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Herzlich willkommen

in der , INQA-Familie”! Als autorisierter INQA-Coach sind Sie nun auch Teil der Initiative
neue Qualitat der Arbeit (INQA) und unseres gemeinsamen Ziels, gute Lésungen fir
die Arbeit von morgen zu finden.

Das vorliegende Handbuch unterstiitzt Sie bei Ihrer 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,
individuell passende Lésungen zu entwickeln. Dariiber hinaus dokumentieren Sie alle
Schritte und Ergebnisse. Fir den Erfolg des INQA-Coachings kommt es daher maR-
geblich 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 lhnen Vorlagen und Arbeitsmaterialien zur Verfiigung. Diese sind im Handbuch
entsprechend 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 gewahrleistet.

Lassen Sie uns gemeinsam INQA-Coaching zum Erfolg fiihren und dazu beitragen,

dass sich Unternehmen zusammen mit den Beschaftigten krisensicher und zukunfts-
fest aufstellen.

o]o

gy
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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 verandert sich und stellt Betriebe wie Beschaf-
tigte vor grofRRe 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 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, Arbeitgeberverbande und
Kammern, Gewerkschaften, die Bundes-
agentur fir Arbeit sowie die Bundesanstalt
fir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin. Wer
sich dariiber hinaus bei INQA engagiert, lesen
Sie auf INQA.de im Bereich Partner*innen
und Botschafter*innen.
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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 —
— Inklusion
Partizipation —
und Motivation Chancengleichheit

Arbeitsorganisation Diversitdtsmanagement

und Arbeitszeit

Gesundheit Kompetenz

Physische und Digitaler Wandel
psychische Gesundheit —
= Personalentwicklung
Betriebliches —
Gesundheitsmanagement Qualifizierung
Gesundheitsférdernde Lebenslanges Lernen
Unternehmenskultur —
Wissenstransfer

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

1.2.2 INQA.de

Fir jedes INQA-Themenfeld dient INQA.de als
zentraler Einstieg mit umfassenden Informationen
und Angeboten. Die Website enthalt u.a. Tools,
Tipps und Publikationen sowie Videos und Praxis-
beispiele aus dem Alltag der von INQA begleiteten
Unternehmen und Projekte.

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

» 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
Umgang mit der Digitalisierung, wie Weiter-
bildung im Unternehmen strategisch angegangen
werden kann und bidndelt Gbergreifendes Wissen
zur Personalentwicklung in KMU.
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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:

» Mit Hilfe von INQA-Checks — praxiserprobten
Checklisten und Frageboégen — kénnen Betriebe
ihren Handlungsbedarf in den INQA-Themen-
feldern selbst ermitteln und hilfreiche MaRBnah-
men ableiten.

» Invom BMAS gefdrderten INQA-Experimentier-

raumen entwickeln und erproben Mitarbeitende

und Unternehmensfihrung gemeinsam innovative

Arbeitsanséatze, die den Wissenstransfer in die

Praxis ermdéglichen. Dabei werden sie wissenschaft-

lich begleitet. Im aktuellen Férderschwerpunkt

werden Projekte unterstitzt, die sich der Starkung

der organisationalen Resilienz widmen.

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

Mit INQA die Arbeit von morgen gestalten

[« B ¥

Einstieg

» INQA.de und INQA-Newsletter

Beratung und Vernetzung

» INQA-Coaching - das

Vertiefung

» Projektférderungin den INQA-

» Handlungshilfen fiir Unter-

Beratungsprogramm Fiir KMU

Experimentierrdumen und

nehmen (z. B. INQA-Checks,
Publikationen)

» INQA préasent auf Messen
und Veranstaltungen

» Praxisbeispiele aus der

(Nachfolge von unternehmens-
Wert:Mensch plus)

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

Transfer in die Praxis

INQA-Welt
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2.1 Mission und Ziel von

INQA-Coaching

Fit fir das digitale Zeitalter

Die Arbeitsrealitdt wandelt sich rasant. Vor allem
die Digitalisierung verandert Wirtschaft und Gesell-
schaft tiefgreifend. Sie wirkt sich auf bestehende
Geschafts- 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 Fachkradfteengpdsse
oder die notwendige Dekarbonisierung vieler Wirt-
schaftsbereiche.

Fir viele Betriebe, insbesondere kleine und mittlere
Unternehmen (KMU), ist es herausfordernd, beim
Tempo all dieser Verdnderungen 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
Zusammenhang mit der digitalen Transformation
zu finden. So hilft INQA-Coaching Unternehmen, sich
zukunftsfest aufzustellen sowie nachhaltig und
eigenstdndig auf Veranderungsprozesse reagieren zu
kénnen. Das starkt die Resilienz, halt sie wettbe-
werbsfahig und sichert Fachkréfte.

INQA-Coaching steht damit im Gesamtkontext
der Fachkraftestrategie der Bundesregierung
sowie der Nationalen Weiterbildungsstrategie.

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.

ﬂ_

Kleine und mittlere Unternehmen im Fokus

INQA-Coaching richtet sich explizit an KMU
(nach KMU-Definition der EU, siehe Kapitel
3.2.2 Forderbedingungen, S.19). Denn im
Gegensatz zu groRen Unternehmen fehlen
ihnen haufig die Ressourcen, um nachhaltige
betriebliche Verdanderungen zu erarbeiten.
INQA-Coaching bietet KMU deshalb einen nie-
drigschwelligen Zugang zu Beratungs- und
Unterstitzungsleistungen. Das Ziel: Mit INQA-
Coaching sollen sie befahigt werden, Veran-
derungsbedarfe zu erkennen, die notwendigen
Veranderungsprozesse anzustofRen und prak-
tisch im Betrieb zu erproben.

Warum INQA-Coaching? Weil wir Neuland gestalten miissen!

& 0

Die digitale Kein normaler
Transformation Change-Prozess,
erreicht die sondern ein

Wirtschaft. Umbruch

N

Herausforderung: Wie kann der Umbruch
Wandelin gemeinsam mit den
gewachsenen Beschéftigten
Strukturen gestaltet werden?

N
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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, tragfihiger, erfolg-
reicher und nachhaltiger fir alle Beteiligten sind.

Hinzu kommt: Aufgrund der anhaltenden und rasanten
Verdnderungen 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 4 folgenden Elemente kennzeichnen das agile
Vorgehen bei INQA-Coaching:

» Ergebnisoffenheit und schrittweises Vorgehen
Nicht alles kann vorab geplant werden. Das INQA-
Coaching folgt einem agilen Setting und 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.

Die Mission von INQA-Coaching: Agil in die digitale Zukunft

fir KMU

reagieren zu konnen

Gemeinsamer Lern- und Entwici<iiing=zprozess
zur Entwicklung passgenauer betrieblicher
Losungen fiir die personalpolitischen und arbeits-
organisatorischen Veranderungsbedarfe im
Zusammenhang mit der digitalen Transformation v

Hilft Betrieben, sich zukunftsFahig aufzustellen
und eigenstandig auf Verdanderungsprozesse

Flachendeckend niedrigschwelliger Zugang v
zu Beratungs- und Unterstitzungsleistungen

Mitarbeiter*innenzentriert:
Bezieht die Beschaftigten
konsequent in den Beratungs-
prozess ein

Agil: Bedient sich agiler
Methoden und befahigt
KMU zum agilen Arbeiten
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2.3 Akteur*innen und Aufgaben

Im Rahmen von INQA-Coaching wurde eine starke » Sie nehmen zur Qualitatssicherung regelmaRig am
Unterstitzungsstruktur aufgebaut, die auf verschie- Re-Autorisierungsprozess teil — u. a. Teilnahme
denen Partner*innen basiert, um fir alle Beteiligten an jahrlichen Angeboten zum Erfahrungsaustausch
eine hohe Qualitat und Zufriedenheit sicherzustellen. sowie weiteren Veranstaltungen oder Weiter-
Folgende Akteur*innen im Programm bilden dabei bildungen innerhalb der INQA-Themenfelder bzw.
ein enges Netzwerk und unterstiitzen sich gegensei- INQA-Coaching-Gestaltungsfelder.

tig in ihren Aufgaben.

2.3.3 INQA-Beratungsstellen (IBS)
2.3.1 Bundesministerium Fiir Arbeit

und Soziales (BMAS) Die IBS sind Dreh- und Angelpunkt bei der Umsetzung
von INQA-Coaching in den Regionen und die zentrale
Das BMAS ist Zuwendungsgeber und Initiator von Anlaufstelle fiir die Betriebe:
INQA-Coaching. Es ist verantwortlich fir die Auslegung
der Forderrichtlinie und die Gesamtsteuerung aller » Sie flihren die INQA-Erstberatung durch und dienen
Prozesse und beteiligten Akteur*innen. den Unternehmen als fachliche Lots*innen, um
die konkreten betrieblichen Unterstitzungsbedarfe
Das BMAS setzt Standards fiir das INQA-Coaching zu ermitteln.
sowie die Offentlichkeitsarbeit und entwickelt
gemeinsam mit dem Zentrum INQA-Coaching (ZIC) » Sie prifen im Rahmen der Erstberatung, ob Unter-
geeignete MaBRnahmen, Vorlagen und Materialien nehmen die Férdervoraussetzungen erfillen und
zur Unterstitzung der INQA-Beratungsstellen (IBS) stellen den INQA-Coaching-Scheck aus.
und der INQA-Coaches, z.B. fir Newsletter oder
Pressearbeit. » Sie unterstiitzen die Betriebe bei den formalen

Anforderungen fiir das INQA-Coaching (Forder-
voraussetzungen, Interessenbekundung, Doku-

2.3.2 INQA-Coaches mentation, Antrag auf Kostenerstattung).

INQA-Coaches sind erfahrene und kompetente » Sie fihren nach Ende des INQA-Coachings das

Berater*innen, die speziell fiir das Programm Abschlussgesprach mit den Unternehmen, um die

autorisiert und geschult wurden. Ergebnisse zu bilanzieren.

» Sie fiihren das INQA-Coaching anhand der vor- » Sie verweisen Betriebe auf weitere relevante
gegebenen agilen Methode im Betrieb durch. Unterstitzungsangebote.

» Sie dokumentieren die Arbeitsphasen mit den » Sie bewerben INQA-Coaching in den Regionen.

bereitgestellten Vorlagen, stellen diese innerhalb
einer Woche nach Durchfiihrung jeder Phase den
IBS und den Unternehmen zur Qualitatssicherung
zur Verfiigung und sichern die programmkon-
forme Umsetzung.
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2.3.4 Zentrum INQA-Coaching (ZIC)

Das ZIC ist die zentrale Schnittstelle zwischen allen
Akteur*innen im Programm INQA-Coaching und
zu INQA sowie erste Anlaufstelle fir 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, veranlasst die Aufbereitung von Praxis-
beispielen und ibernimmt das Monitoring der
Programmaktivitaten.

2.3.5 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.

Die Akteur*innen im INQA-Coaching

14

» Sie betreut das Férderportal Z-EU-S, Gber das
die Unternehmen ihre Interessenbekundung fiir
einen INQA-Coaching-Scheck sowie nach Ende
des INQA-Coachings ihren Antrag auf Kostener-
stattung einreichen.

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

2.3.6 Steuerungsgruppe INQA-Coaching

Zur fachlichen Unterstiitzung und strategischen
Steuerung des Programms wurde eine Steuerungs-
gruppe aus Vertreter*innen der Interessengruppen
(Kammern, Arbeitgeberverbande, Gewerkschaften,
Lander) und dem Bundesministerium fiir 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 Qualitatsstandards fiir das
Programm INQA-Coaching

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

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

Kleine und mittlere
Unternehmen (KMU)

werden durch INQA-Coaches beraten und unterstiitzt

INQA-Coaches
fihren INQA-Coaching in
Unternehmen durch

Zentrum INQA-Coaching (ZIC)
erste Anlaufstelle fir INQA-Beratungsstellen und INQA-Coaches,
Schulung, Qualititssicherung, Monitoring, Offentlichkeitsarbeit

Zuwendungsgeber,
strategische
Steuerung aller
Prozesse

— INQA-Beratungsstellen (IBS)
regionale Anlaufstellen fir Unternehmen,
INQA-Erstberatung,
administrative Unterstiitzung,
regionale Offentlichkeitsarbeit

|
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2.4 Synergien mit anderen
Forderprogrammen

Ziel von INQA-Coaching ist es, Unternehmen zukunfts-
fest aufzustellen. Um dies zu erreichen, ist eine enge
Verzahnung mit weiteren Beratungsangeboten und
Férdermoglichkeiten fiir KMU vorgesehen. INQA-
Coaching ist deshalb in eine breitere Férderlandschaft
eingebettet, sodass Unternehmen die fir sie passen-
den Angebote erhalten und dort Unterstiitzung finden,
wo sie benotigt wird. Dazu gehéren insbesondere:

» das ESF Plus-Programm ,,Zukunftszentren”,

» das ESF Plus-Programm ,Wandel der Arbeit
sozialpartnerschaftlich gestalten:
weiter bilden und Gleichstellung férdern”
(Sozialpartnerrichtlinie)

Auch im Rahmen von INQA gibt es eine Vielzahl an
Angeboten, die Unternehmen vor oder nach dem
INQA-Coaching unterstiitzen. Das umfasst z. B. die
INQA-Checks, in den INQA-Experimentierrdumen
erarbeitete Tools und Handlungshilfen, regelmaRige
Themenschwerpunkte auf INQA.de, aber auch
Angebote zum Vernetzen und Veranstaltungshin-
weise (siehe Kapitel 1.2 INQA-Angebote, S.8).

