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DEN TEAMS EINE STIMME GEBEN

Mit der TOOLBOX bekommt dein Team eine Stimme! Schritt flir Schritt nehmt ihr auf Basis von relevanten
Rahmenbedingungen eure Bedarfe an hybriden Arbeitsumgebungen auf. Die Ergebnisse werden so visualisiert,
dass ihr diese im Team und mit Stakeholdern eurer Organisation diskutieren kénnt.

FUr die Anwendung der TOOLBOX braucht es keine Expert*innen.
Wahlt eine Person im Team aus, die euch durch die Eingaben und Dokumentation flhrt.

Phase A (ca. 60 Minuten)

A1l: Aufgaben und Tatigkeiten erfassen
A2: Zeitbedarfe zur Zusammenarbeit im Team abstimmen
A3: Termine und Regeln fiir die Zusammenarbeit im Team vereinbaren

Phase B (ca. 90 Minuten)

B4: Passende Arbeitsumgebungen auswahlen
B5: Relevante Arbeitsumgebungen identifizieren
B6: Bedarfe an Arbeitsumgebungen reflektieren

- Die sechs Arbeitsschritte kdnnt ihr schrittweise oder geblockt am Stiick bearbeiten.
- Die benétigte Zeit kann je nach TeamgréBe variieren. Nehmt euch so viel wie nétig!
- Es gibt Schalter zum Springen zwischen Eingabemaske und Dokumentationsansicht.
- Ergebnisse vorheriger Aufgaben sind in den Eingabemasken mit Schaltern verlinkt.




BEARBEITUNG TOOLBOX Team: RAW_TEAM 24.09.2024

A1l: Aufgaben und Tatigkeiten erfassen

Ziel:
Uberblick tiber Charakteristika und Relevanz von Einzelarbeit, geplanter Teamarbeit, spontanem Teamaustausch fiir das gesamte Team bekommen
(max. 10 Personen, ansonsten Sub-Teams bilden).

Aufgabe:

Jedes Teammitglied beantwort die folgenden 4 Fragen fiir sich allein. Dann alle Werte nacheinander eintragen (TOOLBOX Moderation). Sollen
alle Werte anonym erfasst werden, kénnen vorbereitete Zettel mit Teammitgliedsnummer verteilt werden.

Wie bewertest du ...

.. die Komplexitat deiner Aufgaben? 5 5 6 4 6
.. die Dringlichkeit deiner Aufgaben? 2 5 4 5 3
3. ... die Abhangigkeit vom Team zur Aufgabenerflllung? 4 3 5 4 3

[1 = niedrig bis 6 = hoch]

4. Wie viel Zeit hast du fir folgende Tatigkeiten

Anteil in % fir Einzelarbeit (z.B. Planen, Koordinieren, Organisieren) 40% 33% 65% 55% 45 %
Anteil in % flr geplante Teamarbeit (z.B. Besprechungen, Workshops) 45% 37 % 30% 40% 35 %
Anteil in % fir spontanen Teamaustausch (z.B. Nachfragen, Begegnung) 15% 30% 5% 5% 20%

100%] 100%] 100%] 100% 200%] 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |

Zeitbedarf: 20 min.

Wenn ihr Fragen zu den Begriffen Komplexitadt, Dringlichkeit oder Abhangigkeiten im Team habt, dann nutzt den
GUIDE (Abschnitt 5 Ubersicht zentrale Befunde). Dort findet ihr dazu Erlduterungen wie auch eine Tabelle mit
erlduternden Beschreibungen der Tatigkeiten Einzelarbeit, geplante Teamarbeit und spontaner Teamaustausch.




BEARBEITUNG TOOLBOX Team: RAW_TEAM 24.09.2024

A2: Zeitbedarfe zur Zusammenarbeit im Team abstimmen

Ziel:

Abstimmung Uber relevante Zeitanteile pro Woche fiir geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch.

Aufgabe:

Diskutiert im Team, wieviel Zeit ihr pro Woche fiir geplante Teamarbeit und fiir spontanen Teamaustausch aktuell verwendet (IST)
und wie viel Zeit ihr reservieren solltet (SOLL), so dass alle Teammitglieder ihre Aufgaben erfillen kénnen.

