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„Erst die Strukturen, dann die Tools“

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

Falk Golinsky & Wolf Steinbrecher
Forum Agile Verwaltung e.V.
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Das Forum Agile Verwaltung
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Von Verwaltungshandeln und Silodenken zur 
Gesellschaftsgestaltung und Serviceorientierung zum 
Nutzen der Mitbürger
www.agile-verwaltung.org

http://www.agile-verwaltung.org/
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Unsere Ziele heute

→ Wir zeigen einige Ursachen 
für spontan entstehendes 
„Durcheinander“.

→ Dieses Durcheinander 
entsteht auf allen möglichen 
Plattformen – wir zeigen es 
meist nur an einem Beispiel.

→ Aus unseren Projekten zeigen 
wir einige Lösungsansätze für 
bessere Ordnung in der 
Ablage.

→ Wir zeigen einige Beispiele für 
bessere Ordnung in 
Teamboards und Chat-
Programmen.

→ Wir zeigen aber auch, dass 
man auf diesem Gebiet nichts 
„abkupfern“ kann. Jedes 
Team muss seine Regeln 
selbst definieren.

→ Und für diese Regeln bedarf 
es präziser Fachbegriffe. Wir 
werben für eine „Fachsprache 
der Team Collaboration.“
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1. Woher kommt die "Unordnung", die sich 
schnell auf Plattformen einstellt?
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Wir verwechseln individuelle Ordnung 
und Teamordnung



5

Wir krempeln einfach die Ärmel hoch

Ebene 

1

Ebene 

2

Ebene 

3

Ebene 

4

Ebene 

5

Ebene 

6

Ebene 

7

Ebene 

8

Ebene 
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Häfele

Häfele Möbel Besprechungsräume

hängende Möbel

Schrankaufhänger

Montageanleitung

Version 2010

Dübelmontage

Multilingual mit Formular

mit Artikelnummer



Wir vernachlässigen die „Trennschärfe“  

 BAU

01 Business Case
02 Controlling 
03 Besprechungen 
04 Baugrund
05 Dokumentation
06 Leistungsverzeichnis
07 Aufträge
08 Schriftverkehr
09 Zwischenfälle
10 Vermerke 
11 Abnahmen
12 Genehmigungen
13 Budget

Ordnung nach 
Produkten

Ordnung nach 
Zuständigkeit

DoppeldeutigesOrdnung ohne
Ordnung

Ordnung nach 
Teilprodukten



Wir haben keine Methode des 
Aufräumens

Altersverteilung Ihrer Dateien

0%

5%

10%

15%

20%

25%

30%

35%

40%

45%

50%

3 Monate und

jünger

3 bis 6 Monate 6 Monat bis 1

Jahr

1 bis 2 Jahre 2 bis 3 Jahre 3 Jahre und

mehr

um diesen Betrag ist der Anteil der Dateien in diesem

Altersintervall zu hoch



Wir arbeiten in Prozessen, aber denken 
in Silos

ZG=ÖD

Hauptamt

D:\HA

Bauordnung

D:\BAU

Personal-
amt

D:\PA

Kämmerei

D:\FIN

Komplexe Bürgeranträge bearbeiten

Personalentwicklung

Haushaltsplanung

Strategische Projekte

Unsere Arbeitsabläufe liegen quer zu unserer Ablage.



Beispiel E-Mail-Flut

€ N N
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Alice: „Wer hat den aktuellen Plan?“

€ N N

09:00
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Alice: „Wer hat den aktuellen Plan?“

€ N N

09:00

11

ausblenden!



Alice: „Wer hat den aktuellen Plan?“

€ N N

09:00

12

ausblenden!



Bob: „Ich nicht.“

€ N N

09:00

09:05

13

ausblenden!



Bob: „Ich nicht.“

€ N N

09:00

09:05

14

ausblenden!



Charlie: „Hier ist er.“

€ N N

09:00

09:05

11:00

15

ausblenden!



Charlie: „Hier ist er.“

€ N N

09:00

09:05

11:00

16

ausblenden!



Charlie: „Hier ist er.“

€ N N

09:00

09:05

11:00
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1 Anfrage Ą 9 E-Mails, 3 Kopien, 
2 h Wartezeit, mind. 6 Unterbrechungen 

€ N N

09:00

09:05

11:00

1

2 3

4
5 6

789 1

23
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In der Regel bearbeitet 
1 Sachbearbeiter 1 Vorgang
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Bürger

Sach -

bearbeiter

1

Antrag 

stellen

Antrag

1.

Stellung -

nahme

zur Kenntnis 

nehmen

Bescheid

Sach -

bearbeiter

2

Sach -

bearbeiter

3

2.

Stellung -

nahme

3.

