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Rezepte zum Finsaiz digitaler Werfzeuge und
Methoden in der Verwaltung
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Ein bisschen ist es mit der Digitalisie-
rung so wie mit der Hausmannskost:
Sie muss gar nicht kompliziert und aus-
gefallen sein. Die Basiszutaten sind ver-
gleichsweise simpel und fast iiberall er-
hiiltlich. Die Zubereitung geht schnell
undistunkompliziert. Und wenn Sie ge-
nau hinschauen, sind viele der genutz-
ten ,,Kochstile und Kniffe* auch schon
viel verbreiteter und etablierter, als oft
angenommen wird.

In diesem Heft finden Sie Beispiele da-
fiir, wie digitale Tools und Methoden
mit simplen Zutaten den Arbeitsalltag
in der Verwaltung vercinfachen und
teilweise auch schon Lingst zum giin-
gigen - wenn auch nur informellen
- Hausgebrauch gehoren. Gleichwohl
konnten sie aber noch viel 6fter und fli-
chendeckender eingesetzt werden. Die
folgenden Seiten halten daher im All-
tag erprobte Rezepte festund regen den
Appetit an, sich tiefergehend mit den
Herausforderungen und Chancen fiir
die Verwaltung zu beschiiftigen. Und
zwar in den folgenden drei Themenbe-
reichen:

1 »Arbeitskultur® verweist auf Stan-
dardsituationen, die bei exzellenter
Ausfithrungschon einen Gutteil des Erfolgs
garantieren.

»Agiles Arbeiten® steht fiir die klei-
2 nen Tricks und Methoden, die den Weg
zu Innovationen im behérdlichen Arbeiten
cbnen.

»Meeting-Methoden® beinhalten kon-

krete Vorschlige, wie Arbeitstreffen
effizient und abwechslungsreich gestaltet
werden konnen.

Wichtig zu beachten: Die Suche nach
den besten digitalen Tools ist zuniichst
gar nicht so entscheidend. Viel wichti-
geristdas Mindset, also Ihre Denkweise
und Einstellung dazu, wie Sie bestimm-
te Aufgaben angehen: cher schrittweise
als mit einem Schlag, c¢her fragend als
wissend?

Die Ahnlichkeiten zwischen Haus-
mannskost und smarter Verwaltungs-
arbeit sollen hier gar nicht so stark be-
miiht werden. Eher geht es darum, mit
cinem alternativen sprachlichen Zu-
griff etablierte Begriffe und Beschrei-
bungen anschaulich zu erkliren und
zuginglich zu machen. Das Heftdesign
unterstreicht diesen Zugriff auf den
(digitalen) Arbeitsalltag mit Koch-und
Kiichenmetaphern visuell. Das verleiht
den beschricbenen Werkzeugen und
Methoden mehr Leichtigkeit und regt
an, auch mal .,out of the box* zu agie-
ren - fiir mehr Appetit auf Neuves im
Arbeitsalltag.

Wohl bekomms!
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Teammitglieder
line etnarbeit
Zubereitung:
Sie haben einen Neuzugang im Team, 1. Planen Sie Zeitzur Vorbereitung ein
aber es ist nicht méglich, sie oder ihn Bereiten Sie schon vor dem Arbeitsstart alles so vor, dass er oder sic ab Tag 1 dic technische
ausschlieBlich im Biiro kennenzuler- Ausriistung im Homeoffice nutzen kann.
nen und cinzuarbeiten? Mit diesem
Rezept schaffen Sie es, Neuzuginge 2. Wihlen Sie einen BegriiBungs-Buddy aus
auch iiber digitale Wege erfolgreichins Wihlen Sie eine linger im Team titige Person aus, die sich als Begriiungs-Buddy und ers-
Team zuintegrieren. ter Ansprechpartner bzw. erste Ansprechpartnerin proaktiv um einen guten Start im Team

kiimmert. Je nachdem, wie grof3 Ihr Team ist, macht es Sinn, dass diese Person nicht an den-
selben Aufgaben oder Projekten arbeitet wie der Neuzugang.

3. Fithren Sie BegriiBungsgespriiche

Planen Sie fiir den ersten Tag 1-2 Begriilungsgespriche via Videokonferenz in unterschied-
lichen Besetzungen ein, damit der Neuzugang nach und nach alle Kolleginnen und Kollegen
in Ihrem Team und dariiber hinaus kennenlernen kann.

4. Planen Sie gemeinsame Arbeitstreffen

Wenn Ihr Videokonferenz-Tool die Moglichkeit bietet, den Bildschirm zu teilen, konnen Sie

z. B.im gemeinsamen Gespréich an einem Dokument arbeiten. Das erleichtert auch den Aus-
Zutaten: tausch von gegenseitigem, direktem Feedback. Gerade beim Start in einen neuen Job ist es
wichtig, den Kolleginnen und Kollegen bei der ein oder anderen Aufgabenerledigung tiber
die Schulter schauen zu kénnen oder von ihnen aktiv in ein Vorgehen eingearbeitet zu wer-
* 1 Videokonferenz-Tool den.

* 1 BegriiBungs-Buddy und 1 interessiertes Team

* einwenig Geduld fiir die ein oder andere zusitzliche Videokonferenz 5. Schaffen Sie Moglichkeiten zu informellem Austausch

Die Gespriiche zwischen Tiir und Angel oder beim Kaffeeholen sind fiir die zwischen-

....................................................................................................................................................................... menschliche Harmonie und ein gutes Arbeitsklima im Team oft sehr wichtig. Legen Sie eine
Struktur fest, um sich (zu zweit oder zu dritt? 1x die Woche oder 1x im Monat?) regelmifig
zum gemeinsamen digitalen Mittagessen oder Kaffee zu treffen.