Hinzu kommen die regionalen Férderangebote auf
INQA.de.

Die INQA-Beratungsstellen weisen Unternehmen
auf geeignete Initiativen und Programme hin. Ziel
ist es, ihnen sowohl bei der INQA-Erstberatung als
auch nach Abschluss des INQA-Coachings eine solide
Einschadtzung zu bieten, welche Unterstiitzung am
passendsten ist und welchen (weiteren) Weg es sich
einzuschlagen lohnt.
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3.1 Der INQA-Coaching-
Prozess im Uberblick

Prozessvorgaben

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

1. Interessierte Unternehmen miissen 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
Unterstiitzungsbedarf 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. Hierfir registrieren
sich die Unternehmen in Z-EU-S und stellen dort
einen Antrag auf Ausstellung eines Schecks
(Interessenbekundung), der von der IBS bestatigt
werden muss.

2. Nach Erhalt des Schecks beauftragt das Unterneh-

men einen autorisierten INQA-Coach. Uber einen
Zeitraum von 4-7 Monaten findet das INQA-
Coaching im Betrieb statt — auf Basis der vorge-
gebenen Methode (siehe Kapitel 3.3 Rollen, S.31,
und 3.4 DurchFfiihrung, S.40). Der zeitliche Rahmen
flr das Coaching ist dem INQA-Coaching-Scheck
zu entnehmen. Der Antrag auf Kostenerstattung
muss innerhalb von 1 Monat nach Abschluss des
Coachings erfolgen, indem das Unternehmen den
entsprechenden Antrag im Forderportal Z-EU-S stellt.

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

ein Abschlussgesprach 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

N
@ @ @ @ v 4
Start 4-7 Monate bis 1 Monat nach Coaching-Ende ca. 3-6 Monate nach
INQA- INQA-Coaching Abrechnung durch Coaching-Ende
Erstberatung im Betrieb Unternehmen Abschlussgesprach

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

und Aushandigung INQA-

Coaching-Scheck an Betrieb a 1.200 Euro netto

Auswertung der Ergebnisse
zwischen IBS und
Unternehmen (ohne Coach)

Antrag auf Kostenerstattung
fGr INQA-Coaching
im Forderportal Z-EU-S
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3.2 INQA-Erstberatung

Die INQA-Erstberatung ist ein Kernelement des INQA-
Coachings und wird von den Erstberater*innen der
INQA-Beratungsstellen (IBS) durchgefFiihrt. Sie ist
neutral und bundesweit einheitlich durchzufihren.
Grundsatzlich ist eine Teilnahme der INQA-Coaches
an der Erstberatung maoglich und erwinscht.

3.2.1 Vorgehensweise

In der Erstberatung prift die IBS, ob Handlungs-
bedarf in einem oder mehreren der 6 betrieblichen
Gestaltungsfelder der Arbeit der Zukunft besteht
(siehe Kapitel 3.2.3 Betriebliche Gestaltungsfelder,
S.23) und ob INQA-Coaching das richtige Instru-
ment zur Losung der betrieblichen Herausforderungen
darstellt. Somit erfillt die IBS auch eine fachliche
Lotsenfunktion: Sie empfiehlt den Unternehmen die
aktuell bestmdgliche Unterstiitzung fir ihre jewei-
lige Situation.

Wird ein Handlungsbedarf festgestellt, fir den sich
das Programm INQA-Coaching auch im Vergleich mit
alternativen Férderangeboten am besten eignet, stellt
die IBS dem Unternehmen einen INQA-Coaching-
Scheck (iber das Forderportal Z-EU-S aus. Der Scheck
beinhaltet den Umfang und Zeitraum des Coachings.

6_

Bitte beachten Sie:

Sobald der INQA-Coaching-Scheck ausgestellt
wurde, beginnt die Laufzeit des Coachings.
Diese kann nicht verldngert werden. Im Ge-
sprach mit der IBS sollte daher sichergestellt
werden, dass das Unternehmen das Coaching
unmittelbar nach Ausgabe starten kann.

In der INQA-Erstberatung kénnen und sollen
die IBS explizit auch andere Unterstiitzungs-
moglichkeiten empfehlen (Verweisberatung),
etwa weitere Angebote von INQA, landesspe-
zifische Forderprogramme, die Unterstiitzungs-
leistungen der Kranken- und Unfallkassen oder
regionalspezifische Unterstiitzungsangebote
des BMAS, insbesondere der Zukunftszentren.

Eine enge Zusammenarbeit zwischen der IBS
und lhnen als INQA-Coach leistet einen wich-
tigen Beitrag zur ganzheitlichen Betreuung der
KMU und zur Beschleunigung von Prozessen.




INQA-Coaching Schritt fFir Schritt

3.2.2 Forderbedingungen

Damit Unternehmen ein INQA-Coaching in Anspruch
nehmen konnen, missen diese eine Reihe formaler
Forderbedingungen erfiillen, die die IBS in der Erst-
beratung priift.

Machen auch Sie sich vertraut mit den Férderbedin-
gungen, um gezielt KMU fiir das INQA-Coaching
gewinnen zu kénnen.

3.2.2.1 Fordervoraussetzungen: Wer ist férderfahig?

Um als Unternehmen eine Férderung im Rahmen von
INQA-Coaching zu erhalten, missen folgende For-
dervoraussetzungen erfillt sein. Einige Nachweise
missen die Unternehmen bereits zu Beginn der Erst-
beratung erbringen und von der IBS gepriift werden.

» Antragsberechtigt sind rechtlich selbststandige
Unternehmen, Angehdérige der Freien Berufe und
gemeinniitzige Unternehmen mit Sitz und Arbeits-
stdtte in Deutschland.

» Auf Grundlage der EU-KMU-Definition (Ausgabe
2020 auf Basis der Empfehlung 2003/361/EG der
Kommission) sind KMU antragsberechtigt, die im
letzten abgeschlossenen Geschéaftsjahr zum Zeit-
punkt der Erstberatung und Antragstellung

» weniger als 250 Beschéftigte (in Jahresarbeits-
einheiten, JAE) hatten und

» entweder einen Jahresumsatz von nicht mehr
als 50 Millionen Euro oder eine Jahresbilanz-
summe von nicht mehr als 43 Millionen Euro
erzielten.

Bitte beachten Sie: Das KMU darf die Vorausset-
zungen fir Beschéftigtenzahl (in JAE) sowie Jahres-
umsatz oder Bilanzsumme zusammen mit einem
Partnerunternehmen oder verbundenen Unterneh-
men nicht Giberschreiten. Bei der Berechnung der
Beschaftigtenzahl (in JAE) bleiben Auszubildende
und Beschaéftigte in Mutterschafts- oder Eltern-
urlaub unbericksichtigt. Teilzeitkrafte sind gemanR
der EU-KMU-Definition anteilig hinzuzurechnen.
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0_

Forderrichtlinie INQA-Coaching

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

11. April 2024 (BAnz-Veroffentlichung am
17.06.2024) festgehalten.

» In Ergdnzung der EU-KMU-Definition gelten
zusatzlich Folgende programmspezifische
Kriterien. Danach sind KMU forderfahig, die

» zum Zeitpunkt der Erstberatung und Scheck-
vergabe seit mind. 2 Jahren am Markt bestehen,
bei Wechsel der Rechtsform seit mind. 5 Jahren,

» im letzten abgeschlossenen Geschaftsjahr
vor Beginn der Beratung mind. 1 sozialversiche-
rungspflichtigen Stellenanteil in Vollzeit
(gemessen in Jahresarbeitseinheiten, JAE) hatten,

» zum Zeitpunkt der Erstberatung und zum Start
des Coachings (Kick-off-Workshop) mind. 1 sozial-
versicherungspflichtigen Stellenanteil in Vollzeit
(gemessen in Vollzeitdquivalenten, VZA) haben,

» die genannten Schwellenwerte fiir Beschaftigte
ohne geringfiligig Beschaftigte (sogenannte
Minijobber*innen) erreichen.

Bitte beachten Sie: BezugsgroRe fir ,Vollzeit"” ist
die jeweilige Regelarbeitszeit im Unternehmen.

» Die Zuwendung ist eine De-minimis-Beihilfe.
Die Gesamtforderung darf den von der EU
vorgegebenen Rahmen nicht Gberschreiten.

“_

Bitte beachten Sie:

Unternehmen konnen das INQA-Coaching
nur einmal in Anspruch nehmen.
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Welche KMU sind férderfihig?

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

Demnach sind z.B. auch Vereine grundsatzlich férderfihig. Neben den allgemeinen Férdervorausset-
zungen miissen 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
anderen Akteur*innen.

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 Geschéaftsfiihrer*innen fiihrt nur dann zu einem
Verbundunternehmen, wenn es sich um gleiche oder benachbarte Markte handelt. Liegt ein Verbund-
oder Partnerunternehmen vor, so sind alle KMU im Verbund berechtigt, die Férderung jeweils separat in
Anspruch zu nehmen, wenn die weiteren Forderbedingungen erfillt sind.

Weitere Details finden Sie im Leitfaden der EU zur Definition von KMU (Ausgabe 2020).
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3.2.2.2 Fordergegenstand und Forderumfang:
Was ist forderfahig? Bis zu welcher Hohe
wird gefordert?

Gefordert wird die Umsetzung von INQA-Coaching
anhand der vorgegebenen Methode (siehe Kapitel
3.3 Rollen, S.31, und 3.4 DurchFfiihrung, S.40) mit
bis zu 12 Beratungstagen a 8 Stunden und einem
Tagessatz von maximal 1.200 Euro netto. Unterneh-
men, die nicht vorsteuerabzugsberechtigt sind, kén-
nen den Bruttobetrag in H6he von 1.428 Euro geltend
machen. 80 Prozent der Beratungskosten werden
erstattet, 20 Prozent missen die Unternehmen selbst
finanzieren.

Die Fordersumme in Hohe von 80 Prozent setzt sich
dabei aus Bundesmitteln sowie aus Mitteln des Euro-
paischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) zusammen.
Die Aufteilung der Mittel hangt vom Zielgebiet ab:

» Starker entwickelte Regionen (SER) erhalten
40 Prozent Bundesmittel sowie 40 Prozent ESF
Plus-Mittel. Dazu zdhlen die alten Bundesldander
(ohne Liineburg und Trier) sowie Berlin und Leipzig.

» Ubergangsregionen (UR) erhalten 20 Prozent
Bundesmittel und 60 Prozent ESF Plus-Mittel.
Dazu gehoren die neuen Bundesldnder (ohne
Berlin und Leipzig) sowie Liineburg und Trier.
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Das INQA-Coaching muss sich auf einen personalpo-
litischen oder arbeitsorganisatorischen Verdande-
rungsbedarf beziehen, der im Zusammenhang der
digitalen Transformation innerhalb des Unterneh-
mens steht (siehe Kapitel 3.2.3 Betriebliche Gestal-

tungsfelder, S.23). AuRerdem muss das Coaching

innerhalb von 7 Monaten nach Ausgabe des INQA-
Coaching-Schecks abgeschlossen sein.

Erstattet werden nur die Beratungskosten autori-
sierter INQA-Coaches. Eine Beauftragung von Sub-
unternehmer*innen ist nicht erlaubt. Nicht erstattet
werden Neben- und Zusatzkosten fir den INQA-
Coach (z.B. Fahrtkosten, Verbrauchsmaterial). Der
Coach kann diese den Unternehmen ggf. separat in
Rechnung stellen, sollte sie aber hierzu informieren.

