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Dieser Leitfaden dient als Orientierungs- und Arbeitshilfe
fur die Beraterinnen und Berater der Beratungsstellen
Potentialberatung. Vor dem Hintergrund der Weiterent-
wicklung des Leitbildes der Beschaftigungsfahigkeit und
des Forderinstrumentes Potentialberatung soll er dazu
beitragen, die Beratungsleistungen der Beratungsstellen
zu verstetigen und in Richtung eines qualitativ einheitlichen
landesweiten Beratungsstandards fir die Beratung der
Unternehmen zu flankieren.

Die Ergebnisse der bisherigen Umsetzungserfahrungen
mit dem Instrument Potentialberatung zeigen nachdriick-
lich, dass Unternehmen in ihren Modernisierungsbemi-
hungen dann erfolgreich sind, wenn es ihnen gelingt, die
Beschaftigten in die anstehenden Modernisierungsprozesse
mit einzubeziehen und dabei ein ganzheitliches Moderni-
sierungsverstandnis zu entwickeln, das sowohl Fragestel-
lungen der Arbeitsgestaltung und der Kompetenzentwick-
lung der Beschaftigten als auch Aspekte der Gesundheit
bei der Arbeit in den Beratungsprozess integriert.

Die aktuelle Weiterentwicklung des Instrumentes Potential-
beratung vom 20. April 2010 tragt diesen Erkenntnissen Rech-
nung und will
die Unternehmen starker in die Lage versetzen, die Moder-
nisierungsansatze in den Unternehmen prozessorientiert
zu entwickeln und dadurch Lernprozesse anstofen, die auch
liber die Férdermafinahme hinaus eine starkere und nach-
haltigere Wirkung erzeugen [, Hilfe zur Selbsthilfe"),
die erfahrungsbasierten Erkenntnisse in den Unterneh-
men beférdern, damit eine ganzheitliche und integrierte
Bearbeitung der Handlungsfelder Arbeitsgestaltung,
Kompetenzentwicklung und Gesundheit bei der Arbeit
die anstehenden betrieblichen Problemstellungen besser
und nachhaltiger l6sen kann als die isolierte Bearbeitung
von Einzelproblemen, und
das Forderangebot insbesondere fir kleine Unternehmen
attraktiver machen.
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Forderkonditionen

Nach wie vor bleibt es das arbeitspolitische Ziel, mithilfe
des Instrumentes Potentialberatung Unternehmen und
Beschaftigte dabei zu unterstiitzen, Wettbewerbsfahigkeit
und Beschaftigung zukunftsorientiert zu sichern und aus-
zubauen. Gefdordert wird auch weiterhin die beteiligungs-
orientierte Beratung kleiner und mittlerer Unternehmen
mit weniger als 250 Beschaftigten im Hinblick auf die inte-
grierte Behandlung der Handlungsfelder Arbeitsgestaltung,
Kompetenzentwicklung und Gesundheit bei der Arbeit.

Gefordert werden zwischen 1 und 15 Beratungstage unab-
hangig von der Betriebsgrofe. Dadurch soll die Eingangs-
schwelle zur Nutzung des Instrumentes - hier speziell fir
Kleinst- und Kleinbetriebe - gesenkt und gleichzeitig die
Maglichkeit geschaffen werden, die Anzahl der erforder-
lichen Beratungstage starker an den Problemstellungen
und den Bedarfslagen des Unternehmens zu orientieren.

Die Mdglichkeit, eine Potentialberatung mit weniger als drei
Tagen durchzufiihren, sollin erster Linie Kleinst- und Klein-
betriebe in die Lage versetzen, gezielt betrieblichen Fra-
gestellungen im Rahmen vertretbarer Kosten nachzugehen.
Allerdings muss sich auch eine ein- oder zweitagige Poten-
tialberatung an den Zielstellungen und Fordervorausset-
zungen der Potentialberatung orientieren.

Lernprozesse in Unternehmen fordern

Die Anzahl der Beratungstage kann auch auf zwei in einem
(engeren) zeitlichen Zusammenhang stehende Potential-
beratungen verteilt werden. Die Durchfiihrung einer zwei-
ten Potentialberatung im Anschluss an die Erste soll Un-
ternehmen die Mdglichkeit geben, sich auch mit neu ent-
wickelten Fragestellungen aus der ersten Potentialberatung
vertiefend auseinanderzusetzen und so praktische Lern-
prozesse im Hinblick auf die Losung zusammenhangender
Problembereiche voranzubringen.



