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Starkung der
Wettbewerbs-
fahigkeit

Sicherung
bestehender
und Schaffung
heuer
Arbeitsplatze

Grundsitze

Um die Wettbewerbsfahigkeit von kleinen und mittleren
Unternehmen des verarbeitenden Gewerbes und der produk-
tionsnahen Dienstleistung zu starken und die Arbeitsplatze
von Beschaftigten zu sichern oder — besser noch — auszu-
bauen, hat das Land Berlin ein Férderinstrument bereitge-
stellt, das aus Mitteln des Europaischen Fonds fir regionale
Entwicklung (EFRE) zu 50 % bezuschusst wird.

Mit Hilfe externer Beratungskompetenz und unter Beteiligung
der Beschéftigten sollen die Potenziale von Unternehmen des
verarbeitenden Gewerbes und der produktionsnahen Dienst-
leistung in Berlin ermittelt und die Umsetzung notwendiger
Veranderungen begleitet werden, damit gemeinsam erarbeite-
te Konzepte nicht — wie oft Ublich —in Schubladen verschwin-
den.

Ziel ist es, durch Erleichterung des Einsatzes von externen
Beratern/innen die Unternehmen und ihre Beschéftigten dabei
zu unterstitzen, ihre Arbeitsorganisation und Geschéftspro-
zesse zu optimieren und Innovationsprozesse zu beschleuni-
gen. So kénnen Unternehmen ihre Wettbewerbsfahigkeit stei-
gern und Arbeitsplatze zukunftsorientiert sichern oder aus-
bauen.

Die vorliegende Handreichung ist ein Leitfaden, der lhnen
Antworten gibt auf folgende Fragen:

=  Was kdnnen Sie von einer guten Beratung im Rahmen
des Forderprogramms ,Potenzialberatung” erwarten?
= Worauf sollten Sie bei ihrer Umsetzung achten?



Themen im
Leitfaden

Richtlinie
vom 1.4.2008

Damit Sie aus diesem Angebot den besten Nutzen ziehen
kdénnen, zeigt lhnen diese Broschire, wer in der Potenzialbe-
ratung welche Aufgaben hat und worauf Sie selber bei der
Auswahl lhres Beratungsunternehmens, beim Vertragsab-
schluss und im Beratungsprozess achten sollten.

= Aufgaben und Zusténdigkeiten bei der Beantragung und
Durchfiihrung einer Potenzialberatung.

=  Foérderhéhe, Zuwendungsempfanger, Férderinhalte, Be-
willigung und Auszahlung

= Empfehlungen zur Auswahl von Beraterinnen und Bera-
tern

=  Empfehlungen zur Vereinbarung von Zielen und Hinwei-
se zur Vertragsgestaltung

= Der betriebliche Handlungsplan als Grundlage fir die
Umsetzung von Verénderungsschritten

=  Erforderliche Antragsunterlagen (Checkliste)?

Die Bewilligung einer Potenzialberatung erfolgt nach der
Richtlinie Uber die Férderung von Potenzialberatungen in der
Fassung vom 1. April 2008. Hier finden Sie ausfiihrliche Hin-
weise zur Antragstellung und zum erforderlichen Verwen-
dungsnachweis nach Abschluss der Beratung.



Anlaufstellen

Aufgaben und Zusténdigkeiten bei der Beantragung und
Durchfiihrung einer Potenzialberatung

Die Antragsbearbeitung und Umsetzung der Potenzialbera-
tung findet in enger Abstimmung mit den Sozialpartnern des
verarbeitenden Gewerbes in Berlin, insbesondere mit der IG
Metall, Verwaltungsstelle Berlin, und dem Verband der Metall-
und Elektroindustrie in Berlin und Brandenburg e.V. statt, so
dass Sie Ihre Ansprechpartner auch dort finden.

