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Forschungsfragen

1. Welche Merkmale weist teambezogene Wissensarbeit auf?

2. Welche Bedirfnisse und Anforderungen lassen sich in Bezug auf hybride
Arbeitsumgebungen flr teambezogene Wissensarbeit erfassen?

3. Welche Tools sind zu entwickeln, um organisationale Prozesse bei der Planung und
Realisierung hybrider Arbeitsumgebungen zu unterstiutzen?
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Presenter-Notizen
Präsentationsnotizen
TR – Methode und Ergebnisse 5‘


Stichprobe

« 4 Wissensteams mit je mit 5 bis 8 Mitarbeitenden

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~  Pro Unternehmen jeweils ein strategisches und
o ein operatives Team
B.I.G. .
Berlin.Industrial.Group. « Die Teams ...
Holding SE
« arbeiten intern kollaborativ und hybrid

. Zusammen

I

B I M  nutzen einen organisational und raumlich

definierten Bereich

Y BT (e el « sind divers bezlglich fachlichem Hintergrund,
Management GmbH Alter, Geschlecht und Zugehdrigkeitsdauer



Datenerhebung

Merkmale Verortung

----------------------------------------------------------------------------------
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. L4
.
. *

Organisationskontext: (Ressourcen)

Merkmale Wissensarbeit

~ ™\ Vorgaben
Steckbrief, Expert*innen-
Ortsbegehung, _ Interviews mit
Teilnehmende @\?%@ Fiihrungskraften
Beobachtung o (N =7)
(online) Semistrukturierter
. . : [ ] Leitfaden
Standardisierter ; Teamprozesse:
Fragebogen _ Tatigkeiten
(N =18) Standardisierter
Fragebogen
Gruppeninterviews, Teamstruktur: Rollen / Subgruppen (N=17)
Diamondrankings
_ : Teamaufgaben: Komplexitat / - -
N =18 :
( ) Abhangigkeiten (GI\Tuzmlag)nmterwews
- J \ ......................................................................
(Workshops zur Reflexion mit (Assoziierten) Praxispartner_innen Steelcase

Abb.: Modell basierend auf einer abgewandelten Version nach Bosch-Sijtsema et al., 2011.



Merkmale und Verortung von
Wissensarbeit im Team



Teammerkmale und Verortung

Einzelarbeit am wichtigsten, aber nur mitteloft am Standort gewlinscht.
Ohne Anwesenheitsregeln wird mehr Homeoffice gewiinscht.

Teams erledigen Wissensarbeit >50% am Firmenstandort
Hoéhere Dringlichkeit

Hohere Komplexitat Im Vergleich zu EA ist TA / TAU vor Ort wichtiger!

der Aufgaben _ und/ode!- )

erfordert mehr Es bedarf Regeln und Routinen, um Komplexitit der
geplante TA, vor + um R&ume passend zu den Tatigkeiten gestalten zu kénnen Auir:gaben frforde_ll*_r).\u
allem um « Anwesenheit der Teammitglieder fir TA / TAU (vor Ort) zu menr spontanen !
Faktenwissen gewahrleisten vor allem zur
austauschen Koordination

=

FUr Teamarbeit und Teamaustausch sollten Zeit-Slots fest eingeplant
werden, die fur geplante Themen (TA) bzw. spontan aufkommende,
dringliche, unvorhersehbare Themen (TAU) genutzt werden.



Diamond Ranking zur Ermittilung der Passung

Geschlossene Arbeitsumgebungen Welche Arbeitsumgebungen passen flr
Einzelarbeit, (hybride) Teamarbeit und
(hybriden) Teamaustausch?

Passung: i
4 4
3 31| mittel 3
2 2
1| gering

Abb.: Steelcase AG. Nach van Meel (2020) The Activity-Based Working Practice Guide



Passung Tatigkeiten und Arbeitsumgebungen

Focus

Teamarbeit
(Koordination,

Faktenwissen, ERE. .~ “ .