EIN LEITFADEN FUR DIE BERATUNGSSTELLEN

Das Unternehmen hat in einer ersten Potentialberatung ein  Ausgehend von dem Stichtag ,,.Datum Beratungsscheck™:

drangendes Problem aufgenommen und im Sinne der Ziel- Muss der Antrag auf Forderung innerhalb von 9 Monaten

setzungen der Beschaftigungsfahigkeit bearbeitet und ist nach Ausstellung des Beratungsschecks bei der zustan-
durch die betriebliche Umsetzung fir weiter gehende Pro- digen Bewilligungsbehdrde vorliegen (Ausschlussfrist).

blemstellungen sensibilisiert worden. Es hat im Sinne der Muss bei einer moglichen zweiten Beratung in der Bera-
Beschaftigungsfahigkeit einen innerbetrieblichen Lernpro- tungsstelle Potentialberatung der 2. Beratungsscheck in-
zess vollzogen und die Zusammenhange und die Bedeutung nerhalb von 12 Monaten nach Datum des ersten Beratungs-
der verschiedenen Handlungsfelder erkannt. Mit der Inan- schecks ausgestellt sein (Datum 1. Beratungsscheck + max.
spruchnahme einer zweiten Potentialberatung kann dem 12 Monate). Beratungen, die nach Ablauf der 12-Monatsfrist
jetzt Rechnung getragen werden. stattfinden, konnen nicht gefordert werden.

Zum 20.04.2010 wurden die Forderkonditionen der Poten- Die Beratung zur moglichen zweiten Potentialberatung
tialberatung weiter entwickelt. Dies betrifft im Wesentlichen (2. Schritt] kann erst dann erfolgen, wenn die erste Poten-
Anderungen in der zeitlichen Gestaltung der Potentialbe- tialberatung (1. Schritt) abgeschlossen und die Férderung bei
ratung: der zustandigen Bewilligungsbehdrde beantragt wurde.

Fristen bei der Potentialberatung Das Schaubild auf Seite 5 gibt einen Uberblick iiber die
Mdoglichkeiten des zeitlichen Ablaufs der Potentialberatung

Der Zeitraum zur Durchfihrung einer Potentialberatung unter Bericksichtung der einzuhaltenden Fristen. Hierbei

wurde erweitert. Der maf3gebliche Stichtag fir die Durch- werden die maximal madglichen Durchfiihrungszeitraume

fihrung und Beantragung von Potentialberatungen ist und Antragsfristen dargestellt:

zukiinftig das Datum des Beratungsschecks.

Fristen bei der Potentialberatung

spatester
Ausstellung .
Zeitpunkt zur
Beratungs
Ausstellung
scheck 1

Beratungsscheck 2

max. 9 Monate ‘
Durchfihrung PB 1
Antragstellung ‘

max. 9 Monate ‘

max. 12 Monate Durchfiihrung PB 2

Antragstellung ‘

Gesamter Zeitraum max. 21 Monate |

Stichtagsregelung



15 Beratungstage nicht liberschreiten

Zu beachten ist, dass das Unternehmen mit beiden Potential-
beratungen die vorgeschriebene maximale Anzahl von 15
Beratungstagen nicht Gberschreiten darf. Sollte das Unter-
nehmen bereits bei der Durchfiihrung der ersten Potential-
beratung alle 15 Beratungstage in Anspruch genommen haben,
so entfallt die Méglichkeit einer zweiten Potentialberatung.
Andererseits kann ein Unternehmen bei einer zweiten Poten-
tialberatung die restlichen Beratungstage bis zu einer Anzahl
von insgesamt 15 Beratungstagen in Anspruch nehmen.

Voraussetzungen zur Inanspruchnahme einer zweiten
Potentialberatung

Die Zielsetzungen der zweiten Potentialberatung sollten in
einem inhaltlichen Zusammenhang zu den Ergebnissen der
ersten Potentialberatung stehen und sich aus dieser ableiten.
Deshalb muss der Handlungsplan der ersten Potentialbera-
tung vorliegen, da in der Regel erst auf dieser Grundlage die
in der ersten Potentialberatung gewonnenen Erkenntnisse
im Hinblick auf die zu bearbeitende Problemstellung deutlich
und fiir die Beratungsstelle nachvollziehbar werden.

Die zweite Potentialberatung ist vom Antragsverlauf ge-
nauso zu behandeln wie die erste Potentialberatung.

Fir die Einfiihrung des Beratungsschecks und des elek-
tronischen Beratungsprotokolls waren zwei wesentliche
Grinde mafgebend: Erstens sollte den Unternehmen die
Moglichkeit eingerdumt werden, schneller als bisher mit
der Umsetzung der Potentialberatung beginnen zu konnen,
und zweitens sollten die erforderlichen Antrags-, Bewilli-
gungs- und Nachweisverfahren fir die Unternehmen noch
einfacher gestaltet werden.

Das Ergebnis der Beratung wird mithilfe eines elektro-
nischen Beratungsprotokolls erfasst. Sollte die Beratungs-
stelle zu dem Ergebnis kommen, dass das beratene Unter-
nehmen die Voraussetzungen fir eine Potentialberatung
erfillt und liegt ein den Zielsetzungen der Beschaftigungs-
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fahigkeit entsprechendes Beratungsangebot des Bera-
tungsunternehmens vor, so kann sie einen Beratungsscheck
ausstellen und diesen sofort nach der elektronischen Ver-
sendung des Beratungsprotokolls an die Bezirksregierung
ausdrucken und dem Unternehmen aushandigen.

