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Merkblatt zum Nachweis eines Qualitatssicherungssystems eines Beraters oder einer
Beraterin

Um die Qualitit von geforderten Beratungen zu sichern, sehen die Richtlinien vor, dass die Beratereigenschaft im Sinne
der Richtlinien unter anderem nur dann erfillt ist, wenn die in den Férderprogrammen titigen Berater/innen auch
tber ein Qualitatssicherungssystem verfiigen.

Es ist deshalb gegeniiber dem BAFA als Bewilligungsbehorde nachzuweisen, dass ein geeignetes Instrument zur Quali-
tatssicherung und Qualititsentwicklung erfolgreich im Unternehmen angewandt wird.

Der Nachweis ist Giber die Profilseite des Beraters/der Beraterin zu fiihren. Er muss spétestens bis zur Entscheidung tiber
den Antrag eines vom Berater/von der Beraterin beratenen Unternehmens im BAFA vorliegen. Ist dies nicht der Fall,
muss der Antrag abgelehnt werden, weil eine Bewilligungsvoraussetzung der Richtlinien - die Beratereigenschaft -
nicht erfallt ist.

Der Nachweis der Qualititssicherung kann tber eine externe Zertifizierung (z.B. aufgrund von DIN ISO-Normen wie
ISO 9001, 29990, etc.) erbracht werden. Es ist zu gewihrleisten, dass der Nachweis immer aktuell ist.

Verfligt ein Berater/eine Beraterin nicht tGber eine externe Anerkennung, muss dargelegt werden, dass eine hohe Quali-
tat praktiziert und detailliert zu beschreiben, wie ein hoher Standard im Beratungsunternehmen erreicht wird.

Das von dem Berater/der Beraterin erstellte Qualitatssicherungssystem, muss mindestens Aussagen zu folgenden Punk-
ten beinhalten:

I. Unternehmensdarstellung und Qualifikation

Ausfiihrungen zu Leitbild und strategische Ausrichtung des Unternehmens, Kompetenz, Weiterbildung, Arbeitsres-
sourcen etc.:

1. Leitbild

. Angaben zum Unternehmen:
Firma
Geschiftssitz
Griindungsdatum
ggf. Mitarbeiterzahl

. Tatigkeitsfeld, Leistungsangebote, Zielgruppe und Zielgebiet des Unternehmens

) Grundsitze z.B.:
Ehrlichkeit
Verschwiegenheit
Seriositit
Neutralitat
Vertraulichkeit
seriose Preisbildung und Werbung
Grundsatz ordnungsgeméfer Geschiftsfiihrung

2. fachliche Kompetenz

. berufliche Qualifikation der Berater/innen und auch ggf. der Unternehmenszugehorigen
o Tatigkeitsfeld der einzelnen Berater/innen und auch ggf. der Unternehmens-zugehorigen
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. Erfahrung im Beratungsbereich - Referenzen
. ggf. Darlegung des Personalbeschaffungsprozesses

3. Weiterbildung

Angebote zur zielgruppenspezifischen Weiterbildung

Mafinahmen und Umfang der Weiterbildung

Nachweise zur Weiterbildung

Zugang zu modernen Medien um sich individuell weiterzubilden
Umgang mit Verinderungen in der Rechtslage/gesetzliche Anderungen

4. personelle Kapazititen (Einzelberater/in oder mehrere)

zeitliche Kapazitiaten und Verfiigbarkeit

Ausstattung (z.B. Inventar, Riumlichkeiten, Zugang zu Medien)
Zusammenarbeit mit Kollegen/Behérden/Banken oder Arbeit in Netzwerken
ggf. Erreichbarkeit der Veranstaltungsstétten

IL. Leistungserbringung und Kundenkommunikation

Erfordernisse und Erwartungen der Kunden bzw. Ermittlung des Beratungsbedarfs; Abbildung und ausfiihrliche Be-
schreibung des einzelnen Beratungsablaufs von der Werbung der Kunden/innen bis zum Abschluss der Beratung.

Zum Beispiel Aussagen zu:

1
2.

Akquise/Werbung: Méglichkeit und Inhalt einer kostenlosen Vorgesprich

Bedarfsermittlung: Festlegung der Reichweite/Tiefe der Beratung
involvierte Mitarbeiter/innen
benotigte Daten und Unterlagen
Orientierung an gesellschaftspolitischen Entwicklungen

Auftragsbesprechung: Vertrag und seine Inhalte (Racktrittsrechte etc.)
Erstellung der Zeit- und Finanzplanung

Durchfithrung: Darstellung des Beratungsablaufs
Feedback: Besprechung der Ergebnisse und Dokumentation der Beratung

Nachbetreuung/Kundenpflege

III. Qualititskontrolle

Festlegung von Qualitétszielen; erforderliche Prozesse und Verantwortlichkeiten; Ermittlung und Be-
reitstellung der erforderlichen Ressourcen, um die Qualitétsziele zu erreichen; Definition der Anforde-
rungen an Berater bzw. Referenten/innen

Darstellung der Erfolgskontrolle, Abgleich zwischen geplantem Auftrag und Beratungsergebnis

o Auswertung durch Fragebogen/Feedbackbogen/Nachbesprechungen
¢ Einbindung der Mitarbeiter/innen in den Evaluationsprozess

o Moglichkeit zur Einrichtung eines Beschwerdemanagements

¢ Benennung der Problembereiche im Arbeitsprozess

¢ Benennung der bereits optimal verlaufenden Arbeitsprozesse

e Fehlerbeseitigung, Ursachenvermeidung
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3. Mafinahmenplanung und Umsetzung Einfiihrung eines Prozesses zur stindigen Verbesserung des Quali-
tétssicherungssystems

e Ableitung, Festlegung und Umsetzung von Mafnahmen zur Verbesserung
e Beitrag des einzelnen Mitarbeiters zur stindigen Qualititsverbesserung

e Protokollfithrung zur nachhaltigen Daten-/Informationssicherung

e Anpassung der neu entwickelten Arbeitsprozesse an den Beratungsablauf

Bitte beachten Sie, dass einige der aufgefiihrten Punkte eventuell nicht auf ihr Unternehmen zutreffen kénnten (zum
Beispiel Aussagen zu Mitarbeiter/innen). Falls Sie Vordrucke, Formulare oder Muster wiahrend des Beratungsprozes-
ses verwenden, fligen Sie diese bitte [hren Ausfithrungen als Anlage bei.
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