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* Reine IT-Qualifizierungen

. Agilitart (als Methodik)
- agile Lots*innen &
Methodenvermittiung

b Office 2013 - Access 2013 Forigeschnitene
b Office 2013 - Access 2013 Grundlagen fur
b Office 2013 - Access 2013 Grundlagen fur
b Office 2013 - Excel 2013 - basic

b Office 2013 - Excel 2013 Workshop
b Office 2013 - Excel 2013 Workshof
b Office 2013 - Excel 2013 Workshog
b Office 2013 - Excel 2013 Workshoj
b Office 2013 - Excel 2013 Worksho|
b Office 2013 - Excel 2013 Worksho
b Office 2013 - individueller Excel 2
b Office 2013 - individueller Powerf
b Office 2013 - individuller PowerP™—
b Office 2013 - MS Teams 5
b Office 2013 - MS Teams - online  Agiles Arbejten
b Office 2013 - One Note 2013

b Office 2013 - One Note 2013 - on Unser Weg zu einer agien Verwaltung
¢ Office 2013 - PC und Office 2013

b Office 2013 - PowerPoint 2013 b
b Office 2013 - Word 2013 basic
k Dffice 2013 - Word 2013 Benchi

b Office 2013 -Word 2013
k Office 2013 - Word 2013 Senenbrief
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Wie bekommeich das
Gelernteinden
Arbeitsalltag Ubertragen?

Herausforderung, vor der die Lernenden stehen

04.07.2025 Stadt Dortmund | Personal- und Organisationsamt | RuDi Camp meets Forum Agil in die Zukunft - Praxistrainig "Future Skills”

% DO



Was sollinden
Arbeitsalitag Uibertragen
werden?

Fragestellung der Personalentwicklung
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Data Analytics

B LA

Technologische
Kompetenzen

@ 85&8 o s Kommunikation

Digitale Kollaboration I Kompetenzen

)

Digitale -
Schliisselkompetenzen @ Transformative Ve rO n d e ru n g

Kompetenzen

Quelle: future-skills.net | Stifterverband, McKinsey
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Prcmstrclmmg
JSFuture Skills”

Technik & Methodik kombinieren
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Besprechungen
effizient gestaiten

Angebote zur Umsetzung einer neuen Besprechungskultur
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*Input geben +Beteiligte feststellen *Workshop *beraten +Checkliste +Reflektieren und
«Bewusstsein schaffen Retrospektive «schulen sunterstutzen anpassen
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Thema & Ziel

Erfolgsfaktor

04.07.2025
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Individueller Raum
Z. B. personliches
Coaching

Beziehungsraum
Z. B. Retrospektiven
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£

An miv selbst arbeiten

Operativer Raum

Beziehungsraum

A

Bezichungen und zwischen-
menschliche Konflikte

Stvuktur dev

Organisation andevn

Operativer Raum
Z. B. Weeklys,
Teambesprechungen

Steuerungsraum
Z. B. Strategie-Meetings



Rahmen & Agenda

Erfolgsfaktor
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« Rohmen der Besprechung:

04.07.2025

Dauer

Ort (digital, hybrid, Préisenz)
Wiederholung

Agenda-Punkte

Zeitplanung

Pausen

Moderation

Check-In

Ergebnisse & Verantwortlichkeiten

AdZ Meeting 07.05.2025

Donnerstag, 24. April 2025

11:57

Moderation: Marieme & Dana
Ort: Raum 108 (Ausbildungswerkstatt), Ostwall 60
Check-In-Frage: Was wirdest du anstelle dieses Meetings tun, wenn es jetzt einen ldngeren Stromausfall gébe?