IST SOLL
Wir verwenden folgende Stundenanzahl pro Woche aktuell fiir: Welche sollten folgende Stundenanzahl pro Woche einplanen fir:
Geplante Teamarbeit 3 Geplante Teamarbeit 4

2 3

Beispiele geplante Teamarbeit: Teammeeting, Arbeitstreffen, Workshop, Weekly, Daily
Beispiele spontaner Teamaustausch: Nachfragen, Gesprach in der Teekliche und auf dem Flur, gemeinsame Pausen oder informelle Treffen

Zeitbedarf: 20 min

Als Grundlage zur Diskussion nutzt die Ergebnisse in m

Nutzt eure aktuellen Besprechungs- und Arbeitsformate als Grundlage und ordnet diese den zwei zentralen
Tatigkeiten - geplante Teamarbeit oder spontaner Teamaustausch - zu. Informiert euch bei Fragen zur
Relevanz sowie zur Vereinbarung von Terminen flir geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch im
GUIDE (Abschnitt 5 Zentrale Befunde, TEAMMERKMALE und VERORTUNG).




BEARBEITUNG TOOLBOX Team: RAW_TEAM 24.09.2024 I

A3: Termine und Regeln fir die Zusammenarbeit im Team vereinbaren

Ziel:

Vereinbarung von verbindlichen Zeitfenstern, die Verortung sowie ergéanzende Regeln flir geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch.

Aufgabe:

Welche Formate, Orte und Zeitfenster mochtet ihr fiir gemeinsame geplante Teamarbeit (TA) und spontanen Teamaustausch (TAU) reservieren?
Termine kdénnen hybrid stattfinden oder auch online oder in Prdasenz im Biro.

8:00-8:30

8:30-9:00

9:00-9:30  Check-In Hybrid Weekly Hybrid

9:30-10:00 Check-In Hybrid Weekly Hybrid

10:00-10:30 Check-In Hybrid Teamsupport Hybrid

10:30-11:00 Teamsupport Hybrid

11:00-11:30 Teamsupport Biro

11:30-12:00 Teamsupport Biro

12:00-12:30 Team-Lunch Biro

12:30-13:00 Team-Lunch Biro

13:00-13:30

13:30-14:00

14:00-14:30 Check-Out Online
14:30-15:00 Check-Out Online
15:00-15:30 Check-Out Online

15:30-16:00
Teamarbeit (TA) IST 4 SOLL -

IST 3 SOLL
1. Zunachst unter Format einen Termin frei eingeben z.B. Meeting.
2. Die Tatigkeit und Verortung auswahlen: die entsprechende Zelle im Drop-down Menu anklicken. Zeitbedarf: 20 min.

Beispieltermine: Arbeitstreffen, Workshop, Weekly, Daily, Zeitblocker fiir spontanen Austausch, gemeinsames
Mittagessen, regelmaBiger Cafetermin immer (Wochentag)

Berlicksichtigt bei der Terminfindung die Forschungsergebnisse aus dem GUIDE Gber den Zusammenhang von
Teamtatigkeiten und Teamprozessen (Abschnitt 5 Zentrale Befunde, TEAMMERKMALE und VERORTUNG).




BEARBEITUNG TOOLBOX Team: RAW-Team 24.09.2024

B4: Passende Arbeitsumgebungen auswahlen

Ziel:

Uberblick Giber Arbeitsumgebungen, die fiir das Team bei Einzelarbeit, (hybrider) geplanter Teamarbeit und (hybridem) spontanen Teamaustausch
am besten und weniger gut passen.