Stellung -

nahme

Bescheid 

fertigen

Übergreifende Zuständigkeiten werden in 
Form einer Kette abgebildet

Das sind die bekannten Papierumläufe.



Zusammenfassung

→ Wir denken, eine Teamordnung könne man auch 
spontan „aus dem Bauch“ aufbauen.

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

→ Wir haben keine Methode des Aussonderns und 
Vergessens.

→ Wir denken in Silos und in Umläufen („Workflows“). 

Eigentlich denken wir noch in Papier. 
Die (erzwungene) Digitalisierung ist unsere Chance.
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2. Ein "roter Faden" für die Teamordnung: 
Erfahrungen aus kleinen Organisationen
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Ordnerstruktur
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Der rote Faden geht weiter: 
Kommunikationsplattform
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VERWALTUNG Der rote Faden geht weiter: Aufgabenboard
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VERWALTUNG Der rote Faden schafft Ordnung, Struktur 
und bringt Klarheit
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3. Ein wichtiger Begriff, um sich im Team über 
Regeln zu verständigen: der Vorgang



Die Digitalisierung braucht 
eine moderne Vision von Teamräumen

29

Antrag

Bescheid

Vermerk

Notiz

Stellung-
nahme

ꚙ

ꚙ

ꚙ

ꚙ

ꚙ



Die einzelnen Realisierungen

eines Prozesses

bezeichnet man als

Vorgänge

Jeder Vorgang ist auch

mit Objekten verbunden, mit

die seinen Inhalt näher be-

schreiben: die anfordernde

Abteilung, die Stellenart usw.

Prozess = "Personal einstellen"

Auslöser:
Abteilung 

fragt an

Output:
Stelle 

besetzt

Tätigkeiten

Anfor-
derung 

Abteilung A

Stelle in Abt. 
A besetzt

Anfor-
derung 

Abteilung B

Stelle in Abt. 
B besetzt

usw. usw.

Personalanfo. vom 10.02.

Personalanfo. vom 15.02.

usw.

Der zentrale Begriff jeder
Dokumentenordnung: Der „Vorgang“



Beispiel: Diese Dokumente gehören zu 
einem Vorgang

→ E-Mail, Betreff: „Wir brauchen einen Hausmeister für die 
Krullstraße“

→ Vorlage Stellenanzeige

→ Preisliste Stellenanzeigen

→ Brief, Betreff: „Rechnung Stellenanzeige Hausmeister in 
unserer Zeitung.“

→ Eingehende Bewerbungen

→ E-Mail an Herrn Tönjes, Betreff „Einladung 
Bewerbungsgespräch“

→ Checkliste „Gesprächsführung Bewerbungsgespräche“ 



Die logische Hierarchie 
„Akte – Vorgang – Dokument“ 

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

→ Zu jedem Vorgang gibt es von Anfang bis Ende 
(von „Auslöser“ bis „Ergebnis“) 

X Dokumente.

→ Alle diese Dokumente liegen im Vorgangsordner.

Prozessordner 41.2 Personal einstellen

Vorgangsordner 2020-07-01 Hausmeister Gebäude_Management

Dokument NOTIZ Eberhardt, Peter.docx



Im Vorgangsordner liegen alle Dokumente

→ Wenn man die Dokumente nach dem Datum sortiert, erhält man einen 
guten Überblick über den Ablauf eines Vorgangs.

→ Namensregeln für Dokumente erlauben es, schnell das Dokument zu 
finden, das man gerade benötigt.

→ Alle Beteiligten an einem Vorgang arbeiten im gleichen Ordner. 

Vorgangsordner Dokumente

2020-07-01 Hausmeister Gebäude_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

 0  Bewerbung Meyerbeer,Johannes

 0  Bewerbung Pirl,Peter

ABrief Pirl Absage.docx

AEMail Meyerbeer Einladung_Vorstellung.msg

usw.



Die Bedeutung der
„Ablage nach Vorgängen“

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

ÁKein Versand von Dokumenten über die Abteilungs-grenzen 
hinweg. Stattdessen direkte Zusammenarbeit.

ÁAufeinander bezogene Dokumente werden in ihrem 
Zusammenhang dargestellt.

ÁDie Grundsätze ordnungsgemäßer Aktenführung werden 
wieder gewährleistet, also das Gebot der Führung der 
Dokumente in Akten, der Nach-vollziehbarkeit von 
Entscheidungen usw.



Die Bedeutung der
„Ablage nach Vorgängen“ (2)

ÁWir können den „Status“ eines Vorgangs schnell feststellen. 

ÁEine wichtige Eigenschaft des menschlichen Gedächtnisses 
wird genutzt, nämlich das Denken in Geschichten.

ÁDas Nachahmen und Abschreiben wird gefördert.

