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1. Zur Einfiihrung

Die Unternehmensleitung ist standig gefordert Entscheidungen zu treffen, oft mit weitrei-
chenden Folgen. Haufig liegen nicht alle daflir erforderlichen Informationen vor, sodass vor
und auch nach erfolgter Entscheidung Unsicherheit darliber besteht, ob richtig entschieden
worden ist. Untersuchungen zeigen, dass Unternehmen, die in kritischen Entscheidungssitua-
tionen den Rat von Unternehmensberatern suchen, sich im Durchschnitt besser entwickeln,
als solche, die grundsatzlich alle Probleme alleine I16sen wollen. Das zeigen u. a. auch die Er-
hebungen der Gesellschaft fiir innovative Beschaftigungsférderung mbH. Der Blick von auBen
ist oft hilfreich. Er erdffnet neue Perspektiven, er hilft, die eigenen blinden Flecken auszu-
leuchten und verbessert die Entscheidungsgrundlage.

Aber langst nicht jeder Berater/jede Beraterin ist geeignet. Es gibt gute und schlechte, quali-
fizierte und weniger qualifizierte. Einige verfligen Uber die notwendigen fachlichen und
kommunikativen Fahigkeiten, die Ihr Unternehmen in seiner aktuellen Situation benétigt, an-
dere mdgen qualifiziert sein, nur, deren Qualifikationen sind nicht die, die Ihr Unternehmen
fur die aktuelle Problemlésung bendtigt. Bei wieder anderen stimmt mdglicherweise die
»,Chemie" nicht.

Fir eine gute und fruchtbare Zusammenarbeit mit Unternehmensberaterinnen und -beratern
muss aber alles stimmen: Der Berater oder die Beraterin muss Uber genau die fachlichen und
kommunikativen Fahigkeiten verfligen, die Ihr Unternehmen aktuell bendtigt. AuBerdem
muss die Zusammenarbeit auch auf der personlichen Ebene vertrauensvoll und ,stimmig"
sein.

Die Zusammenarbeit mit einem Beratungsunternehmen ist also nicht einfach. Das fangt
schon bei der Auswahl des Beraters oder der Beraterin an. Was erwarte ich von einer Unter-
nehmensberatung? Wie finde ich den fiir mich richtigen Berater oder die flir mich richtige
Beraterin? Was ist wahrend der Beratung zu beachten? Wie werden Losungen erarbeitet?
Uberlasse ich alles dem Berater/der Beraterin oder arbeiten wir gemeinsam an L&sungs-
ideen? Wie werden die Ergebnisse so gesichert, dass sie meinem Unternehmen auch nach
Ende der Beratung flr die weitere Entwicklung zur Verfiigung stehen?

Der vorliegende Leitfaden soll Sie dabei unterstitzen, die Zusammenarbeit mit einem Unter-
nehmensberater oder einer Unternehmensberaterin so zu gestalten, dass sie fir Ihr Unter-
nehmen mdglichst fruchtbar und gewinnbringend verlauft.

Mit diesem Leitfaden wenden wir uns an kleine und mittelstandische Unternehmen, die bis-
lang wenig Einblicke in die Zusammenarbeit mit Beratungsunternehmen haben.

Der Leitfaden gliedert sich nach den zeitlichen Phasen der Beratung:
1.  Was ist vor der Beauftragung eines Beratungsunternehmens zu beachten?

2.  Wie gestalten Sie die Zusammenarbeit mit dem Beratungsunternehmen wahrend der
Beratung

3. Wie sichern Sie die Ergebnisse am Ende der Beratung?
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Dieser Leitfaden wurde von der G.I.B. Gesellschaft fiir innovative Beschaftigungsférderung
mbH, Bottrop, im Rahmen des Forschungsprojektes KMU-INNOSTRAT (www.kmu-
innostrat.de) entwickelt. Die G.I.B. ist eine Beratungsgesellschaft des Landes Nordrhein-
Westfalen und beschaftigt sich seit 25 Jahren mit der Qualitatsverbesserung der Unterneh-
mensberatung fir kleine und mittelstandische Unternehmen.

2. Was ist vor der Beauftragung eines Beratungsunterneh-
mens zu beachten?

2.1 Beschreiben Sie Ihre Problemlage

Bevor Sie sich auf die Suche nach einem fiir Sie geeigneten Beratungsunternehmen machen,
sollten Sie fir sich klaren, warum Sie mit einem Beratungsunternehmen zusammenarbeiten
wollen und was Sie von dieser Zusammenarbeit erwarten.

Was ist Ihr Anlass, externe Unterstiitzung anfragen zu wollen? Gibt es ein konkretes Prob-
lem, das gel6st werden soll? Wie lasst es sich beschreiben?

Die nachfolgenden Stichworte kdnnen helfen, die eigene Fragestellung zu konkretisieren:

Liquiditat, Investitionen und Finanzierung

Sicherstellung der Zahlungsfahigkeit

Mittel- und langfristige Finanzierungsmdglichkeiten

Offentliche Fordermdglichkeiten

Cash-Flow und Binnenfinanzierung

Eigenkapitalbasis und Rentabilitat

Haftungsfragen, Birgschaften, Sicherheiten

Zusammenarbeit mit Kreditinstituten, Rating, Vorbereitung eines Bankgespraches
Investitionsvorhaben, Einfihrung neuer Technologien

Kosten

Entwicklung der Kostenstruktur
Ansatzpunkte fiir Kostensenkungen
Aufbau eines operativen Controllings
Kalkulation

Absatzmanagement

Neukundengewinnung und Pflege der Bestandskunden
Marktauftritt und Vertriebsstruktur

Entwicklung einer Marketingstrategie

Werbung

Inkasso


http://www.kmu-innostrat.de/
http://www.kmu-innostrat.de/

Personal

Personalbeschaffung und Einarbeitung

Personalentwicklung, Ausbildung und Weiterbildungsbedarfsplanung

Demografische Entwicklung

Verglitungsfragen

Arbeitszeitgestaltung

Arbeitschutz und Gesundheitsmanagement

Partizipation der Beschaftigten, Zusammenarbeit mit Betriebsrat und Gewerkschaften
Personalabbau

