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Einleitung

Herzlich willkommen

in der,,INQA-Familie”! Als autorisierter INQA-Coach sind Sie nun auch Teil von INQA
und unserem gemeinsamen Ziel, gute Lésungen fir die Arbeit von morgen zu finden.

Das vorliegende Handbuch unterstitzt Sie bei lhrer wichtigen Tatigkeit als INQA-
Coach. Denn als solcher spielen Sie eine zentrale Rolle beim INQA-Coaching: Sie sind
Ansprechperson fiir Unternehmen bei Fragen zum Programm. Vor allem aber steuern
und moderieren Sie den Beratungsprozess und befdhigen die Unternehmen dazu, indi-
viduell passende Lésungen zu entwickeln. Dariiber hinaus dokumentieren Sie alle
Schritte und Ergebnisse. Fiir den Erfolg des INQA-Coachings kommt es daher maRgeb-
lich auf Sie an!

Das Handbuch ist hierfir Ihre praktische Arbeitshilfe. Sie finden darin alle wesent-
lichen Informationen zu INQA und INQA-Coaching sowie zu dessen Durchfiihrung im
Betrieb — Schritt fir Schritt Gbersichtlich fir Sie aufbereitet. Dariiber hinaus stellen
wir Ihnen Vorlagen und Arbeitsmaterialien zur Verfiigung. Diese sind im Handbuch ent-
sprechend verlinkt. Das Handbuch sowie alle Dokumente finden Sie stets auf dem
aktuellen Stand im Login-Bereich von INQA.de.

Gleichzeitig ist das Handbuch als ein verbindlicher Leitfaden zu verstehen, der im Sinne
der Qualitatssicherung einheitliche Beratungsstandards gewaéhrleistet.

Lassen Sie uns gemeinsam INQA-Coaching zum Erfolg fiihren und dazu beitragen,
dass sich Unternehmen zusammen mit den Beschaftigten krisensicher und zukunfts-
fest aufstellen.



https://login.inqa.de/startseite
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Einfihrungin INQA

1.1 Mission und Ziel von INQA

INQA begleitet Unternehmen im Wandel
der Arbeitswelt

Von Digitalisierung bis Dekarbonisierung: Die Arbeits-
welt verdndert sich und stellt Betriebe wie Beschaf-
tigte vor groRe Herausforderungen. INQA — die Initia-
tive Neue Qualitat der Arbeit - hilft ihnen dabei,
diese zu meistern. Die Initiative begleitet Unterneh-
men und Organisationen insbesondere auf ihrem
Weg zu einer nachhaltigen Unternehmenskultur,
bei der der Mensch im Mittelpunkt steht.

Mit Praxiswissen, Beratung, Selbstchecks, Vernet-
zungsangeboten und Projektférderung unterstiitzt
INQA Betriebe und Beschéftigte darin, sich zukunfts-
fest aufzustellen und Fachkrdfte zu sichern. INQA-
Coaching ist dabei ein zentrales Angebot der Initiative.
Hauptzielgruppe von INQA sind kleine und mittlere
Unternehmen (KMU).

INQA ist Giberparteilich, nichtkommerziell und
sozialpartnerschaftlich getragen. Dazu gehort die
enge Einbindung der Beschéftigten, um den Wandel
der Arbeitswelt gemeinsam zu gestalten. Das fundierte
Wissen ist erprobt und wird durch den Austausch mit
der Praxis stetig weiterentwickelt.

0_

Getragen von den Akteur*innen
der Arbeitswelt

INQA lebt von der Zusammenarbeit vieler.
Getragen wird die Initiative daher von den
wichtigsten Akteur*innen der Arbeitswelt.
Sie vereint unter einem Dach Bund, Lander
und Kommunen, Arbeitgeberverbdnde und
Kammern, Gewerkschaften, die Bundes-
agentur fir Arbeit sowie die Bundesanstalt
fr Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin. Wer
sich dariber hinaus bei INQA engagiert, lesen
Sie auf INQA.de im Bereich Partner*innen
und Botschafter*innen.



http://INQA.de
https://www.inqa.de/DE/ueber-uns/partner-innen-und-botschafter-innen/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/ueber-uns/partner-innen-und-botschafter-innen/uebersicht.html
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1.2 INQA-Angebote

1.2.1 INQA-Themenfelder

INQA beschaftigt sich mit den zentralen Themen

der Arbeitswelt — zusammengefasst in den 4 Themen-
feldern Fihrung, Diversity, Gesundheit und Kom-
petenz. Alle INQA-Angebote beziehen sich inhaltlich
auf diese Themenfelder.

INQA macht Arbeit besser

Fiihrung Diversity
FGhrung und Beruf und Privatleben

Kommunikation —

Gesundheit Kompetenz

Physische und Digitaler Wandel
psychische Gesundheit —

= Inklusion — Personalentwicklung
Partizipation — Betriebliches —
und Motivation Chancengleichheit Gesundheitsmanagement Qualifizierung
Arbeitsorganisation Diversitdtsmanagement Gesundheitsférdernde Lebenslanges Lernen

und Arbeitszeit

Unternehmenskultur —
Wissenstransfer

Hoher Praxisbezug, damit Unternehmen und Organisationen
im Wandel der Arbeitswelt erfolgreich sind.

1.2.2 INQA.de

Fiir jedes INQA-Themenfeld dient INQA.de als zen- ’
traler Einstieg mit umfassenden Informationen

und Angeboten. Die Website enthalt u.a. Analysen,

Tools, Tipps und Handlungshilfen sowie Videos

und Best-Practice-Beispiele aus dem Alltag der von

INQA begleiteten Unternehmen und Projekte. ’

» Das Themenfeld Fiihrung bindelt Wissen zu
den Bereichen Mitarbeiter*innenmotivation und
Fihrungskultur.

» Das Themenfeld Diversity zeigt auf, wie Unter-
nehmen durch mehr Vielfalt z. B. ihre Fachkrafte-
sicherung starken kénnen.

Im Themenfeld Gesundheit finden Sie Inhalte
dazu, wie Unternehmen ihre Mitarbeitenden fit
und somit zufrieden, motiviert und leistungs-
fahig halten.

Das Themenfeld Kompetenz behandelt den Um-
gang mit neuen Anforderungen an Arbeitsformen,
Produkte und Kompetenzen der Beschéftigten,
und sammelt Wissen zur strategischen Personal-
planung.


http://INQA.de
https://www.inqa.de
https://www.inqa.de/DE/themen/fuehrung/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/themen/diversity/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/themen/gesundheit/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/themen/kompetenz/uebersicht.html
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1.2.3 Weitere Angebote

Neben INQA.de umfasst die Initiative weitere Ange-
bote, um den Wandel der Arbeitswelt erfolgreich
zu gestalten:

lich begleitet. Im aktuellen Forderschwerpunkt
werden Projekte unterstiitzt, die sich der Starkung
der organisationalen Resilienz widmen.

Mit Hilfe von INQA-Checks — praxiserprobten
Checklisten und Fragebégen — kénnen Betriebe
ihren Handlungsbedarf in den INQA-Themen-
feldern ermitteln und hilfreiche Malinahmen
ableiten.

In vom BMAS geforderten INQA-Experimentier-
raumen entwickeln und erproben Mitarbeitende
und Unternehmensfiihrung gemeinsam innovative

AuRerdem unterstitzt INQA Unternehmen beim
Vernetzen. Das INQA-Netzwerkbiro hilft Betrie-
ben, mit Netzwerken in Austausch zu treten und
eigene Netzwerke zu griinden oder weiterzuent-
wickeln. Mit der Netzwerkkarte finden sie passen-
de Netzwerke in ihrer Region.

Mit INQA-Coaching steht ein modernes Beratungs-
programm zur Verfligung, mit dem KMU pass-

Arbeitsansatze, die den Wissenstransfer in die
Praxis ermdglichen. Dabei werden sie wissenschaft-

genaue betriebliche Antworten auf den digitalen
Wandel finden.

Der INQA-Weg zur mitarbeiter*innenorientierten
Unternehmenskultur

T O T ) DA

—

Einstieg Beratung und Vernetzung Vertiefung

» INQA.de und die
INQA-Newsletter

» Handlungshilfen fiir Unter-
nehmen (z.B. INQA-Checks,
Publikationen)

» INQA préasent auf Messen
und Veranstaltungen

» Best Practices aus der
INQA-Welt

» INQA-Coaching -das
Beratungsprogramm Fiir KMU
(Nachfolge von Unternehmens-
Wert:Mensch plus)

» Bundesweit agierende Netz-
werke unterstiitzt durch das
INQA-Netzwerkbiiro

» Projektférderungin den
INQA-Experimentierrdumen
und Transfer in die Praxis



http://INQA.de
https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-checks/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-experimentierraeume/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-experimentierraeume/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/vernetzen/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/vernetzen/netzwerke/inqa-netzwerkkarte/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-coaching/uebersicht.html
http://INQA.de
https://www.inqa.de/DE/angebote/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/vernetzen/veranstaltungen/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/vernetzen/veranstaltungen/uebersicht.html
https://www.inqa.de/SiteGlobals/Forms/Suche/MediathekPublikationenSuche_Formular.html?cl2Categories_Themenbereich.GROUP=1&documentType_=PBBook
https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-coaching/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-coaching/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/vernetzen/inqa-netzwerkbuero/uebersicht.html
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2.1 Mission und Ziel von

INQA-Coaching

Fit Fiir das digitale Zeitalter

Die Arbeitsrealitdt wandelt sich rasant. Vor allem
die Digitalisierung verdndert Wirtschaft und Gesell-
schaft tiefgreifend. Sie wirkt sich auf bestehende
Geschéfts- und Produktionsmodelle aus, ermdglicht
und erfordert Innovationen bei Produkten sowie
Dienstleistungen und beeinflusst die Arbeit in den
Betrieben grundlegend. Hinzu kommen weitere
Herausforderungen wie der demografische Wandel
und die damit verbundenen Fachkradfteengpdasse
oder die notwendige Dekarbonisierung vieler Wirt-
schaftsbereiche.

Fir viele Betriebe, insbesondere kleine und mittlere
Unternehmen (KMU), ist es herausfordernd, beim
Tempo all dieser Veranderungen mitzuhalten. Sie sind
gefordert, ihre Produkte, Strukturen und Ablaufe
anzupassen, um wettbewerbsfahig zu bleiben. Hier
setzt das Programm INQA-Coaching an: Als zentra-
les Angebot der Initiative Neue Qualitat der Arbeit
(INQA) unterstiitzt es Betriebe dabei, passgenaue
Losungen Fiir die personalpolitischen und arbeits-
organisatorischen Veranderungsbedarfe im Zu-
sammenhang mit der digitalen Transformation zu
finden. So hilft INQA-Coaching Unternehmen, sich
zukunftsfahig aufzustellen und nach haltig eigenstan-
dig auf Verdanderungsprozesse reagieren zu kénnen.
Das starkt die Resilienz, halt sie wettbewerbsfahig und
sichert Fachkrafte. INQA-Coaching steht damit im

Gesamtkontext der Fachkraftestrategie der Bundes-
regierung sowie der Nationalen Weiterbildungs-
strategie.

INQA-Coaching baut auf den Praxiserfahrungen
des Vorgangerprogramms unternehmensWert:Mensch
plus auf. Es wird finanziert aus Mitteln des Euro-
paischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) und des Bundes-
ministeriums fir Arbeit und Soziales (BMAS). Der
Forderzeitraum umfasst die Jahre 2023 bis 2027.

0_

Kleine und mittlere Unternehmen im Fokus

INQA-Coaching richtet sich explizit an KMU
(nach KMU-Definition der EU, siehe Kapitel
2.3.1 Fordervoraussetzungen, S.14). Dennim
Gegensatz zu groRen Unternehmen fehlen
ihnen haufig die Ressourcen, um nachhaltige
betriebliche Veranderungen zu erarbeiten.
INQA-Coaching bietet KMU deshalb einen nie-
drigschwelligen Zugang zu Beratungs- und
Unterstitzungsleistungen. Das Ziel: Mit Ihnen
als INQA-Coach sollen sie befahigt werden,
Veranderungsbedarfe zu erkennen, die notwen-
digen Veranderungsprozesse anzustofRen
und praktisch im Betrieb zu erproben.

Warum INQA-Coaching? Weil wir Neuland gestalten miissen!

,
/
/
1
I
Die digitale Kein normaler
Transformation Change-Prozess,
erreicht die sondern ein
Wirtschaft. Umbruch
\ A
\ Vs
N ’

N @y

v .
Wie kann der
Herausforderung: Umbruch

Wandelin gemeinsam mit den

gewachsenen Beschdftigten
Strukturen gestaltet werden?

\ 7
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2.2 Mitarbeiter*innenbeteiligung
und agiles Vorgehen

Das Besondere an INQA-Coaching: Bei allen Arbeits-
schritten wahrend des INQA-Coachings werden die
Mitarbeitenden einbezogen. Verdanderungen werden
so miteinander gemeistert, statt diese hinter ver-
schlossenen Tiren und im kleinen Kreis zu bearbeiten.
Dahinter steht die Uberzeugung, dass Lésungen,

die gemeinsam erarbeitet werden, tragfahiger, erfolg-
reicher und nachhaltiger fir alle Beteiligten sind.

Hinzu kommt: Aufgrund der anhaltenden und rasanten
Verdanderungen der Arbeitswelt liegt die Zukunft

in kleineren, agilen Planungsschritten mit der Mog-
lichkeit, auszuprobieren und nachzusteuern. INQA-
Coaching setzt daher konsequent auf agiles Arbeiten
in kurzen Zyklen. Das erlaubt den Teilnehmenden
einerseits, agile Methoden in ihrem Unternehmen zu
erproben und so ihr Handlungsrepertoire zu erwei-
tern. Zum anderen hilft das agile Vorgehen, in einem
gemeinsamen Lern- und Entwicklungsprozess im
Unternehmen passgenaue betriebliche Losungen zu
finden und umzusetzen.

Die Mission von INQA-Coaching:

Agilin die digitale Zukunft

o

und Unterstitzungsleistungen fir KMU

Transformation

7

Flachendeckend niedrigschwelliger Zugang zu Beratungs-

Gemeinsamer Lern- und Entwicklungsprozess zur Ent- )
wicklung passgenauer betrieblicher Lésungen Ffiir die Agil:
personalpolitischen und arbeitsorganisatorischen Veran-
derungsbedarfe im Zusammenhang mit der digitalen

Die 4 folgenden Elemente kennzeichnen das agile
Vorgehen bei INQA-Coaching:

» Ergebnisoffenheit und schrittweises Vorgehen
Nicht alles kann vorab geplant werden. Als INQA-
Coach etablieren Sie ein agiles Setting und folgen
keinem vorgedachten Masterplan.

» Losungs- und Praxisorientierung
In definierten Arbeitsphasen von ca.4 Wochen
werden reale Verdanderungen im Betriebsalltag
implementiert, erprobt und evaluiert.

» Konsequente Beteiligung
Die Beschaftigten werden an der Entwicklung und
Umsetzung beteiligt, um so Akzeptanz zu schaffen
und vorhandenes Wissen und Kompetenzen zu
aktivieren und zu nutzen.

» Nachhaltigkeit
Es entstehen nachhaltige, von allen getragene
Losungen und eine neue Lern- und Fehlerkultur
im Betrieb.

Mitarbeiter*innenzentriert:

Bezieht die Beschaftigten konse-
quent in den Beratungsprozess ein

Bedient sich agiler Methoden und
beféhigt KMU zum agilen Arbeiten

Hilft Betrieben, sich zukunftsfahig aufzustellen und eigen-
standig auf Verdnderungsprozesse reagieren zu kénnen



Einfihrung in INQA-Coaching

13

2.3 Forderbedingungen

Damit Unternehmen ein INQA-Coaching in Anspruch
nehmen konnen, missen sie eine Reihe von Forder-

bedingungen erfiillen. Hinzu kommen Vorgaben etwa

6_

zu Umfang, Dauer und Methode des Coachings.

Forderrichtlinie INQA-Coaching

Alle Férderdetails (Forderziele, Fordervoraus-
setzungen, Art und Umfang der Férderung
usw.) sind in der Férderrichtlinie des Bundes-
ministeriums fir Arbeit und Soziales vom

4. August 2022 festgehalten.

Prozessvorgaben

INQA-Coaching beinhaltet einen definierten mehr-
stufigen Prozess mit einem festen Zeitablauf:

1. Interessierte Unternehmen missen zu Beginn in
einer regionalen INQA-Beratungsstelle (IBS)
eine Erstberatung in Anspruch nehmen. In dieser

werden die Férdervoraussetzungen mit Hilfe
einer Checkliste sowie der konkrete betriebliche
Unterstltzungsbedarf geklart. Sind die Bedin-
gungen erfillt, stellt die IBS einen INQA-Coaching-
Scheck aus. Dieses Verfahren wird Gber das For-
derportal Z-EU-S abgewickelt. Hierfiir registrieren sich
die Unternehmen in Z-EU-S und stellen dort einen
Antrag auf Ausstellung eines Schecks (Interessen-
bekundung), der von der IBS bestétigt werden muss.