0_

Bitte beachten Sie:

Es konnen nur INQA-Coachings gefordert
werden, die ab dem Tag der Ausstellung des
INQA-Coaching-Schecks im vorgegebenen Zeit-
raum umgesetzt wurden. Eine rickwirkende
Forderung ist ausgeschlossen. Auch darf das
INQA-Coaching nicht vor der Erstberatung

in der IBS vertraglich vereinbart worden sein.
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3.2.2.3 Forderausschluss: Was ist nicht Forderfahig?

Es existieren eine Reihe von Ausschlusskriterien fir
das INQA-Coaching. Folgende Unternehmen kénnen
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
Angebots auf der Website des Unternehmens.
Ist dort ein Angebot sichtbar, das sich mit den
Themen aus INQA-Coaching Giberschneidet, ist
die Beratung nicht forderfahig. Ist das Angebot
auf der Website unklar, so ist eine Erklarung
der Geschéftsfiihrung erforderlich.

» Unternehmen, deren Unternehmungszweck
die landwirtschaftliche Primdrerzeugung oder
die Fischerei und Aquakultur gemaf3 Artikel 1
der VO (EU) Nr.1407/2013 ist

» Unternehmen, an denen juristische Personen
des 6ffentlichen Rechts oder Eigenbetriebe
einer solchen mit Mehrheit (ab 25 Prozent)
beteiligt sind

3.2.2.4 Forderdauer: Wie lange wird gefordert?

Das INQA-Coaching muss innerhalb von 7 Monaten
nach Ausgabe des INQA-Coaching-Schecks abgeschlos-
sen sein. Nach Ende des INQA-Coachings muss das
Unternehmen innerhalb von 1 Monat den Antrag auf
Forderung und Kostenerstattung (Vorhabenantrag)
im Forderportal Z-EU-S der DRV KBS einreichen, sofern
die 7 Monate fiir das Coaching ausgeschopft wurden.
Unternehmen, die das INQA-Coaching friither abge-
schlossen haben, konnen den Antrag auch friiher ein-
reichen. Die INQA-Coaches erhalten ihr Honorar direkt
vom Unternehmen. Das Unternehmen geht hier in
Vorleistung.

22

» Unternehmen, liber deren Vermégen ein Insolvenz-
verfahren beantragt oder er6ffnet worden ist
oder gegen die eine Zwangsvollstreckung einge-
leitet oder betrieben wird

» Unternehmen, die mit dem INQA-Coach im Rechts-
streit liegen

» Unternehmen, die iber die Richtlinie ,Zukunfts-
fahige Unternehmen und Verwaltungen im digitalen
Wandel"” (INQA-Experimentierrdume) geférdert
werden oder die bereits am Programm INQA-
Coaching teilgenommen haben

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

» Unternehmen, in denen das Coaching auf einen
Personalabbau zielt

Hinzu kommen weitere Ausschlusskriterien. Diese
entnehmen Sie bitte der Checkliste Forderfahigkeit.

0_

Bitte beachten Sie:

Eine Verldngerung der Férderdauer ist grund-
satzlich nicht moglich. Beratungstage, die nach
Ablauf des Forderzeitraums in Anspruch genom-
men werden, kénnen nicht erstattet werden.

Wichtig ist hierbei auch die Fristgerechte
Antragstellung bei der DRV KBS. Bei Nutzung
des elD- oder QES-Verfahrens ist das Datum
des Einreichens (iber Z-EU-S entscheidend. Bei
der Antragseinreichung in Papierform ist der
Eingang bei der DRV KBS malf3geblich. In Aus-
nahmefallen ist das Einreichen von Originalen
per Fax moglich. Diese Option sollte nur genutzt
werden, wenn durch den Postversand die Frist-
einhaltung gefdhrdet ist.
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Wozu dient das Férderportal Z-EU-S?

Das Forderportal Z-EU-S der Deutschen Renten-
versicherung Knappschaft-Bahn-See (DRV KBS)

ist das zentrale digitale Antrags- und Abrechnungs-
portal fir Unternehmen zum Programm INQA-
Coaching. Es umfasst folgende Funktionen:

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

0_

» Interessenbekundung der Unternehmen fir
einen INQA-Coaching-Scheck

» Antrag auf Kostenerstattung (in Z-EU-S: Vor-
habenantrag) des INQA-Coachings mit allen
Nachweisen

Anleitungen zu den entsprechenden Verfahren
in Z-EU-S stehen im Férderportal und im Login-
Bereich von INQA.de zur Verfiigung. Die IBS unter-
stitzt Sie gemeinsam mit der DRV KBS und dem
ZIC bei Unsicherheiten und Fragen.

3.2.3 Betriebliche Gestaltungsfelder
der Arbeit der Zukunft

Unternehmen kénnen bei INQA-Coaching Fragestel-
lungen aus insgesamt 6 sogenannten betrieblichen
Gestaltungsfeldern der Arbeit der ZukunFft bear-
beiten. Die Uberginge zwischen den Gestaltungs-
feldern kénnen in der praktischen Coaching-Arbeit
flieRend sein.

Damit klar ist, was sich hinter den Gestaltungsfeldern
konkret verbirgt, wurde das sogenannte Referenz-
modell entwickelt (siehe nadchste Seite). Es soll Unter-
nehmen dabei helfen, einen eigenen Ausgangspunkt
fir den betrieblichen Verdnderungsprozess zu finden.
Dabei gibt es keinen ,,one best way". Jedes Unterneh-
men kann und muss fir sich entscheiden, wo es ansetzt
und in welche Richtung es weitergehen mochte.

“_

Bitte beachten Sie:

Im Rahmen der INQA-Erstberatung werden ein
oder mehrere Gestaltungsfelder als Schwer-
punkt fiir das INQA-Coaching benannt. INQA-
Coaches konnen nur solche Gestaltungsfelder
bearbeiten, fiir die sie im Rahmen der Auto-
risierung zugelassen wurden. Bei Bedarf kann
ein weiterer Coach hinzugezogen werden,
jedoch werden keine zusatzlichen Beratungs-
tage zu den 12 Tagen erstattet.

Die Unternehmen werden dariiber hinaus dafir
sensibilisiert, dass sich die Themen im Verlauf
des Kick-off-Workshops mit der eigenen Beleg-
schaft verschieben kénnen. Die im Workshop
festgelegten Gestaltungsfelder sind anschlie-
end verbindlich Fiir das gesamte INQA-
Coaching.




Referenzmodell ,,Betriebliche Gestaltungsfelder der Arbeit der Zukunft“

Kommuni-
kations- und i
Kollaborations- Digitalisierung Umgang mit QGUaan“zfl;ieeltll:f]heS-
plattformen: und Vernetzung von Beschaftigungs- b fg -
Community-orien- Arbeitsmitteln und effekten der die d? itale
tierte Formen Prozessen Digitalisierung Arbeitgswelt

der Zusammen-
arbeit

Produktionsmodell und
Arbeitsorganisation

Personalpolitik, Beschiftigung
und Qualifizierung

Welche Auswirkungen hat
die Digitalisierung auf

die Arbeitsorganisation

in lhrem Unternehmen?

Wertschopfungs-
systeme Uber
Cloud-Plattformen
orchestrieren

Was bedeutet der digitale Wandel
fir Ihre Unternehmenskultur?

Globaler
Informationsraum
als Basis fur
Produktion und
Arbeit

Agile
Methoden:
von der Insellésung
bis zum neuen Pro-
duktionsmodell

Kulturwandel
fir alle statt
»Jung gegen Alt"

Ungleichzei-
tigkeit in der
Personalpolitik:
Abbau in bestehen-
den Bereichen bei
Aufbau in Zukunfts-
bereichen

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

Aufbrechen
der Silos —
crossfunktionale
Integration

Vertrauen in den
digitalen Wandel
schaffen

Sozialbeziehungen und Kultur

Neue Geschidftsmodelle und
Innovationsstrategien

Wie schnell konnen Sie aufveranderte H
Marktbedingungen reagieren? Arbel t d er
Zukunft

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

Was bedeutet der digitale Wandel
fir Ihre Unternehmenskultur?

Beteiligung der
Beschaftigten

Identitdt und
strategische
Positionierung in
neuen Wertschop-
fungssystemen

als Teil der Unter-
nehmenskultur

Verhadltnis

alte und neue Offene Kollekt'iv-
Welt: Kannlbe'!llsne- Biirokonzepte und Qualifzierung und vertragliche
rung Altgeschaf_t VS. neue Formen von P Regelungep
Sprunginnovation Filhrung und T e e pay zukunftsfahig

in alter Orga- Zusammenarbeit machen

nisation

Mobiles
Arbeiten:

Neue
Arbeitszeit: mehr Zu.samnTenha_[t und Fihren und FUhrungskonzepte
ibilitst Fo Mitarbeiter*innen- Befshiaen Fir eine
Flexibilitat fur bindung jenseits der 9 kollaborativ
Unternehmen und Prasenzkultur WLEIL LS
Beschaftigte uztr:lb vernelzlte
eitswelt

Transparenz
Arbeitsplatz der und Umgang mit Fihrung, berufliche
Zukunft, Arbeitszeit- Daten zwischen Entwicklung und Karriere

und Leistungspolitik neuer Qualitat
des Lernens und

Datenschutz

_— Was konnen Fihrungskrdfte
Wie sieht der Arbeitsplatz heute tun, um Fachkrafte

der Zukunft in lhrem zu gewinnen bzw. zu halten?
Unternehmen aus?

Belastungen
Neue Formen und Gesundheit:

Standardkarriere Neue

der Leistunas- neuen Belastunas- auf dem Priifstand: _ Méglichkeits-
J >-ung agile statt lineare raume fir Frauen-
steuerung konstellationen Karriere Karrieren

vorbeugen
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3.2.3.1 Neue Geschidftsmodelle und Innovations-
strategien

Betriebe erhalten weitere Zugdnge zu Informationen
und kénnen diese sinnvoll nutzen. So kénnen sie
bestehende Geschaftsmodelle verdandern sowie vollig
neue entwickeln. Im Mittelpunkt steht die Frage:
Wie schnell kénnen Unternehmen auf veranderte
Marktbedingungen reagieren und innovative Strate-
gien aufsetzen?

Beispiele:

» Bestehende Geschdftsmodelle erganzen
Ein Onlineshop kann das stationdre Angebot im
Laden ergdnzen und damit das Geschaftsmodell
erweitern. Dies gilt vor allem fir den Einzelhandel.
Aber auch Handwerksbetriebe wie Backereien
und Konditoreien konnen Gber eine Internetprasenz
ihre Vertriebswege ausbauen und gegebenenfalls
neue Produkte oder Dienstleistungen anbieten.
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» Vom Internet der Dinge profitieren

Im Handwerk erweitern sogenannte Smart-
Home-Systeme die Geschaftsmodelle der Bereiche
Heizung, Klima, Sanitar, Elektroinstallationen,
Fenster- und Tlirenbau. Betriebe kénnen in diesem
Kontext ihr eigenes Portfolio oder Partnernetz-
werk vergrofRern, um Kund*innen attraktive und
erganzende Angebote zu machen.

Anwendungsbeispiele des Referenzmodells aus uWM plus:

Priifung und Vorbereitung neuer
Geschaftsfelder durch digitale Werk-
zeuge im Bereich Sicherheitstechnik
im Stahlbaubetrieb

N

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

N

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

4

Identifizierung von neuen Tatigkeits-
feldern im Kontext der Digitalisie-
rung (z.B. Online-Vertriebskanale im
Einzelhandel)

V
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3.2.3.2 Produktionsmodelle und Arbeitsorganisation

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

Beispiele:

» Augmented-Reality-Brillen in der Produktion
einsetzen
In der Produktion gibt es viele Méglichkeiten,
durch digitale Lésungen Arbeitsabldufe zu
erleichtern oder zu beschleunigen. Augmented-
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Reality-Brillen beispielsweise kénnen den Beschéaf-
tigten wichtige Informationen zu Maschinen,
Materialien oder Prozessschritten wahrend des
Arbeitsvorgangs liefern. Ebenso unterstiitzen
Datenbrillen bei der praxisnahen Weiterbildung
der Beschaftigten 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 Beschéftigten krankheits-
bedingt ausfallen, das Unternehmen wechseln
oderin den Ruhestand gehen, geht Projektwissen
oft verloren. Eine plattformbasierte Wissensdaten-
bank kann dazu beitragen, dass Erfahrungen und
Erkenntnisse fir spatere Entwicklungen genutzt
werden kénnen.

