Verwaltung

,Erst die Strukturen, dann die Tools“

Teams, Taskboards, Chatrooms, Dateiablagen so gliedern,
dass sie einen guten Uberblick erhalten.

Falk Golinsky & Wolf Steinbrecher
Forum Agile Verwaltung e.V.
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Das Forum Agile Verwaltung

Von Verwaltungshandeln und Silodenken zur
Gesellschaftsgestaltung und Serviceorientierung zum
Nutzen der Mitburger

www.agile-verwaltung.org
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— Wir zeigen einige Ursachen —  Wir zeigen einige Beispiele fur
fur spontan entstehendes bessere Ordnung in
,Durcheinander”. Teamboards und Chat-

— Dieses Durcheinander Programmen.
entsteht auf allen moglichen —  Wir zeigen aber auch, dass
Plattformen — wir zeigen es man auf diesem Gebiet nichts
meist nur an einem Beispiel. »abkupfern“kann. Jedes

Team muss seine Regeln

— Aus unseren Projekten zeigen e
selbst definieren.

wir einige Losungsansatze fir

bessere Ordnung in der — Und fir diese Regeln bedarf

Ablage. es praziser Fachbegriffe. Wir
werben flr eine ,Fachsprache
der Team Collaboration.”



Verwaltung

1. Woher kommt die "Unordnung", die sich
schnell auf Plattformen einstellt?
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Agile Wir verwechseln individuelle Ordnung
und Teamordnung

Verwaltung
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el  Wir krempeln einfach die Armel hoch

Ebene | Ebene | Ebene ‘ Ebene |Ebene | Ebene | Ebene | Ebene Ebene ‘
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Hafele
Hafele MoAbel Besprechungsraume
hangende Mdbel
Schrankaufhanger
Montageanleitung

Version 2010

Dibelmontage

Multilingual mit Formular

mit Artikelnummer
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LEEEE Wir vernachlassigen die , Trennscharfe”

BAU

01 Business Case

02 Controlling

03 Besprechungen
Ordnung nach 104 Baugrund
Teilprodukten 05 Dokumentation

106 Leistungsverzeichnis |
07 Auftriage

108 Schriftverkehr

09 Zwischenfille Ordnung nach
10 Vermerke Produkten
11 Abnahmen

12 Genehmigungen
13 Budget

Doppeldeutiges
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relle Wir haben keine Meth
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Verwaltung

Altersverteilung Ihrer Dateien

50%

45% -

40% -

35% ||
E um diesen Betrag ist der Anteil der Dateien in diesem
30% Altersintervall zu hoch ||

25% -

20% -

15% -

10% -

5% -

0% | |

3 Monate und 3 bis 6 Monate 6 Monat bis 1 1 bis 2 Jahre 2 bis 3 Jahre 3 Jahre und
junger Jahr mehr /
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e \\/ir arbelten in Prozessen aber denken

in Silos

Hauptamt

Bauordnung

Personal-
amt

Kammereij

Komplexe Blrgerantrage bearbeiten

Personalentwicklung

Haushaltsplanung

Strategische Projekte

VvV VvV V

D:\HA

D:\BAU

D:\PA

D:\FIN

Unsere Arbeitsablaufe liegen quer zu unserer Ablage.
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e Alice: ,,Wer hat den aktuellen Plafi?
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e Charlie: ,Hier ist er.”




Forum
Agile

Verwaltung

aa a

i
LLLLLL!
1]
i
LLLLL




——

/@“ Tl ==, (S Ty

Agile 1 Anfrage A 9 E-Mails, 3 Kopien,
2 h Wartezeit, mind. 6 Unterbrechungen

Verwaltung
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Agile In der Regel bearbeltet
1 Sachbearbeiter 1 Vorgang

Verwaltung

Akteur
= Formular Kenntni Kenntri
Biirger ausfiillen und zur Kenntnis zur Kenntnis
) nehmen nehmen
abschicken
Negativer
Bescheid
Sach- Neaati »
i egativen Positiven
bearbeiter Antrag bearbeiten Bescheid fertigen Bescheid fertigen
ablehnen
Abteilungs- Antag
leiter entscheiden
Y/
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¢i Ubergreifende Zustdndigkeiten werden in
Form einer Kette abgebildet

Blrger

Antrag

stellen

Sach -
bearbeiter
1

Sach -
bearbeiter
2

Sach -
bearbeiter
3

47/ Antrag /

1.
Stellung -
nahme

2.
Stellung -
nahme

zur Kenntnis
nehmen

—% Bescheid /:l

Bescheid
fertigen

5

3.
Stellung -
nahme

Das sind die bekannten Papierumlaufe. /
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Zusammenfassung

— Wir denken, eine Teamordnung konne man auch
spontan ,aus dem Bauch® aufbauen.

