% Bundesministerium
fur Arbeit und Soziales COACHING

Berichte zum INQA-Coaching

Name des Unternehmens: Muster Energie GmbH

Name des 1. INQA-Coaches: Max Mustermann

Name des 2. INQA-Coaches:

Auswahl des Modells:
|:| Klassisches Modell Kleines Modell
(Keine doppelte Rollenbesetzung) (Eine Arbeitsphase wird ohne die Beteiligung

der Geschaftsfiihrung durchgefihrt)

Die Europadische Union férdert zusammen mit dem Bundesministerium fir Arbeit und Soziales tber

den Europdischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) das Programm INQA-Coaching in Deutschland.
Kofinanziert von der
Européischen Union
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Kick-off

COACHING

l. Kick-off

Datum des Kick-offs: 15.08.2026

Herausforderungen des Unternehmens im digitalen Wandel

Die Muster Energie GmbH ist ein Start Up mit 3 Beschéftigten (JAE). Das Unternehmen steht
davor einen weiteren Mitarbeiter einzustellen, welcher aber nicht aus dem direkten, 6rtlichen
Umfeld kommt und daher dauerhaft von zu Hause arbeiten wird. Um eine Grundlage fir eine
gute Zusammenarbeit und Kommunikation zu schaffen, soll im Unternehmen Microsoft Teams
eingefuhrt werden. Es soll geklart werden in welchem Umfang Teams eingesetzt werden soll
und inwieweit Prozessablaufe integriert oder angepasst werden mussen.

Thema und Ziel des Programms

Thema des INQA-Coachings wird die Vorbereitung und Einfihrung von Microsoft Teams bei
der Muster Energie GmbH. Das Uibergeordnete Ziel dabei ist den neuen Mitarbeiter zukinftig
bestens in die Prozesse einzubinden und die Grundlage fiir eine gute Integration in das
Unternehmen zu schaffen.
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COACHING

Vereinbarung fiir die erste Planungssitzung

Die erste Planungssitzung findet am 24.08.2026 von 9:00 Uhr bis 12:00 Uhr statt. Die
Moderation Gibernimmt Frau Fischer. Mit anwesend werden der Geschéftsfihrer und die
weiteren Mitarbeiter sein.

In der Planungssitzung wird das Ziel der ersten Arbeitsphase konkretisiert, die notwendigen
Schritte festgelegt und die Aufgabenpakete geschndirt.

Folgende Gestaltungsfelder wurden final als Beratungsschwerpunkte
festgelegt und der INQA-Coach ist fiir diese autorisiert:

f Neue Geschdftsmodelle & Innovationsstrategien
Y Produktionsmodell & Arbeitsorganisation
Personalpolitik, Beschaftigung & Qualifizierung
|: Sozialbeziehung & Kultur
Fihrung, berufliche Entwicklung & Karriere

Arbeitsplatz der Zukunft, Arbeitszeit- & Leistungspolitik

@ X

Die Gestaltungsfelder miissen mit den Angaben in Z-EU-S identisch sein.
Bitte weisen Sie die KMU auf die Priifung vor Antragstellung hin.

Hinweis: Bitte Gbersenden Sie den Bericht nach Abschluss der Arbeitsphase innerhalb einer Woche an das
Unternehmen und die zustdndige IBS.
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Il. Fortschrittsbericht
zur 1. Arbeitsphase

Datum der Planungssitzung: 24.08.2026

Datum der Auswertungssitzung: 26.09.2026

Datum der Lenkungssitzung/des Lenkungskreises zur Bewertung: 26.09.2026
Datum des 1. Fortschrittsberichts: 27.09.2026

Ziel der 1. Arbeitsphase

Die Ubergeordnete Zielstellung des INQA-Coachings wird beibehalten.

