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Merkblatt Beratungsinhalte und Beratungsbericht sowie bereichsiibergreifende Grundsitze des ESF Plus

1. Beratungsinhalte

Im Programm ,Férderung von Unternehmensberatungen fiir KMU“ kdnnen am Markt bestehende kleine und mittlere
Unternehmen (KMU) einen Zuschuss zu den Kosten einer Unternehmensberatung erhalten, der es ihnen erleichtern soll,
externen Rat in Anspruch zu nehmen, um ihr Unternehmerpotential und ihre Handlungskompetenzen zu vertiefen.

Gefordert werden konzeptionell und individuell durchgefithrte Beratungen zu allen wirtschaftlichen, finanziellen, per-
sonellen und organisatorischen Fragen der Unternehmensfithrung.

Bei Arztinnen oder Arzten, Zahnirztinnen oder Zahnirzten, Psychotherapeutinnen oder Psychotherapeuten und Heil-
praktikerinnen oder Heilpraktikern werden nur Beratungen geférdert, deren Inhalt die Einfiihrung oder Anpassung eines
Qualitatssicherungssystems ist.

Nicht geférdert werden Beratungsmaffnahmen,

o die ganz oder teilweise mit anderen 6ffentlichen Zuschiissen einschlieflich Mitteln der Strukturfonds und des
Europiischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) finanziert werden (Kumulierungsverbot).

e die Vermittlungstitigkeiten beinhalten und/oder deren Zweck auf den Erwerb von bestimmten Waren oder
Dienstleistungen gerichtet ist, die von den Beraterinnen oder Beratern selbst vertrieben werden (Neutralitat).

e die iberwiegend Rechts- und Versicherungsfragen sowie steuerberatende Tatigkeiten, wie z. B. die Ausarbeitung
von Vertriagen, die Aufstellung von Jahresabschliissen oder Buchfiithrungsarbeiten zum Inhalt haben.

e die tiberwiegend gutachterliche Stellungnahmen zum Inhalt haben.
e die gegen die geltenden Rechtsvorschriften bzw. die Zielsetzungen des Bundes und der EU verstofRen.

e die iiberwiegend das Thema Fordermittel zum Inhalt haben.

2.  Bereichsiibergreifende Grundsitze des ESF Plus

Das Forderprogramm unterstiitzt tiber Beratungen zu zentralen Herausforderungen, wie z. B. Fachkriftesicherung und -
bindung, Kosteneinsparungen oder Anpassung des Geschéftsmodells, gleichzeitig die ESF-rechtlichen bereichsiibergrei-
fenden Grundsitze zur Gleichstellung der Geschlechter, Chancengleichheit und Nichtdiskriminierung sowie zur 6ko-
logischen Nachhaltigkeit.

Viele der heutzutage durchgefiihrten Unternehmensberatungen beinhalten bereits diese Grundsédtze. Um deren Einhal-
tung im Rahmen von Forderprogrammen erfassen und {iberprifen zu konnen, ist aufgrund von Vorgaben des ESF Plus
ein Fragebogen auszufiillen (siehe auch Nr. 3.3). Dieser ist Bestandteil des Beratungsberichts (siehe auch Nr. 3.2).

Im Folgenden finden Sie einige Beispiele zu den einzelnen Grundsitzen, die in BeratungsmafRnahmen integriert werden
konnen:

2.1  Gleichstellung der Geschlechter

Direkte oder auch indirekte Ungleichheiten hinsichtlich zum Beispiel Einstellung von neuen Beschiftigten, beruflicher For-
derung und Aufstiegsbedingungen miissen vermieden werden.



Ein wichtiger Aspekt hierbei ist die Vereinbarkeit von Familie und Beruf:

Die Balance zwischen Familie und Beruf zu erméglichen, spielt fiir Unternehmen eine immer wichtigere Rolle, um Fach-
krifte zu gewinnen und zu halten. Jedoch gibt es nach wie vor sowohl arbeitsorganisatorische Barrieren als auch veraltete
Rollenbilder, die Familienaufgaben einseitig den (berufstitigen) Frauen zuordnen.

