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[. Unternehmensdarstellung und Qualifikation

1. Leitbild

- Angaben zum Unternehmen:

Dr. Bernet Unternehmensberatung
Geschaftssitz: Kantstr. 139, 10623 Berlin
Blrordume: Goethestr. 2-3, 10623 Berlin
Grindungsdatum: 2008

- Tatigkeitsfeld, Leistungsangebote, Zielgruppe und Zielgebiet des Unternehmens:
Die Beratungsleistungen fokussieren sich auf die Zielgruppe KMU (kleine und mittelstéandische

Unternehmen) sowie Freiberufler und Selbststandige aller Branchen mit Schwerpunkt Kultur- und
Kreativwirtschaft.

Die Dr. Bernet Unternehmensberatung versteht sich als Denkfabrik fiir Entrepreneurship,
Geschaftsfiihrung und Arbeitswelt.

Das Leistungsspektrum ist segmentiert in die Bausteine:

(1) Strategie-& Finanzberatung

(2) Organisations- & Prozessberatung

(3) Interne und externe Kommunikationsberatung

(4) Marketing und Vertrieb, Presse- und Offentlichkeitsarbeit
(5) Beratung Projektforderung und -management

(6) Unternehmer- sowie Griindercoaching

(7) Krisen- und Konfliktmanagement

Detailliertere Angaben finden sich in der Prasentation der Dr. Bernet Unternehmensberatung sowie
auf der Webseite www.bernet-coaching.de

- Unternehmensgrundsatze:

» Verschwiegenheit

« Unabhéangigkeit

« Unparteiisches Verhalten

» Seriositat

» Neutralitat

e Vertraulichkeit

+ seridse Preisbildung und Werbung

* Grundsatz ordnungsgemaBer Geschaftsfiihrung

« Regelkonformer Einsatz eingesetzter Methoden und Instrumente

+ Kundennutzen steht im Vordergrund aller vorgeschlagenen Mittel und Wege
« Die Dr. Bernet Unternehmensberatung will bleibende Werte schaffen und erhalten

Der Berater hat seinen Beruf unabhangig und ausschlieBlich nach den Regeln der fachlichen Kunst
auszuliben. Er darf im Hinblick auf das Beratungsergebnis weder nach anderen Regeln handeln noch
sich vom Auftraggeber oder anderen Dritten beeinflussen lassen.

Der Berater als Sachverstandiger hat sich insbesondere bei Gutachten unparteiisch zu verhalten, es
sei denn, er hat die Parteien darlber aufgeklart, dass es sich um ein Parteigutachten handelt.

Die Mitarbeiter der Dr. Bernet Unternehmensberatung haben ihre Tatigkeit zu versagen, wenn sie Be-
sorgnis der Befangenheit bei der Durchflihrung eines Auftrages haben. Befangenheit liegt vor, wenn
aus einer friheren Auftragsbearbeitung kundenspezifisches Fachwissen bei spateren Auftragen zum
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Nachteil des friiheren Kunden verwendet wird oder der Berater in einer finanziellen Abhangigkeit
zum Auftraggeber steht.

Eine Beratung kommt auch bei Interessenkollisionen nicht in Betracht.

MaBnahmen:

+ Uberwachung der Unabhéngigkeit zwischen Auftraggeber und Mitarbeitern der Dr. Bernet
Unternehmensberatung, welche an Projekten beteiligt sind

« Uberwachung der Vertragswerke (Arbeits-, Beratungs- und freie Dienstvertrage)
+ Uberwachung der Anweisungen zur Unabhéngigkeit der Beratung
« Informationen an Mitarbeiter zur Unabhangigkeit

2. Fachliche Kompetenz

- Berufliche Qualifikation der Berater/innen und Veranstalter/innen und auch ggf. der
Unternehmenszugehdorigen:

« Hochschulabsolvent mit eingehender Berufserfahrung, aus den Fachbereichen wie Wirtschafts-
und Rechtwissenschaften, Geistes- und Sozialwissenschaften, Publizistik

+ Steuerberater

+ Dipl.-Kommunikationswirt

« Bankkaufmann

» Datenschutzsachverstandiger

- Tatigkeitsfeld der einzelnen Berater/innen oder Veranstalter/innen und auch ggf. der
Unternehmenszugehdorigen:

