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Stimmungsbild



Was sind lhre aktuellen
Herausforderungen?



Was hat sich durch die
virtuelle Arbeit verandert?



Prinzipien zur
verteilten Arbeit



“Neue Arbeit” oder “New Work?”

Konzept von Frithjof Bergmann:

“[...]Zentrale Werte der ‘Neuen Arbeit’ seien Selbststandigkeit,
Freiheit und Teilhabe an Gemeinschaft.[...]”

- de.wikipedia.org -
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Neue Arbeit (New Work)

zukunftsweisende Arbeit

1



Was macht “Neue Arbeit” aus?

Gleichberechtigung:

) , Miteinander
Flache Hierarchien

Sinnstiftende Arbeit

Transparenz

Geschwindigkeit:
Echtzeit

Selbstbestimmung

Agilitat: Iterativ




Was macht “Neue Arbeit” aus?

philosophieren

=

anwenden
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Einfuhrung in
nutzliche Werkzeuge



Informationen effizient
austauschen

Gemeinsam Ergebnisse
produzieren

Entfernungen
Uberbricken

Produktivitat virtuell
organisieren
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Informationen
effizient austauschen



Safari
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Messenger anstelle von Emails

Warum

- Emails sind ineffizient
- Anrede, Gruf3formeln...
- Archiv

- Verlauf schlecht
durchsuchbar

- Spiegeln keine “normale”
Kommunikation wieder

Was

- spezielle Tools zur
professionellen Kommunikation

« Chatverlaufe

18



Tool-Empfehlung

a2 slack

www.slack.com

- Marktfuhrer

(Y Mattermost

www.mattermost.com

+ Open source

19


http://www.slack.com
http://www.mattermost.com

Wissenswerte Funktionalitaten

Teammitglieder markieren

- Personen bekommen eine
Benachrichtigung

Kanale fiir einzelne Themen

- Konversationsverlaufe werden
nach Themen oder Projekten
geordnet

Kommentare

- Kommentare beziehen sich
auf einzelne Nachrichten,
womit der Fokus auf
Hauptthema bleibt

Private Konversationen

- Zwischen Einzelpersonen
oder eingeschrankten
Gruppen

Dateien einfligen

- Dateien oder Links konnen in

Kommunikationsverlauf
eingeflgt werden

20
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Praxis-Tipps

- klare Kommunikations-Regeln (was gehort rein, was nicht)
- Klare Zeiten: wann ist man erreichbar
- Separate Tools nutzen (kein WhatsApp auf dem Privathandy)

- Dedizierte Kanale nutzen
(projektspezifisch, nach Inhalten sortiert)

- Teammitglieder nur sparsam markieren

30



Check-ins

Was
- kurze Updates (15 - 30min)

ol

- regelmaBig (taglich/wochentlich)

Wie
- klare Struktur
- moderiert

e

8

A\

¢
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Praxis-Tipp

Ablaufplan (15min Checkin)

* Pro Person 1-2 min

+ Wie geht es mir?

- Was habe ich seit dem letzten Checkin geschafft?
- Was plane ich heute/bis zum nachsten Checkin?

- Was sind aktuelle Blocker oder Hindernisse, die mich am
erreichen meiner Ziele behindern?

Ergebnisse festhalten

« unkomplizierte Dokumentation (Post-Its)

32



Tool-Empfehlung

SET TIME PER PARTICIPANT

o 01:00 MIN o
START DAILY »

https://dailytoast.io/



Informelle Treffen

Was

- Formate, die nicht den Inhalt,
sondern das Soziale im Fokus haben

Wie

- Rand- oder Pausenzeiten

!

v

Vi ‘
é//f////,»:/ W

R
el
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Vorteile

- Sozialer Austausch wird ermaéglicht
- Starkung des Teamgefuhls
« Bringt Leichtigkeit zuriick in den Arbeitskontext

35



Empfehlung fiir Formate

oooooo

.....

Coffee-Call

- Ersetzt den Smalltalk in
der Teeklche

- An den Randzeiten
« Ca. 20-30min

- Gerne unterwegs beim
Spaziergang durch den
Park

@

Brownbag-Lunch

- Gemeinsames Mittagessen

- Jeder bringt selbst etwas
mit

- Evtl. Gepaart mit kurzem
fachlichen Input

- z.B. wahrend der typischen
Mittagspause

« 30 - 60min

\J’I

Q-

Quiz-Night

- Abendformat

« Fragen zu bestimmten

Themen

36



Praxis-Tipp

- RegelmaBigkeit
- Kein Zwang: freiwillig
- Vorschlage des Teams fur neue Formate annehmen

- Selbstorganisation zulassen

31



Information effizient austauschen:
Zusammenfassung

i;l Nutzung von Messengern fuhrt zu mehr Fokus in der
Kommunikation

a&’é RegelmaBige Checkins erhdhen die Transparenz in der
. gemeinsamen Projektarbeit