— Wir versuchen, Ordnung durch Klassifikationen zu
schaffen. Dadurch gliedern wir tief und verlieren die
Trennscharfe.

— Wir haben keine Methode des Aussonderns und
Vergessens.

— Wir denken in Silos und in Umlaufen (,, Workflows®).

Eigentlich denken wir noch in Papier.

Die (erzwungene) Digitalisierung ist unsere Chance.. _ .’
PR —44’> /ff
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Verwaltung

2. Ein "roter Faden" fir die Teamordnung:
Erfahrungen aus kleinen Organisationen
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%#mw Derrote Faden beginnt: Aufgabenmatrix

A B C D E F G H | J K
1 Aufgaben, Organisation (in Verbindung mit digitalem moderner Verein S———
2 Aufgabenboard und Kommunikationsplattfom) Nfereinsakieure S
Rollenverteilung
(in Bezug auf Satzung und weiteren Abstimmungen) _g = £ o |l x| 4|4
V - Verantwortlich = o | 3 ) [T} © © ©
) > | o = [ > w (U] (U]
Z - Zusammenarbeit vl
3 B-Beratung
14 2 Finanzen Kennung in Trello/Slack
15 2.1 |Finanzplanung z 74 z \ Finanzen
16 2.2 |Geldverkehr und monatliche Auswertung Vv Finanzen
17 2.3 |Buchfihrung Vv Finanzen
18 2.4 |Jahresabschluss z z Z Vv Finanzen
19 3 |Mitglieder Kennung in Trello/Slack
Mitglied
3.1 |Aufnahme neues Mitglied Vv \" z z lglieder/
20 Vorstandsaufgaben
] Mitglieder/
3.2 [Mitgliederbetreuun z z z z z
21 s ik Vorstandsaufgaben
Mitglieder/
3.3 |Beendigung der Mitgliedschaft Vv \" Z
22 HIE o Vorstandsaufgaben
2 4 Offentlichkeitsarbeit Kennung in Trello/Slack
4.1 |Betreuung Internetseite \' F 4 z B Komminlstion/
24 ’ i Offentlichkeitsarbeit
o . Kommunikation/
4.2 |Zusammenarbeit mit Medienvertretern Z Vv Z < 2 3 .
25 Offentlichkeitsarbeit
4.3 |Vorstandsveroffentlichungen z z Z z z Komuiumtation/
26 i e Offentlichkeitsarbeit
4.4 |Newsletter Vv z z Kommanlkation
27 ) Offentlichkeitsarbeit /
F
Kommunikation/ /\
4.5 |Vereinsheft v z ks -_— "N =)
28 : Offentlichkeitsarbeit 7~ - = =

]
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e Der rote Fao(en geht weiter:
Ordnerstruktur

Moderne Vereinsorganisation 4 | Moderne Vereinsorganisation
, 201 interne Vorstandsarbeit 4 | #01 interne Vorstandsarbeit
. #02 Finanzen . #01-1 Vorstandsaufgaben
.. #03 Mitglieder 4 | #02 Finanzen
. 204 Offentlichkeitsarbeit . #02-1 Monatsauswertung
. #05 Veranstaltungen . #02-2 Jahresauswertung
. #06 Protokolle . #02-3 Steuern

. #02-4 Mitgliedsbeitrige

. #03 Mitglieder

4 | 204 Offentlichkeitsarbeit
. #04-1 Internetseite
) #04-2 Artikel
. #05 Veranstaltungen
4 | #06 Protokolle
. #06-1 Vorstandssitzunge
. #06-2 Mitgliederversammlung
. #06-3 Sonstige
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Der;rote Faden geht weiter:
Kommunikationsplattform