Beschreibung der Durchfiihrung der 1. Arbeitsphase

Zuerst wurde gepriift, welche Aufgaben von der geplanten Veranderung betroffen waren.
Danach wurde analysiert, ob diese Aufgaben durch die Einfihrung von Teams verbessert und
effizienter gestaltet werden konnten. AnschlieRend wurden Workshops durchgefiihrt, um die
Themen gemeinsam zu bearbeiten und Lésungen zu entwickeln. Zum Schluss wurden die
bestehenden Ablaufe aufgenommen und als erweiterte Prozesskette modelliert, um die
aktuellen Prozesse Ubersichtlich darzustellen.
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Zentrale Ergebnisse der Arbeitsphase und Lernerfahrungen

Die Prozesse lagen als Modelle vor und jeder Mitarbeitende konnte sich und seinen
Arbeitsalltag in einem Modell wiederfinden. Die erweiterte Prozesskette veranschaulichte
zudem alle verwendeten Systeme und beteiligten Personen. Es ist klar geworden welche
Schnittstellen vorhanden sind und welche neuen Schnittstellen entstehen werden. Au3erdem
wurde sichtbar welche Prozesse verandert werden, durch den neuen Mitarbeitenden und
inwiefern dadurch Ablaufe angepasst werden mussen.

Bewertung der Ergebnisse durch die Lenkungssitzung/den Lenkungskreis
und Bedeutung der Ergebnisse fiir das Unternehmen

In der Lenkungssitzung konnten sich alle mit dem Ergebnis der ersten Arbeitsphase
identifizieren. Es ist allen klar, welche Aufgaben und Prozesse angepasst werden kdnnen und

welche Schnittstellen bestehen.

Hinweis: Bitte Gbersenden Sie den Bericht nach Abschluss der Arbeitsphase innerhalb einer Woche an das

Unternehmen und die zustdndige IBS.
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l1l. Fortschrittsbericht
zur 2. Arbeitsphase

Datum der Planungssitzung: 06.10.2026

Datum der Auswertungssitzung: 26.10.2026

Datum der Lenkungssitzung/des Lenkungskreises zur Bewertung: 26.10.2026
Datum des 2. Fortschrittsberichts: 27.10.2026

Ziel der 2. Arbeitsphase

Die Ubergeorndete Zielstellung des INQA-Coachings wird beibehalten.

Beschreibung der Durchfiihrung der 2. Arbeitsphase

Zunachst wurden die bestehenden Prozessschritte betrachtet und es wurde festgestellt, an
welchen Stellen Anpassungen zur Optimierung der Tatigkeit notwendig waren. Danach
wurden Probleme aus dem Arbeitsalltag unter beriicksichtigung der Wiinsche und
Verbesserungsvorschlage der Mitarbeitenden gesammelt. AnschlieRend wurde eine
erweiterte Prozesskette erstellt. Auf dieser Grundlage wurde eine Préasentation fur die
Geschaftsfihrung erarbeitet, in der die Unterschiede zwischen den bisherigen und den neuen
Ablaufen sowie mogliche Lésungen dargestellt wurden.
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Zentrale Ergebnisse der Arbeitsphase und Lernerfahrungen

Die Gesprache miteinander haben gezeigt, das nicht alle Arbeitsablaufe zufriedenstellend
ablaufen. In den meisten Fallen konnten jedoch direkt Verbesserungsvorschlage und
Wiinsche aufgenommen und im weiteren Schritt in das Prozessmodell eingearbeitet werden.
In Zusammenarbeit wurde eine Prasentation erstellt, die der Geschéftsfihrung einen
Soll-Ist-Vergleich der aktuellen Arbeit und Ablaufe zeigt und in der n&chsten Arbeitsphase
vorgestellt und ausgewertet wird.

Bewertung der Ergebnisse durch die Lenkungssitzung/den Lenkungskreis
und Bedeutung der Ergebnisse fiir das Unternehmen

Die Lenkungssitzung hat nun eine Datenbasis der Prozesse, auf deren Grundlage im
nachsten Schritt die Enscheidung getroffen werden kann in welchem Rahmen Teams genutzt
werden kann und ob eventuell noch andere Programme benétigt werden.