Unternehmen darauf aufmerksam machen,
dass ein Beratungsscheck noch keine Bewilligung ist

Wichtig ist zu beachten, dass mit der Ausstellung des Be-
ratungsschecks keine Bewilligung der Potentialberatung
verbunden ist. Auf diesen Tatbestand wird auf dem Bera-
tungsscheck ausdriicklich hingewiesen. Dort heifit es ,Ein
Anspruch auf Forderung wird durch diesen Beratungsscheck
nicht begriindet.” Mit der Ausstellung des Beratungsschecks
kommt lediglich zum Ausdruck, dass die Beratungsstelle
die Forderung einer Potentialberatung aus inhaltlicher Sicht
beflirwortet.

Mit dem Ausdruck des Beratungsschecks erfolgt auch der
Ausdruck aller notwendigen Formulare und Hinweise fir
die spatere Beantragung der Forderung durch das Unter-
nehmen bei der zustandigen Bezirksregierung. Diese sind
ebenfalls dem Unternehmen auszuhandigen. Am Ende des
Beratungsgespraches handigt die Beratungsstelle dem
Unternehmen folgende Unterlagen aus:

den Originalberatungsscheck,

das Beratungsprotokoll zur Potentialberatung,

das Antragsformular zur Gewahrung einer Zuwendung zur

Potentialberatung,

die rechtsverbindlichen Erklarungen, Vordruck 1,

die De-minimis-Erklarung, Vordruck 2,

die Liste der durchgefiihrten Beratungstage, Vordruck 3,

die Tagesprotokolle der Beratung, Anlagen zum Vordruck 3,

Merkblatt ,elektronischer Fragebogen zum Abschluss der

Potentialberatung”,

das Info-Blatt Potentialberatung und

das Merkblatt zu den ,De-minimis”-Beihilfen.

ggf. das Ergdnzungsprotokoll (bei Wechsel des Beratungs-

unternehmens nach Ausstellung des Beratungsschecks)

Alle Unterlagen an Unternehmen aushandigen

Zusatzlich zu diesen Unterlagen empfehlen wir, die Check-
liste zum Ablauf der Potentialberatung mit auszuhandigen.
Die Checkliste gibt Hinweise und soll den Unternehmen
helfen, die Potentialberatung maéglichst reibungslos und
vor allem fristgerecht durchfiihren zu kdnnen.
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Beginn der Potentialberatung

Mithilfe des Beratungsschecks ist es dem Unternehmen nun
moglich, frihestens einen Tag nach Ausstellung des Bera-
tungsschecks mit der Durchfiihrung der Potentialberatung
zu beginnen. Danach hat das Unternehmen max. 9 Monate
Zeit, die Potentialberatung durchzufiihren und fristgerecht
die Forderung bei der zustandigen Bewilligungsbehdrde zu
beantragen (Stichtagsregelung/Ausschlussfrist).

Unternehmen auf mégliche Vor-0rt-Priifungen hinweisen

Das Unternehmen sollte auch noch mal darauf hingewiesen
werden, dass jederzeit wahrend und nach Ende der Durch-
fihrung der Potentialberatung Vor-Ort-Kontrollen im Unter-
nehmen durch zur Priifung Berechtigte stattfinden konnen.

Ende der Potentialberatung

Im jetzigen Verfahren erfolgen die Antragstellung und die
Abwicklung der Forderung erst nach Durchfiihrung und
Abschluss der Potentialberatung. Dies flihrt zu einer er-
heblichen zeitlichen Entlastung der Unternehmen.

Unternehmen auf Antragsverfahren und einzureichende
Unterlagen hinweisen

In diesem Zusammenhang muss das Unternehmen darauf
hingewiesen werden, dass spatestens 9 Monate nach Aus-
stellung des Beratungsschecks die Potentialberatung be-
endet sein muss die notwendigen Unterlagen bei der auf
dem Beratungsscheck aufgefihrten Bezirksregierung
vorgelegt werden.

Folgende Unterlagen sind durch das Unternehmen dort ein-
zureichen:
das Antragsformular zur Gewahrung einer Zuwendung zur
Potentialberatung,
die rechtsverbindlichen Erklarungen, Vordruck 1,
die De-minimis-Erklarung, Vordruck 2,
die Liste der durchgefiihrten Beratungstage, Vordruck 3,
die Tagesprotokolle der Beratung, Anlage zu Vordruck 3,
der Originalberatungsscheck,
das Beratungsprotokoll und ggf. das Erganzungsprotokoll
(Originale),
bei privaten Unternehmen: Handelsregistereintragung,
bei nicht eingetragenen Unternehmen: Gesellschafts-
vertrag/bei Vereinen: Auszug aus dem Vereinsregister,
der von der Beraterin/dem Berater unterschrieben und

vom antragstellenden Unternehmen - und falls im Unter-
nehmen vorhanden von der Personalvertretung - gegen-
gezeichnete Handlungsplan,

die Originalrechnung des Beratungsunternehmens lber
die durchgefiihrte Beratung, aus der sich auch die Anzahl
der durchgefiihrten Beratungstage ersehen lasst, sowie

der Nachweis der Zahlung des Rechnungsbetrages durch

das Unternehmen (z. B. Kontoauszug, Bankbestatigung).

Der elektronische Fragebogen zum Abschluss der Poten-
tialberatung muss ebenfalls an die Bewilligungsbehdrde
elektronisch verschickt worden sein.