Lésungen)

Teamaustausch
(Koordination, P
Losungen, _ "4 G .
informelle Treffen) 2 p

Prisenz Hybrid'

Abb.: Steelcase AG. Nach van Meel (2020) The Activity-Based Working Practice Guide

Wunsch aller Teams: am Standort
RlUckzugsorte mit guter technischer
Ausstattung fur konzentriertes Arbeiten

Prasenz: Wunsch aller Teams => am Standort
Besprechungs- oder Projektraume mit guten
(technischen) Medien

Hybrid:

. Wichtig: techn. Ausstattung,
stérungsfrei

Prasenz: Informelle Orte mit angenehmer
Atmosphare nah am Team am
Unternehmensstandort

Hybrid:

r Wichtig:
schneller Ubergang von Einzelarbeit zu
Teamaustausch

11



TOOL zur Verortung von
Wissensarbeit im Team



Toolbox: Den Teams eine Stimme geben

-----------------------------------------------------------------------------
""""

““““

o i

Kreamprozesse: [ ]\ . .
: 1. Permanente Veranderungen bei

Tatigkeiten : :
[ | Wissensarbeit in hybriden Teams

Teamstruktur: Rollen / Subgruppen 2. Wiederholte Anpassungen hybrider
: Arbeitsumgebungen

Teamaufgaben: Komplexitat /
Abhangigkeiten

- Toolbox zur eigenverantwortlichen
Bedarfsanalyse in Teams

Abb.: Modell basierend auf einer abgewandelten Version nach Bosch-Sijtsema et al., 2011. 13



TOOLBOX: Teammerkmale & Arbeitsumgebungen

Teammerkmale
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Hybride Zusammenarbeit in eurem Team organisieren
3 Aufgaben = 60 Minuten
Ergebnis: Abgestimmte Termine und Regeln fir die Zusammenarbeit in eurem Team

Wann Phase A durchgefiihrt werden sollte:

In eurem Team verandern sich Aufgaben, Prozesse und Strukturen permanent?
Es ist unklar, wer, wann und wo im Team arbeitet und wie sich euer Team untereinander am besten vor

Ort oder hybrid abstimmen kann?

Gestaltung von hybriden Arbeitsumgebungen in eurem Team
3 Aufgaben = 90 Minuten
Ergebnis: Abgestimmte Arbeitsplatzbedarfe fir die Zusammenarbeit in eurem Team

Wann Phase B durchgefiihrt werden sollte:

Wer A sagt, muss auch B sagen :)
Es ist unklar, welche Arbeitsumgebungen mit welchen Merkmalen zu Aufgaben, Prozessen und
Strukturen in eurem Team am besten passen?



Toolbox: Phase A — Teammerkmale

Al: Aufgaben und Tatigkeiten erfassen A: Teammerkmale

Ziel: Ergebnis:
Uberblick tiber die Aufgaben und Téatigkeiten  pauer: 20 min - '
des gesamten Teams (max. 10 Personen, K
ansonsten Sub-Teams bilden). Complexity D
Urgency _ 3,0
Aufgabe: Jedes Teammltglled beantwortet TOOLBOX Anwelsungen Interdependencies _ 2,9
folgende vier Fragen individuell: - Offne in der TOOLBOX L
1. Wie bewertest du die Komplexitat das Sheet TOOL_A1 und
deiner Aufgaben? folge den Anweisungen.
2. Wie bewertest du die Dringlichkeit « Im Sheet DOKU A1l Einzelarbeit
deiner Aufgaben? werden die Ergebnisse (spontaner) o
3. Wie bewertest du die Abhangigkeit von der Minibefragung Teamaustausch L
anderen Teammitgliedern bei der deines Teams L
Aufgabenerflllung? dargestellt und kénnen “
4. Wieviel Zeit hast du anteilig fur die diskutiert werden.
Tatigkeiten Einzelarbeit, geplante (geplante)
Teamarbeit und spontanen Teamarbeit
Teamaustausch?

Abb.: Arbeitsblatt Toolbox Phase A, Step 1/6: Aufgaben und Téatigkeiten erfassen 15



Toolbox: Phase B - Arbeitsumgebungen

B5: Relevante Arbeitsumgebungen identifizieren

Ziel: Auf Grundlage der passenden
Arbeitsumgebungen werden nun die
relevanten Arbeitsumgebungen

fir euer Team identifiziert.