Produkte und Dienstleistungen
Markterkundung und Wettbewerbsfahigkeit
Produkt- und Dienstleistungsentwicklung
Qualitatsmanagement und Zertifizierungen
Termintreue

Einkauf, Lieferanten

Kooperation, Outsourcing

Organisation

Unternehmensstruktur

Aufbau- und Ablauforganisation
Stellenbeschreibungen

Produktionsplanung und Steuerung

Internes und externes Schnittstellenmanagement
Fragen der Organisationsentwicklung

Unternehmensstrategie

Analyse von Starken und Schwachen, Chancen und Risiken
Strategieentwicklung, mittel- und langfristige Ziele des Unternehmens
Erforderliche Veranderungen und Weiterentwicklungen
Unternehmensleitbild

Stakeholder-Management

Strategisches Controlling

Innovationsstrategie

Produkt- und Dienstleistungsinnovationen

Prozessinnovationen

Sprunginnovationen, kontinuierlicher Verbesserungsprozess
Zusammenarbeit mit Lieferanten und Kunden

Zusammenarbeit mit Forschungseinrichtungen und Dienstleistern
Nutzung offentlicher Férderangebote

Nutzung von Innovationsnetzwerken und Clustern



Fiihrung und Management

Fragen der Flihrungskompetenz und der Unternehmer(innen)persdnlichkeit
Generationswechsel und Unternehmenstibergabe

Aufbau von Flihrungsnachwuchs

Nutzung von Managementtechniken

Flhrungsmodelle und -stile

Motivationsstrategien

Unternehmenskultur

Qualitatsanspriiche

Kundenorientierung

Wettbewerbsverhalten

Gesellschaftliche Verantwortung des Unternehmens

Toleranz, Respekt, Vertrauen im Alltag

Corporate Identity als Bild des Unternehmens bei Kunden und Beschaftigten

Diese Auflistung ist sicherlich unvollstandig. Erganzen Sie die hier beispielhaft genannten
Themen bezogen auf Ihr Unternehmen und bezogen auf Ihre aktuelle Fragestellung.

Oft lasst sich die Problemlage nicht genau beschreiben. Es kommt haufig vor, dass Sie ein
~mulmiges Gefiih[* plagt und Sie nicht genau sagen kénnen, woran es liegt und was getan
werden muss. Unternehmensberater héren haufig den Satz: ,Ich habe den Eindruck, es
kdnnte besser laufen, ich weiB aber nicht genau, woran es liegt und was geandert werden
sollte."

Bevor Sie diese Frage mit dem Berater oder der Beraterin Ihrer Wahl besprechen kénnen gilt
es, den oder die flir Sie richtige/n zu finden.

2.2 Wie finden Sie ein passendes Beratungsunternehmen?

Sie haben fir sich die Themen einer méglichen Beratung konkretisiert. Werfen wir nun einen
Blick auf die am Markt verfligbaren Beratungsunternehmen. Sobald Sie mit der Recherche
beginnen, etwa auf den Gelben Seiten oder im Internet, werden Sie sich mit einer Flut von
unterschiedlichsten Angeboten konfrontiert sehen, die vor allem zweierlei bewirkt: Verwir-
rung und Verunsicherung. Dies liegt daran, dass es kaum formale Vorgaben flr Beratungs-
unternehmen gibt. Es gibt weder einen vorgeschriebenen Ausbildungsgang, wie etwa bei
Arzten, Rechtsanwélten, Steuerberatern, noch eine entsprechende Kammer, noch einen ein-
schlagigen Berufsverband. Insbesondere die vielen kleinen und mittelstéandischen Beratungs-
unternehmen sind nicht verbandlich organisiert. Dies alles fiihrt dazu, dass jeder ein Bera-
tungsunternehmen griinden kann; der Begriff ist nicht geschiitzt.

Umso schwieriger ist es bei der Vielfalt des Angebotes, das Beratungsunternehmen zu identi-
fizieren, das flir Sie geeignet ist und das Ihren Qualitatsanspriichen genlgt.



2.2.1 Unterscheidungsmerkmale von Beratungsunternehmen

Wenn Sie einen Blick auf das Angebot werfen, werden Sie feststellen, dass sich die Bera-
tungsunternehmen nach unterschiedlichen Kriterien ausdifferenzieren.

UnternehmensgroBe

Beratungsunternehmen unterscheiden sich zum einen nach ihrer GréBe. Es gibt eine Vielzahl
von Kleinstunternehmen, die von einem Berater oder einer Beraterin gefiihrt werden. Sie fin-
den viele Sozietaten mit zwei bis zehn Beratern und Beraterinnen und natirlich auch mittlere
und groBere Beratungsunternehmen bis hin zu bérsennotierten Konzernen.

Fir kleine und mittelstéandische Unternehmen kommen im Wesentlichen die kleineren Bera-
tungsunternehmen infrage.

Differenzierung nach betriebswirtschaftlichen Funktionen

Viele Beratungsunternehmen werben damit, sich auf bestimmte betriebswirtschaftliche Funk-
tionen oder Einzelaspekte spezialisiert zu haben, so z. B. Existenzgriindung, Marketing, Fi-
nanzierung, Personal, IT, Qualitdtsmanagement, Flihrung usw.

Differenzierung nach Kundengruppen

Beratungsunternehmen definieren sich haufig auch als Spezialisten flir bestimmte Kunden-
gruppen, etwa fir Handwerksbetriebe, Einzelhandel, Medienunternehmen, Produktionsunter-
nehmen, unterschiedliche Dienstleistungssparten wie etwa Gesundheitsdienstleistungen,
Non-Profit-Organisationen usw.

Beratungsverstandnis und methodisches Vorgehen

Ein weiteres zentrales Unterscheidungsmerkmal von Beratungsunternehmen ist deren Bera-
tungsverstandnis und die daraus resultierenden Beratungsmethoden. Berater und Beraterin-
nen kdnnen Ihnen gegeniber ganz unterschiedliche Rollen einnehmen. Wenn Sie beispiels-
weise Finanzierungsfragen klaren wollen, dann brauchen Sie méglicherweise einen Experten,
der sozusagen als Ghostwriter fir Sie einen Businessplan erstellt und der Bank gegentiber als
Ihr Interessensvertreter auftritt. Wenn Sie einen Organisationsentwicklungsprozess ein-
schlieBlich Teamentwicklung und Weiterbildungsplanung in Auftrag geben wollen, benétigen
Sie vermutlich eher eine Person, die als Prozessberater, Moderater, vielleicht auch Mediator
den Entwicklungsprozess in Threm Unternehmen begleitet. Liegt der Schwerpunkt auf Kom-
petenzentwicklung, werden Sie eher eine Person bendtigen, die sich als Coach oder Trainer
definiert.