....................................................................................................................................................................... Etvoila
Mit wenigen Zutaten und einer extra Portion Zeit schaffen Sie personliche Nihe und eine
Vertrauensbasis fiir die Zusammenarbeit — und férdern nebenbei das Wirgefiihl im Team.
Level: 1 O,

x .
EIN BUBDY, WAS IST DAS T
SIENE GLOSSAR SEITE 36
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Zutaten:

* 1 Videokonferenz-Tool

* 3-15 Teilnehmende

* 1-2 Moderatorinnen oder Moderatoren

* 1 Prise Improvisationstalent

Level: 2 e

KRO AUS?*

Sie mochten das niichste Teammeeting
als Videokonferenz® durchfiihren, um
Anfahrtswege zu sparen? Dann mal
los! Aber Vorsicht bei der Moderation:
Bei Videokonferenzen ist es besonders
wichtig, dass alle aktiv einbezogen wer-
den.

) PIE SCHRITE 4,2, 9 UND S
TeLcfoN KoNFERCNZEN

gD FuR . '
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Paruzipative und inklusive
Videokonferenzen

h N
g -
] R
- ‘ 2 b Zubereitung:
t 3 -

1. Erleichtern Sie den Tool-Zugriff

Kliren Sie vorab, ob alle Teilnehmenden Zugriff auf das Videokonferenz-Tool haben oder es
noch technische Hiirden gibt. Schicken Sie dem Team die Einwahldaten rechtzeitig zu und
ermuntern Sie sie, Kamera und Mikro vorab zu testen.

2. Laden Sie niederschwellig zum Mitdiskutieren ein

Sprechen Sie die Teilnehmenden schon beim Ankommen in der Videokonferenz an und laden
sie zu ersten Beitréigen ein. Sie konnen sie zum Beispiel ermutigen, sich im Chat zu begrii-
Ben, in dic Kamera zu winken oder bei Zustimmung (,,Hat das Mittagessen geschmeckt?)
ein ,,Daumen hoch® zu zeigen. Fragen Sie so auch wihrend des Gespriichs immer wieder
Feedback ab.

3. Wihlen Sie einen Moderations-Buddy aus

Videokonferenz-Tools bieten oft mehrere Kommunikationskanile an: Video und Ton, Chat
oder sogar Emojis. Damit Sie den Uberblick nicht verlieren, empfehlen wir Thnen, eine wei-
tere Person im Team anzusprechen, die die Co-Moderation iibernimmt und Thnen z. B. Be-
scheid gibt, falls Sie mal eine Wortmeldung im Chat iibersehen.

Tipp: Lassen Sie die Moderationsrolle im Team rotieren, sodass alle einmal die Gespriichs-
leitung iibernehmen.

4. Strukturieren Sie das Gespriich

Damitalle wissen, worum es in der Videokonferenz geht, konnen Sie mit den Teilnehmenden
zu Beginn des Meetings Punkte fiir die Tagesordnung sammeln. Idealerweise sind das nur
Themen, die es zu besprechen gilt — reine Information lisst sich auch schriftlich mitteilen.
Wichtig: Bleiben Sie im besprochenen Zeitrahmen. Planen Sie eine kurze Pause ein, falls Sie
schon vorher wissen, dass Sie mehr als 45 Minuten brauchen.

5.Zum Abschied

Besprechen Sie als ,,Absacker im Team, was nach Ende des Online-Treffens ansteht — viel-
leicht braucht es noch eine Anschluss-Besprechung oder es sollen Hintergrundinfos per E-
Mail verschickt werden.

Etvoila
Mit diesem Rezept meistern Sie und Thr Team die Moderation einer partizipativen Video-
konferenz.



Zutaten:

¢ 1 Videokonferenz-Tool

¢ | interessantes Thema
* 5bis 10 Minuten Zcit*

* eine oder mehrere Kolleginnen oder Kollegen, die Sie nicht tag-
tiglich sehen — gerne auch Kontakte, die bislang vielleicht gar
nicht zu Ihrem direkten Arbeitsumfeld gehoren

Level: 2 O O

Mit dem Umzug ins digitale Biiro fal-
len zufiillige, aber oftmals besonders
wichtige und erkenntnisreiche Gespri-
che am Kaffeecautomaten oder beim
gemeinsamen Mittagessen weg. Lassen
Sie das nicht zu und organisieren Sie
Wege, um digitale informelle Meetings
im Arbeitsalltag Thres Teams zu eta-
blieren.

Informelle

Gespriiche gezieltins
Digitale iibertragen

Zubereitung:

1. Finden Sie die richtige Gespriichspartnerin oder den richtigen Gesprichspartner
Sprechen Sie im Idealfall sowohl mit direkten Kolleginnen und Kollegen, aber gerne auch
mit Personen, mit denen Sie nur wenige oder keine Arbeitsabliufe teilen.

2. Suchen Sie gemeinsam ein Thema aus

Sei es der schnelle Erfahrungsaustausch, die Nutzung eines neu eingefiihrten Projektma-
nagement-Tools in Threr Abteilung oder auch das neue Superfood: Suchen Sie gemeinsam
einen konkreten, aber nicht zu komplexen Anlass fiir das informelle Meeting.

3. Halten Sie das Treffen kurz
Halten Sie informelle Meetings eher dynamisch und kurz (5 bis 10 Minuten) - und lassen Sie
sie dafiir gerne ofter stattfinden, zum Beispiel immer freitags.