Aufgabe :

Die Anzahl der von euch ausgewahlten
Arbeitsumgebungen mit hoher und
mittlerer Passung

flr die funf Tatigkeitsbereiche (Blro und
hybrid) aus der Aufgabe B4 sind
zusammenfassend dargestellt.
Priorisiert gemeinsam im Team, welche
sechs zentralen Arbeitsumgebungen flr
eure Arbeit

unverzichtbar sind.

Dauer: 20 min ’

e

''''''''

TOOLBOX Anweisungen

- Offne in der TOOLBOX
das Sheet TOOL_B5 und
folge den Anweisungen.

« Im Sheet DOKU_B5
werden die Ergebnisse
der Abstimmung deines
Teams dargestellt und
kdnnen diskutiert
werden.

Abb.: Arbeitsblatt Toolbox Phase B, Step 5/6: Relevante Arbeitsumgebungen identifizieren

B: Arbeitsplatzmerkmale

Ergebnis:

0 X 2 3 4 5

stucy |
eroject [
Meeting

Workstat...
Cubicle
Booth
Stand-Up
Phone Box
Lounge

Kitchene...

Cafeteria

Prioritdt 1: Prioritdt 2:
Focus v ‘ ﬂ’ :’f’\': Project v ‘ "F“’ % o -
T Ty A e

Prioritat 3: Prioritdt 4:
Stand-Up ﬂ ,,!;‘&‘J | B Lounge v‘ ‘* ? ‘i



TOOLBOX und GUIDE

TOOLBOX als Excel-Tool GUIDE als Anleitung / Wissenstransfer
Einfaches und frei zugangliches A1l Faltplakat bzw. als frei zuganglicher
Tool zum Download Download

o Y —

BEARBEITUNG TOOLBOX

ARBETSUMGEBUNGEN

T F——

A1: Aufgaben und Tatigkeiten erfassen

Ziel:

Uberblick iber 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 4 Fragen fir sich allein. Dann werden alle Werte nacheinander eingetragen (Toolbox Moderation).
Sollen alle Werte anonym erfasst werden, kdnnen vorbereitete Zettel mit Teammitgliednummer verteilt werden.

Wie bewertest du ...

1. ... die Komplexitat deiner Aufgaben? 5 5 6 4 6 e -
2. ... die Dringlichkeit deiner Aufgaben? 2 5
3. ... die Abhdngigkeit vom Team zur Aufgabenerfiillung? 4 3 5 4 3

[1 = niedrig bis 6 = hoch]

4. Wie viel Zeit hast du fiir folgende Tatigkeiten

Anteil in % fiir Einzelarbeit (z.B. Planen, Koordinieren, Organisieren) 40% 33% 67% 55% 45%

Anteil in % fiir geplante Teamarbeit (z.B. Besprechungen, Workshops) 45% 47% 23% 40% 35%
Anteil in % fiir spontanen Teamaustausch (z.B. Nachfragen, Begegnung) 15% 20% 10% 5% 20%

Zeitbedarf: 20 min.

Wenn ihr Fragen zu den Begriffen Komplexitat, Dringlichkeit oder Abhédngigkeiten im Team habt, dann nutzt den
GUIDE. Dort findet ihr dazu Erlduterungen wie auch eine Tabelle mit erlduternden Beschreibungen der
Tatigkeiten Einzelarbeit, geplante Teamarbeit und spontaner Teamaustausch.

17
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~» Dringliche/komplexe Aufgaben erfordern Zeit fir Teamarbeit/
Teamaustausch in Prasenz

« Voraussetzung: Zeitbudgets werden reserviert, Teammitglieder
vereinbaren Regeln zur Anwesenheit

« Damit Teammerkmale und Orte zusammen passen, mussen
hybride Arbeitsumgebungen permanent verandert werden

- Need: Toolbox, die Teams befahigt, Teammerkmale und




Toolbox und GUIDE zum Download

TOOLBOX und GUIDE stehen als deutsch- und
englischsprachige Variante online zur Verfiigung:

Uber Ihr Feedback freuen wir uns:
Katja.Ninnemann@HTW-Berlin.de
Tobias.Ringeisen@HWR-berlin.de



Fragen?