. Das Unternehmen l6st den Scheck bei einem auto-

risierten INQA-Coach ein. Uber einen Zeitraum von
4-7 Monaten findet das INQA-Coaching im Betrieb
statt — auf Basis der vorgegebenen Methode (siehe
Kapitel 3 INQA-Coaching im Betrieb, S. 28). Der
zeitliche Rahmen fir das Coaching ist dem INQA-
Coaching-Scheck zu entnehmen. Die Abrechnung
muss innerhalb von 1 Monat nach Abschluss des
Coachings erfolgen, indem das Unternehmen den
Antrag auf Kostenerstattung im Forderportal
Z-EU-S stellt.

. Ca. 3-6 Monate nach Ende des Coachings findet

ein Abschlussgespréch statt. Dabei werten IBS und
Unternehmen die Ergebnisse des INQA-Coachings
aus; der INQA-Coach ist dabei nicht anwesend.

Auf einen Blick - Zeitstrahl INQA-Coaching

Start 4-7 Monate
INQA- INQA-Coaching
Erstberatung im Betrieb

Uberpriifung der Férderfihigkeit ~ mit autorisiertem INQA-Coach;
maximal 12 Beratungstage

und Aushandigung INQA-

Coaching-Scheck an Betrieb 4 1.200 Euro netto

bis 1 Monat nach Coaching-Ende
Abrechnung durch
Unternehmen

Antrag auf Kostenerstattung

ca. 3-6 Monate nach
Coaching-Ende

Abschlussgesprach
Auswertung der Ergebnisse

zwischen IBS und
Unternehmen (ohne Coach)

fr INQA-Coaching
im Forderportal Z-EU-S


https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-coaching/inqa-coaching-karte/uebersicht.html
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Wozu dient das Forderportal Z-EU-S?

Das Foérderportal Z-EU-S der Deutschen Renten-
versicherung Knappschaft-Bahn-See (DRV
KBS) ist das zentrale digitale Antrags- und Ab-
rechnungsportal fiir Unternehmen zum Pro-
gramm INQA-Coaching. Es umfasst folgende
Funktionen:

» Registrierung der Unternehmen mit Angabe
aller relevanten Daten zur Organisation
und zum Vorhaben

» Interessenbekundung der Unternehmen
fiir einen INQA-Coaching-Scheck

» Antragstellung zur Abrechnung der Kosten
des INQA-Coachings mit allen Nachweisen

Anleitungen zu den entsprechenden Verfah-
ren in Z-EU-S stehen im Foérderportal und im
Login-Bereich von INQA.de zur Verfiigung.
Die INQA-Beratungsstellen und die DRV KBS
unterstitzen dabei. Bei Unsicherheiten und
Fragen empfehlen wir, direkt Kontakt aufzu-
nehmen.

2.3.1 Fordervoraussetzungen:
Wer ist forderfahig?

Ob ein Unternehmen fiir INQA-Coaching in Frage
kommt, wird in der INQA-Erstberatung festgestellt.
Diese Mindestvoraussetzungen miissen Betriebe
erfillen:

» Das Unternehmen ist rechtlich selbststandig,
gehort den freien Berufen an oder ist ein gemein-
nitziges Unternehmen.

» Sitz und Arbeitsstdtte des Unternehmens liegen
in Deutschland (im Bundesland der INQA-Beratungs-
stelle oder in einem angrenzenden Bundesland).

» Das Unternehmen besteht seit mindestens
2 Jahren am Markt oder bei Anderung der Rechts-
form liegt die Griindung mehr als 5 Jahre zuriick
(bei Scheckvergabe).

14

» Das Unternehmen hat im letzten Geschaftsjahr
vor Beginn des INQA-Coachings mindestens 1 sozial-
versicherungspflichtig Beschaftigte*n in Vollzeit.
Die Geschaftsfihrung darf dabei nicht mitgerechnet
werden. Auch wahrend des Coachings und zum
Zeitpunkt der Antragstellung muss mindestens
ein sozialversicherungspflichtiger Stellenanteil
in Vollzeit ohne Geschéftsfiihrung vorhanden sein.
Hinweis: Die Beschaftigtenzahl wird in Jahres-
arbeitseinheiten (JAE) zum Zeitpunkt des INQA-
Coachings berechnet. 1 JAE steht fiir 1 sozialver-
sicherungspflichtige Stelle in Vollzeit, inklusive
Geschaftsfiihrung. Bei der Berechnung bleiben
Auszubildende und geringfligig Beschéftigte (Mini-
jobber*innen) unberiicksichtigt; Teilzeitkrafte
sind anteilig hinzuzurechnen. Unternehmen mit
ausschlieBlich geringfiligig Beschaftigten sind
nicht forderfahig. Bei Unternehmen mit nur 1 JAE
dirfen die Stellenanteile der Geschéaftsfiihrung
nicht miteinbezogen werden. Im Login-Bereich
von INQA.de stehen Berechnungshilfen zum
Download bereit.

» Das Unternehmen erfiillt die KMU-Eigenschaften
gemald EU-Definition: weniger als 250 Beschéftigte
(gemessen in Jahresarbeitseinheiten, JAE) und
Jahresumsatz von nicht mehr als 50 Mio. Euro bzw.
Vorjahresbilanz von nicht mehr als 43 Mio. Euro.
Das kdénnen auch Vereine, Verbande oder Stiftun-
gen sein (siehe Infobox, S. 15).

Dariiber hinaus sind diverse weitere Bedingungen
zu erfillen. Die Checkliste der Férdervoraus-

setzungen sowie Ausschlusskriterien bespricht die

IBS mit dem Unternehmen.

—]



https://login.inqa.de/startseite
https://login.inqa.de/startseite
https://login.inqa.de/startseite
https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-coaching/uebersicht.html
https://www.inqa.de/DE/angebote/inqa-coaching/uebersicht.html
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Welche KMU sind férderfahig?

anderen Akteur*innen.

die weiteren Férderbedingungen erfllt sind.

Grundsatzlich sind nach der KMU-Definition der EU alle wirtschaFtlich agierenden Einheiten als KMU
zu betrachten. Dabei ist die Absicht, Gewinne zu erzielen, nicht zwingend erforderlich.

Demnach sind z.B. auch Vereine grundsatzlich férderfahig. Neben den allgemeinen Férdervorausset-
zungen missen 2 Merkmale erfillt sein: 1. Der Verein generiert Einnahmen, sei es durch Dienstleistungen
oder Mitgliedsbeitrage. Es ist wichtig zu beachten, dass die erhaltenen Beitrdge in der Regel wieder

in den Verein investiert werden. 2. Der Verein agiert auf einem bestehenden Markt und interagiert mit

Nach der EU-KMU-Definition werden KMU mit ihren Eigentumsbeziehungen zu anderen KMU eingeord-
net. Unterschieden werden 3 Kategorien: eigenstandiges Unternehmen, Partnerunternehmen, verbun-
denes Unternehmen. Abhangig von der Einordnung der Kategorie ist es erforderlich, zur Berechnung der
Schwellenwerte die Daten weiterer Unternehmen einzubeziehen. Die Verknipfung von Unternehmen
Uber natiirliche Personen der Gesellschafter*innen oder Geschéaftsfihrer*innen fiihrt nur dann zu einem
Verbundunternehmen, wenn es sich um gleiche oder benachbarte Markte handelt. Liegt ein Verbund
vor, so sind alle KMU im Verbund berechtigt, die Forderung jeweils separat in Anspruch zu nehmen, wenn

Weitere Details finden Sie im Leitfaden der EU zur Definition von KMU (Ausgabe 2020).

0_

2.3.2 Fordergegenstand und Forder-
umfang: Was ist Forderfahig?
Bis zu welcher Hohe wird
gefordert?

Gefordert wird die Umsetzung von INQA-Coaching
anhand der vorgegebenen Methode (siehe Kapitel 3
INQA-Coaching im Betrieb, S. 28) mit bis zu

12 Beratungstagen a 8 Stunden und einem Tages-
satz von maximal 1.200 Euro netto. Unternehmen,
die nicht vorsteuerabzugsberechtigt sind, kénnen
den Bruttobetrag in Hohe von 1.428 Euro geltend
machen. 80 Prozent der Beratungskosten werden
erstattet, 20 Prozent missen die Unternehmen
selbst finanzieren.

Dariiber hinaus muss sich das Coaching auf einen
personalpolitischen oder arbeitsorganisatorischen
Veranderungsbedarf beziehen, der im Zusammen-
hang der digitalen Transformation innerhalb des
Betriebs steht (siehe Kapitel 2.4 Betriebliche Gestal-
tungsfelder, S.17).

Erstattet werden nur die Beratungskosten autorisier-
ter INQA-Coaches. Eine Beauftragung von Subunter-
nehmer*innen ist nicht erlaubt. Nicht erstattet werden
Neben- und Zusatzkosten fiir den INQA-Coach (z.B.
Fahrtkosten, Verbrauchsmaterial, Kosten fiir Vor- und
Nachbereitung). Der Coach kann diese den Unter-
nehmen ggf. separat in Rechnung stellen, aber sollte

sie hierzu informieren.

Bitte beachten Sie:

Unternehmen kdnnen das INQA-Coaching
nur einmal in Anspruch nehmen.



https://op.europa.eu/de/publication-detail/-/publication/756d9260-ee54-11ea-991b-01aa75ed71a1/language-de
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2.3.3 Forderausschluss:
Was ist nicht Forderfahig?

Es existieren eine Reihe von Ausschlusskriterien fur
das INQA-Coaching. Folgende Unternehmen kdnnen
nicht geférdert werden:

» Unternehmensberatungen, die in den Feldern
von INQA-Coaching aktiv sind (Personalpolitik oder
Arbeitsorganisation). Ausschlaggebend fir die
Beurteilung ist dabei die Prasentation des Ange-
bots der Unternehmensberatung auf ihrer Web-
site. Ist dort ein Angebot sichtbar, das sich mit den
Themen aus INQA-Coaching Gberschneidet, ist
die Beratung nicht forderfahig. Ist das Angebot auf
der Website unklar, so ist eine Erklarung der
Geschaftsfiihrung erforderlich.

» Unternehmen, deren Unternehmungszweck
die landwirtschaftliche Primdrerzeugung oder
die Fischerei und Aquakultur gemaR Artikel 1
der VO (EU) Nr. 1407/2013 ist

» Unternehmen, an denen juristische Personen des
Offentlichen Rechts oder Eigenbetriebe einer
solchen mit Mehrheit (ab 25 Prozent) beteiligt sind

2.3.4 Forderdauer:
Wie lange wird gefordert?

Das INQA-Coaching muss innerhalb von 7 Monaten
nach Ausgabe des INQA-Coaching-Schecks abge-
schlossen sein. Die Einschrankung des Forderzeit-
raums orientiert sich an den Arbeitsphasen im
INQA-Coaching, die ca. 4 Monate umfassen und als
konzentrierter Prozess durchgefiihrt werden sollen.

ﬂ_

Bitte beachten Sie:

Eine Verldngerung der Forderdauer ist nicht
maoglich. Beratungstage, die nach Ablauf
des Forderzeitraums in Anspruch genommen
werden, kénnen nicht erstattet werden.
Wichtig ist hierbei auch die fristgerechte
Antragstellung in Z-EU-S.
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» Unternehmen, Gber deren Vermégen ein Insolvenz-
verfahren beantragt oder eréffnet worden ist
oder gegen die eine Zwangsvollstreckung einge-
leitet oder betrieben wird

» Unternehmen, die tber die Richtlinie ,Zukunfts-
fahige Unternehmen und Verwaltungen im digitalen
Wandel” (INQA-Experimentierrdume) gefordert
werden oder die bereits am Programm INQA-Coa-
ching teilgenommen haben

» Unternehmen, in denen das Coaching durch Unter-
nehmensangehorige, durch ein mit dem Unter-
nehmen mehrheitlich unmittelbar oder mittelbar
verbundenes Beratungsunternehmen oder durch
Angehorige der Vertretungsberechtigten des Unter-
nehmens durchgefiihrt wird

» Unternehmen, in denen das Coaching auf einen
Personalabbau zielt

Hinzu kommen weitere Ausschlusskriterien, die mit
den Unternehmen im Rahmen der INQA-Erstberatung
besprochen werden (siehe IBS-Checkliste Forder-
fahigkeit).

Nach Ende des INQA-Coachings muss das Unterneh-
men innerhalb von 1 Monat den Antrag auf Férderung
und Kostenerstattung im Férderportal Z-EU-S der
DRV KBS einreichen. INQA-Coaches erhalten ihr Hono-
rar direkt vom Unternehmen. Das Unternehmen
geht also in Vorleistung.


https://www.inqa.de/DE/ueber-uns/projektfoerderung/experimentierraeume/uebersicht.html
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2.4 Betriebliche Gestaltungsfelder
der Arbeit der Zukunft

Anknipfend an die zentralen Themenfelder von
INQA konnen Unternehmen im Rahmen von INQA-
Coaching Fragestellungen in den nachfolgenden
6 betrieblichen Gestaltungsfeldern der Arbeit
der Zukunft durchfiihren.

Die Uberginge zwischen diesen Gestaltungsfeldern
sind oft flieBend. Um im Rahmen der INQA-Erst-
beratung die Zusammenhéange aufzuzeigen und fir
einen ganzheitlichen Blick zu sensibilisieren, wurde
das Referenzmodell , betriebliche Gestaltungs-
Felder der Arbeit der Zukunft” entwickelt, das die
Gestaltungsfelder in Bezug zueinander setzt. Es
soll Unternehmen dabei helfen, einen eigenen Aus-
gangspunkt fir den betrieblichen Veranderungs-
prozess zu finden. Dabei gibt es keinen ,,one best
way". Jedes Unternehmen kann und muss fiir sich
entscheiden, wo es ansetzt und in welche Richtung
es weitergehen méchte.

Neue
Geschafts-
modelle und
Innovations-

0_

Bitte beachten Sie:

Im Rahmen der INQA-Erstberatung werden
ein oder mehrere Gestaltungsfelder als
Schwerpunkt fiir das INQA-Coaching benannt.
Als INQA-Coach kénnen Sie nur solche Ge-
staltungsfelder bearbeiten, fir die Sie im Rah-
men der Autorisierung zugelassen wurden.
Die Unternehmen werden dariiber hinaus da-
fir sensibilisiert, dass sich die Themen im Ver-
lauf des Kick-off-Workshops mit der eigenen
Belegschaft verschieben kénnen. Die im Work-
shop festgelegten Gestaltungsfelder sind
anschlieBend verbindlich fiir das gesamte
INQA-Coaching.

Personal-

Produktions-
modell und
Arbeits-
organisation

strategien politik,
Beschéftigung
und Quali- Fiihrung,
fizierung berufliche
Entwicklung

und Karriere

Arbeitsplatz
der Zukunft,
Arbeitszeit-
und Leistungs-
politik

Sozial-
beziehungen
und Kultur




Kommuni-
kations- und
Kollaborations-
plattformen:
Community-orien-
tierte Formen
der Zusammen-
arbeit

Digitalisierung
und Vernetzung von
Arbeitsmitteln und
Prozessen

Aufbrechen
der Silos —
crossfunktionale
Integration

Globaler Agile
Informationsraum Methoden:
als Basis fir von der Insellésung

bis zum neuen Pro-

Produktion und
duktionsmodell

Arbeit

Produktionsmodell und
Arbeitsorganisation

Bedeutung
des digitalen
Umbruchs fir das
Geschaftsmodell:
Cloud, Plattformen,
loT, KI, Analytics

Welche Auswirkungen hat
die Digitalisierung auf
die Arbeitsorganisation

in lhrem Unternehmen?

Neue Geschiftsmodelle und
Innovationsstrategien

Etablierung
von Innovations-
Hubs am Rande
der Organisation,
Start-ups und
Partner-
Ecosystems

Wie schnell konnen Sie auf veranderte
Marktbedingungen reagieren?

Identitat und
strategische
Positionierung in
neuen Wertschop-
fungssystemen

Arbeitsplatz der
Zukunft, Arbeitszeit-
und Leistungspolitik

Verhaltnis
alte und neue

Welt: Kannibalisie-
rung Altgeschaft vs.
Sprunginnovation
in alter Orga-
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Wie sieht der Arbeitsplatz
der Zukunft in Ihrem
Unternehmen aus?

