
Was passiert heute?

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 

PAUSE10:30



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 .... 

jnknnkj

Bereits gute 
Erkenntnisse/Vorstellungen, 

was notwendig ist.

mögliche + konkrete 
Inhalte f. digitale 

Agenda

Weitere Informationen 

communication 
is key!!!

Weitere 
Erkenntnisse

geteiltes Leid = 
halbes Leid :-)

gute Vernetzung

mehr 
Erfahrungsaustausch



Rechtliche & Organisatorische Grundlagen 



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

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

Freigabe von 
Beschaffungsprozessen

Bekanntmachungen, 
Sitzungenunterlagen, 

Niederschriften
Post-/Paketannahme

Erstellung von 
Bescheiden, 

Genehmigungen

Urlaubsanträge, 
Dienstreiseabrechnungen/

-anträge

Online-Würfel — 
Würfelsimulator! 

(online-
wuerfel.de)

Online-Banking,
Polizeikontrolle,

Stechuhr Arbeitsplatz,
PIN-Eingabe Kopiergeräte 

Arbeitsplatz

Online-Banking
Versicherungsverträge

Beim Arzt

Kita / Hort und Schule 
z. B. beim Abholen der 

Kinder

Verifizierung beim 
Bankkonto

Abholung Pakete / 
Post

elektr. Bahnticket

Personalausweis

Antrag 
Sondernutzung

Reisepass

Antrag auf 
Eheschließung

Bauantrag

Zuordnung einer 
Hausnummer

Baumfäll-
genehmigung

Hunde An- und 
Abmeldung

Kita-Vertrag

Wohngeldantrag

Buchung einer Sporthalle

Gewerbe An-, Um- und 
Abmeldung

Verkehrsrechtliche Anordnung

Brauchtumsfeuer / 
Feuerwerk

Anwohner-
parkausweis

Dienstvereinbarungen

Zeugnis-
beglaubigungen

 Voting
Completed

14 1

0

https://online-wuerfel.de/


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
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al

s 
D
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... 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 

Bestandteil des 
Informationssicher-
heitsmanagements

Bei plötzlichem 
Personalausfall sind die 

Prozesse definiert

Erkennen mehrfach 
vorkommender identischer 

Arbeiten

Erkennen ungeklärter 
Zuständigkeiten

Effizienz erhöhen, durch 
Prozessoptimierung

Optimierung 
Verwaltungsablauf

Effizienzsteigerung

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 ?

Vergabe-
verfahren "Knöllchen" + 

Bußgeldbescheid

Spielplatzkontrolle
n

Benatragung von 
Dokumenten

Postein- und -
ausgang

Baumkontrollen

Einstellungsprozess

Bessere / effektivere 
Zusammenarbeit in der 

Verwaltungsgemeinschaft

Modernere Arbeitsweise

Mängelmelder der 
Bürger

Verkehrsrechtliche 
Anordnungen

Dienstreiseverfahren

Erstellung 
Stellenausschreibungen

Vermietung / 
Verpachtung 

städische 
Wohnungswirtschaft

Post-
workflow

Beschaffungsvorgä
nge Büromaterial

Software-Einführung

Gerwerbean- um- und 
Abmeldung

• effektivere Arbeitsabläufe

• Zeiteinsparung

• Steigerung Bürger-Zufriedenheit

• Steigerung Attraktivität als Arbeitgeber

• Erkennen von Schwachstellen

• Verständnis für neue Softwarelösungen

• Kosteneinsparungen

Übersicht über 
Prozesse der 
Verwaltung 

erhalten

Sitzungsdienst

Rechnungsworkflow

Vernetzung mit der 
Verwaltungsgemeinschaft 

 Voting
Completed

2 0

0

2

0

8

0

0

2

0

2



Ausklang und Feedback

Was hat uns angetrieben?

Was sollten wir beim nächsten Mal 
anders machen?

Was hat uns zurückgehalten? 

neue Beratungstools 
kennenlernen

tolle 
Arbeits-/Projektgruppe

Der Austausch 
mit euch :)

konkrete Hinweise zum 
Schriftformersatz --> 
besonders für OZG

Wissen vertiefen

in Kontakt 
bleiben

eigentlich nichts
uneigentlich: Faktor verfügbare Arbeitszeit

Austausch mit 
Gleichgesinnten

Wissensvertiefung

bitte alle Folien 
bereitstellen ..


