
Was passiert heute?

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

08:45 Basiskomponenten

09:40
DMS und E-Akte - Ein Überblick 
-Warum & Was? 

11:05 Gesprächsführung Grundlagen & Best Practice

12:20 Ausklang & Feedback 

09:30 Pause

12:05
Wie gehts weiter? 
-Ablauf & Aufgaben



Unsere Spielregeln

#gernperdu

Bei Problemen 
gerne Chat nutzen 

Ausreden 
lassen

geschützter Raum

Nach Pause 
pünktlich 
zurück :) 

Kamera an wenn 
möglich :)



Ankommen und Kennlernen 

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… 

https://www.glueckskekse-gestalten.de/glueckskekse-online-ziehen.html#


Rückblick Präsenztag 2 & Erwartungen

Das nehme ich vom Präsenztag 2 mit 
... 

Das ist mir noch unklar .... Das erhoffe ich mir von heute .... 



Gruppeneinteilung LERN OS



DMS & E-Akte 

Begriffe jonglieren

Dokumente 
wiederfinden ,-)

Anbindung an 
Fachverfahren

Rechtssichere 
Ablage

ÜBERBLICK!!!

bessere 
Vertretung

effizient

Eindeutige 
Zuordnung

keine Ordner 
mehr

Personal flexibel 
einsetzen

Zugriff von überall

Nachverfolgung 
von Änderungen

Workflow

Revisionssicher

weniger Papier

sinnvolle und 
strukturierte 

Ablage

Weiterarbeiten an 
Akten obwohl 

jemand krank ist

schnelle 
Zusammenarbeit

Dateien effizient 
ablegen

Zeit sparen

Hinterlegung von 
Workflows

Verantwortliche / 
Rechte

Eure größten Defizite?

z.T. mangelnde 
Verwendung von 

Aktenzeichen

bereits digital 
vorliegende Daten 
werden i.d.R. nicht 

ausgesondert

stellenweise auch 
Entscheidungsmü

digkeit

Abgrenzung 
welche Unterlagen  
wirklich archiviert 

bzw. vernichtet 
werden können 

(Fristen)

Archivierung

fehlende 
Ressourcen bei 

der IT

Teilweise riesige 
Aktenhaufen bei 

den 
Sachbearbeitern

Es existieren 
Aktenzeichen 

ohne 
Aussagekraft

Alles auf einmal 
wollen

Jeder Bereich hat 
seine eigene 

Struktur

Ämterweise 
Einführung des 

DMS

kein ersetztendes 
Scannen

Wenig Zeit/Lust  
für Archivierung

Löschfristen

Keine Vorgabe 
Doc-Benennung

Revisionssicher

Strukturierte 
Ablage

• zentrale Datenablage

• alle, für die die Informationen 

relevant sind, haben Zugriff

• alle Infos gebündelt auffindbar

• Suche möglich

dig. Posteingang

Transparenz

Ämterübergreifend arbeiten

Zuviel Papier ,zu 
wenig digital! 





Gesprächsvorbereitung & 
Gesprächseröffnung 

....
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Arbeitsauftrag; Ihr seid Mitarbeiter in der Verwaltung Mittelstadt. Entwickelt 
gemeinsam ein Konzept zur Gesprächsführung mit den Fachbereichen zum 
Zielbild der Verwaltung Mittelstadt für die Digitale Agenda. Die drei Phasen 

(Inseln) der Gesprächsführung bilden eure Grundlage für das Konzept. Ihr teilt 
euch dabei in 2 Teams auf. Jedes Team bearbeitet drei Station. Ihr habt dafür 20 

Minuten Zeit. Zum Schluss stellt jede Gruppe ihre Ergebnisse (5 Minuten)  vor. 

Gesprächsabschluss & Nachbereitung 
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Die Insel der guten Praktiken

Gute Praktiken in der Gesprächsführung: 

Station A: Ihr seid jetzt mitten in der Planung eurer Gesprächstermine mit den Fachbereichen:  Was sind eurer Meinung nach die wichtigsten 
Fragen, die es vorab zu klären gilt (organisatorisch, fachlich, zwischenmenschlich)? Welche Vorabinformationen könnte man den 
Gesprächsteilnehmern mitgeben?