4. Kreieren Sie ein flexibles Setting

Dies ist der Moment in der Woche, in dem ,,Informell groBgeschricben wird: Wenn das
nicht sowieso ofter vorkommt, konnen Sie das Gesprich z. B. im Garten, auf dem Balkon
oder beim Spaziergang fithren oder Ihr Haustier im Video-Call dabeihaben.

5. Uberlassen Sie den Zufall nicht dem Zufall

Organisieren Sie informelle Gesprichstermine auch gezielt fiir Ihr Team und teilen Sie die
Gesprichsduos dafiir jeweils per Zufall ein — zum Beispiel mit selbstgebastelten Losen.
Alternativ findet man via Suchmaschineneingabe auch ein Online-Gliicksrad als Entschei-
dungs-Tool.

Etvoila
Unerwartete Einblicke in den Arbeitsalltag der Kolleginnen und Kollegen brechen Routinen
aufund kénnen sogar dazu fithren, dass sich neue Losungswege auftun.

.*.

DIE DOSIERUNG KANN | MR
JNDIVIDNELL NACH GESCHMACK
AN GEPRSST WERDEN .



Das Salz in der Suppe
Ihrer Videokonferenz...

Fiir die Kommunikation in Videokon-
ferenzen empfichlt sich folgende Neti-
quette:

Redeanteile

Achten Sie auch bei Online-Meetings
auf ausgewogene Redeanteile. Es sollten
keine minutenlangen Monologe gehalten
werden, sondern alle Beteiligten zu Wort
kommen.

Netiquette im Chat

Doppelte Satzzeichen in der schriftlichen
Kommunikation wirken auf Thr Gegen-
tiber oft so, als ob die Worter laut ge-
schrien wiirden. Verzichten Sie darauf,
um im Umgangston sachlich zu bleiben (z.
B. .. Was heif3t das??“ im Chat der Video-
konferenz).

Kontextund Zwischenténe

In der Online-Kommunikation gehen
Kontext und Zwischentone schnell ver-
loren — nehmen Sie daher auch in heraus-
fordernden Situationen immer die beste
Absicht des Gegentibers an und tauschen
Sie sich zu Beginn des Meetings zu den
aktuellen Arbeitsbedingungen aus (Wie
geht es allen? Sitzen Sie gerade zu Hause
oder im Zug?).

Aperitif-Methoden kénnen als Eisbre-
cher oder Warm-up dazu dienen, besser
in die Online-Diskussion und gemein-
same Arbeitzu starten:

Kameraverdecken

Bereiten Sie eine Ja-Nein-Frage vor, zum
Beispiel dazu, wie es den Teilnehmen-
den geht, wo sie gerade sind oder ob sie
schon zu Mittag gegessen haben. Wih-
rend Sie die Frage stellen, verdecken alle
(einschlieBlich Sie selbst) ihre Kamera
mit einem Papier oder Finger. Alle, die
die Frage mit ,,Ja* beantworten, nchmen
nun die Verdeckung ab und zeigen sich im
Bild, bis die niichste Frage gestellt wird.
Wihlen Sie jemanden aus der ,,Nein®-
Fraktion, um spontan die nichste Frage
zu stellen. Wiederholen Sie das Vorgehen
drei oder vier Mal.

~ INNNNNNNNNNN +

Nachschlag

s

»... darf’snoch etwas mehr sein?“

Hauptspeise

Nachschlag

Seite 15



Hausmannskost - Spezial
Hausmannskost

Spezial

1 Unter digitalen Tools verstehen Sie ...
Seite 17

[ A...elektrische Rohrzangen und virtuelle Schraubendreher.

(] [ ] [ ]
D lgltal Natlveﬂ [ B ... ein auf Thre Bediirfnisse abgestimmtes Repertoire an digitalen Hilfsmitteln, das Sie dabei unterstiitzt, Ihre

Arbeit zu organisieren und dabei effektiver und effizienter zu werden.

° ° °
D lgltal Immlgr ant [ c...dierettende Losung fiir simtliche Probleme und Herausforderungen des Arbeitsalltags in der Verwaltung.
O der D igital Ignor ant‘) 2 Fiir Ihre Passworter ...
°

[ A ... folgen Sie dem Motto .,one size fits all“ und nutzen seit Jahren dasselbe sechsstellige Passwort (etwa Thr
Geburtsdatum?).

[ B ... nechmen Sie die Anfangsbuchstaben eines Satzes, mischen GroB- und Kleinschreibung, verwenden

Filldell Sie hel'allS, WC]CI]CI' Typ Sie ¢ Sonderzeichen und Zahlen — und erneuern sie regelmifig.
- llIld Illl. TCaIll = Silld. . g [ C... nutzen Sie einen Passwortmanager.

(Mehrfidchnennungen nicht moglich) A _ _ 3 Wenn Ihr Team einen Chatbot hiitte ...

S
»

[ A ...wiirde er jeden Tag von Ihnen mit kniffligen Fragen bombardiert, um die KI zu trainieren.
[ B ... Hilfe, ein Chatbot nimmt uns die Arbeit weg!“

[ C...wireer cigentlich kein Chatbot, sondern cher eine Telefonhotline.

4 Wenn Sie und Ihre Kolleginnen und Kollegen zu einer Zoom-Konferenz eingeladen werden ...
[J A...freuen Sie sich schon auf den nichsten Kongress der Lupenhersteller.
[J B...iiberlegen Sie sich sofort, welchen lustigen Hintergrund Sie diese Woche ausprobieren kénnen.