Das eigene Rollenverstandnis, der eigene Beratungsansatz wird von vielen Beratungsunter-
nehmen nicht explizit beschrieben. Insbesondere Beratungsunternehmen, die sich als Exper-
ten sehen, die flir Sie Probleme l6sen wollen, thematisieren ihr Beratungsverstandnis haufig
nicht, sondern setzen diese Expertenrolle als selbstverstandlich voraus.



Insbesondere dann, wenn Sie als Auftraggeber/Auftraggeberin nicht nur Probleme I6sen las-
sen wollen, sondern selbst lernen wollen, zukiinftig derartige Fragestellungen selbst zu I6sen,
empfehlen sich dialogische, interaktive Beratungsansatze, bei denen der Berater/die Berate-
rin zusammen mit Ihnen und ausgewahlten Beschaftigten maBgeschneiderte Losungen ent-
wickelt. Beratungsunternehmen, die einen solchen prozess- und beteiligungsorientierten Be-
ratungsansatz pflegen, weisen in der Regel explizit darauf hin.

Zur Bearbeitung von Fragestellungen, mit denen sich das Unternehmen immer wieder be-
schaftigen muss, empfehlen wir Beratungsunternehmen, die eher einen dialogorientierten
Prozess- und beteiligungsorientierten Beratungsansatz wahlen. Gleichwohl miissen auch sol-
che Beratungsunternehmen liber entsprechende fachliche und branchenspezifische Kenntnis-
se und Erfahrungen verfligen.

2.2.2 Hinweise zur Auswahl eines Beratungsunternehmens

Diese Vorliberlegungen mdgen Ihnen helfen, das uniibersichtliche Angebot zu sortieren. Al-
les dies sagt noch recht wenig Uber die Qualitat von Beratungsunternehmen aus. Um hier ei-
ne Vorauswahl treffen zu kénnen raten wir, sich Beratungsunternehmen empfehlen zu las-
sen. Solche Empfehlungen kénnen von Unternehmensverbéanden, berufsstéandischen Organi-
sationen, Geschaftsfreunden und -freundinnen, von Organisationen der Wirtschaftsférderung
u. a. ausgesprochen werden.

Eine gute Mdglichkeit, potenziell interessante Beraterinnen oder Berater anzutreffen, bieten
Fachvortrage oder Workshops im Rahmen von entsprechenden Veranstaltungen ihres Berufs-
oder Wirtschaftsverbandes oder von entsprechenden lokalen Organisationen der Wirtschafts-
forderung. Diese Organisationen diirfen im Ubrigen keine Empfehlungen fiir einzelne Bera-
tungsunternehmen aussprechen, kénnen Ihnen aber helfen, sich im Angebot zu orientieren.

Viele Beratungsunternehmen betreiben eine sogenannte Kaltakquisition. Sie rufen ungefragt
maoglichst viele potenzielle Auftraggeber an und hoffen darauf, von dem einen oder anderen
einen Termin flr ein Erstgesprach zu erhalten. Wir empfehlen, sich solchen ungebetenen An-
rufen gegeniliber zurlickhaltend zu verhalten.

2.3 Das Erstgesprach

Nachdem Sie fiir sich das Thema und die Zielsetzung einer Unternehmensberatung einge-
grenzt haben, nachdem Sie auch eine Vorstellung entwickelt haben, wie Sie sich die Zusam-
menarbeit mit einem Berater/einer Beraterin vorstellen kénnten, und dartiber hinaus mogli-
che, fir Sie interessante Beratungsunternehmen identifiziert haben, sollten Sie mit mindes-
tens zwei bis drei dieser Beratungsunternehmen ein kostenloses Erstgesprach flihren. Ein
solches Erstgesprach, auch Kontaktgesprach genannt, ist brancheniblich und dient der Auf-
tragsklarung eines moglichen Beratungsauftrages. Dazu gehdrt auch die Schilderung Ihres
Anliegens, die gegenseitigen Erwartungen und die Zielsetzung der Beratung.

Sollte ein Beratungsunternehmen ein solches kostenloses Erstgesprach ablehnen, ist dies ein
Ausschlusskriterium.



Kompetenzen, Erfahrungen und Referenzen erfragen

Der Beratungsprozess erfordert eine gemeinsame Vertrauensbasis zwischen Ihnen und Ih-
rem Beratungsunternehmen. Berater oder Beraterinnen miissen sich der Aufgabe gewachsen
fuhlen und den Beratungsprozess Ihren Wiinschen und Bedtirfnissen entsprechend gestalten
kdnnen. Sie sollten daher in Ihrem Kontaktgesprach genau priifen, ob das Beratungsunter-
nehmen Uber die dafiir erforderlichen einschlagigen Kompetenzen, Erfahrungen und Refe-
renzen verfligt.

Durch den Beratungsprozess nehmen Berater oder Beraterinnen Einfluss auf die Entwicklung
Ihres Unternehmens. Dabei wird die Beratungsleistung im Wesentlichen durch das professio-
nelle Selbstverstandnis oder die Beratungsphilosophie des Beratungsunternehmens be-
stimmt. Gleichen Sie deshalb im Vorfeld ab, ob Ihre Vorstellungen von einer Beratung mit
denen des Beratungsunternehmens vereinbar sind. Sie sollten hierbei auch darauf achten,
dass die vom Beratungsunternehmen vorgeschlagenen MaBnahmen Ihren Vorstellungen ent-
sprechen und zu Ihrem Unternehmen ,passen®.