Anwendungsbeispiele des Referenzmodells aus uWM plus:

Entwicklung von Schnittstellen zu
Warenwirtschaftssystemen und CRM,
Einflihrung neuer Software, die das
Arbeiten von zu Hause (Homeoffice)
ermoglicht

N

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

N

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

V

Installation von Touchmonitoren,
Kameras und einem zentral sicht-
baren Kundeninformationssystem
in der Produktion

V
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3.2.3.3 Personalpolitik, Beschiftigung
und Qualifizierung

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

Beispiele:

» Kompetenzen Fiir den Umgang mit dem
digitalen Wandel schaffen
Unternehmen miissen ihre Personalpolitik und
dabei vor allem ihr Weiterbildungskonzept den
neuen Anforderungen anpassen. Fir den souvera-
nen Umgang mit dem digitalen Wandel werden
sozialkommunikative Kompetenzen und Prozess-
und Selbstlernkompetenzen immer wichtiger.
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Im Rahmen des INQA-Coachings kénnen Unter-
nehmen beispielsweise Kommunikationskonzepte
entwickeln, die auf die aktuellen oder zukiinftigen
Kompetenzbedarfe des Betriebes abgestimmt sind.

Stellenprofile im Unternehmen verdandern sich
Mit der Digitalisierung verdndern sich die Stellen-
profile, zum Beispiel in Bauunternehmen. Moderne
und mobile Endgerdte kénnen die Baustellenpla-
nung erheblich erleichtern. Um die Beschaftigten
im Umgang mit den Endgerdten und deren Pro-
grammen zu schulen, kann das Unternehmen bei-
spielsweise eine E-Learning-Strategie entwickeln.
Diese tragt dazu bei, dass Wissen digital verfiligbar
ist, Mitarbeitende konnen unabhangig von Zeit
und Ort neue F3higkeiten erlernen.

Anwendungsbeispiele des Referenzmodells aus uWM plus:

Entwicklung und Umsetzung einer
E-Learning-Strategie in Backereien

N

Entwicklung von Qualifizierungs-
konzepten fiir neue Kompetenz-
anforderungen (z.B. kommunikative
Fahigkeiten, Teamarbeit, Kund*in-
nenorientierung)

N

Entwicklung von Schulungskonzep-
ten fiir den souverdnen Umgang mit
der digitalen Ara (z.B. fiir den Einsatz
von Tablets auf der Baustelle)

V
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3.2.3.4 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 Mdglichkeiten? Wie kdnnen Betriebe
alle Beschaftigtengruppen mitnehmen und Offenheit
fir Neues férdern?

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 Verdanderungen
beteiligen. 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 ermdglicht werden.

Beschiftigte in Verdnderungsprozesse
einbinden

Beschéftigte an Verdanderungen 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 bericksichtigt.
Die Digitalisierung erleichtert dieses Vorgehen.
Ein konkretes Instrument zur Starkung der
Mitarbeiter*innenbeteiligung kdnnen digitale
Abstimmungstools sein. Mit ihrer Hilfe lassen
sich schnell und unkompliziert Meinungs- und
Stimmungsbilder einholen. Das Treffen von
Entscheidungen findet damit im Sinne aller
beteiligten Beschéftigten statt.

Anwendungsbeispiele des Referenzmodells aus uWM plus:

Entwicklung einer Wertorientierung
(,Wie wollen wir arbeiten?”) zwischen
jungen und erfahrenen Beschaftigten
(z.B. in Hinblick auf Erreichbarkeit,
Wissensaustausch, mobiles Arbeiten)

N

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

N

EinfGhrung einer App, um das
LStimmungsbild” der Mitarbeitenden
einzufangen

V

Schaffung von Vertrauenskulturen
in der digitalen Ara - ,Verdnderungs-
bereitschaft” der Beschaftigten

V
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3.2.3.5 Fiihrung, berufliche Entwicklung
und Karriere

Mitarbeitende haben zunehmend veranderte Vorstel-
lungen von Fihrung und Karrieremoglichkeiten. Sie
erwarten beispielsweise die Méglichkeit, 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 Fachkrafte zu
gewinnen oder zu halten?

Beispiele:

» Bestehende Fiihrungskonzepte reflektieren
In einer agilen Arbeitswelt verandert sich die
FUhrungskultur. Im Rahmen des INQA-Coachings
konnen Unternehmen neue Fiihrungskonzepte
entwickeln. Die Abkehr von einer inhaber*innen-
zentrierten und hierarchischen Fiihrungskultur
in Familiengefiihrten Betrieben beispielsweise
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erfordert grofse Verdnderungsbereitschaft von
Unternehmensfihrung und Beschéftigten, kann
aber fir beide Seiten von groBem Nutzen sein.
Mehr Eigenverantwortung bereichert den Arbeits-
platz und tragt zu einer héheren Motivation und
Bindung der Beschéftigten 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 Fiihrungspositionen
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 Fihrungspositio-
nen besonders fir Frauen interessanter. Unter-
nehmen, die diese Mdoglichkeiten anbieten, sind
attraktivere Arbeitgeber*innen und kénnen ihre
Beschaftigten besser gewinnen und halten.

Anwendungsbeispiele des Referenzmodells aus uWM plus:

Entwicklung von Lésungen fir Mit-
arbeiter*innenfiihrung im Kontext
mobiler Arbeit

N

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

N

Etablierung neuer Fihrungskonzepte -
Abkehr von inhaber*innenzentrierter,
hierarchischer Fiihrungskultur

V
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3.2.3.6 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 Anséatze, die
Gesundheit der Beschaftigten langfristig zu erhalten.
Die zentrale Frage ist hier: Wie sieht der Arbeitsplatz
der Zukunft im jeweiligen Unternehmen aus?

Beispiele:

» Neue Biirokonzepte schaffen
Offene Biirokonzepte kénnen die Zusammenarbeit
und die Kommunikation im Unternehmen verbes-
sern. Dazu kommt oft die Erwartung, Biroflachen
effizienter nutzen zu kénnen, wenn Beschéftigte
durch mobiles Arbeiten, Homeoffice und flexible
Arbeitszeitmodelle seltener vor Ort sind.
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Gleichzeitig sind verdanderte Biirokonzepte eng
mit dem Thema Fiihrungskultur verbunden,
z.B. dass Beschaftigte und Fihrungskrafte nicht
raumlich getrennt, sondern direkt nebenein-
ander 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 Biirojobs.
Eine Mdglichkeit bietet hier die Einfiihrung eines
sogenannten Schicht-Doodles. Mit diesem Tool
geben Mitarbeitende Praferenzen fiir bestimmte
Arbeitszeiten bzw. Schichten ab. So kann der Koor-
dinationsaufwand fur die Erstellung des Schicht-
plans reduziert und gleichzeitig die Vereinbarkeit
privater und betrieblicher Anforderungen ver-
bessert werden.

Anwendungsbeispiele des Referenzmodells aus ulWM plus:

Arbeit und Datenaustausch simultan
zwischen mehreren Baustellen und
Ingenieurbiiro

N

Einfihrung mobiler Arbeit zur
Verbesserung der Vereinbarkeit
von Familie und Beruf

N

EinfUhrung eines ,,Schicht-Doodles”
in der Pflege oder in der Produktion
zur Organisation der Arbeitseinsdtze

V

Umsetzung offener Bliroraum-
konzepte zur Verbesserung der
Zusammenarbeitskultur

V
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3.3 Rollen im INQA-Coaching

Fir die Durchfihrung von INQA-Coaching wurde eine
agile, bedarfsorientierte und mitarbeiter*innen-
zentrierte Methode konzipiert, die in diesem Kapitel
vorgestellt wird.

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-
0_ den. Dabei unterscheiden sich die Rollen teilweise,

abhangig von der UnternehmensgréRe zum Beginn
des Coachings:

Bitte beachten Sie:

Das hier dargestellte Vorgehen dient der » In Unternehmen mit 5 bis weniger als 250 Mit-

Sicherstellung der Qualitdt des INQA-Coach-
ings und ist verbindlich fir die Forderung.

Es gibt keine optionalen Bestandteile - ledig-
lich die aufgewendete Zeit kénnen Sie als
INQA-Coach bedarfsorientiert an die GroRe
des Unternehmens und Vorhabens anpassen.

arbeitenden (gemessen in Vollzeitdquivalenten,
VZA - siehe Infobox) gilt das klassische Modell.

In Unternehmen mit 1 bis weniger als 5 Mitarbei-
tenden (gemessen in Vollzeitdquivalenten, VZA -
siehe Infobox) gilt ein leicht angepasstes Rollen-

konzept, das kleine Modell. Ob dieses in Frage
kommt, legen Sie gemeinsam mit dem Unterneh-
men in der Erstberatung fest. Sofern die perso-
nellen Ressourcen gegeben sind, kann grundsatz-
lich auch das klassische Modell angewandt werden.

n_

Auswahl Rollenmodell - so wird die Anzahl
der Mitarbeitenden berechnet

Relevant fiir die Auswahl des Rollenmodells
ist die Anzahl der sozialversicherungspflich-
tigen Stellenanteile in Vollzeit (Vollzeitaquiva-
lente, VZA) zum Beginn des INQA-Coachings
(Kick-off-Workshop). Etwaige Anteile durch
Verbund- oder Partnerunternehmen werden
bei der Wahl des Rollenmodells nicht einbe-
zogen. Es gelten nur die Stellen des Betriebs,
der das INQA-Coaching umsetzt. Hilfreiche
Hinweise zur Berechnung der VZA enthélt die
Ubersicht Relevanz JAE und VZA.
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Wichtig: Alle Rollen im INQA-Coaching sind strikt von-
einander getrennt, eine Person darf nicht mehr als
eine Rolle innehaben. Eine Ausnahme bilden Kleinst-
unternehmen mit 1 bis weniger als 5 Mitarbeitenden
(VZA), sofern das kleine Modell genutzt wird. Hier kén-
nen aufgrund der begrenzten Anzahl an Personen
im Betrieb Rollen doppelt besetzt werden.

Die Besetzung von Rollen sollte zudem méglichst
konstant bleiben. Bei ldngerfristigen Ausfallen
einzelner Personen, beispielsweise aufgrund einer
Erkrankung, konnen diese jedoch in Absprache
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mit der IBS ausgetauscht werden. Grundsatzlich kén-

nen auch andere Personen (z.B. weitere Beschaf-

tigte, externe Sachverstandige) in die Arbeitsphasen

des INQA-Coachings einbezogen werden. Diese

Personen dirfen jedoch keine Rollen iibernehmen.

Etwaige Kosten Fiir Sachverstdandige sind zudem
nicht forderfahig.

Folgende Rollen miissen fiir das INQA-Coaching

besetzt werden:

Klassisches Modell

Unternehmen mit 5 bis weniger als
250 Mitarbeitenden (VZA)

Kleines Modell

Unternehmen mit 1 bis weniger als
5 Mitarbeitenden (VZA)

Lenkungskreis

mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfihrung
und mind. 1 Vertreter*in der Beschaftigten
(z.B. Betriebsrat);

Empfehlung: insgesamt 3-5 Personen

Lenkungssitzung
mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfihrung und
mind. 1 Beschaftigte*r

Lab-Team

mind. 2 Beschaftigte, ohne Geschéftsfiihrung;
Empfehlung: insgesamt 3-6 Expert*innen aus
den relevanten Bereichen

Lab-Phase
mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiihrung und
mind. 1 Beschéftigte*r

Lab-Team-Verantwortliche*r
1 Person

6_

Bitte beachten Sie:

Im Lenkungskreis bzw. in der Lenkungssitzung
muss mindestens 1 Mitglied der Belegschaft
vertreten sein, um die angemessene Vertretung
der Beschéftigteninteressen sicherzustellen.
Dies ist eine zwingende Fordervoraussetzung.
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Rollenkonzept

INQA-Coaching in einem Betrieb mit
5 bis weniger als 250 Mitarbeitenden (VZA)

Lenkungskreis

Vertreter*innen aus Geschéfts-
fiihrung und Vertreter*innen der
Beschéftigten (z.B. Betriebsrat)

Lab-Team-Verantwortliche*r

Teil des Lab-Teams.
Ansprechpartner*in
fiir Lenkungskreis und
Coach und Treiber*in
des Prozesses im
Unternehmen

INQA-Coach

Verantwortliche*r fiir das
Aufsetzen, die Durchfithrung
und die Dokumentation von
INQA-Coaching im Betrieb

Expert*innen aus den
relevanten Bereichen

Rollenkonzept

INQA-Coaching in einem Betrieb mit
1 bis weniger als 5 Mitarbeitenden (VZA)

Lenkungssitzung

Geschéftsfiihrung und
Beschiéftigte

Verantwortliche*r fiir das
Aufsetzen, die Durchfiihrung
und die Dokumentation von
INQA-Coaching im Betrieb

Lab-Phase

Geschaftsfihrung und Beschéftigte
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3.3.1 Allgemeine Rollen
3.3.1.1 INQA-Coach

Als INQA-Coach sind Sie die Schnittstelle zwischen
allen Akteur*innen im Unternehmen. Sie organisieren
und moderieren den Gesamtprozess und gewdhrleis-
ten 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 fiir den Kick-off-
Workshop sowie die Initiierung und Durchfiihrung
der Planungs- und Auswertungssitzungen

» koordiniert und berat 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 gewahlt
haben, fiihren 1 der 3 Arbeitsphasen mit den
Beschaftigten ohne Geschéaftsfiihrung 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 Beschaftigte —
maximal 10 Prozent des INQA-Coachings

3.3.1.2 INQA-Erstberater*in

Die INQA-Erstberater*innen sind die zentrale Anlauf-
stelle fir das Unternehmen bei allen Fragen zum
Programm. Sie helfen Unternehmen in der INQA-Erst-
beratung, die formalen Voraussetzungen fiir die
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Férderung zu kléren, den konkreten betrieblichen
Unterstiitzungsbedarf herauszuarbeiten sowie das
passende Beratungsangebot zu finden. Sind die For-
dervoraussetzungen erfillt, stellen sie den INQA-
Coaching-Scheck aus. Wahrend des INQA-Coachings
unterstiitzen sie insbesondere bei administrativen
Aspekten.

