
Mit dem Wechsel von Papier
zu elektronischen Akten

wurde der Wandel in vielen
Behörden bereits technisch ein-
geleitet.  Nun geht es darum,
diesen Weg mit der Einführung
der Signatur, der elektroni-
schen Eingangsprüfung, der
elektronischen Ablaufprüfung
und Weiterleitung sowie der
elektronischen Ablage der Ak-
ten sowohl technisch als auch
organisatorisch und mental
konsequent fortzusetzen, da-
durch die Arbeitsabfolgen auf
das Maß der Dinge, die über
elektronische Kanäle eingehen-
den Anforderungen, zu be-
schleunigen. Für die elektroni-
sche Eingangs- und Ablaufprü-
fung gelten weiterhin die Krite-
rien, die sich aus dem hoheitli-
chen Auftrag der Behörde erge-
ben. Also nicht die Akten und
die Regeln, wie die Akten zu be-
handeln sind, ändern sich, son-

dern die Arbeitsweise und der
Arbeitstakt mit den Akten. Und:
Wenn stupide Arbeiten wie Ak-
teneingangsprüfungen und Ak-
tenablaufprüfungen sowie die
Ablage von Akten mittels IT-
Werkzeugen, Workflows und
Checklistenverfahren durch
Automatisierung entfallen, ent-
stehen für die Mitarbeiter neue
Handlungsfreiräume. Sie soll-
ten im Eigeninteresse der
Behörden durch eine veränder-
te Personaleinsatzplanung und
die Zuweisung individueller
Tätigkeitsmixe ausgeschöpft
werden.
Einige Mitarbeiter begegnen

diesem anstehenden Wandel
aufgrund ihrer Prägung oft mit
Skepsis. Sie trauen anfangs
dem digitalen Arbeiten nicht.
Dennoch müssen auch sie sich
neu orientieren und sich dem
deutlich höheren Arbeitstakt ei-
ner elektronischen Aktenbear-

beitung und -
verwaltung, au-
tomat i s i e r t en
Prozessen, neu-
en Informations-
und Kommuni-
kationsweisen
sowie neuen
Schulungsfor-
men fügen. Sie,
die Mitarbeiter,
bestimmen letzt-

lich die Geschwindigkeit der
technischen und vor allem orga-
nisatorischen und mentalen
Transformation. Gefordert ist in
den Behörden eine agile Vorge-
hensweise, mit der alle Mitar-
beiter Schritt für Schritt abge-
holt und mit Bedacht und viel
Einfühlungsvermögen an das
digitale Arbeiten herangeführt
werden können.

Neue Aufgabenzuordnung
über Bausteinmodell

Das Bausteinmodell, um da -
rüber die individuellen Tätig-
keitsprofile für die Zuweisung
neuer oder veränderter Aufga-
benfelder herauszubilden,
kann dabei eine Schlüsselrolle
spielen. Ein Bausteinmodell
sollte individuell auf die Fähig-
keiten und Stärken, aber auch
Schwächen der Mitarbeiter ab-
stellen und kann sich aus den
exemplarischen Grundbaustei-
nen “Arbeiten-4.0-Affinität”,
”Organisation und fachliche
Kompetenz” und “vertriebliche
Fähigkeiten” etc. zusammen-
setzen.  Entweder der jeweils
Fachverantwortliche oder ein in
Sachen Bausteinmodell firmes
Beratungshaus kann in persön-
lichen Gesprächen den indivi-
duellen Tätigkeitsmix und die
Gewichtung der einzelnen
Grundbausteine bestimmen.

Wichtig dabei ist, für einen sanf-
ten Übergang vom traditionel-
len zum digitalen Arbeiten im-
mer wieder zu hinterfragen:
• Sind die individuellen Tätig-

keitsprofile richtig ausgerich-
tet oder sollte nachjustiert
werden?

• Inwieweit harmonieren diese
Profile im Team?