Mdglicherweise ist das von Ihnen favorisierte Beratungsunternehmen auch Mitglied in einem
Berufsverband, der seinerseits Qualitatskriterien fir die ihm angehdrenden Organisationen
aufstellt. Sie sollten sich daher nach einer mdglichen Mitgliedschaft in Berufsverbanden oder
nach dem Qualitatsverstéandnis des Beratungsunternehmens erkundigen.

Unabhéangigkeit des Beraters/der Beraterin liberpriifen

Um in Threm Interesse beraten zu kénnen, missen Berater oder Beraterinnen unabhangig
sein. Dies setzt auch voraus, dass sie keine konkurrierenden Interessen verfolgen. Priifen Sie
ggf. ob ein Interessenkonflikt dadurch entstehen kdnnte, dass das Beratungsunternehmen
bereits fur ein Konkurrenzunternehmen tatig ist. Einige Berater oder Beraterinnen machen
diese Grundsatze zum festen Bestandteil ihrer Vertrége. Sie verpflichten sich zu Objektivitat
und Neutralitat, zu Vertraulichkeit im Umgang mit Kundendaten, zu fairem Wettbewerb und
angemessener Preisbildung.

Mehrere Kontaktgesprache fiihren

Bevor Sie sich fir ein Beratungsunternehmen entscheiden, sollten Sie in jedem Fall mit meh-
reren Beratungsunternehmen Kontakt aufnehmen, um Uber entsprechende Vergleichsmég-
lichkeiten zu verfligen.

2.4 Offentliche Beratungsférderung

Bund und Lander foérdern die Inanspruchnahme von Unternehmensberatungsleistungen mit
einer Reihe unterschiedlicher Férderprogramme. Erkundigen Sie sich bei Ihrem Berufsver-
band, bei der ortlichen Wirtschaftsforderung oder anderen einschlégigen Organisationen
nach moglichen Programmen. Auch die Beratungsunternehmen selbst kénnen hier Empfeh-
lungen geben.
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Der Hinweis von Beratern und Beraterinnen auf mdgliche Fordermittel sollte allerdings nie-
mals der primare Grund sein, ein Beratungsunternehmen zu beauftragen. Entscheidend ist,
dass Sie den Eindruck haben, das fir Sie ,richtige™ Beratungsunternehmen gefunden zu ha-
ben.

Wenn Sie sich im Grundsatz fiir eine Beratung und fiir einen Berater oder eine Beraterin ent-
schieden haben kann es durchaus interessant sein, eines der verfliigbaren Beratungsforde-
rungsprogramme in Anspruch zu nehmen. Dafiir spricht natiirlich der finanzielle Zuschuss
von ca. 30 — 50 % der Beratungskosten. Mindestens genauso wertvoll kénnen die Dienstleis-
tungen und Rahmenbedingungen sein, die rund um diese Programme angeboten werden.

In aller Regel sind Sie als Auftraggeber oder als Auftraggeberin der Beratung auch der An-
tragsteller/die Antragstellerin flir den Beratungszuschuss. Der Antrag ist in der Regel vor Ab-
schluss des Beratungsvertrages von Ihnen bei einer entsprechenden Stelle einzureichen. Bei
diesen Stellen handelt es sich um Agenturen der jeweiligen Beratungsforderungsprogramme
und heiBen Anlaufstellen, Beratungsstellen, Leitstellen o. &. In der Regel sind sie angesiedelt
bei den Wirtschaftsférderungen, Kammern (Handwerkskammer, IHKs), Regionalagenturen
(NRW) oder anderen regionalen oder lokalen Einrichtungen. Im Internet finden Sie fir das
jeweilige Forderprogramm die zustandigen und fir Sie ortsnah zu ereichenden Agenturen.
Diese Agenturen bieten in der Regel eine Erstberatung an, die Sie nutzen kdnnen, um Ihr
Beratungsanliegen zu konkretisieren und zu Uberprifen, ob und wie das jeweilige Programm
von Thnen genutzt werden kann. Mit den Agenturen kdnnen Sie mdglicherweise auch abkla-
ren, ob Ihr Beratungsanliegen zum ausgewahlten Beratungsunternehmen passt. Falls Sie
sich noch nicht fir ein Beratungsunternehmen entschieden haben, kdnnen Ihnen die Agentu-
ren auch bei der Beraterauswahl behilflich sein. Die Richtlinien der Beratungsférderungspro-
gramme formulieren darliber hinaus Rahmenbedingungen fiir zuschussfahige Beratungen,
die auf die Beratung Einfluss nehmen kdnnen. So verlangen einige Beratungsférderungspro-
gramme, dass ein bestimmter Anteil der Beratung interaktiv zu gestalten und in Zusammen-
arbeit mit Ihnen als Auftraggeber/Auftraggeberin zu erbringen ist oder es werden Rahmen-
bedingungen flr die Abschlussdokumentation der Beratung festgelegt. Ziel dieser Vorgaben
ist es, Mindeststandards zu formulieren und die Qualitdt der Beratungsleitungen zu verbes-
sern.

2.5 Der Beratungsvertrag

Eine Unternehmensberatung wird zwischen Ihnen und dem Beratungsunternehmen mit ei-
nem Beratungsvertrag vereinbart. Dieser sollte klar, verstandlich und fir Ihr Unternehmen
individuell formuliert sein und alle Ihnen wichtigen Punkte enthalten.

Schriftliche Angebote einfordern

Wir empfehlen Ihnen weiterhin, sich schriftliche Angebote vorlegen zu lassen, in denen Ge-
genstand, Umfang, Methoden, Vorgehensweisen und Kosten der Beratung genau aufgefiihrt
werden.
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Ziele und Inhalte der Beratung beleuchten

Sie sollten im Vorfeld auch Chancen und Grenzen der Beratung thematisieren und Zeitpunkte
fur Kontrollschleifen im Beratungsprozess einplanen, zu denen Sie gemeinsam mit Ihrem Be-
rater oder Ihrer Beraterin reflektieren, ob das Beratungsziel und die Inhalte noch stimmen
oder Kurskorrekturen vorgenommen werden sollten.