Aufgabe:

Wahlt gemeinsam 9 der insgesamt 12 moéglichen Arbeitsumgebungenaus aus, die am besten fiir eure Tadtigkeiten im Biiro und hybrid passen.
Tragt die jeweiligen Nummerierung der Arbeitsumgebungen in die Diamondform nach dem Grad der Passung (hoch, mittel, gering) ein.

a. Einzelarbeit (Biiro) b. Geplante Teamarbeit (Biiro) c. Spontaner Teamaustausch (Biiro)
hohe Passung _1| LI LI
3 | 5 | 7 | 3| 2 | 7 |
mittlere Passung 6 | 10| 8 | 11| 8 | 10| 9 | 4 | 8 |
12| 7 | 6 | 4 | 10 | 3 |

geringe Passung 11| 2 I 5 I
—_—_————— d. Geplante Teamarbeit (hybrid) e. Spontaner Teamaustausch (hybrid)

o B dus i
o é;@, . ~ - hohe Passung 1 I 7 I

o 0 Y ‘ﬁ #hkS W 6 I 3 I 3 I 2 I
= = ‘aae mittlere Passung 5 | 4 | 12| 11| 10| 6 I

g geringe Passung 8 I 1 I

Zeitbedarf: 40 min.

Schaut euch die 12 Arbeitsumgebungen im GUIDE in Abschnitt 6 Uberblick Arbeitsumgebungen in Ruhe an.

Mach euch die Unterschiede und Gemeinsamkeiten klar und tauscht euch lber passende Arbeitsumgebungen fir die

Tatigkeitsbereiche a, b und c bei der Anwesenheit aller Teammitglieder im Bliro aus. Bearbeitet auch die Tatigkeiten d und e in
hybriden Settings: aktuelle Erkenntnisse zeigen, dass ganz andere Anforderungen an Arbeitsumgebungen vorliegen, wenn ein Teil DOKU_B4 »
des Teams im Biro ist und andere Teammitgleider sich online dazuschalten.




BEARBEITUNG TOOLBOX Team: RAW-Team 24.09.2024

B5: Relevante Arbeitsumgebungen identifizieren

Ziel:
Auf Grundlage der passenden Arbeitsumgebungen werden nun die relevanten Arbeitsumgebungen flir das Team identifiziert.
Aufgabe:

Die Anzahl der von euch ausgewdhlten Arbeitsorte mit hoher und mittlerer Passung flir die 5 Tatigkeitsbereiche (Blro und hybrid) aus der Aufgabe B4 ist hier
in einem Balkendiagram dargestellt. Priorisiert gemeinsam im Team, welche sechs zentralen Arbeitsorte fiir eure Arbeit unverzichtbar sind.

Anzahl der als passend ausgewahlten Arbeitsumgebungen mit hoher
und mittlerer Passung fiir euer Team Prioritit 1: Prioritit 2: <

o

1 2 3

Focus Project

AN
4
s
k).
4

Focus
Study
Project

Meeting Prioritat 3: Prioritat 4:
Workstation
Cubicle
Booth
Stand-Up
Lounge
Kitchenette

Cafeteria

Stand-Up v Booth A 4

Prioritat 5: Prioritat 6:

Lounge v ‘% /ﬁfﬁ

Cubicle v

Phone Box

Zeitbedarf: 20 min.

Bei der Auswahl eines Ortes kann es helfen, Uber die Nutzung fiir verschiedene Formen der Zusammenarbeit nachzudenken!

DOKU_BS5 »
Um die Einzelergebnisse noch mal anzusehen, kénnt ihr auf Blatt DOKU_B4 zuriickgehen. < DOKU_B4




BEARBEITUNG TOOLBOX Team: RAW-Team 24.09.2024

B6: Bedarfe an Arbeitsumgebungen reflektieren

Ziel:
Auf Grundlage der passenden und relevanten Arbeitsumgebungen werden eure Bedarfe an Arbeistumgebungen im Team reflektiert.

Aufgabe:
Diskutiert eure potenziellen Bedarfe und Anspriiche an die von euch sechs priorisierten Arbeitsumgebungen anhand der folgenden Fragen:

Sozial: Welche Arbeitsumgebungen konnt ihr im Team / mit anderen Teams teilen und welche nicht?

Organisatorisch: Bedarf es Buchungsmadglichkeiten von spezifischen Arbeitsumgebungen oder behindern diese die Zuganglichkeit?
Technisch: Bedarf es liber die Grundausstattung hinaus andere / erganzende / hoherwertige Technik (Hard- / Software)?
Raumlich: Welche Arbeitsumgebungen sollten fir die Nutzung im Team nah beieinander liegen?