• Stimmt die agile Vorgehenswei-
se in wohl definierten Schritten
oder muss die Geschwindigkeit
und/oder Schritt abfolge geän-
dert werden? Können alle
Teammitglieder dem einge-
schlagenen Weg zum digitalen
Arbeiten folgen oder bleiben
einzelne Teammitglieder
zurück?
Mit der notwendigen Ge–

sprächs empathie und Fein -
abstimmung ist das Baustein-
modell eine ideale Methode, um
die Mitarbeiter und Teams
sanft, das heißt ohne große Rei-
bungsverluste, an ihre neuen
Aufgabenfelder heranzuführen.
Änderungsbedarf an den Ar-
beitsprofilen kann auch dann
entstehen, wenn sich die Strate-
gie der Behörde oder die Anfor-
derungen von Bürgern
und/oder Wirtschaft an eine
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Aufbruch ins Arbeiten 4.0
Auf eine agile Vorgehensweise kommt es an

(BS/Detlef Schumann) Die öffentliche Verwaltung steht passgenau zur Digitalisierung in der Wirtschaft und im Markt vor einem Umbruch. Die
Behörden sind gefordert, mit der Unterstützung durch die IT in digitale Arbeitsweisen aufzubrechen. Wie Arbeiten 4.0 technisch, organisatorisch
und mental aufsetzen und einleiten? Nur über digitale Arbeitsweisen werden sie mit den Anforderungen der Bürger und Wirtschaft, angestoßen
über die Möglichkeiten des Internet, Schritt halten und neue, lukrative Wertschöpfungspotenziale erschließen können.
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schnelle elektronische Aktenbe-
arbeitung und -verwaltung zwi-
schenzeitlich ändern.

Zusätzliche Vorteile

Der Einsatz des Bausteinmo-
dells für eine flexible Mitarbei-
terentwicklung hin zum Arbei-
ten 4.0 hat für die Behörde wei-
tere Vorteile. Die Zusammen-
stellung persönlicher Arbeits-
bausteine, die die Fähigkeiten,
Stärken und Schwächen der
Mitarbeiter widerspiegeln, för-
dert das für das digitale Zusam-
menarbeiten so wichtige be-
reichsübergreifende Querden-
ken, dadurch auch den Team-
zusammenhalt. Außerdem
kann die Grundstruktur aus
den Bausteinen dazu herange-
zogen werden, die Mitarbeiter
entsprechend ihrer Aufgaben-

felder und ihres Informations-
bedarfs untereinander sowie
mit Informations-Pools zu ver-
netzen, dadurch die Informati-
ons-, Kommunikations- und
Prozessgeschwindigkeit weiter
zu erhöhen.

Webinare als Schulungsme-
dium und zur Rekrutierung 

Ergänzend zum Einsatz des
Bausteinmodells erweisen sich
neue Schulungsformate wie
Webinare als gute Ergänzung,
um den Wechsel vom traditio-
nellen zum digitalen Arbeiten
wohl koordiniert voranzubrin-
gen. Digitale Schulungsformate
wie Webinare haben den Vorteil,
dass keiner der zu Schulenden
wissen muss, wie die Lernsoft-
ware technisch funktioniert.
Demzufolge sind Webinare ein

ideales Schulungsmedium, um
auch, zwar zuerst unter Anlei-
tung, Mitarbeiter mit Vorbehal-
ten an das digitale Arbeiten her-
anzuführen und mit den neuen
Informationsmöglichkeiten,
Kommunikationswegen und
Prozessen vertraut zu machen.
Einfache und schnelle Wissens-
vermittlung in kurzen praxisna-
hen Einheiten, beispielsweise
auch über Videosequenzen,
schaffen Vertrauen für den
Wandel. Der zusätzliche Vorteil
von Webinaren: Es kommen zu
Schulungszwecken bereits hier
Methoden und Instrumente
zum Einsatz, auf die die Mitar-
beiter später zur Erfüllung ihrer
Aufgaben rund um die digitalen
Prozesse zurückgreifen können.
Darüber hinaus bieten sich
neue digitale Schulungsformate

auch für Bewerbungsprozesse
an. Auf diese Weise können
Behörden für das digitale Arbei-
ten neues Personal überzeu-
gend ansprechen und rekrutie-
ren.
Darum wird es in den Behör-

den gehen: Sich nicht auf ihrem
hoheitlichen Auftrag auszuru-
hen, stattdessen ein digitales
Arbeitsumfeld mit geeigneten
Prozessen zu schaffen. Denn
nur unter dieser Voraussetzung
werden sie die Anforderungen
der Bürger und Wirtschaft in
hinreichender Qualität und mit
dem notwendigen Tempo erfül-
len können. Und, was mindes -
tens ebenso wichtig ist: Nur un-
ter dieser Voraussetzung wer-
den sie den Konkurrenzkampf
um gute neue Mitarbeiter auf-
nehmen und bestehen können.