Selbstiiberpriifung einplanen

Ublicherweise haben Beraterinnen und Berater nach Abschluss der Beratung ein Interesse
daran zu erfahren, wie sich Ihr Unternehmen weiterentwickelt hat und inwieweit die gemein-
sam entwickelten weiteren Planungsschritte in der Praxis realisiert wurden. Wir empfehlen
Ihnen, einen Beratungstag fiir eine Selbstliberpriifung zu reservieren, die einige Wochen
nach dem Ende des eigentlichen Beratungsprozesses durchgefiihrt werden sollte.

Beratungsvertrag ist kiindbar

Wenn Sie trotz griindlicher Priifung in der laufenden Beratung zu dem Ergebnis kommen,
dass Sie sich in der Auswahl Ihres Beratungsunternehmens geirrt haben, die gewlinschten
Kenntnisse nicht vorhanden sind oder Sie feststellen missen, dass ,die Chemie nicht
stimmt®, so kdnnen Sie die Beratung jederzeit beenden (Dienstvertragsrecht gem. §§ 627
und 628 BGB).

Ziele, Aufgaben, Vorgehensweisen und Zeitkontingente definieren

Je nachdem, flir welches Beratungsunternehmen Sie sich entschieden haben, sind die Me-
thoden und Vorgehensweisen unterschiedlich. Sie hangen vom jeweiligen Beratungsansatz
und von der Ausbildung und den Kompetenzen der Beratenden ab. Die zu bearbeitenden
Aufgaben sind je nach Beratungsanliegen ebenfalls zu definieren. Vereinbaren Sie mit Ihrem
Beratungsunternehmen zu Beginn Ziel, Umfang und Schwerpunkte der Beratung mit den je-
weils dafiir vorgesehenen Zeitkontingenten bzw. Beratungstagen.

Dokumentation

Vereinbaren Sie mit dem Beratungsunternehmen die kontinuierliche Dokumentation des Be-
ratungsprozesses mit Hilfe entsprechender Ergebnisprotokolle und vereinbaren Sie einen
Zeitraum, innerhalb dessen diese Protokolle vom Beratungsunternehmen vorzulegen sind
(z. B. innerhalb einer Woche).

Bei 6ffentlicher Forderung

Einige Forderprogramme setzen voraus, dass die formelle Beratungsbeauftragung erst nach
der Beantragung der Forderung bzw. nach dessen Bewilligung abgeschlossen werden darf.
Priifen Sie die entsprechenden Forderrichtlinien.
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Ort der Beratung

Es empfiehlt sich, dass Sie sich mit dem Beratungsunternehmen dariiber abstimmen, wo die
Beratung stattfindet. Insbesondere die interaktiven Teile der Beratung, bei denen der Berater
oder die Beraterin mit Ihnen und/oder Threm Team arbeitet, sollten in Ihrem Unternehmen
stattfinden. Gesprache mit Banken, Behdrden, Lieferanten, Kunden usw. finden sinnvoller
Weise bei den jeweiligen Gesprachspartnern statt. Fir Hintergrundrecherchen ist es moglich-
erweise sinnvoll, dass der Berater oder die Beraterin diese im Beratungsunternehmen erar-
beiten. Damit Sie und Ihre Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen einen mdglichst groBen Nutzen
haben ist es empfehlenswert, den Beratungsprozess so zu gestalten, dass Berater oder Bera-
terinnen und Unternehmensvertreter oder Unternehmensvertreterinnen persdnlich miteinan-
der arbeiten (in Beratungsgesprachen, Workshops, Interviews etc.). Die Beratung sollte da-
her grundsatzlich im Unternehmen und mit Beteiligung von Unternehmensbeschaftigten
stattfinden.

Falligkeitstermine fiir Beratungshonorar vereinbaren

Wir empfehlen Ihnen ferner, vertraglich festzuhalten, wann das vereinbarte Beratungshono-
rar fallig wird. Sie sollten Beratungshonorare erst nach erbrachter Leistung und nicht im Vo-
raus bezahlen. Vor allem bei langer dauernden Beratungen hat es sich bewahrt, flir das Be-
ratungshonorar zwei oder ggf. mehrere Falligkeitstermine zu vereinbaren.

Beratungshonorar individuell vereinbaren

Die Beratungshonorare variieren zum Teil sehr stark. Priifen Sie die verschiedenen schriftli-
chen Angebote auch hinsichtlich der Beratungskosten und vereinbaren Sie mit dem Bera-
tungsunternehmen ein individuelles Beratungshonorar.

3. Wie gestalten Sie die Zusammenarbeit mit dem Beratungs-
unternehmen wahrend der Beratung?

3.1 Partnerschaftliche Zusammenarbeit im Beratungsprozess

Das Beratungsunternehmen Ihrer Wahl sollte die Zusammenarbeit mit Ihnen in partner-
schaftlicher Weise gestalten.

Projektsteuerung

Die Projektsteuerung erfolgt in enger Abstimmung mit Ihnen, d. h. das Vorgehen des Bera-
tungsunternehmen muss in jedem Punkt mit Ihnen abgestimmt werden. Bei unabgesproche-
nen Alleingangen des Beratungsunternehmens sollten Sie den Abbruch der Beratung in Er-
wagung ziehen.
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Verstandliche Sprache

Es kommt vor, dass Beratungsunternehmen Sie mit einer abgehobenen, unversténdlichen
Fachsprache beeindrucken wollen. Qualifizierte Beratungsunternehmen haben das nicht n6-
tig. Bestehen Sie auf kontinuierliche Kommunikation mit dem Beratungsunternehmen in einer
klaren, verstandlichen Sprache sodass Sie jederzeit tber die Vorgehensweise und (Zwischen)
-ergebnisse informiert sind.