Aufgaben:

» legen bei Unternehmen mit 1 bis weniger als 5 Mit-
arbeitenden (VZA) gemeinsam mit dem Unter-
nehmen sowie optional mit dem INQA-Coach fest,
welches Rollenkonzept (kleines oder klassisches
Modell) fiir 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)

» 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-
hdngen) nicht verlassen

» unterstiitzen das Unternehmen beim Antrag auf
Kostenerstattung liber das Forderportal Z-EU-S
(Vorhabenantrag)

» fUhren 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 Unterstitzungsmoglichkeiten zu verweisen

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

» organisieren Erfahrungsaustausche fir die INQA-
Coaches und bieten diese als Prasenz- oder Online-
veranstaltung an
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Rollen in Unternehmen mit 5 bis weniger
als 250 Mitarbeitende (VZA) - klassisches
Modell

3.3.1.3 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 Geschéftsfihrung

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

3.3.1.4 Lab-Team-Verantwortliche*r

Der*Die Lab-Team-Verantwortliche ist die zentrale
Anlaufstelle Fir 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 fiir das Thema fachlich qualifizierte Person,

die im Unternehmen gut vernetzt ist und Gber
Durchsetzungsvermogen verfigt
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3.3.1.5 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 GréRe des Unternehmens und
der thematischen Ausrichtung des Labs, jedoch
immer unter Einbindung der Geschéftsfiihrung.
Das heifdt: mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfiih-
rung und mind. 1 Vertreter*in der Beschaftigten
(insgesamt 3-5 Personen)

» Falls es im Unternehmen keinen Betriebsrat gibt,
kann die Beschéftigtenvertretung auch durch
andere Beschéftigte ibernommen werden.
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Rollen in Unternehmen mit 1 bis weniger
als 5 Mitarbeitende (VZA) - kleines Modell

3.3.1.6 Lab-Phase

Die Lab-Phase bildet die Basis der Beteiligungs-
orientierung und ist das Herzstiick der Arbeitsphasen
des INQA-Coachings. Im Gegensatz zum klassischen
Modell arbeiten in der Lab-Phase Geschaftsfihrung
und Beschaftigte 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 Beschéftigte*r
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3.3.1.7 Lenkungssitzung

Die Lenkungssitzung bestimmt das grof3e Ganze und
die zentralen Themen im Lab.

Aufgaben:

» Entwicklung der zentralen Zielstellung fir 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 Beschéftigte*r
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3.3.2 Auf einen Blick: Rollen, Aufgaben, Besetzung

Klassisches Modell und kleines Modell

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 beradt 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)

INQA-Erstberater*in

Aufgaben:
» zentrale Anlaufstelle fiir das Unternehmen fiir 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 den grundsatzlichen inhaltlichen
Rahmen des INQA-Coachings

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

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

» organisiert und Fihrt Erfahrungsaustausche fir die INQA-Coaches durch

\2
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Klassisches Modell
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Kleines Modell

Lab-Team
(keine Doppelbesetzung maglich)

Aufgaben:

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

» Entwicklung und Erprobung von Gestaltungs-
[6sungen

Empfohlene Besetzung:

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

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

Lab-Phase

(Doppelbesetzung maglich)

Aufgaben:

» ldentifizieren konkreter Gestaltungsfelder und
Herausforderungen der digitalen Transformation
im Betrieb

» Entwicklung und Erprobung von Gestaltungs-
[6sungen

Empfohlene Besetzung:

» mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfihrung und
mind. 1 Beschéaftigte*r

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

Lab-Team-
Verantwortliche*r

(aus dem Kreis des Lab-Teams)

Aufgaben:

» zentrale Anlaufstelle Fir
INQA-Coach und Lenkungskreis

» treibt den Prozess im
Lab-Team voran

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

Kleines Modell

39

Lenkungskreis

Aufgaben:

» Entwicklung der zentralen Zielstellung
fir die Arbeitsphasen

» Definition des Arbeitsplans sowie Bewertung
des Fortschritts des Labs

EmpFfohlene Besetzung:

» mind. 1 Vertreter*in der Geschaftsfihrung
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 Geschaftsfihrung
und mind. 1 Beschaftigte*r
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3.4 Durchfihrung von INQA-
Coaching im Betrieb

Das INQA-Coaching erfolgt in 3 Phasen und sollte als
konzentrierter Prozess durchgefihrt 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.76. In der dazugehdérigen Excel-Vorlage,
die im Login-Bereich von INQA.de zum Download
zur Verfligung steht, konnen Sie zudem lhre indivi-
duelle Verteilung der Tagewerke eintragen und
berechnen.

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 flhrt 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
Erfahrungen aus dem INQA-Coaching gesammelt
und die erzielten Ergebnisse evaluiert. Die Phase
umfasst ca. 1 Monat und ca. 2 Beratungstage.

0_

Bitte beachten Sie:

Fir die Durchfihrung werden insgesamt bis
zu 7 Monate und maximal 12 Beratungstage
a 8 Stunden fiir 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
Prozess ist moglich — diesen missen Sie gegen-
Gber der IBS und der DRV KBS begriinden. Ent-
scheidend ist, dass die einzelnen Phasen dem
Modell entsprechend durchgefiihrt werden.
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Arbeitsphasen INQA-Coaching

Vorgehen in einem Betrieb mit 5 bis weniger als 250 Mitarbeitenden (VZA)

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
| |

....0... LO /L.l..o,.......

il

Evaluations-

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

Arbeitsphasen INQA-Coaching

Vorgehen in einem Betrieb mit 1 bis weniger als 5 Mitarbeitenden (VZA)

1. Planungssitzung 2. Planungssitzung 3. Planungssitzung m

Bewertung in der
Lenkungssitzung Abschluss-
gesprach mit IBS

Fortschritts-

Expert*innen- Bewertung in der Bewertung in der
interview Lenkungssitzung Lenkungssitzung
Erst- -
beratung Kick-off 1. Auswertungs- Fortschritts- 2. Auswertungs- Fortschritts- 3. Auswertungs-
sitzung bericht sitzung bericht sitzung bericht
| | | | | | WO PR X
°o 0. ¢ °0'°0'-. -0“0'-. o 'O

' N

Evaluations-

sitzung
Arbeits- Arbeits- Arbeits-
[ ) phase [ ] phase Y phase Abschlussbericht

1 der 3 Arbeitsphasen hat ohne Beteiligung der Geschaftsfiihrung zu erfolgen.
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3.4.1 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, Durchfiithrung und Dokumentation
des Kick-off-Workshops

3.4.1.1 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 maégliche 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
flr das weitere Vorgehen getroffen.

Folgende Leitfragen stehen im Fokus der
Expert*inneninterviews:

» Handlungsdruck: Wie grof3 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 Beschaftigte
mit Bezug zur digitalen Transformation. » Absprachen treffen (Terminierung, Organisa-
» Die Themen stellen fiir das Unternehmen Neu- tion etc.)
land dar: Lé6sungsweg und Ziel sind unbekannt.
Klassisches Modell Kleines Modell
Beteiligte Vertreter*innen der Geschaftsfiihrung Geschaftsfihrung,
und der Beschaftigten, Beschéftigte, 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

3.4.1.2 Konkretisierung des Referenzmodells
Fiir das Unternehmen

Auf der Basis der Expert*inneninterviews und der all-
gemeinen betrieblichen Gestaltungsfelder der Arbeit
der Zukunft (Referenzmodell) erarbeitet der INQA-
Coach erste Themenvorschldge fir die Arbeitsphasen
des INQA-Coachings. Ziel ist es, die konkreten Her-
ausforderungen und Fragen zu ermitteln, die im Unter-

Klassisches Modell

nehmen in den Gestaltungsfeldern eine Rolle spielen.
Dabei sollen die Ergebnisse der Expert*inneninter-
views anschaulich aufbereitet und somit eine gute
Grundlage fir den Kick-off-Workshop geschaffen
werden.

Kleines Modell

Beteiligte INQA-Coach

Zeitraum 1. Projektmonat

Aufwand INQA-Coach | ca.8 Stunden

Materialien
(Referenzmodell)

Beispiele zu den betrieblichen Gestaltungsfeldern der Arbeit der Zukunft

Ergebnis

Themenvorschldge fir die Arbeitsphasen des INQA-Coachings
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3.4.1.3 Vorbereitung, Durchfiihrung und
Dokumentation des Kick-off-Workshops

Der Kick-off-Workshop ist der 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 Giber 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?”

44

» Vorstellung und Diskussion der durch den
INQA-Coach entwickelten Themenvorschlage -
Bewertung — Bestimmung der zentralen stra-
tegischen Themen - ,Verdichtung” durch den
INQA-Coach in Richtung méglicher Arbeits-
phasen 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, Beschiftigte, Beschaftigte, INQA-Coach
INQA-Coach
Zeitraum 1. Projektmonat
Dauer ca.4 Stunden

Aufwand INQA-Coach ca. 8 Stunden

Materialien Konzept fiir 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

3.4.2 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 fir 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.

3.4.2.1 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

AnschlielRend 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 fir das Unterneh-
men als Ganzes (Dauer: ca. 1,5 Stunden pro Sitzung).

Kleines Modell: Auswertungssitzung und Lenkungs-
sitzung konnen in einem erfolgen, da die beteiligten
Personen sich nicht dndern. 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 Durchfiihrung 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
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3.4.2.2 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 fir die aktuelle Arbeitsphase 1 (siehe A-D).
Klassisches Modell Kleines Modell
Zeitraum 3. Projektmonat
Aufwand INQA-Coach | ca.20 Stunden

4.4.2.3 Arbeitsphase 3

Auf Grundlage der vorangegangenen Auswertungs- phase Uberprift 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

3.4.3 Lernphase

Dauer: Ablauf:
ca. 1 Monat, ca. 16 Stunden (2 Beratungstage) » gemeinsame Auswertung der 3 Arbeitsphasen

» inhaltliche Auswertung der in den Arbeitsphasen
3.4.3.1 Evaluationssitzung erzielten Ergebnisse

» Evaluation des Konzepts und der Methoden

Am Ende des INQA-Coachings findet eine ausfiihr- Diskussion iber Fortfiihrung 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 fir Evaluationssitzung

Ergebnis Durchfiihrung erfolgt
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3.4.3.2 Abschlussbericht

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

Klassisches Modell

Kleines Modell

a7

Beteiligte

INQA-Coach

Zeitraum

5. Projektmonat

Aufwand INQA-Coach

ca. 8 Stunden

Materialien

Vorlage Abschlussbericht

Ergebnis

Abschlussbericht erstellt

Dokumentation

Vorlage Abschlussbericht
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3.4.4 Dokumentation

Um die Fortschritte und Ergebnisse des INQA-
Coachings nachvollziehen zu kénnen, missen Sie
als INQA-Coach diese dokumentieren und allen
Beteiligten zur Verfligung stellen. Der Upload der
Dokumentationen erfolgt durch die Unternehmen
im Férderportal Z-EU-S.