Offene
Birokonzepte und
neue Formen von
Fhrung und
Zusammenarbeit

Arbeitszeit: mehr
Flexibilitat Fir
Unternehmen und
Beschéftigte

Mobiles
Arbeiten:
Zusammenhalt und
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bindung jenseits der
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Belastungen
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Ungleichzei-
tigkeit in der
Personalpolitik:
Abbau in bestehen-
den Bereichen bei
Aufbau in Zukunfts-
bereichen

Personalpolitik, Beschaftigung
und Qualifizierung

Was bedeutet der digitale Wandel
fir lhre Unternehmenskultur?

Sozialbeziehungen und Kultur

Arbeit der
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Entwicklung und Karriere

Was kénnen Fiihrungskrafte
heute tun, um Fachkréfte
zu gewinnen bzw. zu halten?
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Standardkarriere
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fir Ihre Unternehmenskultur?

Beteiligung der
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nehmenskultur
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Kulturwandel
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»,Jung gegen Alt"
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digitalen Wandel
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vertragliche
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Fihrungskonzepte
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Arbeitswelt

Neue
Méglichkeits-
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2.4.1 Neue Geschaftsmodelle und
Innovationsstrategien

Betriebe erhalten weitere Zugénge zu Informationen
und konnen diese sinnvoll nutzen. So kénnen sie be-
stehende Geschaftsmodelle verandern sowie vollig
neue entwickeln. Im Mittelpunkt steht die Frage: Wie
schnell kénnen Unternehmen auf verdnderte Markt-
bedingungen reagieren und innovative Strategien
aufsetzen?

Beispiele:

» Bestehende Geschdftsmodelle erganzen
Ein Onlineshop kann das stationdre Angebot im
Laden erganzen und damit das Geschaftsmodell
erweitern. Dies gilt vor allem fiir den Einzelhandel.
Aber auch Handwerksbetriebe wie Backereien und
Konditoreien konnen {iber eine Internetprasenz
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ihre Vertriebswege ausbauen und gegebenenfalls
neue Produkte oder Dienstleistungen anbieten.

» Vom Internet der Dinge profitieren

Im Handwerk erweitern sogenannte Smart-Home-
Systeme die Geschdftsmodelle der Bereiche Hei-
zung, Klima, Sanitar, Elektroinstallationen, Fenster-
und Tirenbau. Betriebe kénnen in diesem Kontext
ihr eigenes Portfolio oder Partnernetzwerk ver-
grofSern, um Kund*innen attraktive und ergdnzende
Angebote zu machen.

Gestaltungsfeld 1: Neue Geschaftsmodelle

und Innovationsstrategien

Wie schnell kénnen Sie auf verdnderte Marktbedingungen reagieren? Beispiele aus uWM plus:

Priifung und Vorbereitung neuer Geschéfts-
felder durch digitale Werkzeuge im Bereich
Sicherheitstechnik im Stahlbaubetrieb

N

Etablierung
von Innovations-
Hubs am Rande
der Organisation,

Start-ups und
Partner-
Ecosystems

Bedeutung des
digitalen
Umbruchs fir
das Geschaftsmodell:
Cloud, Plattformen,
IoT, KI, Analytics

d

Einfihrung von Buchungsportalen, z.B. fir Online-
Terminreservierungen in der Gastronomie, im Frisor-
handwerk oder in Arztpraxen

Aufbau eines Onlineshops als neuer
»Marktplatz” und Erganzung zum Ladenlokal
(Fliesenhandel, Konditorei, Druckerei)

Vv’

Identitat und
strategische
Positionierung
in neuen
Wertschopfungs-
systemen

Verhaltnis
alte und neue
Welt: Kannibalisie-

rung Altgeschaft vs.

Sprunginnovation
in alter
Organisation

AN

Identifizierung von neuen Tatigkeitsfeldern
im Kontext der Digitalisierung (z.B. Online-
Vertriebskanale im Einzelhandel)
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2.4.2 Produktionsmodelle und
Arbeitsorganisation

Viele Unternehmen sind auf der Suche nach einer
nachhaltigen Organisationsstruktur. Neue Geschafts-
modelle und Marktanforderungen verandern die
Anspriiche an die Arbeitsgestaltung. Traditionelles
Silo-Denken und hierarchische Strukturen werden
infrage gestellt. Agile und vernetzte Prozesse nehmen
ihren Platz ein. Fir Unternehmen stellt sich die
Frage: Wie verdndert die Digitalisierung die Arbeits-
situation?

Beispiele:

» Augmented-Reality-Brillen in der Produktion
einsetzen
In der Produktion gibt es viele Méglichkeiten,
durch digitale Losungen Arbeitsabladufe zu
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erleichtern oder zu beschleunigen. Augmented-
Reality-Brillen beispielsweise konnen den Beschaf-
tigten wichtige Informationen zu Maschinen,
Materialien oder Prozessschritten wahrend des
Arbeitsvorgangs liefern. Ebenso unterstiitzen
Datenbrillen bei der praxisnahen Weiterbildung
der Beschéftigten oder beim Kund*innenservice.

Wissen im Unternehmen digitalisieren
Planungsbiiros stehen vor der Herausforderung,
dass komplexe Projekte meist von einer Person
allein betreut werden. Wenn diese hochqualifizier-
ten und spezialisierten Beschaftigten krankheits-
bedingt ausfallen, das Unternehmen wechseln oder
in den Ruhestand gehen, geht Projektwissen oft
verloren. Eine plattformbasierte Wissensdatenbank
kann dazu beitragen, dass Erfahrungen und Er-
kenntnisse flr spatere Entwicklungen genutzt wer-
den kénnen.

Gestaltungsfeld 2: Produktionsmodell und Arbeitsorganisation

Welche Auswirkungen hat die Digitalisierung auf die Arbeitsorganisation in lhrem Unternehmen?

Beispiele aus uWM plus:

Entwicklung von Schnittstellen zu Warenwirtschafts-
systemen und CRM, Einfiihrung neuer Software, die
das Arbeiten von zu Hause (Homeoffice) ermdglicht

N

Kommuni-
kations- und
Kollaborations-
plattformen:
Community-orien-
tierte Formen der
Zusammen-
arbeit

Aufbrechen
der Silos -
crossfunktionale
Integration

Agile Methoden:
von der Insellésung
bis zum neuen
Produktionsmodell

d

Etablierung eines plattformbasierten
Wissensmanagementssystems (,Wiki")
in einem Ingenieursbiro

Digitalisierung
und Vernetzung von
Arbeitsmitteln und

Integration von Crowdsourcing-Platt-
formen in die Arbeitsprozesse von
Schreib- oder Ubersetzungsbiiros

V

Globaler
Informationsraum
als Basis fir
Produktion und

Prozessen Arbeit

Wertschopfungs-
systeme Uber
Cloud-Plattformen
orchestrieren

AN

Installation von Touchmonitoren, Kameras
und einem zentral sichtbaren Kunden-
informationssystem in der Produktion
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2.4.3 Personalpolitik, Beschdftigung
und Qualifizierung

Hier geht es um die Frage, was neue Geschafts- und
Produktionsmodelle und eine verdnderte Arbeits-
organisation fir die Personalpolitik bedeuten. Sind
alle Beschaftigten fit fiir die digitale Arbeitswelt?
Welche Qualifizierungsmalinahmen bendtigen sie?

Beispiele:
» Kompetenzen fiir den Umgang mit dem

digitalen Wandel schaffen
Unternehmen missen ihre Personalpolitik und da-

bei vor allem ihr Weiterbildungskonzept den neuen

Anforderungen anpassen. Fir den souveranen
Umgang mit dem digitalen Wandel werden sozial-
kommunikative Kompetenzen und Prozess- und
Selbstlernkompetenzen immer wichtiger. Im Rah-
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men des INQA-Coachings kénnen Unternehmen
beispielsweise Kommunikationskonzepte entwi-
ckeln, die auf die aktuellen oder zukiinftigen Kom-
petenzbedarfe des Betriebes abgestimmt sind.

Stellenprofile im Unternehmen verédndern sich
Mit der Digitalisierung verandern sich die Stellen-
profile, zum Beispiel in Bauunternehmen. Moderne
und mobile Endgeréte konnen die Baustellenpla-
nung erheblich erleichtern. Um die Beschéftigten
im Umgang mit den Endgeraten und deren Pro-
grammen zu schulen, kann das Unternehmen bei-
spielsweise eine E-Learning-Strategie entwickeln.
Diese tragt dazu bei, dass Wissen digital verfligbar
ist, Mitarbeitende konnen unabhangig von Zeit
und Ort neue Fdhigkeiten erlernen.

Gestaltungsfeld 3: Personalpolitik, Beschaftigung

und Qualifizierung

Inwieweit sind lhre Mitarbeitenden fit fir die Arbeit in der digitalisierten Welt? Beispiele aus uWM plus:

Entwicklung und Umsetzung
einer E-Learning-Strategie in
Backereien

N

Entwicklung von Schulungskonzepten fir den
souverdnen Umgang mit der digitalen Ara
(z.B. fur den Einsatz von Tablets auf der Baustelle)

V

Ganzheitliche
Qualifizierungs-
strategien fir

die digitale

Arbeitswelt

Umgang mit
Beschéftigungs-
effekten der
Digitalisierung

d

Entwicklung von Qualifizierungskonzepten fir neue
Kompetenzanforderungen (z.B. kommunikative
Fahigkeiten, Teamarbeit, Kund*innenorientierung)

Ungleichzei-
tigkeit in der
Personalpolitik:
Abbau in bestehenden
Bereichen bei
Aufbau in Zukunfts-
bereichen
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2.4.4 Sozialbeziehungen und Kultur

Veranderungsprozesse im digitalen Wandel betreffen
immer auch die Unternehmenskultur. Die zentralen
Fragen sind: Inwieweit ist die Beteiligung der Beschaf-
tigten in der Unternehmenskultur verankert? Wo
entstehen neue Moglichkeiten? Wie kénnen Betriebe
alle Beschaftigtengruppen mitnehmen und Offen-
heit fir Neues fordern?

Beispiele:

» Eine Kultur des Vertrauens schaffen

Fragen der Sozialbeziehungen und der Unterneh-
menskultur spielen beim INQA-Coaching eine zen-
trale Rolle. Unternehmen kénnen den digitalen
Wandel dann besonders erfolgreich gestalten, wenn
sie ihre Beschéftigten an den Verdnderungen be-
teiligen. Es gilt daher, im Unternehmen eine Kultur
des Vertrauens auf- oder auszubauen. Dafir ist

es unverzichtbar, dass Beschéftigte untereinander
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sowie Beschdftigte und Unternehmensfiihrung
offen und transparent kommunizieren. Aulerdem
muss den Mitarbeitenden eigenverantwortliches
Arbeiten erméglicht werden.

Beschiftigte in Verdanderungsprozesse
einbinden

Beschéftigte an Veranderungen teilhaben zu lassen
und sie einzubeziehen, kann die Vertrauenskultur
in einem Betrieb nachhaltig starken. Das kann gelin-
gen, indem die Unternehmensfiihrung die Mei-
nungen von betroffenen oder aller Beschéftigten
einholt und bei Entscheidungen beriicksichtigt.
Die Digitalisierung erleichtert dieses Vorgehen. Ein
konkretes Instrument zur Starkung der Mitarbei-
ter*innenbeteiligung kénnen digitale Abstimmungs-
tools sein. Mit ihrer Hilfe lassen sich schnell und
unkompliziert Meinungs- und Stimmungsbilder ein-
holen. Das Treffen von Entscheidungen findet
damit im Sinne aller beteiligten Beschaftigten statt.

Gestaltungsfeld 4: Sozialbeziehungen und Kultur

Was bedeutet der digitale Wandel fiir Ihre Unternehmenskultur? Beispiele aus uWM plus:

Entwicklung einer Wertorientierung (,Wie wollen wir arbeiten?”)

Erreichbarkeit, Wissensaustausch, mobiles Arbeiten)

zwischen jungen und erfahrenen Beschéftigten (z.B. in Hinblick auf

N

Beteiligung
der Beschéftigten
als Teil der

Unternehmenskultur

Kulturwandel
far alle statt
»Jung gegen Alt"”

d

Einfihrung und Nutzung von digitalen
Abstimmungstools zur Starkung der
Mitarbeiter*innenbeteiligung

Einflihrung einer App, um das
»Stimmungsbild” der Mitarbeitenden
einzufangen

V

Kollektiv-
vertragliche
Regelungen

zukunftsfahig
machen

Vertrauen in den
digitalen Wandel
schaffen

AN

Schaffung von \{grtrauenskulturen
in der digitalen Ara - ,Veranderungs-
bereitschaft” der Beschaftigten




Einfihrung in INQA-Coaching

2.4.5 Fiihrung, berufliche Entwicklung
und Karriere

Mitarbeitende haben zunehmend veranderte Vorstel-
lungen von Fiihrung und Karriereméglichkeiten. Sie
erwarten beispielsweise die Mdglichkeit, Fihrungs-
verantwortung auch in Teilzeit zu ibernehmen oder
einen rein fachlichen Karriereweg anzustreben. Im
Mittelpunkt steht die Frage: Was konnen Unterneh-
men und ihre Fihrungskrafte tun, um Fachkréafte zu
gewinnen oder zu halten?

Beispiele:

» Bestehende Fiihrungskonzepte reflektieren
In einer agilen Arbeitswelt verandert sich die
Fihrungskultur. Im Rahmen des INQA-Coachings
kénnen Unternehmen neue Fiihrungskonzepte
entwickeln. Die Abkehr von einer inhaber*innen-
zentrierten und hierarchischen Fihrungskultur
in Familiengefiihrten Betrieben beispielsweise
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erfordert grofse Verdnderungsbereitschaft von
Unternehmensfiihrung und Beschéftigten, kann
aber fir beide Seiten von groBem Nutzen sein.
Mehr Eigenverantwortung bereichert den Arbeits-
platz und tragt zu einer hoheren Motivation und
Bindung der Beschaftigten bei. Die Unternehmens-
leitung wird entlastet und profitiert von der Eigen-
initiative und von den Ideen der Beschaftigten.

» Vereinbarkeit von Familie und Beruf verbessern
In vielen kleinen und mittleren Unternehmen
herrscht das klassische Modell der Fihrung in Voll-
zeit vor. Wenn Unternehmen Fhrungspositionen
auch in Teilzeit anbieten oder die Mdglichkeit schaf-
fen, dass 2 Beschaftigte sich eine Fiihrungsposition
teilen, sorgen sie fir eine bessere Vereinbarkeit
von Familie und Beruf. Das macht Fiihrungspositio-
nen besonders fir Frauen interessanter. Unter-
nehmen, die diese Mdglichkeiten anbieten, sind
attraktivere Arbeitgeber*innen und konnen ihre
Beschaftigten besser gewinnen und halten.

Gestaltungsfeld 5: Filhrung, berufliche Entwicklung und Karriere

Was kénnen Fihrungskrafte heute tun, um Fachkrdfte zu gewinnen bzw. zu halten? Beispiele aus uWM plus:

Entwicklung von Lésungen fir

mobiler Arbeit

Mitarbeiter*innenfiihrung im Kontext

N

Qualifizierung und
Karrierepfade
fr neue Rollen

Standardkarriere
auf dem Prifstand:
agile statt lineare
Karriere

d

Einfiihrung lebensphasensensibler
Entwicklungs- und Karrierekonzepte
(z.B. ,spate Karrieren”, Fihren in Teilzeit)

FGhren und
Befdhigen

Neue
Flihrungskonzepte
fir eine kollaborative
und vernetzte
Arbeitswelt

Neue
Maéglichkeits-
raume fir Frauen-
karrieren

N

Etablierung neuer Fihrungskonzepte —
Abkehr von inhaber*innenzentrierter,
hierarchischer Fiihrungskultur
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2.4.6 Arbeitsplatz der Zukunft,
Arbeitszeit- und Leistungspolitik

Eine Neustrukturierung der Arbeitsprozesse kann
den Arbeitsplatz und das Arbeitsumfeld verdndern.
Es geht beispielsweise um innovative Biirokonzepte,
flexiblere Arbeitszeitmodelle und neue Ansdtze, die
Gesundheit der Beschéftigten langfristig zu erhalten.
Die zentrale Frage ist hier: Wie sieht der Arbeitsplatz
der Zukunft im jeweiligen Unternehmen aus?