Hier die Anschriften:

IG Metall, Verwaltungsstelle Berlin,
Alte Jakobstr. 149, 10969 Berlin

Tel. (030) 253 87 -101/102, Fax -200
E-Mail: berlin@igmetall.de

Internet: www.berlin.igmetall.de

Verband der Metall- und Elektroindustrie
in Berlin und Brandenburg e.V. (VME)
Am Schillertheater 2, 10625 Berlin

Tel. (030) 310 05-127, Fax -240

E-Mail: Jeske@uvb-online.de

Internet: www.vme-net.de,

An welche Stelle sie sich wenden, ist den Unternehmen und
Arbeitnehmervertretern Uberlassen. Bei beiden Anlaufstellen
werden Sie zu diesem Férderprogramm, den inhaltlichen und
formalen Voraussetzungen der Férderung und zu Fragen der



Antragstellung beraten. Beide Stellen priifen jeweils die An-
trage auf Durchflihrung einer Potenzialberatung und leiten sie
an die Senatsverwaltung fir Wirtschaft, Technologie und
Frauen zur Bewilligung weiter. Informationen erteilt auch die
Senatsverwaltung fir Wirtschaft, Technologie und Frauen,
Referat Ill D, Tel. 9013-8120, Mail:
axel.pobbig@senwtf.berlin.de.



Antragsunterlagen

Forderhohe

Zuwendungs-
empfanger

Die Antragsunterlagen erhalten Sie entweder direkt bei den

0. g. Anlaufstellen oder Uber die Senatsverwaltung fir Wirt-
schaft, Technologie und Frauen, Referat Ill D, Martin Luther-
StraBe 105, 10825 Berlin und aus dem Internet (siehe Rick-
seite der Broschure).

Den Antrag missen Sie per Post zuerst an die zustandige
Anlaufstelle schicken oder dort persénlich abgeben. Fir ein
Beratungsgesprach stehen lhnen die Mitarbeiter und Mitarbei-
terinnen der Anlaufstellen gerne zur Verfugung.

Férderhéhe, Zuwendungsempfinger,
Férderinhalte, Bewilligung und Auszahlung

Gefordert werden Zuschusse zu einer Grund- und Aufbau-
beratung. Der Zuschuss fur Beratungen durch externe Bera-
ter/innen betragt fir Unternehmen 50% der in Rechnung ge-
stellten Beratungskosten (ohne Mehrwertsteuer, Reise-
/Nebenkosten), héchstens jedoch 5.000 Euro je MaBnahme.
Je Antragsteller kénnen in der Férderperiode 2007 bis 2013
insgesamt fir Grund- und Aufbauberatung Zuschisse bis
maximal 10.000 Euro gewéahrt werden.

Antragsberechtigt sind Geschéaftsfihrungen und Arbeitneh-
mervertretungen von kleinen und mittleren Unternehmen
(KMU) des verarbeitenden Gewerbes und des produktionsna-
hen Dienstleistungsgewerbe mit Sitz in Berlin.

Als KMU wird ein Unternehmen definiert, das

e nicht mehr als 250 Mitarbeiter/innen beschéaftigt,



Was wird
gefordert?
Beratungsinhalte

einen Jahresumsatz von héchstens 50 Mio. Euro oder ei-
ne Bilanzsumme von hdchstens 43 Mio. Euro jeweils zum
Stichtag des letzten durchgefiihrten Rechnungsabschlus-
ses erzielt,

sich nicht mit 25% oder mehr des Kapitals oder des
Stimmrechts im Besitz eines oder mehrerer Unternehmen
befindet, welche die o. g. Voraussetzungen nicht erfillen.

Alle drei Voraussetzungen missen erfillt sein.

Die Potenzialberatung besteht aus drei Teilen:

Analyse der Starken und Schwéachen des antragstellen-
den Unternehmens.

Erarbeitung von Vorschlagen zur Nutzung der unterneh-
mensinternen Potenziale und externer Ressourcen.