Informelle “Meetings” helfen, das Team zusammenzuhalten

38



Entfernungen
uberbrucken



Videokonferenzen




Telefon vs. Videokonferenz

(N < >

Vorteile
« Schnell & unkompliziert

Vorteile

« Gruppengefihl
- Emotionen klarer erkennbar
- Komplexere Inhalte austauschen

41



Etiquette

- Mikro stumm schalten
-« Kamera an
- Essen vermeiden

- Hintergrund beachten

42



Tool-Ubersicht

Oskype @zoom = QWEbex

Skype Zoom WebEXx
- Kennt jeder « Marktfuhrer * Funktionsumfang &
+ Eingeschrankte + Sehr gute Usability Usability okay
Funktionalitat . Viele Funktionalititen - Im &ffentlichen Sektor
* Auslaufmodell - Datenschutz war VEMaEIEEEr
umstritten

43



Wissenswerte Funktionalitaten

Bildschirm teilen Umfragen (zoom)

- Inhalte freigeben - Einfache Umfragen, um
ein Meinungsbild
abzufragen

Breakout-Room * Nur in Zoom moéglich?

« Separate Raume fur
Gruppenarbeit ich mm sch n . .
PP Sl schalte Moderation mit

- Mikrofon ausschalten Handzeichen

Aufzeichnen - Wortmeldungen in groBen
Gruppen besser ordnen

« Video & Ton kénnen
aufgenommen werden

- Achtung: Datenschutz
Teilnehmende umbenennen

- Telefoneinwahl: einen Namen geben

Chat
- Parallel Textnachrichten ' Funktlon.oder"Ort dem eigenen
: Namen hinzuflgen
verschicken

44



Videokonferenz wie die Profis

— >

Start Kenner Profi
- Video & Ton - Nutzt Headset - Breakout-Raume
- Chat einbinden - Umfragen
« Bildschirm teilen + Kameraausrichtung und
-position
- Medienwechsel: Video &
Chat
Zusatz Zusatz
- Zweiter Bildschirm - Doppelter Zugang fur

Notizbuch, Stoppuhr etc.

45



Praxis-Tipp

- Technikcheck zu Beginn (evtl. Vorabcheck fir Einwahl)
- Klare Agenda

- Moderationsrolle festlegen

- Pausen beachten (mehr als gewohnt)

Moderator*in-Rolle:
- Ausgedruckte Agenda mit absoluten Zeiten
- Medienmix nutzen (Chat, Video, Handzeichen)

- Einwahloptionen testen (welche Infos gebe ich raus)

46
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Teilnehmer*innen der
Videokonferenz

Digitales Whiteboard

W - ——— hhanno --—\.
-_-.\ R e L et b e L L L) s‘l
s - ——— e o Il..l’l

-t

i fiir weitere
Effekte im
Whiteboard

Getranke y

Headset




Entfernungen uiberbriicken:
Zusammenfassung

Videokonferenzen lassen ein Team enger zusammenrucken
Es braucht eine klare Moderation

Technikausstattung macht den Unterschied
(2. Bildschirm & Headset)

® B K P

Etiquette beachten

49



Gemeinsam Ergebnisse
produzieren



Prasentation_Ergebnisse-final-version2_Markus.pptx

Prasentation_Ergebnisse-final2-version1_Martina.pptx

Prasentation_Ergebnisse-final-version3_Claudia_final2.pptx
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Virtuelle Whiteboards
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Virtuelle Whiteboards

Was £
- Whiteboards im virtuellen _| n
Raum = : =
- Tools fiir virtuelle N — l [ —
Kollaboration m . . et .
1 11 o
am: V Yy @ |
Warum m | ° Ll n
- Gemeinsames Arbeiten in EE ' 00000OOGS : =
Echtzeit .
+ Visuelle Kollaboration méglich
m L
OO
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Wissenswerte Funktionalitaten

Canvas, keine feste Post-Its
FoliengroBe Fotos . Lrghnanl’(caen frei bewegen
* sielus Pledlei i - Einfaches Einfligen von

- Bei Bedarf kdnnen Bildmaterial

“Slides” simuliert werden

Zeitlich unabhangig

Webbasiert - Jeder hat 24/7 Zugriff
(keine Installation notig)

* Nutzung im Browser

Gemeinsames Bearbeiten
- Zeitgleiche Bearbeitung des
Export als pdf selben Boards

- Einfache Dokumentation
- Weitere Nutzung in Slides
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Tool-Ubersicht

Mural

- Einfach zu benutzen

- lcons und Bildersuche
integriert

Gut far virtuelle
Zusammenarbeit

miro

Miro
+ Viele Expertenfunktionen
- Weit verbreitet

Gut fur Visualisierungen
komplexer Prozesse

Conceptboard

Conceptboard

- Deutsche Software
- Am wenigsten ausgereift

Teil von Microsoft Teams

55



Whiteboard nutzen wie die Profis

— >

Starter Kenner Pro

- Teilt Bildschirm - Arbeit in der Gruppe - Erstellen komplexer
Schaubilder und

- Digitale Post-Its - lcons , o

, , Visualisierungen
- Fotos - Grafische Aufbereitung der
S T Arbeitsfliache * Verwendung von