[ C... melden Sie Bedenken zum Datenschutz an und schlagen ein alternatives Videokonferenz-Tool vor.

5 Wenn Sie die Abkiirzung OZG héren ...
[ A...fragen Sie sich, wofiir die Abkiirzung noch einmal steht — ,ohne Zustimmung genchmigt“?
[ B...wird im Team der Umsetzungsstand des OZG-Dashboards gecheckt, so wie eigentlich jeden Tag.

[ C ... fragen Sie sich, welche positiven Verinderungen das Gesetz bringen wird.

6 Das Internetder Dinge ist fiir Sie und Ihre Kolleginnen und Kollegen ...

[ A ... der Zukunftstraum, in dem die Klimaanlage schon 10 Minuten vor Threr Ankunft im Biiro wohltemperiert ist
(Antrag ist raus).

[ B...Lingst Alltag: Die Kommunikation Threr Drucker ist schneller als der Flurfunk.

[ c...nichtso spannend wie Dinge im Internet.

7 Umwie viele Prozentpunkte hat sich Ihrer Schiitzung nach der Deutschland-Index der Digitalisie-
rung des Kompetenzzentrums Offentliche IT (OFIT) von 2019 auf2021 verindert?

O Aum1,9 Prozentpunkte (von 68,3 auf 70,2 Prozent)
] Bum 10,1 Prozentpunkte (von 52,3 auf 62,4 Prozent)
[J € Umwas geht’s bei diesem Index?

Digital Ignorant Digital Immigrant Digital Native
0 bis 7 Punkte 8 bis 14 Punkte 15 bis 21 Punkte
Halb so wild! SchlieBlich haben Sie und IThr  Nichtschlecht! Sie und Ihr Team bringenbe-  Exquisit! Becindruckend, wie sicher Sie und
Auflosnng: Team ja nun bereits die ,,Digitale Haus- reits einiges an Wissen zur Digitalisierung  Thr Team sich bereits in der digitalen Welt
mannskost® in der Hand und konnen sich  des Verwaltungsalltags mit. Herdstufe 2 ist  bewegen. Fokussieren Sie sich auf die Re-
Nund 1) Nund 1) PMURI T () SMuRd € (D) SMURI T () MU € () MU () hier mit digitalen Methoden und Werkzeu- ~ genau Ihr Terrain. zepte der Herdstufe 3 fiir einen Extraschub
Mung g (q) amjung € (q) amung € () aung g (4) aung g (4) aung g (4) aung ¢ () . hen. Kons . Sie sich Dieitalisi
U g (V) SO 7 (V) g1 (V) YU L (V) srqung e (%) e YL (V) gen vertraut machen. Konzentrieren Sie sic igitalisierung.

L 9 S ¥ € d | auf die Herdstufe 1.
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DEN WALD
RLAUTER ..."
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Zutaten:
* viel zu viele Aufgaben, die erledigt werden wollen
* 1 digitales Whiteboard (falls zur Hand)
* als Alternative zum digitalen Whiteboard:
* Papier und Stifte
* 1 Tafel
* 100 Klebenotizen

Die Aufgaben prasseln mal wieder auf
Sie und Ihr Team nieder und Sie miis-
sen viele verschiedene Anspriiche und
Interessen gleichzeitig bedienen? Mit
der Kanban-Methode konnen Sie Auf-
gaben iibersichtlich und fiir alle im
Team verstindlich strukturieren und
gemeinsam abarbeiten.

CINEwW [J IN BeaRBEITUNG

Hauptspeise
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Aufgaben transparenter
strukturieren

Zubereitung:

1. Beginnen Sie mit einer leeren Tafel

Erstellen Sie — ggf. gerne auch direkt mit dem Team — vier Spalten und benennen Sie diese
wie unten abgebildet.

2. Fiigen Sie Aufgaben hinzu, um Arbeit darzustellen

Schreiben Sie jede Aufgabe auf eine Klebenotiz und ordnen Sie sie nach Relevanz. Stellen
Sie sicher, dass die bezeichneten Aufgaben umsetzbar sind: Bauen Sie immer ein Verb in die
Arbeitsbeschreibungen ein, sodass alle im Team genau wissen, was zu tun ist. Beispiel: Lei-
tungsvorlage zum Schluss ordentlich pfeffern.

(] rAwsieRT (] exemqT

Aufgaben, die noch nicht
bearbeitet sind

*

DEN UNK 2w EINER
BEISPIELHAFTEN ANS WAL
VON WH/TEBoARD - Tool s
FINDEN S/E /N DEN
REFERENZEN .

Aufgaben, die gerade
ausgefithrt werden

Verschieben Sie Aufgaben in
diese Spalte, wenn Sie damit
aktuell nicht weiterkommen.

Erledigte Aufgaben: Hier
konnen alle im Team sehen,
was bereits fertiggestellt
wurde.

3. Lassen Sie jede Aufgabe siimtliche Spalten durchlaufen

Kern der Kanban-Methode sind die verschiedenen Phasen, die von jeder Aufgabe durch-
laufen werden. Zum Beispiel kann eine Aufgabe in die In-Bearbeitung-Spalte verschoben
werden, sobald jemand im Team sich ihr widmet.

4. Binden Sie das Team ein

Vielleicht dhnelt dieses Vorgehen den Aufgabenlisten, die Sie oder Thre Kolleginnen und
Kollegen jeweils fiir sich selbst anlegen und fithren. Indem Sie sich im Team auf eine gemein-
same Darstellung einigen und diese gemeinsam aktualisieren, erleichtern und beschleuni-
gen Sie Abstimmungsprozesse.