Verbesserung der Problemlosungskompetenz Ihres Unternehmens

In der Beratung werden mdglicherweise Spezialfragen behandelt, die nicht zu Threm Tages-
geschaft gehdren wie etwa Investitions- und Finanzierungsfragen, rechtliche Probleme u. a.
In diesen Fallen kann es sinnvoll sein, das Beratungsunternehmen als Experten anzufragen,
das in Ihrem Auftrag fiir Sie diese Fragen l6st, ohne dass Sie selbst dabei Experte flir die L6-
sung solcher Fragestellungen werden. In vielen anderen Fallen werden in Beratungsprojek-
ten aber Fragen bearbeitet, die Ihre alltagliche Arbeit beeinflussen wie z. B. die Weiterent-
wicklung Ihrer Produkte und Dienstleistungen, die Fortschreibung Ihres Marketingansatzes,
Fragen der Organisationsgestaltung und -entwicklung, Fragen der Personalentwicklung und
der Weiterbildung, die Einflihrung eines Mahnwesens oder anderes. In diesen Fallen sollte
der Beratungsprozess so angelegt sein, dass Sie als Auftraggeber/Auftraggeberin das Pro-
zess- und Fach-Knowhow des Beratungsunternehmens nutzen kénnen, um flir Ihr Unter-
nehmen eine individuelle, maBgeschneiderte Lésung zu erarbeiten. Geben Sie sich hier nicht
mit Standardvorschléagen des Beratungsunternehmens zufrieden.

In diesen Fallen sollte das Beratungsunternehmen nicht nur externer Problemléser fir fachli-
che Fragen sein, sondern auch Prozessgestalter des Beratungsprozesses. Die Zielsetzung der
Beratung besteht jetzt darin, dass Sie als Auftraggeber/Auftraggeberin im Prozess der Erar-
beitung einer maBgeschneiderten, individuellen Lésung lernen, zukiinftig derartige Fragestel-
lungen selbst I6sen zu kénnen. Dazu empfiehlt sich ein dialogischer, interaktiver Beratungs-
ansatz, bei dem Ihr Beratungsunternehmen nicht in erster Linie die Probleme flr Sie l6st,
sondern Ihnen und Ihrem Unternehmen dabei hilft, die Probleme selbst zu l6sen.

Beschiftigte in die Beratung einbeziehen

In aller Regel empfiehlt es sich, betroffene Beschaftigte in die Beratung einzubeziehen. Dies
beginnt bereits bei der Problemanalyse. Wenn die von einem betrieblichen Problem betroffe-
nen Beschaftigten bereits bei der Formulierung der Fragestellung beteiligt werden, wird diese
schon zu Beginn aus verschiedenen Perspektiven beleuchtet. Auch bei der Erarbeitung von
Losungsvorschlagen empfiehlt es sich, die Beschaftigten einzubeziehen. Dadurch kdnnen
maoglichst viele Aspekte und mégliche Schwierigkeiten bei der Umsetzung bereits von Beginn
an bericksichtigt werden. Indem die Veranderungsvorschlage unter Einbezug der Beschaftig-
ten erarbeitet werden steigt die Akzeptanz der anschlieBenden betrieblichen Veranderungen.
Insofern lasst sich der Erfolg eines Beratungsprojektes durch den Einbezug der Beschaftigten
in mehrerlei Hinsicht verbessern.
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3.2 Kontrolischleifen einplanen

Im Rahmen des Erstgespraches haben Sie mit dem Beratungsunternehmen eine Auftragskla-
rung herbeigeflihrt und diese in einem Beratungsvertrag schriftlich niedergelegt. Dies ist kei-
ne Garantie dafiir, dass die Beratung Ihren Wiinschen entsprechend verlauft. Beratungspro-
zesse entfalten naturgemaB Eigendynamiken. Es ereignen sich unvorhergesehene und unge-
plante Ereignisse, die bei Vertragsabschluss nicht bedacht worden sind und mdglicherweise
auch nicht bedacht werden konnten. Dies ist nicht die Ausnahme sondern die Regel in Bera-
tungsprojekten. Es handelt sich insofern um Unvorhergesehenes, das bei Vertragsabschluss
auch unvorhersehbar war. Umso wichtiger ist es, dass Sie sich wahrend des Beratungspro-
zesses immer wieder mit Ihrem Berater/Ihrer Beraterin riickkoppeln und sich gemeinsam
darliber verstandigen, ob der Beratungsprozess weiterhin in Ihrem Interesse zur Erflllung
der von Ihnen gesetzten Ziele verlauft und in einem Klima stattfindet, dass der Zukunft Ihres
Unternehmens zugute kommt. Auch vonseiten des Beratungsunternehmens sollte Interesse
bestehen, in regelmaBigen Abstdnden diese Verstandigung herbeizufiihren.

Zur Sicherstellung eines fruchtbaren Beratungsprozesses empfiehlt es sich, Zwischenziele,
Etappen oder auch Meilensteine zu definieren und so eine Verstandigung zwischen allen Be-
teiligten darliber herzustellen, welche qualitativen und quantitativen Einzelergebnisse im Lau-
fe einer Beratung erarbeitet werden sollen.

3.3 Beratungsprozess dokumentieren

Wichtig ist auch, dass der laufende Beratungsprozess regelmaBig dokumentiert wird. Dies ist
in der Regel Aufgabe des Beraters/der Beraterin. Denkbar ist aber auch, Verantwortliche
(,Kimmerer") aus dem Unternehmen zu bestimmen, um bestimmte Prozesse zu dokumen-
tieren. Geeignet sind hier insbesondere solche Personen, die nach Abschluss der Beratung
die entsprechende Weiterentwicklung der Einzelprojekte verantwortlich weiterflihren sollen.
Wichtig ist, dass die Dokumentation allen an der Beratung Beteiligten die Mdglichkeit gibt,
den Prozess und die Ergebnisse nachzuvollziehen.

3.4 AuBerordentliche Kiindigung des Beratungsvertrages

Trotz aller Sorgfalt sowohl auf Ihrer Seite als auch aufseiten des Beratungsunternehmens
kann es immer wieder vorkommen, dass sich die Ansichten beziiglich des Beratungsprozes-
ses, der Arbeitsweisen oder auch der Zielsetzungen so auseinanderentwickeln, dass Sie zu
dem Schluss kommen, dass die Beratung nicht mehr Ihren Wiinschen und Erwartungen ent-
spricht. In diesem Fall sollten Sie nicht zbgern, den Beratungsvertrag zu kiindigen und so
das Beratungsverhéltnis zu beenden. Dies er6ffnet Ihnen die Mdglichkeit, entweder in eige-
ner Regie die angestoBenen Projekte weiterzuentwickeln oder aber sich nach einem anderen,
besser geeigneten Beratungsunternehmen umzuschauen.
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4. Wie sichern Sie die Ergebnisse am Ende der Beratung?

