Gefordert durch:

Bundesministerium Bundesamt
* fiir Wirtschaft fiir Wirtschaft und \ E F Zusammen.
und Energie Ausfuhrkontrolle A\ Zukunft.

Europdischer Sozialfonds
fiir Deutschland Européische Gestalten.

s Union
aufgrund eines Beschlusses

des Deutschen Bundestages

Merkblatt Beratung und
Beratungsbericht




Merkblatt Beratung und Beratungsbericht 2

Anforderungen an die Beratung und den Beratungsbericht

Mit dem Programm ,,Férderung unternehmerischen Know-hows“ werden nur konzeptionelle Beratungsleistungen ge-
fordert. Konzeptionell ist eine Beratung, wenn sie der Unternehmerin bzw. dem Unternehmer Entscheidungshilfe bietet
(Hilfe zur Selbsthilfe). Dies ist dann der Fall, wenn der Berater eine Analyse im Rahmen des Beratungsauftrages durch-
fhrt, Schwachstellen und deren Ursachen feststellt sowie darauf aufbauend Vorschldge zur Verbesserung einschliefilich
konkreter Anleitungen zur Umsetzung in die betriebliche Praxis vorlegt.

L. Ablauf einer konzeptionellen Beratung:
Die Beraterin bzw. der Berater

e bespricht die speziellen Probleme mit der Unternehmerin bzw. dem Unternehmer und verschafft sich einen ers-
ten Eindruck uber die Unternehmenssituation,

e stellt den Ist-Zustand des Unternehmens fest. Er nimmt den Betrieb oder einen Teilbereich kritisch unter die
Lupe,

e analysiert die Ist-Situation des Unternehmens im Rahmen des Beratungsauftrages (= Analyse),

e untersucht sorgfiltig die Ursachen der einzelnen Schwachstellen (= Benennung der Schwachstellen und deren
Ursachen),

e erarbeitet darauf aufbauend Verbesserungsvorschlige (= Handlungsempfehlungen) und Anleitungen zur Umset-
zung der Vorschlige in die betriebliche Praxis.

Eine konzeptionelle Beratung darf sich folglich nicht auf eine Analyse und die Schwachstellenbenennung beschranken,
selbst wenn sie von hervorragender Qualitit sein sollte.

Ausschlaggebend fiir die Forderung ist vielmehr, dass zusitzlich Handlungsempfehlungen entwickelt und Anleitungen
zur Umsetzung dieser Handlungsempfehlungen in die betriebliche Praxis gegeben werden. Nur auf dieser Grundlage
kann bewertet werden, ob die Beratung den Richtlinienanforderungen geniigt und so eine Forderung gerechtfertigt ist.

Das beratene Unternehmen benétigt somit neben der am Beratungsauftrag orientierten Analyse iiberzeugende, betriebs-
bezogene und vor allem realisierbare Verbesserungsvorschlige zur Losung seiner Probleme und Hinweise dazu, wie diese
Vorschldge umgesetzt werden sollen.

Die Verbesserungsvorschlige und Anleitungen missen konkrete Aussagen dazu enthalten, was vom Unternehmen nach
den Feststellungen, Bewertungen und Uberlegungen des Beraters zur Lésung seiner Probleme zu tun ist. Sie miissen auf
die finanziellen, personellen und organisatorischen Moglichkeiten des beratenen Unternehmens ausgerichtet sein. So-
weit sich verschiedene Losungsmoglichkeiten ergeben, muss sich der Berater mit ihren Vor- und Nachteilen befassen und
begriinden, welcher Alternative der Vorzug zu geben ist. Allgemeine Ratschlige wie ,,Entwicklung von Abrechnungssys-
temen zum Zwecke der Umsatzsteigerung und Kostenreduzierung®, ,Werbung ist zu verstirken®, ,Setzen von Produkt-
prioritiaten®, ,Straffere Organisation der Produktion® sind nicht ausreichend. Vielmehr miissen die Vorschlidge im Einzel-
nen, auf die konkreten Verhiltnisse des beratenen Unternehmens bezogen, erldutert werden.
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II. Beratungsbericht

Die Beratungsleistung muss von der Beraterin bzw. dem Berater in einem schriftlichen, individuellen Beratungsbericht
niedergelegt werden und der Unternehmerin bzw. dem Unternehmer ausgehindigt werden. Er dient dem beratenen Un-
ternehmen als Arbeitsgrundlage und Nachweis fiir die durchgefiihrte Beratung.

