
Wie intensiv konnten die Unterlagen zu den rechtlichen Grundlagen in der WVLP angeschaut werden? 

Online-Tag 1 / 13.03.2024

Was passiert heute? Ankommen und Kennlernen Rechtliche & Organisatorische Grundlagen 

08:30
Ankommen und Kennenlernen
Was steht heute auf dem Plan?
Conceptboard - RAUM kurz vorstellen 

08:45 Rechtliche & Organisatorische Grundlagen 

09:15 Die öffentliche digitale Verwaltung - 
Besonderheiten der digitalen Verwaltung & Rahmenbedingungen 

10:40 Geschäftsprozessmanagement - Grundlagen 

12:10 Ausklang & Feedback 

Unsere Spielregeln

#gernperdu

PAUSE

Die öffentliche digitale Verwaltung 

Bei Problemen 
gerne Chat nutzen 

Ausreden 
lassen

geschützter Raum

Nach Pause 
pünktlich 
zurück :) 

Ausklang und Feedback

Kamera an! 
Wenn möglich :)

Geschäftsprozessmanagement - Grundlagen  - Modul 01

einen groben 
Fahrplan, wie wir 
weiter machen 

können

Was hat uns angetrieben?

Wo müssen wir nochmal drauf schauen?

Was hindert uns am weiter kommen?

Online-Tag 2 / 22.03.2024

Was passiert heute?

Ankommen und Kennlernen 

Basiskomponenten

08:30 Ankommen und Kennenlernen
Was steht heute auf dem Plan?

08:45 Basiskomponenten

09:55
DMS und E-Akte - Ein Überblick 
-Warum & Wie? 
-elKa

11:05 Gesprächsführung Grundlagen & Best Practice

12:20 Ausklang & Feedback 

Unsere Spielregeln

#gernperdu

09:45 Pause

DMS & E-Akte 

Bei Problemen 
gerne Chat nutzen 

Ausreden 
lassen

geschützter Raum

Nach Pause 
pünktlich 
zurück :) 

Ausklang und Feedback

Kamera an wenn 
möglich :)

Gesprächsführung 

12:05 Wie gehts weiter? 
-Ablauf & Aufgaben

+ ?

-

Was war gut? 

Was war nicht so gut? 

Was wurde nicht verstanden? 

Ideen/ Wünsche? 

Online-Challenge: Finde den Gegenstand! 

Die Aufgabe ist, so schnell wie möglich den gewünschten Gegenstand zu 
finden.

Wenn er gefunden ist, muss derjenige ihn deutlich in die Kamera halten. 
Noch Fragen? - Los geht's!

1. Finde einen roten Gegenstand! - 25 sek.

2. Finde einen Gegenstand der kleiner ist als dein Finger  - 25 sek.  

3. Finde einen Gegenstand der größer ist als deine Hand! - 25 sek. 

4. Finde den leichtesten Gegenstand in deiner Umgebung! - 25.sek. 

Der Sieger ist ...............

Der Siegerehrung - Glückskeksziehung 

https://www.gl… 

Wo wärst du wenn jetzt Stromausfall wäre und wir hier nicht zusammen sitzen könnten?

Station 1

Station 3: Welches Signaturverfahren werdet Ihr auf Eurer 
Digitalen Agenda vermerken und zukünftig angehen?

Fort-geschrittene 
Signatur

Einfache Signatur Erstmal keineQualifizierte Signatur

Station 21. Würfelt unter folgendem Link eine Zahl. 
Zahl zwischen 1 und 3 = Gruppe 1
Zahl zwischen 4 und 6 = Gruppe 2

3. Nach 6 Minuten wird getauscht. Ein Gruppenmitglied 
bleibt in der Gruppe und erklärt kurz, was die vorherige 
Gruppe sich erarbeitet hat.

2. Überlegt Euch Alltagsszenarien in denen ihr 
unterschreiben müsst. Notiert diese und diskutiert, 
welche Signaturform geeignet wäre.
Gruppe 1: beim Kontakt mit Bürgern
Gruppe 2: für die interne Verwaltungsarbeit

6 Minuten pro Gruppe

Gruppe 1: Szenarien mit den Bürgern Gruppe 2: Szenarien in der 
Kommunalverwaltung

Rückblick Präsenztag 1 & Erwartungen

Das nehme ich vom Präsenztag 1 mit ... Das ist mir noch unklar .... Das erhoffe ich mir von heute .... 