Beratungsangebot

Nachdem die Vorgehensweisen und Ziele der Potentialbe-
ratung im Beratungsgesprach erortert und festgelegt wur-
den, ist zu prifen, ob das vom Beratungsunternehmen
vorgelegte Beratungsangebot diesen Vereinbarungen auch
entspricht. Sollte dies nicht der Fall sein, so muss das

Priifung des Beratungsangebots im Hinblick
auf die im Beratungsgesprach getroffenen Vereinbarungen

Beratungsangebot entsprechend iiberarbeitet und der
Beratungsstelle erneut vorgelegt werden.

Beratungsangebote zu den Unterlagen nehmen

In diesem Zusammenhang wird empfohlen, die schriftlichen
Angebote der Beratungsunternehmen zu den Akten zu neh-
men, um ggf. bei einer weiteren Beantragung einer zweiten
Potentialberatung die Zielsetzungen und Ergebnisse der
vorhergehenden Potentialberatung erdrtern zu kdnnen.

Wahrend des Beratungsgespraches kann das Unternehmen
auch auf die Mdglichkeit aufmerksam gemacht werden,

Wechsel der Unternehmensberatung ist moglich

dass ein Wechsel der Unternehmensberatung durchaus
auch in dem laufenden Beratungsprozess maoglich ist.

Der Handlungsplan
In dem Beratungsgesprach muss das Unternehmen auch

Uber die Bedeutung und Funktion des Handlungsplans
aufgeklart werden. Der Handlungsplan ist gemeinsames



Produkt der Arbeit des Beratungsunternehmens und des
beratenen Unternehmens. Idealerweise dokumentiert er
die Ziele und Aufgaben, die jeweiligen Zustandigkeiten und
die erwarteten und bereits erreichten Ergebnisse anhand
Uberprifbarer Indikatoren.

Die Bedeutung und Funktion des Handlungsplans
im Beratungsgesprach erdrtern

Der Handlungsplan soll dem Unternehmen aufzeigen, welche
MaBinahmen im Unternehmen nach Beendigung der Poten-
tialberatung zu ergreifen sind, um die noch nicht durchge-
fiihrten Mafinahmen eigenstandig weiterzuverfolgen und um
dadurch eine nachhaltige Umsetzung der angestrebten Ziele
zu gewahrleisten (Hilfe zur Selbsthilfe). Das bedeutet, dass
der Handlungsplan dem Unternehmen dariber Auskunft
geben soll, welche Mafinahmen in welcher Form und bis zu
welchem Zeitpunkt noch umgesetzt werden sollten, woran
die Erreichung dieser Ziele festgemacht werden kann und
wer fir die Umsetzung im Unternehmen verantwortlich
zeichnet. Im Anhang befindet sich ein Auszug aus einem
Handlungsplan, der eine mogliche Struktur aufzeigt. Der
Handlungsplan als Ergebnisdokumentation der erfolgten
Potentialberatung ist - wie bereits erwahnt - dem Antrag
auf Forderung beizufligen.

Durch die neuen inhaltlichen Anforderungen an eine Bera-
tung werden die Beratungsstellen in ihrer Rolle als ,.Lotsen”
gestarkt. Neben der Férderprogrammberatung leisten sie
fur das Unternehmen Reflexions- und Formulierungshilfen
zu Problemlagen und Zielstellungen der Potentialberatung.

Erweitertes Selbstverstandnis entwickeln

Dieses neue Selbstverstandnis der Beratungsstelle als
Lotse und zentraler Ansprechpartner des Unternehmens
findet seinen verfahrensmafigen Niederschlag bei einer
eventuell durchzufiihrenden zweiten Potentialberatung. Die
zweite Potentialberatung kann nur von derjenigen Bera-
tungsstelle befiirwortet werden, die auch das Beratungs-
gesprach zur vorhergehenden Potentialberatung durch-
gefiihrt hat. Diese Kontinuitat fiihrt zu einer erheblichen
Verbesserung des Beratungsprozesses: Die Beratungs-
stelle kennt die Problemlagen des Unternehmens zur ersten
Potentialberatung, sie hat sich mit dem Unternehmen auf
Inhalte und Aufgaben dieser Potentialberatung verstandigt,
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sie kennt das Beratungsangebot des Beratungsunterneh-
mens und sie bekommt am Ende der MafBnahme den be-
trieblichen Handlungsplan und kann damit nicht nur er-
kennen, ob die gesetzten Ziele erreicht wurden, sondern
auch besser einschatzen, inwieweit sich die Zielstellungen
der zweiten aus der ersten Potentialberatung ableiten
lassen.

Unternehmen wahrend der Durchfiihrung der
Potentialberatung begleiten

Es hat sich in der Vergangenheit bewahrt, sich bei den Pro-
jektverantwortlichen in den Unternehmen wahrend der
Durchfiihrung der Potentialberatung tber den Fortgang zu
informieren. Dies kann entweder durch telefonisches Nach-
fragen oder durch Besuche des Unternehmens erfolgen. Hier
kénnen wertvolle und vertiefende Einblicke sowohlim Hinblick
auf das Unternehmen selbst als auch im Hinblick auf die
Angemessenheit und die Wirkungen der Potentialberatung
gewonnen werden:

Wie werden die Beschéftigten eingebunden?