 

Was sind eurer Meinung nach wichtige Maßnahmen für eine gute Gesprächseröffnung? Welche Methoden könnten eingesetzt werden?  Wie kann 
man für einen guten Beziehungsaufbau im Gespräch sorgen? 

Station B: Was müsstest ihr tun, damit die Gespräche mit den Fachbereichen scheitern? Was müsstet ihr in der Umsetzung der 
Gespräche konkret falsch machen? Welche Gegenmaßnahmen ergeben sich daraus?

Welche inhaltlichen Fragen wollt ihr den Fachbereichen stellen? Welche Methoden wollt ihre einsetzen?  

Station C: Der Abschluss wird oft vernachlässigt in Gesprächen. Wie sollte ein Gespräch zum Zielbild Digitalisierung für die 
Stadt Mittelstadt enden? Was sind wichtige Maßnahmen, damit die Mitarbeiter aus den Fachbereichen mit einen guten 
Gefühl aus dem Gespräch gehen? Welche Methoden könnte sich für einen guten Abschluss eignen? 

Tisch E: I

Ihr habt die Gespräche erfolgreich umgesetzt? An was solltet ihr jetzt denken? Welche Maßnahmen und Schritte müssten 
in der Nachbereitung getan werden? 

Tipp: Recherchiert auch gerne im Internet um 
beispielsweise passende Methoden/ Fragestellungen  

zu finden. 

systemische Fragen als 

Werkzeug Systemische 

Fragen: 8 Fragearte
n + 100 

Beispiel-Fragen 
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Station C: Der Abschluss wird oft vernachlässigt in Gesprächen. Wie sollte ein Gespräch zum Zielbild der Digitalisierung für die Stadt Mittelstadt 
enden? Was sind wichtige Maßnahmen, damit die Mitarbeiter aus den Fachbereichen mit einen guten Gefühl aus dem Gespräch gehen? 
Welche Methoden könnte sich für einen guten Abschluss eignen? 

Ihr habt die Gespräche erfolgreich umgesetzt? An was solltet ihr jetzt denken? Welche Maßnahmen und Schritte müssten in der Nachbereitung 
getan werden? 

Station B: Was müsstest ihr tun, damit die Gespräche mit den Fachbereichen scheitern? Was müsstet ihr in der Umsetzung der 
Gespräche konkret falsch machen? Welche Gegenmaßnahmen ergeben sich daraus?

Welche inhaltlichen Fragen wollt ihr den Fachbereichen stellen? Welche Methoden wollt ihr einsetzen? 

Station A: Ihr seid jetzt mitten in der Planung eurer Gesprächstermine mit den Fachbereichen:  Was sind eurer Meinung nach die wichtigsten Fragen, die es vorab zu 
klären gilt (organisatorisch, fachlich, zwischenmenschlich)? Welche Vorabinformationen könnte man den Gesprächsteilnehmern mitgeben?

 

 Was sind eurer Meinung nach wichtige Maßnahmen für eine gute Gesprächseröffnung? Welche Methoden könnten eingesetzt werden?  Wie kann man für einen guten 
Beziehungsaufbau im Gespräch sorgen? 

Material-Sammlung für das Board

Hauptamt 

•

•

•

Amt für Personal und Organisation

Amt für Finanzen und Controlling

Büro des Bürgermeisters

Maximilian "Max" Hartmann
Fachbereichsleiter im Hauptamt einer mittelgroßen Verwaltung

Charakter:
 Max ist durchsetzungsstark und entscheidungsfreudig. Er übernimmt gerne die Kontrolle und setzt klare Ziele für seinen Fachbereich.
Er bevorzugt eine schnelle und effiziente Arbeitsweise und legt großen Wert auf Ergebnisse.