-~

Moderne Verein... ¥ [\

® Falk Golinsky

Alle Threads

finanzen

offentlichkeitsarbeit

veranstaltungen
# vorstandsaufgaben
zufallig

Direktnachrichten
¥ slac

® Falk Golinsky

Leute einladen

#vorstandsaufgaben

® & |a

nktior | @ % ¢

wl 21| %0

& Thema hinzufiigen

# vorstandsaufgaben

Du hast diesen Channel heute erstellt. Das ist der Anfang des Channels

# vorstandsaufgaben.

& Zielsetzung festlegen 4+ Eine App hinzufiigen

Heute

Falk Golinsky 13:35 Uhr

L Andere in diesen Channel einladen

o~ ist #vorstandsaufgaben beigetreten.

Falk Golinsky 13:38 Uhr

Terminsetzung der Vorstandssitzungen fur 2019
Vorbereitung der Mitgliederversammlung 2019

E ; fgabe @ ®
= 4
[[[-J]]‘:, R T
P el A f//j
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@ [M Boards

Moderne Vereinsorganisation

Aufgabenpool

Vereinswochenende - Ablauf planen

Janhrliche Mitgliederversammiung
planen

®3Ae E &

Anfrage fiir neue Vereinsgruppe

+ Eine weitere Karte hinzufigen

%

g

o

% - Privat @ Offentlich

monatlich wiederkehrende
Aufgaben

Mitgliedsbeitrage abbuchen

® @ 28.Febr

"lla

__—<

—

Freigeben.

Vorstandssitzungen
durchfihren

Termin festlegen

Tagesordnung

Besprechungsleiter festlegen

Zeitwachter festiegen

Vorstandssitzung durchfihren

Protokoll erstellen

Termin, Diskussion und Themen fir
die nachste Sitzung festlegen

[ Vorstand |
Retrospektive

——_V—‘———-"

Der rote Faden geht weiter: Aufg

In Bearbeitung

Termin fir Vorstandssitzung
abstimmen

Erstellung Jahresabschiuss

© 28.Febr. = [ 02

Newsletter an Mitglieder

D3Nz = K04

Internetseite aktualisieren

+ Eine weitere Karte hinzufigen

Warten auf

Vereinswochenende -
Rickmeldungen
D3NNz =

+ Eine weitere Karte hinzuftigen

Ve

abenboard

.

Fertig

Veremswoc henende organisieren

+ Eine weitere Karte hinzuftigen

———6~ f/
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B Der rote Faden schafft Ordnung, Struktur
und bringt Klarheit
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Ordwner tm Spetchersystem
i
Moderne Vereinsorganisation
#01 interne Vorstandsarbeit
4
Aufgabenmatrix . %02 Finanzen
A 8 CIOIE[FIGIHII]J K T . 203 Mltgheder
1 Aufgaben, Organisation (in Verbindung mit digitalem moderner Verein
5| Afgsbenbours und Kommuniationsplttom) Waie Sioneany . 204 Offentlichkeitsarbeit
Rollenverteilung
i B kg wstirs At g HEEGHEEE #05 Veranstaltungen
2-2usammenarbet 3 323|888
3 8- Berstong #06 Protokolle
14 |02 0 [fiemeen mmﬁ.wwﬂu
1 21 |Fmanplanung zlzfz]|v Finanzen
15| 22 [cekdverkehr und monatiiche Auswertung v Finanzen
7| 23 [suchtohrung v Finanzen
g 24 frabresabschiuss 2lz|z]|v F— 4 . Moderne Vereinsorganisation
o 3 |Mitglieder Kennung in Treflo/Slack 4 |, #01 interne Vorstandsarbeit
31 [Aufnahme neues Mitgled viv|z|z2 Sefgdeg #01-1 Vorstandsaufgaben
20 Vorstandsaufgaben
gy 32 |Mitgliedervetreuung 2|lzlzl2]2 Mitglieder/ 4 #02 Finanzen
Beendigung der Mitgliedschaft v v 2 Mitglie§er/ #02-1 Monatsauswertung
VorstangsatNgben
Moderne Vereinsorganisation 2019 o Ve Hichkeitsarbeit R 202-2 Jahresauswertung
trevung Intemetseite vi|z z |8 Koo . #02-3 Steuern
i Oftentiichkent ) )
Aufgaben usamgnaroeit mit Medienvertretern vz 0"":”‘“‘:’“‘::::::/” |, #02-4 Mitgliedsbeitrage i
- fogfndsverottentlichungen 2|lz|z|z]2 Komsmisliation’, I, #03 Mitglieder
Vereinswochenende - Ablauf planen i Offentlichkeitsarbeit — - - -
5 = ©os Mitgliedsbeitrage abbuchen ewsletter v|z z Somasiation/ 4 #04 Offentlichkeitsarbeit
& = 04 % Offentlichkeitsarbeit
) & 4 ereinshett v 2 e #04-1 Internetseite
entlichkentsarbeit ;
Termine fur Vorstandssitzung » #04-2 Artikel
abstimmen - 2. Halbjahr Finanzibersicht erstelien I, #05 Veranstaltungen
= o1 ® = o1 B 4 |, #06 Protokolle
+ Eine weitere Karte hinzufugen #06-1 Vorstandssitzunge
Abstimmungen mit Coworking Space #06-2 Mitgliederversammlung
i #06-3 Sonstige
+ Eine weitere Karte hinzufugen
'{(,J = /
=
=
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Verwaltung