Hinweis: Bitte Gbersenden Sie den Bericht nach Abschluss der Arbeitsphase innerhalb einer Woche an das

Unternehmen und die zustdndige IBS.
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V. Fortschrittsbericht
zur 3. Arbeitsphase

Datum der Planungssitzung: 08.11.2026
Datum der Auswertungssitzung: 18.12.2026
Datum der Lenkungssitzung/des Lenkungskreises zur Bewertung: 18.12.2026

Datum des 3. Fortschrittsberichts: 19.12.2026

Ziel der 3. Arbeitsphase

Die Uibergeorndete Zielstellung des INQA-Coachings wird beibehalten.

Beschreibung der Durchfiihrung der 3. Arbeitsphase

Zuerst wurde der Geschéftsfiihrung die in Arbeitsphase 2 erstellte Prasentation vorgestellt.
Dabei wurden die Prozessketten und die moglichen Anderungen erklart. AnschlieBend
wurden die vorgeschlagenen Anderungen gemeinsam besprochen und bewertet. Danach
wurde festgelegt, in welchen Prozessen Teams eingesetzt und integriert werden konnten.
Zusatzlich wurde gepruft, ob fur die Umsetzung weitere Programme bendtigt wurden. Zum
Abschluss wurde ein Zeitplan erstellt, der das weitere Vorgehen festlegt.
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Zentrale Ergebnisse der Arbeitsphase und Lernerfahrungen

Bei der Eruierung der Wiinsche fiir zukiinftige Prozesse kam heraus, dass einige
Anderungsvorschlage aufgrund von externen Einfliissen nicht ibernommen werden kénnen.
Die Geschéftsfihrung hat die Ideen der Mitarbeitenden jedoch zum Grof3teil abgesegnet. Es
stellte sich heraus das fiir den Moment kein weiteres Programm eingebunden werden muss.
Es wurde im ndchsten Schritt ein Angebot eingeholt und der Schulungsbedarf ermittelt.

Im weiteren Schritt sollen Testzugédnge angefordert werden, um zu prifen ob die
besprochenen Anderungen auch systemseitig umgesetzt werden kénnen.

Bewertung der Ergebnisse durch die Lenkungssitzung/den Lenkungskreis
und Bedeutung der Ergebnisse fiir das Unternehmen

Die Lenkungssitzung ist mit den getroffenen Entscheidungen vollends zufrieden, im
Unternehmen scheint aufgrund der guten Vorarbeit eine positive Einstellung gegentiber der
Einflhrung von Teams vorzuherrschen.

Die Muster Energie GmbH wird weiterhin an dem Projekt arbeiten.

Hinweis: Bitte Gbersenden Sie den Bericht nach Abschluss der Arbeitsphase innerhalb einer Woche an das
Unternehmen und die zustdndige IBS.
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V. Abschlussbericht

Datum der Evaluationssitzung: 18.01.2027
Datum des Abschlussberichts: 19.01.2027

Zusammenfassung und Bewertung des Gesamtergebnisses
Hinweis: Vergleichen Sie das gesetzte Ziel aus dem Kick-off mit den Ergebnissen des INQA-Coachings

Die Muster Energie GmbH konnte einen Uberblick zu allen laufenden Prozessen im
Unternehmen gewinnen. Dies verschaffte sowohl der Geschaftsfiihrung als auch den
Mitarbeitenden untereinander einen transparenten Einblick in die taglichen Ablaufe und
deckte verschiedenste Probleme und Herausforderungen auf. Gemeinsam konnten alle
Beteiligten Kompromisse oder Lésungsvorschlage fur einen Grof3teil der Unstimmigkeiten
finden. Die Mitarbeitenden gaben das Feedback, dass sie sich nun deutlich wohler mit dem
nahenden Changeprozess fiihlten. Die zentralen Lernerfahrungen belaufen sich auf
transparente Kommunikation, Prozesse leben und nicht am Prozess vorbei arbeiten sowie
Kompetenzmatrix erstellen und Aufgabenverteilung abstimmen.