Arbeitsweise
:
Max bevorzugt klare Hierarchien und strukturierte Abläufe. Er setzt auf klare Kommunikation und erwartet von seinem Team, dass sie seine Vision 
verstehen und aktiv daran arbeiten. Max kann in stressigen Situationen fokussiert und entschlossen handeln, wodurch er in leitenden Positionen 
gut agieren kann.

Kommunikation: 

Die Schlüssel zur erfolgreichen Kommunikation mit Max liegen in einem ausgewogenen Ansatz, der seine Führungsqualitäten respektiert, 
gleichzeitig aber Raum für andere Meinungen und Bedenken lässt. Offene und transparente Kommunikation sowie das aktive Zuhören sind hierbei 
entscheidend.

Bürgerzentrum 

•

•

•

Einwohnermeldeamt

Standesamt

Fundbüro

Julia Müller

Mitarbeiterin im Fachbereich Bürgerzentrum einer mittelgroßen Verwaltung

Charakter: 
Julia ist einfühlsam und teamorientiert. Sie schätzt stabile Beziehungen und ein harmonisches Arbeitsumfeld.
Sie bevorzugt einen ruhigen und gleichmäßigen Arbeitsrhythmus, in dem sie sich um das Wohlbefinden ihrer Kollegen und Bürger kümmert.

Arbeitsweise: 

Julia bevorzugt einen kooperativen Ansatz in der Zusammenarbeit mit Kollegen und Bürgern. Sie ist geduldig, hört aufmerksam zu und strebt 
danach, gemeinsame Ziele im Team zu erreichen. Ihr Beitrag liegt vor allem in der Schaffung einer positiven und stabilen Atmosphäre im 
Bürgerzentrum.

Kommunikation: 

Um effektiv mit Julia zu kommunizieren, ist es wichtig, eine unterstützende und offene Umgebung zu schaffen. Fördern Sie einen offenen Dialog, 
ermutigen Sie sie dazu, ihre Meinung auszudrücken, und zeigen Sie Verständnis für ihre Bedürfnisse nach Stabilität und Harmonie. Es könnte auch 
hilfreich sein, alternative Kommunikationswege zu nutzen, wie beispielsweise schriftliche Mitteilungen oder regelmäßige Feedback-Sitzungen, um 
sicherzustellen, dass wichtige Informationen geteilt werden können.

Bauamt und Stadtplanung:
•

•

Stadtentwicklung und -planung

Baugenehmigungen und -überwachung

Dieter Müller

Charakter:
Dieter ist ein erfahrener Mitarbeiter im Fachbereich Bauamt, der sich durch eine ausgeprägte Abwehrhaltung gegenüber Veränderungen und Digitalisierung 
auszeichnet. Er ist traditionsbewusst und schätzt bewährte Arbeitsweisen. Veränderungen werden von ihm mit Skepsis betrachtet, und er bevorzugt es, an 
etablierten Prozessen festzuhalten.

Arbeitsweise:
Dieter arbeitet methodisch und gründlich. Er verfolgt einen konservativen Ansatz und setzt auf bewährte Methoden im Bauamt. Seine Arbeitsweise ist 
geprägt von einer gewissen Beharrlichkeit, die es ihm ermöglicht, auch in komplexen Projekten den Überblick zu behalten. Allerdings zeigt er eine 
Abneigung gegenüber technologischen Innovationen und digitalen Arbeitsmitteln.

Kommunikation:

In der Kommunikation mit Dieter ist Sensibilität gefragt. Es ist wichtig, seine Erfahrung und Fachkompetenz anzuerkennen und dabei gleichzeitig Raum für 
Veränderungen zu schaffen. Bei der Einführung neuer Technologien oder Prozesse ist es ratsam, ihm die Vorteile für seine Arbeit und das Bauamt im 
Allgemeinen klar zu vermitteln. Es könnte auch hilfreich sein, ihn schrittweise an Veränderungen heranzuführen und Schulungen anzubieten, um seine 
digitale Kompetenz zu stärken.