Backup



Komplexitat hybride Arbeitsumgebungen fur Teams

ca - H—h ()

Ein Teamarbeit
Ort on site % ﬁ
C I

Mehrere | Teamarbeit
Orte online

Mehrere
Orte
o

(Abb. Eigene Darstellung / vgl. Reinmann, 2021; vgl. https://www.hybrid-zusammenarbeiten.de/buch-hybride-teamarbeit/)
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Unser Team

Prof. Dr. Tobias Ringeisen
Professur flir Angewandte
Psychologie

Prof. Dr. Katja Ninnemann
Professur Digitalisierung und
Workspace Management

Expertise: Forderung
berufsbezogenen Lernens,
Gestaltung von Lern- und
Leistungssettings

Expertise:
Gestaltungspraktiken und
Gestaltungsprozesse hybrider
Lern- und Arbeitsumgebungen

Hochschule fiir L " .

q : Hochschule fiir Technik

% Wirtschaft und Recht Berlin I1 t ul. und Wirtschaft Berlin
Berlin School of Economics and Law . . . .

Universi ity of Applied Sciences

Christian Dehmel
Wissenschaftlicher
Mitarbeiter, Soziologie M.A.,
Holztechnik B. Sc.

Jennifer Schneidt
Wissenschaftliche
Mitarbeiterin, International
Business Management (M.A.)

Expertise: Umweltsoziologie,
Transdisziplinare Forschung
und nachhaltiges Bauen

Expertise: Strategic
Management & Change
Management
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Klassifikation von Wissensarbeit in Teams

2. Teamarbeit

1.1 Administrative Routinearbeiten
(z.B. schriftliche Kommunikation, Planen
und Organisieren von Aufgaben)

2.1 Besprechungen

(z.B. geplant und regelmaBig
Teamaufgaben

planen, koordinieren oder kontrollieren)

3.1 Spontaner Austausch

(z.B. Aufgaben / Termine klaren bei
Begegnung

in der Teeklche oder Uber den
Schreibtisch hinweg)

1.2 Probleme analysieren,
Faktenwissen

aufbauen und vertiefen

(z.B. Texte recherchieren und lesen,
Notizen

strukturieren oder Ideen sammeln)

2.2 Arbeitstreffen

(z.B. geplant gemeinsam Probleme
analysieren,

Faktenwissen aufbauen, und
vertiefen)

3.2 Spontanes Problemldsen
(z.B. kurzes, intensives Brainstorming im
Flur oder sich flr intensivere Diskussion

im
Team zurickziehen)

1.3 Neue Losungsansitze entwickeln

(z.B. systematisch oder frei Ideen
vergleichen,

ausarbeiten und bewerten)

2.3 Workshops

(z.B. geplant im Team neue Ideen
entwickeln

und Wissen zur Problemldsung

verknUupfen)

3.3 Informelle Treffen

(z.B. Wissen bei spontanem oder
geplantem

Mittagessens austauschen)




GUIDE for the TOOLBOX

[E GUIDE

Organisation und Gestaltung
hybrider Arbeitsumgebungen
fiir die Zusammenarbeit in Teams

DEN TEAMS EINE STIMME GEBEN
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- Gestalung von hybiiden Acbeitsumgebungen ineurem Team
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Zusammenhang der Tatigkeiten

Einzelarbeit wird durch Tatigkeiten der geplanten TA und
des spontanen TAU unterstiitzt

Teams gestalten unterstiitzende Tatigkeiten und
teaminterne Selbstorganisation unterschiedlich

Ausgestaltung hangt u.a. ab von ...

« Aufgaben und teaminterne Abhangigkeiten
« Teamzielen und Vorgaben des Unternehmens

i

Formen der (synchronen) Zusammenarbeit variieren bei TA und
TAU zwischen den Teams; Ausgestaltung hangt u.a. ab von ...

« Qualitat der Beziehungen / Kollegialitat
« Spontanen Erfordernissen
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GUIDE for the TOOLBOX

nt zentraler Befunde

Verortung und
im Team die ze

Beim Atblten i Team It Enzslarbet dar wch
tigse Taghoitsberaich der Teammigleder
Geplante Teamarbet und spontaner Teamaus-

untersttz wsch unersitzen fces Teammitglied bel der unterstatz
Enaclabeit

Geplante Teamarbeit ‘Spontaner Teamaustausch
e komplexer Augaben sind,desto e deinglicher und komplexer Aufgaben
mehe Zeit witd o gaplanie Teamarbet sind,desto mehr Zel wi i spontanen
benstige. Teamaustauseh berit.
0as Team solefeste wochenilhe uch pontane Teamaustavseh bedarl
Zelslots fur synahvaneasyrchvone defteterZetiots. s sind Kere Regein
Testmatbe festegen. 2ur Ansprechbrkeitund Enlctbarket

balhybricn Arbaltsmodollen tig.

