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Einleitung

Zum Hintergrund dieses Leitfadens

Vor Thnen liegt der Leitfaden fiir kleine und mittlere Unternehmen, die das For-
derprogramm unternehmensWert:Mensch nutzen mochten. Er biindelt alle rele-
vanten Hintergrundinformationen zum Programm und soll Thnen als Geschifts-
fithrer/in oder Personalvertretung Anregungen geben, wie Sie das Programm nut-
zen konnen. Der Leitfaden ist eine Hilfestellung ,,aus der Praxis fiir die Praxis“ und
greift die Erfahrungen aus der Modellphase des Programms auf.

Der Leitfaden besteht aus folgenden Bausteinen:

In Kapitel 1 | Forderung von kleinen und mittelstindischen Unternehmen erfah-
ren Sie, was die Ziele des Programms unternehmensWert:Mensch sind, wie es sich
inhaltlich mit der Initiative Neue Qualitit der Arbeit verzahnt und welche Forder-
voraussetzungen fiir Unternehmen bestehen.

In Kapitel 2 | Akteure im Programm unternehmensWert:Mensch stellen wir Thnen
Ihre Ansprechpartner/innen in der Programmkoordinierungsstelle des BMAS und
im Bundesverwaltungsamt vor. Die Adressen Threr Ansprechpartner/innen in den
regionalen Erstberatungsstellen sowie fiir Sie in Frage kommende Prozessbera-
ter/innen finden Sie auf der Webseite des Programms unternehmensWert:Mensch.

Das Kapitel 3 | Der Beratungsprozess im Programm unternehmensWert:Mensch
fiihrt Sie Schritt fiir Schritt durch die Phasen der Beratungs- und Unterstiitzungs-
prozesse und zeigt Thnen, was Sie in der Erstberatung, in der Prozessberatung, bei
der Antragstellung auf Férderung sowie im Ergebnisgespriach erwarten konnen.

Wir hoffen, dass dieser Leitfaden und die darin zur Verfiigung gestellten Informa-
tionen und Materialien Sie bestméglich bei der Erreichung Ihrer Ziele unterstiitzen
und wiinschen Thnen viel Erfolg bei der Umsetzung von Verinderungsprozessen in
Threm Unternehmen.

Kommen Sie bei Riickfragen und Anmerkungen gerne auf uns zu. Wir freuen uns
auf die Zusammenarbeit!

Thre Programmkoordinierungsstelle

Dr. Gabriele Feulner, Anne-Luise Kitzerow-Manthey, Doreen Molnar



1. Forderung von kleinen und mittelstandischen Unternehmen (KMU)

1.1. Das Programm unternehmensWert:Mensch

Zur Sicherung ihrer Innovations- und Wettbewerbsfihigkeit stehen Unternehmen
zunehmend im Wettbewerb um qualifizierte Mitarbeiter/innen. Durch den demo-
grafischen Wandel verschirft sich dieser Wettbewerb weiter. Dabei stehen Sie als
Unternehmen nicht nur vor der Herausforderung, Bewerber/innen auf Ihr auf-
merksam zu machen und fiir sich zu gewinnen. Ebenso bedeutsam ist es, die Fluk-
tuation qualifizierter Mitarbeiter/innen gering zu halten sowie ihre Arbeits- und
Beschiftigungsfihigkeit zu erhalten und zu verbessern. Kleine und mittlere Unter-
nehmen (KMU) stehen dabei vor besonderen Herausforderungen.

Vor dem Hintergrund der bedeutsamen Rolle, die KMU in der deutschen Volks-
wirtschaft einnehmen, wurden auf Bundes- wie auch auf Landesebene verschiede-
ne Forderstrukturen geschaffen, die KMU dabei unterstiitzen sollen, auf die aktuel-
len Verinderungen in der Arbeitswelt aktiv zu reagieren und diese zu gestalten.

Ein wichtiges Instrumentarium der KMU-Forderung ist die Beratungsférderung.
Verschiedene Forderprogramme zielen darauf ab, mittels eines Zuschusses zu den
Beratungskosten einen Anreiz fiir Unternehmen zu schaffen, externe Beratung in
Anspruch zu nehmen.

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

In der Modellphase des Programms wurden zwischen Oktober 2012 und Mirz 2015
bundesweit bereits knapp 3.000 KMU mit insgesamt ca. 100.000 Beschiftigten er-
reicht - darunter viele Kleinstunternehmen. Auf unserer Webseite zum Programm
www.unternehmens-wert-mensch.de kénnen Sie sich {iber Erfahrungen aus der

Modellphase sowie iiber konkrete Praxisbeispiele informieren.

Nach erfolgreicher Modellprojektphase wird das Programm unternehmens-
Wert:Mensch von August 2015 bis Juli 2018 bundesweit fortgefiihrt. Der Férder-
zeitraum ist zunichst auf 3 Jahre befristet. Mit der Neuauflage unterstiitzt das bun-
desweite Forderprogramm als Ergidnzung zu bestehenden Landesinitiativen Un-
ternehmen und ihre Beschiftigten bei der Gestaltung einer mitarbeiterorientier-
ten, alternsgerechten und zukunftsfihigen Personalpolitik.

Das Forderprogramm unternehmensWert:Mensch wird finanziert aus Mitteln des
Europiischen Sozialfonds (ESF) und des Bundesministeriums fiir Arbeit und Sozia-
les (BMAS).



Die Initiative Neue Qualitdt der Arbeit als inhaltlicher Anker fir unter-
nehmensWert:Mensch

Inhaltliche Basis des Programms unternehmensWert:Mensch ist ein im Rahmen
der Initiative Neue Qualitit der Arbeit entwickelter Handlungsansatz, der in vier
zentralen, fiir die Zukunftsfihigkeit von Unternehmen bedeutsamen personalpoli-
tischen Handlungsfeldern nachhaltige Verinderungsprozesse der Personal- und
Organisationsentwicklung anst6fit: eine moderne Personalfithrung, die Gewihr-
leistung von Chancengleichheit und Vielfalt in der Belegschaft, die Forderung der
psychischen und physischen Gesundheit der Beschiftigten sowie den kontinuierli-
chen Aufbau und Transfer von Wissen und Kompetenz im Unternehmen.

Abb.: Handlungsfelder im Programm unternehmensWert:Mensch
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Faire und verlassliche Arbeitsbedingungen

In diesen vier Handlungsfeldern unterstiitzt auch das Programm unternehmens-
Wert:Mensch KMU dabei, eine mitarbeiterorientierte Unternehmenskultur mit
attraktiven Arbeitsbedingungen zu schaffen.

Weitere Informationen zur Initiative Neue Qualitit der Arbeit und zu den Unter-
stiitzungsangeboten finden Sie unter www.inqga.de.

1.2. Ziele | Was soll erreicht werden?

Das Programm unternehmensWert:Mensch hat zum Ziel, insbesondere KMU bei
der Gestaltung einer mitarbeiterorientierten und zukunftsgerechten Personalpoli-
tik unter Einbeziehung ihrer Beschiftigten zu unterstiitzen. Damit soll eine Unter-
nehmenskultur etabliert werden, die zur motivierenden, leistungsférderlichen und
alternsgerechten Gestaltung der Arbeits- und Produktionsbedingungen wie auch
zur Fachkriftesicherung beitragt. unternehmensWert:Mensch ist als beteiligungs-
orientierter Beratungsprozess angelegt, der den Menschen als Ausgangspunkt fiir
nachhaltige betriebliche Verdnderungsprozesse in den Mittelpunkt stellt. In die
Beratungsprozesse sind deshalb explizit sowohl die Unternehmensleitungen und
Fiihrungskrifte als auch die Mitarbeitenden einzubeziehen. Hierdurch wird eine
hohere Akzeptanz in der Belegschaft geférdert und damit eine nachhaltigere Wir-
kung der Maf! nahmen sichergestellt.