« Unternehmensberatung/Griindungsberatung

« Strategieberatung

» Unternehmercoaching

e Finanzberatung

« Sanierungsberatung/Vorinsolvenzliche Beratung

+ Marketing-, Vertriebsberatung, Beratung der Presse- und Offentlichkeitsarbeit
« Externe- und interne Kommunkationsberatung

« Erstellung von Gutachten im Rahmen der Tragfahigkeitsprifung

- Erfahrungen im Beratungsbereich nebst Referenzen:

Alle eingesetzten Berater verfligen Uber eine Berufserfahrung von mehr als 6 Jahren und langer.
Aus Grinden der Vertraulichkeit nachfolgend ein anonymisierter Auszug der von der Dr. Bernet
Unternehmensberatung begleiteten Objekte/Projekte:

- Musikwirtschaft Produktion, Booking, Promotion, Einzelhandel

- Filmwirtschaft Produktion, Vertrieb

- Kunstmarkt Produktion und Einzelhandel

- Markt fur darstellende Kiinste, Produktion und Veranstaltungsmanagement
- Dienstleistung Fotografie, Gestaltung, Werbung, Ubersetzung

- Informationstechnik Organisation und Offentlichkeitesarbeit

- Designwirtschaft Mode, Produktion und Einzelhandel

- Unterricht, Sprach-, Musik und Tanzunterricht

- Gesundheit- und Sozialwesen, Thearapie und Vermittlung

- Ton- und Aufnahmetechnik, Produktion und Dienstlesitung
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3. Weiterbildung

- Angebote zur zielgruppenspezifischen Weiterbildung:
Besuch branchenspezifischer Veranstaltungen und Kongresse sowie Seminaren und Workshops.

- MaBnahmen und Umfang der Weiterbildung:

Alle Berater bilden sich regelmaBig in verschiedensten Fachgebieten fort, wobei der einzelne Berater
selbst bestimmen kann, in welchen Bereichen er den dringendsten Weiterbildungsbedarf sieht. Das
Ziel besteht darin, das Wissen mdglichst breit zu streuen. Insofern wird sukzessiv ein Wissensmanage-
ment-System aufgebaut, aus dessen Pool sich alle Berater bei Bedarf bedienen kénnen. Die

Berater tauschen Wissen zudem regelmafBig miteinander aus.

- Nachweise zur Weiterbildung:
Bei Bedarf konnen Nachweise in Form von entsprechenden Beraterprofilen angefordert werden.

- Zugang zu modernen Medien, um sich individuell weiterzubilden:

Der Zugang zu allen modernen Medien ist fiir die Dr. Bernet Unternehmensberatung selbstverstand-
lich und jederzeit gegeben.

- Umgang mit Veranderungen in der Rechtslage/gesetzliche Anderungen:

Die Dr. Bernet Unternehmensberatung setzt alle gesetzlichen Anderungen/Regelungen zeitnah um,
und erfullt damit alle gesetzlichen Anforderungen. Dies ergibt sich schon allein aus ihrem Geschafts-
zweck und dem Beratungsspektrum.

4. Arbeitsmittel/Ressourcen

- personelle Kapazitaten:

Gegenwartig setzt die Dr. Bernet Unternehmensberatung als Einzelunternehmen einen Berater und
nach Bedarf freie Mitarbeiter ein. Im Falle von Kapazitdtsengpassen kann die Dr. Bernet Unterneh-
mensberatung auf einen Pool qualifizierter externer Berater und Beratungsunternehmen zugreifen.

- zeitliche Kapazitaten und Verfligbarkeit:

Verfligbarkeiten und Kapazitdten werden im Einzelfall mit jedem Kunden in einem Projektvertrag
abgestimmt und geregelt.

- Ausstattung:

Die Dr. Bernet Unternehmensberatung unterhalt derzeit Geschaftsraume an der Goethestr. 2-3, 10623
Berlin. Die Raumlichkeiten sind mit allen erforderlichen Mitteln ausgestattet.