Die Begleitung der ersten Schritte zur Umsetzung der mit
dem Unternehmen und den Beschaftigten entwickelten
Verbesserungen.

Forderféahige Beratungsinhalte sind Fragen bei

der Organisations- und Personalentwicklung
der Arbeitsorganisation

der Optimierung von Geschéaftsprozessen
der Beratung technologischer Innovation
der Anpassung an neue Markterfordernisse

der Hilfe zur ErschlieBung neuer Markte.



Von der Férderung
ausgeschlossen

Bewilligung
durch die

Senatsverwaltung

Auszahlung des
Férderzuschusses

Von der Férderung ausgeschlossen sind Beratungen

e deren Ziel lediglich darin besteht vom Unternehmen
schon beschlossene PersonalabbaumaBnahmen zu ma-
nagen,

e die sich ganz oder Uberwiegend auf Rechts-, Versiche-
rungs- und Steuerfragen, Architektenleistungen, Boni-
tatsgutachten oder auf Erlangung 6ffentlicher Mittel be-
ziehen,

e in deren Rahmen Waren oder Dienstleistungen angebo-
ten und vertrieben werden (Neutralitatsgebot),

e die mit anderen o&ffentlichen Zuschlssen finanziert wer-
den (Kumulierungsverbot),

e die Akquisitions- und Vermittlungstéatigkeiten beinhalten
und

e  Existenzgrindungsberatungen und Beratungen in den
ersten drei Jahren nach Griindung.

Wenn lhr Antrag auf eine Potenzialberatung nach Ihrem Bera-
tungsgesprach bei der Anlaufstelle als férderfahig eingestuft
wurde, wird er an die Bewilligungsbehdérde (die Senatsverwal-
tung fir Wirtschaft, Technologie und Frauen) weitergeleitet
und dort noch einmal geprift. Von dort bekommen Sie Ihren
Bewilligungsbescheid.

Die Auszahlung des Férderzuschusses erfolgt erst nach Be-
endigung der Potenzialberatung und Priifung des Verwen-
dungsnachweises, der zuerst an lhre Anlaufstelle und von
dort an die Bewilligungsbehdrde (die Senatsverwaltung fir
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Aktive Teilnahme
des Unternehmens
und der Arbeitneh-
mervertretung

Freie Wahl des
Beratungs-
unternehmens

Unternehmen als
Antragsteller

Wirtschaft, Technologie und Frauen) geht. Bitte beachten Sie
dazu die Auflagen in der Richtlinie zur Potenzialberatung.

Damit die Beratung erfolgreich sein kann, besteht Ihre Aufga-
be als Unternehmer/in und Arbeitnehmervertretung vor allem
darin, sich aktiv in den Beratungsprozess einzubringen. Zum
Gelingen einer Beratung gehdért auch das Einbeziehen der
von den Verénderungen betroffenen Beschaftigten.

SchlieBlich haben Sie in dem Beratungsprozess mit dem Be-
ratungsunternehmen zu tun, das Sie bei lhrem Anliegen un-
terstitzt. Sie als Unternehmer/in bzw. als Arbeitnehmervertre-
tung sind selbstverstandlich frei in der Auswahl lhres Beraters
oder lhrer Beraterin. Wir empfehlen Ihnen, sowohl bei der
Auswabhl als auch im Beratungsprozess einige Hinweise zu
beachten, auf die im Folgenden naher eingegangen wird.

Empfehlungen zur Auswahl von
Beraterinnen und Beratern

Haufig schlagen Beratungsunternehmen den von lhnen bera-
tenen Unternehmen und Arbeitnehmervertretungen vor, Ihnen
die Antragstellung abzunehmen. Dagegen ist auch grundséatz-
lich nichts einzuwenden. Es sei aber darauf hingewiesen,
dass Sie als Unternehmer/in und Arbeitnehmervertretung den
Antrag gemeinsam stellen und die Zuwendung empfangen.
Sie zeichnen mit lhrer Unterschrift auch dafiir verantwortlich,

11



Erwartungen
abgleichen

Kompetenzen,
Erfahrungen und
Referenzen
erfragen

Mehrere Kontakt-
gesprache fiihren

dass die im Antrag enthaltenen Inhalte den Férderbedingun-
gen entsprechen.