Beispiele:

» Neue Biirokonzepte schaffen
Offene Blrokonzepte kénnen die Zusammen-
arbeit und die Kommunikation im Unternehmen
verbessern. Dazu kommt oft die Erwartung, Biro-
flachen effizienter nutzen zu kénnen, wenn Be-
schéftigte durch mobiles Arbeiten, Homeoffice
und flexible Arbeitszeitmodelle seltener vor Ort
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sind. Gleichzeitig sind verdnderte Biirokonzepte
eng mit dem Thema Fiihrungskultur verbunden,
z.B. dass Beschaéftigte und Fihrungskrafte nicht
raumlich getrennt, sondern direkt nebeneinander
arbeiten.

» Mehr Selbstbestimmung fiir Beschaftigte
Viele Beschaftigte wiinschen sich mehr Selbst-
bestimmung bei der Planung und Verteilung ihrer
Arbeitszeiten. Im Pflegesektor oder in der Produk-
tion ist dies aufgrund des Schichtbetriebs schwie-
riger zu organisieren als in klassischen Birojobs.
Eine Mdglichkeit bietet hier die Einfiihrung eines
sogenannten Schicht-Doodles. Mit diesem Tool
geben Mitarbeitende Praferenzen fir bestimmte
Arbeitszeiten bzw. Schichten ab. So kann der Koor-
dinationsaufwand fiir die Erstellung des Schicht-
plans reduziert und gleichzeitig die Vereinbarkeit
privater und betrieblicher Anforderungen ver-
bessert werden.

Gestaltungsfeld 6: Arbeitsplatz der Zukunft,

Arbeitszeit- und Leistungspolitik

Wie sieht der Arbeitsplatz der Zukunft in Ihrem Unternehmen aus? Beispiele aus ulWM plus:

Arbeit und Datenaustausch simultan
zwischen mehreren Baustellen und
Ingenieurbiiro

N

Neue Formen der
Leistungssteuerung

Mobiles

Arbeitszeit: mehr Arbeiten:

Flexibilitat fir
Unternehmen und
Beschaftigte

Mitarbeiter*innen-

Prasenzkultur

d

Einfihrung eines ,Schicht-Doodles” in
der Pflege oder in der Produktion zur
Organisation der Arbeitseinsatze

Zusammenhalt und

bindung jenseits der

Einfihrung mobiler Arbeit zur
Verbesserung der Vereinbarkeit
von Familie und Beruf

L

Transparenz
und Umgang mit
Daten zwischen

neuer Qualitat
des Lernens und

Datenschutz

Belastungen
und Gesundheit:
neuen Belastungs-
konstellationen
vorbeugen

Offene
Birokonzepte und
neue Formen von
Fihrung und
Zusammenarbeit

N

Umsetzung offener Blroraum-
konzepte zur Verbesserung der
Zusammenarbeitskultur




Einfihrung in INQA-Coaching

25

2.5 Akteur*innen und Aufgaben

Im Rahmen von INQA-Coaching wurde eine starke

Unterstiitzungsstruktur aufgebaut, die auf verschie-

denen Partner*innen basiert, um fir alle Beteiligten

eine hohe Qualitat und Zufriedenheit sicherzustellen.

Folgende Akteur*innen im Programm bilden dabei

ein enges Netzwerk und unterstitzen sich gegensei-

tig in ihren Aufgaben.

2.5.1 Bundesministerium fiir Arbeit
und Soziales (BMAS)

Das BMAS ist Zuwendungsgeber und Initiator von

INQA-Coaching. Es ist verantwortlich fir die Auslegung

der Forderrichtlinie und die Gesamtsteuerung aller
Prozesse und beteiligten Akteur*innen.

Das BMAS setzt Standards fiir das INQA-Coaching
sowie die Offentlichkeitsarbeit und entwickelt
gemeinsam mit dem Zentrum INQA-Coaching (ZIC)
geeignete MaBRnahmen, Vorlagen und Materialien
zur Unterstitzung der INQA-Beratungsstellen (IBS)
und der INQA-Coaches, z.B. fiir Newsletter oder
Pressearbeit.

2.5.2 INQA-Beratungsstellen (IBS)

Die IBS sind Dreh- und Angelpunkt bei der Umsetzung

von INQA-Coaching in den Regionen und die zentrale
Anlaufstelle fiir die Betriebe:

» Sie fhren die INQA-Erstberatung durch und dienen

den Unternehmen als fachliche Lots*innen, um

die konkreten betrieblichen Unterstitzungsbedarfe

zu ermitteln.

» Sie priifen im Rahmen der Erstberatung, ob Unter-

nehmen die Férdervoraussetzungen erfillen und
stellen den INQA-Coaching-Scheck aus.

)

Sie unterstitzen die Betriebe bei den formalen
Anforderungen fiir das INQA-Coaching (Forder-
voraussetzungen, Interessenbekundung, Doku-
mentation, Antragstellung zur Abrechnung).

Sie fiihren nach Ende des INQA-Coachings das
Abschlussgesprach mit den Unternehmen, um die
Ergebnisse zu bilanzieren.

Sie verweisen Betriebe auf weitere relevante
Unterstidtzungsangebote.

2.5.3 INQA-Coaches

INQA-Coaches sind erfahrene und kompetente
Berater*innen, die speziell fir das Programm auto-
risiert und geschult wurden.

-

~

Sie fiihren das INQA-Coaching anhand der vor-
gegebenen agilen Methode im Betrieb durch.

Sie dokumentieren die Arbeitsphasen mit den
bereitgestellten Vorlagen, stellen diese innerhalb
einer Woche nach Durchfiihrung jeder Phase den
IBS und den Unternehmen zur Qualitatssicherung
zur Verfligung und sichern die programmkon-
forme Umsetzung.

Sie nehmen zur Qualitatssicherung regelmaRig am
Re-Autorisierungsprozess teil — u. a. Teilnahme

an jahrlichen Angeboten zum Erfahrungsaustausch
sowie weiteren Veranstaltungen des Programmes,
von INQA, der Offensive Mittelstand (OM) oder des
Demographie Netzwerks (ddn).

Bitte beachten Sie:

Als INQA-Coach miissen Sie sich regelmalig
re-autorisieren lassen. Uber die detaillierten
Anforderungen, den Ablauf sowie den Zeitplan
werden Sie rechtzeitig per E-Mail informiert.
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2.5.4 Zentrum INQA-Coaching (ZIC)

Das ZIC ist die zentrale Schnittstelle zwischen allen
Akteur*innen im Programm INQA-Coaching und
zu INQA sowie erste Anlaufstelle fiir INQA-Coaches.

» Es unterstiitzt die Vernetzung von IBS und INQA-
Coaches untereinander sowie mit anderen Pro-
grammen und Partner*innen.

» Esstellt die fachlich-inhaltliche Begleitung der
IBS sicher und betreut den Autorisierungs- und
Re-Autorisierungsprozess fiir INQA-Coaches mit
dem Ziel der Qualitatssicherung von INQA-Erst-
beratung und INQA-Coaching.

» Esunterstiitzt die IBS bei der Offentlichkeits-
arbeit und der Aufbereitung von Best-Practice-
Beispielen sowie beim Monitoring der Programm-
aktivitaten.

2.5.5 Deutsche Rentenversicherung
Knappschaft-Bahn-See (DRV KBS)

Die DRV KBS ist mit der férdertechnischen und finanz-
administrativen Umsetzung des Programms INQA-
Coaching beauftragt.

» Sie ist verantwortlich fir die Bewilligung und
Auszahlung der Férderung sowie die Verwaltung
der Fordergelder.
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» Sie betreut das Férderportal Z-EU-S, Gber das
die Unternehmen ihre Interessensbekundung fiir
einen INQA-Coaching-Scheck sowie nach Ende
des INQA-Coachings ihren Antrag auf Férderung
und Erstattung einreichen.

» Sie unterstitzt bei allen Fragen rund um Zuwen-
dung und Férdermittelabrechnung.

2.5.6 Steuerungsgruppe INQA-Coaching

Zur fachlichen Unterstiitzung und strategischen
Steuerung des Programms wurde eine Steuerungs-
gruppe aus Vertreter*innen der Interessengruppen
(Kammern, Arbeitgeberverbdnde, Gewerkschaften,
Lander) und dem Bundesministerium Fir Wirtschaft
und Klimaschutz (BMWK) eingerichtet.

Die Steuerungsgruppe bringt Feedback aus der
Umsetzung und der Praxis in das Programm ein und

war u.a. beteiligt an:

» der Entwicklung der Forderrichtlinie

-

der Festlegung der Qualitdtsstandards fir das
Programm INQA-Coaching

» der Auswahl der Trdger*innen der regionalen IBS
und des ZIC

Die Akteur*innen im INQA-Coaching

m BMAS

Zuwendungsgeber, strategische
Steuerung aller Prozesse

DRV KBS
Bewilligungsbehorde
(Abrechnung und Auszahlung
der Fordergelder
an Unternehmen)

Kleine und mittlere

Unternehmen (KMU)
werden durch INQA-Coaches beraten und begleitet

1
o
3

§
INQA-Coaches

fihren INQA-Coaching in Unternehmen durch

Zentrum INQA-Coaching (ZIC) I
erste Anlaufstelle fir INQA-Coaches und IBS,
Schulung, Qualitatssicherung, Monitoring

1
INQA-Beratungs-
stellen (IBS)

regionale Anlaufstellen
fGr Unternehmen,
INQA-Erstberatung,
administrative Unterstitzung
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3 INQA-Coaching im Betrieb

Fir die Durchfihrung von INQA-Coaching wurde eine
agile, bedarfsorientierte und mitarbeiter*innen-
zentrierte Methode konzipiert, die in diesem Kapitel
vorgestellt wird. Als INQA-Coach sollten Sie dabei
gewadhrleisten, dass die Beratung der Unternehmen
in einer verstandlichen Sprache erfolgt und somit
das Verfahren fir alle Teilnehmenden transparent ist.

0_

Bitte beachten Sie:

Das hier dargestellte Vorgehen dient der Sicher-
stellung der Qualitat des INQA-Coachings und
ist verbindlich fir die Férderung. Es gibt keine
optionalen Bestandteile - lediglich die aufge-
wendete Zeit konnen Sie bedarfsorientiert an
die GroRBe des Unternehmens und Vorhabens
anpassen.

28



INQA-Coaching im Betrieb

3.1 Rollen

Der Prozess des INQA-Coachings beinhaltet verschie-
dene Rollen mit klar zugewiesenen Aufgaben sowie
Vorgaben fiir die Besetzung. So soll sichergestellt
werden, dass der Coaching-Prozess effizient ablauft
und die Mitarbeitenden durchgangig beteiligt wer-
den. Dabei unterscheiden sich die Rollen teilweise,
abhangig von der Unternehmensgrofie:

» In Unternehmen mit 5 bis 249 Mitarbeitenden
(gemessen in Jahresarbeitseinheiten, JAE — siehe
Infobox) gilt das klassische Modell.

» In Unternehmen mit 1 bis unter 5 Mitarbeiten-
den (gemessen in Jahresarbeitseinheiten, JAE -
siehe Infobox) gilt ein leicht angepasstes Rollen-
konzept, das kleine Modell. Ob dieses in Frage
kommt, legen IBS und Unternehmen gemeinsam
in der Erstberatung fest.
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Wichtig: Alle Rollen im INQA-Coaching sind strikt
voneinander getrennt, eine Person darf nicht mehr
als eine Rolle innehaben. Eine Ausnahme bilden
Kleinstunternehmen mit 1 bis unter 5 Mitarbeitenden
(JAE), sofern das kleine Modell genutzt wird. Hier
konnen aufgrund der begrenzten Anzahl an Personen
im Betrieb Rollen doppelt besetzt werden.

Die Besetzung von Rollen sollte zudem moglichst
konstant bleiben. Bei langerfristigen Ausfallen einzel-
ner Personen, beispielsweise aufgrund einer Erkran-
kung, konnen diese jedoch in Absprache mit der IBS
ausgetauscht werden. Grundsatzlich kdnnen auch
andere Personen (z.B. weitere Beschiftigte, externe
Sachverstandige) in die Arbeitsphasen des INQA-
Coachings einbezogen werden. Diese Personen diirfen
jedoch keine Rollen Ubernehmen. Etwaige Kosten
fir Sachverstandige sind zudem nicht forderfahig.

0_

Auswahl Rollenmodell - So wird die Anzahl
der Mitarbeitenden berechnet

Relevant fiir die Auswahl des Rollenmodells
ist die Anzahl der sozialversicherungspflich-
tigen Stellenanteile in Vollzeit zum Zeitpunkt
der Erstberatung. Die Berechnung erfolgt
analog zur Berechnung der Jahresarbeitsein-
heiten (JAE), nur mit dem Unterschied, dass
sich diese nur auf den Zeitpunkt der Erst-
beratung beziehen und nicht auf das letzte
abgeschlossene Geschéaftsjahr.
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Folgende Rollen miissen fiir das INQA-Coaching
besetzt werden:

Klassisches Modell Kleines Modell

Unternehmen mit 5 bis 249 Mitarbeitenden (JAE) Unternehmen mit 1 bis unter 5 Mitarbeitenden (JAE)

Lenkungskreis Lenkungssitzung
mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiihrung mind. 1 Vertreter*in der Geschéaftsfiihrung und
und mind. 1 Vertreter*in der Beschaftigten mind. 1 Beschéaftigte*r

(z.B. Betriebsrat);
Empfehlung: insgesamt 3-5 Personen

Lab-Team Lab-Phase
mind. 2 Beschéftigte, ohne Geschaftsfihrung; mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiihrung und
Empfehlung: insgesamt 3-6 Expert*innen aus mind. 1 Beschéftigte*r

den relevanten Bereichen

Lab-Team-Verantwortliche*r
1 Person

6_

Bitte beachten Sie:

Im Lenkungskreis bzw. in der Lenkungssitzung
muss mind. 1 Mitglied der Belegschaft ver-
treten sein, um die angemessene Vertretung
der Beschéftigteninteressen sicherzustellen.
Dies ist eine zwingende Férdervoraussetzung.
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Rollenkonzept

INQA-Coaching in einem Betrieb mit
5 bis 249 Mitarbeitenden (JAE)

Teil des Lab-Teams.
Ansprechpartner*in
fir Lenkungskreis
und Coach und Trei-
ber*in des Prozesses
im Unternehmen

N

Verantwortliche*r fiir das N
Aufsetzen, die Durchfiihrung ~

und die Dokumentation von =~
INQA-Coaching im Betrieb

—

3.1.1 Allgemeine Rollen

3.1.1.1 INQA-Erstberater*in

Die INQA-Erstberater*innen sind die zentrale An-
laufstelle fir das Unternehmen bei allen Fragen zum
Programm. Sie helfen Unternehmen in der INQA-
Erstberatung, die formalen Voraussetzungen fir die
Forderung zu klaren, den konkreten betrieblichen
Unterstitzungsbedarf herauszuarbeiten sowie das
passende Beratungsangebot zu finden. Sind die
Fordervoraussetzungen erfiillt, stellen sie den INQA-
Coaching-Scheck aus. Wahrend des INQA-Coachings
unterstiitzen sie insbesondere bei administrativen
Aspekten.

Lab-Team-Verantwortliche*r

N
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~

Lenkungskreis \

Vertreter*innen \
der Geschaftsfiihrung

und der Beschiftigten \
(z.B. Betriebsrat)

Expert*innen aus den
relevanten Bereichen

Aufgaben:

» legen bei Unternehmen mit 1 bis unter 5 Mitarbei-
tenden (JAE) gemeinsam mit dem Unternehmen
sowie optional mit dem INQA-Coach fest, welches
Rollenkonzept (kleines oder klassisches Modell)
fr das INQA-Coaching zum Tragen kommt

» konnen optional und auf Wunsch des Unterneh-
mens an den Sitzungen zum INQA-Coaching
teilnehmen (z.B. Kick-off-Workshop, Auswertungs-
sitzungen, Evaluationssitzung)
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» sichten laufend die Dokumentation des INQA-
Coachings (Kick-off-Workshop, Fortschrittsberichte,
Abschlussbericht) und achten dabei darauf, dass:

» die Methodik eingehalten wird
(z.B. Arbeitsphasen)

» die Beschaftigten beteiligt werden

» die Inhalte des INQA-Coachings im Unterneh-
men den grundsatzlichen Rahmen (personal-
politische und arbeitsorganisatorische Veran-
derungsprozesse, die mit einer digitalen
Transformation im Unternehmen zusammen-
hangen) nicht verlassen

unterstitzen das Unternehmen bei der Antrag-
stellung auf Férderung und Erstattung Gber das
Foérderportal Z-EU-S

fGhren ca. 3-6 Monate nach Ende des INQA-
Coachings ein Abschlussgesprach mit Unterneh-
mensfihrung und Beschéftigtenvertretung durch,
um die Ergebnisse und Wirkungen des INQA-
Coachings im Betrieb auszuwerten und ggf. auf
weitere Unterstiitzungsmoglichkeiten zu verweisen

stellen dem Unternehmen zum Abschlussgesprach
die Urkunde fir die erfolgreiche Teilnahme am
Programm INQA-Coaching aus
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3.1.1.2 INQA-Coach

Der INQA-Coach ist die Schnittstelle zwischen allen
Akteur*innen im Unternehmen. Er*Sie organisiert
und moderiert den Gesamtprozess und gewahrleistet
die Beteiligungsorientierung.