Konkret soll das Programm:

Unternehmen dabei unterstiitzen, den personalpolitischen Handlungsbe-
darf zusammen mit ihren Beschiftigten aufzudecken und betriebliche
Verianderungsprozesse anzustoflen,

Unternehmen mithilfe der Erst- und Prozessberatung dazu befihigen,
Ziele und Mafnahmen festzulegen sowie mafdgeschneiderte Losungen
und Konzepte zur Sicherung der Umsetzung und Nachhaltigkeit zu ent-
wickeln,

den Blick in den Betrieben fiir den nachhaltigen Ansatz einer mitarbeiter-
orientierten Personalpolitik weiten, der die Beschiftigten konsequent mit
einbezieht, und damit

Unternehmen dazu befdhigen, zukiinftig auf die vielfiltigen betrieblichen
Herausforderungen, die die Verinderungen der Arbeits- und Produkti-
onswelt sowie der demografische Wandel mit sich bringen, auch eigen-
stindig angemessen zu reagieren.

1.3. Férderkonditionen fir kleine und mittelstindische Unter-
nehmen

Wer wird geférdert?

Um als Unternehmen im Rahmen des Programms unternehmensWert:Mensch
eine Forderung zu erhalten, miissen eine Reihe von Férdervoraussetzungen erfiillt
sein, die im Rahmen des Erstberatungsgesprichs gepriift werden. Antragsberech-
tigt sind generell rechtlich selbstindige Unternehmen, Angehorige der Freien Be-
rufe und gemeinniitzige Unternehmen. Die konkreten Foérdervoraussetzungen
konnen Sie der Forderrichtlinie unternehmensWert:Mensch entnehmen, die Sie
auf der uWM-Webseite unter http://www.unternehmens-wert-mensch.de/das-

programm/wer-wird-gefoerdert.html finden.

Folgende Nachweise werden zu Beginn der Erstberatung gepriift:

z. B. Handelsregisterauszug als Nachweis des mind. zweijdhrigen Bestehens,
Selbsterklarung zur Einstufung als EU-KMU (siehe Vorlage am Ende des
Kapitels),

De-minimis-Erklarung.

Bei Fragen zur EU-KMU-Definition kdnnen Sie sich an die Férderberatung des
Bundes wenden: www.foerderinfo.bund.de/de/kontakt.php.

Aktualisierung des KMU-Handbuchs der Europédischen Kommission

Die Europiische Kommission hat das Handbuch zur KMU-Definition aktualisiert
und verodffentlicht. Im Handbuch wird die "EMPFEHLUNG DER KOMMISSION
vom 6. Mai 2003 betreffend die Definition der Kleinstunternehmen sowie der klei-
nen und mittleren Unternehmen" erldutert und mit Beispielen veranschaulicht.
Der KMU-Begriff im KMU-Instrument in Horizont 2020 basiert auf der
Kommissionsempfehlung.



Das Handbuch kann auf Englisch heruntergeladen werden unter:
http://ec.europa.eu/growth/smes/business-friendly-environment/sme-
definition/index_en.htm

Die Ubersetzungen in die weiteren Amtssprachen werden folgen.

Was wird geférdert?

Das Programm unternehmensWert:Mensch sieht einen dreistufigen, beteiligungs-
orientierten Beratungsprozess vor: Erstberatung, Prozessberatung, Ergebnisge-
spriach. Dieser Beratungsprozess orientiert sich gezielt am Bedarf der teilnehmen-
den Betriebe.

1. Erstberatung

Alle Unternehmen konnen eine kostenlose Erstberatung in Anspruch nehmen. Im
Rahmen dieser neutralen und bundesweit einheitlichen Erstberatung wird die
Forderfiahigkeit der Unternehmen anhand der Forderkriterien gekldart und der
konkrete betriebliche Verdnderungsbedarf entlang der vier personalpolitischen
Handlungsfelder des Programms festgestellt. Je nach Bedarf kann die EBS entwe-
der einen Beratungsscheck fiir die Prozessberatung im Rahmen des Programms
unternehmensWert:Mensch ausstellen oder auf andere regionale Angebote ver-
weisen.

2. Prozessberatung

Um eine geforderte Prozessberatung in Anspruch nehmen zu kénnen, benétigen
Sie einen Beratungsscheck, den Sie nach einer Erstberatung in Ihrer regionalen
Erstberatungsstelle erhalten kdénnen. Voraussetzung hierfiir: Sie erfiillen die For-
dervoraussetzungen und die Erstberatungsstelle ermittelt einen forderfihigen
Handlungsbedarf, der sich im Rahmen des Programms unternehmens-
Wert:Menschrealisieren lasst.

Gefordert wird eine beteiligungs- und prozessorientierte Beratung. Die Prozessbe-
ratung erfolgt direkt vor Ort im Betrieb durch fiir das Programm autorisierte bzw.
re-autorisierte Prozessberater/innen sowie unter Beteiligung der betrieblichen
Interessenvertretung (falls vorhanden) und der Beschiftigten. Sie orientiert sich an
dem in der Erstberatung identifizierten Verinderungsbedarf und den Handlungs-
empfehlungen in einem oder mehreren Handlungsfeldern des Programms.

Fiir einen Beratungstag wird entsprechend der Foérderrichtlinie ein Hochstsatz in
Form einer Pauschale in Hohe von 1.000 Euro netto festgelegt. Mit dieser Pauschale
sind alle Beratungsleistungen (auch Vor- und Nachbereitungs- sowie Fahrzeiten,
telefonische Beratungen) abgedeckt.

Alle Nebenkosten (Fahrtkosten, Ubernachtung, Verbrauchsmaterial etc.) sind nicht
zuwendungsfihig. Werden Thnen als Unternehmen weitere Kosten, die iiber diese
Beraterpauschale von 1.000 Euro netto hinausgehen, von Threm/r Prozessbera-
ter/in in Rechnung gestellt, so handelt diese/r Prozessberater/in nicht im Sinne des
Programms. Dieses Vorgehen ist von uns nicht erwiinscht.



Eine forderfihige Prozessberatung beinhaltet folgende Schritte:

b Analyse der Stirken und Schwichen Ihres Unternehmens hinsichtlich der
im Rahmen der Erstberatung identifizierten Handlungsfelder,

) Entwicklung von Handlungszielen und Maflnahmen mit dem Ergebnis
eines verbindlichen betrieblichen Handlungsplans, der die Verankerung
einer nachhaltigen Personalstrategie im Unternehmen unterstiitzt,

b Initiierung des Verinderungsprozesses und Entwicklung eines Konzepts
zur Begleitung und Nachhaltung dieser Manahmen mit dem Ziel, ent-
sprechende betriebliche Routinen zu erarbeiten und ggf. die Akteure in
den ersten Umsetzungsschritten zu begleiten.

Eine Beratung, die nur Einzelmafinahmen wie Fiihrungskriftetraining, Weiterbil-
dung oder Coaching beinhaltet, ohne in die Prozessberatung eingebettet zu sein, ist
nicht forderfihig. Einzelmafdnahmen diirfen einen Anteil von 40 % nicht iiberstei-
gen. Nicht forderfihig sind zudem Beratungen, die auf einen Personalabbau hin-
zielen, die Konkursabwehr- und Beschiftigtentransferberatung beinhalten, die
ausschlieflich Zertifizierungs- oder QM-Maf nahmen (z. B. nach ISO 9000 ff.) bein-
halten, deren Zweck auf den Vertrieb von bestimmten Waren, Dienstleistungen
oder weiteren Beratungen gerichtet ist, die iberwiegend Rechts- und Versiche-
rungsfragen, steuerberatende Titigkeiten, gutachterliche Stellungnahmen oder
sonstige Umsatz steigernde Mafinahmen einschliefflich des entsprechenden Mar-
ketings zum Inhalt haben. Weitere Hinweise, welche konkreten Beratungsleistun-
gen gefordert werden und welche nicht forderfihig sind, finden Sie in der oben
benannten Forderrichtlinie unternehmensWert:Mensch.

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

Die Prozessberatung darf nicht durch Unternehmensangehérige oder durch ein
mit dem Unternehmen mehrheitlich unmittelbar oder mittelbar verbundenes
Beratungsunternehmen durchgefiihrt werden.