Wie zufrieden ist das Unternehmen mit dem Beratungs-

unternehmen?

Wie setzt das Beratungsunternehmen die Ma3nahmen im

Unternehmen um?

Zeichnet sich die Notwendigkeit einer weiteren Potential-

beratung ab?

Lassen sich hierzu neue Ansatze im Hinblick auf die Um-

setzung der Handlungsfelder der Beschaftigungsfahigkeit

identifizieren?

Ist die Anzahl der vereinbarten Beratungstage angemessen?

All diese Fragen kénnen hier schon mit dem Unternehmen
im Verlauf der Mafinahme erdrtert werden und bilden eine
hervorragende Grundlage z. B. fir das Beratungsgesprach
zu einer zweiten Potentialberatung.

Dariber hinaus vollzieht auch die Beratungsstelle durch
die .N&he" zum Unternehmen selbst einen Lernprozess:
Die konkrete Einsicht in betriebliche Ablaufe starkt das
Verstandnis der Beratungsstelle fur die Ausgangs- und
Problemlagen der Unternehmen, gibt Einblicke in die kon-
krete betriebliche Umsetzung von Potentialberatungen und
erhoht damit deren betriebliche Sachkompetenzen und
tragt somit wiederum zu einer qualitativ besseren Beratung
der Unternehmen bei.

Eigene Lernprozesse in den Blick nehmen
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Dariber hinaus verfiigt das Unternehmen auch wahrend
der Durchfiihrung der Mafinahme in der Beratungsstelle
tber eine(n) kompetente(n) Ansprechpartnerin oder An-
sprechpartner, die/der ihm bei inhaltlichen und formalen
Fragen und Problemen zur Seite steht.

In der Beratungspraxis erfolgt die erste Kontaktaufnahme
des Unternehmens mit der Beratungsstelle haufig tber das
Telefon. Hier besteht schon die Maglichkeit zu klaren, ob
das Unternehmen die formalen Voraussetzungen erfiillt,
um eine Potentialberatung in Anspruch zu nehmen. Hilfreich

Formale Fordervoraussetzungen klaren

kann auch der Hinweis auf den Online-Check Potentialbera-
tung sein, dort kann das Unternehmen mit wenigen Angaben
und Klicks selbst prifen, ob es grundsatzlich eine Poten-
tialberatung in Anspruch nehmen kann

Sollten die Fordervoraussetzungen vorab nicht geklart wor-
den sein, so sollten diese Fragen im Beratungsgesprach
zuerst geklart werden. Als Hilfestellung kann Checkliste 1
im Anhang dienen.

Sollte das Unternehmen keine Potentialberatung in An-
spruch nehmen kdnnen, so ist es sinnvoll, auf mogliche
andere Forderprogramme des Landes NRW oder des Bundes
hinzuweisen (z. B. Beratungsforderungen fiir Betriebe und
Beschaftigte in Nordrhein-Westfalen auf der Internetseite
der G.I.B. als Download) und auf entsprechende Beratungs-
stellen in der Region zu verweisen.

Alternative Forderprogramme in Erwagung ziehen

Sollte das Unternehmen die Fordervoraussetzungen erfil-
len, so gilt es, im Rahmen des Beratungsgespraches die
im Unternehmen identifizierten Bedarfs- und Problemlagen
zu bestimmen. Zur Gesprachsstrukturierung kann Check-
liste 2im Anhang herangezogen werden.

Bedarfs- und Problemlage des Unternehmens bestimmen

Ein wesentliches Ziel des Beratungsgespraches ist es,
diese Bedarfs- und Problemlagen im Hinblick auf die Ziele
der Beschéftigungsfahigkeit im Dialog mit dem Unterneh-

men gemeinsam zu erdrtern und das Unternehmen (und
evtl. das teilnehmende Beratungsunternehmen) ggf. fir
weitergehende Fragestellungen zu sensibilisieren.

Unternehmen fiir Handlungsfelder sensibilisieren

Hierbei geht es jedoch nicht um eine , Missionierung” des
Unternehmens bezliglich der Zielsetzungen der Beschafti-
gungsfahigkeit. Vielmehr geht es darum, im Interesse und
zum Nutzen des Unternehmens den Blick auf die geduflerten
Bedarfs- und Problemlagen zu scharfen und - wo sinnvoll - im
Hinblick auf die real existierenden Verbindungen zu den drei
Handlungsfeldern zu erweitern. Checkliste 3 im Anhang bie-
tet Orientierungsfragen fir das Beratungsgesprach an.

Sollten sich im Beratungsgesprach schon Qualifizierungs-
erfordernisse fur die Beschéftigten abzeichnen, so kann es
z. B. sinnvoll sein, das Unternehmen tber die Fordermag-
lichkeiten des Instrumentes Bildungsscheck zu informieren,

Sich evtl. abzeichnende Qualifizierungsbedarfe erfassen

um hier - z. B. flankierend zur Potentialberatung - erfor-
derliche Qualifizierungsmafinahmen begleitend einsetzen
zu konnen. Checkliste 4 im Anhang bietet eine Mdoglichkeit,
wie erste Qualifizierungsnotwendigkeiten strukturiert er-
fasst werden kénnten.