Aufgaben:

» setzt die Arbeitsphasen des INQA-Coachings
auf (gemeinsam mit der Geschaftsfiihrung) und
stellt sicher, dass das Lab-Team bzw. die Teil-
nehmenden der Lab-Phase die Arbeit aufnehmen
und der Gesamtprozess in Gang gesetzt wird

» istinsbesondere verantwortlich fir den Kick-off-
Workshop sowie die Initiierung und Durchfiihrung
der Planungs- und Auswertungssitzungen

» koordiniert und beréat den Lenkungskreis und das
Lab-Team bzw. die Teilnehmenden der Lenkungs-
sitzung und Lab-Phase und bildet die Schnittstelle
zwischen ihnen

» achtet auf die Beteiligung der Beschaftigten

» Unternehmen, die das kleine Modell gewadhlt
haben, fiihren 1 der 3 Arbeitsphasen mit den
Beschéftigten ohne Geschaftsfiihrung durch

» dokumentiert den Prozess der Arbeitsphasen des
INQA-Coachings (Kick-off-Workshop, Fortschritts-
berichte, Abschlussbericht) und stellt sicher, dass
der IBS und dem Unternehmen spatestens 1 Woche
nach der erfolgten Sitzung (Kick-off-Workshop,
Auswertungssitzung, Evaluationssitzung) die ent-
sprechenden Dokumente zur Verfiigung gestellt
werden

» bietet im Bedarfsfall ein Einzelcoaching an: im
klassischen Modell fiir den*die Lab-Team-Verant-
wortliche*n, im kleinen Modell fiir Beschéftigte —
maximal 10 Prozent der Beratungstage
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3.1.2 Rollen in Unternehmen mit
5 bis 249 Mitarbeitenden
(JAE) - klassisches Modell

3.1.2.1 Lab-Team

Das Lab-Team bildet die Basis der Beteiligungs-
orientierung und ist das Herzstiick der Arbeitsphasen
des INQA-Coachings. Es besteht ausschlieBlich aus
Beschaftigten — die Geschaftsfihrung ist hier nicht
beteiligt.

Aufgaben:

» Identifizieren konkreter Gestaltungsfelder und
Herausforderungen der digitalen Transformation
im Betrieb

» Entwicklung und Erprobung von Gestaltungs-
l6sungen

Empfohlene Besetzung:

» 3-6 Expert*innen aus den relevanten Unterneh-
mensbereichen, jedoch ohne Geschaftsfiihrung

» Falls es im Unternehmen eine mittlere Fiihrungs-
ebene gibt, kann diese im Lab-Team mitwirken,
allerdings in der Rolle eines*einer fachlichen
Expert*in, nicht als Fihrungskraft.

3.1.2.2 Lab-Team-Verantwortliche*r

Der*Die Lab-Team-Verantwortliche*r ist die zentrale
Anlaufstelle fiir INQA-Coach und Lenkungskreis und
treibt den Prozess im Lab-Team voran. Er*Sie ist Teil
des Lab-Teams und kann ein Einzelcoaching durch
den INQA-Coach in Anspruch nehmen.

Empfohlene Besetzung:
» eine fir das Thema fachlich qualifizierte Person,

die im Unternehmen gut vernetzt ist und Gber
Durchsetzungsvermogen verfiigt
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3.1.2.3 Lenkungskreis

Der Lenkungskreis bestimmt das grof3e Ganze und
die zentralen Themen im Lab.

Aufgaben:

» Entwicklung der zentralen Zielstellung fiir die
Arbeitsphasen des INQA-Coachings gemeinsam
mit dem Lab-Team

» Definition des Arbeitsplans des Labs
» Bewertung des Fortschritts des Labs
Empfohlene Besetzung:

» abhangig von der Grofie des Unternehmens und
der thematischen Ausrichtung des Labs, jedoch
immer unter Einbindung der Geschaftsfihrung.
Das heildt: mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfih-
rung und mind. 1 Vertreter*in der Beschéftigten
(insgesamt 3-5 Personen)

» Falls es im Unternehmen keinen Betriebsrat gibt,
kann die Beschéftigtenvertretung auch durch
andere Beschéftigte ibernommen werden.
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3.1.3 Rollen in Unternehmen mit
1 bis unter 5 Mitarbeitenden
(JAE) - kleines Modell

3.1.3.1 Lab-Phase

Die Lab-Phase bildet die Basis der Beteiligungs-
orientierung und ist das Herzstick der Arbeitsphasen
des INQA-Coachings. Im Gegensatz zum klassischen
Modell arbeiten in der Lab-Phase Geschéftsfihrung
und Beschéftigte zusammen und die Rollen kénnen
doppelt vergeben werden.

Aufgaben:
» Identifizieren konkreter Gestaltungsfelder und
Herausforderungen der digitalen Transformation

im Betrieb

» Entwicklung und Erprobung von Gestaltungs-
l6sungen

Empfohlene Besetzung:

» mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiihrung und
mind. 1 Beschaftigte*r

E

L
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3.1.3.2 Lenkungssitzung

Die Lenkungssitzung bestimmt das grofde Ganze und
die zentralen Themen im Lab.

Aufgaben:

» Entwicklung der zentralen Zielstellung fiir die
Arbeitsphasen des INQA-Coachings gemeinsam
mit den Teilnehmenden der Lab-Phase

» Definition des Arbeitsplans des Labs

» Bewertung des Fortschritts des Labs

Empfohlene Besetzung:

» mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiihrung und
mind. 1 Beschaftigte*r
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3.1.4 AuFf einen Blick: Rollen, Aufgaben, Besetzung

Klassisches Modell und kleines Modell
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INQA-Erstberater*in

Aufgaben:
» zentrale Anlaufstelle Fir das Unternehmen Fir alle Fragen zum Programm

» kann optional und auf Wunsch des Unternehmens an den Sitzungen
zum INQA-Coaching teilnehmen (z. B. Kick-off-Workshop, Auswertungs-
sitzungen, Evaluationssitzung)

» sichtet laufend die Dokumentation und achtet auf agile Methodik,
Mitarbeiter*innenbeteiligung und grundsatzlichen inhaltlichen Rahmen
des INQA-Coachings

» Fiihrt ca. 3-6 Monate nach Ende des INQA-Coachings ein Abschluss-
gesprach mit dem Unternehmen und der Beschaftigtenvertretung durch
(ohne INQA-Coach)

» stellt dem Unternehmen die Urkunde fiir die erfolgreiche Teilnahme am
Programm INQA-Coaching aus

INQA-Coach

Aufgaben:
» setzt die Arbeitsphasen des INQA-Coachings auf

» verantwortet den Kick-off-Workshop sowie die Initiierung und
Durchfiihrung der Planungs- und Auswertungssitzungen

» koordiniert und berdt den Lenkungskreis und das Lab-Team
bzw. die Teilnehmenden der Lenkungssitzung und Lab-Phase
und bildet die Schnittstelle zwischen ihnen

» achtet auf die Beteiligung der Beschaftigten

» dokumentiert alle Phasen des INQA-Coachings und reicht die
Dokumente fristgerecht bei der IBS und beim Unternehmen ein
(spatestens jeweils 1 Woche nach Kick-off-Workshop, Auswertungs-
und Evaluationssitzung)
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Klassisches Modell
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Kleines Modell

(keine Doppelbesetzung maoglich)

Aufgaben:

» Identifizieren konkreter Gestaltungsfelder
und Herausforderungen der digitalen Trans-
formation im Betrieb

» Entwicklung und Erprobung von Gestaltungs-
l6sungen

Empfohlene Besetzung:

» 3-6 Expert*innen aus den relevanten
Bereichen, ohne Geschaftsfiihrung

» falls Vertreter*in der mittleren Fihrungs-
ebene: nur als fachliche*r Expert*in,
nicht als Fihrungskraft

Lab-Phase

(Doppelbesetzung moglich)

AufFgaben:

» ldentifizieren konkreter Gestaltungsfelder und
Herausforderungen der digitalen Transformation
im Betrieb

» Entwicklung und Erprobung von Gestaltungs-
l6sungen

Empfohlene Besetzung:

» mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiihrung und
mind. 1 Beschaftigte*r

» Wichtig: 1 der 3 Arbeitsphasen ohne
Geschaftsfihrung, optional INQA-Coach als
Teil der Lab-Phase

Lab-Team-
Verantwortliche*r

(aus dem Kreis des Lab-Teams) S j
Aufgaben:
» zentrale Anlaufstelle fir
INQA-Coach und Lenkungskreis
» treibt den Prozessim
Lab-Team voran

Empfohlene Besetzung:
» fachlich qualifizierte und im Unternehmen gut
vernetzte Person mit Durchsetzungsvermogen
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Klassisches Modell
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Kleines Modell

Lenkungskreis

Aufgaben:

» Entwicklung der zentralen Zielstellung
fir die Arbeitsphasen

» Definition des Arbeitsplans sowie Bewertung
des Fortschritts des Labs

EmpFohlene Besetzung:

» mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiihrung
und mind. 1 Vertreter*in der Beschaftigten
(insgesamt 3-5 Personen)

Lenkungssitzung

Aufgaben:

» Entwicklung der zentralen Zielstellung
fir die Arbeitsphasen

» Definition des Arbeitsplans sowie Bewertung
des Fortschritts des Labs

Empfohlene Besetzung:
» mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiihrung
und mind. 1 Beschaftigte*r

3.2 Durchfihrung

Das INQA-Coaching erfolgt in 3 Phasen und sollte als
konzentrierter Prozess durchgefiihrt werden. Es ist
dabei ratsam, die vorgegebene Dauer der jeweiligen
Phasen einzuhalten.

Eine beispielhafte Stundenverteilung finden Sie
in der Ubersicht zur Aufteilung der Tagewerke im
Anhang, S. 67 im Anhang. In der dazugehérigen
Excel-Vorlage, die im Login-Bereich von INQA.de
zum Download zur Verfiigung steht, konnen Sie
zudem lhre individuelle Verteilung der Tagewerke
eintragen und berechnen.



https://login.inqa.de/startseite

INQA-Coaching im Betrieb

Die Phasen im Uberblick:

1. Die Initialphase bildet den Startpunkt des INQA-
Coachings im Betrieb. Hier bereitet der INQA-Coach
das Coaching vor, setzt den Kick-off-Workshop auf
und fihrt diesen im Unternehmen durch. Die Phase
umfasst ca. 1 Monat und ca. 2,5 Beratungstage.

2. Die Innovationsphase gliedert sich in 3 Arbeits-
phasen im Betrieb, die jeweils ca. 4 Wochen dauern.
Hier werden im Lab konkrete Losungen entwickelt
und erprobt. Die Phase umfasst ca. 3-4 Monate und
ca.7,5 Beratungstage.

3. Inder abschlieRenden Lernphase werden die Er-
fahrungen aus dem INQA-Coaching gesammelt und
die erzielten Ergebnisse werden evaluiert. Die Phase
umfasst ca. 1 Monat und ca. 2 Beratungstage.
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Bitte beachten Sie:

Fir die Durchfihrung werden insgesamt bis zu
7 Monate und maximal 12 Beratungstage

a 8 Stunden fir den INQA-Coach veranschlagt.
Erfahrungen aus dem Vorgangerprogramm
unternehmensWert:Mensch plus zeigen, dass das
Coaching 4-6 Monate umfassen sollte, um
gute Ergebnisse zu erzielen. Ein schnellerer Pro-
zess ist moglich — diesen missen Sie gegen-
Uber der IBS und der DRV KBS begriinden. Ent-
scheidend ist, dass die einzelnen Phasen dem
Modell entsprechend durchgefihrt werden.
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Arbeitsphasen INQA-Coaching

Vorgehen bei INQA-Coaching in einem Betrieb mit 5 bis 249 Mitarbeitenden (JAE)

1. Planungssitzung 2. Planungssitzung 3. Planungssitzung Abschluss

Expert*innen- Lenkungskreis Lenkungskreis Lenkungskreis
interview bewertet bewertet bewertet Abschluss-
Erst- ick-ofF gesprach mit IBS
beratung Kick-o 1. Auswertungs- Fortschritts- 2. Auswertungs- Fortschritts- 3. Auswertungs- | Fortschritts-
sitzung bericht sitzung bericht sitzung bericht
| | | | | | R TRY X
-0 @ . c@®° . ."0

Evaluations-

sitzung
1 Arbeits- Arbeits-
[ ] phase ° phase Y phase Abschlussbericht

Arbeitsphasen INQA-Coaching

Vorgehen bei INQA-Coaching in einem Betrieb mit 1 bis unter 5 Mitarbeitenden (JAE)

1. Planungssitzung 2. Planungssitzung 3. Planungssitzung Abschluss

Bewertung in der

Expert*innen- Bewertung in der Bewertung in der
interview Lenkungssitzung Lenkungssitzung Lenkungssitzung Abschluss-
Erst- . gesprach mit IBS
beratung Kick-off 1. Auswertungs- Fortschritts- 2. Auswertungs- Fortschritts- 3. Auswertungs- | Fortschritts- |
| sitzung bericht sitzung bericht sitzung bericht
°- 0. ¢ JHOH g

Evaluations-

sitzung
Arbeits- Arbeits- Arbeits-
e phase e phase e phase Abschlussbericht

Mindestens eine der 3 Arbeitsphasen hat ohne Beteiligung der Geschéftsfiihrung zu erfolgen.
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3.2.1 Initialphase

Dauer:
ca. 1 Monat, ca. 20 Stunden (2,5 Beratungstage)

Ziele:
» Grundlagen schaffen

» Gestaltungsfelder und Ziele der Arbeitsphasen
des INQA-Coachings definieren

» Teilnehmende von Lenkungskreis und Lab-Team
bzw. von Lenkungssitzung und Lab-Phase
bestimmen

» Vorbereitung, Durchfiihrung und Dokumentation
des Kick-off-Workshops

3.2.1.1 Expert*inneninterviews

Der INQA-Coach fihrt mit Vertreter*innen

der Geschdéftsleitung und der Beschaftigten

ca. 1-3 Expert*inneninterviews im Unternehmen
durch. Ziel ist es, die Ausgangslage und die
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Herausforderungen zu erkennen und darauf auf-
bauend mdgliche Gestaltungsfelder zu bestimmen.
Bei Bedarf kann der INQA-Coach weitere Interviews
durchfiihren (auf die maximale Férderung des INQA-
Coachings von 12 Beratungstagen achten). Im An-
schluss an die Interviews werden Vereinbarungen
fr das weitere Vorgehen getroffen.

Folgende Leitfragen stehen im Fokus der
Expert*inneninterviews:

» Handlungsdruck: Wie groR sind die Auswirkungen
der digitalen Transformation auf das Unternehmen?

» Offene Analyse: Vor welchen Herausforderungen
steht das Unternehmen im Kontext der Digitali-
sierung?

» Tiefenanalyse: Wie lassen sich die zu bearbeitenden
Gestaltungsfelder konkretisieren (auf Basis des
Referenzmodells ,Betriebliche Gestaltungsfelder
der Arbeit der Zukunft")?
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Folgende Vereinbarungen fiir das weitere Vorgehen

werden im Rahmen der Expert*inneninterviews
getroffen:

» Bestimmung der Gestaltungsfelder anhand fol-
gender Kriterien (endgiiltige Festlegung erfolgt
beteiligungsorientiert im Kick-off-Workshop):

» Die Themen haben eine personalpolitische
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» Von der Bearbeitung der Themen ist eine
strategische Hebelwirkung fiir das Unternehmen
zu erwarten.