3. Ergebnisgesprdch

Das Ergebnisgespriach ist ein Angebot der Erstberatungsstellen, gemeinsam mit
dem Unternehmen die umgesetzten Mafnahmen und Ergebnisse der Prozessbera-
tung zu bilanzieren und im Falle des Bedarfs an weiterer Beratung und Unterstiit-
zung geeignete Handlungsoptionen aufzuzeigen.

Sonderregelungen

Im Programm unternehmensWert:Mensch muss generell ein regionaler Bezug
zwischen den Erstberatungsstellen und den Unternehmen bestehen. Das bedeutet,
EBS und Unternehmen miissen im gleichen Bundesland liegen, da nach den Vor-
gaben der EU in den Bundeslindern unterschiedliche Fordersitze bestehen. Eine
bundeslandiibergreifende Beratung ist leider nicht méglich.



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 Erstberatungsstelle der Metropolregion Rhein-Neckar GmbH:
Sitz und Arbeitsstitte des Unternehmens befinden sich in Deutschland und liegen
in Baden-Wiirttemberg oder in der Metropolregion Rhein-Neckar.

Eine weitere Sonderreglung: In Brandenburg, Baden-Wiirttemberg, Nordrhein-
Westfalen und Sachsen-Anhalt werden nur Unternehmen mit weniger als 10 Be-
schiftigten liber das Programm uWM geférdert, Unternehmen mit 10 und mehr
Beschiftigten konnen entsprechende Landesprogramme nutzen.

Forderumfang | Bis zu welcher Hohe wird geférdert?

Gefordert wird eine Prozessberatung zwischen 1 und maximal 10 Beratungstagen,
abhingig davon, was im Beratungsscheck festgesetzt ist. Sie kann bis zu 1.000 EUR
netto pro Tag kosten.

Werden Ihnen von Ihrem/r Prozessberater/in weitere Kosten, die tiber diese Bera-
terpauschale von 1.000 Euro netto hinausgehen, in Rechnung gestellt, so handelt
diese/r Prozessberater/in nicht im Sinne des Programms. Dieses Vorgehen ist von
uns nicht erwiinscht.

Die Forderquote betrigt fiir Unternehmen mit 10 bis 249 Beschiftigten 50 %, fiir
Kleinstunternehmen mit weniger als 10 Beschiftigten 80 %, sofern Jahresumsatz
oder Jahresbilanzsumme nicht h6éher sind als 2 Mio. Euro.

Hinweise: Bei der Berechnung der Anzahl der Beschiftigten bleiben Auszubildende
und geringfiigig Beschiftigte, sogenannte Minijobber, unberiicksichtigt, Teilzeit-
krifte sind anteilig hinzuzurechnen.

Zum Stichtag: Fiir den Nachweis der Anzahl der Beschiftigten ist hier gemaf Pro-
grammrichtlinie das letzte Geschiftsjahr vor Beginn der Erstberatung anzusetzen.
Als Geschiftsjahr gilt der Endpunkt des letzten Geschiftsjahres vor der Erstbera-
tung (bei Erstberatung in 2015 = 31.12.2014, falls Geschiftsjahr = Kalenderjahr).

Vom Unternehmen sind als Eigenanteil 50 % bzw. 20 % der Honorarpauschale
aufzubringen.

Haben Sie als Unternehmen bereits eine Beratung im Rahmen des Programms
,unternehmerisches Know-How"“ des BMWi in den letzten zwei Jahren in An-
spruch genommen, werden diese bei unternehmensWert:Mensch angerechnet,
sodass beispielsweise bei einer maximal fiinftigigen Basisberatung nur noch ma-
ximal 5 Tage iiber unternehmensWert:Mensch in Anspruch genommen werden
konnten.

Forderfristen | Welche Stichtage sind zu beriicksichtigen?

Von der Erstberatung (Beginn mit Ubergabe des Beratungsschecks) bis zur abge-
schlossenen Prozessberatung kénnen bis zu neun Monate vergehen. Innerhalb



dieser neun Monate miissen alle mit der EBS vereinbarten (im Beratungsscheck
ausgewiesenen) Beratungstage in Anspruch genommen und tatsichlich auch
durchgefiihrt worden sein.

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

Nach Abschluss der Prozessberatung miissen der EBS alle Tagesprotokolle vorlie-
gen - von den jeweiligen Beteiligten unterschrieben. Zudem ist von Thnen inner-
halb eines Monats nach Abschluss der Prozessberatung ein Antrag auf Foérderung
zu stellen und gleichzeitig der Verwendungsnachweis beim BVA einzureichen, mit
dem Sie die entstandenen Kosten und das Ergebnis der Prozessberatung nachwei-
sen. Der Zeitraum fiir die Antragstellung ist auf einen Monat begrenzt, sofern die
neun Monate fiir die Prozessberatung ausgeschopft wurden. Wenn Sie die Prozess-
beratung frither abgeschlossen haben, konnen Antrag und Verwendungsnachweis
auch frither eingereicht werden, damit verlingert sich auch der Bearbeitungszeit-
raum fiir die Antragstellung.

Ca. drei bis sechs Monate nach Abschluss der Prozessberatung konnen Sie gemein-
sam mit Threr Erstberatungsstelle ein Ergebnisgesprich zur Bilanzierung der um-
gesetzten Mafnahmen und Ergebnisse der Prozessberatung durchfiihren:

Wurden bis zu vier Beratungstage im Beratungsscheck festgesetzt, kann
das Ergebnisgesprich bereits drei Monate nach Ende der Prozessberatung
erfolgen.

Wurden fiinf und mehr Beratungstage im Beratungsscheck festgesetzt,
wird das Ergebnisgesprich frithestens sechs Monate nach Ende der Pro-
zessberatung gefiihrt.



Vorlage | Selbsterkldrung zur Einstufung als KMU
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Selbsterkldrung zur Einstufung
als KMU

gemaR Empfehlung der Europdischen Kommission vom 6. Mai 2003 betreffend die Definition der Kleinstunternehmen
sowie der kleinen und mittleren Unternehmen (2003/ 361/ EG)

Achtung:

Im Rahmen des Programms unternehmensWert:Mensch kénnen nur Unternehmen gefdrdert werden, die
die KMU-Kriterien der Europdischen Kommission erfiillen. Alle anderen Unternehmen sind von der
Férderung ausgeschlossen!

I. Angaben zur Identitdt des Unternehmens und der Unternehmenseigenschaft

Name bzw. Firmenbezeichnung: .

Anschrift (Firmensitz): .

Das Unternehmen geht regelméRig einer wirtschaftlichen Tatigkeit nach.

O Ja O Nein

Hinweis: Sollte dies nicht zutreffen, ist eine Forderung ausgeschlossen.

I1. Beteiligung dffentlicher Stellen

Das Unternehmen ist eine private oder juristische Person des privaten Rechts und es liegt keine Beteiligung von Bund,
Landern und/oder Gemeinden zu mehr als 25 % vor.

Q Ja O Nein

Hinweis: Sollte dies nicht zutreffen, ist eine Forderung ausgeschlossen.

* Bundesministerium & E s F m Zusammen.
v fiir Arbeit und Soziales
HrAmetund Son S Zukunft.
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III. Unternehmenstyp

Hinweise: Generell sind alle hier genannten Unternehmenstypen forderfihig, sofern die Schwellenwerte beziiglich Mitarbeiterzahl,
Umsatz und Bilanz nicht Gberschritten werden. Bei Verbundunternehmen, welche die Fordervoraussetzungen erfiillen, kann nur ein
Unternehmen aus dem Verbund im Rahmen von unternehmensWert:Mensch gefordert werden. Dies gilt auch fiir den Fall der Verbindung
(iber den oder die gleichen Eigentimer. Bei der Einstufung als ,Eigenstandiges Unternehmen“ gemaR EU-KMU-Definition ist nicht die
rechtliche Selbstdndigkeit des Unternehmens zu betrachten bzw. ausschlaggebend.

O Eigenstindiges Unternehmen, gemaR Art. 3 Absatz1 (2003/361/EG)

Mein Unternehmen ist véllig unabhéngig, d. h. es ist nicht an anderen Unternehmen beteiligt, und es gibt
keine Beteiligung anderer Unternehmen an meinem Unternehmen.