Bewertung des Konzepts und der Methode der Arbeitsphasen

Anféanglich waren die Mitarbeitenden und auch die Geschéftsfihrung skeptisch, wie agil der
streng vorgegebene Ablauf des INQA-Coachings wirklich sein kann. AuRerdem wurden
Bedenken geédul3ert, dass zu viel Zeit investiert werden muss und somit die taglichen
Aufgaben vernachlassigt werden missen. Doch bereits nach der ersten Arbeitsphase teilten
die Beteiligten durchweg positives Feedback mit. Das Vorgehensmodell hatte ideal auf das
Thema gepasst, motiviert die Mitarbeitenden sich einzubringen und verteilt das Thema auf "
mehrere Schultern”. Letzteres bewirkte einen gréf3itmoglichen Output, ohne dass in der Zeit
ein geringeres Auftragsvolumen abgearbeitet wurde.
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Fortfiihrung des Innovationsprozesses im Unternehmen und
Vereinbarungen fiir das weitere Vorgehen

Im weiteren soll bei der Muster Energie GmbH geprift werden, ob die angestrebte Nutzung
von Teams so moglich ist, wie es geplant wurde. Dazu sollen Testlizenzen angefragt werden.
Die Muster Energie GmbH hat sich bereits Giber &hnliche Férderprogramme informiert und
wird im Kontakt mit dem INQA-Coach Max Mustermann bleiben.

Wurde im Verlauf der Arbeitsphasen ein
Qualifizierungsbedarf festgestellt? [] ja nein

Wenn ja:
» Welche Qualifizierungsbedarfe bestehen?
« Sind Ihnen Schulungsangebote bekannt, die den in den Arbeitsphasen identifizierten Qualifizierungsbedarf decken?

Abschlussbericht 111



	Name des Unternehmens : Muster Energie GmbH
	Name des 1: 
	 INQA-Coaches: Max Mustermann

	Name des 2: 
	 INQA-Coaches: 

	Auswahl Modell: Auswahl1
	Herausforderungen: Die Muster Energie GmbH ist ein Start Up mit 3 Beschäftigten (JAE). Das Unternehmen steht davor einen weiteren Mitarbeiter einzustellen, welcher aber nicht aus dem direkten, örtlichen Umfeld kommt und daher dauerhaft von zu Hause arbeiten wird. Um eine Grundlage für eine gute Zusammenarbeit und Kommunikation zu schaffen, soll im Unternehmen Microsoft Teams eingeführt werden. Es soll geklärt werden in welchem Umfang Teams eingesetzt werden soll und inwieweit Prozessabläufe integriert oder angepasst werden müssen. 
	Thema und Ziel des Programms: Thema des INQA-Coachings wird die Vorbereitung und Einführung von Microsoft Teams bei der Muster Energie GmbH. Das übergeordnete Ziel dabei ist den neuen Mitarbeiter zukünftig bestens in die Prozesse einzubinden und die Grundlage für eine gute Integration in das Unternehmen zu schaffen. 
	Datum des Kick-offs: 15.08.2026
	Neue Geschäftsmodelle & Innovationstrategien: Off
	Produktionsmodell & Arbeitsorganisation: 1
	Personalpolitik, Beschäftigung & Qualifizierung: Off
	Sozialbeziehung & Kultur: Off
	Führung, berufliche Entwicklung & Karriere: Off
	Arbeitsplatz der Zukunft, Arbeitszeit- und Leistungspolitik: 1
	Vereinbarung erste Planungssitzung: Die erste Planungssitzung findet am 24.08.2026 von 9:00 Uhr bis 12:00 Uhr statt. Die Moderation übernimmt Frau Fischer. Mit anwesend werden der Geschäftsführer und die weiteren Mitarbeiter sein. 

In der Planungssitzung wird das Ziel der ersten Arbeitsphase konkretisiert, die notwendigen Schritte festgelegt und die Aufgabenpakete geschnürt.
	Beschreibung der Durchführung der 1: 
	 Arbeitsphase: Zuerst wurde geprüft, welche Aufgaben von der geplanten Veränderung betroffen waren. Danach wurde analysiert, ob diese Aufgaben durch die Einführung von Teams verbessert und effizienter gestaltet werden konnten. Anschließend wurden Workshops durchgeführt, um die Themen gemeinsam zu bearbeiten und Lösungen zu entwickeln. Zum Schluss wurden die bestehenden Abläufe aufgenommen und als erweiterte Prozesskette modelliert, um die aktuellen Prozesse übersichtlich darzustellen.

