
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 & Erwartungen

Check-In Frage

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



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)

Abschluss Mobilfunkvertrag

Kind abholen
Bankgeschäfte

Autokauf
Kontowechsel

etc.

• Antragstellung

• Reisen

• Polizeikontrolle

• Bank (Konto-, Kredit 

beantragen)

• Heiraten

beim anlegen 
eines neuen 

Kontos

Beantragung 
neuer 

Personalasuweis

EU-Außengrenzen

Arzt

Soziale Netzwerke
beim ab-, um- 
und anmelden 

von KFZ

Notartermin, 
Personalausweis, 

Anlage online-
Konto (Post-ident)

Flugreise

Abholung von 
Pakten

Grenzkontrolle

Spirituosen

Antrag auf 
Bürgergeld

Beim Ableben

Wahl

Teilnahme an Wahlen

Berufliche 
Titel

Buchung eines 
Hotels

Signatur bei 
der 

Beantragung 
eines 

Ausweises
QES

Dienstanweisung

Unterschriftenregelung

Protokolle
Arbeitsverträge

Dienstreiseantrag

Antrag z.B. 
Lagerfeuer

SES

Rechnungen 
sachlich/recchnerisch 

richtig

Schwer
behinde
rtenaus

weis

 Voting
Completed

2

05

3

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?
 ..

. 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 

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

Voting: Welche Prozesse würdest Du auf Deiner Digitalen Agenda für Deine Kommune verankern und optimiert digital ausgestaltet etablieren ?

Dienstreiseantrag; 
Fahrtkostenabrechnung

Feuerwerk

Weiterbewilligungsantrag 
Bürgergeld bearbeiten

Beschaffungsantrag

Homeoffice-Antrag

Terminabstimmung

Genehmigung von 
Dienstautos

Digitalisierung der 
Verwaltung

Rechnungen freigeben:
rechnerisch, 

sachlich/rechnerisch

Mitarbeiterführung

Beantragung einer 
Dienstreise

Ticket erstellen

Haushaltsplanung

Sachliche/rechnerische 
Richtigkeit prüfen/

zeichnen
Posteingang digitalisieren

Widerspruch bearbeiten

Durchführung 
Brandverhütungsschau

Erlass Verkehrsrechtlicher 
Anordnungen

Prüfung 
Sicherheitskonzepte

VanstaltungsdurchführungKaffee zubereiten

Bestattung Verstorbener 
ohne Angehörige

Genehmigung 
Sondernutzung

Genehmigung Lagerfeuer

Controlling durchführen

Klageverfahren 
durchführen

Urlaubsplanung



Ausklang und Feedback

Was treibt uns an?

Was sollten wir beim nächsten Mal 
anders machen?

Was hält uns zurück? 

geringe 
Wertschätzung

Zufriedenheit der 
Kolleginnen und 

Kollegen "herstellen" 
und erhalten

Herausfinden 
wer unser BfIs ist

PICTURE
der Ehrgeiz

Prozesse im 
Haus optimieren

Unstimmigkeiten 
mit der 

unterstützung

Ich habe noch 
unklarheiten zur 

eSignatur

Pausen besser 
einplanen

das andere 
schon teilweise 

mi dem 
Prozessmanage
ment arbeiten

Hierarchie / 
Föderalismus

﻿

Werkzeuge an die Hand 
bekommen, wie wir vorgehen 
können und dadurch Struktur, 

was Sicherheit gibt. Danke.

War sehr gut!

Tagesgeschäft

teilweises Desinteresse der 
Amtsleiter

Zu viele 
Aufgaben um ins 
Detail zu gehen


