
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 

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 .... 

Motivation alle ins Boot zu holen und 
gemeinsam zu starten

gute erste Ideen und eine 
Vorstellung davon, wie es 

gehen könnte

viele neue Informationen

Es wartet viel Arbeit 
....

Viel Input - viel 
Arbeit

Begriffe ordnen 
was FIM......

was müsste ich 
bis wann getan 

haben -

wo/womit starte 
ich am Besten

Wie ich das alles auf einmal 
schaffen soll

Umgang mit Conceptboard wird 
verbessert

Wie sortiere ich 
mich am besten

Weiteren Input und Struktur

Mit was sollte ich 
anfangen?

rechtliche 
Grundlagen 

kennenlernen

Conceptboard 
wird plausiebel

• Aufbau Digitale 

Agenda

• was sollte als 

erstes getan 

werden

Was sind die wichtigsten 
Digitalisierungen



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

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

2. 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 1: Szenarien aus Sicht des Bürgers Gruppe 2: Szenarien aus Sicht der 
Kommunalverwaltung

Bibliothek

Online 
Banking

Online-Würfel — 
Würfelsimulator! 

(online-
wuerfel.de)

Auf Arbeit, Beim 
Einkaufen 

(Karte), 
Fitnessstudio, 

Arzt

Steueridentifikati
onsnummer

Benutzerkonto 
im Onlineshop

• bei jeder Anwendung 

mit Passwort und 

MailAdresse oder 

Benutzername

bei der Post - Pakete abholen?
bei Konzerten - Ausweise 

vorzeigen und Streamingdienst

ONlinenotenübersicht 
der Kinder

Gewerbean-, um- 
abmeldung

Formulsre/ 
Anträge

Rechnungsprüfung; 
AO, Freigaben

Wohnsitz 
abmeldung/Um

meldung

Hund an-und 
abmeldenWahlunterlagen

Kommunikation mit anderen 
Behörden (z.B. Amtsgerichten)

Vertragswesen 

• Signaturvorgan

g im 

Schriftverkehr

Interne 
Dokumente; 

Urlaub; 
Reiseanträge etc.

Stellenbeschreibungen

Bescheide

Verträge oder 
Rechnung von 

Unternehmen an 
Kommunen

Stuererklärung

Vorlagen für 
Ratssitzungen

Interne 
Schreiben HM, 

GN, AV

 Voting
Completed

30

11

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

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 

Übersicht für mehrere 
Mitarbeiter/ 

Ämterübergreifend

Übersicht was nach und 
nach zu erledigen ist

Strukturierte Abarbeitung 
von Aufgaben

Nadine

besseren Überblick über 
Aufgaben; 

Optimierungspotenziale 
erkennen; mit 

Digitalisierung am richtigen 
Punkt ansetzen; 

MA entlasten bzgl. 
Arbeitsaufwand und 

-umfang

effektiv, optimiert, 
Fehler vermeiden, 

Wissenstransfer

Handlungsabläufe 
effektiver gestalten

Überblick über vorhandene Prozesse und 
deren Optimierung (effizienter gestalten), 

Effizienzpotentiale 
aufdecken

Übersicht: Was machen wir 
eigentlich alles? --> 

Aufgabenkritik möglich

Handlungsablauf ist auch 
im Vertretungsfall klar

Stellenbewertung

Aufgaben-Optimierung von 
Prozessen

Zeitersparnis

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 ?

Bearbeitung von Anträgen

Rechnungen

Fördermittelverfahren Meldewesen (Ausweise 
beantragen)Dienstreise  beantragen

Schriftverkehr

Urlaubsanträge
Gremiensitzung

Bauantragsbearbeitung

Bescheide

Verkehrsrechtliche AO

Reisekostenabrechnung

Mittelfreigabe

Mahnläufe

Posteingang

eigentliche alle 
Verwaltungshandlungen  

(ALLES kann man in einem 
Prozess darstellen, delbst 

das Kaffekochen)

Sitzungsdienst
RechnungsworkflowBeschaffung

Personal (Akten erstellen 
oder 

Personaleinstellungsprozes
s)

Aufträge

Postbearbeitung

Posteingang

Anträge



Ausklang und Feedback

Was hat uns angetrieben?

Was sollten wir beim nächsten Mal 
anders machen?

Was hat uns zurückgehalten? 

ggf. Moderation im Board 
weglassen, weil es sich 
dadurch ständig  in der 

"Größe" ändert

Teilweise abgehakt und 
damit fehlender Input

Schlechte Verbindung

Wissensdurst

"Nebenschauplätze" haben mich in 
Anspruch genommen - nächste Mal 

Home Office :)

• neues Wissen erfahren 

• sich auf ein Werkzeug 

konzentrieren

ein/zwei kurze 
Verschnaufpausen 

mehr

Interaktionen 
und die 

Möglichkeiten, 
selbst 

mitzuarbeiten