Ordnungsamt:
•

•

Öffentliche Sicherheit und Ordnung

Verkehrsüberwachung

Name: Sabrina Müller

Charakter:
Sabrina ist eine engagierte Mitarbeiterin im Ordnungsamt, die sich durch ihre gewissenhafte und verantwortungsbewusste Persönlichkeit 
auszeichnet. Sie ist ruhig und bedacht in ihrem Auftreten, dabei aber stets konzentriert auf die Einhaltung von Ordnung und Sicherheit. Sabrina ist 
loyal und pflichtbewusst, was sie zu einer zuverlässigen Kraft im Team macht. Sie ist empathisch und zeigt großes Verständnis für die Anliegen der 
Bürgerinnen und Bürger.

Arbeitsweise:
Sabrina geht methodisch und gründlich vor. Sie legt großen Wert auf die Einhaltung von Regeln und Vorschriften. In ihrer täglichen Arbeit ist sie 
darauf fokussiert, für Sicherheit und Ordnung in der Gemeinde zu sorgen. Sabrina arbeitet akkurat und gewissenhaft, was besonders in ihrer 
Verantwortung für die Überwachung und Durchsetzung von Ordnungsvorschriften zur Geltung kommt.
Kommunikation:

Kommunikation; 
In der Kommunikation ist es wichtig, mit Sabrina auf eine ruhige und respektvolle Weise umzugehen. Sie schätzt klare und präzise Informationen. 
Bei der Vermittlung von Anweisungen oder Vorschriften ist es hilfreich, dies in einer strukturierten und gut überlegten Art zu tun. Da Sabrina 
empathisch ist, reagiert sie positiv auf Gespräche, die Verständnis und Sensibilität für die Anliegen der Bürger zeigen. Es ist ratsam, sie in 
Entscheidungsprozesse einzubeziehen und ihre gewissenhafte Arbeitsweise zu unterstützen, indem klare Richtlinien und Erwartungen 
kommuniziert werden. In der Zusammenarbeit mit Sabrina ist es wichtig, ihre Loyalität und Pflichtbewusstsein zu schätzen und sie zu ermutigen, 
ihre Perspektive in Diskussionen einzubringen.

IT : Verantwortlich für die digitale Infrastruktur und Prozessoptimierung

Lena Schneider
IT-Spezialistin

Charakter: 

•

•

Lena ist äußerst präzise, genau und gewissenhaft in ihrer Arbeit. Sie legt großen Wert auf Qualität und Details bei der Umsetzung von IT-Lösungen.

Ihre Arbeitsweise zeichnet sich durch strukturierte Planung und systematisches Vorgehen aus.

Arbeitsweise: 

Lena zeichnet sich durch ihre akribische und organisierte Herangehensweise an Aufgaben aus. Sie plant sorgfältig, um Fehler zu minimieren, und arbeitet 
gewissenhaft daran, IT-Lösungen effizient und zuverlässig zu implementieren. Ihre starke Betonung auf Qualität und Sicherheit prägt ihre Arbeit im IT-Bereich.

Kommunikation: 

Um effektiv mit Lena zu kommunizieren, ist es wichtig, klare Kommunikationswege aufrechtzuerhalten, die den Bedürfnissen nach Genauigkeit und 
Verlässlichkeit entsprechen. Geben Sie ihr ausreichend Zeit für gründliche Überlegungen und Entscheidungen, und fördern Sie eine offene 
Kommunikationskultur, in der Unsicherheiten ohne Urteil besprochen werden können. Zeigen Sie auch Anerkennung für ihre Detailorientierung und nutzen Sie 
sie, um die Qualität von Projekten zu verbessern.

Wenn Lena unsicher ist oder nicht genügend Informationen hat, könnte sie zögern, ihre Meinung zu äußern. Dies könnte zu Missverständnissen führen oder 
dazu, dass wichtige Fragen nicht rechtzeitig angesprochen werden.

Lena könnte dazu neigen, Risiken zu vermeiden und sich für bewährte Methoden und konservative Ansätze zu entscheiden. Das könnte die Bereitschaft zur 
Einführung neuer Ideen oder Veränderungen einschränken.