Dartiber hinaus wirken sich flexible Arbeitszeitregelungen - eine Moglichkeit, um die Vereinbarkeit von Familien und
Beruf zu erh6hen - positiv auf die Produktivitit des Unternehmens und auf effektive Arbeitsabldufe aus. Zugleich sorgen
sie fiir eine erh6hte Arbeitszufriedenheit bei den Mitarbeitenden. Gerade fiir KMU ist es allerdings nicht einfach, diesen
Balanceakt zwischen Familie und Beruf herzustellen.

Ansatzpunkte zur Verbesserung der Gleichstellung der Geschlechter sind u. a. bei folgenden typischen Defiziten in Un-
ternehmen zu finden:

. zu wenige Arbeitsteams

o unflexible Arbeitszeiten und Arbeitsorte

o mangelnde Personalplanung bei Elternzeit- und Mutterschutzvertretung

. zu wenige Weiterbildungsmaoglichkeiten fiir Berufsriickkehrerinnen und -riickkehrer
° keine Kinderbetreuungsangebote im Betrieb

2.2  Chancengleichheit und Nichtdiskriminierung

Im Rahmen dieses Férderprogramms missen die erforderlichen MafRnahmen gegen jede Form der Diskriminierung aus
Griinden des Geschlechts, der Herkunft, der ethnischen Herkunft, der Religion oder der Weltanschauung, einer Behinde-
rung, des Alters oder der sexuellen Orientierung ergriffen werden. Insbesondere die Zugénglichkeit fiir Menschen mit
Behinderungen ist in der Fordermafnahme zu berticksichtigen. Barrieren der Teilhabe sollen abgebaut und die Barriere-
freiheit sowie Inklusion geférdert werden.

Integration von Menschen mit Migrationshintergrund in den Betrieb

Unternehmen miissen sich zusehends mehr Gedanken tiber Personalgewinnungs- und Bindungskonzepte machen, um aus-
reichend Personal beschiftigen zu kénnen. Menschen mit Migrationshintergrund (langjihrig in Deutschland lebende und
gerade erst zugewanderte) spielen bei diesen Uberlegungen eine wichtige Rolle. Unternehmen miissen Strategien entwickeln,
wie sie Menschen mit Migrationshintergrund besser anwerben und verhindern, dass erfolgreich angeworbene und gut einge-
arbeitete Fachkrifte mit Migrationshintergrund wieder das Unternehmen verlassen. Hierzu ist eine Fiille von Mafinahmen
denkbar, wie z. B. die Entwicklung einer Willkommenskultur im Unternehmen, eine diversititsbewusste Personalpolitik, das
Angebot von Sprachkursen, die Begleitung zu Amtern / Banken / Vermietern, Unterstiitzung bei Wohnungssuche / Aufent-
haltserlaubnis / Einschulung der Kinder sowie Hilfe beim Verstehen kultureller Unterschiede und der Vermittlung von Men-
torinnen und Mentoren.

Gestaltung der Arbeit fiir Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter mit Behinderung

Denken Sie Uiber die Quotenregelung hinaus — Mitarbeitende mit Behinderung sind wertvolle Fachkrifte.

Uberschreiten Sie die Barrieren. Ob es nun um die Lésung rechtlicher, finanzieller oder organisatorischer Aspekte geht
oder um die Einrichtung der Arbeitsplitze, eine Unternehmensberatung kann Ihnen hierbei helfen. Auch die personelle
Eingliederung am Arbeitsplatz sowie innerhalb der Belegschaft kann durch eine Unternehmensberatung unterstiitzt wer-
den und damit ein wichtiger Beitrag zur Integration und besseren Gestaltung der Arbeit fiir Menschen mit Behinderung
geleistet werden.