Artboards (“Slides”)

- Moderations-
funktionalitaten
(Stoppuhr, Gliederung)



Praxis-Tipp

- Sich vorab selbst mit der Software vertraut machen
- Board vorbereiten
- Elemente “loggen” (sind nicht mehr veranderbar)

- Mit “Neulingen” zu Beginn eine kleine Einfihrung machen

- Eventuell nur den eigenen Bildschirm teilen

57



Gemeinsam Ergebnisse produzieren:
Zusammenfassung

N Digitale Whiteboards erleichtern asynchrones Arbeiten

(] Die freie Struktur erméglicht eine andere Form der
E¥ Zusammenarbeit als chronologische Arbeit am Text

Da alle Teilnehmenden in Echtheit auf das Arbeitsergebnis
schauen erhéht es Transparenz

Die gemeinsame Arbeit an den Inhalten erhéht die
Gleichberechtigung (siehe: flache Hierarchien)

Der Arbeitsinhalt ist das Protokoll

58



Produktivitat virtuell
organisieren



Produktivitat virtuell organisieren

Warum
- Alle haben Zugriff:
Transparenz

- Aufgaben kénnen proaktiv
“genommen” werden und
mussen nicht zentral
verteilt werden

Wie
- Virtuelle To-Do-Liste

60



Wissenswerte Funktionalitaten

Eine Liste fiir alle

- Alle haben Zugriff
- Jeder hat die selbe Sicht

Eigenes Ordnungssystem

- Kategorien und Anordnung
sind frei

Zuordnung der Aufgaben

- Aufgaben kénnen einer
Person zugeordnet und
umverteilt werden

Zugriff immer und liberall

Webbasiert - Jedes Projektmitglied hat
(keine Installation notig) immer Zugriff

« Nutzung im Browser

* Nutzung als App auf dem
Telefon maoglich

61



Tool-Ubersicht

R 7rellr

Trello

* Nutzt Kartenmetapher
anstelle einer Liste

- Von einfach bis komplex
- Weite Verbreitung

% asana o Jira

Asana Jira

- To-Do-Liste - Erlaubt komplexe

- Integration mit vielen Planungsprozesse
anderen Tools - Marktfihrer im Bereich
(z.B. Zeiterfassung) Softwareentwicklung
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Wie fange ich an?



Einfaches Kanban-Board

Zu erledigen In Arbeit

Abgeschlossen
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Einfaches Kanban-Board

Zu erledigen In Arbeit Abgeschlossen

To Do

To Do

To Do

To Do

To Do



Einfaches Kanban-Board

Zu erledigen In Arbeit
To Do To Do
7
To Do
A
To Do

To Do

Abgeschlossen
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Einfaches Kanban-Board

Zu erledigen In Arbeit

To Do To Do

—

Abgeschlossen

To Do

//

-

To Do

To Do
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Einfaches Kanban-Board

Zu erledigen

Zweite Sorte Teig
machen

Platzchen
dekorieren

Kliche aufraumen

Zuckerguss
anrdhren

In Arbeit

Platzchen
ausstechen

Platzchen im Ofen
im Auge behalten

Abgeschlossen

Zutaten einkaufen

Platzchenteig
kneten

Teig ruhen lassen

68



Praxis-Tipp

- Verschiedene Tools ausprobieren

- Analoge Vorlieben ins Digitale Ubertragen

- Immer eine verantwortliche Person pro Task definieren
- “Definition of done” -> wann ist etwas fertig

- Kanban-Board einfach halten
(nicht zu viele Kategorien)
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Produktivitat organisieren:
Zusammenfassung

L —

R —
3 —

@

Eine digitale To-Do Liste fur alle (Teammitglieder) anlegen

Ein Kanban-Board hilft allen, die Ubersicht zu behalten
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Und jetzt?



A |

Y

Informationen effizient Entfernungen
austauschen Uberbricken
= 7
D
&
Gemeinsam Ergebnisse Produktivitat virtuell
produzieren organisieren

\/7
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Beispiel 1: Checkin per Video

RegelmalBiges Checkin
> Per Videokonferenz

<> To Dos in virtuellem Kanban-Board festhalten
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Beispiel 2: Gemeinsamer Workshop

Gemeinsame Workshops

&

C) Inhalte auf virtuellem Whiteboard festhalten

Per Videokonferenz
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Beispiel 3: RegelmaBige Kommunikation

Interne Kommunikation Gber Messenger

&

Abgeleitete To Dos fur alle sichtbar in einer virtuellen
To Do-Liste festhalten

75



Danke!

Fragen gerne jetzt oder auch spater per Mail.

Manuel GroBmann
mail@manuelgrossmann.de
+49 176 325 464 86
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Und jetzt: Eine kleine Ubung!

s

- 7 %
N

=

A\




Bildnachweis

 Alle Illustrationen stammen (soweit nicht anders gekennzeichnet) von www.shape.so

 Alle Icons stammen (soweit nicht anders gekennzeichnet) von www.shape.so
» Logos der jeweiligen Beispieldienste wurden den Webseiten der Dienste entnommen.
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