Oder:

Mein Unternehmen halt weniger als 25 % des Kapitals oder der Stimmrechte (unter Beriicksichtigung des jeweils
hoheren Anteils) an einem oder mehreren anderen Unternehmen, und/oder AuRenstehende halten weniger als 25%
des Kapitals oder der Stimmrechte (unter Beriicksichtigung des jeweils hoheren Anteils) an meinem Unternehmen.

O Partnerunternehmen, gemaR Art.3 Absatz 2 (2003/361/EG)

Mein Unternehmen halt mindestens 25 %, jedoch nicht mehr als 50% des Kapitals oder der Stimmrechte an
einem anderen Unternehmen, und/oder ein anderes Unternehmen hilt einen Anteil von mindestens 25 %,

jedoch nicht mehr als 50 % an meinem Unternehmen.

O Verbundenes Unternehmen, gemaR Art.3 Absatz 3 (2003/361/EG)

Zwei oder mehrere Unternehmen sind insbesondere dann miteinander verbunden, wenn sie eine der folgenden

Beziehungen eingehen:
Ein Unternehmen hilt die Mehrheit der Stimmrechte der Aktionare oder Gesellschafter eines anderen

Unternehmens.
Ein Unternehmen ist berechtigt, die Mehrheit der Mitglieder des Verwaltungs-, Leitungs- oder Aufsichts-

gremiums eines anderen Unternehmens zu bestellen oder abzuberufen.

Ein Unternehmen kann aufgrund eines zwischen den Unternehmen geschlossenen Vertrags oder durch eine
Klausel in der Satzung eines der Unternehmen einen beherrschenden Einfluss auf das andere Unternehmen
ausiiben.

Ein Unternehmen kann kraft einer Vereinbarung die alleinige Kontrolle tiber die Mehrheit der Stimmrechte der

Aktiondre oder Gesellschafter in einem anderen Unternehmen ausiiben.
Unternehmen, die durch eine natdirliche Person oder eine gemeinsam handelnde Gruppe natdrlicher Personen

miteinander in einer dieser Beziehungen stehen, gelten gleichermalen als verbundene Unternehmen, sofern
diese Unternehmen ganz oder teilweise in demselben Markt oder in benachbarten Markten tatig sind.

* Bundesministerium \ Zusammen.
"2 | fir Arbeit und Soziales - E S F
S ZuRunft.

Europaischer Sozlalfonds
Tor Deutschiand Curopische Gestalten. 2
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IV. Angaben zur GréRe des Unternehmens

,Die GroRenklasse der Kleinstunternehmen sowie der kleinen und mittleren Unternehmen (KMU) setzt sich aus
Unternehmen zusammen, die weniger als 250 Personen beschéftigen und die entweder einen Jahresumsatz von
héchstens 50 Mio. EUR erzielen oder deren Jahresbilanzsumme sich auf hochstens 43 Mio. EUR belduft. Innerhalb
der Kategorie der KMU wird ein kleines Unternehmen als ein Unternehmen definiert, das weniger als 50 Personen
beschéftigt und dessen Jahresumsatz bzw. Jahresbilanz 10 Mio. EUR nicht iibersteigt. Innerhalb der Kategorie der
KMU wird ein Kleinstunternehmen als ein Unternehmen definiert, das weniger als 10 Personen beschiftigt und
dessen Jahresumsatz bzw. Jahresbilanz 2 Mio. EUR nicht tiberschreitet.”

(Auszug aus Artikel 2 des Anhangs zur Empfehlung 2003/361/EG)

Hinweise:

« Die Angaben beziehen sich auf das letzte Geschiftsjahr vor Beginn der (Erst-)Beratung.

« Die Mitarbeiterzahl wird in Jahresarbeitseinheiten (JAE) angegeben. Jede Vollzeitarbeitskraft, die wihrend des gesamten Berichtsjahres in Threm
Unternehmen oder fiir Ihr Unternehmen tatig war, zahlt als eine Einheit. Fur Teilzeit- und Saisonarbeitskrafte sowie fir Personen, die nicht das
gesamte Jahr gearbeitet haben, ist jeweils der entsprechende Bruchteil einer Einheit zu zahlen. Teilzeitkrafte sind somit anteilig anzurechnen.
Auszubildende, Mitarbeiter in Mutterschutz und Elternzeit sowie geringfiigig Beschaftigte (Minijobber) werden nicht hinzugerechnet.

+ Der Umsatz ist ohne MwSt. und sonstiger indirekter Steuern/Abgaben anzugeben.

Die Jahresbilanzsumme ist gemaR Rechnungs- bzw. Jahresabschluss anzugeben.

« Bei Partnerunternehmen ist der entsprechende Anteil der Mitarbeiter- und Finanzdaten (z.B. 30 %) zu beriicksichtigen.

Bei Verbundunternehmen sind die Mitarbeiter- und Finanzdaten der jeweiligen Verbundpartner zu 100 % zu beriicksichtigen.

Es sind alle Beteiligungen/Standorte weltweit einzubeziehen.

Mitarbeiterzahl (JAE):.
Jahresumsatz Bilanzsumme
Tatsachlicher Betrag:. € Tatsachlicher Betrag:. €

() bis2Mio. € () bis2Mio. €
() bis 10 Mio. € () bis10Mio. €
() bis 50 Mio. € () bis43Mio.€

O mehr als 50 Mio. € O mehr als 43 Mio. €

Ich versichere die Richtigkeit und Vollstandigkeit der in dieser Selbsterklarung gemachten Angaben. Mir ist bewusst, dass
Falschangaben strafrechtlich verfolgt werden kénnen.

Ort und Datum Unterschrift der Antragstellerin / des Antragstellers

* Bundesministerium \ Zusammen.
72 | fiir Arbeit und Soziales N E S F
' S Zukunft.

Europaischer Sozlalfonds
far Deutschland f,‘,‘,{gﬁa'“he Gestalten. 3
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2. Akteure im Programm unternehmensWert:Mensch

2.1. Die Akteure im Uberblick

Eine Ubersicht iiber die Akteure und ihre Aufgaben zeigt die folgende Abbildung
(Quelle: Darstellung Rambgll Management Consulting):

Steuerungs- / «  Ubergeordnete Koordinierung und Steuerung

gruppe « Sicherung einheitlicher Qualitatsstandards
Fachliche Unter- |
stitzung Aufbau, Pflege und
litats-
Antrag- Qua
BVA stellung, sicherung
Zuwendungs- Abrechnung
rechtliche I
Abwicklun
J Fachlich U Erstberatung,
B acl .éc e Ausstellung
Seghﬁlluunngg' Beratungsscheck, Prozess-
Austausch Ergebnllsgesprach beratung
Administrative
Lotsenfunktion Umsetzungsbegleitung v

Erstberatungsstellen

Aufbau, Information,
Erfahrungsaustausch
Insgesamt 102 regionale EBS bundesweit ProzeSSberaterPOOI

2.2. Die Programmkoordinierungsstelle

Das Referat Ic1 ,,Zukunftsgerechte Gestaltung der Arbeitswelt und Arbeitskriftesi-
cherung” im Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales fungiert als Programm-
koordinierungsstelle (PKS) des Programms unternehmensWert:Mensch und be-
gleitet in dieser Funktion die Umsetzung des Programms. In ihrer steuernden
Funktion tibernimmt die PKS die Verantwortung, einheitliche Qualitdtsstandards
bei der Erst- sowie Prozessberatung sicherzustellen. Dazu ist sie fiir den Aufbau, die
Pflege und Qualifikation der Erstberater/innen zustindig und begleitet die regio-
nalen Erstberatungsstellen in fachlichen Fragen. Ebenso unterstiitzt sie koordinie-
rend beim Aufbau und der Pflege des Prozessberaterpools.

