B RKW

Rheinland-Pfalz

Allgemeine Grundsdtze des RKW RLP
zur einheitlichen Gestaltung
von RKW-Beratungsberichten

Zur Vereinfachung der Projektdokumentation und der Qualitatssicherung des RKW Rheinland-Pfalz
erwarten wir, dass Berater die Beratungsberichte in moglichst einheitlicher Form gestalten und
Ubermitteln. Dies gilt insbesondere fiir >RKW-Berater< und alle Berater, die im Auftrag des RKW
Rheinland-Pfalz an RKW-Projekten mitarbeiten.

Fiir Beratungen im Auftrag des RKW RLP wird der abschlieRende Beratungsbericht wie folgt in zwei-
facher Ausflihrung vom Beratungsunternehmen erstellt und an das RKW RLP weitergeleitet wer-
den: Das Beratungsunternehmen Gbermittelt eine elektronische Version des Berichts zur Prifung
an RKW RLP. Der Verantwortliche/Projektleiter des RKW RLP pruft den Gbermittelten Bericht. Nach
Freigabe Ubermittelt das Beratungsunternehmen eine Papierversion (siehe 4.) des freigegebenen
Berichts an RKW RLP zur (modifizierten) Weitergabe an den Beratungskunden.

Bei Existenzgriindungsberatungen und Coaching gelten speziell festgelegte Berichtsformate.
Alle anderen Beratungsberichte sollten der folgenden Systematik entsprechen:

1.  Ziel des Beratungsberichts

Der Beratungsbericht dient der Dokumentation des Beratungsprojektes und als Nachweis fir die
erbrachte Beratungsleistung. Der Bericht muss deshalb die Inhalte der eingereichten Beratungspro-
jektskizze wiedergeben sowie dem RKW RLP anhand des Berichtes den Nutzen der Beratung fiir das
Unternehmen dokumentieren. Der Nutzen wird nach Riicksprache mit dem beratenen Unterneh-
men und Validierung in Dokumentation und Qualitatssicherung Gibernommen.

2.  Aufbau des Berichts
A. Deckblatt des Berichts

Das Deckblatt wird vom RKW RLP projektbezogen und ggf. mit entsprechenden weiteren Hinweisen
(z.B. Projektkontext, Fordermittelgeber, etc.) erstellt.
B. Ziel der Beratung
Kurze und knappe Darstellung des Ziels der Beratung.
Wortlaut der Beratungsprojektskizze und damit des Auftrages.
C. Kurzfassung der Ergebnisse

Kurze, knappe Darstellung der Beratungsergebnisse in Form einer Zusammenfassung.

D. Vorgehensweise, Projektablauf, Methodik

Kurze Beschreibung der Erhebungs-, Auswertungs- und Darstellungsmethodik bei komplexeren Be-
ratungsprojekten.

E. Ergebnisse der Beratung mit Malknahmenplan

Beschreibung der Verbesserungsvorschldage / Empfehlungen mit der Beurteilung ihrer Erfolgsaus-
sichten.

Zur Verdeutlichung sollten hier Anlagen verwendet werden, wie z. B. Inhaltsverzeichnis eines Hand-
buchs; exemplarische Arbeitsanweisung etc.

ED-06 Einheitliche Gestaltung RKW-Berichte, v1.0 / Stand: Mai 2016 .
Seite 1|2



B RKW

Rheinland-Pfalz

Beschreibung und Erlauterung der EinzelmaBnahmen.
Vorgehen bei der Realisierung; Hinweis auf mogliche Schwierigkeiten, zu beachtende Bestimmun-
gen usw.

F. Fazit der Beratung
Darstellung der Besonderheiten aus dem Beratungsverlauf z. B. gednderte Aufgabenstellung (Nen-
nung des Grundes), Schwierigkeiten, Behinderungen, Unterbrechungen etc.

G. Datum und Unterschrift
Der Bericht ist von dem Berater zu unterschreiben, der fiir die Beratung verantwortlich ist.

H. Anlagen
Auswertungen in Tabellenform, Protokolle, Plane und Zeichnungen, Vordrucke, mit denen gearbei-
tet werden soll, etc.
Die Anlagen sind im Inhaltsverzeichnis des Berichtes unter Abschnitt 6 einzeln aufzufiihren.
I.  Gliederung
Keine zu tief gehende Gliederung.

Beispiel fur die Gliederung eines Beratungsberichtes: Inhaltsverzeichnis

Seite

Ziel der Beratung

Kurzfassung der Ergebnisse

Vorgehensweise, Projektablauf, Methodik

Ergebnisse der Beratung

Fazit der Beratung
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Anlagen

3.  Sprachliche Darstellung

Bitte kurz fassen!

Verstandliche Begriffe und Formulierungen wéhlen, einheitlich und iber den ganzen Bericht unver-
andert verwenden.

Bei Abkirzungen: Das betreffende Wort beim ersten Mal ausschreiben, mit der Abkirzung in Klam-
mern dahinter. Vom zweiten Mal an die gewahlte Abkiirzung benutzen und im Bericht durchgangig
beibehalten!

4.  AuRere Aufmachung und Form

Den Bericht auf neutralem, weiRem DIN A4-Papier (ohne Logo und Firmenangaben) in loser Form
erstellen. RKW RLP legt das Deckblatt an und bindet den Bericht.

Blatter bitte nur einseitig beschreiben und Seiten fortlaufend nummerieren.

Anlagen ebenfalls fortlaufend, immer an den gleichen Blattstellen nummerieren.

Die Randabsténde links, rechts, oben und unten ca. 3 cm.

Den Bericht benétigen wir nach dem obigen Verfahren/Ablauf einfach auf Papier, zusitzlich in
bearbeitbarer elektronischer Form, die den Ausdruck erzeugte (z.B. Office oder Open-Office)!
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