Die Bewilligungsbehorde, die iiber den Férderantrag entscheidet, kann nur anhand des Berichts beurteilen, inwieweit die
jeweilige Beratung der wirtschaftspolitischen Zielsetzung des Forderprogramms und den Mindestanforderungen der
Richtlinien entspricht. Der Bericht muss deshalb einen individuellen Bezug zum beratenen Unternehmen unter Bertick-
sichtigung des Beratungsauftrags enthalten. Die Richtlinien stellen keine Anforderungen an den Textumfang des Bera-
tungsberichts.

Grundsitzlich muss im Beratungsbericht

e kurz und préazise der Beratungsgegenstand umrissen,
o die Situation des beratenen Unternehmens im Rahmen des Beratungsauftrages analysiert,
e die im einzelnen ermittelten Schwachstellen und ihre Ursachen aufgezeigt und benannt

e entsprechende betriebsindividuelle Handlungsempfehlungen mit Anleitungen zu ihrer Umsetzung in die Be-
triebspraxis gegeben werden.

Es muss eine ausreichende Ubereinstimmung zwischen Beratungsauftrag und Beratungsbericht bestehen.

Der Bericht muss alle in der Beratung behandelten Themen beinhalten. Nachtrégliche Ergdnzungen des Beratungsberich-
tes sind nur moglich, soweit es sich um weitere Details zu bereits im Bericht enthaltenen Themen handelt.

Kein Beratungsbericht im Sinne der Richtlinien sind blofRe Beschreibungen erbrachter Leistungen (sog. Tatigkeitsnach-
weis).

Ebenso wenig gentigen reine Projektbeschreibungen oder Beratungsberichte in Form von Skizzen, lehrbuchartige Aus-
fihrungen oder aus vorgefertigten Bestandteilen und gleichlautenden Passagen bestehende Texte.

Auch der Hinweis, es sei alles miindlich ausreichend besprochen worden, entspricht nicht den Berichtsanforderungen.

Der Beratungsbericht muss eine vom beratenen Unternehmen (Antragsteller) mit Datum abgezeichnete Erkliarung bein-
halten, dass der Bericht die tatsachlich erbrachte Beratungsleistung dokumentiert. Sollten weitere Leistungen durch die
Beraterin bzw. den Berater erbracht worden sein, ist dies ebenfalls zu vermerken.

Dartber hinaus ist von der durchfithrenden Beraterin bzw. dem durchfiihrenden Berater im Bericht mit Datumsangabe
unterschriftlich zu bestétigen, dass der Bericht selbst erstellt wurde und alle tatsdchlich durchgefiihrten Beratungsleis-
tungen beinhaltet.

III.  Mindestanforderungen an den Beratungsbericht bei Jungunternehmen und Bestandsunter-
nehmen

1. Darstellung des beratenen Unternehmens und Benennung des Beratungsauftrags: Beschreibung des antragstel-
lenden Unternehmens, Inhaber-/Beteiligungsverhiltnisse, Branchenzugehorigkeit, Unternehmensgegenstand,
Mitarbeiterzahl, Grund fiir Auftrag und Auftragsgegenstand, Beginn und Ende der Beratung;

Achtung: Besonderheit bei Bestandsunternehmen

Hier miissen neben den einzelnen Daten der Beratungstage auch die jeweiligen Zeiten angegeben werden. Die
Angabe der einzelnen Tage und Stunden ist erforderlich, weil die Forderung bei Bestandsunternehmen auf 5 Tage
begrenzt ist. Beratungen, die langer als 5 Tage bzw. 40 Stunden dauern, konnen nicht geférdert werden. Hierbei
wird grundsitzlich ein Tag mit 8 Stunden angesetzt. Auch eine Reduzierung auf diese Zeiten ist ausgeschlossen.
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Die Reisezeiten sowie die Zeit, die der Berater benotigt um den Bericht zu erstellen, zdhlen jedoch nicht zum
Zeitkontingent

2. Analyse der Unternehmenssituation unter Beachtung des Beratungsauftrages und der mit der Beratung verbun-
denen Zielsetzung.