Ihre Ansprechpartnerinnen in der PKS sind:
Dr. Gabriele Feulner

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

Doreen Molnar
Tel. 030-18 527-3671
E-Mail: Doreen.Molnar@bmas.bund.de

Anne-Luise Kitzerow-Manthey
Tel. 030-18 527-2755
E-Mail: Anne-Luise.Kitzerow-Manthey@bmas.bund.de
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2.3. Das Bundesverwaltungsamt

Mit der finanzadministrativen Umsetzung des Programms unternehmens-
Wert:Mensch hat das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales das Bundesver-
waltungsamt (BVA) beauftragt. Im Rahmen dieser Titigkeit ist das BVA fiir die
fordertechnische Umsetzung des Programms verantwortlich, d. h. fiir die Bewilli-
gung und Auszahlung der Férderung sowie Verwaltung der Fordergelder. Dabei
unterstiitzt das BVA alle Antragsteller bei allen Fragen rund um Zuwendung und
Fordermittelabrechnung, d. h. sowohl die regionalen Erstberatungsstellen als auch
die Unternehmen, die eine Prozessberatung in Anspruch nehmen.

Hinweis: Fiir die Bereitstellung der Mittel ist das BMAS verantwortlich.
Direkte Ansprechpartner/innen sind:
Simon Kandziora

Tel. 0228-99 358 0
E-Mail: Simon.Kandziora.@bva.bund.de

Christoph Cramer
Tel. 0228-99 358 0
E-Mail: Christoph.Cramer@bva.bund.de

2.4. Dieregionalen Erstberatungsstellen (EBS)

Dreh- und Angelpunkt der Programmumsetzung sind die regionalen EBS. In insge-
samt 102 regionalen EBS finden Sie fachlich kompetente Lotsen, die Sie im gesam-
ten Beratungsprozess begleiten. Sie helfen Thnen nicht nur, den Blick fiir den eige-
nen Beratungsbedarf zu schirfen, sie sind IThre zentralen Ansprechpartner: sie be-
antworten alle Fragen rund um die Férderung und unterstiitzen Sie von der An-
tragstellung bis hin zur férdertechnischen Abwicklung.

2.5. Die Prozessberater/innen

Fiir die inhaltliche Umsetzung des Programms sind die fiir das Programm unter-
nehmensWert:Mensch autorisierten/re-autorisierten Prozessberater/innen zu-
stindig. Sie konnen aus einem Beraterpool auf der Webseite des Programms von
Ihnen je nach Region wund Handlungsfeld ausgewdhlt werden:
www.unternehmens-wert-mensch.de/das-programm/prozessberater-

suche/ergebnis.html. Wichtig ist, dass Ihr/e ausgewihlte/r Prozessberater/in auch

in dem Handlungsfeld autorisiert ist, in dem entsprechend der Handlungsempfeh-
lung eine Prozessberatung durchgefiihrt werden soll. Anderenfalls ist die Prozess-
beratung nicht forderfihig.

Die EBS diirfen keine Prozessberater/innen empfehlen oder vermitteln, auch nicht

auf eine dritte Instanz verweisen, die die Vermittlung/Auswahl von Prozessbera-
tern/innen tibernimmt.
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3. Der Beratungsprozess im Programm unternehmens-
Wert:Mensch

Das Programm unternehmensWert:Mensch sieht einen dreistufigen, beteiligungs-
orientierten Beratungsprozess vor, der sich gezielt an Ihrem Bedarf orientiert.

Abb.: Der Beratungsprozess im Uberblick

Erstberatung > Prozessberatung > Ergebnisgesprich >

L ERSTBERATUNGSSTELLE : UNTERNEHMEN [ ERSTBERATUNGSSTELLE ‘

08 @

Zentrale Anlaufstelle fiir Sie sind die Erstberatungsstellen (EBS). Sie fiihren mit
Thnen die Erstberatung und das Ergebnisgesprich durch, begleiten Sie bei der An-
tragstellung und Abrechnung und fungieren als Lotsen fiir andere regionale Ange-
bote, die fiir Sie als KMU interessant sein konnten.

3.1. Das Erstberatungsgesprach

Das Erstberatungsgesprich ist ein Kernelement des Programms unternehmens-
Wert:Mensch. Hier wird iiberpriift, ob die Férdervoraussetzungen erfiillt sind, ob
Handlungsbedarf in einem oder mehreren der vier Handlungsfelder des Pro-
gramms besteht und ob die Prozessberatung im Rahmen des Programms das rich-
tige Instrument zur Lésung der betrieblichen Herausforderungen darstellt. Die EBS
empfiehlt Thnen die bestmogliche Unterstiitzung fiir Thre jeweilige Situation. Da-
bei kénnen explizit auch andere Unterstiitzungsmoglichkeiten empfohlen werden,
wie beispielsweise landesspezifische Forderprogramme, Unterstiitzungsleistungen
der Kranken- und Unfallkassen oder auch regionalspezifische Unterstiitzungsan-
gebote.

Die Klirung der Fordervoraussetzungen des Programms unternehmens-
Wert:Mensch erfolgt gemeinsam mit Thnen im Rahmen des Erstberatungsge-
sprichs entlang der Checkliste 1 ,Fordervoraussetzungen® und der Checkliste 2
LAusschlussgriinde”. Die Checklisten finden Sie am Ende des Kapitels.

Um den konkreten Handlungsbedarf im Unternehmen in Bezug auf die vier Hand-
lungsfelder des Programms systematisch zu erfassen, wird gemeinsam mit Thnen
im Rahmen einer Analyse ein sogenanntes individuelles uWAM-Handlungsradar
(siehe nachfolgende Abbildung) erstellt. Es gibt Auskunft, wie hoch der Verinde-
rungsbedarf in den einzelnen Handlungsfeldern einzustufen ist und Hinweise auf
erste Handlungsschritte.

Die Erstberater/in wird mit Thnen gemeinsam priifen, wie gut Sie in allen vier
Handlungsfeldern des Programms aufgestellt sind. Die Analyse miindet darin, eine
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Handlungsempfehlung zu erstellen, die die Themenfelder, in denen eine Prozess-
beratung zunichst ansetzen soll, aufzeigt, ebenso Vorgehensweise und Ziele.

Die Handlungsempfehlung ist somit Richtschnur fiir die nachfolgende Prozessbe-
ratung und benennt bereits die wichtigsten Handlungsfelder und Ziele, die Sie mit
Threm/r Prozessberater/in bearbeiten bzw. erreichen sollten. Wird in der Prozess-
beratung davon abgewichen, muss das nachvollziehbar im Tagesprotokoll begriin-
det werden.

Abb.: Das uWM-Handlungsradar:

Strategisch ausgerichtete 5150 .a'i:f:non Verwirklichung von
0% oS

Personalfiihrung Ly Chancengleichheit &

Diversity

2
g
=4
2
z »é:, -\g
g5
c 3
£ 3
«Q
BHoch Niearig  FANIUNOS  Niearig * Hocfill

z
2
a
<. i .
Férderung von ey aktlvte Wlssen_stilund
Gesundheit Ly o Kompetenzvermittiung

Schlieftlich ist anhand des konkreten Handlungsbedarfs die Anzahl der voraus-
sichtlich benotigten Beratungstage festzulegen. Da Sie die Kosten der Prozessbera-
tung zunichst komplett aus Eigenmitteln begleichen miissen, sind bei der Festle-
gung der Beratungstage Ihre finanziellen Moglichkeiten zu berticksichtigen.

Sind die Fordervoraussetzungen gegeben und wird ein Handlungsbedarf festge-
stellt, fiir den sich das Programm unternehmensWert:Mensch im Vergleich mit
allen anderen Alternativen am besten eignet, stellt der/die Erstberater/in Thnen
einen Beratungsscheck fiir das Programm aus. Damit kann die Prozessberatung
sofort beginnen. Dies nennt man vorzeitigen Mafinahmenbeginn.

