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Sehr geehrter Herr Vorsitzender,

in der 24. Sitzung des Finanzausschusses vom 19. April 2018 ist die Staatskanzlei gebe-
ten worden, zum Umdruck 19/796 ,Fort- und Weiterbildung im Bereich der Digitalisie-
rung” kenntlich zu machen, welche Fortbildungsveranstaltungen aus der Anlage neu
sind. Ich Gbermittele dazu eine erganzte Fassung des Fortbildungskonzepts mit entspre-
chenden Hinweisen als Anlage zu diesem Schreiben. Bitte beachten Sie, dass es sich
um ein stetig wachsendes Fortbildungsprogramm handelt, dessen dynamischer Prozess
erst mit dem Bekenntnis der neuen Landesregierung seine Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter fur die digitale Transformation der Verwaltung fit zu machen und der Umsetzung der
hierfir notwendigen Mittelbereitstellung, gestartet wurde.

Die Landesregierung setzt die Planungen laufend fort. So wurde und wird:
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e Im April haben die Personal- und Organisationsreferentinnen und —referenten der
obersten Landesbehérden im Rahmen eines Design Thinking Workshop eine be-
darfsorientierte Themensammlung erarbeitet. Die Ergebnisse des Workshops
wurden von Dataport und KOMMA in der ebenfalls als Anlage beigefligten Liste
zusammengefasst. Bereits ab der zweiten Jahreshélfte 2018 sollen danach weite-
re Veranstaltungen angeboten werden. Die entsprechenden Themen sind in der
Liste kenntlich gemacht.

¢ Im Mai 2018 werden Dataport und KOMMA mit dem Arbeitskreis Fortbildung und
dem Arbeitskreis Personalentwicklung der Landesregierung die Bedarfsanalyse
und die Themensammlung erganzen und die Zielgruppen fir eine genauere Be-
darfsplanung quantifizieren.

e Anschliel3end werden Dataport und KOMMA von Vertreterinnen und Vertretern
der vier Zielgruppen durch Befragung und Diskussionsrunden Rickmeldungen
einholen, um auch diese Erkenntnisse im weiteren Planungsprozess bertcksichti-
gen zu kénnen.

e Im Herbst 2018 wird ein weiterentwickeltes Fort- und Weiterbildungsprogramm fur
2019 vorgelegt.

Parallel zu diesen einzelnen Schritten wird eine fortlaufende Weiterentwicklung und Eva-
luation der Inhalte sowie die iterative Umsetzung neuer Schulungsformate im Hinblick auf
Nutzen, Wirtschaftlichkeit und Machbarkeit durch Dataport und KOMMA sichergestellt.
Dazu gehort vor allem eine fortlaufende Ruckkopplung mit dem Arbeitskreis Fortbildung
und dem Arbeitskreis Personalentwicklung.

Mit freundlichen GrifRen

gez.
Dirk Schrodter



Konzept fur Fort- und Weiterbildung
im Bereich der Digitalisierung in der Landesverwaltung

1 Ziel der Digitalisierung

Ziel der schleswig-holsteinischen Landesregierung ist es, die Landesverwaltung zu
einer zukunftsfahigen Verwaltung und zu einem modernen, attraktiven Arbeitgeber
zu entwickeln. Die Digitalisierung stellt einen wesentlichen Faktor bei der
Modernisierung der Landesverwaltung dar. Digitalisierung bildet nicht nur die
Grundlage fur eine nachhaltige Effizienzsteigerung. Sie leistet auch einen Beitrag zur
Umgestaltung der Landesverwaltung zu einem modernen Arbeitgeber, denn nicht nur
die Nachwuchskrafte von morgen erwarten eine digital unterstitzte
Arbeitsumgebung. Da die Digitalisierung unsere Gesellschaft umfassend verandern
wird, ist eine digitale Kompetenz von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern unerlasslich.
Die Landesregierung beabsichtigt deshalb, Haushaltsmittel fir die Fort- und
Weiterbildung zur Unterstlitzung des Digitalisierungsprozesses einzusetzen.