3. Ein wichtiger Begriff, um sich im Team Uber
Regeln zu verstandigen: der Vorgang
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g Forum er zentrale Begriff jeder

Agile

i Dokumentenordnung: Der ,Vorgang”

Prozess ="Personal einstellen”

Tatigkgiten et
besetzt

. . . Anfor- "
D_|e einzelnen Realisierungen derung >’ers>>alan>>vor>>0.02> St:lgiégékt)t.
eines Prozesses Abteilung A

bezeichnet man als
Vorgange

Anfor- Stelle in Abt
i derung ersonalan(g. vom 15.02 '
Jeder Vorgang ist auch Abteilung B B besetzt

mit Objekten verbunden, mit

die seinen Inhalt ndher be-
schreiben: die anfordernde
Abteilung, die Stellenart usw. > >> >>/ >> >

/——~__

N

Ausloser:
Abteilung
fragt an

7
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e Belsplel ﬁlese Do
einem Vorgang

Verwaltung

— E-Mail, Betreff: ,Wir brauchen einen Hausmeister fur die
KrullstralRe”

l

Vorlage Stellenanzeige

!

Preisliste Stellenanzeigen

l

Brief, Betreff: ,Rechnung Stellenanzeige Hausmeister in
unserer Zeitung.”

l

Eingehende Bewerbungen

l

E-Mail an Herrn Tonjes, Betreff ,,Einladung
Bewerbungsgesprach”

— Checkliste ,Gesprachsfihrung Bewerbungsgesprache”
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‘Die logische Hierarchie
,Akte —Vorgang — Dokument”

-~

‘—__ ———————

Prozessordner

.

Vorgangsordner

.

Dokument

41.2 Personal einstellen

.

2020-07-01 Hausmeister Gebaude Management

.

NOTIZ Eberhardt, Peter.docx

— Zu jedem Vorgang wird ein Ordner (unter Windows oder im
DMS) gebildet.

— Zu jedem Vorgang gibt es von Anfang bis Ende
(von ,, Ausloser” bis , Ergebnis®)

X Dokumente.

— Alle diese Dokumente liegen im Vorgangsordner. | _ ==~ _ _

LEEEER
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m Vorgangsordner liegen alle Dokumente

Vorgangsordner |Dokumente
2020-07-01 Hausmeister Gebaude Management
IEMail FM-PA Hausmeisterstelle _frei.msg

Vorlage Stellenprofil Hausmeister.docx

Vorlage Stellenprofil Hausmeister.pdf

AEMail Bundesagentur Hausmeister.msg

Vorlage Stellenanzeige 'klein' Hausmeister.docx
AEMail Blick_am_Morgen Stellenanzeige_schalten.msg
O Bewerbung Meyerbeer,Johannes

O Bewerbung Pirl,Peter

ABrief Pirl Absage.docx

AEMail Meyerbeer Einladung_Vorstellung.msg

USW.