'VERORTUNG: WARUM sollten wir zusammen im Buro arbeit

Einzslrbel sst sichim Algemelnen zuhause baw.
fomote eldigen; Teamarbet und Teamaustausch snd
Vor Ot in Priserz wichig:

unterstatzt Hohe Kompleita,Dringichket und Abhéngigkeien unterstatzt
el dar Aufgabenbestbeitng erfordern Zusammen-

ARBEITSUMGEBUNGEN

n Buro gut
Auf der Grundlage von T
arbeit von Teams im 8iro gestahet werden.

. i p lieder
ntegeirt werden konnen.

Teamaustausch zu emaglichen, und

Fir spontanen are.d

8. Buchungs-

systeme) nutzbar sind

Avbeitsumgabungen fur Einzalarbeit sollten _
» technisch gut ausgestatiese Ruckzugsorte sein,

leisten.

Regeln fur ich, um.
= Storungen durch Larm bei spontanem Teamaustausch zu vermeiden.

« sicherzustelen, dass Teammitlieder fur

e Orte (im Birc) maglichst schen ungenutzt blaiben,

(wer nutzt was und warnn).

- &in fungieren, um

und zu kommunizisren.

Technkund Vilflt
@F
o)

arbetvor Ot nPrssenz. ot
€5 bodar abgesimmisr Termine, Regeln nd Rouinen, wendigale fur Teamarbet i Prssers.
e Anwesenhel et benatgten Teammiglecem - o
VOrOrt 2z gewahresten. g g
umgebungen benstigen Teams
Geplante Teamarbeit ‘Spontaner Teamauslausch
Wie konnen Teammitglieder Aufgabenkomplexitat bewerten?
o p— &n st il euch,eure i
oder ssynchron o - Faab o Team-
prozesse (bssierend auf Bell & Kozlowski 2002):
yoride Tesmmitol N
. — (2 8 hybride Meeting

e, Projekmanagement Tools).

Viruelle gl orten
* Synchron: Zaitleicha virtuell Zusammenarbsit (2. . Vidso-Calls).

+ Synchron: Zaitleiche Zusammenarbeit im Baro (. 8. Workshop).
. . Sy ol Tools (2 8. Whiteboard, Fipchard).

Eduterungen dazu findet he i der Tabelle:

Arbeitsumgebunges

Geschlossene Arbeitsumgebungen — Perfekt i konzentriertes Arbeiten und ver

Schallisolerter Raum sls Riickzugsort
fir sin bis max. zwei Personen

Mehrere Arbeitsplitze i konzentiertes Arbeiten
gemeinsam mit anderen Personen

Mehrere Arbeitsplitze
Zurintensiven Zusammenarbeit

Basprechungsraum fir mehrere Personen
i unterschiedichen Griien

aptiteaforten
- Nutrng sac i oine Bsprechungen und Talfon | Vides.
e magich

Hapartat:1-2 Personen {6 ), 1 bis 20 20 Pesonen
Standort: I Berch gschossenarund ofenr
b

Medin: Tischmniore)

it Bioihe (en Tkfon,kene Gespahe)

apaztt: Abhangi von et Ansah e Abeispltze,
11050 ode 100 Prsonen

Standort: I Seeich gessWossaneru ffeer
Aibetsumgebungen ade enital

etis: Tchmantare)

lcheGecpriche,Tesmmeeings, Kendengespriche,etc.
i

und des rjearbe
Standort I Beeich geschlossener ndofener.
Mostaumgebngen

Medies: Tichmont

812 Pessanen (430 ). 1bis2pro
0 betpltze

Lab 14 Personen (45 qm). nch Bt

o und Vidoteshk, Whiboard Fchirt

Standorc
[y —

Medien: Moo Monior oder Wandmonlas,Auo
Vidstechn, Whtsbostds, Flpohais

~ Godghe i koopersive Zusarmenaibet u algemene

Geoigeric

45 5qm, 4bls 8 pro10 Pesonen

Tischaniore)

4556 qm 1bis 2pr0 20 Personen

Tiechmoniorl)
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TOOLBOX: Al
s smben s T erossn

A1: Aufgaben und Tatigkeiten erfassen

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

Aufgabe:

Jedes Teammitglied beantwort 4 Fragen fiir sich allein. Dann werden alle Werte nacheinander eingetragen (Toolbox Moderation).
Sollen alle Werte anonym erfasst werden, kdnnen vorbereitete Zettel mit Teammitgliednummer verteilt werden.