Etvoila
Die Arbeitsabliufe sind fiir Sie und andere nun transparent Schritt fiir Schritt einsehbar —
auf dem Kanban-Board.
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Zubereitung:
Sie brauchen neue Ideen? 1. Formulieren Sie eine Schliisselfrage
Charakteristisch fiir die .,digitale Die Schliisselfrage sollte eine offene, klare und fesselnde Frage sein, die nach einer Losung
Denkweise® ist Kreativitit - also fiir ein dringendes Problem oder eine Herausforderung sucht. Sie sollte nicht allgemein, son-
dic  Fihigkeit, neue  Impulse dern moglichst konkret formuliert sein — zum Beispiel: ,,Hilfe! Unser Team hat keine Lust
aufzunchmen und sich nicht in mehr auflange Meetings — geht effektive Zusammenarbeit auch anders?“
starren Alltagsroutinen zu verfangen.
Vorstellungskraft haben alle, doch will 2. Halten Sie sich an die ungeschriebenen Gesetze cines jeden Brainstormings
sicangewandtsein! ) ) ) ) ) )
a) Quantitit tiber Qualitit: Ideenreichtum ist entscheidend, um aus gingigen Denkmus-
tern und Arbeitsabldufen auszubrechen.
b) Kritik kommt zum Schluss: Bedenken hemmen Kreativitit und sollten nicht zu friih im
Vordergrund stchen.
¢) Sagen Sie statt ,.Ja, aber ... lieber ,,Ja, und ...“, um immer neue Ideen zu entwickeln.
Zutaten:
o ) 3. Setzen Sie ein knappes Zeitfenster
* I digitales Whiteboard (falls zur Hand) Entwickeln Sie iiberraschende und iiberzeugende Ergebnisse unter Zeitdruck. Das stimu-
¢ 329 Teilnehmende liert die Gesprichsdynamik und zwingt dazu, auch weniger konventionelle Ideen zu generie-
ren. Erstellen Sie einen Haufen (digitaler) Klebenotizen und schreiben Sie drauflos!
* als Alternative zum digitalen Whiteboard:
* Papier und Stifte 4. Nehmen Sie andere Perspektiven ein

Denken Sie sich in eine andere Person hinein und beantworten Sie die Brainstorming-Frage
* 1Tafel aus ihrer Perspektive. Das kann ein Bekannter sein oder eine innovative Kollegin aus einer
* 100 Klebenotizen anderen Verwaltungseinheit, die die Meeting-Miidigkeit als Anlass fiir die Entwicklung un-
. i konventioneller neuer Rezepte nutzen wiirde.

* ein knapp bemessener Zeitraum
* Mut, Verriicktes auszusprechen 5. Besprechen Sie sich erstnach dem Sammeln

Gehen Sie die Ideen nach dem Sammeln gemeinsam durch und legen Sie dhnliche Gedanken
zusammen. Vielleicht finden Sie auch Ideen, die sich kombinieren lassen. Uberlegen Sie erst
zum Schluss, welche Gedanken Sie weiterverfolgen mochten.

Themengebiet: Agiles Arbeiten Etvoila
Die eigene Kreativitit systematisch anzuregen hilft dabei, neue (und manchmal unkonven-
............................................................................................................................................................................................. tionelle) Ideen zu entwickeln, und etabliert eine dynamischere Arbeitskultur mit Raum fiir
Selbstwirksamkeit und Wertschitzung.



Moderations-Leitfiden fiir den

Erfahrungsaustausch

Fiir den Wissens- und Erfahrungs-
austausch, die Entscheidungsvor-
bereitung oder das kontinuierliche
Sammeln von Ideen eignen sich
Meeting-Formate wie .,Lean Cof-
fee* oder ., Retrospektive” (online
oder vor Ort):

Sowohl Lean Coffee Meetings als auch
Retrospektive stirken das Gemein-
schaftsgefithl und schaffen Partizipa-
tionsmoglichkeiten. Wichtig ist hier, dass
die Ergebnisse noch withrend des Treffens
oder im Nachgang fiir alle zugéinglich do-
kumentiert werden.

Lean Coffee

* Laden Sie moglichst viele Kolleginnen
und Kollegen zum Termin ein — gerne
auch aus unterschiedlichen Teams und
Bereichen.

* Im Meeting sammeln Sie Themenvor-
schlige der Teilnehmenden und lassen
dariiber abstimmen, welcher Vorschlag
zuerst besprochen wird. Die Vorschlige
sammeln Sie auf einer (digitalen) Tafel in
drei Spalten:

Themen | in Diskussion | diskutiert.

* Diskutieren Sie das erste Thema maxi-
mal 10 Minuten — nach Abstimmung der
Teilnehmenden gegebenenfalls auch lin-
ger. Setzen Sie das erste Thema von der
Spalte ,,Themen® in die Spalte ,in Dis-
kussion®.

¢ Nach Abschluss wandert das erste The-
ma in die Spalte ,diskutiert®, bevor das
nichste Thema dran ist und von einer
Spalte zur nichsten wandert.

Retrospektive

Um aus den Erfahrungen der letzten ein
bis zwei Projektwochen zu lernen, beant-
worten Sie und das Team eines der folgen-
den Frageformate:

* Blocker - Motor

Was hat die Arbeit verlangsamt? Was
hat sie angetrieben?

* Start/ Stop / Continue
Wovon braucht es mehr? Wovon weni-
ger? Was kann bleiben, wie es ist?

* VABE

Verbessern? Aufhoren? Behalten? Er-
ginzen?