Atmosphare: Welche Bereiche sollten fiir das Teams individualisierbar und / oder gemitlicher / komfortabler sein?

Sozial Orga Technik Raumlich Atmosphare Weitere Bedarfe

vz e B L e I e el e e [ e ey

il?)—f:rr:? ei‘j:rrg , O’r’l ZZ’;?” Trfgg;”?k an i | a2 Vanes Vaves | avis Vaves | semes | ranromeney | HEIERE B2 Bl ATEpREIE?
P1 Focus m X _ - Nein mind. zwei Bildschrime
P2 Project mm X - Ja Steckdosen im Tisch
P4 Booth m X X Ja Ja niedrige Trennwande
P5 Cubicle X X X X X Ja Gute Sichtbarkeit Kolleg:innen
P6 Lounge m X X X X X X Nein viele Pflanzen

Zeitbedarf: 30 min.

Die einzelen Antworten werden Uber ein Pull-Down Meni eingefligt.

Dariiber hinaus kénnen weitere wichtige Bedarfe fir das Team notiert werden. DOKU_B6 »
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DOKUMENTATION TOOLBOX Team: RAW_TEAM

24.09.2024

Al: Aufgaben und Tatigkeiten in Eurem Team

Ziel:

Uberblick tiber Charakteristika und Relevanz von Einzelarbeit, geplanter Teamarbeit, spontanem Teamaustausch fiir das gesamte Team

bekommen (max. 10 Personen, ansonsten Sub-Teams bilden).

Im Mittel habt ihr die Aufgabencharakteristika im gesamten Team wie folgt eingeschatzt:
[ 1 = niedrig bis 6 = hoch]

Mittlere Abweichung (SD)

Komplexitat 5,2 0,7

Dringlichkeit 3,8 1,2

Abhangigkeiten 3,8 0,7
0 1 2 3 4 5 6

Die mittleren Zeitbedarfe fiir Einzelarbeit, geplante Teamarbeit und spontanen
Teamaustausch stellen sich bei euch im Team wie folgt dar:

Mittlere Abweichung im Team

SD
Einzelarbeit
geplante Teamarbeit

Die mittlere Abweichungen (SD)
geben an, ob ihr eher gleich oder
unterschiedlich im Team
geantwortet habt. Bei
Abweichungen Uber 1 sind die
Unterschiede deutlich.

Bei groBen Unterschieden solltet ihr
madgliche Ursachen im Team
diskutieren, um ein gemeinsames
Verstandnis zur Zusammenarbeit
im Team zu entwickeln.

Bei den mittleren Zeitbedarfen gibt
die Abweichung von z.B. 10 % an,
dass einzelne Teammitglieder bis zu
10 % mehr oder weniger Zeit
geschatzt haben.

Auch hier kénnt ihr Ursachen bei
groBeren Unterschieden
diskutieren.

< Zuriick Nachste

zur Eingabe Aufgabe »




DOKUMENTATION TOOLBOX Team: RAW_TEAM 24.09.2024

A2: Abgestimmte Zeitbedarfe zur Zusammenarbeit in eurem Team

Ziel:
Abstimmung Uber relevante Zeitanteile pro Woche flir geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch

Abgestimmte Zeitanteile fiir geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch in Stunden:

Hinweise zur Einordnung und
Diskussion der Ergebnisse

4,5
40 Passt die Gesamtzeit flir geplante
! SOLL 4,0 Teamarbeit und spontanen

Teamaustausch?

3,5
— Hinweis: Spontaner

3,0 Teamaustausch ist schwer zu
erfassen und wird oft unterschatzt.
Spontaner Teamaustausch sollte

2,5 . ;
aber als gleichwertig zur geplanten
Teamarbeit angesehen werden

2,0 (Siehe GUIDE Abschnitt 5 Zentrale
Befunde, TEAMMERKMALE und

1,5 VERORTUNG).