Zur Dokumentation der einzelnen Phasen des INQA-
Coachings stehen verschiedene Vorlagen und
Musterbeispiele bereit. Diese werden im Folgenden
verlinkt, stehen lhnen aber auch jederzeit in der
aktuellen Fassung im Login-Bereich von INQA.de
zur Verfiigung. 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 wird festgehalten, vor
welchen Herausforderungen das Unternehmen
steht und welche Zielstellungen und welches

Arbeitsprogramm sich daraus fir das INQA-Coach-

ing ergeben, auBerdem welche Vereinbarungen
far die 1. Planungssitzung getroffen wurden. Dari-
ber hinaus wird dokumentiert, welche Personen
fr den Lenkungskreis und das Lab-Team bzw. die
Lenkungssitzung und die Lab-Phase bestimmt

wurden. Zusitzlich wird die Dokumentation der VZA

als Grundlage fiir die Auswahl des Rollenmodells

erfasst und mit Unterschrift der Geschaftsfihrung

bestatigt. Aufwand: ca. 4 Stunden

)

48

3 Fortschrittsberichte: Fiir jede der 3 Arbeits-
phasen des INQA-Coachings muss ein Fortschritts-
bericht erstellt werden. Darin werden die zentralen
Ergebnisse, Lernerfahrungen und Entwicklungen
in den einzelnen Arbeitsphasen sowie deren Bewer-
tung durch den Lenkungskreis bzw. die Lenkungs-
sitzung dokumentiert. Aufwand: pro Bericht

ca. 4 Stunden

Abschlussbericht: Die Ergebnisse des INQA-
Coachings werden am Ende in einem Abschluss-
bericht zusammengefasst. Darin werden - auf
Basis der Evaluationssitzung — die 3 Arbeitsphasen,
das Konzept und die Methoden ausgewertet
sowie die Vereinbarungen fir das weitere Vorge-
hen festgehalten. Die Dokumentation der VZA
wird hier erneut erfasst und mit Unterschrift der
Geschaftsfiihrung bestéatigt. Aufwand: ca. 8 Stunden

Ubersicht Tagewerke: Darin werden die aufge-
brachten Stunden festgehalten.

Links Vorlagen und Musterformulare:

Vorlagen 1-<5 Angestellte

Vorlagen 5-<249 Angestellte
Musterformulare 1-<5 Angestellte
Musterformulare 5-<249 Angestellte
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Dokumentation INQA-Coaching

Dokumentation 3 Fortschrittsberichte -
Kick-off (1 Bericht pro Arbeitsphase) ez e e

Ermitteltes Thema und Ziel \

von INQA-Coaching im Betrieb,
Arbeitsprogramm und
Vereinbarungen

iz =
-

Zielund Arbeitsprogramm
der jeweiligen Arbeitsphase,
Ergebnisse und
Lernerfahrungen

Ergebnisse und Bewertung der
Arbeitsphasen nach Coaching-
Ende, Vereinbarungen fiir
weiteres Vorgehen

Ihre Dokumentation muss fortlaufend erfolgen und Die IBS geben hilfreiches Feedback zur thematischen
sowohl dem Unternehmen als auch zur Qualitats- Ausrichtung und zum Format der Dokumentation
sicherung der INQA-Beratungsstelle (IBS) innerhalb und unterstiitzen damit den Erfolg des weiteren

1 Woche nach der erfolgten Sitzung jeder Phase Coaching-Prozesses sowie eine moglichst reibungs-
Ubergeben werden. lose Kostenerstattung.
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3.5 Abrechnung
0_

Bitte beachten Sie:

Das Unternehmen hat fiir den Antrag auf Kos-
tenerstattung (in Z-EU-S: Vorhabenantrag) nach
Abschluss des INQA-Coachings nur 1 Monat
Zeit (sofern die 7 Monate fiir das Coaching aus-
geschopft wurden) und bendétigt dafir lhre
Originalrechnung(en) sowie die Zahlungsnach-
weise. Reichen Sie daher lhre Abschlussrech-
nung zligig beim Unternehmen ein.

AuRerdem muss das Unternehmen Ihre Doku-
mentationen (Kick-off-Workshop, Fortschritts-
berichte, Abschlussbericht, Ubersicht Tage-
werke) dem Antrag beifligen. Diese gelten als
Nachweis und Priifgrundlage fir die ordnungs-
gemale Durchfiihrung des INQA-Coachings.
Deshalb ist es auch hier wichtig, dass Sie den
Dokumentationsprozess wahrend des INQA-
Coachings einhalten, sonst kann keine Kosten-
erstattung erfolgen.

7

OO0
OO0
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Als INQA-Coach stellen Sie Ihre Leistungen direkt
beim Unternehmen, das Sie beraten haben, in Rech-
nung. Das kdnnen Sie, je nach Absprache, entweder
am Ende oder als Teilrechnungen wéhrend des Coa-
chings tun. Mit der Uberweisung lhres Honorars geht
das Unternehmen in Vorleistung. Anschlief3end be-
kommt es 80 Prozent der Kosten erstattet - sofern das
INQA-Coaching ordnungsgemal durchgefihrt wurde
und alle erforderlichen Nachweise vorliegen.

Der Antrag auf Kostenerstattung iber das Forder-
portal Z-EU-S der Deutschen Rentenversicherung
Knappschaft-Bahn-See (DRV KBS) ist Aufgabe des
Unternehmens. Bei allen Fragen rund um die Kos-
tenerstattung stehen die INQA-Beratungsstellen
den Unternehmen zur Seite. Bitte bleiben Sie in die-
sem Verfahren eng mit der IBS im Austausch, damit
eine schnelle Antragsabwicklung sichergestellt wer-
den kann.

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

» Die DRV KBS priift die eingereichten
Unterlagen und veranlasst die Auszahlung.
Von einer Erstattung ist auszugehen,
sofern die Forderfahigkeit gegeben ist,
das INQA-Coaching ordnungsgemaf
durchgefiihrt wurde und alle erforder-
lichen Nachweise vorliegen. Der INQA-
Coaching-Scheck an sich stellt dabei keine
verbindliche Forderzusage dar. Gemal der
Checkliste zur Priifung der Férdervoraus-
setzungen bestdtigen die KMU mit Einrei-
chung der Interessenbekundung, dass alle
erforderlichen Punkte erfillt sind und keine
Ausschlusskriterien vorliegen. Antragstel-
ler*in und Zuwendungsempfanger=in fir
die Forderung ist immer das Unternehmen.
Eine Abtretungserklarung ist nicht moglich.

» Die Forderung von INQA-Coaching folgt dem
Erstattungsprinzip. Das bedeutet, die Unter-
nehmen gehen in Vorleistung und miissen
die Kosten der INQA-Coaches zundchst kom-
plett aus Eigenmitteln begleichen, bevor
diese erstattet werden. Die INQA-Coaches
stellen ihre Rechnung(en) direkt an das
Unternehmen.
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INQA-COACHING

AGIL IN DIE
DIGITALE ZUKUNFT

Badge und Urkunde fiir Unternehmen

Nach dem INQA-Coaching erhalten die Unternehmen
von der IBS einen Badge, der (ber den erfolgreichen
Abschluss des Coachings informiert. Der Badge kann
z.B. in Social Media oder als E-Mail-Signatur einge-
setzt werden.

Nach dem Abschlussgesprach erhalten die Unter-
nehmen zudem von der IBS eine Urkunde als Aner-
kennung fir das erfolgreiche INQA-Coaching.
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3.6 Evaluation

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

Zur Qualitatssicherung gehort einerseits die fort-
laufende Einreichung Ihrer Dokumentation bei der
IBS. Diese behalt so den Gesamtprozess im Blick und
achtet darauf, dass Ablauf und thematische Ausrich-
tung des Coachings stimmen.

Andererseits werden die Unternehmen gebeten,
einen Feedbackbogen auszufillen, der auch Bestand-
teil des Antrags ist. Folgende Aspekte werden dabei
abgefragt:

» Welche Inhalte wurden im Rahmen des INQA-
Coachings bearbeitet und war dies erfolgreich?

» Welche Auswirkungen hat das INQA-Coaching auf
die unternehmerische Wettbewerbsfahigkeit, die
innerbetrieblichen Arbeitsprozesse, die Zusammen-
arbeit und Kultur sowie die Fachkraftesicherung
im Unternehmen?

» Wie bewerten die Unternehmen die agile Bear-
beitung der Fragestellungen? Wie nachhaltig
gestaltet sich die Anwendung agiler Methoden?

ﬂ_

Bitte beachten Sie:

Sensibilisieren Sie die Unternehmen, fir alle
Dokumente, die im Rahmen des Antrags auf
Kostenerstattung eingereicht werden, wenn
gefordert immer die Vorgangs-ID des Vor-
habenantrages (z.B. VA1234567) anzugeben.
So kann eine eindeutige Zuordnung zum jewei-
ligen INQA-Coaching vorgenommen werden.
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» Wie zufrieden sind die Unternehmen mit der
Zusammenarbeit mit dem INQA-Coach und der
Betreuung durch die INQA-Beratungsstelle?

» Kann sich das Unternehmen vorstellen, als Praxis-
beispiel zur Verfiigung zu stehen?

Der Feedbackbogen ist wie eine Online-Umfrage
gestaltet. Am Ende der Umfrage muss ein PDF-Doku-
ment generiert werden, das die eingetragenen Ant-
worten enthalt. Dieses Dokument ist ein verpflichten-
der Bestandteil des Antrags auf Kostenerstattung

(in Z-EU-S: Vorhabenantrag) und ist zusammen mit den
weiteren Antragsunterlagen vom Unternehmen in
Z-EU-S hochzuladen. Den Link finden die Unternehmen
Uber Z-EU-S im Antragsmodul bzw. konnen sie ihn
auch von den IBS erhalten.

Das Zentrum INQA-Coaching (ZIC) wertet die Ergeb-
nisse regelmafkig aus und entwickelt das Programm
weiter. Auch Sie als INQA-Coach werden gebeten,
an regelmaRigen Umfragen teilzunehmen.

a_

Tipp:

Nutzen Sie die Méglichkeit, sich mit anderen
INQA-Coaches zu vernetzen und praktische
Erfahrungen aus dem INQA-Coaching auszu-
tauschen. So kénnen Sie unnétige Fallstricke
vermeiden und Ihre eigene Arbeit weiter
verbessern. Zur Vernetzung eignen sich z.B.
Austauschveranstaltungen der értlichen IBS.
Im INQA-Coaching-Veranstaltungskalender
finden Sie stets eine aktuelle Ubersicht.
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3.7 Abschlussgesprach zwischen
Unternehmen und IBS

Ca. 3-6 Monate nach Ende des INQA-Coachings
findet ein Abschlussgesprach in der INQA-Beratungs-
stelle (IBS) statt. Dabei reflektieren IBS, Unterneh-
mensfihrung und gerne auch die Beschéftigten-
vertretung gemeinsam, ob die Zielsetzungen aus
dem INQA-Coaching erreicht wurden. Ebenfalls
besprochen werden die Zufriedenheit des Unterneh-
mens mit dem Antragsverfahren insgesamt sowie
der weitere Beratungs- und Unterstitzungsbedarf.
Auch wird der administrative Aufwand insgesamt

im Programm thematisiert. Weiterhin fiihrt die IBS

eine Verweisberatung durch und stellt weitere Férder-
optionen, Handlungshilfen oder Unterstiitzungs-
angebote vor, damit die angestofRenen Veranderungen
langfristig ihre Wirkung im Unternehmen entfalten
konnen. Im Rahmen des Abschlussgesprachs erhalten
die Unternehmen zudem ihre Urkunde Ffiir die erfolg-
reiche Teilnahme am Programm INQA-Coaching.

Sie als INQA-Coach sind beim Abschlussgesprach nicht
anwesend.
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4 Standards fur die
Offentlichkeitsarbeit

Als INQA-Coach tragen Sie malRgeblich zum Erfolg
des Programms INQA-Coaching bei. Dabei geht es

nicht nur um ein professionelles Coaching im Betrieb,

sondern auch um die AuRenkommunikation zum Pro-
gramm. Denn je mehr Unternehmen von INQA-Coa-
ching erfahren und iberzeugt werden, desto besser.

Da INQA-Coaching ein zentrales Angebot von INQA
ist, ist es wichtig, in der Kommunikation zum Pro-

4 Argumente fiir INQA-Coaching

Passgenau: Ein praxisorien-
tiertes Vorgehen fiihrt zu pass-
genauen Losungen fir Unter-
nehmen und Beschéftigte.