Nachschlag

#2

»-.. darf’snoch etwas mehr sein?“

Hauptspeise
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Hauptspeise

Zutaten:

* 1 Team, das Spaf} an selbstverantwortlicher Arbeit hat
* 1 Referatsleitung oder Abteilungsleitung, die Beteiligungsmoglichkeiten schafft

* 2 grof3e Portionen Experimentierfreude und Bereitschaft, neue Wege zu gehen

Level: 3 O
o

Arbeitsabliufe in Threm Team werden
durch festgefahrene  Hierarchien
und Silodenken abgebremst?
Mit nur wenigen Schritten lassen
sich flexiblere Handlungs- und
Entscheidungsspielriume  in  der
Teamkultur etablieren.

Teamkultur etablieren -
mit Digital Leadership

Zubereitung:

1. Vermeiden Sie unnétige Hierarchien

Achten Sie bei der Rollenverteilung im Referat oder auch in der ganzen Abteilung darauf,
dass sie sich nicht vorrangig an etablierten Hierarchien und Zustindigkeiten ausrichtet, son-
dern die Mitarbeitenden auf Basis ihrer Aufgaben, Kompetenzen und Entwicklungsziele zu-
sammenbringt. Wichtig: Ubernchmen Sie als Fiihrungskraft wenn moglich Aufgaben selbst
und denken Sic iiber das cigene Team hinaus: Mit wem kénnten Sie und Thr Team sich noch
austauschen und vernetzen?

2. Schaffen Sie Informationszugiinge
Seien Sie transparent in dem, was Sie tun und stellen Sie Informationen iiber Projektplanun-
genund Verliufe zur Verfiigung, sodass sic bei Bedarf fiir das Team zugiinglich sind.

3. Entscheiden Sie gemeinsam

Anstatt zu kontrollieren, legen Sie den Fokus in Teambesprechungen auf dic gemeinsame
Abstimmung von Aufgaben und Zielen: Wie bewerten und priorisieren Sie sie im Team? Wie
begriinden Sie das?

4. Konzentrieren Sie sich auf den Teamgeist

Schwerer als individuelle Ziele und Leistungen wiegt die Zusammenarbeit im Team, das
Arbeitsklima und die Qualitit der gemeinsamen Ergebnisse. Feiern Sie die Erfolge von Ein-
zelnen als Erfolge im Team.

5. Nutzen Sie Fehler fiir Lernfortschritte

Planen Sic wochentliche Reflexionstreffen, um zu besprechen, was in den letzten Arbeits-
tagen gut gelaufen ist und was noch besser laufen kann. Diskutieren Sie Fehler und Konflik-
te offen, konstruktiv und ohne Drohszenarien aufzubauen. Ziehen Sie daraus gemeinsam
Schliisse, um neue Fehler zu vermeiden und gemeinsam zu lernen.

Etvoila
Mit Kontinuitit und Beharrlichkeit schaffen Sie alte und ineffiziente Dienstwege ab und stir-
ken Innovationsprozesse.
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Probleme durch konstruktive
Fehlerkultur losen

—DIRDRARNNNER +

Zubereitung:
Uberdosierter Perfektionismus kann 1. Scien Sie offen und konstruktiv
gute Ideen im Keim ersticken. Mit In Fehlern stecken viele wichtige Vitamine. Auch wenn sie uns zunéchst meist drgern, kon-
ciner konstruktiven Fehlerkultur nen wir viel aus ihnen lernen. Daher gilt: Alle diirfen Fehler machen - auch Vorgesetzte.
schaffen Sie es, aus Problemen und Wenn Fehler aufgetreten sind, sollte das offen von den Vorgesetzten angesprochen und
Herausforderungen  nachhaltig  zu Lernoptionen sollten herausgestellt werden.

lernen.

2. Setzen Sie sich im Team zusammen

Gehen Sie gemeinsam einem Problem auf den Grund und beachten Sie dabei: Wenn Fehler
PRopLEM : passieren, geht es in erster Linie darum, WARUM sie passiert sind, nicht WEM (Hinter-
grundinformationen hierzu finden Sic im Glossareintrag zur Five-Why-Methode).

— —

3. Skizzieren Sie eine Problemkette

Schreiben Sie ein konkretes Problem (1) aufund nennen Sie genau EINEN Grund dafiir, dass

z es zu dem Problem (1) kam. Schreiben Sie den Grund auf. Dieser Grund ist das néchste Prob-
3 lem (2). Schreiben Sie genau EINEN Grund dafiir auf, dass es zu Problem (2) kam. Erist Pro-

blem (3). Wiederholen Sie das Vorgehen so lange, bis Sie fiinf Probleme identifiziert haben.

WHY? BECARSE

_Ii 1
WHY? BECAWSE
Zutaten: z 3
* 1 Videokonferenz-Tool mit Stoppuhr LosuNg:
¢ 3-15 Teilnehmende ——r ”

* 1 belicbiges Problem und 5 Fragen nach dem ,,Warum®

e 1 digitales Whiteboard (falls verfiigbar)
8 & Wenn Sie im Team mit mehr als fiinf Personen zusammensitzen und mindestens 60 Minuten

Zeit haben, kénnen Sie auch jeweils mehirere Griinde sammeln und sich dafiir in ca. fiinfminii-

* Papicr und Stifte uge Tedgruppensitzungen aufieilen. Nach jeder 1edgruppensitzung treffen Ste sich im Plenum
(der Videokonferenz) wieder, wm sich darauf zu einigen, welchen Grund Sie als néichste Prob-

* 1 Tafel lemstellung auswiihlen.