Fachkriftegewinnung und -sicherung

Um ebenfalls in der Zukunft erfolgreich zu sein, miissen sich zunehmend auch KMU darauf einstellen, dass es infolge des
demografischen Wandels zu einem deutlichen Alterungsprozess der Belegschaft kommen wird. Ein Wettbewerb um die we-
niger werdenden Talente wird einsetzen. Entsprechende Gegenmafinahmen sind daher friihzeitig zu ergreifen. Die Frage ei-
ner generationsgerechten und tbergreifenden Personal- und Standortpolitik wird fiir KMU entscheidend sein, um im Wett-
bewerb um Fachkrifte bestehen zu kénnen.

Eine solche Unternehmenspolitik beinhaltet eine stirkere Orientierung an einer Gestaltung von Arbeitsprozessen, die
unterschiedliche Umstinde in verschiedenen Lebensphasen beriicksichtigt. Bediirfnisse von &lteren Mitarbeitenden,
Méinnern und Frauen mit Familienaufgaben usw. sollen Berilicksichtigung finden. Eine entsprechende Personalgewin-
nung orientiert sich daran, insbesondere auch Personal aus Personengruppen zu gewinnen, die bislang im Unternehmen
unterreprésentiert sind, z.B. Frauen, Menschen mit Migrationshintergrund oder mit Behinderungen. Eine weitere Mog-
lichkeit, den Fachkriftebedarf zu decken, besteht darin, durch immaterielle Angebote die Attraktivitit als Arbeitgeber zu
steigern. Gerade KMU, die im Vergleich zu grofRen Unternehmen weniger mit finanziellen Anreizen mithalten kénnen,
offnet sich hier ein besonderes Potential.

Mit Beratungen zum Thema Fachkriftegewinnung und -sicherung soll deshalb gezielt ein Anreiz gegeben werden, recht-
zeitig entsprechende betriebliche Maffnahmen zu ergreifen, etwa in Form von bedarfsgerechten Austrittsmodellen, Aus-
bildungs- und Patenmodellen fiir Jiingere, Weiterbildung Alterer, Pflege und Weitergabe des Know-how von Alteren an
Nachfolgende, Qualifikationsmafinahmen fiir Schulabgéinger, Kooperationsvertriagen mit Schulen, etc..

2.3  Okologische Nachhaltigkeit

Nachhaltige Entwicklung bedeutet, bei heutigen Mafnahmen und Entscheidungen, zukiinftige Generationen nicht zu gefdhr-
den. Nachhaltiges Wirtschaften heifdt, Umweltgesichtspunkte gleichberechtigt mit sozialen und 6konomischen Dimensionen
zu berticksichtigen.

Fairer Handel, gute Arbeitsbedingungen und Anti-Diskriminierung sowie eine ressourcenschonende Produktion, nach-
haltige Beschaffung und umweltschonende Mobilitdt sind nur einige Bereiche der fir unsere Entwicklung und die der
nachfolgenden Generationen so wichtigen sozialen und 6kologischen Vertriglichkeit des eigenen wirtschaftlichen Han-
delns.

Bedenken Sie, dass z.B. Umweltmanagement und Umweltschutzmafinahmen nicht nur der Umwelt nutzen, sondern Un-
ternehmen auch eine Reihe von Vorteilen bieten. Der ressourcensparende Umgang mit Materialien und Energie fiihrt zu
erheblichen Kosteneinsparungen. Dartber hinaus fiihrt das Umweltengagement eines Unternehmens heutzutage zu ei-
ner Image-Verbesserung und ist ein Entscheidungskriterium fiir Fachkrifte aber auch fiir Kunden, sich fiir oder gegen ein
Unternehmen zu entscheiden.

Fachkundige Beraterinnen und Berater helfen Thnen bei der wirtschaftlich leistungsfihigen, sozial gerechten und 6kolo-
gisch vertriglichen Entwicklung Ihres Unternehmens und unterstiitzen Sie dabei, Ihren Einkauf, Ihre Produktion, Ihre
Vertriebswege wie auch Thre internen Strukturen hinsichtlich vertraglicher, nachhaltiger Aspekte zu organisieren und zu
strukturieren.