- Zusammenarbeit mit Kollegen/Behdrden/Banken oder Arbeit in Netzwerken:

Die Dr. Bernet Unternehmensberatung unterhalt Kooperationen zu zahlreichen externen Unterneh-
men sowie Freiberuflern verschiedenster Branchen, im Wege strategischer Allianzen und Kooperati-
onen. Dadurch wird das Leistungsspektrum der Dr. Bernet Unternehmensberatung optimal erganzt
und es kénnen in Einzelfallen auch Kapazitatsengpasse beseitigt werden, um Mandate schneller und
ohne Qualitatsverlust bearbeiten zu kdnnen. Der Grundsatz der Unabhangigkeit und Neutralitat wird
dadurch nicht beeintrachtigt. Im Falle des Auftretens von Interessenskonflikten wird die Dr. Bernet
Unternehmensberatung nicht tatig.
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II. Leistungserbringung und Kundenkommunikation
(Qualitatssicherung)

Abbildung und ausfiihrliche Beschreibung des einzelnen Beratungsablaufs von der Akquise bis zum
Abschluss der Beratung, der Schulungsveranstaltung oder eines Workshops.

1. Akquise/Werbung/Auftragsannahme- und Fortfiihrung: Méglichkeit und
Inhalt eines kostenlosen Vorgespraches

Die Dr. Bernet Unternehmensberatung lehnt die sogenannte Kaltakquise, insbesondere per Telefon,
Call-Center oder SPAM-Mail grundsatzlich ab. WerbemaBnahmen erfolgen nur auf dem Ublichen
Wege, per postalischen Anschreiben an qualifizierte Adressen/Zielgruppen (Direktwerbung), Anzei-
genwerbung oder InternetMarketing. Die DEGA nutzt generell den gesamten Kommunikations-Mix
im Rahmen gultiger Gesetze.

Der Schwerpunkt liegt jedoch auf dem sogenannten Netzwerk/Kooperationspartner- oder Empfeh-
lungsmarketing durch ordnungsgemaf und erfolgreich abgewickelte Beratungsauftrage.

Es werden nur solche Auftrage angenommen und fortgefiihrt, die in sachlicher, personeller und zeit-
licher Hinsicht ordnungsgemal abgewickelt werden kénnen. Es werden in Beratungsauftragen nur
Mitarbeiter eingesetzt, welche die in diesem Dokument beschriebenen Qualitatsanforderungen der
Dr. Bernet Unternehmensberatung erfiillen und anerkennen.

Die Bearbeitung der erteilten Auftrage in der Unternehmensberatung hangt entscheidend von der
Qualifikation und dem Informationsstand der in der Praxis tatigen Mitarbeiter ab. Den Mitarbeitern
der Dr. Bernet Unternehmensberatung wird die Auftragsverantwortung nur tbertragen, wenn sie die
daflir erforderliche Qualifikation besitzen.

MaBnahmen:

* Mitarbeiter werden Uber Berufsgrundsatze sowie QM-MaBnahmen informiert
« Prifung der personellen und fachlichen Eignung bei Einstellung bzw. Auftragserteilung
* RegelmaBige Beurteilung der Mitarbeiter

« Es erfolgt die Sicherstellung einer angemessenen Aus- und Weiterbildung der Mitarbeiter
sowie angemessenes Studium der Fachliteratur

« Sicherstellung des Zugangs zu ausreichender Fachliteratur in der Unternehmensberatung.
Dazu unterhalt die Dr. Bernet Unternehmensberatung eine umfassende Bibliothek.

« Die Verantwortung bei Einsatz von Mitarbeitern des Mandanten wird schriftlich festgehalten
und von beiden Parteien schriftlich abgezeichnet oder bereits im Vertrag festgelegt.

Jeder Kunde hat die Moéglichkeit, sich vor Abschuss eines Beratungs- oder Coachingvertrages in
einem kostenlosen Vorgesprach tber die Dr. Bernet Unternehmensberatung und den Ablauf der
Beratung bzw. des Coachings zu informieren. Wahrend des Vorgespraches werden sowohl die Bera-
tungsziele, als auch der zu erwartende Beratungsaufwand (Zeit/Konditionen) gemeinsam mit dem
Kunden festgelegt.