3. Angaben zur Auftragsdurchfiihrung: Erlauterung des Vorgehens, Darstellung des Instrumentariums, mit dem die
Unternehmenssituation erhoben und analysiert wurde, ggf. unter Beifigung entsprechender Unterlagen.

4 Benennung der einzelnen ermittelten Schwachstellen: Benennung der Ursachen des Beratungsbedarfs, Zusam-
menfassung der ermittelten Schwichen und ggf. Stirken des Unternehmens.

5. Darstellung des detaillierten Mafnahmenplans zur Uberwindung der ermittelten Schwachstellen: Benennung
der einzelnen Handlungsempfehlungen und der betriebsindividuellen Anleitungen, wie diese Empfehlungen in
den betrieblichen Alltag umgesetzt werden konnen.

IV. Mindestanforderungen an den Beratungsbericht bei Unternehmen in Schwierigkeiten
Im Falle einer Unternehmenssicherungsberatung:

1. Beschreibung des antragstellenden Unternehmens und Benennung des Beratungsauftrags: Unternehmensge-
genstand, Inhaber-/Beteiligungsverhiltnisse, Branchenzugehorigkeit, Mitarbeiterzahl, Grund fir Auftrag und
Auftragsgegenstand, Beginn und Ende der Beratung

2. Ausfiihrung zur Beteiligung des regionalen Ansprechpartners, Inhalt des Vorgespréchs, Ergebnisse der Bespre-
chung bzw. der Begleitung im Beratungsprozess

3. Analyse der Unternehmenssituation und Benennung der Schwachstellen: Erlduterung des Vorgehens, Darstel-
lung des Instrumentariums, mit der die finanzielle Lage erhoben und analysiert wurde, Beschreibung der wirt-
schaftlichen Verhiltnisse, Erlduterung der Kennzahlen, die begriinden, dass es sich um ein Unternehmen in
Schwierigkeiten im Sinne der Leitlinie handelt, detailliertes Herausarbeiten der einzelnen Ursachen fiir die wirt-
schaftlichen Schwierigkeiten, Stirken-/Schwichenanalyse

4. Darstellung der Handlungsempfehlungen mit detaillierten Anleitungen zur Umsetzung in die Praxis: notwen-
dige Mafinahmen zur Uberwindung der wirtschaftlichen Schwierigkeiten, zukiinftige Strategie des Unterneh-
mens, detaillierte Beschreibung des weiteren Vorgehens, Erlduterung zur Einbeziehung Dritter (z. B. Bank/Spar-
kasse, Lieferanten, Vermieter, Finanzamt, Krankenkasse)

Im Falle einer Folgeberatung:

1. Benennung des Beratungsauftrages: Benennung der konkreten Handlungsempfehlung/en aus der Vorberatung,
zu der/denen vertieft beraten werden soll

2. Detaillierte Beschreibung des geplanten Vorhabens: Beschreibung des Vorgehens und Instrumentariums, aus-
fihrliche Beschreibung der Manahmen, die im Rahmen der Folgeberatung ergriffen wurden oder werden miis-
sen, um die wirtschaftliche Situation zu verbessern detaillierte, nachvollziehbare Darlegung der Umsetzungs-
schritte.

3. Darstellung der wirtschaftlichen Effizienz der getroffenen Mafinahme
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Das Bundesamt fiir Wirtschaft und Ausfuhrkontrolle
ist mit dem audit berufundfamilie fiir seine familien-
freundliche Personalpolitik ausgezeichnet worden.
Das Zertifikat wird von der berufundfamilie GmbH,
einer Initiative der Gemeinniitzigen Hertie-Stiftung,
verliehen.