Durch den Beratungsprozess nehmen Berater und Beraterin
Einfluss auf die Entwicklung Ihres Unternehmens. Dabei wird
die Beratungsleistung im Wesentlichen durch das professio-
nelle Selbstverstandnis oder die Beratungsphilosophie des
Beratungsunternehmens bestimmt.

Gleichen Sie deshalb im Vorfeld ab, ob lhre Vorstellungen
von einer Beratung mit denen des Beratungsunternehmens

vereinbar sind.

Der Beratungsprozess erfordert eine gemeinsame Vertrau-
ensbasis zwischen Ihnen und lhrem Beratungsunternehmen.
Beraterin oder Berater mlissen sich der Aufgabe gewachsen
fihlen und den Beratungsprozess lhren Wiinschen und Be-
dirfnissen entsprechend gestalten. Sie sollten daher im Kon-
taktgesprach genau prifen, ob das Beratungsunternehmen
Uber die dafir erforderlichen einschlagigen Kompetenzen, Er-

fahrungen und Referenzen verfligt.

Bevor Sie sich flr ein Beratungsunternehmen entscheiden,
sollten Sie in jedem Fall mit mehreren Beratungsunternehmen
Kontakt aufnehmen. Zu den Inhalten solcher Kontaktgespra-
che sollte auch die Schilderung lhres Anliegens, ein Aus-
tausch Uber gegenseitige Erwartungen und eine Beschrei-
bung der Zielsetzung der Potenzialberatung gehéren.
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Schriftliche Ange-
bote einfordern

Freiwillige Selbst-
Uberprifung
einplanen

Wir empfehlen lhnen auBerdem, sich schriftliche Angebote
vorlegen zu lassen, in denen Gegenstand, Umfang, Metho-
den, Vorgehensweisen und Kosten der Beratung genau auf-
gefiihrt werden. Fiir den Antrag sind drei schriftliche An-
gebote erforderlich.

Ublicherweise haben Berater und Beraterin nach Abschluss
der Beratung ein Interesse daran zu erfahren, wie sich das
beratene Unternehmen weiter entwickelt hat und inwieweit
der gemeinsam entwickelte ,Handlungsplan®, in dem als Er-
gebnis der Beratung konkret umzusetzende Aktivitaten fest-
gehalten sind, in der Praxis realisiert wurde.

Wir empfehlen lhnen daher, einen Beratungstag flr eine
Selbstiberprifung zu reservieren, die einige Wochen oder
Monate nach dem Ende der eigentlichen Beratung, aber noch
innerhalb des Férderzeitraumes liegen sollte.

Bei lhrer Potenzialberatung kénnen Sie einen Durchfiih-
rungszeitraum von maximal zwélf Monaten einplanen
bzw. beantragen.

13



Ziele, Aufgaben,
Vorgehensweisen
und Zeitkontin-

gente definieren

Vertrag erst nach
Erhalt der Bewilli-
gung abschlieBen

Beginn und Ende
des bewilligten
Foérderzeitraumes
beachten

Empfehlungen zur Vereinbarung
von Zielen und Hinweise zur Vertragsgestaltung

Je nachdem, fiir welches Beratungsunternehmen Sie sich
entschieden haben, sind die Methoden und Vorgehensweisen
unterschiedlich. Sie hangen vom jeweiligen Beratungsansatz,
der Ausbildung und den Kompetenzen der Beratenden ab.
Die zu bearbeitenden Aufgaben sind je nach Beratungsanlie-
gen ebenfalls zu definieren.