Wie bewertest du ...

1. ... die Komplexitat deiner Aufgaben? 5 5 6 4 6
2. ... die Dringlichkeit deiner Aufgaben? 2 5 4 5 3
3. ... die Abhdngigkeit vom Team zur Aufgabenerflillung? 4 3 5 4 3

[1 = niedrig bis 6 = hoch]

4. Wie viel Zeit hast du fur folgende Tatigkeiten

Anteil in % flir Einzelarbeit (z.B. Planen, Koordinieren, Organisieren) 40% 33% 67% 55% 45%
Anteil in % flir geplante Teamarbeit (z.B. Besprechungen, Workshops) 45% 47% 23% 40% 35%
Anteil in % flir spontanen Teamaustausch (z.B. Nachfragen, Begegnung) 15% 20% 10% 5% 20%

100%] 100%] 1003] 1009%] 100%] 0% | 0% | 0% | 0% | 0% |

Zeitbedarf: 20 min.
Wenn ihr Fragen zu den Begriffen Komplexitat, Dringlichkeit oder Abhangigkeiten im Team habt, dann nutzt den
GUIDE. Dort findet ihr dazu Erlauterungen wie auch eine Tabelle mit erlauternden Beschreibungen der
Tatigkeiten Einzelarbeit, geplante Teamarbeit und spontaner Teamaustausch.
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TOOLBOX: A2

BEARBEITUNG TOOLBOX

A2: Zeitbedarfe zur Zusammenarbeit im Team abstimmen
Ziel:
Abstimmung Uber relevante Zeitanteile pro Woche fur geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch.

Aufgabe:

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

IST SOLL
Wir verwenden folgende Stundenanzahl pro Woche aktuell fiir: Welche sollten folgende Stundenanzahl pro Woche einplanen fiir:

Geplante Teamarbeit 6 Geplante Teamarbeit 4

1 5

Beispiele geplante Teamarbeit: Teammeeting, Arbeitstreffen, Workshop, Weekly, Daily
Beispiele spontaner Teamaustausch: Nachfragen, Gesprdch in der Teeklche 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 bei Teamarbeit zu. Informiert euch bei Fragen zur Relevanz sowie die Vereinbarung von Terminen
flr geplante Teamarbeit und spontanten Teamaustausch im GUIDE.




TOOLBOX: A3

BEARBEITUNG TOOLBOX
A3: Termine und Regeln fir die Zusammenarbeit im Team vereinbaren

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

Aufgabe:

Welche Formate, Orte und Zeitfenster mochtet ihr flir gemeinsame geplante Teamarbeit und spontanen Teamaustausch
reservieren? Termine kénnen hybrid stattfinden oder auch online oder in Préasenz im Blro.

8:00-8:30

8:30-9:00

9:00-9:30 Meeting Teamarbeit Blro Weekly Teamarbeit hybrid
9:30-10:00 Meeting Teamarbeit Biiro Weekly Teamarbeit hybrid
10:00-10:30 Meeting Teamarbeit Biiro

10:30-11:00

spontaner
Aunstansch
spontaner
Anstansch

11:00-11:30 Teamaustausch hybrid

11:30-12:00 Teamaustausch hybrid
Miittagesssen
im Team
Miittagesssen
im Team

12:00-12:30 Teamaustausch Biiro

12:30-13:00 Teamaustausch Blro

13:00-13:30

13:30-14:00

14:00-14:30

14:30-15:00

15:00-15:30 Check-Out Teamarbeit online

15:30-16:00

1. Zunachst unter Termin das Format 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 flir spontanen
Austausch, gemeinsames Mittagessen, regelméBiger Cafetermin immer (Wochentagq)