» Abstimmungen zum Kick-off-Workshop im
Unternehmen:

» Teilnehmende festlegen: Vertreter*innen der
Geschaftsfiihrung und der Beschaftigten sowie

und arbeitsorganisatorische Innovationswirkung Beschéftigte
mit Bezug zur digitalen Transformation. » Absprachen treffen (Terminierung, Organisa-
» Die Themen stellen fiir das Unternehmen Neu- tion etc.)
land dar: L6sungsweg und Ziel sind unbekannt.
Klassisches Modell Kleines Modell
Beteiligte Vertreter*innen der Geschaftsfiihrung Geschaftsfihrung,
und der Beschaftigten, Beschaftigte, Beschaftigte, INQA-Coach
INQA-Coach
Zeitraum 1. Projektmonat
Dauer pro Interview ca. 60—90 Minuten
Aufwand INQA-Coach ca. 4 Stunden
Materialien Betriebliche Gestaltungsfelder der Arbeit der Zukunft (Referenzmodell)
Ergebnis Bestimmung der Herausforderungen und des zentralen Gestaltungsfeldes,
Vereinbarungen zur Vorbereitung des Kick-off-Workshops

3.2.1.2 Konkretisierung des Referenzmodells
Fiir das Unternehmen

Auf der Basis der Expert*inneninterviews und der
allgemeinen betrieblichen Gestaltungsfelder der
Arbeit der Zukunft (Referenzmodell) erarbeitet der

INQA-Coach erste Themenvorschldge fir die Arbeits-

phasen des INQA-Coachings. Ziel ist es, die konkre-

ten Herausforderungen und Fragen zu ermitteln, die

im Unternehmen in den Gestaltungsfeldern eine Rolle
spielen. Dabei sollen die Ergebnisse der Expert*in-
neninterviews anschaulich aufbereitet und somit eine
gute Grundlage fir den Kick-off-Workshop geschaf-
fen werden.

Klassisches Modell Kleines Modell
Beteiligte INQA-Coach
Zeitraum 1. Projektmonat

Aufwand INQA-Coach | ca.8 Stunden

Materialien Beispiele zu den betrieblichen Gestaltungsfeldern der Arbeit der Zukunft

(Referenzmodell)

Ergebnis Themenvorschladge fir die Arbeitsphasen des INQA-Coachings
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3.2.1.3 Vorbereitung, Durchfiihrung und
Dokumentation des Kick-off-Workshops

Der Kick-off-Workshop bildet den Startschuss fir die
Arbeitsphasen des INQA-Coachings. Vertreter*innen
der Geschéftsfiihrung und der Beschéftigten sowie
Beschaftigte bestimmen gemeinsam Herausforderun-
gen und konkrete Themen fir die Arbeitsphasen
und verstandigen sich Gber Methodik und Rahmen-
bedingungen. Vorbereitung und Moderation erfol-
gen durch den INQA-Coach.

Ablauf:
» Einflhrung und Vortrag INQA-Coach
» Orientierungsfrage: ,Wie groR sind die

Auswirkungen der digitalen Transformation
auf unser Unternehmen?”
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» Vorstellung und Diskussion der durch den
INQA-Coach entwickelten Themenvorschlage -
Bewertung — Bestimmung der zentralen strate-
gischen Themen —,Verdichtung” durch den
INQA-Coach in Richtung mdglicher Arbeitsphasen
des INQA-Coachings

» Vorstellung Ablauf, Methoden und Rollen der
Arbeitsphasen des INQA-Coachings

» Ausarbeitung der Arbeitsphasen des INQA-
Coachings: Definition der Zielstellung und des

Arbeitsprogramms

» Dokumentation des Kick-off-Workshops

Klassisches Modell Kleines Modell
Beteiligte Vertreter*innen der Geschaftsfiihrung Geschaftsfihrung,
und der Beschaftigten, Beschaftigte, Beschaftigte, INQA-Coach
INQA-Coach
Zeitraum 1. Projektmonat
Dauer ca. 4 Stunden

Aufwand INQA-Coach ca. 8 Stunden

Materialien Konzept fir Kick-off-Workshop (Agenda etc.), Muster-Prasentationen
zu Konzept und Idee der Arbeitsphasen des INQA-Coachings
Ergebnis Zielstellung, Produkt und Arbeitsprogramm definiert, Teilnehmende

fir Lenkungskreis und Lab-Team bzw. Lenkungssitzung und Lab-Phase
bestimmt, Vereinbarungen zur 1. Planungssitzung getroffen

Dokumentation

Vorlage Dokumentation Kick-off-Workshop

3.2.2 Innovationsphase

Dauer: ca. 3—-4 Monate, ca. 60 Stunden
(7,5 Beratungstage)

Auf den Kick-off-Workshop folgen 3 Arbeitsphasen
im INQA-Coaching, die jeweils ca. 4 Wochen um-
fassen. Die maximal 4-wdchige Dauer der einzelnen
Arbeitsphasen sollte eingehalten werden, um die
Ergebnisorientierung zu beférdern.

Die Arbeitsphasen starten jeweils mit einer Planungs-
sitzung (ca. 4 Stunden), an der der INQA-Coach und
das Lab-Team bzw. die Teilnehmenden der Lab-Phase
beteiligt sind. Sie enden jeweils mit einer Prasenta-
tion des Labs und Diskussion der Ergebnisse mit dem
Lenkungskreis bzw. den Teilnehmenden der Lenkungs-
sitzung im Rahmen einer Auswertungssitzung

(ca. 3 Stunden). Der INQA-Coach dokumentiert dabei
die zentralen Ergebnisse, Lernerfahrungen sowie
die Entwicklung im Lab in 1 Fortschrittsbericht pro
Arbeitsphase.
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Erste Ansprechperson fiir den INQA-Coach ist im

klassischen Modell der*die Lab-Team-Verantwortliche.

Im kleinen Modell wird die Ansprechperson indivi-
duell benannt, da es keine*n Lab-Team-Verantwort-
liche*n gibt. 1 der 3 Arbeitsphasen hat zudem ohne
Beteiligung der Geschiftsfiihrung zu erfolgen.

3.2.2.1 Arbeitsphase 1
Ablauf:

A. Planungssitzung

Die 1. Arbeitsphase mit dem Lab-Team bzw. den
Teilnehmenden der Lab-Phase beginnt mit einer Pla-
nungssitzung, in der das Arbeitsprogramm fir die

1. Arbeitsphase von ca. 4 Wochen konkretisiert wird.
Die Planungssitzung wird durch den INQA-Coach
vorbereitet und moderiert (ca. 4 Stunden).

B. Durchfiihrung der Arbeitsphase

Anschliel’end arbeiten das Lab-Team bzw. die Teil-
nehmenden der Lab-Phase an konkreten Losungen.
Die Arbeitsphase dauert ca. 4 Wochen und muss
innerhalb der reguldren Arbeitszeit liegen. Das Team
wendet dafiir mind. 2 Stunden pro Woche auf,
der*die Lab-Team-Verantwortliche mind. 4 Stunden
pro Woche.

Klassisches Modell
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C. Auswertungssitzung und Sitzung des
Lenkungskreises bzw. Lenkungssitzung

Klassisches Modell: Zum Ende der Arbeitsphase
prasentiert das Lab-Team dem Lenkungskreis die
Ergebnisse der 1. Arbeitsphase und stellt diese in
einer Sitzung zur Diskussion. Im Anschluss berat
der Lenkungskreis zusammen mit dem INQA-Coach
Uber die weitere Unterstiitzung des Lab-Teams und
die Implikationen der Ergebnisse fiir das Unterneh-
men als Ganzes (Dauer: ca. 1,5 Stunden pro Sitzung).

Kleines Modell: Auswertungssitzung und Lenkungs-
sitzung kénnen in einem erfolgen, da die beteiligten
Personen sich nicht andern. Hierbei ist jedoch darauf
zu achten, dass Lenkungssitzung und Lab-Phase un-
terschiedliche Ziele verfolgen und aus unterschied-
lichen Perspektiven teilnehmen: Die Ergebnisse der

1. Arbeitsphase werden aus Sicht der Lab-Phase dar-
gestellt, aus Sicht der Lenkungssitzung werden die
Ergebnisse der 1. Arbeitsphase anhand der Zielset-
zung bewertet. Der INQA-Coach ist angehalten, diese
Trennung zu gewahrleisten. Es ist moglich, dass die
Sitzungen auch weniger Zeit in Anspruch nehmen.

D. Fortschrittsbericht

Der INQA-Coach erstellt einen schriftlichen Fort-
schrittsbericht.

Kleines Modell

Beteiligte Lab-Team, Lenkungskreis, INQA-Coach Lab-Phase, Lenkungssitzung, INQA-Coach
Zeitraum 2.Projektmonat
Dauer Planungssitzung: ca. 4 Stunden Planungssitzung: ca. 4 Stunden

Auswertungssitzung und Sitzung des
Lenkungskreises: ca. 3 Stunden

Auswertungssitzung und
Lenkungssitzung: ca. 3 Stunden

Aufwand INQA-Coach ca. 20 Stunden, davon:

Vorbereitung und Durchfihrung Planungssitzung: ca. 4 Stunden
Unterstitzung wahrend der Arbeitsphase/Einzelcoaching: ca. 4 Stunden
Vorbereitung und Durchfihrung Auswertungssitzung

und Sitzung des Lenkungskreises bzw. Auswertungssitzung und
Lenkungssitzung: ca. 8 Stunden

Erstellung Fortschrittsbericht: ca. 4 Stunden

Materialien Konzept und Agenda fiir Planungssitzung, Auswertungssitzung und
Sitzung des Lenkungskreises bzw. Auswertungssitzung und Lenkungssitzung,
Vorlage Fortschrittsbericht

Ergebnis Teilprodukt fir 1. Arbeitsphase, Dokumentation im Fortschrittsbericht

Dokumentation

Vorlage Fortschrittsbericht




INQA-Coaching im Betrieb 44

3.2.2.2 Arbeitsphase 2

Auf Grundlage der vorangegangenen Auswertungs- Arbeitsphase Giberpriift und ggf. angepasst.
sitzung (C) werden Zielstellung und Arbeits- Der Ablauf von Arbeitsphase 2 ist identisch mit
programm des INQA-Coachings fiir die aktuelle Arbeitsphase 1 (siehe A-D).
Klassisches Modell Kleines Modell
Zeitraum 3. Projektmonat
Aufwand INQA-Coach | ca.20 Stunden

3.2.2.3 Arbeitsphase 3

Auf Grundlage der vorangegangenen Auswertungs- phase (iberpriift und ggf. angepasst. Der Ablauf von
sitzung (C) werden Zielstellung und Arbeitspro- Arbeitsphase 3 ist identisch mit Arbeitsphase 1
gramm des INQA-Coachings fiir die aktuelle Arbeits- (siehe A-D).

Klassisches Modell Kleines Modell

Zeitraum 4. Projektmonat

Aufwand INQA-Coach | ca.20 Stunden

3.2.3 Lernphase

Dauer: Ablauf:
ca. 1 Monat, ca. 16 Stunden (2 Beratungstage) » gemeinsame Auswertung der 3 Arbeitsphasen
» inhaltliche Auswertung der in den Arbeitsphasen
3.2.3.1 Evaluationssitzung erzielten Ergebnisse
» Evaluation des Konzepts und der Methoden
Am Ende des INQA-Coachings findet eine ausfiihr- » Diskussion Giber Fortfihrung des Innovations-
lichere Bewertung der durchlaufenen Arbeitsphasen prozesses im Unternehmen
statt. » Vereinbarungen fiir weiteres Vorgehen
Klassisches Modell Kleines Modell
Beteiligte Lab-Team, Lenkungskreis, INQA-Coach Lab-Phase, Lenkungssitzung,
INQA-Coach
Zeitraum 5.Projektmonat
Dauer ca. 2 Stunden

Aufwand INQA-Coach ca. 8 Stunden

Materialien Konzept und Agenda fiir Evaluationssitzung

Ergebnis Durchfiihrung erfolgt
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3.2.3.2 Abschlussbericht

Der INQA-Coach fasst die Ergebnisse in einem
Abschlussbericht zusammen.

Klassisches Modell

Kleines Modell
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Beteiligte INQA-Coach

Zeitraum 5.Projektmonat

Aufwand INQA-Coach | ca.8 Stunden

Materialien Vorlage Abschlussbericht

Ergebnis Abschlussbericht erstellt

Dokumentation Vorlage Abschlussbericht

3.2.4 Abschlussgesprach mit IBS
(ohne INQA-Coach)

Ca. 3-6 Monate nach Ende des INQA-Coachings
findet ein Abschlussgesprach in der INQA-Beratungs-
stelle (IBS) statt. Dabei reflektieren IBS, Unter-
nehmensfiihrung und bestenfalls die Beschaftigten-
vertretung gemeinsam, ob die Zielsetzungen
erreicht wurden. Ebenfalls besprochen werden die
Zufriedenheit des Unternehmens mit dem Antrags-
verfahren insgesamt sowie der weitere Beratungs-
und Unterstiitzungsbedarf. Der INQA-Coach ist dabei
nicht anwesend.

Im Rahmen des Abschlussgesprachs erhalten die
Unternehmen zudem ihre Urkunde fiir die erfolgrei-
che Teilnahme am Programm INQA-Coaching. Bei
Bedarf verweist die IBS auf weitere Forderoptionen,
Handlungshilfen oder Unterstiitzungsangebote,
damit die angestolRenen Verdanderungen langfristig
ihre Wirkung im Unternehmen entfalten kénnen.
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3.3 Dokumentation

Um die Fortschritte und Ergebnisse des INQA-
Coachings nachvollziehen zu kénnen, miissen diese
von lhnen als INQA-Coach dokumentiert und allen
Beteiligten zur Verfligung gestellt werden. Der
Upload der Dokumentationen erfolgt iiber das
Forderportal Z-EU-S.

Zur Dokumentation der einzelnen Phasen des INQA-
Coachings stehen verschiedene Vorlagen und
Musterbeispiele bereit. Diese werden im Folgenden
verlinkt, stehen Ihnen aber auch jederzeit in der
aktuellen Fassung im Login-Bereich von INQA.de
zur Verfligung. Alle zeitlichen Angaben zur Doku-
mentation sind Empfehlungen und Bestandteil der
12 Beratungstage. Abweichungen missen inner-
halb der Berichte begriindet werden.

Folgende Meilensteine im INQA-Coaching missen
Sie dokumentieren:

» Kick-off-Workshop: Hier halten Sie fest, vor wel-
chen Herausforderungen das Unternehmen steht
und welche Zielstellungen und welches Arbeits-
programm sich daraus fiir das INQA-Coaching er-
geben, auBerdem welche Vereinbarungen fir
die 1. Planungssitzung getroffen wurden. Dariber
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hinaus dokumentieren Sie, welche Personen fir
den Lenkungskreis und das Lab-Team bzw. die Len-
kungssitzung und die Lab-Phase bestimmt wurden.
(Vorlage Dokumentation Kick-off-Workshop,
Musterbeispiel)

Aufwand: ca. 4 Stunden

3 Fortschrittsberichte: Fiir jede der 3 Arbeits-
phasen des INQA-Coachings miissen Sie einen Fort-
schrittsbericht erstellen. Darin dokumentieren
Sie die zentralen Ergebnisse, Lernerfahrungen und
Entwicklungen in den einzelnen Arbeitsphasen
sowie deren Bewertung durch den Lenkungskreis
bzw. die Lenkungssitzung. (Vorlage Fortschritts-
bericht, Musterbeispiel)

Aufwand: pro Bericht ca. 4 Stunden

Abschlussbericht: Die Ergebnisse des INQA-
Coachings fassen Sie am Ende in einem Abschluss-
bericht zusammen. Darin werden — auf Basis der
Evaluationssitzung — die 3 Arbeitsphasen, das Kon-
zept und die Methoden ausgewertet sowie die
Vereinbarungen fir das weitere Vorgehen fest-
gehalten. (Vorlage Abschlussbericht, Muster-
beispiel)

Aufwand: ca. 8 Stunden
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Dokumentation INQA-Coaching

Dokumentation
Kick-off

!el
R
Ermitteltes Thema und Ziel

von INQA-Coaching im Betrieb,
Arbeitsprogramm und
Vereinbarungen

Ihre Dokumentation muss fortlaufend erfolgen und
sowohl dem Unternehmen als auch zur Qualitats-
sicherung der INQA-Beratungsstelle (IBS) innerhalb
1 Woche nach der erfolgten Sitzung jeder Phase
Ubergeben werden. Die IBS gibt hilfreiches Feedback

3 Fortschrittsberichte
(1 Bericht pro Arbeitsphase)

Ziel und Arbeitsprogramm \

der jeweiligen Arbeitsphase,
Ergebnisse und
Lernerfahrungen
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Abschlussbericht

Ergebnisse und Bewertung der \
Arbeitsphasen nach Coaching-

Ende, Vereinbarungen fir
weiteres Vorgehen

zur thematischen Ausrichtung und zum Format

der Dokumentation und unterstiitzt damit den Erfolg
des weiteren Coaching-Prozesses sowie eine még-
lichst reibungslose Abrechnung.