* 100 Klebenotizen

* als Alternative zum digitalen Whiteboard:

4. Uberlegen Sie Lésungen

Schreiben Sie mogliche Losungen fiir das identifizierte Problem auf. Diskutieren Sie im
Team, welche der Losungen Sie umsetzen mochten, und wihlen Sie eine verantwortliche
Person, die die Losungsumsetzung im Team koordiniert.

5. Dokumentieren Sie die Ergebnisse
............................................................................................................................................................................................. Planen Sie ein, dass Ergebnisse des Treffens fiir alle Teilnehmenden zugéinglich dokumen-

P tiert werden.
Level: 2
(0] @]
] : Etvoila
Indem Sie nicht nach dem ,,Wer® fragen, sondern immer wieder nach dem ,,Warum®, wachsen

Sie mit IThrem Team an Fehlern, 16sen Probleme gemeinsam und vermeiden sie in Zukunft.

Hauptspeise
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= »WER IST DA EIGEN]LICH

£y

USTANDIG?*

Zutaten:

* 1 Blick tiber den eigenen Tellerrand

* 1 digitales Whiteboard (falls verfiigbar)

* als Alternative zum digitalen Whiteboard:
* Papier und Stifte
* 1 Tafel
* 100 Klebenotizen

>

Teams zusammenstellen -
mit Methode

BeiProblemen und Konflikten zeigt die
Ursachensuche oft, dass Arbeitsabliufe
in festgefahrenen Strukturen festhiin-
gen, Kommunikationswege unklar
und Teams iiberlastet sind. In der Folge
kann es dazu kommen, dass Aufgaben
von verschiedenen Stellen doppelt er-
fiillc oder liegen gelassen werden. Eine
gut gewiihlte und ausgewogene Team-
zusammenstellung kann hier helfen.

Zubereitung:

1. Legen Sie fest, wer die Aufgabenlésung koordiniert
Um die Aufgabe zu l6sen, braucht es mehrere Beteiligte. Mindestens cine Person (ggf. auch
zwei) sollte(n) dies koordinieren und die Aufgabenlésung vorantreiben.

2. Bestimmen Sie die Verantwortlichkeiten
Nun gilt es, die Aufgabenstellung klarer zu bestimmen und festzulegen, wer die Umsetzung
koordiniert und wer die Ergebnisse ggf.abnehmen wird.

3. Wer kann zur Losung beitragen?

Als koordinierende Stelle sind Sie auf Beitrige von Mitarbeitenden angewiesen, die iiber
notwendige Fertigkeiten oder Informationen verfiigen. Das sind auch diejenigen, auf die
das Aufgabenergebnis Auswirkungen haben wird. Tipp: Schauen Sie hier und im Folgen-
den iiber den eigenen Tellerrand hinaus und beziehen Sie auch Expertise von anderen Teams
oder Abteilungen ein.

4. Wer sollte informiert werden?
Wichtig ist auBerdem, zu priifen, wer dariiber hinaus von den Ergebnissen betroffen sein
wird und daher informiert werden sollte.

5. Vielschichtigkeitsichtbar machen

Eventuell sind fiir die Aufgabenlosung einige Zwischenschritte zu erfiillen — mit jeweils
unterschiedlichen Auswirkungen und Beteiligten. Digitale Tools fiir agiles Arbeiten bieten
iibersichtliche Losungen, um diese Abliufe in einer Tabelle darzustellen und zu verfolgen.

Alternativ mit Papier und Stifi: Schreiben Ste die Aufgaben und Zwischenschritee in einer 1a-
belle untereinander. Tragen Sie in die oberste Zeile die Namen der Teammiiglieder ein und
ordnen Sie darunter jeweils zu, wer fiir welche Aufgabe welche Rolle einnimme (DACI steht
Sfiir . Driver, Accountable, Contributor, Informed* und bedeutet im Deutschen etwa ., Antrieb,

Verantwortung, Beitrag, Information®).

KOLLEGIN Kitteae KolLE§IN KolLEE
Themengebiet: Agiles Arbeiten
............................................................................................................................................................................................. AWFGABE
DRIVER ACCOUNTABLE CoNTRIBHTOR INFORMED
Level: 2 R
L Q AWFGABE A C A I
@ Etvoila

Idealerweise konnen Sie Ihr Team bei Bedarf referatsiibergreifend zusammenstellen. Wenn
hierbei aufgabenspezifische Qualifikationen priorisiert werden, werden festgefahrene Zu-
stindigkeiten aufgebrochen und relevante Akteurinnen und Akteure in die Aufgabenlosung
einbezogen.



Magische Zutaten:

Zeit, Engagement und Abwechslung

Zeit und Engagement diirfen in kei-
nem Erfolgsrezept fehlen. Da Digita-
lisierung oft mit der Beschleunigung
und Automatisierung von Prozessen
verbunden ist, werden sie im digitalen
Arbeitsalltag jedoch schnell zu Ge-
heimzutaten.

Langzeit-Investment

Auch wenn es kurzfristig Zeit und wichti-
ge Ressourcen bindet, digitale Tools und
Methoden zu etablieren, wird sich das
Langzeit-Investment auszahlen.

Beziechungsaufbau und Netzwerke
Begegnen Sie der Distanz, die im Digita-
len entstehen kann, indem Sie mehr Fokus
auf den personlichen Beziehungs- und
Netzwerkaufbau legen. Horen Sie sich
beispielsweise bei anderen Fiithrungskrif-
ten um: Welche Erfahrungen machen sie
mit einem bestimmten digitalen Tool oder
einer Workshop-Methode? Was konnen
Sie voneinander lernen?