	Ziel der 1: 
	 Arbeitsphase: Die übergeordnete Zielstellung des INQA-Coachings wird beibehalten.

	Datum der Planungssitzung 1: 24.08.2026
	Datum der Auswertungssitzung 1: 26.09.2026
	Datum der Lenkungssitzung 1: 26.09.2026
	Datum des 1: 
	 Fortschrittsberichts: 27.09.2026

	Zentrale Ergebnisse der Arbeitsphase und Lernerfahrungen: Die Prozesse lagen als Modelle vor und jeder Mitarbeitende konnte sich und seinen Arbeitsalltag in einem Modell wiederfinden. Die erweiterte Prozesskette veranschaulichte zudem alle verwendeten Systeme und beteiligten Personen. Es ist klar geworden welche Schnittstellen vorhanden sind und welche neuen Schnittstellen entstehen werden. Außerdem wurde sichtbar welche Prozesse verändert werden, durch den neuen Mitarbeitenden und inwiefern dadurch Abläufe angepasst werden müssen.
	Bewertung der Ergebnisse: In der Lenkungssitzung konnten sich alle mit dem Ergebnis der ersten Arbeitsphase identifizieren. Es ist allen klar, welche Aufgaben und Prozesse angepasst werden können und welche Schnittstellen bestehen. 
	Beschreibung der Durchführung der 2: 
	 Arbeitsphase: Zunächst wurden die bestehenden Prozessschritte betrachtet und es wurde festgestellt, an welchen Stellen Anpassungen zur Optimierung der Tätigkeit notwendig waren. Danach wurden Probleme aus dem Arbeitsalltag unter berücksichtigung der Wünsche und Verbesserungsvorschläge der Mitarbeitenden gesammelt. Anschließend wurde eine erweiterte Prozesskette erstellt. Auf dieser Grundlage wurde eine Präsentation für die Geschäftsführung erarbeitet, in der die Unterschiede zwischen den bisherigen und den neuen Abläufen sowie mögliche Lösungen dargestellt wurden.

	Ziel der 2: 
	 Arbeitsphase: Die übergeorndete Zielstellung des INQA-Coachings wird beibehalten.

	Datum der Planungssitzung 2: 06.10.2026
	Datum der Auswertungssitzung 2: 26.10.2026
	Datum der Lenkungssitzung 2: 26.10.2026
	Datum des 2: 
	 Fortschrittsberichts: 27.10.2026

	Zentrale Ergebnisse 2: Die Gespräche miteinander haben gezeigt, das nicht alle Arbeitsabläufe zufriedenstellend ablaufen. In den meisten Fällen konnten jedoch direkt Verbesserungsvorschläge und Wünsche aufgenommen und im weiteren Schritt in das Prozessmodell eingearbeitet werden. In Zusammenarbeit wurde eine Präsentation erstellt, die der Geschäftsführung  einen Soll-Ist-Vergleich der aktuellen Arbeit und Abläufe zeigt und in der nächsten Arbeitsphase vorgestellt und ausgewertet wird.  
	Bewertung 2: Die Lenkungssitzung hat nun eine Datenbasis der Prozesse, auf deren Grundlage im nächsten Schritt die Enscheidung getroffen werden kann in welchem Rahmen Teams genutzt werden kann und ob eventuell noch andere Programme benötigt werden. 
	Beschreibung der Durchführung der 3: 
	 Arbeitsphase: Zuerst wurde der Geschäftsführung die in Arbeitsphase 2 erstellte Präsentation vorgestellt. Dabei wurden die Prozessketten und die möglichen Änderungen erklärt. Anschließend wurden die vorgeschlagenen Änderungen gemeinsam besprochen und bewertet. Danach wurde festgelegt, in welchen Prozessen Teams eingesetzt und integriert werden konnten. Zusätzlich wurde geprüft, ob für die Umsetzung weitere Programme benötigt wurden. Zum Abschluss wurde ein Zeitplan erstellt, der das weitere Vorgehen festlegt.