INQA-Coaching im Betrieb

3.4 Abrechnung

Als INQA-Coach stellen Sie lhre Leistungen direkt beim
Unternehmen, das Sie beraten haben, in Rechnung.
Das kénnen Sie, je nach Absprache, entweder am Ende
oder als Teilrechnungen wahrend des Coachings tun.
Mit der Uberweisung Ihres Honorars geht das Unter-
nehmen in Vorleistung. AnschlieRend bekommt es
80 Prozent der Kosten erstattet — sofern das INQA-
Coaching ordnungsgemal durchgefiihrt wurde und
alle erforderlichen Nachweise vorliegen.

Der Antrag auf Férderung und Kostenerstattung Giber
das Foérderportal Z-EU-S der Deutschen Rentenver-
sicherung Knappschaft-Bahn-See (DRV KBS) ist Auf-
gabe des Unternehmens. Bei allen Fragen rund um
Abrechnung und Kostenerstattung stehen die INQA-
Beratungsstellen (IBS) den Unternehmen zur Seite.

Die Fristen fir die Laufzeit und die Abrechnung des
Coachings befinden sich auch auf dem INQA-Coaching-
Scheck, der dem Unternehmen vorliegt.

x)
0O
0O

000
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Bitte beachten Sie:

» Das Unternehmen hat fiir den Antrag auf
Kostenerstattung nach Abschluss des INQA-
Coachings nur 1 Monat Zeit (sofern die
7 Monate fir das Coaching ausgeschopft
wurden) und bendtigt dafir lhre Original-
rechnung(en) sowie die Zahlungsnachweise.
Reichen Sie daher lhre Abschlussrechnung
zligig beim Unternehmen ein.

» AuRBerdem muss das Unternehmen lhre
Dokumentationen (Kick-off-Workshop,
Fortschrittsberichte, Abschlussbericht,
Ubersicht Tagewerke) dem Antrag beifii-
gen. Diese gelten als Nachweis und Prif-
grundlage Ffiir die ordnungsgemafRe Durch-
fihrung des INQA-Coachings. Deshalb ist
es auch hier wichtig, dass Sie den Dokumen-
tationsprozess wahrend des INQA-Coachings
einhalten, sonst kann keine Kostenerstat-
tung erfolgen.
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3.5 Evaluation

Um eine hohe Beratungsqualitdt zu gewdhrleisten,
wird das Programm INQA-Coaching kontinuierlich
evaluiert.

Zur Qualitatssicherung gehort einerseits die fort-
laufende Einreichung der Dokumentation des INQA-
Coaches bei der IBS. Diese behélt so den Gesamt-
prozess im Blick und achtet darauf, dass Ablauf und
thematische Ausrichtung des Coachings stimmen.

Andererseits werden die Unternehmen gebeten,
einen Feedback-Fragebogen auszufiillen, der auch
Bestandteil des Antrags ist. Folgende Aspekte
werden dabei abgefragt:

» Welche Gestaltungsfelder und Problemstellungen
wurden im Rahmen des INQA-Coachings bearbeitet?

» Welche Auswirkungen hat das INQA-Coaching
auf die unternehmerische Wettbewerbsfahigkeit,
die innerbetrieblichen Arbeitsprozesse, die Zu-
sammenarbeit und Kultur sowie die Fachkrafte-
sicherung im Unternehmen?
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» Wie bewerten die Unternehmen die agile Bearbei-
tung der Fragestellungen? Wie nachhaltig gestaltet
sich die Anwendung agiler Methoden?

» Wie zufrieden sind die Unternehmen mit der
Zusammenarbeit mit dem INQA-Coach und der
Betreuung durch die INQA-Erstberatung?

» Kann sich das Unternehmen vorstellen, als Best-
Practice-Beispiel zur Verfligung zu stehen?

Der Feedbackbogen ist wie eine Online-Umfrage
gestaltet. Den dazugehérigen Link erhalten die Unter-
nehmen durch ihre jeweilige INQA-Beratungsstelle
(1BS). Am Ende der Umfrage wird automatisch ein
Dokument erzeugt, das die eingetragenen Antworten
zusammenfasst. Dieses Dokument muss von den
Unternehmen heruntergeladen und mit den anderen
Antragsunterlagen in Z-EU-S eingereicht werden.

Das Zentrum INQA-Coaching (ZIC) wertet die Ergeb-
nisse regelmafig aus und entwickelt das Programm
weiter.

o_

Tipp:

Nutzen Sie die Mdglichkeit, sich mit anderen
INQA-Coaches zu vernetzen und praktische
Erfahrungen aus dem INQA-Coaching auszu-
tauschen. So kénnen Sie unnotige Fallstricke
vermeiden und lhre eigene Arbeit weiter ver-
bessern. Zur Vernetzung eignen sich z.B.
Austauschveranstaltungen der 6rtlichen IBS.
Im Login-Bereich von INQA.de finden Sie
stets eine aktuelle Ubersicht.



https://login.inqa.de/startseite

Einfiihrung in INQA-Coaching

Standards fur

die Offentlich-
keitsarbeit
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4 Standards fir die
Offentlichkeitsarbeit

Als INQA-Coach tragen Sie maRgeblich zum Erfolg
des Programms INQA-Coaching bei. Dabei geht es
nicht nur um ein professionelles Coaching im Betrieb,
sondern auch um die AuRenkommunikation zum
Programm. Denn je mehr Unternehmen von INQA-
Coaching erfahren und (iberzeugt werden, desto
besser.

4 Argumente fiir INQA-Coaching

A

Passgenau: Ein praxisorientier-
tes Vorgehen fiihrt zu passge-
nauen Losungen fir Unterneh-
men und Beschéftigte.

Agil: INQA-Coaching bedient
sich agiler Methoden und
befdhigt KMU zum agilen
Arbeiten.

Da INQA-Coaching ein zentrales Angebot von INQA ist,
ist es wichtig, in der Kommunikation zum Programm
einige Standards der INQA-Offentlichkeitsarbeit ein-
zuhalten. Diese sind hier fiir Sie zusammengestellt
und um hilfreiche Hinweise und Tipps ergdnzt. Nutzen
Sie z.B. in Gesprachen, auf Veranstaltungen oder im
Web die 4 zentralen Argumente, um fr INQA-Coaching
zu werben.

1Y,
=

Nachhaltig: INQA-Coaching
starkt die Wettbewerbsfahigkeit
und sichert Fachkrafte.

£
@D

Mitarbeiter*innenzentriert:
Die Beschaftigten werden
konsequent beteiligt.
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4.1 Forderzusammenhang
deutlich machen

Egal, auf welchen Kanélen Sie unterwegs sind: Bei Die Europdische Union férdert zusammen mit dem
allen KommunikationsmafRnahmen miissen Sie Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales iiber
zwingend die Forderung von INQA-Coaching durch den Europdischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) das
das BMAS und den ESF Plus textlich und mit den Programm ,,INQA-Coaching” in Deutschland.

entsprechenden Wort-Bild-Marken kenntlich machen.
Der Forderzusatz, den Sie z.B. auf Ihrer Website
einfligen missen, wenn Sie dort iber INQA-Coaching
informieren, lautet:

4.2 Bestehende Kanale nutzen

Maoglichst viele Unternehmen sollen von INQA-
Coaching erfahren. Nutzen Sie hierfir Ihre bewahr-
ten Kommunikationskanale (z.B. Website, Social
Media, Newsletter) und weisen Sie darauf hin, dass
Sie als INQA-Coach autorisiert sind. Verwenden
Sie hierfir z.B. Ihr Badge oder lhre Autorisierungs-
urkunde.

Bewerben Sie zudem gezielt die INQA-Coaching-
Website (www.inga.de/inqa-coaching) mit der
INQA-Coaching-Karte (www.inga.de/inga-coaching-
karte). Interessierte Unternehmen kénnen sich
dort umfassend zum Programm informieren und
ihre regionale IBS finden. Dariiber hinaus kénnen
Sie weitere INQA-Kaniéle verlinken, wenn es sich
inhaltlich anbietet:

E8 www.inqa.de

X www.x.com/INQAde

i) www.linkedin.com/showcase/bmas-inqa

< www.inqa.de/newsletter



http://www.inqa.de/inqa-coaching
http://www.inqa.de/inqa-coaching-karte
http://www.inqa.de/inqa-coaching-karte
http://www.inqa.de
http://www.x.com/INQAde
http://www.linkedin.com/showcase/bmas-inqa
http://www.inqa.de/newsletter
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4.3 Social Media

Sofern Sie in lhren Social-Media-Profilen Gber
INQA-Coaching informieren, verwenden Sie, wo
es passt, auch Hashtags:

Maogliche Anlasse fiir Social-Media-Postings:

» lhre Teilnahme an einer INQA-Coaching-
Veranstaltung

» Programmbezogene Hashtags: #BMAS #ESF
#INQACoaching #INQA #MachtArbeitBesser » Erreichte Meilensteine, z.B. Ihr erstes erfolg-
reich durchgefihrtes INQA-Coaching

» Inhaltliche Hashtags: #Digitalisierungsférderung
#Beratungsprogramm u. a. » Teilen interessanter INQA-Vero6ffentlichungen
zu INQA-Coaching (z.B. Férderinformationen

oder Best-Practice-Beispiele auf INQA.de)

Tipps fiir erfolgreiche Social-Media-Postings

In der Kiirze liegt die Wiirze.
Fokussieren Sie sich auf eine
klare Botschaft und verbinden
Sie lhren Post mit einer Auf-
forderung (Call-to-Action),

z.B. an Unternehmen, INQA-
Coaching zu nutzen.

Auf den richtigen Kanal kommt
es an. Wahlen Sie diesen passend
zur Zielgruppe, z.B. Instagram

flr 20- bis 40-Jahrige, Facebook
fir Menschen 40+ oder X (Twitter)
fir Medienvertreter*innen.

Denken Sie multimedial. Kurze
Filme oder Storys (1 Minute und
weniger) werden von den Algo-
rithmen bevorzugt. Wichtig: Diese
missen auch ohne Ton verstand-
lich sein.

Nutzen Sie Kacheln bzw.
Shareables (zum Teilen geeig-
nete Bilder). Diese kénnen Sie
anlassbezogen und individuell
mit Ihren Inhalten befiillen.
Vorlagen finden Sie im Kapitel
Gestaltungsrichtlinien (S.57).



http://INQA.de
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4.4 Textbausteine

Um in Ihrer Offentlichkeitsarbeit einheitlich zu
INQA-Coaching zu kommunizieren, nutzen Sie bitte
die folgenden vorgefertigten Textbausteine. Sie
konnen nach Bedarf anpassen (z. B. kiirzen), sofern
der Inhalt nicht grundlegend verandert wird.

Aal g

Beispiel: Website-Text zu INQA-Coaching

INQA-Coaching ist ein mitarbeiter*innenorien-
tiertes KMU-Beratungsprogramm der Initiative
Neue Qualitdt der Arbeit (INQA). Es unterstiitzt
kleine und mittlere Unternehmen anhand agiler
Methoden, passgenaue Lésungen fiir die per-
sonalpolitischen und arbeitsorganisatorischen
Verdnderungsbedarfe im Zusammenhang mit
der digitalen Transformation zu finden. Damit
hilft es ihnen, sich zukunftsfdhig aufzustellen
und eigenstdndig auf Verdnderungsprozesse
reagieren zu kénnen. INQA-Coaching ist fldchen-
deckend niedrigschwellig zugdnglich fiir Unter-
nehmen mit weniger als 250 Beschdiftigten. Bis
zu 80 Prozent der Beratungsleistungen kénnen
tibernommen werden. Das Programm wird durch
das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales
(BMAS) und die Europdische Union (iber den Euro-
pdischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) geférdert.

@ Unternehmen finden ihre regionale
INQA-Beratungsstelle sowie auto-
risierte INQA-Coaches lber die
INQA-Coaching-Karte:
www.inqa.de/inqa-coaching-karte

E Weitere Informationen unter
w www.inqa.de/inqa-coaching

Beispiel: Website-Text zu INQA

Die Initiative Neue Qualitdt der Arbeit (INQA)
begleitet Unternehmen und Organisationen auf
dem Weg zu einer nachhaltigen Unternehmens-
kultur, bei der der Mensch im Mittelpunkt steht.
Mit Praxiswissen, Beratung, Selbstchecks, Ver-
netzungsangeboten und Projektférderungen
hilft sie Betrieben und Beschdftigten dabei, sich
zukunftsfest aufzustellen und Fachkrdfte zu
sichern. Der Fokus liegt dabei auf den zentralen
Themenfeldern der Arbeitswelt: Fiihrung, Diver-
sity, Gesundheit und Kompetenz. Die Initiative
ist tberparteilich und nicht kommerziell und
wird getragen von den wichtigsten Akteur*in-
nen der Arbeitswelt in Deutschland. Initiiert
wurde sie vom Bundesministerium fiir Arbeit
und Soziales (BMAS).

Weitere Informationen unter
www.inqa.de

Aal g
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http://www.inqa.de/inqa-coaching-karte
http://www.inqa.de/inqa-coaching
http://www.inqa.de
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4.5 Diskriminierungsfreie
Kommunikation

Der diskriminierungs- und barrierefreie Zugang zu
Informationen fir alle Menschen ist ein wichtiges
Element der Teilhabe. Das gilt auch fiir INQA und die
mit INQA im Zusammenhang stehenden Projekte
und Férderungen wie INQA-Coaching. Gehen Sie des-
halb mit gutem Beispiel bei lhrer Kommunikation
zu INQA-Coaching voran.

4.5.1 Gendersensible Sprache

Fir eine vielfaltsfordernde Kommunikation setzt
INQA auf eine gendersensible Sprache. Bitte achten
auch Sie darauf, indem Sie mindestens die weibliche
und die ménnliche Form verwenden. Empfehlenswert
ist jedoch die Ansprache aller Geschlechter und sexu-
eller Identitaten, entweder durch die Verwendung
des Gendersternchens (z.B. Mitarbeiter*innen) oder
neutraler Formulierungen (z.B. Mitarbeitende).

4.,5.2 Barrierefreiheit

Barrierefreiheit gehort zum Selbstverstandnis von
INQA. Denn nur so kann eine inklusive Arbeitsgesell-
schaft erreicht werden, die niemanden ausschlief3t
und alle Potenziale nutzt. Indem Sie lhre Inhalte zu
INQA-Coaching barrierefrei anbieten, leisten Sie einen
wichtigen Beitrag. Fiir Barrierefreiheit von Texten und
Filmen gibt es mittlerweile Standards. Versuchen Sie
diese einzuhalten. Umsetzungshilfen finden Sie hier:

» Tipps und Regelwerke zur barrierefreien
Kommunikation
Bundesfachstelle Barrierefreiheit

» Erstberatung in 6 Bundeslandern
Landesfachstellen der Bundesfachstelle
Barrierefreiheit

» Richtlinien Fiir barrierefreie Webinhalte
Web Content Accessibility Guidelines -
internationaler Standard fir Barrierefreiheit
bei Webangeboten

» Schnelltest barrierefreie Website
Aktion Mensch

» Umsetzung barrierefreier Websites
und PDF-Dokumente
Aktion Mensch / Einfach fir Alle

» PDF Accessibility Checker (PAC)
Tool zur automatisierten Uberpriifung der
Barrierefreiheit von PDF-Dokumenten

» Leitfaden barrierefreie Onlinevideos
BIK (barrierefrei informieren und
kommunizieren) fur Alle

4.5.3 Leichte Sprache

Menschen mit Lern- und Leseschwierigkeiten oder
geringen Sprachkenntnissen hilft der Einsatz Leichter
Sprache, Kommunikationsbarrieren abzubauen.
Leichte Sprache meint dabei jedoch mehr als das Ver-
wenden kurzer Satze und eines einfachen Satzbaus.
Stattdessen gibt es ein festes Regelwerk fiir Texte
in Leichter Sprache, damit diese am Ende fir die
genannten Gruppen auch wirklich verstandlich sind.
Informieren Sie sich gern umfassender hier:

» Regeln Fiir Leichte Sprache (PDF)
Netzwerk Leichte Sprache

» Ratgeber Leichte Sprache
Bundesministerium fir Arbeit und Soziales



https://www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de/DE/Fachwissen/Information-und-Kommunikation/information-und-kommunikation_node.html
https://www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de/DE/Fachwissen/Information-und-Kommunikation/information-und-kommunikation_node.html
https://www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de/DE/Fachwissen/Landesfachstellen-Barrierefreiheit/landesfachstellen_node.html
https://www.aktion-mensch.de/inklusion/barrierefreiheit/web-content-accessibility-guidelines
https://www.aktion-mensch.de/inklusion/barrierefreiheit/barrierefreie-website
https://www.einfach-fuer-alle.de/umsetzen/
https://www.einfach-fuer-alle.de/umsetzen/
https://pdfua.foundation/de/pac-2021-der-kostenlose-pdf-accessibility-checker/
https://bik-fuer-alle.de/leitfaden-barrierefreie-online-videos.html
https://www.leichte-sprache.org/wp-content/uploads/2023/03/Regelwerk_NLS_Neuaufl2022_web.pdf
https://www.bmas.de/DE/Service/Publikationen/Broschueren/a752-leichte-sprache-ratgeber.html
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4.6 Best Practices

Die gemachten Erfahrungen im INQA-Coaching sol-
len andere Unternehmen inspirieren sowie motivieren,
selbst ein INQA-Coaching in Anspruch zu nehmen.
Die Kommunikation von Best Practices ist deshalb
ein wichtiger Teil der Offentlichkeitsarbeit. Ziel ist
es, besondere Beratungsleistungen mit dem INQA-
Netzwerk zu teilen. Davon profitieren auch Sie als
INQA-Coach, da Sie lhre Arbeit einem gréf3eren Kreis
prasentieren kénnen. Es profitieren aber auch die
portritierten Unternehmen, da sie durch die Offent-
lichkeitsarbeit mehr Sichtbarkeit erlangen.