Vereinbaren Sie mit lhrem Beratungsunternehmen zu Beginn
Ziel, Umfang und Schwerpunkte der Beratung mit den jeweils
dafiir vorgesehenen Zeitkontingenten bzw. Beratungstagen.

Sie diirfen auf keinen Fall den Beratungsvertrag ab-
schlieBen, bevor Ihnen der Bewilligungsbescheid von der
zustandigen Senatsverwaltung zugegangen ist. Ihrem An-
trag auf eine Potenzialberatung dirfen Sie lediglich die drei
Angebote der Beratungsunternehmen beifligen.

Sobald ein datierter Vertrag dem Antrag beigefiigt wird, wird
dies von der Bewilligungsbehdérde als ,vorzeitiger MaBnah-
mebeginn®“ gewertet, der eine Férderung ausschlieBt oder —
bei nachtraglichem Bekanntwerden — die Férderung aufhebt.

Achten Sie bitte unbedingt bei Erhalt des Bewilligungsbe-
scheides auf die darin angegebenen Daten zu Beginn und
Ende des Foérderzeitraumes und auf die im Vertrag mit lhrem
Beratungsunternehmen fixierten Daten der Beratung. Die Be-
ratung darf nicht vor dem Datum des Bewilligungsbe-
scheids anfangen.
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Beratung findet
grundsatzlich im

Unternehmen statt

Falligkeitstermine
fiir Beratungshono-

rar vereinbaren

Beratungshonorar
individuell

vereinbaren

Das in einer Potenzialberatung entwickelte gemeinsame Kon-
zept sollte auch in der betrieblichen Praxis umgesetzt werden
und nicht in der Schublade verschwinden.

Deshalb sollte der Beratungsprozess so gestaltet werden,
dass Berater und Beraterin und im Unternehmen Beschéftigte
persénlich miteinander arbeiten (in Beratungsgesprachen,
Workshops, Interviews etc.). Die Beratung soll daher grund-
satzlich im Unternehmen und mit Beteiligung der Beschéftig-

ten stattfinden.

Wir empfehlen lhnen ferner vertraglich festzuhalten, wann das
vereinbarte Beratungshonorar féllig wird. Sie sollten Bera-
tungshonorare erst nach erbrachter Leistung und nicht im

Voraus bezahlen.

Im Hinblick auf das Beratungshonorar, das Sie individuell mit
Ihrem Beratungsunternehmen vereinbaren, sei noch erwahnt,
dass die Tageshonorare von Beratungsunternehmen sehr
stark variieren. Erfahrungen mit Férderprogrammen wie auch
diverse Studien haben gezeigt, dass sich eine finanzielle Be-
teiligung der Unternehmen an den Beratungskosten positiv
auf den Projekterfolg auswirkt.

Deshalb hat sich der Berliner Senat bewusst dafir entschie-
den, keine Festbetrage zu zahlen, sondern anteilig einen ma-
ximal 50%igen Zuschuss und maximal 5.000 Euro fir eine
Grundberatung und ebenfalls maximal 5.000 Euro fir eine
daran anschlieBende Aufbauberatung zu gewéhren. Eine
Aufbauberatung kann erst beantragt werden, wenn die
Grundberatung bereits bewilligt und durchgefiihrt worden ist.
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Dem Antrag auf Férderung einer Aufbauberatung ist daher ein
Zwischenbericht Uber den bisherigen Beratungsverlauf beizu-
figen, aus dem der erhéhte Beratungsbedarf begriindet er-

kennbar ist.
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Der betriebliche
Handlungsplan

Vollstandigkeits-
erklarung

verfassen

Der betriebliche Handlungsplan
als Grundlage fiir die Umsetzung
von Veranderungsschritten

Im Rahmen der Beratung wird vom Beratungsunternehmen
ein Handlungsplan erstellt, der die erarbeiteten Ziele, eingelei-
tete und vereinbarte Handlungsschritte, Themenschwerpunk-
te und Verantwortlichkeiten mit dem anvisierten Umsetzungs-
datum dokumentiert.