Eindeutige Regelungen und Zusténdigkeiten zur Auftragsannahme, insbesondere:

« Im Vorgesprach mit dem Mandanten wird das genaue Anforderungsprofil potentieller Berater
abgefragt (Akquisitionscheck).

« Das Anforderungsprofil wird sorgfaltig mit der auftragsspezifischen Qualitat der Mitarbeiter
abgestimmt. Bei nicht ausreichender Qualifikation der eingesetzten Mitarbeiter wird der Mandant
dartiber informiert und mit ihm die Einsatzfahigkeit dieser Mitarbeiter abgestimmt.

+ Eine Erfolgskontrolle erfolgt nach den Prinzipien des in diesem Dokument beschriebenen
Phasenmodells.
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Die im Vorgesprach erliuterten Fragestellungen werden anschlieBend im Falle einer Ubereinkunft

in einem individuellen Angebot dokumentiert und dem Kunden postalisch zugestellt. In Einzelfallen
kann es auch zu einem direkten Vertragsschluss kommen, vor allem im Falle Gberschaubarer Projekte.
Dieses Vorgehen wird zuvor ebenfalls mit dem Kunden abgestimmt.

Auch wahrend der Vertragsabwicklung wird der gesamte Beratungsprozess seitens der Dr. Bernet
Unternehmensberatung transparent gestaltet und es werden moglicherweise Korrekturen im Ablauf
vorgenommen.

2. Bedarfsermittlung: Festlegung der Reichweite/Tiefe der Beratung/
Schulung

Die Bedarfsermittlung erfolgt wahrend der Phase des Vorgespraches zur Vorbereitung des Angebotes
bzw. des Vertrages.

Die Bedarfsermittlung wird durch den Kunden mit Unterstiitzung der Dr. Bernet Unternehmensbera-
tung initiiert. Die Dr. Bernet Unternehmensberatung selbst setzt in diesen Gesprachen ausschlieBlich
mit der Thematik befasste, qualifizierte Berater unter Einbindung der Geschaftsfiihrung ein. Vor Ver-
sendung eines Angebotes/Vertrages erfolgt eine Prifung durch die Geschaftsleitung der Dr. Bernet
Unternehmensberatung. Auf diese Weise wird eine 2-stufige Qualitatssicherung realisiert und dem
Grundsatz des 4-Augenprinzips entsprochen. Auch im Falle der Erstellung von Gutachten wird auf
diese Weise verfahren.

Sowohl Vorgesprache als auch die Bedarfsermittlung fiihrt die Dr. Bernet Unternehmensberatung aus-
schlieBlich mit der Geschaftsfiihrung des Kunden bzw. von den Kunden betrauten Mitarbeitern durch.
Wahrend der Phase der Bedarfsermittlung konnen je nach Thematik Unterlagen herangezogen
werden wie z.B. Bilanzen, GuV, Lageberichte, Kostenrechnungen, Kataloge, Vertriebsunterlagen sowie
weitere kaufmannisch und fir die Unternehmenspolitik relevante Informationen.

3. Auftragsbesprechung: Vertrag und Vertragsinhalte

Wahrend der Angebotsphase wird auch der zu schlieBende Vertrag inhaltlich thematisiert. Angespro-
chen werden dabei die Bereiche:

« Zielsetzung

* Ressourcen, wie z.B. Beistellung des Kunden, eingesetzte Berater etc.
» Rechte und Pflichten des Kunden

« Termine/Projektphasen

« Konditionen (Honorar, Reisekosten, Auslagen)

+ Laufzeit/Kiindigungsrecht/Rucktrittsrecht

« Dokumentationspflichten

« evtl. Schiedsgutachtenabrede/Mediationsvereinbarung

« Haftung

« Verschwiegenheitspflichten

Mit jedem Vertrag werden dem Kunden die AGB (Allgemeinen Geschaftsbedingungen) der Dr. Bernet
Unternehmensberatung ausgehandigt, die damit Gegenstand des Beratungs- bzw. des
Coaching-Vertrages werden.