Ihre Aufgabe als INQA-Coach besteht darin, fiir Best
Practice geeignete Unternehmen zu identifizieren
und diese dafiir zu sensibilisieren. Entscheidend ist,
dass das INQA-Coaching in den Unternehmen zu
splrbaren Verdnderungen gefihrt hat. Diese miissen
nicht grof3, aber fiir die Unternehmen besonders
wirksam gewesen sein. Best Practices konnen sowohl
das Vorgehen im INQA-Coaching als auch die Ge-
samtsituation im Unternehmen in den Blick nehmen.
Wichtig ist der Fokus auf Innovationen sowie auf
gelungene Prozesse und deren Bedingungen.

O
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Méogliche Kriterien fiir Best Practices:

» innovative Losungen

» Transfer der LOsungsansatze auf andere

Unternehmen

» erfolgreiche Verfahrensweisen

» Bewaltigung einer wirtschaftlichen oder

demografischen Herausforderung

» Verhaltensweisen und Motivation der

Teilnehmenden

Sie fiihren ein INQA-Coaching durch, das die
genannten Kriterien erfillt und Ihnen geeignet
erscheint als Best Practice? Dann kontaktieren
Sie gern das Zentrum INQA-Coaching unter

zic@inqa.de.

“_

O



mailto:zic@inqa.de
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4.7 Gestaltungsrichtlinien

4.71 INQA-Coaching-Logo

Schutzzone

Fiir das INQA-Coaching-Logo missen eine Schutzzone
sowie die Mindestgrofe beriicksichtigt werden. Die
Schutzzone betragt 1/3 X der Logohdhe, die nicht von
weiteren Gestaltungselementen beriihrt werden darf
(siehe Abbildung Schutzzone).

MindestgroRen

Um die Lesbarkeit auch bei kleinen Anwendungen

zu gewahrleisten, dirfen die vorgegebenen Mindest-
groRRen nicht unterschritten werden. Beim Anpassen
der Grol3e ist stets auf eine proportionale Skalierung
von Breite und Hohe zu achten.
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g_

Das INQA-Coaching-Logo steht IThnen im
Login-Bereich auf der Seite ,Materialien”

zum Download zur Verfiigung.

Schutzzone:

Wort-Bild-Marke

MindestgroRen: Breite der Wort-Bild-Marke
Druck: 20 mm
COACHING Digital: 70 px

< »
< >
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4.7.2 Farben und Abstufungen

Farben

Die beiden zentralen INQA-Markenfarben Weif3
und Blau werden fir das INQA-Coaching durch die
Sekundarfarbe Rot erganzt, welche dem Themen-
bereich Kompetenz zugeordnet und fir die Gestal-
tung der INQA-Coaching-Materialien essenziell ist.
Diese kann zusatzlich in 20 %-Schritten aufgerastert
werden, z.B. um Grafiken und Illustrationen nuan-
cierter abbilden zu kénnen.

Blau
RGBOIOI74

HEX #00004a
CMYK 10018016132
Pantone 288 CP

Weil}

RGB 25512551255
HEX #fFFFFF
CMYKOIO01010

Rot
RGB 19210160

HEX #c0003c
CMYKOI1100165110
Pantone 200

40%

20%

20%
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4.7.3 Layoutprinzip

Das Gestaltungsprinzip wird durch die rote INQA-Bildmarke
gepragt, welche grof3fldchig im Layout platziert wird.

Der Einsatz der Bildmarke als Gestaltungselement im Layout
ist flexibel.

G | concrme

Lorem ipsum dolor
amet consetetur
|\

AN coromne

Jetzt aktiv werden!

&|c:ucmuc
'a';ﬁ‘l‘n%?:‘;:;:fafe Lorem ipsum dolor amet consetetur
Zukunft
L =™ !
Hochformat mit Bildmarke im DIN-lang-Flyer Option: Verzicht auf Bildmarke (rot-weilser
Hintergrund (rot-weiBer Rahmen) Rahmen) als Schmuckelement, wenn der Inhalt

dadurch zu sehrin den Hintergrund riicken
wiirde (z.B. bei Formularen im Hoch- oder
Querformat)
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4.74 Logoplatzierung

INQA-Coaching

Die Wort-Bild-Marke INQA-Coaching wird stets rechts
oben platziert (Ausnahme Social Media, siehe S. 63).
Dabei muss umlaufend eine Schutzzone eingehalten
werden. Diese ergibt sich aus der GrolRe des Adlers
im BMAS-Logo im Férderlogo. In einer A4-Anwendung
betragt die Breite der Wort-Bild-Marke INQA-
Coaching beispielsweise 47 mm.
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BMAS und ESF Plus

Die Forderlogos fiir INQA-Coaching setzen sich
zusammen aus der Wort-Bild-Marke des Bundes-
ministeriums flr Arbeit und Soziales und der
Wort-Bild-Marke der Européischen Union. Diese
werden aulRerdem oberhalb mit dem Hinweis
,Gefordert durch:” versehen, der bereits in der
Logodatei angelegt ist. Die Forderlogos werden
ausschlieRlich gemeinsam verwendet. Das Einfligen
nur eines der beiden Logos oder Verzicht auf den
Hinweis ,Geférdert durch:” ist nicht zulassig.

In einer A4-Anwendung werden die Forderlogos
in einer Grofte von 90 % abgebildet.

COACHING

Wort-Bild-Marke

Lorem ipsum dolor
amet consetetur

Ebis et la intorestenis seque corum esequunt lit rem lam commolore dolesci ommoste cu-
sam vent aciumquo tectem que conseque dolorestium in cum, etur aliquid mincil estio ma
doluptatur sima saepellatios denducimin non re, alia senimi, cora venimus expliti onectam
inusam, volupitecto doles cupit atis vellanditios. Nimus ad magnam soluptas et quiasin ve-
nimag nitisit laut odi.

Lorem ipsum

Namus modiatet delignistis solesti assuscium autam repudantur? Uptatem hitat omnitis
sum qui nam la del etumquia is rat vollati dit aut dias mo blatio mod quatemque niscit do-
lorempos eum quatur, unt Faceperum endel eum venitio. Ibus quia accupta sinverem labo.
Iqui ut aliqui ulparumet quatemquiam aut maxim res dit ut ad untotatati blacesti sedic te-
moluptur ma volumque dolorio. Nequae aut omnist, officiis maximint vitatibus rero di con
reptati aspicil icimus enis maionse comnit occat ut aute solupie nihillorepe la inis ut qui-
bust iatem. Dolorem latur audi qui volorec totatus entiae mod entur, corem expernam do-
lupta ssenimi nvenihil es est latias con repersp elique lam, sitas aut volor re eum re nonsen-
ti volo mos etur re volor sequidel maximporitas et estorio illuptatum.

Edis plitatur, quam ist, sapidelessi sinctes dolori nihillest odione prat ipis es volor
accum ea velicae nullaut aped mollupta dolupienis eosant volendusame volo vellorum
di dolorro viditem eatur alisi aut officiendis.

Rum autem etumqui voluptae exerum a es natis dolum nullam.

Occulluptatis ea que nonsequae quodi aut facium sum earum atemaqui discienis quos-
trum, sim rest, optatem. Cae plicit, occusam voluptaque atis eniatis dolorem. Ut qui il
ium qui omnihil idus, con repre volupti utendaestio.

Gefordert durch:

Die Europaische Union férdert zusammen mit dem Bundesministerium
far Arbeit und Soziales Gber den Européischen Sozialfonds Plus
(ESF Plus) das Programm ,INQA-Coaching” in Deutschland.

* Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales

Forderlogos

Beispiel Logoplatzierung DIN-A4-Hochformat
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4.7.5 Platzierung des Forderzusatzes

Forderzusatz

Neben der Kombination der Férderlogos muss links
zwingend der sogenannte Forderzusatz stehen.
Der Abstand dazwischen betragt zwei Adler (siehe
Abbildung vorherige Seite). Dieser Forderzusatz
lautet wie folgt:

Die Europdische Union férdert zusammen mit dem
Bundesministerium flir Arbeit und Soziales (iber
den Europdischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) das
Programm ,,INQA-Coaching” in Deutschland.

Jetzt aktiv werden!

Der Wandel der Arbeitswelt passiert bereits — gehen Sie die-
sen mit Ihren Beschaftigten an und gestalten Sie gemeinsam
die Zukunft Ihres Unternehmens. lhre regionale INQA-Bera-
tungsstelle beantwortet alle Fragen zum INQA-Coaching
und begleitet Sie durch den Prozess.

Ihre INQA-Beratungsstelle:

Impressum:
Bundesministerium fir
Arbeit und Soziales (BMAS)
WilhelmstraBe 49

10117 Berlin

Mehr zum Programm:
inga.de/inqa-coaching

Kontakt:
zic@inqa.de

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

iﬁirArbeit und Soziales iber den Europaischen Sozialfonds Plus
|(ESF Plus) das Programm ,INQA-Coaching"” in Deutschland.

% Bundesministerium e
fiir Arbeit und Soziales Sl

| Kofinanziert von der‘:
,,,,, e __________._________Europdischen Union____

Beispiel Forderlogos und Forderzusatz DIN-lang-Flyer
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DIN-lang-Flyer

Bei extremen Hochformaten, z. B. einem DIN-lang-
Flyer (siehe Abbildung rechts), wird aus Platzgriinden
der Férderzusatz oberhalb des ESF Plus-Forderlogos
platziert. Ansonsten steht der Forderzusatz immer
links neben den rechts angeordneten Forderlogos
(siehe Abbildung vorherige Seite).

Der Forderzusatz ist in Ubuntu Regular, schwarz und
7,5 pt zu setzen.

&) | corcmne

INQA-Coaching -
agil in die digitale
Zukunft

Das mitarbeiter*innenorientierte
Beratungsprogramm fiir KMU




Standards fir die Offentlichkeitsarbeit

4.7.6 Darstellung auf Websites

Sollten Sie Ihre Website um Informationen zum
INQA-Coaching-Programm erganzen, missen Sie
auch hier den Forderzusammenhang deutlich
machen.

Dafir sind die folgenden Pflichtangaben notwendig:

» Visualisierung des Absenders mit
INQA-Coaching-Logo (01)

» Verlinkung auf www.inqa.de/inqa-coaching (02)

» Angabe des Forderzusammenhangs mit
Forderleiste im Footer (03)
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Das INQA-Coaching-Logo soll direkt erkennbar und
unter Beriicksichtigung des Schutzraums und der
Mindestgréle (siehe 4.7.1 INQA-Coaching-Logo, S. 57)
an einer Stelle auf der Startseite der jeweiligen
Website eingebunden sein. Es muss nicht zwingend
im Header der Website platziert werden.

eee @B IE o1 B

LvB Projektpartner INQA

0 — &|COACHING

www.inqa.de/inga-coaching
02

Blog Kontakt Q

Gefordert durch:

03 ———————— fir Arbeit und Soziales tiber den Européischen Sozialfonds Plus
(ESF Plus) das Programm ,,INQA-Coaching” in Deutschland.

Website

" . N . ) ) ¢ Bundesministerium
Die Européische Union férdert zusammen mit dem Bundesministerium 7N fiir Arbeit und Soziales



http://www.inqa.de/inqa-coaching

Standards fir die Offentlichkeitsarbeit

4.7.7 Social Media

Fir lhre Social-Media-Kommunikation stellen wir
Kacheln bzw. Shareables (zum Teilen geeignete
Bilder) bereit, die Sie individuell mit Inhalt befillen
konnen. Fiir die einheitliche AuRenkommunikation
sind diese bereits im INQA-Coaching-Design gestal-
tet und mit dem INQA-Coaching-Logo versehen.

Sollten Sie eigene Shareables verwenden, achten
Sie bitte darauf, die Wort-Bild-Marke INQA-Coaching
einzufigen.

Beispielhafte Bildformate
1.200 x 627 px (16:9)
1.080 x 1.080 px (1:1)
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GroRe der Wort-Bild-Marke

Die Wort-Bild-Marke INQA-Coaching muss 1,5-mal so
hoch sein wie der umlaufende Rand. Bei einem Rand
von 80 px ergibt sich somit eine Wort-Bild-Marken-Hohe
von 120 px.

Social-Media-Vorlagen stehen Ihnen im
Login-Bereich auf der Seite ,,Materialien”
zum Download zur Verfligung.

@Loremipsum

INQA-Coach
Lorem ipsum dolor some est amne nostre tempir perum
as officid ullabora volupta cusae. #loremipsum

Kachel 16:9 -

»,Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit seda
dolor eusmod est lorem.”

4

& | COACHING MAX MUSTERMANN,
=80 px
O 99 ™

BERUFLICHE POSITION

Q 231 &

Kachel 11 [y

Lorem ipsum dolor
sit amet est.

Lorem ipsum dolor sit amet.

(B

& | COACHING

=80 px
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4.7.8 PowerPoint

Fiir Prasentationen zu INQA-Coaching gibt es eine
PowerPoint-Vorlage. Bitte nutzen Sie diese, um
das INQA-Coaching-Design und die Darstellung des
Férderzusammenhangs einzuhalten.
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Die PowerPoint-Vorlage steht lhnen im
Login-Bereich auf der Seite ,,Materialien”
zum Download zur Verfligung.

) | concnma

Trennfolie
Headline

Lorem ipsum
dolor sit amet

Lorem ipsum dolor sit

Power Point-Vorlage

-

,Lorem ipsum dolor

sit amet, consectetur
adipisici elit, sed.”



Weitere
Informationen
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5.1 Hilfreiche Materialien

Fir Ihre Arbeit als INQA-Coach stehen IThnen neben
diesem Handbuch eine Reihe weiterer hilfreicher
Materialien zur Verfiigung. Diese kénnen Sie im
Login-Bereich von INQA.de abrufen. Bitte priifen
Sie regelmaRig, ob Sie die aktuellste Version
verwenden. Dazu gehoren:

» Handbuch INQA-Coaches
» Standardpréasentation fir INQA-Coaches
» Anleitung De-minimis

» Forderrichtlinie

» EU-KMU-Handbuch (Ausgabe 2020)

5.2 Kontakt

Fir Fragen zum Programm INQA-Coaching
steht Ihnen gern das Zentrum INQA-Coaching (ZIC)

zur Verfligung. Sie erreichen es wie folgt:

Telefon: 0351 8322-323
(Montag bis Freitag 08:00-16:00 Uhr)

E-Mail: zic@inqa.de

Dokumentationsvorlagen (Formulare)
Anleitung Jahresarbeitseinheiten (JAE)
Anleitung Z-EU-S

FAQ INQA-Coaches

Tutorials

Checkliste Forderfahigkeit

Ubersicht einzureichender Unterlagen
fir Unternehmen



https://login.inqa.de/startseite
https://www.bmas.de/DE/Service/Presse/Meldungen/2022/foerderrichtlinie-zum-programm-inqa-coaching.html
https://op.europa.eu/de/publication-detail/-/publication/756d9260-ee54-11ea-991b-01aa75ed71a1/language-de
https://www.inqa.de/DE/service/kontakt/kontakt.html
mailto:zic%40inqa.de?subject=
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5.3 Anhang

Weitere Informationen
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