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

gramm einige Standards der INQA-Offentlichkeits-
arbeit einzuhalten. Diese sind hier fir Sie zusammen-
gestellt und um hilfreiche Hinweise und Tipps
erganzt. Nutzen Sie z.B. in Gesprachen, auf Veran-
staltungen oder im Web die 4 zentralen Argumente,
um fir INQA-Coaching zu werben. Des Weiteren
finden Sie in diesem Kapitel die wesentlichen Ge-
staltungsvorgaben, damit die Wiedererkennbarkeit
von INQA-Coaching auch optisch gewahrleistet ist.

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

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

Aal g

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

Egal, auf welchen Kanalen Sie unterwegs sind: Bei
allen Kommunikationsmalinahmen missen Sie zwin-
gend die Forderung von INQA-Coaching durch das
BMAS und den ESF Plus textlich und mit den ent-
sprechenden Wort-Bild-Marken kenntlich machen
(siehe Kapitel 4.8 Gestaltungsrichtlinien, S.64).
Der Forderzusatz, den Sie z.B. auf Ihrer Website ein-
figen miissen, wenn Sie dort Gber INQA-Coaching
informieren, lautet:

4.2 Bestehende Kanale nutzen

Moglichst viele Unternehmen sollen von INQA-
Coaching erfahren. Indem Sie Gber das Programm
sprechen, helfen Sie mit, es bekannt zu machen.

» Bewerben Sie gezielt die INQA-Coaching-Webseite
(www.inqa.de/inqa-coaching) mit der INQA-
Coaching-Karte (www.inqa.de/inqa-coaching-
karte). Interessierte Unternehmen konnen sich
dort umfassend informieren und eine INQA-Bera-
tungsstelle in ihrer Ndhe finden.

» Nutzen Sie lhre bewdhrten Kommunikations-
kanadle. Denn eine etablierte Reichweite ist immer
besser, als mihevoll neue Medienprasenzen
aufzubauen. » Wenn Sie im Web oder in den sozialen Medien

fr INQA-Coaching unterwegs sind, denken Sie

Weisen Sie darauf hin, dass Sie als INQA-Coach
autorisiert sind. Verwenden Sie hierfir z.B. lhr
Badge oder Ihre Autorisierungsurkunde.

Setzen Sie auf das, was bei lhnen bereits in der
Vergangenheit gut funktioniert hat — von Social-
Media-Postings iber Website bis Newsletter. Sie
wissen am besten, wie Sie Ihre Betriebe vor Ort
erreichen.

moglichst an eine Verlinkung der INQA-Kanale:
R www.INQA.de

inl www.linkedin.com/showcase/bmas-inqa

X www.inqa.de/newsletter
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4.3 Social Media

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

» Programmbezogene Hashtags: #BMAS #ESF
#INQACoaching #INQA #MachtArbeitBesser

» Inhaltliche Hashtags: #Digitalisierungsférderung
#Beratungsprogramm u. a.

Tipps fiir erfolgreiche Social-Media-Postings

In der Kirze liegt die Wiirze.
Fokussieren Sie sich auf eine
klare Botschaft und verbinden
Sie lhren Post mit einer
Aufforderung (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

fiir 20- bis 40-Jdhrige, 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 kbnnen Sie
anlassbezogen und individuell
mit lhren Inhalten befiillen.
Vorlagen finden Sie im Kapitel
Gestaltungsrichtlinien S.64.
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Beispiele fiir Social-Media-Postings » Vertretung von INQA-Coaching auf einer
Veranstaltung
Mogliche Anlasse:

» Erreichte Meilensteine, z.B. erfolgreich

» Bewerbung des Programms durchgefihrtes INQA-Coaching
» Verweis auf die INQA-Coaching-Karte, » Teilen interessanter INQA-Veroffentlichungen
um eine INQA-Beratungsstelle zu finden zu INQA-Coaching (z.B. Forderinformationen oder

Praxisbeispiele auf INQA.de)

° INQA-Coach @IhrINQACoach

Sie sind KMU und spliren den digitalen Wandel auch in lhrem
Betrieb? Dann nutzen Sie #INQACoaching! Das Férderprogramm

@ von Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales und Europdii-
schem Sozialfonds hilft KMU, passgenaue Ldsungen fiir die Heraus-
LinkedIn forderungen der Digitalisierung zu finden. Bis zu 80 % der Beratungs-

kosten werden libernommen. Nutzen Sie die INQA-Erstberatung und
holen Sie sich den INQA-Coaching-Scheck: URL. Als autorisierter
INQA-Coach begleite ich Betriebe bei Verdnderungsprozessen!

Schon von #INQACoaching gehdrt? Das Forderprogramm von
@BMAS.Bund und @esf.deutschland hilft kleinen und mittleren

ﬂ Unternehmen mit weniger als 250 Beschdftigten, Losungen fiir
den digitalen Wandel zu finden. Bis zu 80 % der Beratungskosten
Facebook werden ibernommen. Ob das Programm auch fiir Sie geeignet

ist, kdnnen Sie in der INQA-Erstberatung kldren. Auf der INQA-
Coaching-Karte finden Sie lhre regionale INQA-Beratungsstelle.
Als autorisierter INQA-Coach begleite ich Betriebe bei Verdnde-
rungsprozessen! #INQA #MachtArbeitBesser URL

Schon gewusst? @BMAS_Bund und #ESF férdern Coaching in KMU.

® Das Ziel: passgenaue Losungen flir den digitalen Wandel finden.
Kldren Sie in der INQA-Erstberatung, ob auch Sie die Férderung
X (Twitter) nutzen kénnen. Als autorisierter INQA-Coach begleite ich Betriebe

bei Verédnderungsprozessen! @INQAde #MachtArbeitBesser
Alle Infos: URL
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4.4 Textbausteine

Um in lhrer Offentlichkeitsarbeit einheitlich zu INQA
und INQA-Coaching zu kommunizieren, nutzen Sie
bitte die folgenden vorgefertigten Textbausteine.
Sie kénnen diese fiir verschiedene Kommunikations-
formate wie Webseite oder Flyer verwenden sowie
nach Bedarf anpassen (z.B. kirzen), sofern der Inhalt

nicht grundlegend verdndert wird.

Beispiel: Webseiten-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 perso-
nalpolitischen und arbeitsorganisatorischen Ver-
dnderungsbedarfe im Zusammenhang mit der
digitalen Transformation zu finden. Damit hilft
es ihnen, sich zukunftsfdhig aufzustellen und
eigenstdndig auf Verdnderungsprozesse reagie-
ren zu konnen. INQA-Coaching ist fldchende-
ckend niedrigschwellig zugdnglich fiir Unterneh-
men mit weniger als 250 Beschdiftigten. Bis zu
80 % der Beratungsleistungen kénnen (ibernom-
men werden. Das Programm wird durch das Bun-
desministerium fiir Arbeit und Soziales (BMAS)
und die Europdische Union (iber den Europdii-
schen Sozialfonds Plus (ESF Plus) gefdrdert.

@ Unternehmen finden ihre regionale INQA-
Beratungsstelle sowie autorisierte INQA-
Coaches (iber die INQA-Coaching-Karte:
www.inqa.de/inqa-coaching-karte

[;Z] Weitere Informationen unter
& www.inqa.de/inqa-coaching
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Beispiel: Webseiten-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, Vernet-
zungsangeboten und Projektférderungen hilft sie
Betrieben und Beschdiftigten dabei, sich zukunfts-
fest aufzustellen und Fachkrdfte zu sichern. Der
Fokus liegt dabei auf den zentralen Themenfel-
dern der Arbeitswelt: Fiihrung, Diversity, Gesund-
heit und Kompetenz. Die Initiative ist (iberpartei-
lich und nicht kommerziell und wird getragen von
den wichtigsten Akteur*innen der Arbeitswelt in
Deutschland. Initiiert wurde sie vom Bundesminis-
terium fiir Arbeit und Soziales (BMAS).

Weitere Informationen unter
www.inqa.de
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Presseabbinder

In Pressetexten fligen Sie bitte den folgenden
Presseabbinder am Ende ein. Dieser sollte nicht
verandert werden.

60

Aal

INQA-Coaching ist ein mitarbeiter*innenorien-
tiertes KMU-Beratungsprogramm der Initiative
Neue Qualitdt der Arbeit (INQA). Es unterstiitzt
kleine und mittlere Unternehmen, passgenaue
Lésungen fiir den digitalen Wandel zu finden.
Das Programm wird durch das Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales (BMAS) und die Europdii-
sche Union (ber den Europdischen Sozialfonds
Plus (ESF Plus) geférdert.

Uber INQA-Coaching

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

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
Forderungen wie INQA-Coaching. Gehen Sie deshalb
mit gutem Beispiel bei Ihrer Kommunikation zu INQA-
Coaching voran.

4.51 Gendersensible Sprache

Fir eine vielfaltsfordernde Kommunikation setzt
INQA auf eine gendersensible Sprache. Bitte achten
auch Sie darauf, indem Sie mindestens die weibliche
und die mannliche Form verwenden. Empfehlens-
wert ist jedoch die Ansprache aller Geschlechter und
sexueller Identitdten, entweder durch die Verwen-
dung des Gendersternchens (z.B. Mitarbeiter*innen)
oder neutraler Formulierungen (z.B. Mitarbeitende).
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4.5.2 Barrierefreiheit

» Barrierefreiheit gehort zum Selbstverstandnis von
INQA. Denn nur so kann eine inklusive Arbeitsge-
sellschaft erreicht werden, die niemanden aus-
schliel3t und alle Potenziale nutzt. Indem Sie lhre
Inhalte zu INQA-Coaching barrierefrei anbieten,
leisten Sie einen wichtigen Beitrag. Fir Barrierefrei-
heit 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 Barrierefreiheit in 6 Bundeslandern
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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) fir Alle

Landesfachstellen der Bundesfachstelle
Barrierefreiheit

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

4.5.3 Leichte Sprache

Menschen mit Lern- und Leseschwierigkeiten oder
geringen Sprachkenntnissen hilft der Einsatz Leich-
ter 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 fir 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

0_

Bitte beachten Sie:

Es handelt sich hierbei um Empfehlungen.
Weder das BMAS noch das ZIC kénnen eine
Uberpriifung der Barrierefreiheit (ibernehmen.
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4.6 Praxisbeispiele

Die gemachten Erfahrungen im INQA-Coaching sollen 0_
andere Unternehmen inspirieren sowie motivieren, Maogliche Kriterien fiir Praxisbeispiele:
selbst ein INQA-Coaching in Anspruch zu nehmen.

Die Kommunikation von Praxisbeispielen ist deshalb » Innovative Loésungen und/oder erfolgreiche
ein wichtiger Teil der Offentlichkeitsarbeit. Ziel ist Verfahrensweisen

es, besondere Beratungsleistungen mit dem INQA-

Netzwerk zu teilen. Davon profitieren auch Sie als » Transfer der Losungsansdtze auf andere
INQA-Coach, da Sie lhre Arbeit einem gréReren Kreis Unternehmen

prasentieren kénnen. Es profitieren aber auch die

portritierten Unternehmen, da sie durch die Offent- » Positive Auswirkungen auf den Betriebs-
lichkeitsarbeit mehr Sichtbarkeit erlangen. alltag nach dem INQA-Coaching

Ihre Aufgabe als INQA-Coach besteht darin, geeig- » Bewaltigung einer wirtschaftlichen oder
nete Unternehmen zu identifizieren und diese dafir demografischen Herausforderung

zu sensibilisieren. Entscheidend ist, dass das INQA-

Coaching in den Unternehmen zu spirbaren Veran- Sie fhren ein INQA-Coaching durch, das die
derungen gefihrt hat. Diese miissen nicht groR3, aber genannten Kriterien erfillt und Ihnen geeignet
fir die Unternehmen besonders wirksam gewesen erscheint als Praxisbeispiel? Dann kontaktieren
sein. Praxisbeispiele kénnen sowohl das Vorgehen Sie gern das Zentrum INQA-Coaching unter
im INQA-Coaching als auch die Gesamtsituation im zic@inqga.de.

Unternehmen in den Blick nehmen. Wichtig ist der

Fokus auf innovativen Lésungen sowie gelungene
Prozesse und deren Bedingungen.

O
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4.7 Checkliste

Mit der Beantwortung der folgenden Fragen legen
Sie den Grundstein Fiir eine erfolgreiche Offentlich-
keitsarbeit zum Programm INQA-Coaching.
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Habe ich den Forderzusammenhang deutlich gemacht?