Grundsatzlich erfolgt eine genaue Prifung aller mit dem Auftrag verbundenen Risiken, die den Ruf
oder die wirtschaftliche Lage der Dr. Bernet Unternehmensberatung negativ beeinflussen kénnen.
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4. Durchfiihrung: Darstellung des Beratungsablaufes

Jeder komplexere Beratungsauftrag wird so strukturiert, dass es flr das Vorgehen, unabhéngig davon
auf welchen Inhalt es sich bezieht, ein Phasenmodell gibt. Dieses Modell dient der Dr. Bernet Unter-
nehmensberatung und dem Kunden sowohl als Projektleitfaden wie auch als Planungs- und Kontroll-
instrument.

Auf der Metaebene ist das Phasenmodell wie folgt strukturiert:

1. Voruntersuchung & Vorbereitung
2. Ist-Analyse

3. Soll-Konzeptentwicklung

4. Realisierungsplanung

5. Realisierung

6. Nachbereitung

Jeder Auftrag beginnt mit einer Vorbereitungs- und Voruntersuchungsphase, in der die beztglich
der Durchfiihrung notwendigen Rahmenbedingungen geschaffen werden.

Bei komplexen Problemstellungen bildet die erste Phase eine Voruntersuchung (Machbarkeits-/Vor-
studie), die in der Regel dem Zweck dient, die betriebliche, organisatorische, finanzielle und soziale
Machbarkeit des Auftrages zu kldren. Dem Auftraggeber wird so auch die Erstellung eines Pflichten-
heftes erleichtert und z. T. abgenommen. In dieser Phase werden meist auch vorbereitende, gemein-
same Workshops abgehalten.

Die Phase der Ist-Analyse dient der Untersuchung der gegenwartigen Situation des Kunden/Unter-
nehmens in dem Bereich, auf den sich der Beratungsauftrag bezieht. Im Rahmen einer Strategie oder
Sanierungsberatung ist das gesamte Unternehmen oder einer ihrer Teilbereiche Gegenstand der Ana-
lyse. Hier kdnnen auch Umfeldanalysen zum Einsatz kommen.

Die Entwicklung des Soll-Konzeptes ist das vom Auftraggeber gewiinschte mit der Dr. Bernet Unter-
nehmensberatung vereinbarte Beratungsergebnis, das aus der unbefriedigenden Ist-Situation her-
ausfuhren soll. Dieses Soll-Konzept zeigt Vorgehensweisen und Methoden, um zu dem gewdiinschten
optimalen Ergebnis zu gelangen.

Die Realisierungsphase (Planung und Realisierung) legt diejenigen MalBnahmen fest, die der Um-

setzung des Soll-Konzeptes dienlich sind. Die Realisierung selbst ist der konkrete und zeitnahe bzw.
termingerechte Vollzug dieser MaBnahmen. In dieser Phase muss sich der Auftraggeber besonders
stark einbringen. Die Dr. Bernet Unternehmensberatung fiihrt ihre Auftrage grundséatzlich nach dem
Grundsatz ,Hilfe zur Selbsthilfe” durch.

In der Phase der Nachbereitung wird das der Beratung zugrunde liegende Projekt unter verschie-
densten Gesichtspunkten evaluiert. Zudem erfolgt hier eine abschlieBende Dokumentation.

Jede dieser Phasen ist in weitere und detailliertere Arbeitsschritte untergliedert, sowohl zur Unterstit-
zung der Projektplanung- und Durchfiihrung sowie auch zur Kontrolle des Projektfortschrittes und
der Qualitatssicherung. Im Falle komplexerer Projekte setzt die Dr. Bernet Unternehmensberatung da-
her einen sogenannten ,Projektstrukturplan” als zentrales Instrument fir Planung und Kontrolle ein.
Die Ergebniskontrolle nach Beendigung jeder Projektphase ist wichtigster Bestandteil der Qualitatssi-
cherung der Dr. Bernet Unternehmensberatung.

Vor Ubergang von einer Phase in die nachste erfolgt stets eine Bewertung der abzuschlieBenden
Phase anhand konkreter Qualitatsnormen bzw. Ziele. Von dieser Beurteilung hangt es ab, ob mit der
nachsten Phase begonnen werden kann oder die zu schlieBende Phase noch einmal Gberarbeitet wird
(,Phasenlogik”). Diese Vorgehensweise beugt moglichen Differenzen mit dem Kunden von vornherein
vor und dient somit dem reibungslosen Ablauf des Projekts.