Die Digitalisierung der Verwaltung ermoglicht

= eine starkere Dienstleistungsorientierung, mehr Burgernéhe und eine Gestaltung von
Verwaltungsprozessen durch optimierten Personaleinsatz

= eine leichtere, Ebenen lUbergreifende Zusammenarbeit unterschiedlicher
Verwaltungsbereiche

» eine Erhdhung der Prozessqualitat durch Nutzung von Automatisierung einzelner
Prozessschritte oder ganzer Prozesse

» eine nutzerzentrierte, offene und transparente Verwaltung durch orts- und
zeitunabhangige sowie barrierefreie Erreichbarkeit durch offene Bereitstellung von
Verwaltungsdaten unter Wahrung von Datenschutz und Datensicherheit sowie

= eine Flexibilisierung der Arbeit und damit eine hohere Familienfreundlichkeit und
steigende Arbeitgeberattraktivitat sowie

= ein modernes Prozessdenken im Sinne der Netzwerkstruktur

2 Themenschwerpunkte fir Fort- und WeiterbildungsmalRnahmen

Thematische Anknipfungspunkte fir Fort- und Weiterbildungsmafnahmen im Bereich
Digitalisierung sind vor allem:

2.1 Ethik der Digitalisierung und IT-Sicherheit

Erforderlich ist eine Auseinandersetzung mit der latent vorhandenen Angst vor
Digitalisierungsprozessen. Befurchtet wird etwa ein zunehmender Verlust an
Autonomie und Selbstbestimmung mit der Folge einer anonymen Fremdsteuerung.
Daruber hinaus qilt es, flr Fragen der Datensicherheit, Verwendung von Daten,
Archivierung von Daten, Regelungen zu Datenschutz und Urheberrechten sowie
Datenstrome zu sensibilisieren. Beispielhaft sind folgende Fragen zum Gegenstand
von Fort- und Weiterbildungsmaflinahmen zu machen:



» Welche Veranderungen im Denken und im Verhalten bringt die Digitalisierung
individuell und kollektiv mit sich (Zivilisationsfragen)?

=  Wo liegen die Moglichkeiten und Grenzen der Digitalisierung?

» Welche Daten sollen eingebracht werden und wie werden Datenschutz und
Datensicherheit gewéhrleistet?

= Welche Richtlinien gibt es im Land, im Bund und auf Ebene der EU?

» Wie vereinbaren wir die Digitalisierung mit dem in der Landesverfassung
festgelegten diskriminierungsfreien Anbieten von Verwaltungsleistungen?

= Wie ist die Funktionsfahigkeit und Gebrauchstauglichkeit (Ergonomie) der
Software und damit die Handlungsfahigkeit der Anwender und Nutzerinnen
und Nutzer (Burgerinnen und Birger) sichergestellt?

2.2 Prozesse

Die Digitalisierung wirkt sich unmittelbar auf die Prozessabléaufe aus. Daflir muss
geklart werden, welche Prozesse digitalisiert werden kénnen, ob vollstandig auf
papiergestitztes Arbeiten verzichtet werden soll oder ob ein vollstandig
automatisierter Ablauf die bisherige manuelle Tatigkeit ersetzen kann. Aul3erdem ist
zu klaren, wie die Prozesse konkret ablaufen und wie sie unter den Bedingungen der
Digitalisierung gestaltet werden mussen. Beispielhaft sind folgende Fragen zum
Inhalt von Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen zu machen:

= An welchen Stellen werden digitale Werkzeuge genutzt, wie erfolgt die
Aktenfuhrung und Archivierung, welche Recherchemdglichkeiten bieten sich?

» Welche Standardisierungen bieten sich mit dem Ziel der Erhéhung von
Flexibilitat an?