Obgleich der Beratungscheck als vorzeitiger Mafinahmenbeginn (VZM) gilt, be-
griindet die Zulassung weder dem Grunde noch der Héhe nach einen Rechtsan-
spruch auf eine Gewihrung der Forderung. Der Beratungsscheck stellt somit keine
verbindliche Forderzusage dar, wird aber auch nur dann von den EBS vergeben,
wenn die Unternehmen im Rahmen des Erstberatungsgesprichs die Checklisten
zur Priifung der Fordervoraussetzungen und der Ausschlussgriinde entsprechend
ausgefiillt und unterschrieben haben. Von einer Erstattung ist auszugehen, sofern
die Forderfihigkeit gegeben ist, die Prozessberatung ordnungsgemifd durchgefiithrt
wurde und dem BVA alle erforderlichen Nachweise bei Antragstellung auf Forde-

15



rung vorliegen. Das BVA ist fiir die Bewilligung der Forderung zustéindig, priift die
eingereichten Unterlagen und veranlasst die Auszahlung.

Das Ergebnis eines jeden Erstberatungsgesprichs wird von dem/der Erstberater/in
im elektronischen Beratungsprotokoll dokumentiert. Dieses besteht aus:

einem Datenblatt im URS im ZUWES-System (System Zuwendungsma-
nagement des Europidischen Sozialfonds), das entweder parallel zum Bera-
tungsgesprich oder im Nachgang ausgefiillt werden kann und anschlie-
fRend von Thnen und von dem/r Erstberater/in zu unterzeichnen ist, und

der Handlungsempfehlung, inkl. dem ausgefiillten uWM-Handlungsradar.

Der/die Erstberater/in vermerkt im URS, ob ein Beratungsscheck ausgegeben wur-
de und gibt die Zahl der empfohlenen Beratungstage sowie die maximale Forder-
hohe (= empfohlene Beratungstage x 1.000 Euro Netto maximaler Tagessatz) an.

Sie erhalten zum Ende des Erstberatungsgesprichs folgende Unterlagen fiir die
Prozessberatung:

Ausdruck des Beratungsprotokolls mit Threr Unterschrift sowie der
des/der Erstberater/in,

Ausdruck der Handlungsempfehlung inklusive Handlungsradar,
Beratungsscheck.

Der/die Erstberater/in wird Sie noch auf die notwendigen Schritte der Antragstel-
lung auf Férderung und Erstattung nach Abschluss der Prozessberatung hinweisen.
Denn, wie bereits erwdhnt: Ein Beratungsscheck stellt noch keine Bewilligung der
Forderung dar. Er ist aber ein zwingender Bestandteil jedes Fordermittelantrags,
den Sie zur Féorderung der Prozessberatung an das Bundesverwaltungsamt stellen.

Damit Sie mit der Prozessberatung beginnen kénnen, werden Sie von Ihrem/r
Erstberater/in noch auf den Prozessberaterpool hingewiesen. Wichtig ist, dass Ihre
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 Erstberatungsgesprich heraus, dass Sie die Fordervoraussetzungen
nicht erfiillen, ist gemeinsam mit IThnen zu kliren, welche anderen Foérderpro-
gramme auf Bundes- oder Landesebene in Anspruch genommen werden kénnen.
Gleichzeitig werden Sie iiber niedrigschwellige Handlungshilfen informiert, die
lber die Initiative Neue Qualitit der Arbeit angeboten werden, wie beispielsweise
der INQA-Unternehmenscheck ,,Guter Mittelstand“.

3.2. Die Prozessberatung

Nach der Erstberatung haben Sie als Unternehmen fiir die Prozessberatung neun
Monate Zeit. Dafiir stehen Thnen die von uns autorisierten/re-autorisierten Pro-
zessberater/innen als kompetente und erfahrene Experten/innen zur Seite.
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Die Gesamtzahl der Beratungstage, die im Beratungsscheck festgelegt ist, kann
dem Beratungsbedarf angepasst und flexibel an die Beratungsinhalte und betrieb-
lichen Rahmenbedingungen iiber einen lingeren Zeitraum aufgeteilt werden, um
den besonderen Bediirfnissen der kleinen und mittleren Unternehmen zu entspre-
chen.

Ein Beratungstag umfasst acht Stunden. Die Aufteilung eines Beratungstages ist
zulissig, abrechnungsfihig sind jedoch nur ganze Beratungstage. Beratungen, die
von mehreren Beratern zeitgleich mit gleichem Personenkreis durchgefiihrt wer-
den, zihlen als eine Beratung.

Prozessberaterpool

Der Prozessberaterpool von unternehmensWert:Mensch fithrt alle autorisier-
ten/re-autorisierten Berater/innen mit den Kontaktdaten. Auf unserer Webseite
www.unternehmens-wert-mensch.de/das-programm/prozessberater-

suche/ergebnis.html konnen Sie gezielt nach passenden Beratern/innen in ihrer

Region oder zu ihren Themen suchen.

Wann ist die Prozessberatung férderfahig?

Als forderfahige Prozessberatungen werden nur solche Beratungen anerkannt, die:

von fiir das Programm unternehmensWert:Mensch sowie fiir das jeweils
zu beratende Handlungsfeld autorisierten/re-autorisierten Prozessbera-
tern/innen durchgefithrt wurden,

zum iiberwiegenden Teil unter Beteiligung der betrieblichen Interessen-
vertretung (falls vorhanden) und eines angemessenen Anteils der Beschif-
tigten durchgefiihrt wurden,

prozessorientiert sind, d. h. dazu beitragen, dass Verinderungsprozesse
initiiert wurden,

an den in der Erstberatung identifizierten Verdnderungsbedarf in einem
oder mehreren Handlungsfeldern des Programms ankniipfen.

Weitere Hinweise dazu finden Sie im Kapitel 1.3. sowie in der Forderrichtlinie
unternehmensWert:Mensch unter 4.1, die auf der uWM-Webseite unter
http://www.unternehmens-wert-mensch.de/das-programm/wer-wird-

gefoerdert.html eingestellt ist.

Was ist zu dokumentieren?

Die Prozessberater/innen unterstiitzen Sie darin, die geplanten Mafnahmen um-
zusetzen. Sie sind auch fiir die Dokumentation der Beratungen verantwortlich, die
liber folgende Dokumente erfolgt:

Ubersichtsliste der Beratungstage,

Tagesprotokolle der Prozessberatung und Anlage (von allen Beteiligten
unterschriebene Teilnehmerlisten),

Betrieblicher Handlungsplan.
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Der/die Prozessberater/in fiillt fiir jeden Beratungstag das Tagesprotokoll auf ei-
nem separaten Blatt aus und legt es Ihnen innerhalb einer Woche vor. Das Tage-
sprotokoll wird von allen am Beratungstag Beteiligten unterschrieben.

Sie sind aufgefordert, die regionale EBS zu informieren, sobald mit der Prozessbe-
ratung begonnen wurde. Der EBS ist dazu das Tagesprotokoll fiir den ersten Bera-
tungstag aber auch alle weiteren Tagesprotokolle zuzusenden (per E-Mail oder
Post).

Der verbindliche betriebliche Handlungsplan als Ergebnisdokumentation der Pro-
zessberatung legt Mafinahmen fest, ebenso die nidchsten Schritte iiber die Bera-
tungsphase hinaus, um Thnen als Unternehmen eine eigenstindige Weiterverfol-
gung des Verinderungsprozesses zu ermoéglichen. Idealerweise sind neben Zielen
und Aufgaben auch Zustindigkeiten, Zeitangaben und erreichte oder angestrebte
Ergebnisse enthalten. Der betriebliche Handlungsplan wird von Thnen sowie vom
Prozessberater/in unterschrieben.

Fiir die Tagesprotokolle, die Ubersichtsliste der Beratertage sowie auch fiir den
betrieblichen Handlungsplan werden Vorlagen zur Verfiigung gestellt, die Sie iiber
TIhre zustindige EBS erhalten.

Erfolgsfaktoren einer guten Prozessberatung - Erfahrungen aus der Mo-
dellphase

Aus den Befragungen und Interviews mit den Unternehmen sowie den Bera-
tern/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 Geschiftslei-
tung, aber auch Fiihrungskrifte sowie die Mitarbeiter/innen der Unter-
nehmen ausreichend Zeit fiir den Beratungsprozess nehmen (z. B. Be-
gleitung des Beratungsprozesses durch eine ,Betriebsinterne Umset-
zungsgruppe“, ,Projektgruppe” oder bei kleineren Unternehmen eine Per-
son mit Koordinationsfunktion).