Das MAGS hat die G.I.B. mit der Qualitatssicherung des
Forderinstrumentes Potentialberatung beauftragt. Gene-
relles Ziel dieser Qualitatssicherung ist die kontinuierliche
Verbesserung des Forderinstrumentes.

Die Attraktivitat der Potentialberatung und die damit anges-
trebten Wirkungen in den Unternehmen werden im Wesent-
lichen von der Qualitdt des Beratungsgespraches durch die
Beratungsstellen bestimmt. Das Ziel der G.I1.B. ist es daher,
die Beratungsstellen bei ihren Bemihungen zur Verbesse-
rung des Beratungsprozesses zu unterstiitzen und damit
zur Entwicklung eines qualitativ einheitlichen landesweiten
Beratungsstandards beizutragen (z. B. durch diesen Leit-
faden).

Ausgangspunkt und inhaltliche Grundlage fiir die Optimie-
rung dieser Beratungsaktivitaten bilden die vom MAGS
formulierten Aufgaben der Beratungsstellen und die An-
forderungen an eine Beratung.



Zur Qualitatssicherung beitragen

Dariber hinaus hat die G.I.B. - in enger Abstimmung mit
dem Ministerium - die bisherigen MaB3nahmen der Quali-
tatssicherung weiterentwickelt und den neuen Anforde-
rungen angepasst. Diese werden im Folgenden stichwort-
artig aufgefihrt:
Der hier vorliegende neu entwickelte , Leitfaden fir die
Beratungsstellen Potentialberatung” soll dazu beitragen,
die Grundlagen fir einen landesweit einheitlichen hohen
Beratungsstandard zu schaffen.
Das elektronische Beratungsprotokoll tragt zu einer
strukturierteren Beratung bei.
Der Leitfaden der G.I.B. ,Mit Potentialberatung moder-
nisieren” wurde im Hinblick auf die Neuausrichtung der
Beschaftigungsfahigkeit und mit der letzten Programm-
anderung zum 20.04.2010 Gberarbeitet und bietet inte-
ressierten Unternehmen Handlungshilfen zur Umsetzung
der Potentialberatung an.
Die Uberarbeitung des Fragebogens zum Abschluss der
Potentialberatung beriicksichtigt nun auch die mdgliche
zweite Potentialberatung und erlaubt qualitative Aussagen
Uber den inhaltlichen Zusammenhang zwischen beiden.
Die Informationsveranstaltungen und Fortbildungsange-
bote der G.I.B. fur die Beratungsstellen und die Bera-
tungsunternehmen zur Flexibilisierung der Potentialbe-
ratung wurden qualitativ weiter entwickelt, ausgeweitet
und verstetigt.
Die Kriterien zur Auswahl und Prasentation von Beispie-
len .guter Praxis” und deren Vorstellung in Vor-Ort-
Gesprachen und/oder in MAGS- oder G.I.B.-Publikationen
wurden der Neuausrichtung der Beschaftigungsfahigkeit
angepasst.
Die Weiterfihrung oder Neueinrichtungen von ,Runden
Tischen Potentialberatung” in den Arbeitsmarktregionen
des Landes NRW sollen den Erfahrungsaustausch zwi-
schen den Beratungsstellen starken.
Die Analyse der Handlungsplane durch die Beratungs-
stellen bietet den Beratungsstellen die Moglichkeit, die
mit dem Unternehmen vereinbarten Ziele im Hinblick auf
ihre erfolgte Umsetzung zu iberprifen.
Die stichprobenartige Analyse der Handlungspléne durch
die G.I.B. gibt Aufschliisse tber die Umsetzung der Maf3-
nahmen durch die Beratungsunternehmen.

EIN LEITFADEN FUR DIE BERATUNGSSTELLEN

Die fachliche Begleitung und das Monitoring durch die
G.1.B. erlauben eine vertiefende Analyse und Wirkungs-
bewertung der Potentialberatungen auf der Ebene des
Landes, der Regionen und der Beratungsstellen.

Die hier aufgefiihrten Maf3nahmen sind zentrale Bestandteile
des Qualitatssicherungsprozesses und werden im Lauf der
Zeit kontinuierlich an die sich entwickelnden Anforderungen
angepasst.