3. Anforderungen an die Beratung und den Beratungsbericht

Mit dem Programm ,Férderung von Unternehmensberatungen fiir KMU“ werden nur konzeptionelle und individuelle
Beratungsleistungen geférdert. Konzeptionell ist eine Beratung, wenn sie der Unternehmerin bzw. dem Unternehmer
Entscheidungshilfe bietet (Hilfe zur Selbsthilfe). Dies ist dann der Fall, wenn die Beraterin oder der Berater eine Analyse
im Rahmen des Beratungsauftrages durchfiihrt, Schwachstellen und deren Ursachen feststellt sowie darauf aufbauend
Vorschlédge zur Verbesserung einschliefilich konkreter Anleitungen zur Umsetzung in die betriebliche Praxis vorlegt.

3.1  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 Giber die Unternehmenssituation,

e stelltden Ist-Zustand des Unternehmens fest. Sie bzw. 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,

e unter Bezugnahme auf die Gleichstellungsperspektive, Aspekte der Chancengleichheit und Nichtdiskriminie-
rung sowie die 6kologische Nachhaltigkeit.

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

Ausschlaggebend fiir eine moégliche Férderung ist, dass betriebsindividuelle Handlungsempfehlungen entwickelt und An-
leitungen zur Umsetzung dieser Handlungsempfehlungen in die betriebliche Praxis gegeben werden. Nur auf dieser
Grundlage kénnen die Leitstellen und das BAFA bewerten, ob die Beratung den Richtlinienanforderungen gentigt und so
eine Férderung 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
Vorschlidge umgesetzt werden sollen.

Die Verbesserungsvorschlidge und Anleitungen miissen konkrete Aussagen dazu enthalten, was vom beratenen Unter-
nehmen nach den Feststellungen, Bewertungen und Uberlegungen der Beraterin bzw. des Beraters zur Losung seiner
Probleme zu tun ist. Sie miissen auf die finanziellen, personellen und organisatorischen Moglichkeiten des beratenen Un-
ternehmens ausgerichtet sein, um eine realisierbare Umsetzung zu gewihrleisten. Soweit sich verschiedene Losungsmog-
lichkeiten ergeben, muss sich die Beraterin bzw. der Berater mit ihren Vor- und Nachteilen befassen und begriinden, wel-
cher Alternative der Vorzug zu geben ist. Allgemeine Ratschlige wie z. B. ,,Entwicklung von Abrechnungssystemen zum
Zwecke der Umsatzsteigerung und Kostenreduzierung®, ,Werbung ist zu verstiarken®, ,Setzen von Produktpriorititen®,
LStraffere Organisation der Produktion” sind nicht ausreichend. Vielmehr miissen die Vorschldge im Einzelnen, auf die
konkreten Verhiltnisse des beratenen Unternehmens bezogen, erldutert werden.



3.2  Beratungsbericht

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

Die Bewilligungsbehorde, die iber den Férderantrag entscheidet, kann nur anhand des Beratungsberichts beurteilen, in-
wieweit die jeweilige Beratung der wirtschaftspolitischen Zielsetzung des Foérderprogramms und den Mindestanforde-
rungen der Forderrichtlinie entspricht. Der Bericht muss deshalb einen individuellen Bezug zum beratenen Unterneh-

men unter Beriicksichtigung des Beratungsauftrags enthalten. Die Forderrichtlinie stellt keine Anforderungen an den
Textumfang des Beratungsberichts.

Grundsitzlich muss im Beratungsbericht
e kurz und préizise der Beratungsgegenstand umrissen,
o die Ist-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 und

e der Fragebogen zur Einbindung der bereichsiibergreifenden Grundséitze des ESF Plus ausgeftllt werden.
Es muss eine ausreichende Ubereinstimmung zwischen Beratungsauftrag und Beratungsbericht bestehen.
Der Bericht muss alle in der Beratung behandelten Themen beinhalten. Sofern keiner der bereichsiibergreifenden

Grundsitze Bestandteil der Beratungsmafinahme war, d. h. alle Einzelfragen des Fragebogens werden mit ,,Nein“ be-
antwortet, ist dies durch die Beraterin bzw. den Berater im Bericht zu begriinden.