—  Wenn man die Dokumente nach dem Datum sortiert, erhalt man einen
guten Uberblick Gber den Ablauf eines Vorgangs.

— Namensregeln fiir Dokumente erlauben es, schnell das Dokument zu
finden, das man gerade bendtigt.

— Alle Beteiligten an einem Vorgang arbeiten im gleichen Ordner./ ——
==*22 b

W
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Agile Die Bedeijtunglder
,Ablage nach Vorgangen“

Verwaltung

A Teamorientierung: Die Ablage eines Dokuments wird zum Akt
des Sendens aus der Gegenwart an einen
(evtl. unbekannten) Empfanger in der Zukunft.

A Kein Versand von Dokumenten (iber die Abteilungs-grenzen
hinweg. Stattdessen direkte Zusammenarbeit.

A Aufeinander bezogene Dokumente werden in ihrem
Zusammenhang dargestellt.

A Die Grundsatze ordnungsgemaRer Aktenfiihrung werden
wieder gewahrleistet, also das Gebot der Fihrung der
Dokumente in Akten, der Nach-vollziehbarkeit von
Entscheidungen usw.
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Agile Die Bedeijtunglder
,Ablage nach Vorgangen“ (2)

Verwaltung

A Wir kdnnen den ,,Status“ eines Vorgangs schnell feststellen.

A Eine wichtige Eigenschaft des menschlichen Gedachtnisses
wird genutzt, namlich das Denken in Geschichten.

A Das Nachahmen und Abschreiben wird geférdert.
A Beim Suchen werden Trefferlisten kiirzer.
A Man kann auch Dokumente suchen, die es nicht gibt.

A In einem Team bildet eine , Liste aller aktiven Vorginge“ eine
einfache Methode, um den Uberblick zu bewahren.
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Agile Elektronische Registratur
als Zwischenlagerstatte

Verwaltung

Laufwerk (AKTIV) G:\
11.21.01 Personalbedarfsdeckung
(Vorlagen, Formulare)
2020 Programmierer luK-Abteilung
2020 Sachbearbeiter Bauordnung
USW.

Laufwerk (REGI) H:\
11.21.01 Personalbedarfsdeckung
2019 VwFachAng Burgerbiro
2019 Hausmeister Robert-Koch-Schule
USW.




Verwaltung

4. Beispiele der vorgangsorientierten Struktur
fur Dokumente, Aufgaben und Informationen
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Ergebnis

Ausloser

— Im Zentrum des Vorgangsbegriffs steht
Verwaltun
= das Team
N - Vorgéngsteam -

Und die Teams organisieren sich entlang von
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Der Ordnerplan dient I
dazu, die Vorgangsliste o
ubersichtlich zu halten

Strategische
Produkte

Anfragen, .
g Prozessubersicht,

-Mails,
gol\lﬂslmsente — Vorgangs- Kernprodukte Regeln
liste

Interne Produkte

B

Ordnerplan |- - - ___ |

v
I Ablage
> m .
Dokumente, V und Archiv
E-Mails ,
- o
== 2

L
”——4‘ &y 39



Struktur eines
prozessorientierten Aktenplans

O Strategische Prozesse
01 Haushalt planen
02 Strategische Projekte managen
1 Burgerantrage bearbeiten
11 Bauantrage bearbeiten
12 FUhrerscheinantrage bearbeiten
2 Initiativaufgaben wahrnehmen
21 Baukontrollen durchfihren
22 Restaurationsbetriebe kontrollieren