ÁBeim Suchen werden Trefferlisten kürzer.

ÁMan kann auch Dokumente suchen, die es nicht gibt.

ÁIn einem Team bildet eine „Liste aller aktiven Vorgänge“ eine 
einfache Methode, um den Überblick zu bewahren.



Elektronische Registratur 
als Zwischenlagerstätte

Laufwerk (AKTIV) G:\

11.21.01 Personalbedarfsdeckung

(Vorlagen, Formulare)

2020 Programmierer IuK-Abteilung

2020 Sachbearbeiter Bauordnung

usw.

Laufwerk (REGI) H:\

11.21.01 Personalbedarfsdeckung

2019 VwFachAng Bürgerbüro

2019 Hausmeister Robert-Koch-Schule

usw.
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4. Beispiele der vorgangsorientierten Struktur 
für Dokumente, Aufgaben und Informationen



N

N

N

Auslöser Ergebnis

 

XVorgang

Vorgangsteam

Im Zentrum des Vorgangsbegriffs steht 
das Team

Und die Teams organisieren sich entlang von 
Prozessen.



Interne Produkte

Kernprodukte

Strategische 
Produkte

Prozessübersicht,

RegelnVorgangs-
liste

Ablage

und Archiv

31

Aufgabenliste

Kalender

Anfragen,

E-Mails,

Dokumente

Aufgaben

Termine

Dokumente,

E-Mails

Ordnerplan

(W)
(P)

[M]V

Der Ordnerplan dient 
dazu, die Vorgangsliste 
übersichtlich zu halten
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prozessorientierten Aktenplans
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0 Strategische Prozesse

01 Haushalt planen

02 Strategische Projekte managen

1 Bürgeranträge bearbeiten

11 Bauanträge bearbeiten

12 Führerscheinanträge bearbeiten

2 Initiativaufgaben wahrnehmen

21 Baukontrollen durchführen

22 Restaurationsbetriebe kontrollieren

3 Innere Organisation

31 Gegenstände und Dienstleistungen beschaffen



Aktenplan der Gemeinde Haiterbach

Produkt-

nummer
Produkt

Doku-

men-

ten-

Art

Ämter

11 Innere Verwaltung

11.10 Steuerung

11.10.00 Aktuell gültiges Ortsrecht W BM, HAU

11.10.01 Steuerung V HAU

11.10.02 Strategische Projekte V BAU, BM, FIN, HAU

11.10.03 Lieferantenbeziehungen pflegen V BAU, FIN, HAU

11.10.05 Interne Sitzungen durchführen V BAU, BM, FIN, HAU

11.11 Organisation und Dokumentation kommunaler Willensbildung

11.11.01 Geschäftsführung für den Gemeinderat und seine Ausschüsse V HAU

11.11.02 Geschäftsführung für den Bezirksbeirat/Ortschaftsrat und 

sonstige Gremien

V HAU

11.12 Steuerungsunterstützung/Controlling

11.12.00 Gültige Haushaltspläne, Rechnungsabschlüsse W FIN

11.12.01 Grundsätze, Strategien, Handlungsrahmen (Standards) V HAU

11.12.02 Haushalt aufstellen V BM, FIN

11.12.03 Haushalt vollziehen V BAU, BM, FIN, HAU



Verzahnung von 3 Plattformen durch 
Strukturen, nicht durch Schnittstellen

Struktur in 

Windows

Struktur in 

Slack

Struktur in 

Meistertask

Prozessordner Channel Vorgangsboard: Spalten = Prozessgruppen

Vorgangsordner Thread Vorgänge 

Meilensteinordner (entfällt) Taskboard: Aufgaben = Arbeitspakete

Dokumente Replies Checklisten-Einträge = Aktivitäten



Prozessorientierte Struktur in Windows

Prozess

Vorgang

Meilenstein



Prozessorientierte Struktur in Slack

Vorgang

Meilensteine gibt‘s nicht

Replies



Prozessorientierte Struktur auf 
Meistertask

Vorgang

Arbeitspakete

Ein Board für Vorgänge Ein Board für Arbeitspakete
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5. Wie geht man im Team konkret vor, um zu 
Regeln bezüglich der Ordnung zu gelangen?
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• Digitale Tools unterstützen unsere Zusammenarbeit.

• Digitale Tools müssen uns mehr zeitlichen Spielraum 
geben.

• Digitale Tools professionalisieren unsere 
Organisation.

• Digitale Tools ersetzen nicht unsere echte 
Kommunikation.

4 Eckpunkte
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4 Knackpunkte



Prozess für Prozess strukturieren

→ einen ersten Prozess im Team auswählen

→ einen Prozessordner in Windows anlegen

→ drei, vier Vorgänge 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 
können wir verbessern?