Experimentieren

Auch die Abwechslung kommt schnell zu
kurz, wenn man es sich einmal mit dem
Lieblingsgericht (zu?) bequem gemacht
hat: Experimentieren Sie ruhig immer
mal wieder mit neuen digitalen Tools und
Methoden. Wenn Sie beispielsweise ein
Team zusammenstellen oder ein Meeting
ansteht, iiberlegen Sie immer wieder neu,
wer zuletzt welche Rolle eingenommen
hat, wer eine bestimmte Rolle noch nicht
ausprobiert hat und welche Rollen (bei-
spielsweise die Moderation?) immer wie-
der neu verteilt werden konnen.

Hauptspeise
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‘ Nachschlag

.. darf’s noch etwas mehr sein?“

#3




Kreuzwortritsel

Die Auflosung senden wir lhnen
bei Interesse gerne zu. Schicken
Sie uns einfach eine kurze Mail an
kontakt@irights-lab.de. Wenn Sic uns
cin Foto mit dem ausgefiillten Kreuz-
wortritsel schicken, melden wir uns
mit ciner kleinen Uberraschung.

Wenn der Kiihlschrank die Biiro-
o Milch automatisch bestellt, ist das
ein Beispiel fiir das ...

2 Diese Daten sind fiir alle da.

Fiir Signal wire es AL - fiir
o Threema MA.

Wenn Aufgaben und Abliufe durch
o Software automatisiert werden,
wird dies als ... bezeichnet.

Dieses Prinzip sagtim Grunde: Wer
o bestellt, der zahltauch.

Schwimmen kann man in ihm niche,

« kein Kajak oder Kanu kann aufihm

fahren und anstelle von Fischen sind in
ihm eine Menge Informationen zu finden.

7 Englisch fiir: digitale Kompetenz

Sowohl in der Verwaltung als auch

o in der Liebe wird durch ihn eine

Entscheidung gefordert. Abgelehnt wer-
den kann er in beiden Fillen.

Hat man (im Plural) schon mal di-
o cke.

1 Den heute nach ihm benannten
o Test nannte er selbst zunichst
Limitation game®.

1 1 Die beste Ubersicht, um zu se-

hen, wer was macht.

1 Der digitale Kollege fiir die im-
« mer gleichen Fragen.

Mal open, mal dark, mal big, mal
e SMmArt.

« rade erstbegonnen.

1 4 Diese groie Sammelwut hat ge-

5 Gegenteil  von  ,Natiirliche

o Dummbeit™

} 6 Hier wird gespeichert — hoffent-
L U . lich nicht geKLAUT oder vom

Wind verweht.

} Fremdwort fiir:  Schritt  fiir
| § « Schritt.

1 Tausend und eine Nacht haben
o wir davorgesessen und anders
als uns beigebracht, hat's nichts gemacht.

1 Wias fiir ein Akt doch all dieses
o Geschleppe war. Mit ihr ist alles
irgendwie EinfachEr.

2 Gibt den Rhythmus fiir die Lo-
« sung cines vorgegebenen Prob-
lems an.

2 Verbessert japanische Produk-
« tionen und das agile Denken.

2 Abkiirzung fiir computerge-
o stiitztc Anwendung, dic ver-

spricht, Teams zusammenzubringen,

ohne dass sie das Homeoffice verlassen

2 Abkiirzung fiir Erfassung, Be-

o arbeitung, Transport, Aus- und
Wiedergabe von Daten — ganz ohne Kopf-
rechnen

2 4 Im Grunde ganz und gar cin-
o deutig, und doch bleibt es im

ZDF ab und an ungelost.
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Referenzen
zum Weiterkochen

Brainstorming (AlexF. Osborn):
https://de.wikipedia.org/wiki/Brainstorming

Der Agile Coach (Atlassian):

https://www.atlassian.com/de/agile

Digital Leadership in der 6ffentlichen Verwaltung (Ines Mergel):
https://medium.com/@inesmergel/digital-leadership-in-der-%C3%Bo6ffentlichen-verwaltung-29dd40c223e8

Digitale Tools fiir eine bessere virtuelle Zusammenarbeit (Jonas Béckmann, Patrick Witt):
https://work.4germany.org/wp-content/uploads/2020/12/Work4Germany_Digitale-Toolbox_Jonas-
Bo%CC%88ckmann_Patrick-Witt-1.pdf

Fiinf-Stufen-Modell (Gilly Salmon):
https://wb-web.de/material /methoden/das-aktive-online-lernen-und-lehren-das-stufenmodell-von-gilly-salmon.
html

5 Tools fiir Online Warm-ups:
https://www.workshop-spiele.de/5-tools-fuer-online-warm-ups/

Liberating Structures:
https://liberatingstructures.de/lsp-faq/

Neue Narrative (Magazin zu Neuer Arbeit):
https://www.neuenarrative.de/

Digitales Onboarding (Jannik Lindner):

https://www.digital-affin.de/blog/digitales-onboarding-neuer-mitarbeiter/

Offentliches Gestalten (CityLab Berlin):
https://www.politicsfortomorrow.eu/uploads/1/1/2/5/112529815/oeffentliches-gestalten-handbuch.pdf

Teamspiritim Homeoffice:
https://theyo.de/teambuilding-spiel-virtuell /

Online-Whiteboard Tools: Effektive Zusammenarbeit trotz Homeoffice (Jan Siebert):
https://www.digital-affin.de/blog/online-whiteboard-tools/
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