Wurden alle Gestaltungsvorgaben eingehalten und sind die Logos
richtig platziert?

Habe ich bei der Beschreibung von INQA-Coaching die Textbausteine
verwendet?

Wurde auf eine gendersensible Sprache und die Barrierefreiheit
von Dokumenten geachtet?

Habe ich geeignete Anldsse im Blick, um auf den eigenen Kandlen
fir INQA-Coaching zu werben?

Habe ich bei Onlineveroffentlichungen die INQA-Kandle verlinkt und
die INQA-Coaching-Karte beworben?

Habe ich bei Social Media Hashtags verwendet?
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4.8 Gestaltungsrichtlinien

4.8.1 INQA-Coaching-Logo

Schutzzone

Fiir das INQA-Coaching-Logo miissen eine Schutz-
zone sowie die MindestgroRe bericksichtigt werden.
Die Schutzzone betragt 1/3 X der Logohdhe, die
nicht von weiteren Gestaltungselementen berihrt
werden darf (siehe Abbildung Schutzzone).

MindestgroRen

Um die Lesbarkeit auch bei kleinen Anwendungen
zu gewahrleisten, dirfen die vorgegebenen Mindest-
groRen nicht unterschritten werden. Beim Anpassen
der Grof3e ist stets auf eine proportionale Skalierung
von Breite und Hohe zu achten.

Das INQA-Coaching-Logo steht Ihnen im
Login-Bereich von INQA.de auf der Seite

»Materialien” zum Download zur Verfligung.

Schutzzone:

Wort-Bild-Marke

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

< >
¢ >
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4.8.2 Farben und Abstufungen Abstufungen

Das Rot wird nicht aufgerastert, stattdessen kann das
Farben Akzentrot verwendet werden. Akzentrot und -blau
Um die Eigenstandigkeit von INQA-Coaching auch dirfen nicht aufgerastert werden. Blau kann als 20 %-
farblich zu unterstreichen, wird die Themenfeldfarbe und 40 %-Aufrasterung verwendet werden, z.B. um
Rot als Basisfarbe fiir INQA-Coaching genutzt. Diese Grafiken und Illustrationen nuancierter abbilden zu
wird durch die Akzentfarben Rot und Blau erganzt. kdnnen.
Blau und Weil werden weiterhin als INQA-Basisfarben
verwendet.
Basisfarben Akzentfarben

Rot Akzentrot

RGB 19210160 RGB 255159197
HEX #c0003c HEX #ff3b61
CMYKO01100165110 CMYKO017514410
Pantone 200 Pantone 198

Blau Akzentblau
RGBOI0I74 RGB 401401210
HEX #00004a HEX #2828d2
CMYK 10018016132 CMYK901621010
Pantone 288 CP Pantone 7685

Weil}

RGB 25512551255
HEX #FFFFFF
CMYKOIOIOIO
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4.8.3 Layoutprinzip (01) Gestaltungsprinzip: gepragt durch die rote
INQA-Bildmarke

Gestaltungsprinzip

Das Gestaltungsprinzip wird durch die rote INQA- (02) Gestaltungsbeispiel: DIN-lang-Flyer mit reiner

Bildmarke gepragt, welche groRFflachig im Layout Textebene oder Illustration

platziert wird. Die Position und GréRe der Bildmarke
ist je nach Anwendung fix und nicht variabel.

INQA-Coaching-Logo
Die Wort-Bild-Marke INQA-Coaching wird auf For-
mularen stets rechts oben platziert.

w® | S, &] CONDHING

Lorem ipsum Lorem ipsum
dolor sit amet. dolor sit amet.

Ocls mitem quista conat renl Odis mitem qufata const rant
s0lupicis volecab anscta dal. sohpida vaiseab cracta dol.

01 02



Standards fiir die Offentlichkeitsarbeit

4.8.4 Darstellung auf Websites

Sollten Sie Ihre Website um Informationen zum INQA-
Coaching-Programm ergdnzen, miissen Sie auch hier
den Férderzusammenhang deutlich machen.

Dafiir 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)

eee ¢ m
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Das INQA-Coaching-Logo soll direkt erkennbar und
unter Berilicksichtigung des Schutzraums und der
MindestgroRe (siehe 4.8.1 INQA-Coaching-Logo,
S.64) an einer Stelle auf der Startseite der jeweiligen
Website eingebunden sein. Es muss nicht zwingend
im Header der Website platziert werden.

Neben der Kombination der Forderlogos muss links
zwingend der sogenannte Férderzusatz stehen. Dieser
lautet: Die Europdische Union férdert zusammen mit
dem Bundesministerium fir Arbeit und Soziales tber
den Europdischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) das Pro-
gramm INQA-Coaching in Deutschland.

Lorem ipsum dolor sit

Ebisque pore non re porem fi

ut vellecust mint ut volut e

m qui s ellam quo comnih

tur aceperitate nati atur.

o L | concnme

experum

eateni doluptatqui berun

un

Getdrdert durch:

es ipsam cus co errum eiunte min reic
taquin r chilite porem net vo e,
volestin reriam, nisi aute www.inqa.de/inqa-coaching ria =it
02 |
Footer mit Forderleiste
Die Europdische Union fardert mit dem inisteri
03 fur Arbeit und Soziales Uber den Europdischen Sozialfonds Plus (ESF Plus)

das Programm INQA-Coaching in Deutschland.

Website

O Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales

Kofinanaiet von dee
Eurenliachen Unlon
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4.8.5 Social Media

Standard-Post

1.200 x 1.200 px ist die Standardgrofie fir einen
Social-Media-Post zu INQA-Coaching. Dieser orien-
tiert sich am allgemeinen Raster der INQA-Posts.

Logo

Auf INQA-Coaching-Posts wird aus Platzgriinden
ebenfalls nur die INQA-Bildmarke als Absender ver-
wendet. Der Bezug zu INQA-Coaching wird durch
die textliche Erwdhnung im Posting-Text und die
eigenstandige Farbigkeit deutlich.

& Initiative Neue Qualitdt der Arbeit (INQA)

‘\

INQA-Coaching

Millestibus event quassimperio inci
imus, autem quibus reped eost et que
et pratquia sit aut dolupta vende

)

Standard-
EB S F"_J ‘1 Post

ax Initiative Neue Qualitdt der Arbeit (INQA)

,Um corehen isimolu ptatquo ma
inctatist, sit repellestia ventend
untotassiti doluptam veligni
maior rem aut laudiciunti arum
re dolor sus everum que dole
deliquo mincid et voloratur aut

reprovit est labor aut duntur,
omnimodi totas quae. Omnis dis
sit omnihit officatur asperem
lorem ipsum dolor sit amet est.”

Lorem Ipsum
Lorem Ipsum

nnnnnnnnn t mincid”.

& = r:’ 9 Zitatkachel
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Farbigkeit

Die Verwendung der Farben in Social-Media-Posts
orientiert sich an den Vorgaben zu INQA-Coaching
auf S.65.

Zitatkacheln

Es muss darauf geachtet werden, dass nicht zu viel
WeilRraum entsteht und die Schriftgréfie entsprechend
angepasst werden. Je nach Ldnge des Zitats bewegt
sich die SchriftgroRe zwischen 56 pt und 68 pt.

&\ Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)

INQA-Coaching
Quassimperio incimus, autem quibu
reped eost et que et pratquia sit.

&

- d“v\'v Standard-
Post mit
(5 = [:J 1 Foto

Social-Media-Vorlagen stehen Ihnen im Login-
Bereich von INQA.de auf der Seite ,Materia-
lien” zum Download zur Verfiigung.
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Slide-Post

Slide-Posts zu INQA-Coaching bestehen ebenfalls aus
mehreren Standard-Posts der GroRe 1.200 x 1.200 px.
Diese bieten die Mdglichkeit, umfangreichere Infor-
mationen zu einem Thema zu transportieren und diese
auf abwechslungsreichen Kacheln zu zeigen. So kann
beispielweise eine Zitatkachel in einen Slide-Post inte-
griert werden. Mithilfe prominenter Nummerierungen
und thematisch passender Icons und Illustrationen
entsteht so ein unterhaltsamer Post, der die User*in-
nen dazu motiviert, bis zum Ende zu swipen.

& Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)
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Barrierefreiheit

WeilRer Text ist stets auf Rot zu setzen. Sollte der
Untergrund Akzentrot sein, muss die Schrift auf einem
weilsen Farbfeld und in INQA-Blau platziert werden.

Logoplatzierung

Das INQA-Logo wird standardmafig unten rechts in
der Ecke jedes Posts platziert. Sollten dort allerdings
weile Textfelder platziert sein, kann das Logo oben
rechts platziert werden (unteres Beispiel). Es sollte
dann auf allen Slides an der gleichen Stelle stehen.

a5

Argumente Fiir
INQA-Coaching

ax Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)

‘\

INQA-Coaching

Millestibus event quassimperio inci
imus, autem quibus reped eost et que
et pratquia sit aut dolupta vende

O S

(R

Slide-Posts

»,Um corehen isimolu parpo
tatquo ma inctatist, sit re
pellestia ventend untotas
siti doluptam veligni maior
omnimodi totas que. Om
nis dissit omnihit officatur

lorem perem venimaiore,
aut as aligende.”

Lorem Ipsum
Lorem Ipsum

s unserem Artikel ,Lorem ipsum coherent sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet?

Um corehen isimolu ptatquo ma inctat-
ist, sit repellestia ventend untotassiti

doluptam veligni maior rem aut laudici-
unti arum re dolor sus everum que dol.

Non perum qui
Officab orepudamusam fugit ra dio mo
moluptat que core, quas dolupta qua.

Non perum qui
Officab orepudamusam fugit ra dio mo
moluptat que core, quas dolupta qua.

Lorem ipsum dolor?

Um corehen isimolu ptatquo ma inctat
ist, sit repellestia ventend untotassiti
doluptam veligni maior rem aut lorem.
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4.8.6 PowerPoint

Fir Prasentationen zu INQA-Coaching gibt es einen
PowerPoint-Master. Bitte nutzen Sie diesen, um das
INQA-Coaching-Design und die Darstellung des Forder-
zusammenhangs einzuhalten. Der Master deckt alle
fir eine Prasentation benétigten Bereiche ab und
beinhaltet wie beim allgemeinen INQA-Master u. a.:

(01) Logo Startfolie

(02) Folie mit Prasentationsthema
und Férderzusammenhang

(03) Trennfolie zur Gliederung

(04) Highlight-Zitat

*'ZT::T:.
Trennfolie

Lorem ipsum zur Gliederung
dolor sit amet. :

Subtitel-Text in gemischter
Schreibweise. Maximal dreizeilig.

‘:‘——“:’-—"’—&‘*—-—-"—“"-

02 03
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Die PowerPoint-Vorlage steht lhnen im
Login-Bereich von INQA.de auf der Seite
.Materialien” zum Download zur Verfiigung.

Die genauen Vorgaben zu SchriftgréRe, Farbver-
wendung etc. lassen sich direkt aus den einzelnen
Folien entnehmen. Neben den hier dargestellten
Beispielfolien liegen noch weitere Anwendungsmég-
lichkeiten vor.

COACHING

»Zitat. Gesetzt in der
Ubuntu Regular. Flexible
GroRe, je nach Linge.”

Lovees ipmam,
S amt Gl nrga Tal

04
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5.1 Hilfreiche Materialien

Fir Ihre Arbeit als INQA-Coach stehen IThnen neben
diesem Handbuch eine Reihe weiterer hilfreicher

Materialien und aktuelle Informationen zur Verfligung.

Diese kénnen Sie im Login-Bereich von INQA.de
abrufen. Bitte priifen Sie regelmaRig, ob Sie die aktu-
ellste Version verwenden. Dazu gehoren:

» Materialien Offentlichkeitsarbeit
(z. B. Standardprdsentation, Flyer, Logo-Koffer)

» Forderrichtlinie

» EU-KMU-Definition

» Dokumentationsvorlagen (Formulare)

» Berechnungshilfe JAE und VZA

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

Fragen zur Férderfahigkeit von Unternehmen
beantwortet die zustandige INQA-Beratungsstelle:
www.inqa.de/inqa-coaching-karte

Relevanz JAE und VZA

Anleitung Z-EU-S
(Interessenbekundung und Vorhabenantrag)

FAQ INQA-Coaches
Tutorials
Checkliste Forderfahigkeit

Ubersicht einzureichender Unterlagen
fir Unternehmen

Teilnahmebescheinigung fir INQA-Veranstaltungen

Aktuelle Informationen im Bereich ,,Aktuelles”
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Weitere Informationen
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