Soziales und Bildung 

•

•

Schulverwaltung

Sozialedienste

Name: Markus Schmidt

Charakter:
Markus ist ein warmherziger und empathischer Mitarbeiter im Fachbereich Soziales und Bildung. Seine freundliche Art und sein Einfühlungsvermögen 
machen ihn zu einem wertvollen Teammitglied. Markus ist aufgeschlossen, kommunikativ und stets bereit, anderen zu helfen. Seine soziale Ader spiegelt sich 
nicht nur in seiner Arbeit, sondern auch in seiner persönlichen Einstellung wider.

Arbeitsweise:
Markus arbeitet engagiert und setzt sich leidenschaftlich für die sozialen Belange der Gemeinde ein. Er nimmt sich die Zeit, die Bedürfnisse der Bürgerinnen 
und Bürger zu verstehen, und entwickelt darauf basierend Lösungen. Markus ist flexibel und kreativ, wenn es darum geht, Bildungs- und Sozialprogramme zu 
gestalten. Seine Arbeitsweise zeichnet sich durch Teamarbeit und Zusammenarbeit mit verschiedenen Interessengruppen aus.

Kommunikation:
In der Kommunikation mit Markus ist Empathie und Offenheit entscheidend. Er schätzt Gespräche, die auf Verständnis und Mitgefühl basieren. In 
Diskussionen ist er offen für verschiedene Perspektiven und sucht nach gemeinsamen Lösungen. Es ist wichtig, seine soziale Sensibilität anzuerkennen und 
bei der Kommunikation Respekt und Höflichkeit zu wahren. Markus legt Wert auf klare und transparente Informationen, besonders wenn es um Bildungs- 
und Sozialprojekte geht. In der Zusammenarbeit mit ihm ist es hilfreich, regelmäßige Feedback-Sitzungen einzurichten, um Ideen auszutauschen und den 
sozialen Fokus der Projekte zu stärken.

Fachbereiche der Verwaltung Mittelstadt 

Vorgaben für das Konzept: Um zeitliche Ressourcen zu sparen und einen effizienten Weg zur Entwicklung einens Soll-Zielbilds zu erstellen, wurde entschieden die Gespräche 
im Rahmen eines Gruppensettings/ Workshops durchzuführen. Folgende Personen sollen aus den Fachbereichen an den Gespräch teilnehmen: 

Aktives zuhören

https://karrierebibel.de/systemisches-fragen/
https://www.paulwatzlawick.de/axiome.html
https://www.schulz-von-thun.de/die-modelle/das-kommunikationsquadrat
https://karrierebibel.de/eisbergmodell/


Ausklang und Feedback

+ ?

-

Was war gut? 

Was war nicht so gut? 

Was wurde nicht verstanden? 

Ideen/ Wünsche? 

nähere 
Betrachtung 

einzelner 
Basiskomponent

en

jede Menge 
Anregungen/neue

s Wissen

Amt24 
Admincenter 
schulung ist 
wirklich gut

Das zeigen direkt 
auf den Seiten 

zum Thema 
Basiskomponente

n

Zu m ersetzenden 
Scannen bin ich 
mir immer noch 
nicht sicher über 

die Handhabe

Thema 
Gesprächsführung 

zu kurz

Übersicht 
Basiskomponenten

Das die Fragen 
sehr ausführlich 

beantwortet 
wurden

mit dem Thema 
ersetzendes 

Scannen muss ich 
mich nochmal 

genauer 
beschäftigen

bin der selben 
Meinung

Moderatormodus 
im Conzeptboard 
deaktivieren, weil 
es unmöglich ist. 
Alles springt hin 

un her

Gesprächsführung
stipps

Redezeit aktiv 
beschränken :-)

Thema DMS

Thema DMS

Tipps Gesprächsführung - 
steht nächste Woche an

Meine Motivation ein DMS 
einzuführen ist gerade nicht 

größer geworden. :-(



Aktives zuhören