Es muss eine gemeinsame Ziel- und Rollenklirung (und bei lingeren Be-
ratungsprozessen eine regelmiflige Ziel- und Rolleniiberpriifung) zwi-
schen dem Unternehmen und dem/der Prozessberater/in stattfinden.

Ein guter Verlauf der Prozessberatung ist hdufig davon abhingig, ob sich
die Prozessberater/innen flexibel auf die zeitlichen und wirtschaftlichen
Rahmenbedingungen des beratenen Unternehmens einlassen. Dies hat
insbesondere bei kleineren Unternehmen groflen Einfluss auf den Erfolg
des Beratungsprozesses.

Die Mitarbeitereinbindung darf nicht zum Selbstzweck werden: Eine Mit-
arbeitereinbindung wird insbesondere bei der Bestandsaufnahme und bei
der abschlief!enden Entscheidung fiir Handlungsansitze sowie bei der
Umsetzung nach dem Ende des Beratungsprozesses als sinnvoll angese-
hen. Vor einer Einbindung der Mitarbeiter/innen miissen strategische
Vorentscheidungen durch die Geschiftsleitung getroffen und kommuni-
ziert werden und ggf. Arbeit mit der Fiihrungsebene geleistet werden,
damit diese bereit ist, ihre Mitarbeiter/innen auch einzubinden.
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Die Beratung muss ergebnisoffen durchgefiihrt werden. Also: Prozessbe-
ratung statt ,Verkauf“ der Lieblingslosung des/r Beraters/in.

Wichtig ist auflerdem ein konstruktiver Umgang der Prozessbera-
ter/innen mit den Befindlichkeiten und Eigenheiten der Ansprechperso-

nen.

3.3. Antrag auf Forderung und Erstattung und Feedback zur
Erst- und Prozessberatung

Nach der Prozessberatung kénnen Sie mit Hilfe Ihrer EBS einen Antrag auf Forde-
rung und Erstattung der Prozessberatung iiber das System Zuwendungsmanage-
ment des Europiischen Sozialfonds (ZUWES) stellen. Der Antrag muss beim BVA
innerhalb eines Zeitraums von einem Monat nach Beendigung der Prozessbera-
tung eingehen, sofern die neun Monate fiir die Prozessberatung ausgeschopft wur-
den. Wenn Sie die Prozessberatung frither abgeschlossen haben, konnen Antrag
und Verwendungsnachweis auch friiher eingereicht werden, damit verldngert sich
auch der Bearbeitungszeitraum fiir die Antragstellung.

Wie wird der Antrag auf Forderung und Erstattung gestellt?

Thre zustindige EBS begleitet Sie - sofern gewiinscht - bei der Antragstellung auf
Forderung und Erstattung. Dazu gehort:

sich im elektronischen Antragssystem in ZUWES zu registrieren (vom
BVA gibt es dazu Hinweise, wie Registrierung erfolgt), um zur Antragstel-
lung zu gelangen, sowie

den Antrag auf Férderung und Erstattung zu bearbeiten (Fragen entspre-
chend zu beantworten),

den Antrag via ZUWES an das BVA zu tibermitteln,

den Antrag auszudrucken, zu unterschreiben und mit den Nachweisen
zum Antrag (Erstberatungsprotokoll inklusive Handlungsempfehlungen
der EBS, Beratungsscheck) sowie weiteren Nachweisen (u. a. Bankbestiti-
gung, Nachweis des zweijahrigen Bestehens (z. B. Handelsregisterauszug,
Gesellschaftsvertrag, Satzungen o. i.), Erklirung tiber Nachweis der Be-
schiftigtenzahlen) an das BVA zu senden.

Dem BVA sind zudem als Verwendungsnachweis folgende Unterlagen zur Verfii-
gung 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 erlautert, dokumentiert der Beratungsscheck, dass eine Erstberatung
stattgefunden hat, alle Fordervoraussetzungen von der Erstberatungsstelle gepriift
und die Prozessberatung durch die Erstberater/innen als forderungswiirdig einge-
stuft wurde. Die abschliefiende Priifung behilt sich das BVA als zustindige Bewilli-



gungsbehodrde vor. Das BVA priift alle eingereichten Unterlagen und veranlasst die
Auszahlung.

Ein Merkblatt zur Antragstellung auf Forderung und Erstattung der Prozessbera-
tung wird das BVA den EBS und Ihnen zur Verfiigung stellen.

Hinweise zur Erstattung

Die Forderung der Beratungsleistung folgt dem Erstattungsprinzip. Das bedeutet,
Sie als Unternehmen gehen in Vorleistung und miissen die Kosten der Prozessbe-
ratung zunidchst komplett aus Eigenmitteln begleichen. Der Beratungsscheck an
sich stellt, wie bereits ausgefiihrt, keine verbindliche Férderzusage dar, wird aber
auch nur dann vergeben, wenn Sie im Rahmen des Erstberatungsgesprichs die
Checklisten zur Priifung der Fordervoraussetzungen und der Ausschlussgriinde
entsprechend ausgefiillt und unterschrieben haben.

Nach Abschluss der Prozessberatung haben Sie 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
veranlasst die Auszahlung. Von einer Erstattung ist auszugehen, sofern die Forder-
fahigkeit gegeben ist, die Prozessberatung ordnungsgemafl durchgefiihrt wurde
und alle erforderlichen Nachweise vorliegen.

Sie als Unternehmen sind Antragsteller und Zuwendungsempfinger. Die Moglich-
keit einer Abtretungserklirung besteht nicht.

Bitte fiir 2015 beachten: Aufgrund des Ubergangs des elektronischen Antragssys-
tems von ZUWES I nach ZUWES II wird fiir 2015 frithestens ab dem 4. Quartal eine
Abrechnung der Mittel moglich sein. Die Erstattung der Mittel wird voraussicht-
lich erst ab April 2016 erfolgen.

Feedback zur Erst- und Prozessberatung

Zur Sicherstellung der Beratungsqualitit und der Effektivitit der Beratung wird
das Programm kontinuierlich evaluiert. So werden Sie nach Abschluss der Prozess-
beratung 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.
Dazu haben Sie die Moglichkeit, im elektronischen Antragssystem ZUWES neben
der Antragstellung auch den Feedbackbogen auszufiillen.

Der Feedbackbogen ist ein Bestandteil des gesamten Forderantrags- und Abrech-
nungsverfahrens.

3.4. Ergebnisgespridch - Bilanzierung der Ergebnisse der Pro-
zessberatung

Das Ergebnisgespriach ist ein Angebot der Erstberatungsstellen, gemeinsam mit
Thnen die umgesetzten Mafinahmen und Ergebnisse der Prozessberatung zu bilan-
zieren und Thnen im Falle des Bedarfs an weiterer Beratung und Unterstiitzung
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geeignete Handlungsoptionen aufzuzeigen. Das Ergebnisgesprich wird ca. drei bis
sechs Monate nach Abschluss der Prozessberatung durchgefiihrt. Die Zeit zwischen
Ende der Prozessberatung und Ergebnisgesprich ist dabei abhingig von den in
Anspruch genommenen Beratungstagen:

Wurden bis zu vier Beratungstage im Beratungsscheck festgesetzt, kann
das Ergebnisgesprich bereits drei Monate nach Ende der Prozessberatung
erfolgen.

Wurden fiinf und mehr Beratungstage im Beratungsscheck festgesetzt,
wird das Ergebnisgesprich frithestens sechs Monate nach Ende der Pro-
zessberatung gefiihrt.

Ziel des Ergebnisgesprichs ist es zu reflektieren, wie die Handlungsempfehlung
umgesetzt und ob die damit verbundenen Zielsetzungen erreicht wurden. Das
Ergebnisgesprich kann in eine gemeinsame Abstimmung miinden, ob ggf. noch
Korrekturen vorgenommen werden miissen, d. h. ob bestimmte Mafinahmen zu
Nachjustierungen notwendig sind. Damit werden die Umsetzung der vereinbarten
Mafinahmen und der Stand der Verinderungen im Unternehmen nachgehalten.