(Generator)

Nicht anwesend: Pia, Sebastian

Mr. MName Thema Zeit Ergebnis
1. Steffi Auftragsklarung | unser Portfolio | 1:00 h | Entwurf Auftragskldrung.docx
2. Dana Baroleitlinie (Aufgabenpakete) |0:30h | verschoben
3. Niklas Meeting-Rollen vergeben 0:15h | 5teffi als Meeting-Rolle
- Gremien-Synch
- Entwicklungsteam-Synch
4. Dana 3D-Modell AdZ-Pilotprojekte 0:10 h | Dana vereinbart einen Termin
Teilnehmendea: Dana, Miklas, Marieme
5. Marieme Raumlichkeiten fir ndchste AdZ |0:05h |13.05.2025: FB 23 | Ostwall 60

Meetings

27.05.2025: FB 65 | Freistuhl 7
10.06.2027: FB 11 ZAK | Kronenburgallee 7
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Mensch

Erfolgsfaktor

04.07.2025
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« Wer ist eigentlich dabei? Und
warum?

« Kennen sich alle?
« Haben alle denselben Sachstand?

« K&Nnen alle mit der Technik
umgehen?

» Kennen alle die Meetingregeln?

Quelle: Rolana Goreckl
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Erfolgsfaktor
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Methodiken

- World-Café

« Kartenabfrage (Brainwriting)
* Brainstorming

* Think-Pair-Share
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Technische Werkzeuge

Erfolgsfaktor
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« Kbnnen alle auf die Technik und
Tools zugreifen und damit
umgehen?
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- Besprechungsrahmen:
- Was wird besprochen?
- Wer sind die Beteiligten?
- Wie lange brauchen wir?

B

Grundkenntnisse von OneNote:

- Was ist OneNote?
- Was ist ein digitales Notizbuch?

it mzmiml E

- Welche Rollen gibt es wahrend des Meetings?

- Beispielhafte zusatzliche
Besprechungsmethodiken:
- Check-In
Timekeeper (Zeitwachter)
ELMO (,enough let's move on"}
- ,Better show than tell”
Konsent statt Konsens

- Woas sind Abschnitte und Seiten?
Erstellen von Textfeldern
Verlinken von Websites, Datenbanken, usw.
Gemeinsames Arbeiten in OneNote
Synchronisation aufs Laufwerk oder in die Cloud

Stodt Dormund | Farsancl- und Crgankotionsarr | AUD! Camp maats Foanm agll in dla Zuknft - Prodsbroinig Fueara skils
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- Besprechungsrahmen:
- Was wird besprochen?
- Wer sind die Beteiligten?
- Wie lange brauchen wir?
- Welche Rollen gibt es wdhrend des Meetings®?

- Beispielhafte zusdtzliche
Besprechungsmethodiken:
- Check-In
- Timekeeper (Zeitwachter)
- ELMO (,enough let’'s move on”)
- ,Better show than tell”
- Konsent statt Konsens

Besprechung 11.11.2024

Montag, 28. Oktober 2024 15:11

Protokollant*in: Julian

Teilgenommen:
Milena
Pascal
Tobias.
Tine
Laurien
Niklas
Julian
Necati
Maren
Steffi
Melina

Nicht teilgenommen:
Farrukh
Sarah

Blick auf die Belegung der Seminarraume

ingebracht durch:

(Person)

Zusamment
(Ergel

(ausstehend)

Seminarservice-Vertretung (Montag &
Mittwoch | Morgens, Nachmittags)

Montag 18.11.(Morgens): Pascal
Mentag 18.11. (Nachmittags): Christine
Mittwoch 20.11.(Margens): Neco
Mittwoch 20.11. (Nachmittags): Melina

Verangalt...
im ZAK.

Stand NWK-Fortbildungen (inkl. HSPV-
Projekt-Vorhaben, etc.)

Trainer*innen

Rahmenbedingungen fir Zukunft sollen geschaffen
werden, Termin mit 11/3-3 im Januar angesetzt.

iges: Office-WET gut
Buchungszahlen fir Excel und Word (nachste Woche)
sind gut.

'WBT vs. E-Learning - Runde 2

Trainer

Tendenz geht zu WBT mit Info an FK. Finale
Abstimmung ausstehend. (5. 04.11.2024)#

Er vertagt auf Pra inam 18.11.

