eines Zeitraums von einem Monat nach Beendigung der Prozessberatung
eingehen, sofern die neun Monate fiir die Prozessberatung ausgeschopft wurden.
Wenn Unternehmen die Prozessberatung friiher abgeschlossen haben, kénnen Antrag
und Verwendungsnachweis auch friiher eingereicht werden, damit verlangert sich auch
der Bearbeitungszeitraum flr die Antragstellung.

Wie wird der Antrag auf Forderung und Erstattung gestellt?

Die fir die Unternehmen zustindigen EBS begleiten die Unternehmen — sofern ge-
winscht — bei der Antragstellung auf Férderung und Erstattung.

Dem BVA sind zusatzlich zum Antrag und weiteren Nachweisen als Verwendungsnach-
weis folgende Unterlagen zur Verfligung zu stellen:

die Ubersichtsliste der Prozessberatungstage,

alle Tagesprotokolle,

der betriebliche Handlungsplan sowie

die Rechnung(en) des/r Prozessberaters/in (Original),
die Zahlungsnachweise (z. B. Original Kontoauszug).

Wie bereits erldutert, dokumentiert der Beratungsscheck, dass eine Erstberatung statt-
gefunden hat, alle Fordervoraussetzungen von der Erstberatungsstelle gepriift und die
Prozessberatung durch die Erstberater/innen als férderungswiirdig eingestuft wurde.
Die abschlieBende Priifung behilt sich das BVA als zustdndige Bewilligungsbehorde vor.
Das BVA priift alle eingereichten Unterlagen und veranlasst die Auszahlung.

Ein Merkblatt zur Antragstellung auf Forderung und Erstattung der Prozessberatung
wird das BVA den EBS und den Unternehmen zur Verfligung stellen.

Hinweise zur Erstattung

Die Forderung der Beratungsleistung folgt dem Erstattungsprinzip. Das bedeutet, die
Unternehmen gehen in Vorleistung und missen die Kosten der Prozessberatung zu-
nachst komplett aus Eigenmitteln begleichen. Der Beratungsscheck an sich stellt, wie
bereits ausgefiihrt, keine verbindliche Forderzusage dar, wird aber auch nur dann ver-
geben, wenn die Unternehmen im Rahmen des Erstberatungsgesprachs die Checklisten
zur Priifung der Fordervoraussetzungen und der Ausschlussgriinde entsprechend ausge-
flllt und unterschrieben haben.

Nach Abschluss der Prozessberatung haben die Unternehmen innerhalb eines Monats
den Antrag auf Forderung inklusive Anlagen und gleichzeitig den Verwendungsnachweis
beim BVA einzureichen, mit dem sie die entstandenen Kosten und das Ergebnis der
Prozessberatung nachweisen. Das BVA priift die eingereichten Unterlagen und veran-
lasst die Auszahlung. Von einer Erstattung ist auszugehen, sofern die Férderfahigkeit



gegeben ist, die Prozessberatung ordnungsgemal} durchgefiihrt wurde und alle erfor-
derlichen Nachweise vorliegen. Die Unternehmen sind Antragsteller und Zuwendungs-
empfanger. Die Moglichkeit einer Abtretungserklarung besteht nicht.

Feedback zur Erst- und Prozessberatung

Zur Sicherstellung der Beratungsqualitdt und der Effektivitat der Beratung wird das
Programm kontinuierlich evaluiert. So werden die Unternehmen nach Abschluss der
Prozessberatung und Antragstellung auf Férderung und Erstattung gebeten, mithilfe
eines Fragebogens ein kurzes Feedback zu geben: zur Zufriedenheit mit der Erstbera-
tung, der/dem Prozessberater/in, dem Prozess und dem Programm insgesamt.

3.4. Ergebnisgesprach - Bilanzierung der Ergebnisse der Prozessberatung

Das Ergebnisgesprach ist ein Angebot der Erstberatungsstellen, gemeinsam mit dem
Unternehmen die umgesetzten MaBnahmen und Ergebnisse der Prozessberatung zu
bilanzieren und im Falle des Bedarfs an weiterer Beratung und Unterstiitzung geeignete
Handlungsoptionen aufzuzeigen.

Das Ergebnisgesprach wird ca. drei bis sechs Monate nach Abschluss der Prozessbera-
tung durchgefihrt.

Ziel des Ergebnisgesprachs ist es zu reflektieren, wie die Handlungsempfehlung umge-
setzt und ob die damit verbundenen Zielsetzungen erreicht wurden. Das Ergebnisge-
sprach kann in eine gemeinsame Abstimmung miinden, ob ggf. noch Korrekturen vor-
genommen werden missen, d. h. ob bestimmte MaRnahmen zu Nachjustierungen
notwendig sind. Damit werden die Umsetzung der vereinbarten MaRnahmen und der
Stand der Veranderungen im Unternehmen nachgehalten.

Information liber weitere Handlungsmaoglichkeiten

Das Ergebnisgesprach dient auch dazu, im Falle des Bedarfs an weiterer Beratung und
Unterstltzung geeignete Handlungsoptionen aufzuzeigen. Das kdnnen in Frage kom-
mende regionale, lokale oder ggf. landesweite Angebote fiir KMU sein, z. B. von Land,
Kammern, Krankenkassen oder der Bundesagentur fiir Arbeit. Gleichzeitig wird auch
Uber niedrigschwellige Handlungshilfen informiert, die tGber die Initiative Neue Qualitat
der Arbeit angeboten werden, wie beispielsweise der INQA-Unternehmenscheck ,Guter
Mittelstand” . Diese Angebote sind auch in einer separaten Handreichung Unterstiit-
zungsangebote fiir KMU fiir die betriebliche Praxis auf der Webseite des Programms
unternehmensWert:Mensch zu finden.

Zudem kann bei Bedarf ein zweiter Beratungsscheck ausgestellt werden, sofern der
Umfang an maximalen Beratungstagen und die zur Verfiigung stehenden Férdermittel
noch nicht ausgeschopft sind und die Dauer des gesamten Folgeprozesses (Prozessbe-
ratung und Ergebnisgesprach) nicht die Laufzeit des Programms (Juli 2020) tberschrei-
tet.
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