Dieser Handlungsplan dient zum einen als Grundlage fur die
Weiterfiihrung des eingeleiteten Verédnderungsprozesses in
Ihrem Unternehmen. Zum anderen hat er die Funktion, den
Beratungsprozess zu dokumentieren.

Am Ende der Beratung fiigen Sie als Unternehmerin oder Un-
ternehmer den Handlungsplan, der sowohl vom Beratungsun-
ternehmen als auch vom Betriebsrat — falls vorhanden — ge-
genzuzeichnen ist, dem Verwendungsnachweis an die Se-
natsverwaltung bei.

Wir empfehlen lhnen auBerdem, in Ihrem Interesse und auch
im Interesse des Beratungsunternehmens in einer Abnah-
meerklarung bzw. Vollstandigkeitserklarung festzuhalten,
dass die im Angebot formulierten Leistungen auch erbracht

wurden.
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Checkliste flr Antragsunterlagen

Nach Ihrem Beratungsgesprach nimmt die Anlaufstelle lhren
Antrag auf Potenzialberatung entgegen. Zu den Antragsunter-
lagen gehdren:

1. Der komplett ausgefiillte Férderantrag mit Anlagen (u. a.
De-minimis-Erklarung) und Unterschrift der Geschéaftsfiih-

rung und der Arbeithehmervertretung.

2. Eine Kopie der Handelsregistereintragung bei privaten
Unternehmen bzw. bei nicht eingetragenen Unterneh-
men: Kopie der Gewerbeanmeldung und gegebenenfalls
eine Kopie des Gesellschaftsvertrages.

3. Eine kurze Unternehmensdarstellung (Alter, Branche,
Anzahl der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter etc.) auf dem

Antragsformular.

4. Drei Beratungsangebote, die Aussagen zur Ausgangsla-
ge im Unternehmen, Gegenstand, Umfang, Methoden
und Kosten der Beratung enthalten.

Sie sollten bei der Festlegung des Beratungsbeginns in Inrem
Antrag darauf achten, dass die Bearbeitung Ihres Antrages
bei der Senatsverwaltung ca. zwei Wochen in Anspruch
nimmt. Lassen Sie sich dazu von lhrer Anlaufstelle beraten.
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Wir hoffen, dass lhnen der vorliegende Leitfaden Tipps und
Anregungen liefert, um lhre Projekt mit der Potenzialberatung

erfolgreich umzusetzen.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg und stehen lhnen gerne fir
weitere Fragen zur Verfligung.

Berlin, Mai 2009
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Diese Broschiire, sowie die Richtlinie und die Antragsunterlagen kén-
nen angefordert werden bzw. aus dem Internet heruntergeladen wer-

den bei:

Senatsverwaltung fir Wirtschaft, Technologie und Frauen,
Referat lll D Potenzialberatung

Martin-Luther-Str. 105

10825 Berlin

E-Mail: axel.pobbig@senwtf.berlin.de

Download: http://www.berlin.de/sen/wirtschaft/foerderung
/foerderprogramme.html

IG Metall Verwaltungsstelle Berlin

Alte Jakobstr. 149

10969 Berlin

E-Mail: berlin@igmetall.de

Download: http://netkey40.igmetall.de/homepages/
vst_berlin_neu/schwerpunkte/potenzialberatung.html

Verband der Metall- und Elektroindustrie (VME)

in Berlin und Brandenburg e.V.

Am Schillertheater 2

10625 Berlin

E-Mail: jeske@uvb-online.de

Download: http://www.vme-net.de/vme/leistungen/wirtschaft/ 2009-02-
04-Potentialberatung.php

Diese Broschiire wird von der Europaischen Union kofinanziert (Eu-
ropaischer Fonds fir regionale Entwicklung).
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