Wir hoffen, dass Ihnen der vorliegende Leitfaden Hilfe und
Anregungen fir |hre tagliche Beratungspraxis mit der
Potentialberatung liefert. Wir wiinschen lhnen viel Erfolg
bei der Durchfiihrung lhrer Beratungen und stehen lhnen
gerne fir weitere Fragen zur Verfiigung.

lhr G.1.B.-Team
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Mittleres Ruhrgebiet
Dr. Uwe Hofkes
Telefon: 02041 767274, E-Mail: u.hoefkes@gib.nrw.de

Kéln/Leverkusen/Oberbergischer Kreis/Rheinisch-
Bergischer Kreis/Rhein-Erftkreis; Bonn/Rhein-Sieg;
Region Aachen; Bergisches Stadtedreieck

Heike Ruelle

Telefon: 02041 767215, E-Mail: h.ruelle@gib.nrw.de

Emscher-Lippe-Region; Westfilisches Ruhrgebiet
Peter Schaffer
Telefon: 02041 767200, E-Mail: p.schaeffer@gib.nrw.de

Niederrhein; Mittlerer Niederrhein; MEO; Diisseldorf/
Kreis Mettmann

Walter Siepe

Telefon: 02041 767275, E-Mail: w.siepe@gib.nrw.de

Miinsterland; Markische Region; Hellweg-Hochsauer-
land; Siegen/Wittgenstein/Olpe

Claudia Thierfelder

Telefon: 02041 767271, E-Mail: c.thierfelder@gib.nrw.de

Ostwestfalen-Lippe
Ursula Wohlfart
Telefon: 02041 767240, E-Mail: u.wohlfart@gib.nrw.de
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Checkliste 1: Klarung grundsatzlicher Fragen zur Inanspruchnahme der Potentialberatung

Fordervoraussetzungen Ja Nein

1 Ist das Unternehmen alter als fiinf Jahre?

2 Hat das Unternehmen bzw. die Arbeitsstatte weniger als 250 Beschaftigte?

3 Hat das Unternehmen bzw. die Arbeitsstatte mindestens einen sozialversicherungs-
pflichtig Beschaftigten? (nicht nur geringfligig Beschaftigte)

4 |st das Unternehmen bzw. die Arbeitsstatte in NRW angesiedelt?

5 Hatdas Unternehmen in der Vergangenheit bereits eine Potentialberatung in Anspruch
genommen?

5a Wenn ja, lag diese vor dem 1.4.2009 und mehr als drei Jahre zuriick?
5b  Wenn ja, lag diese nach dem 1.4.2009 und handelt es sich um eine Folgeberatung?

6 Will das Unternehmen externe Beratung zu folgenden Themenbereichen in Anspruch

nehmen?
Arbeitsorganisation (@) O
Arbeitszeit O O
Arbeit und Gesundheit O O
Personalentwicklung (@) @)
Qualifizierungsbedarf (@) (@)
Altersstrukturanalyse (@) O
Fachkraftebedarf (@) O
Checkliste 2: Verortung der betrieblichen Bedarfs- und Problemlagen
Bedarfs-/ Vermutete oder Zuordnung nach Betroffene Prioritaten
Problemlage festgestellte Themenbereich Beschaftigtengruppe 1: sehr wichtig
Ursache 2: wichtig

3: weniger wichtig
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Checkliste 3: Orientierungsfragen fiir das Beratungsgesprach
Wird das Unternehmen als Ganzes in den Blick genommen, oder beschrankt sich die Beratung nur auf einen
bestimmten betrieblichen Bereich? Wenn Letzteres, welche Konsequenzen hat dies fiir die vor- und nachgela-

gerten Bereiche im Unternehmen (ganzheitliche Sicht auf das Unternehmen)?

Welche konkreten Wirkungen will das Unternehmen erreichen? Gibt es konkret definierte Erfolgskriterien zur
Beurteilung der einzuleitenden MaBnahmen (ganzheitliche Sicht auf das Unternehmen)?

Sind Anderungen in der betrieblichen Aufbau- und Ablauforganisation vorgesehen, um den Prozess umzusetzen
(Arbeitsgestaltung)?

Sind neue Formen der Arbeitszeitorganisation erforderlich (Arbeitsgestaltung)?
Ergeben sich neue Anforderungen an die Qualifikation der Beschaftigten (Kompetenzentwicklung)?

Wie werden die notwendigen Qualifizierungsmafinahmen sichergestellt? Kann hierzu auch der Bildungsscheck
verwendet werden (Kompetenzentwicklung)?

Haben diese neuen Anforderungen Auswirkungen auf die Arbeitsbelastungen und die Motivation der Beschaftigten
(Gesundheit bei der Arbeit]?

Gibt es im Unternehmen Ansatze einer strategischen Personalentwicklung zur Klarung dieser Fragestellungen
(Arbeitsgestaltung)?

Wie wurden die Beschaftigten und die evtl. vorhandene betriebliche Interessenvertretung tiber die anstehenden
MafBinahmen informiert und wie wurden sie bisher in die Entscheidungsprozesse einbezogen (Grundsatz der
Beteiligungsorientierung)?

Wie und in welcher Form sollen die Beschaftigten mit ihrem Fachwissen in diesen Prozess einbezogen werden
(Grundsatz der Beteiligungsorientierung)?

Checkliste 4: Bereits absehbare Qualifizierungserfordernisse

Beschaftigte/ Fachkompetenzen Methoden- und
Beschaftigtengruppe Sozialkompetenzen
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Checkliste 5: Checkliste zum Ablauf Ihrer Potentialberatung

Die folgenden Hinweise sollen Ihnen helfen, Ihre Potentialberatung maglichst reibungslos und vor allem fristgerecht

durchfihren zu konnen.

Datum der Ausstellung des Beratungsschecks
Den Beratungsvertrag mit lhrer Unternehmensberatung diirfen Sie erst nach Ausstellung
des Beratungsschecks abschlieflen.