Information iiber weitere Handlungsmoglichkeiten

Das Ergebnisgesprich dient auch dazu, im Falle des Bedarfs an weiterer Beratung
und Unterstiitzung geeignete Handlungsoptionen aufzuzeigen. Das kénnen in
Frage kommende regionale, lokale oder ggf. landesweite Angebote fiir KMU sein, z.
B. von Land, Kammern, Krankenkassen oder der Bundesagentur fiir Arbeit. Gleich-
zeitig wird auch tiber niedrigschwellige Handlungshilfen informiert, die tiber die
Initiative Neue Qualitdt der Arbeit angeboten werden, wie beispielsweise der IN-
QA-Unternehmenscheck ,,Guter Mittelstand® . Diese Angebote finden Sie auch in
einer separaten Handreichung Unterstiitzungsangebote fiir KMU fiir die betriebli-
che Praxis auf der Webseite des Programms uWM.

Zudem kann bei Bedarf ein zweiter Beratungsscheck ausgestellt werden, sofern der
Umfang an maximalen Beratungstagen und die zur Verfiigung stehenden Forder-
mittel noch nicht ausgeschopft sind und die Dauer des gesamten Folgeprozesses
(Prozessberatung und Ergebnisgesprich) nicht die Laufzeit des Programms (Juli
2018) iiberschreitet.
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Vorlage | Checkliste 1

o
° ', unternehmensWert: NEUE
l' Mensch

Checkliste 1

NAME AES UNTEIMENMIENS: ...t s e s n s s s eessa e sss s esssaessssnas s sassnansnes

Priifung der Forderfihigkeit (allgemein)

Das Unternehmen ist rechtlich selbstindig oder gehért den freien Berufen an O Ia O Nein
oder ist ein gemeinniitziges Unternehmen.

Es beschiftigt mindestens einen/eine sozialversicherungspflichtige/n Arbeit-
nehmer/in (abhéngig Beschiftigte/n) in Vollzeit (sowohl im letzten Geschifts-
jahr vor Erstberatung als auch wihrend der Prozessberatung). O Ja O Nein

Hinweis: Von einer Vollzeitbeschaftigung wird ab mindestens 35h Wochenarbeitszeit
ausgegangen. Entscheidend bei der Angabe ist jedoch die Regelarbeitszeit im Unternehmen.

Das Unternehmen hat weniger als 250 Beschiftigte (Nachweis:
KMU-Selbsterklarung).

Hinweis: Die Mitarbeiterzahl wird in Jahresarbeitseinheiten (JAE) angegeben. Bei der Be- O Ja O Nein
rechnung sind Teilzeitkrafte anteilig zu berlicksichtigen. Auszubildende, Mitarbeiter in
Mutterschutz und Elternzeit sowie geringfiigig Beschaftigte (Minijobber) sind nicht hinzu-
zurechnen. Unternehmen mit ausschlieBlich geringfligig Beschaftigten sind nicht férderfahig.

Jahresumsatz < 50 Mio.€ oder Jahresbilanzsumme < 43 Mio.€ O Ja O Nein

Der Sitz und die Arbeitsstidtte des Unternehmens befinden sich in Deutschland und O Ja Q Nein
dem Bundesland der Erstberatungsstelle.

Ausnahmen:

> Fur Leipzig und Lineburg gilt: Sitz und Arbeitsstatte des Unternehmens
befinden sich in Deutschland und liegen in der Zielregion Leipzig bzw. Lineburg. O Ja Q Nein

»  Fur die Erstberatungsstelle der Metropolregion Rhein-Neckar GmbH gilt:
Sitz und Arbeitsstatte des Unternehmens befinden sich in Deutschland O Ja Q Nein
und liegen in Baden-Wiirttemberg oder in der Metropolregion Rhein-Neckar.

* Bundesministerium \ Zusammen.
72 | fir Arbeit und Soziales AN E S F
y S Zukunft.

Europaischer Sozlalfonds Ei aischi
far Deutschland U',J,I;gﬁ sche Gestalten. 1
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[
Py , unternehmensWert:
l' Mensch

INITIATIVE
NEUE

QUALITAT
DER ARBEIT

Das Unternehmen besteht bei Erstberatung mindestens 2 Jahre oder bei Ande-
rung der Rechtsform liegt die Griindung mehr als 5 Jahre zuriick (Nachweis: z. B.
Handelsregisterauszug, Vereinsregisterauszug, Gewerbeanmeldung, Kammer-
nachweis etc.).

Q Nein

Das Unternehmen erfiillt die Kriterien der EU-KMU-Definition.

Q Nein

Das Unternehmen erfiillt die Kriterien der De-minimis Erklarung.

Hinweis: Keine staatlichen Beihilfen in Héhe von {iber 200.000 € (inkl. des geplanten uWM
Projektes) in den vorangegangenen zwei Steuerjahren sowie im laufenden Steuerjahr.

O Nein

Das Unternehmen hat in der Modellphase von uWM (10.2012 - 03.2015) keine Férde-
rung erhalten (Stichtag: Datum des letzten Fachberatungsprotokolls).

Falls doch: Die Férderung liegt zum Zeitpunkt der Erstberatung mehr als zwei Jahre zuriick.

O Nein
Q Nein

Das Unternehmen hat in der Férderperiode 2014 - 2020 (ab 01.08.2015) noch keine
10 Tage geférderte Beratung in Anspruch genommen.

Falls doch: Die Forderung liegt bei Erstberatung mehr als zwei Jahre zuriick.

O Nein
O Nein

Priifung der Forderfihigkeit fiir Unternehmen in Brandenburg, Baden-Wiirttemberg, Nordrhein-

Westfalen und Sachsen-Anhalt

Das Unternehmen hat weniger als 10 Beschiftigte
(Nachweis: KMU-Selbsterkldrung).

Hinweis: Die Mitarbeiterzahl wird in Jahresarbeitseinheiten (JAE) angegeben. Bei der Be-
rechnung sind Teilzeitkrafte anteilig zu beriicksichtigen. Auszubildende, Mitarbeiter in
Mutterschutz und Elternzeit sowie geringfiigig Beschaftigte (Minijobber) sind nicht hinzu-
zurechnen. Unternehmen mit ausschlieBlich geringfligig Beschaftigten sind nicht forderfahig.

Q Nein

Jahresumsatz < 2 Mio. € oder Jahresbilanzsumme < 2 Mio. €

Q Nein

* Bundesministerium \ Zusammen.
“&> | fir Arbeit und Soziales - E S F
S Zukunft.

Europaischer Sozialtonds Européische
far Deutschland iy Gestalten.
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Vorlage | Checkliste 2

°
® ‘, unternehmensWert: NEUE
[ | ' Mensch

Checkliste 2

NAME AES UNEEIMERMENS: ...t s e s e ss s s e e s e e sas s ssessnassennas s sassnsnsnes

Ausschlussgriinde

Der Unternehmenszweck dient der landwirtschaftlichen Primérerzeugung, O Ja O Nein
der Aquakultur oder der Fischerei (Nachweis: Branchenangabe).

Das Unternehmen ist als Unternehmens- oder Wirtschaftsberater/in in O Ja O Nein
mindestens einem Handlungsfeld von uWM tétig.

Am Unternehmen sind juristische Personen des éffentlichen Rechts oder O s O Nein
Eigenbetriebe einer solchen mit einem Anteil von mehr als 25 % beteiligt.

Uber das Unternehmen ist ein Insolvenzverfahren beantragt oder eréffnet. O Ja O Nein

Esist eine Zwangsvollstreckung eingeleitet oder betrieben. O Ja O Nein

Unternehmensorgane wurden aufgefordert eine eidesstattliche Versicherung
abzugeben oder das Unternehmen befindet sich in der Phase der Uberwachung O Ja O Nein
ines Insolvenzplans.

Das Unternehmen liegt mit dem/der Berater/in im Rechtsstreit iiber die Beratung. O Ja O Nein

* Bundesministerium \ Zusammen.
"2 | fiir Arbeit und Soziales - E s F
S Zukunft.

Europdischer Sozlaltonds E Sischi
for Deutschland Unioa oce Gestalten.
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