Berlcksichtigt bei der Terminfindung die Forschungsergebnisse aus dem
GUIDE Uber den Zusammenhang von Teamtatigkeiten und Teamprozessen.
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TOOLBOX: B4
|
B4: Passende Arbeitsumgebungen auswahlen

Ziel:

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

Aufgabe:

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

1. Einzelarbeit (Biiro) 2. Geplante Teamarbeit (Biiro) 3. Spontaner Teamaustausch (Biiro)

hohe Passung _1| ;I _1|
=21 5] 21 =1 21 7]
mittlere Passung 6 | 10| s | 11 | 8 | 10 | 9 | 4 | s |
azf 7] ETY o] 3]
geringe Passung il il il

4. Geplante Teamarbeit (hybrid) 5. Spontaner Teamaustausch (hybrid)

hohe Passung LI LI
sl _3] =] e
mittlere Passung 5 | 4 | 12| 11 I 10| 6 I
2| =] =] 4]
geringe Passung LI _1|

. Zeitbedarf: 40 min.
Schaut euch die 12 Arbeitsumgebungen im GUIDE unter Punkte 6 "Uberblick Arbeitsumgebungen" in Ruhe an.

Mach euch die Unterschiede und Gemeinsamkeiten klar und tauscht euch Uber passende Arbeitsumgebungen flr die
Tatigkeitsbereiche 1, 2 und 3 bei der Anwesenheit aller Teammitglieder im Blro aus. Bearbeitet auch die Tatigkeiten 4 und
5 in hybriden Settings: aktuelle Erkenntnisse zeigen, dass ganz andere Anforderungen an Arbeitsumgebungen vorliegen, DOKU B4 »
wenn ein Teil des Teams im Blro ist und andere Teammitgleider sich online dazuschalten. -



TOOLBOX: B5

BEARBEITUNG TOOLBOX
B5: Relevante Arbeitsumgebungen identifizieren
Ziel:
Auf Grundlage der passenden Arbeitsumgebungen werden nun die relevanten Arbeitsumgebungen fur das Team identifiziert.

Aufgabe:

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

Anzahl relevanter Arbeitsumgebungen mit hoher und mittlerer
Passung fir das Team

Prioritat 1: Prioritat 2: ‘\
0 1 2 3 4 5 o e
Focus v # h § A Project EI ?
stucy I
project |

Meeting _ Prioritat 3: [ Prioritat 4: )
Workstat... e ) . A\ L
Cubicle Stand-Up v 4 }{w [1ounce E % g
Booth i g .*
Stand-Up

phone 5o«
Lounge prioritat 5
tchene..

cafeteria [N Booth z|

Prioritat 6:

Cubicle v %27_ 1

Zeitbedarf: 20
min.

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

DOKU_B5 »

Um die Einzelergebnisse noch mal anzusehen, konnt ihr auf Blatt DOKU_B4 zurtickgehen. <« DOKU_B4
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TOOLBOX: B6

B6: Bedarfe an Arbeitsumgebungen reflektieren

BEARBEITUNG TOOLBOX

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 kénnt ihr im Team / mit anderen Teams teilen und welche nicht? O

Organisatorisch: Bedarf es Buchungsmdglichkeiten von spezifischen Arbeitsumgebungen oder behindern diese die Zuganglichkeit?
Technisch: Bedarf es Uiber die Grundausstattung hinaus andere / erganzende / héherwertige 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 Atmosphire Weitere Bedarfe

Teilen Teilen Buchungs- Andere  N&he Ndhe Néhe Néhe Nihe Ndhe Indvidu-

Team Team optionen Technik zu zu zu zu zu zu alls:erbar /lgem;] i:;cg / Weitere Bedarfe und Anspriiche?
intern? extern? nétig? nétig? P1 ? omrortase

P2 Project X m-“ Steckdosen im Tisch

P4 Lounge X X X X mm viele Pflanzen

P5 Booth X X X X X m niedrige Trennwadnde

P6 Cubicle X X X X X X m gute Sichtbarkeit Kolleg*innen

Zeitbedarf: 30 min.

Hinweise Bearbeitung

Die einzelen Antworten werden Uber ein Pull-Down MenU eingefiigt.

Dariiber hinaus kdnnen weitere wichtige Bedarfe fiir das Team notiert werden. DOKU_B6 »
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