Material-Sammlung für das Board

Einordnung Eurer Prozesse nach ihrem Nutzen für die Verwaltung und dem Nutzen für Bürger und Unternehmen (die Kunden):
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Nutzen für den Kunden / Bürger / Unternehmen hoch

Prozessmanagement - (D)ein Thema in Eurer Verwaltung? Was denkt Ihr: Welche Vorteile bringt es Euch, wenn Ihr 
Prozessmanagement in Eurer Kommunalverwaltung etabliert ?
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... ist in meiner Verwaltung kein Thema
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... ist eingeführt, anerkannt und etabliert 

Einheitliche Abläufe
Struktur

Ich weiß nach wie vor nicht 
wirklich, welche 

Voraussetzungen ich 
erfüllen muss

Prozessaufnahme

Unzufriedenheit mit der 
aktuellen Situation

schnellere Bearbeitung von 
Vorgängen / zufriedene 

Bürger

Strukturen

klare Abgrenzung "wo 
hängt ein Vorgang"

einheitliche 
Arbeitsweise/
Arbeitsabläufe

ggf. personelle 
Bedingunen

Digitale Agenda

Bedarf an Optimierungen

Zeitersparnis

Verschlankungen der 
Prozesse

Abläufe transparent 
machen

Was haben wir vielleicht 
schon alles umgesetzt, 

wovon wir noch gar nichts 
bewusst wissen

Prozesse vs. Projekte und Aufgaben: Bitte ordnet richtig zu:

Welche Prozesse kennt Ihr? Sammelt Prozesse aus Eurem Verwaltungsalltag ...

Projekt Prozess Aufgabe

Gruppe 1

Gruppe 2

Gruppe 3

IT-Ausstattung 
beschaffen

Urlaub genehmigen

Digitale Poststelle 
einrichten

850 Jahrfeier
ausrichten

Gesundheitswoche
für Mitarbeitende

organisieren

DMS / E-Akte
einführen

Interne 
Absprache 

treffen Personal-
sachbearbeitung

Organisieren des 
Arbeitstags

Aufräumen 
E-Mail-Postfach

Finanzcontrolling

Arbeitsplatz 
ausstatten

Voting: Welche Prozesse würdest Du auf Deiner Digitalen Agenda für Deine Kommune verankern und optimiert digital ausgestaltet etablieren ?

Online-Würfel — 
Würfelsimulator! 

(online-
wuerfel.de)

10:30

Material-Sammlung für das Board

Bauantragsbearbeitung

Personaleinstellung

Bewerbermanagement

Wasserproben nehmen

Infektionsschutzmeldunge
n weiterleiten

Suchtberatung

Feuerwehr

Rechnungseingang & 
Verarbeitung

Meldungen zum 
Jahresabschluss Mahnung

Bescheide erstellen

Gruppenprophylaxe 
durchführen

OWIs einleiten

Wohngeld beantragen

Ausweis beantragen

Antrag Parkausweis

Schulaufnahmeuntersuchu
ng durchführenStellungnahmen verfassen

Ordnungsamt

Hundesteueranmeldung

Rechnungsworkflow

An-/Abmeldung 
Vergnügungssteuer

Beantragung über 
Ausstellung und Ausgabe 

Personalausweis

Ausschreibungen begleiten

Masernschutzmeldung 
bearbeiten

Rechnungslegung

Psychosoziale Hilfen

Infektionsschutzmeldunge
n erfassen/ bearbeiten

Bauplanung/ 
Stellungnahme

Bußgeldbescheide

Was kann ich tun, um für einen guten Beziehungsaufbau im Gespräch zu sorgen?

....

1

Welche Vereinbarungen (Regeln) wären hilfreich für die Umsetzung der Gespräche?

....

2

Rückblick Präsenztag 2 & Erwartungen

Das nehme ich vom Präsenztag 2 mit 
... Das ist mir noch unklar .... Das erhoffe ich mir von heute .... 