	Ziel der 3: 
	 Arbeitsphase: Die übergeorndete Zielstellung des INQA-Coachings wird beibehalten.

	Datum der Planungssitzung 3: 08.11.2026
	Datum der Auswertungssitzung 3: 18.12.2026
	Datum der Lenkungssitzung 3: 18.12.2026
	Datum des 3: 
	 Fortschrittsberichts: 19.12.2026

	Zentrale Ergebnisse 3: Bei der Eruierung der Wünsche für zukünftige Prozesse kam heraus, dass einige Änderungsvorschläge aufgrund von externen Einflüssen nicht übernommen werden können. Die Geschäftsführung hat die Ideen der Mitarbeitenden jedoch zum Großteil abgesegnet. Es stellte sich heraus das für den Moment kein weiteres Programm eingebunden werden muss. Es wurde im nächsten Schritt ein Angebot eingeholt und der Schulungsbedarf ermittelt. 

Im weiteren Schritt sollen Testzugänge angefordert werden, um zu prüfen ob die besprochenen Änderungen auch systemseitig umgesetzt werden können. 
	Bewertung 3: Die Lenkungssitzung ist mit den getroffenen Entscheidungen vollends zufrieden, im Unternehmen scheint aufgrund der guten Vorarbeit eine positive Einstellung gegenüber der Einführung von Teams vorzuherrschen. 



Die Muster Energie GmbH wird weiterhin an dem Projekt arbeiten. 
	Bewertung 4: Anfänglich waren die Mitarbeitenden und auch die Geschäftsführung skeptisch, wie agil der streng vorgegebene Ablauf des INQA-Coachings wirklich sein kann. Außerdem wurden Bedenken geäußert, dass zu viel Zeit investiert werden muss und somit die täglichen Aufgaben vernachlässigt werden müssen. Doch bereits nach der ersten Arbeitsphase teilten die Beteiligten durchweg positives Feedback mit. Das Vorgehensmodell hätte ideal auf das Thema gepasst, motiviert die Mitarbeitenden sich einzubringen und verteilt das Thema auf "mehrere Schultern". Letzteres bewirkte einen größtmöglichen Output, ohne dass in der Zeit ein geringeres Auftragsvolumen abgearbeitet wurde. 
	Datum der Evaluationssitzung: 18.01.2027
	Datum des Abschlussberichts: 19.01.2027
	Zusammenfassung und Bewertung des Gesamtergebnisses: Die Muster Energie GmbH konnte einen Überblick zu allen laufenden Prozessen im Unternehmen gewinnen. Dies verschaffte sowohl der Geschäftsführung als auch den Mitarbeitenden untereinander einen transparenten Einblick in die täglichen Abläufe und deckte verschiedenste Probleme und Herausforderungen auf. Gemeinsam konnten alle Beteiligten Kompromisse oder Lösungsvorschläge für einen Großteil der Unstimmigkeiten finden. Die Mitarbeitenden gaben das Feedback, dass sie sich nun deutlich wohler mit dem nahenden Changeprozess fühlten. Die zentralen Lernerfahrungen belaufen sich auf transparente Kommunikation, Prozesse leben und nicht am Prozess vorbei arbeiten sowie Kompetenzmatrix erstellen und Aufgabenverteilung abstimmen.


	Fortführung des Innovationsprozesses: Im weiteren soll bei der Muster Energie GmbH geprüft werden, ob die angestrebte Nutzung von Teams so möglich ist, wie es geplant wurde. Dazu sollen Testlizenzen angefragt werden. 

Die Muster Energie GmbH hat sich bereits über ähnliche Förderprogramme informiert und wird im Kontakt mit dem INQA-Coach Max Mustermann bleiben.
	Qualifizierungsbedarfe: 
	Qualifizierungsbedarf: Auswahl2