1,0

0,5

0,0 <« Zuriick Nachste

Geplante Teamarbeit Spontaner Teamaustausch zur Eingabe Aufgabe »




DOKUMENTATION TOOLBOX Team: RAW_TEAM 24.09.2024

A3: Vereinbarte Termine und Regeln fir die Zusammenarbeit in eurem Team

Ziel:

Vereinbarung von verbindlichen Zeitfenstern, die Verortung sowie ergdnzende Regeln fiir geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch.

Eure typische Teamwoche habt ihr wie folgt abgestimmt:

08:00-08:30
08:30-09:00 Passen die Termine in ihrer
09:00-09:30 Verortung und nach
09:30-10:00 Hybrid (H), Online (0) und Vor-Ort
10:00-10:30 im Biro (B)?
10:30-11:00
11:00-11:30 Verortung in Stunden
11:30-12:00
12:00-12:30
12:30-13:00
13:00-13:30
13:30-14:00 Eh
14:00-14:30 1,5
14:30-15:00
15:00-15:30 = Biro - online =hybrid
15:30-16:00

[WYe[<IsTs[-Hll Teamarbeit: Biiro (B), Online (O), Hybrid (H) Welche Grundregeln sind euch

wichtig z.B. zur Ansprechbarkeit

Unsere Grundregeln fiir geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch: oder Verfugbarkeit und wollt ihr

daftr weitere Absprachen treffen?
Beispiel: Es ist uns wichtig, dass

bei Blroterminen auch immer alle
Vor-Ort in Prasenz anwesend sind.

« Zuriick Nachste

zur Eingabe Aufgabe »




DOKUMENTATION TOOLBOX

Team: RAW-Team

24.09.2024

B4: Ubersicht der fiir eurer Team passenenden Arbeitsumgebungen

Ziel:

Uberblick tiber Arbeitsumgebungen, die fiir das Team bei Einzelarbeit, (hybrider) geplanter Teamarbeit und (hybridem) spontanen

Teamaustausch am besten und weniger gut passen.

Fiir die Tatigkeitsbereiche bei einer Zusammenarbeit im Biiro oder hybrid passen die Arbeitsumgebungen unterschiedlich gut.

[1 = geringe Passung bis 5 = hohe Passung]

a. Einzelarbeit (Biiro) b. Geplante Teamarbeit (Biiro)

0 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4 5
Focus IS Focus NN
Study Study Il
Project INEEEGEG_— Project N
Meeting Meeting NG
Workstation Workstation
Cubicle Cubicle
Booth Booth
Stand-Up Stand-Up
Lounge Lounge
Kitchenette IEEG—— Kitchenette IEEG—_—_—_
Cafeteria Cafeteria N
Phone Box s Phone Box

d. Geplante Teamarbeit (hybrid)

0 1 2 3 4 5

Focus
Study
Project
Meeting
Workstation
Cubicle
Booth
Stand-Up
Lounge
Kitchenette
Cafeteria
Phone Box

c. Spontaner Teamaustausch (Biiro)

Focus
Study
Project
Meeting
Workstation
Cubicle
Booth
Stand-Up
Lounge
Kitchenette
Cafeteria
Phone Box

Arbeitsorte ohne Balken wurden auf
Grund fehlender Passung nicht
ausgewahlt.

Macht Euch die Unterschiede
insbesondere zwischen dem Biiro
und Hybriden Setting klar!

e. Spontaner Teamaustausch (hybrid)

Focus
Study
Project
Meeting
Workstation
Cubicle
Booth
Stand-Up
Lounge
Kitchenette
Cafeteria
Phone Box

0 1 2 3 4 5

—

O

I

[

[

S < Zuriick N&achste
I

zur Eingabe

Aufgabe »




DOKUMENTATION TOOLBOX Team: RAW-Team 24.09.2024

B5: Uberblick tiber die fir euer Team relevanten Arbeitsumgebungen

Ziel:
Auf Grundlage der passenden Arbeitsumgebungen werden die relevanten Arbeitsumgebungen fir das Team reflektiert.

