
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 Frage

Rückblick Präsenztag 1 & Erwartungen

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

Check-In Frage

alle Mitstreiter 
persönlich 

kennengelernt 
zu haben

Aufgaben 
Digital-

Navigator/Lotse

Wie 
unterschiedlich 
der Stand der 

Digitalisierung in 
den Verwaltungen 

ist.

• Kontakte 

knüpfen 

können
.

Kommunikation 
untereinander

Darüber 
nachzudenken, 
hatte ich noch 
gar keine Zeit!

Vorgehensweise 
Projekt 

Initialisierung

Weiß ich noch 
nicht

mehr Paragraphen!
 

;-)

optimale 
Vorgehensweis

e alles am 
Besten 

umzusetzten

Heute lasse ich 
mich 

überraschen.

Grenzen zwischen 
meinen Rollen als IT-
Sachbearbeiter und 

Digital-Navigator

mehr Infos wie 
die Agenda 

aussehen wird

Weitere Eindrücke 
und Infos 

Wie soll ich nun 
konkret starten? 

Womit? Was 
sind die ersten 

Schritte?

So starte ich ....



Unsere Spielregeln

#gernperdu

Bei Problemen 
gerne Chat nutzen 

Ausreden 
lassen

geschützter Raum

Nach Pause 
pünktlich 
zurück :) 

Kamera an! 
Wenn möglich :)



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

Online-Würfel — 
Würfelsimulator! 

(online-
wuerfel.de)

Antrag SAB

Versicherung

Bankgeschäfte

Paketzustellung

Post Ident 
Verfahren

Paketannahme

Buchungsbelege
einfache Sign.

Rechnungen im 
AO-Workflow
einfache Sign.

BePo 
qualifizierte Sign.

• Gremienvorlagen

• PR-Anhörungen

• Dienstanweisungen

• ext. Schreiben
EINFACHE Sign. 

Beantragung 
Führungszeugnis - 

qualifizierte Signatur

Einwohnermelde
amt/ Standesamt
qualifizierte Sign.

Beantragung PA - 
qualifizierte Signatur

• Auftragsvergaben

• Beglaubigungen mit 

Siegel und Unterschrift
Qualif. S. 

Kfz-Zulassung - 
qulifizierte Signatur

 Voting
Completed

24 00

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 

-effektivere und 
effizientere Abläufe und 

Personaleinsatz
• stringente Verfahren

•

Gerade das Dokumentieren von 
Prozessen würde die Einarbeitung 

neuer Mitarbeiter angenehmer 
gestallten.

einfache
 Aufgabenplanung

Erkennen von unnötigen 
Prozessen/ Optimierung 

von Arbeitsabläufen
Zeitgewinnung!

Klare Zuständigkeiten

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 ?

Bauantragsbearbeitung

• Hardwareinstalation/ 

Übergabe
(Eher Interner Service)

Mahnverfahren

Hund anmelden

Gewerbeanmeldung

Abläufe klar definieren 

Pachtverträge

Rechnungseingang

Hunde A
n- und abmeldung

Posteingang und 
Verteilung

Bauleitplanung

OWI verfolgen

Transparenz in den 
Verwaltungsprozessen

straffere Prozesse, keine unnötigen 
Umwege

klare Festlegung der 
Zuständigkeiten

Dokumentation

Erteilung von 
Negativattesten 
Vorkaufsrechte

 Voting
Completed

1

0

0

2

0

41
2

0

0



Ausklang und Feedback

Was hat uns angetrieben?

Was sollten wir beim nächsten Mal 
anders machen?

Was hat uns zurückgehalten? 