Dariber hinaus wird ein Projekt nach jedem Kontrollpunkt aufgrund maoglicher Projektzielveranderun-
gen auf die Wirtschaftlichkeit hin Uberprift. Bei extremen Abweichungen wird ein Projekt entweder
reduziert oder abgebrochen. In Einzelfallen kommt es zur Anwendung des sogenannten ,Change-
Managements”, bei dem mit dem Auftraggeber jede Abweichung einzelner gemeinsam festgelegter
Projektziele abgestimmt wird und der Auftraggeber mittels des sogenannten ,Change-Request” das
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Projekt entsprechend erweitern kann.

Der flr den Beratungsauftrag verantwortliche Projektleiter hat sich an dem Auftrag in einem Umfang
zu beteiligen, der es ihm ermdglicht, zuverlassig zu einer eigenen Urteilsbildung zu gelangen. Die in
seinem Projekt seitens der Dr. Bernet Unternehmensberatung zugeordneten Mitarbeiter sind von ihm
in angemessener Weise anzuleiten und zu berwachen.

Delegiert der Projektleiter bei groBeren Beratungsauftragen einen Teil seiner Uberwachungsaufgaben
an Mitarbeiter, so hat er deren Qualifikation und Eignung fir diese Aufgaben besonders zu wirdigen.
Abweichungen und Probleme sind mit der Geschaftsfihrung und den Projektverantwortlichen beim
Kunden abzustimmen.

MaBnahmen:

Der Projektleiter hat festzustellen, dass

« alle bei der Beratung eingesetzten Mitarbeiter Uber das erforderliche Fachwissen sowie
Urteilsvermdgen verfligen

« die Mitarbeiter Anweisungen verstehen und ordnungsgemal umsetzen

« die tatsachliche Auftragsabwicklung den Vorgaben entspricht

« mogliche Differenzen zeitnah beseitigt werden

5. Feedback: Besprechung und Dokumentation der Ergebnisse

Nach jedem Projektende (oder auch bei Dauerberatungen regelmaBig) erfolgen Gesprache mit dem
Kunden. Dabei werden die Ergebnisse/MalBBnahmen bzw. Empfehlungen detailliert angesprochen.

In der Regel wird zum Projektende ein Beratungsbericht erstellt, der damit auch zum Gegenstand der
Qualitatssicherung der Dr. Bernet Unternehmensberatung wird. Ansonsten werden entsprechende
Dokumentationen je nach Beratungsauftrag erstellt, so z.B. auch Sanierungskonzepte oder Gutachten.
Die Dokumentation wird auf jeden Fall Gegenstand des zu schlieBenden Beratungsvertrages.

MaBnahmen:

Er erfolgt eine Durchsicht der Beratungsergebnisse, ob

« die Auftragsabwicklung in Ubereinstimmung mit den Beratungsvorgaben erfolgte
« die Beratungshandlungen ordnungsgemaB dokumentiert wurden

» das Ziel der Beratung erreicht wurde

« die Beratungsergebnisse logisch nachvollziehbar sind

« Auswertung von Fragebdgen/Feedbackbdgen/Nachbesprechungen

« Einbindung der Mitarbeiter in den Evaluationsprozess

« Modglichkeit zur Einrichtung eines Beschwerdemanagements

* Benennung der Problembereiche im Arbeitsprozess

« Benennung der bereits optimal verlaufenden Arbeitsprozesse

Bei der Durchsicht wird in der Regel die Geschaftsfiihrung der Dr. Bernet Unternehmensberatung
beigezogen.

6. Nachbetreuung/Kundenpflege

Die Dr. Bernet Unternehmensberatung ist an langfristigen und werthaltigen Beratungsbeziehungen
interessiert. Deshalb fihrt die Dr. Bernet Unternehmensberatung eine regelmaBige Nachbetreuung
und Kundenpflege durch. Dabei werden auch Riickmeldungen seitens des Kunden explizit bertick-
sichtigt.
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