4.1 Der Beratungsbericht als Mittel zur Ergebnissicherung

Am Ende eines Beratungsprojektes hat das Beratungsunternehmen daflir Sorge zu tragen,
dass der Prozess und die Ergebnisse der Beratung in einem kurzen, klaren Bericht zusam-
mengefasst werden. Der Adressat dieses Beratungsberichtes sind Sie als Auftraggeber oder
Auftraggeberin. Insbesondere bei Beratungsprojekten, die durch eine offentliche Férderung
unterstiitzt worden sind, neigen Berater oder Beraterinnen gelegentlich dazu, einen Bericht
zu verfassen, der sich explizit oder implizit an den Fordergeber wendet. Haufig finden sich
hier Textbausteine und Worthlsen, die der Fachsprache des jeweiligen Forderprogramms
entsprechen, Thnen und Ihrem Unternehmen aber nicht weiterhelfen. Verlangen Sie einen
Beratungsbericht, der sich auf Ihren Beratungsprozess und auf die entsprechenden Ergeb-
nisse konzentriert und Sie dabei unterstiitzt, nach Beendigung der Zusammenarbeit mit dem
Beratungsunternehmen eigenstandig an den begonnenen Projekten in Ihrem Unternehmen
weiterarbeiten zu kdnnen.

Der Bericht sollte aussagekraftige Informationen zu folgenden Punkten beinhalten:

Ziel(e) der MaBnahme

Was ist im Rahmen des Beratungsprozesses unternommen worden und welche MaBnahmen
sind dartber hinaus verabredet worden um welche Wirkungen zu erzielen? Die einzelnen
MaBnahmen oder Interventionen sowie die beabsichtigten Wirkungen sollten hier aufge-
schllsselt werden.

Prioritat

Wenn mehrere MaBnahmen oder Interventionen unternommen oder flir die Zukunft geplant
worden sind ist hier zu klaren, welches die wichtigsten und vordringlichsten sind, die mit der
entsprechenden Prioritat weiterverfolgt werden missen.

Ressourcen

Im Beratungsbericht ist festzuhalten, welche Ressourcen fir die jeweiligen MaBnahmen zur
Verfuigung stehen. Der Bericht liefert Antworten auf die Fragen: Welche finanziellen Budgets
sind eingeplant worden? Welche Arbeitszeitbudgets stehen jeweils zur Verfligung?

Nachweisverfahren bzw. MessgroBBen

Bei der Definition von Zielen ist es erforderlich, sich (iber MessgroBen zu verstandigen. Wie
wird eine betriebswirtschaftliche Verbesserung gemessen (z. B. Erh6hung des Umsatzes, des
Deckungsbeitrages, des Gewinns usw.)? Wie wird beispielsweise die Erhéhung der Kunden-
zufriedenheit gemessen (z. B. Riickgang der Retouren, Verringerung der Beschwerden, posi-
tives Feedback in Internetblogs usw.)? Wie kann die Erhéhung der Mitarbeiterzufriedenheit
gemessen werden (z. B. Verringerung des Krankenstandes, Verringerung der Fluktuation,
Verbesserung des Betriebsklimas usw.)? Fir die gemeinsame Beurteilung des Beratungser-
folges oder -misserfolges ist es erforderlich, dass Sie sich mit Ihrem Beratungsunternehmen
auf solche gemeinsamen BewertungsmaBstabe verstandigen.
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Verantwortliche und Beteiligte

Es ist empfehlenswert, fiir die einzelnen MaBnahmen Projektverantwortliche (,Kiimmerer")
zu bestimmen, die daflir Sorge tragen, dass die geplanten weiteren MaBnahmen vereinba-
rungsgemaB umgesetzt werden. Anderenfalls besteht die Gefahr, dass begonnene Projekte
nach Abschluss der Beratung im Sande verlaufen und nicht weiter verfolgt werden. Sinnvoller
Weise wurden diese ,Kiimmerer" bereits wahrend der Beratung bestimmt. Die Zuordnung
dieser Personen zu den MaBnahmen ist im Beratungsbericht festzuhalten.

Umsetzungszeitraum

Fir die weitere Durchflihrung der MaBnahmen ist es erforderlich, den jeweiligen Zeitrahmen
festzulegen. Im Beratungsbericht ist festzuhalten, von wann bis wann die MaBnahmen oder
einzelne Elemente realisiert werden sollen.

Umsetzungsstand/-grad, Ergebnis

Zum Zeitpunkt des Beratungsabschlusses werden moglicherweise einige MaBnahmen bereits
abgeschlossen sein, einige werden noch laufen, andere sind vielleicht erst in naher Zukunft
geplant. Der Beratungsbericht muss hier Auskunft Gber den aktuellen Umsetzungsstand der
einzelnen MaBnahmen geben.

Beratungsbericht unterzeichnen

Der Beratungsbericht hat die Funktion, den Beratungsprozess zu dokumentieren und dient
als Grundlage fiir die Weiterfiihrung des eingeleiteten Veranderungsprozesses in Ihrem Un-
ternehmen.

Am Ende der Beratung sollten Sie als Unternehmer oder Unternehmerin den vom Beratungs-
unternehmen unterschriebenen Beratungsbericht gegenzeichnen und damit zum Ausdruck
bringen, dass in diesem Dokument die Ergebnisse ihres gemeinsamen Arbeitsprozesses tref-
fend zusammengefasst worden sind.

Vollstandigkeitserklarung

Wir empfehlen Ihnen, in Threm Interesse und auch im Interesse des Beratungsunterneh-
mens in einer Abnahmeerklarung bzw. Vollstéandigkeitserklarung zu erklaren, dass die im Be-
ratungsvertrag formulierten Leistungen erbracht worden sind.