MS Teams - Update

Julian

Klarungsbedarf durch RPA verzégert Annahme des
Angebots zur Verschllsselung. Rollout verzégert sich.

Urlaubsplanung 2025

Maren

Planung fur 2025 mit Ausnahme Weihnachten 2025,
da Entscheidung Betriebsferien aussteht, steht.

Urlaubspla..

Congepthoard (Anfrage dosys)

Pascal

Niklas und Pascal formulieren Mail zu Besonderheiten
um Lizenzvergabe.

Am 28.05. CL zu Congeptboard, muss bis dahin

geregelt/kommuniziert sein.

[ Imail formulieren (Pascal +
Hiklas)

Fit ins neue Jahr

steffi

Stand der Dinge

Banner in meinDC wird im Januar 25 durch uns
bespielt. Angedacht sind Tipps zu Excel, Word,
PowerPoint und Notes. Projektgruppe arbeitet aktuell
Inhalte aus.

Heizung

Steffi

Heizkgrper auf "2" stellen bevor man nach Hause
geht.

sD

™

sD

sD

MK

me




- Grundkenntnisse von OneNote;

- Was ist OneNote?
- Was ist ein digitales Notizbuch?
- Was sind Abschnitte und Seiten?

- Erstellen von Textfeldern

- Verlinken von Welbsites, Datenbanken, usw.
- Gemeinsames Arbeiten in OneNote

- Synchronisation aufs Laufwerk oder in die Cloud
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04.07.2025

Stadt Dortmund | Personal- und Organisationsar

Was ist das Ziel der Besprechung?

Rahmen

Agenda

Wer sind die Teilnehmenden? Warum ist die Person dabei?

Dauer Form

Présenz digital hybrid

Link in der Einladung
nicht vergessen!

Wie werden die Inhalte fiir die Besprechung aufbereitet?

Agenda steht den Teilnehmenden vorab zur Verfigung “
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Feedback geben mit
Conceptboard

Angebot zur Umsetzung einer Feedback-Kultur im Team
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04.07.2025

Feedback geben mit
Conceptboard

Nutzen / Ziel:

Zielgruppe:

Methodik und Ablauf:

Ablauf - Feedback geben
mit Conceptboard

Conceptboard

- s s g P p—
e .

= Mgkt o epmaree.

* toamas mernteser #3

e BT
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Sie organisieren Feedbackrunden und -
gesprache anschaulich und interaktiv. Sie
arbeiten strukturiert gemeinsam Positives
und Verbesserungswaurdiges heraus und
einigen sich auf ein weiteres Vorgehen.

Leitungsrunden, (Projekt-) Teams

Die Schulung besteht aus drei Teilen:

Im ersten Teil werden Sie niederschwellig
fur das Programm Conceptboard fit
gemacht. Im zweiten Teil wird mit Hilfe
der Retrospektiven-Methode ein
Feedbackgesprach geflhrt. Sie erleben
als Teilnehmende die Regeln, Strukturen
und Grenzen einer Retrospektive. Im
dritten Teil erarbeiten Sie angeleitet im
Team, wie Sie diese Methode in den
Arbeits- und Projektalltag einbinden
kénnen.
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Ablauf - Feedback geben
mit Conceptboard

Conceptboard

= Klarung des Schulungskreises = Zeit: max. 2 Stunden * Moderiertes Feedback

= Abfrage aktuelles Vorgehen zu = Ort: online moglich = Maoglichkeit zu Anpassungen
Feedback * Einfiihrung Conceptboard = weitere technische Erlduterungen

" Feedback-Thema finden und = Moderierter Feedbackrunde mit = Diskussion (iber regelmaBige

festlegen Hilfe einer Retrospektive Einbettung
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w Stadt
Dortmund

Steffi Drewes & Niklas Herberg

Stadt Dortmunad
Zentrum fur Ausbildung und Kompetenzen


mailto:sdrewes@stadtdo.de
mailto:nherberg@stadtdo.de
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