08:30

08:45

09:30

09:40

N:05

12.05

12:20

Was passiert heute?

Ankommen und Avfwarmen
Was steht heute auf dem Plan?

Basiskomponenten

Pause 2

DMS und E-Akte - Ein Oberblick
-Warom & Was?

Gesprachsfohrung Grundlagen & Best Practice

Wie gehts weiter?
-Ablauf & Aufgaben

Ausklang & Feedback




Unsere $pielregeln Eb@ éf;
Nach Pause
punktlich
#gernperdo zurick ;)
geschutzter Raum
Ausreden
lassen
Kamera an wenn

moglich :)

Bei Problemen
gerne Chat nutzen



Ankommen und Kennlernen

p— Online-Challenge: Finde den Gegenstand!

Die Aufgabe ist, so schnell wie moglich den gewunschten Gegenstand zv
finden.
Wenn er gefunden ist, muss derjenige ihn deutlich in die Kamera halten.
Noch Fragen? - Los geht's!
\. Finde einen roten Gegenstand! - 25 sek.

2. Finde einen Gegenstand der kieiner ist als dein Finger - 25 sek.

3. Finde einen Gegenstand der grofier ist als deine Hand! - 25 sek.

't. Finde den leichtesten Gegenstand in deiner Umgebung! - 25.sek.



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

dig. Posteingang

Verantwortliche /
Rechte

Keine Vorgabe
Doc-Benennung

Transparenz

Workflow

z.T. mangelnde
Verwendung von
Aktenzeichen

Wenig Zeit/Lust
far Archivierung

Hinterlegung von
Workflows

Revisionssicher

Dokumente
wiederfinden ,-)

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

ausgesondert

Strukturierte
Ablage

Revisionssicher

Loschfristen

Alles auf einmal

wollen

Anbindung an

Fachverfahren







Station A: lhr seid jetzt mitten in der Planung eurer Gesprachstermine mit den Fachbereichen: Was sind eurer Meinung nach die wichtigsten Fragen, die es vorab zu
klaren gilt (organisatorisch, fachlich, zwischenmenschlich)? Welche Vorabinformationen kénnte man den Gespréchsteilnehmern mitgeben?

el ORIy
H --I“ :, 'h ¥ ’l-‘ 1 My 1
Was sind eurer Meinung nach wichtige Mal3nahmen fur eine gute Gesprachserdffnung? Welche Methoden kdnnten eingesetzt werden? Wie kann man fir einen guten e e (% ﬂ%f ;
1 A

Beziehungsaufbau im Gespréch sorgen? s . *l_""P i

Station B: Was musstest ihr tun, damit die Gesprache mit den Fachbereichen scheitern? Was musstet ihr in der Umsetzung der
Gesprache konkret falsch machen? Welche Gegenmafnahmen ergeben sich daraus?
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Welche inhaltlichen Fragen wollt inr den Fachbereichen stellen? Welche Methoden wollt ihr einsetzen?
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Gesprachsvorbereitung &
Gesprachseroffnung
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"Das klingt int
"Ich hore zu, f

Station C: Der Abschluss wird oft vernachlassigt in Gesprachen. Wie sollte ein Gesprach zum Zielbild Digitalisierung fur die
Stadt Mittelstadt enden? Was sind wichtige MaBhahmen, damit die Mitarbeiter aus den Fachbereichen mit einen guten

Gefiihl aus dem Gesprach gehen? Welche Methoden kénnte sich fir einen guten Abschluss eignen? Station A: Ihr seid jetzt mitten in der Planung eurer Gesprachstermine mit den Fachbereichen: Was sind eurer Meinung nach die wichtigsten

Fragen, die es vorab zu klaren gilt (organisatorisch, fachlich, zwischenmenschlich)? Welche Vorabinformationen kénnte man den
Gesprachsteilnehmern mitgeben?

Nachfr

Ihr habt die Gespréche erfolgreich umgesetzt? An was solltet ihr jetzt denken? Welche MaRnahmen und Schritte miissten
in der Nachbereitung getan werden?

"Warum ist d
"Wie hat dich
"Was denkst

Was sind eurer Meinung nach wichtige Mal3nahmen fur eine gute Gesprachserdffnung? Welche Methoden kdnnten eingesetzt werden? Wie kann
é man fiir einen guten Beziehungsaufbau im Gespréach sorgen?

Gesprachsabschluss & Nachbereitung
3unuyjouasydeidssn
3 8uniaJagloAsydeldsan

’} Verstan

"Ich verstehe,
"Das Kklingt, al
"Wenn ich dic
du...”



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/

Auskiang und Feedback

Ubersicht
Basiskomponenten

Gesprachsfuhrung
stipps

jede Menge
Anregungen/neue
s Wissen

nahere
Betrachtung
einzelner
Basiskomponent
en

Moderatormodus

im Conzeptboard

deaktivieren, weil

es unmaoglich ist.

Alles springt hin
un her

Das zeigen direkt
auf den Seiten
zum Thema
Basiskomponente
n

Thema DMS

Thema DMS

Amt24
Admincenter
schulung ist
wirklich gut

Thema

Gesprachsfuhrung
zu kurz

bin der selben
Meinung

Das die Fragen
sehr ausfuhrlich
beantwortet
wurden

Tipps Gesprachsfuhrung -
steht nachste Woche an

Was war gut?

Was war nicht so gut?

Meine Motivation ein DMS
einzufuhren ist gerade nicht
grolBer geworden. :-(

Zu m ersetzenden
Scannen bin ich

mir immer noch

nicht sicher Uber
die Handhabe

Was wurde nicht verstanden?

?

Ideen/ Wonsche?

mit dem Thema
ersetzendes
Scannen muss ich
mich nochmal
genauer
beschaftigen

Redezeit aktiv
beschranken :-)



Spickzettel

Aktives Zuhoren

:;1) Ermutigen und Bestatigen OO Spiegeln | [&7 Zustimmung und Validierung

"Erzahl mir mehr davon." "Du fuhlst dich also [Gefuhl], well..." "Das macht Sinn."
"Das klingt interessant.” "Es hort sich an, als ob du..." | "Ich sehe, warum du so denkst."
"Ich hére zu, fahre fort." "Du scheinst wirklich..." | "Ich stimme dir zu."

9 Nachfragen é’ Klarung Zusammenfassen

"Warum ist das fur dich so wichtig?" "Was genau meinst du, wenn du sagst...?" "Also, du sagst, dass..."
"Wie hat dich das beeinflusst?” "Kannst du das etwas genauer erklaren?" | "Zusammengefasst meinst du..."
"Was denkst du, konnte passieren, wenn...?" "Wie hast du das gemeint?" | "Das heil3t, dass..."

@ Verstandnis zeigen @ Empathie zeigen | Non-verbale Kommunikation

"Ich verstehe, was du sagst." "Ich kann nachvollziehen, dass du dich so fuhist." Nicken

"Das klingt, als ob..." "Das muss wirklich schwer fur dich sein." : Lacheln

"Wenn ich dich richtig verstehe, dann meinst "Es tut mir leid, dass du das durchmachen musst." Augenkontakt halten
du..." | Nach vorne lehnen

.-. Digital Lolsen

Sepiutie= Srtibigen Yerneae