Prioritat 1: Prioritat 2: Prioritat 3: Prioritat 4: Prioritat 5: Prioritat 6:
Focus Project Stand-Up Booth Cubicle Lounge
: Notiert hier die wichtigsten
: Argumente flr die Auswahl eurer
z relevanten Arbeitsumgebungen, um
gut vorbereitet zu sein flir Gesprache
mit Entscheider:innen, wie z.B. Team-

ﬂ,, ¥R g |
Sl ‘
/Abteilungsleitung, Facility

Argumente zur Auswahl Mangement, Personal, etc.

Erganzt dartber hinaus, welche
Anzahl und Standorte ihr im Team
bendétigt und ggf. erganzende
Anmerkungen:

--> Passen die Arbeitsorte zur
TeamgroBe?

--> Passen die Standorte zu den
TeambedUlrfnissen?

Benotigte Anzahl

Gewiinschte Standorte
Nutzt das Poster auf dem GUIDE
(Abschnitt 6 Uberblick Arbeits-
umgebungen), um euch Uber
Erganzende Anmerkungen maogliche Kapazitdaten und/oder
Standortoptionen zu informieren.

« Zuriick Nachste

zur Eingabe Aufgabe »




DOKUMENTATION TOOLBOX Team: RAW-Team 24.09.2024

B6: Uberblick zur Reflektion der relevanten Arbeitsumgebungen

Ziel:
Auf Grundlage der relevanten Arbeitsumgebungen werden die Bedarfe vom Team reflektiert.

Wie viele Arbeitsumgebungen Ist eine Buchungoption Ist weitere Technik
konnt ihr notig? notig?

Diskutiert die hier zusammge-

.. im Team teilen? fassten Anforderungen eures

Teams.
m teilen HJa ®Ja Diese Ubersicht ist insbesondere
50% = 50% = Nein m Nein fur eure Stakeholder (Facility
Bhichtteilen Management, Personal, IT und
Geschaftsfihrung) relevant.
Focus
4 Buroflachen sind kostenintensiv.
Arbeits- 3 Uberlegt euch, ob ihr eure
... mit Teamexternen umgebungen Lounge 2 Project Bedarfe und Anforderungen gut
teilen? mit haufigeren 1 begrinden kénnt.
Nennungen
sollen in der Nutzt dazu auch eure Erkennt-
50% | 50% H teilen Ndhe von nisse aus der Phase A, wie z.B.
anderen Cubicle Stand-Up euren Wochenplan fiir Teamarbeit
E nicht teilen liegen. und Teamaustausch (Siehe
DOKU_A3): Teams mit haufigerer
Booth Préasenz im Biro, kénnen ggf.
andere Bedarfe geltend machen.
Weitere Bedarfe?
Focus mind. zwei Bildschrime
Project Steckdosen im Tisch
Stand-Up
Booth niedrige Trennwande .
Cubicle Gute Sichtbarkeit Kolleg:innen < Zuriick FERTIG!

zur Eingabe

Lounge viele Pflanzen
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DOKUMENTATION TOOLBOX
Teambedarfe fur hybride Arbeitsumgebungen

Herzlichen Glickwunsch! Ihr habt als Team gemeinsam wichtige Grundlagen zur Organisation und
Gestaltung euerer Arbeitsumgebung erarbeitet.

Mit der TOOLBOX sind zentrale Ergebnisse so dokumentiert, so dass ihr eure Bedarfe relevanten
Stakeholdern kommunizieren kdénnt, wie z.B. der Team-, Abteilungs- und Geschiftsleitung, aber auch

den Fachabteilungen Facility Management, IT, und Personal.

Ihr konnt alle ausgefiillten Sheets von TOOL_A1 bis DOKU_B6 im Format DIN A4 (voreingestellt)
drucken: fiir eure Dokumentation, als Erinnerung in zukiinftigen Meetings und als Vorbereitung fiir

weitere Gespriache im Unternehmen.

Die TOOLBOX kann bei Veranderungen von euren Teamaufgaben, Teamprozessen und Teamstrukturen
erneut eingesetzt werden, um Bedarfe neu zu evaluieren.

GEFORDERT DURCH
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Senasvenwalfuny

i i 9
Institut fir angewandte fir Wissenschaft, Gesundhei, BERLIN i
Forschung Berlin Pllege und Gleichsfellung