3 Innere Organisation

31 Gegenstande und Dienstleistungen beschaffen
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Doku-
AL Produkt men- Amter
nummer ten
Art
11 Innere Verwaltung
11.10 Steuerung
"11.10.00 Aktuell giiltiges Ortsrecht W  BM, HAU
"11.10.01 Steuerung v HAU
"11.10.02 Strategische Projekte V. BAU, BM, FIN, |
"11.10.03 Lieferantenbeziehungen pflegen V BAU, FIN, HAU
"11.10.05 Interne Sitzungen durchfihren \% BAU, BM, FIN, |
11.11 Organisation und Dokumentation kommunaler Willensbildung
"11.11.01 Geschaftsfuhrung fur den Gemeinderat und seine Ausschisse V HAU
"11.11.02 Geschaftsfiihrung fir den Bezirksbeirat/Ortschaftsrat und \% HAU
sonstige Gremien
11.12 Steuerungsunterstiitzung/Controlling
"11.12.00 Glltige Haushaltsplane, Rechnungsabschliisse W FIN
"11.12.01 Grundsétze, Strategien, Handlungsrahmen (Standards) \% HAU
"11.12.02 Haushalt aufstellen \% BM, FIN
"11.12.03 Haushalt vollziehen \ BAU, BM, FIN, I@ 4

—
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e Verzahnaung von 3 Plattformen durch
Strukturen, nicht durch Schnittstellen

Struktur in Struktur in Struktur in
Windows Slack Meistertask
Prozessordner Channel Vorgangsboard: Spalten = Prozessgruppen
Vorgangsordner Thread Vorgénge
Meilensteinordner (entfallt) Taskboard: Aufgaben = Arbeitspakete
Dokumente Replies Checklisten-Eintrage = Aktivitaten
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Prozessorlentlerte Struktur in Windows

o 0-0 Mitglieder
o 0-1 FAV-Stammdokumente (W)
o 0-2 Eingang Anfragen und Ideen
o 0-3 Weekly Vkons
o 0-4 Mitgliederversammliungen
Prozess v o 1-1 Uns selbst entwickeln,neue Konzepte
o 20180215 Budgetplanung entwickeln
o 20191013 Fraktales_Wachstum
o 20200104 Wissensplattform
Vorgang v o 20200227 BarCamp auf SUdkonferenz
s 1 Ankindigungen
Meilenstein s 2 Anmeldungen der TN
o 3 Entwurf Ablauf Begriffsnetz

U_J 7
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Prozessorientierte Struktur in Slack

Friday, April 17th

* Channels

# 0_1_organisation ﬂ Falk Golinsky ¢:13 PM Vorgang
N X Abfrage an alle @everyone n in der heutigen VKon das Thema

Wir haben in der heutigen VKon das Thema Minischulung fiir uns jlung fiir uns im FAV angesprochen.
Onlineschulung zum Umgang mit Slack, Meistertask, Wordpress. (J't U™ einen kurze Onlineschulung zum

ich eine klei Umnf Im Th d(A £ di Ei mit Slack, Meistertask, Wordpress. Um
starte ich eine kleine Umfrage. Im Thread (Antwort) auf diesen Ei e nden wie der Bedarf bei euch dazu
Bedarf anmelden. Dann wird einfach gezahlt. Sollte noch etwas fe} ich eine kleine Umfrage. Im Thread
das Voting. Bei Fragen einfach melden. (2

) auf diesen Eintrag findet ihr die Tools.
& -‘ t y i :
2]- P & / 8 replies Last reply 2 days ago

nun mit euren Bedarf anmelden.
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Ein Board fur Vorgange Ein Board fur Arbeitspakete
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Verwaltung

5. Wie geht man im Team konkret vor, um zu
Regeln bezuglich der Ordnung zu gelangen?
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Agile

Verwaltung 4 ECkpunkte

* Digitale Tools unterstitzen unsere Zusammenarbeit.

* Digitale Tools mussen uns mehr zeitlichen Spielraum
geben.

e Digitale Tools professionalisieren unsere
Organisation.

* Digitale Tools ersetzen nicht unsere echte
Kommunikation.
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Agile

e Prozess flir Prozess strukturieren

— einen ersten Prozess im Team auswahlen
— einen Prozessordner in Windows anlegen

— drei, vier Vorgange dieses Prozesses, an denen ihr
gerade arbeitet, in Windows anlegen.

— wenn das funktioniert (nach 1 Woche): einen
Channel in Slack anlegen

— nach 1 weiteren Woche: ein Board mit
Arbeitspaketen auf Meistertask (oder Trello oder
oder...) anlegen

— dann Ergebnisse auswerten: Was klappt? Was
kbnnen wir verbessern? (], o= =