Nachtrégliche Ergidnzungen des Beratungsberichtes sind nur moglich, soweit es sich um weitere Details zu bereits im Be-
richt enthaltenen Themen handelt.

Kein Beratungsbericht im Sinne der Forderrichtlinie sind blofie Beschreibungen erbrachter Leistungen durch die Berate-
rin bzw. den Berater (sog. Tatigkeitsnachweis).

Ebenso wenig gentiigen 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 (Antragstellenden) mit Datum abgezeichnete Erklirung
beinhalten, dass der Bericht die tatsichlich erbrachte Beratungsleistung dokumentiert. Sollten weitere Leistungen durch
die Beraterin bzw. den Berater erbracht worden sein, ist dies ebenfalls zu vermerken.

Dartiiber hinaus ist von der durchfithrenden Beraterin bzw. dem durchfiihrenden Berater im Bericht mit Datumsangabe
unterschriftlich zu bestitigen, dass der Bericht von ihr bzw. ihm selbst erstellt wurde und alle tatsichlich durchgefithrten
Beratungsleistungen beinhaltet.

Mindestanforderungen an den Beratungsbericht

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;



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

3. Angaben zur Auftragsdurchfithrung: Erlduterung des Vorgehens, Darstellung des Instrumentariums, mit dem die
Unternehmenssituation erhoben und analysiert wurde, ggf. unter Beifligung 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 MaRnahmenplans zur Uberwindung der ermittelten Schwachstellen: Benennung
der einzelnen Handlungsempfehlungen und der betriebsindividuellen Anleitungen, wie diese Empfehlungen in
den betrieblichen Alltag umgesetzt werden kénnen.

3.3  Fragebogen zu den bereichsiibergreifenden Grundsitzen des ESF Plus

Der Fragebogen zu den bereichstibergreifenden Grundsitzen des ESF Plus (Gleichstellung der Geschlechter, Antidiskri-
minierung und 6kologische Nachhaltigkeit) ist Bestandteil des Beratungsberichts und daher von der Beraterin oder dem
Berater vollstindig auszufiillen. Sie finden ihn im Bereich Unternehmensberatung auf der Webseite des BAFA unter Wirt-
schaft/Beratung und Finanzierung in der Rubrik ,Informationen zum Thema“ unter dem Reiter ,Formulare“.

Alle Themen des Fragebogens, die Inhalte der Beratungsmaffnahme waren oder die im Zuge der Beratung inhaltlich tan-
giert wurden, sind im Fragebogen mit ,Ja“ zu beantworten.

Im Falle, dass die Beraterin oder der Berater alle einzelnen Fragen der oben genannten Grundsitze mit ,Nein“ beantwor-
tet, muss sie oder er im Beratungsbericht Stellung nehmen, wieso im Rahmen der Beratungsmafinahme kein Bezug zu
den bereichsiibergreifenden Grundsitzen vorgelegen hat.

Bei mindestens einer ,Ja-Antwort” im Fragebogen entfillt die Verpflichtung zur Stellungnahme.

Der Beratungsbericht einschliefilich vollstindig ausgefiilltem Fragebogen ist der bzw. dem Antragstellenden zur Verfii-
gung zu stellen und Bestandteil des Verwendungsnachweises. Der Bericht - einschliefilich Fragebogen - ist im Rahmen
der Abgabe des Verwendungsnachweises hochzuladen. Zwecks elektronischer Auswertbarkeit sind die einzelnen Antwor-
ten des Fragebogens zusitzlich durch den Antragstellenden in das elektronische Formular zum Verwendungsnachweis
zu Ubertragen.
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