Beginn der Potentialberatung

Mit der Potentialberatung darf frihestens einen Tag nach Ausstellung des Beratungsschecks
begonnen werden. Fiir die Durchfihrung der Potentialberatung und Beantragung der Forde-
rung haben Sie dann max. 9 Monate Zeit.

Protokolle der Beratungstage in lhrem Unternehmen

Lassen Sie sich von |hrer Unternehmensberatung tiber jeden Beratungstag ein Tagesprotokoll
erstellen (Anlage zum Vordruck 3) und innerhalb einer Woche den Nachweis (ber die durch-
gefiihrten Beratungen im Beratungsprotokoll Vordruck 3) bestatigen.

Handlungsplan

Der vom Beratungsunternehmen zu erstellende Handlungsplan dokumentiert den Beratungs-
prozess und dient als Grundlage fir die Weiterfiihrung des eingeleiteten Verdanderungspro-
zesses. Achten Sie darauf, dass die noch durchzufihrenden Umsetzungsschritte entsprechend
aufgefiihrt werden. Der Handlungsplan muss von lhnen, Ihrer Personalvertretung (falls
vorhanden) und von lhrer Unternehmensberatung unterschrieben werden.

Ende der Potentialberatung

Spatestens 9 Monate nach Ausstellung des Beratungsschecks miissen Sie den Antrag bei der
zustandigen Bezirksregierung eingereicht haben, Stichtagsregelung! Achten Sie darauf, dass
Ilhre Unterlagen an die Bezirksregierung vollstandig sind. Die einzureichenden Unterlagen
werden auf der Seite 2 des Formulars ,Antrag auf Gewahrung einer Zuwendung zur Poten-
tialberatung” aufgefiihrt. Die fir Sie zustandige Bezirksregierung ist im Antragsformular
bereits vorausgefillt.

Zweite Potentialberatung

Erwagen Sie, eine zweite Potentialberatung in Anspruch zu nehmen und haben Sie die max.15
Beratungstage noch nicht ausgeschopft, muss der 2. Beratungsscheck als Ergebnis einer
erneuten Beratung durch die Beratungsstelle spatestens 12 Monate nach dem 1. Beratungs-
scheck ausgestellt werden. Zum Beratungstermin muss die erste Potentialberatung beendet
und der Antrag auf Forderung eingereicht worden sein.

Fristen/Datum
Vermerke

13
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Beispiele guter Praxis: Handlungsplan

Prozess

Auftrags-
nachbereitung

Eingangs-
und Ausgangs-
rechnung

Durchfithrung

Sortieren der Rapportzettel
und Weitergabe an den jeweiligen
Sachbearbeiter.

Sachbearbeiter kontrollieren
Arbeitsberichte und Stunden-
zettel.

Eingabe der Stunden vom
Rapportzettelin Zeiterfassung
von Label als Basis fir die
Kundenrechnung.

Weitergabe der Stundenzettel
zur Erfassung der Stunden im
Stundenerfassungsprogramm
fir die Lohne.

1. Eingangsrechnung: Eingangs-
rechnungen werden abgestempelt,
kopiert und alles zusammen an
Herrn ... zur Uberpriifung
weitergeleitet.

Nach der Kontrollle geht die
Originalrechnung in die Buch-
haltung zur Buchung und
Bezahlung; die Kopie wird von
Frau ... entweder an die Sach-
bearbeiter des KD (Subunter-
nehmerrechnungen) weitergelei-
tet oderin den Ordnern abgelegt.

Handlungsplan I: Organisation: Ablauforganisation

Wer

Sach-
bearbei-
ter

Frau ...
Herr ...
Sach-
bearbei-
ter

Starken/Schwéchen

Hohe Anzahlvon Zetteln
und starke Involvierung
mehrerer Personen: Hier
besteht die Gefahr, dass
Zettel verloren gehen.

Die Subunternehmerrech-
nungen werden zwar in
Kopie zur Weiterberechnung
an den Kunden weitergelei-
tet, die Kopien der Material-
rechnung erhalten die Sach-
bearbeiter aber nicht zur
Kontrolle.

Hierist eine Liicke im
System: Es besteht die
Maoglichkeit, Material zu
bestellen bzw. beim GroB-
handler auf irgendeine Kom-
mission zu kaufen und fiir
den Eigenbedarf zu nutzen,
ohne dass es einem auffallt.

Handlungsbedarf

Siehe hierzu Einsatz
von PDAs.

Esist zwingend erfor-
derlich, dass der
Sachbearbeiter die
Materialrechnungen
in Kopie zur Kontrolle
erhalt und bei GroB-
projekten im Projekt-
ordner abheften kann.

Ziel

Zettel gehen nicht
mehr verloren

Daten werden
automatisch
ibertragen

Reduzierung
Zeitaufwand

Bessere Kontrolle
= Plausibilitats-
prifung

Termin

Ab 2007

Ab
sofort

Verant-
wortung

GF/Sach-
bearbei-
ter/Mon-
teure

GF/Sach-
bearbei-
ter/Fr. ...
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