
Online-Tag 1 / 25.01.2023

Was passiert heute?

09:00
Ankommen und Kennenlernen
Was steht heute auf dem Plan?
Conceptboard - RAUM kurz vorstellen 

09:15 Rechtliche & Organisatorische Grundlagen 

09:45 Die öffentliche digitale Verwaltung - 
Besonderheiten der digitalen Verwaltung & Rahmenbedingungen 

11:10 Geschäftsprozessmanagement - Grundlagen 

12:40 Ausklang & Feedback 

11:00 PAUSE



Ankommen und Kennlernen 

Mentimeter-Umfrage .....

Check-In Fragen - Mentimeter 

Rückblick Präsenztag 1 & Erwartungen

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

Wissen

Wie gehe ich bei Amt24 
bei der Einrichtung von 
Formularen am Besten 

vor.gehe

klare Strukturen

Lernen mit 
unseren Tools 

umzugehen

techn. 
Voraussetzungen

Projekterstellung

Gesetzliche 
Grundlagen und 

wie ist der 
Ermessensspielr

aum

Amt24 oder 
Software mit 
Bürgerkonto 
nutzen - oder 

beides

Zeitschiene 
wann was 

digtial erfolgen 
soll 

sowohl als auch

Digitale Agenda

Grundlagen

Den Stand der 
Digitalisierung der 

eigenen Verwaltung im 
Kontext Sachsen 

besser einordnen - wie 
gut/schlecht sind wir 

im Vergleich 
aufgestellt

digitale Agenda

Strategien/Tipps 
für Umsetzung der
 Digitalisierung in 

der Verwaltung



Rechtliche & Organisatorische Grundlagen 



Unsere Spielregeln

#gernperdu

Bei Problemen 
gerne Chat nutzen 

Ausreden 
lassen

geschützter Raum

Nach Pause 
pünktlich 
zurück :) 

Kamera an! 
Wenn möglich :)



Die öffentliche digitale Verwaltung 

Station 1

Klebt gerne Icons ...

Arbeitsaufgabe: Wo begegnen uns im 
privaten und beruflichen Alltag 

Identitäten?

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

2. Gewinner: Gruppe 1, Verlierer: Gruppe 2

4. Nach 5 Minuten wird getauscht. Ein Gruppenmitglied 
bleibt in der Gruppe und erklärt kurz, was die vorherige 
Gruppe sich erarbeitet hat.

3. Überlegt Euch Szenarien in denen Signaturverfahren 
eine Rolle spielen.
Gruppe 1: aus Sicht des Bürgers
Gruppe 2: aus Sicht der Kommunalverwaltung

6 Minuten pro Gruppe

Gruppe 2: Szenarien aus Sicht der 
Kommunalverwaltung

Anordnungen
(VIS, Papier) 

inkl. AnBu

Beschaffung 
(Ausschreibung

en, 
Auftragserteilu

ng, ...)

Anhang, 
Rechenschaftsb
erichte für den 
Jahresabschlus

s

Mitzeichnungsl
auf / 

Unterschriften 
im 

Ratsinformatio
nssystem für 

Sitzungen

<- gilt auch für 
Personalrat Gesundheitswoche

für Mitarbeitende
organisieren

Online-Würfel — 
Würfelsimulator! 

(online-
wuerfel.de)

-Bankgeschäft
• diverse 

Accounts im 

Internet

Online-
Bestellungen

bei 
Vertragsabschlüs

sen z. B. 
Versicherungen 

Abschluss 
Handyvertrag

Urlaubsreise 
buche

Bankkontoeröff
nung

Bankgeschäfte

Familienpass 
beantragen

Krankenkasse

Signieren von 
VEMAGS-

Bescheiden

Gruppe 1: Szenarien aus Sicht des Bürgers

BarzahlungA

Beantragung Pass

Antragsverfahren

Ausgabe 
Personalausweis

/Reisepass

Anhörbogen

Geburten-/Sterbe
urkunden

Eheschließungen

Urlaubsantrag/
Dienstreise

Rechnungen

Reisekostenantr
ag

Beitritt FFW

Änderung 
Wohnsitz

Fördermittelanträge

Anfragen 

Posteingang

 Voting
Completed

01 00

https://online-wuerfel.de/


Gruppe 3

Gruppe 2

Gruppe 1

Geschäftsprozessmanagement - Grundlagen  - Modul 01

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

klein

hoch

N
ut

ze
n 

fü
r 

di
e 

Ve
rw

al
tu

ng

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 ?

 ..
. m

ei
n 

Th
em

a 
al

s 
D

ig
it

al
-N

av
ig

at
or

:in

... ist in meiner Verwaltung kein Thema

 ... Them
a eines Kollegen / Kollegin

Zu
st

än
d

ig
ke

it
 

n
ic

h
t 

ge
kl

är
t

... ist eingeführt, anerkannt und etabliert 

Doppelarbeit durch 
schlechte Transparenz 
zwischen den Ämtern 

vermeiden

Wissenstransfer

Erleichterung intern für 
Arbeitsabläufe

klare Strukturen

• Einhaltung von Fristen

• Verbesserung 

Zuständigkeit

• Verbesserung des 

aktuellen Standes im 

Projekt
- Zeitpläne 

• Verbesserung von 

Vertretungen 

Vertretung

ämterübergreifendes 
Verständnis

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

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

Projekt Prozess Aufgabe

Amtsblatt

Kostenabrechnung

Lohn- und 
Gehaltsabrechnung Reisekostenabrechnung

fachbereichsübergreifende 
Projekte / Baumaßnahmen

Versenden E Post

Wahlen BewerbungsverfahrenNeueinstellung von 
Mitarbeitern

Rechnungsworkflow

Gewerbewesen

Presse- und 
Öffentlichkeitsarbeit

Gremienarbeit / 
Sitzungsdienst 

Qualifizierung / 
Beförderung 

Feuerwehrwehrkameraden

Durchführung 
Vollstreckungsmaßnahmen

Erstellen einer 
Verkehrsrechtlichen 

Anordung

IT-Ausstattung 
beschaffen

Urlaub genehmigen

Digitale Poststelle 
einrichten

850 Jahrfeier
ausrichten

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 ?

Grundlage für 
Optimierungen/Veränderungen

jeder weiß was 
er wie zu tun hat 

und wer noch 
zuständig ist

es wird sich 
quasi besser auf 
das Endprodukt 

konzentriert

Rechnungen

Wohngeldantrag 
bearbeiten

Förderanträge erstellen

Posteingang

Vergabeverfahren



Ausklang und Feedback

Was hat uns angetrieben?

Was sollten wir beim nächsten Mal 
anders machen?

Was hat uns zurückgehalten? 

Wiederholung von vielen Themen, 
die bereits über Dashboard-

Aufgaben vermittelt wurden. - Die 
1. Präsentation

Onlinetermin zu lang/
zu zeitintensiv

Funktionsweise conceptboard
• oh ja!

Zeitmanagement, Zeitspanne zu 
lang