4.2 Abschlussgesprach mit gegenseitigem Feedback

Am Ende des Beratungsprozesses sollten Sie mit Ihrem Beratungsunternehmen ein Ab-
schlussgesprach flihren. Der Beratungsbericht dient dazu als Grundlage. Dieses Gesprach
sollten Sie auch zu einem gegenseitigen Feedback nutzen, das sowohl Ihnen als auch dem
Beratungsunternehmen hilft, die gemeinsame Arbeit zu reflektieren. Das Abschlussgesprach
kann so zu weiteren Erkenntnissen und Einsichten fiir Ihre weitere Arbeit flihren.
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4.3 Abrechnung offentlicher Fordermittel

Am Ende der Beratung zahlen Sie das noch ausstehende (Rest-) Honorar. Falls Sie offentli-
che Fordermittel fir die Beratung in Anspruch nehmen wollen sind jetzt die entsprechenden
formalen Schritte vorzunehmen, wie sie vom jeweiligen Férderprogramm vorgeschrieben
sind. Das Beratungsunternehmen sollte Sie dabei unterstitzen.

4.4 Mit dem Beratungsunternehmen in Kontakt bleiben?

Wenn die Zusammenarbeit mit dem Beratungsunternehmen zu Ihrer Zufriedenheit verlaufen
ist, dann haben nicht nur Sie bzw. Ihr Unternehmen profitiert, sondern auch der Berater/die
Beraterin hat Ihr Unternehmen recht genau kennen gelernt. Das Beratungsunternehmen
kennt auch Ihre mittelfristige Planung und hat mdglicherweise auch eine Vorstellung davon,
welche Schwierigkeiten noch zu bewadltigen sein werden. Es kann daher in Ihrem Interesse
sein, dieses Knowhow des Beratungsunternehmens zu nutzen und etwa einen , Wartungsver-
trag" abzuschlieBen. Dieser kdnnte beinhalten, dass Sie in gréBeren Abstdanden, z. B. jedes
halbe Jahr, mit Ihrem Berater/Ihrer Beraterin einen Telefontermin vereinbaren, der Ihnen
Gelegenheit gibt, die weitere Entwicklung Ihres Unternehmens mit dem Berater/der Berate-
rin zu besprechen um auf Probleme, Fehlentwicklungen oder Unvorhergesehenes friihzeitig
reagieren zu kdnnen. Eine solche Vereinbarung gibt beiden Seiten auch Gelegenheit, bei
neuen strategischen Herausforderungen in einen erneuten Beratungsprozess einzutreten.

5. Statt eines Anhangs

Sicher erwarten Sie jetzt einen Anhang mit Adressen von empfehlenswerten Beratungsunter-
nehmen, einer Ubersicht liber Férderprogramme oder Hinweise auf Ansprechpartner, die
Ihnen die eine oder andere Erstinformation vermitteln kénnen.

Alles dies finden Sie hier nicht.

Ein Verzeichnis empfehlenswerter Beratungsunternehmen ist u. a. deshalb nicht sinnvoll,
weil ein fir Sie empfehlenswertes Beratungsunternehmen flir viele andere mdglicherweise
nicht empfehlenswert ist z. B. wegen seiner Fachlichkeit, seines methodischen Ansatzes, sei-
nes Kundenkreises, wegen der Entfernung zwischen dem Beratungsunternehmen und den
maoglichen Kundenunternehmen usw.

Eine Ubersicht {iber Férderprogramme ist ebenfalls wenig sinnvoll, weil sich diese hiufig &n-
dern oder weil sie eingestellt werden wahrend gleichzeitig neue erscheinen. Einige Forder-
programme kdénnen bundesweit abgerufen werden, viele andere sind nur in einzelnen Bun-
deslandern verfligbar.

Ahnlich verhélt es sich mit Institutionen, die fiir eine Erstauskunft bereit stehen. Auch wenn
hier die Fluktuation nicht so hoch ist wie bei den Forderprogrammen, so andern sich auch
hier Adressen, Ansprechpartner, Telefonnummern usw.

Insofern ware ein Anhang bereits unmittelbar nach Erscheinen der Broschiire nicht mehr ak-
tuell.
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Stattdessen mdchten wir Ihnen einige Tipps fir Ihre eigene Suche nach entsprechenden In-
formationen anbieten.

Institutionen, die fir erste Auskiinfte zur Verfligung stehen, sind beispielsweise Einrichtun-
gen der Wirtschaftsférderung, Industrie- und Handelskammern, Handwerkskammern oder
auch Berufsverbande. Kombinieren Sie bei Ihrer Internetsuche diese Begriffe (z. B. Wirt-
schaftsférderung, Handwerkkammer, Verband xy usw.) mit dem Ort oder dem Bundesland
Ihres Standortes. Dann erhalten Sie eine erste Auswahlliste, die interessante Ansprechpart-
ner bieten kénnte.

Auf der Suche nach Forderprogrammen kdnnen Sie das Stichwort ,Beratungsférderung™ mit
Ihrem Bundesland und/oder mit Ihrer Branche kombinieren. Einen ersten guten Uberblick
vermittelt auch die Forderdatenbank des Bundesministeriums fir Wirtschaft und Technologie
www.foerderdatenbank.de/.

Wenn Sie Beratungsunternehmen in Ihrer Nahe suchen kdnnen Sie entsprechend verfahren.
Es existieren auch viele Beraterverzeichnisse oder Beraterbdrsen. Hier sollten Sie darauf ach-
ten, wer die Herausgeber sind. Die finden Sie im jeweiligen Impressum. GroBe Beratungsun-
ternehmen oder -verbande nutzen solche Verzeichnisse, um ,ihre" Berater zu bewerben.
Wahlen Sie zundchst besser solche Verzeichnisse, die von unabhangigen Dritten bereitge-
stellt werden, wie 2z B. von der Kreditanstalt flir Wiederaufbau (KfW)
https://beraterboerse.kfw.de/ auf Bundesebene oder von der Gesellschaft fiir innovative Be-
schaftigungsforderung (G.I.B.) www.gib.nrw.de/service/beraterdatenbank fiir das Land
Nordrhein-Westfalen.

Seien Sie kritisch und hinterfragen Sie alle Informationsangebote dahingehend, wer daran in-
teressiert ist, die jeweiligen Informationen ins Netz zu stellen um mdglichst objektive Hinwei-
se zu erhalten und nicht zu schnell schénen Werbeversprechen zu erliegen.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg bei Ihrer Zusammenarbeit mit dem Beratungsunternehmen
Ihrer Wahl.

Ihr KMU-INNOSTRAT-Team
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