Ansatzpunkte für die 
Digitale Agenda

Digital Agenda

Erste 
Ansatzpunkte wie 

man beginnt

Überblick über 
die 

Digitalisierung & 
die digitale 

Agenda 
allgemein

Mehr Einsicht in 
den weiteren 
Verlauf der 

Digitalisierung

ob man jemals fertig 
wird... neuen Input zu den 

rechtlichen 
Rahmenbedingungen bzw. 

Verpflichtungen

Digital Agenda

Erste Ideen: wo fange ich 
an

Wie ich anfangen soll 
und wie man es 
bewältigen soll

wie geht es weiter

Ansprechpartner 
in der SV

Infos darüber, 
welche 

rechtlichen 
Bedingungen 

beachtet werden 
müssen...

fortführende Infos 
zum Thema

Wo ich 
ansetze/wie ich 

starte

rechtliche 
Rahmenbedingungen

Grundlagen über 
die rechtlichen 
Bedingungen

Wir sind nicht so schlecht 
aufgestellt, wie wir es 

wahrnehmen

gar nicht vollständig

Anmeldung mit 
Benutzername u. 

Passwort in 
Onlineshops 

usw.

Fahrkartenkontr
olle

Bibliotheksausw
eis

Grenzübergang

Bank

Zahlung mit 
Karte

Arztbesuch

Bank

Broker

Fitnessstudio

Klebt gerne Icons ...

Arbeitsaufgabe: Wo begegnen uns im 
privaten und beruflichen Alltag 

Identitäten?

Fahrzeugkontrolle

KFZ-Anmeldung

Identifikation für 
behördliche 

Untersuchung

Beantragung 
Führungszeugnis

Online-
Finanzierungen

Paketannahme bei 
bestimmten 

Warengruppen oder 
Werten

Google 
Authentificator Biometrische 

Anmeldung - 
Fingerabdruck

Wissensmanagement 
besonders auch für 

neue Kollegen, die die 
Abäufe noch nicht 

kennen

Aktenwege sind 
nachvollziehbar

Klare 
Zuständigkeiten

Man sieht, wie oft 
Vorgänge durch 

verschiedene Hände 
gehen

Sicherheit für die 
Mitarbeiter, Vorgänge 

korrekt und vollständig 
abzuarbeiten

Bewahrung von 
Wissen

Digitalisierungs
potemziale 
erkennen

Kostenanalysen

kritischer Blick 
auf Vorgänge in 

Bezug auf 
Optimierungs- 
möglichkeiten

Erkennen von 
Symbiosen und 

ähnlichen 
Prozessen, welche 
evtl. parallel laufen 
oder doppelt sind

Postfach aufräumen

große Vielzahl an bekannten und 
unbekannten Akteuren, welche 

übergreifende Entscheidungen treffen

Der Wille etwas zu bewegen/ zu 
erreichen

Selbstorganisation bei der 
Umsetzung Digitale Agenda

Notwendigkeit das Thema 
Digitalisierung voranzutreiben - wie 

genau ist das zu erreichen

 Voting
In progress

0 0  0 0 

hier ein Bereich für Dinge, die wir
immer wieder mal einheitlich auf
dem Board benötigen ...

Matthias Martin
Jan 15, 2023 at 3:04 PMMM

@Matthias Martin ich habe jetzt
"nur" den Hintergrund angepinnt,
damit die Leute auch den Sticky
Notes nehmen können, vorher war
alles angepinnt

Katharina Kerscher
Feb 6, 2023 at 12:53 PMKK

Abdeckung am 1. Online-Tag mit
einer / dieser Fläche, einfärben mit
#F0F0F0 (entspricht der
Hintergrundfarbe, so dass man da
nix sieht) und diese dann fixieren.

Matthias Martin
Jan 15, 2023 at 3:17 PMMM

Tue mich gerade noch etwas
schwer, Montag war ich ja nicht
dabei

Mike Schlegel
Mar 13, 2024 at 7:46 AMMS

https://www.glueckskekse-gestalten.de/glueckskekse-online-ziehen.html#
https://online-wuerfel.de/
https://media.video.taxi/embed/M5r5oKbolDgm