» Wie wirkt sich die Digitalisierung auf Hierarchien und Verantwortung aus?

» Welche Auswirkungen hat die Digitalisierung auf die
organisationspsychologische Situation in der Verwaltung und auf das
individuelle Verhalten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter?

» Welche regulatorischen Aspekte sind bei der Digitalisierung zu beriicksichtigen
bzw. welche stehen ihr entgegen (z.B. Schriftftormerfordernis) bzw. welche
mussen geandert werden (z.B. LHO)?

» Welche Faktoren sind fur ein erfolgreiches Change Management
ausschlaggebend?

2.3 Akzeptanz

Um das Potential der Digitalisierung positiv und reflektiert nutzen zu kénnen, ist eine
Analyse der Grinde erforderlich, die einer Digitalisierung im Wege stehen kdnnten.
Beispielsweise sind folgende Fragen zu erortern:

= Welche Beflirchtungen liegen bei Burgern vor (Ausspahen von Daten,
"glaserner Birger", Technisierung der offentlichen Verwaltung)?

» Welche Befiirchtungen liegen bei Verwaltungsmitarbeiterinnen und -
mitarbeitern vor (Kommunikationshirden durch die Abnahme persoénlicher
Kontakte; Angst, Uberflissig und durch Digitalisierung ersetzt zu werden;
Abhangigkeit von der Technik)?

= Welche Angste liegen bei Fiihrungskréaften und politisch Verantwortlichen vor
(Angst vor Kontrollverlust, Verlust von Herrschaftswissen, ,glaserne
Behorde“/Transparenz, neue Organisationsformen)?



2.4

Welche Organisationsformen sind sinnvoll, um digitale Anwendungen nutzen
zu kbnnen?

Individuelle Fahigkeiten

Neben den Ubergeordneten Fragestellungen der Digitalisierung missen die
individuellen Fahigkeiten der Beschaftigen Gegenstand von Fort- und Weiterbildung

sein.

Geeignete Anknupfungspunkte sind:

Auf- und Ausbau digitaler und medialer Kompetenzen mit dem Ziel, die
Fahigkeiten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu starken, digitale
Technologien in Form neuer Fachanwendungen sowie generischer
Kommunikations- und Contentplattformen (ECM) im Rahmen ihres
Aufgabenbereichs anzuwenden.
Unterstutzung der digitalen Transformation der Verwaltung durch Starkungen
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, diese an ihren Arbeitsplatzen aktiv zu
begleiten.
Starkung der digitalen Fitness der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, d. h. der
- Fahigkeit, eigenverantwortlich zu handeln

Planungs- und Organisationsféahigkeit

Kommunikationsfahigkeit

Vernetzungskompetenz

Veranderungskompetenz und
- Agilitat.
Entwicklung von E-Learning-Modulen und Nutzungsmaoglichkeiten einer E-
Library.
Aufbau einer E-Cloud fur den Landesdienst
Entwicklung von Fortbildungsmodulen fur Fihrungskrafte und
Nachwuchsfiihrungskréafte zum Thema Digitalisierung.
Coaching von Fuhrungskraften und Mitarbeitern zum Thema Digitalisierung (z.
B. Fuhren in und mit Abwesenheit).
Erlernen des Arbeitens in Projektstrukturen mit flexibler
Teamzusammenstellung und technologisch fortschrittlicher Ausstattung.
Vermittlung grundlegender und anwendungsbezogener Kenntnisse und
Fertigkeiten fur ressortiibergreifend genutzte IT-Verfahren und
ressortspezifische Fachanwendungen
Verstandnis fur die Erfordernisse digitaler Archivierungen.

3 Curriculum Fort- und Weiterbildung

3.1 Zielgruppen

Die dargestellten Kernthemen — Ethik und IT-Sicherheit, Prozesse, Akzeptanz,
individuelle Fahigkeiten — der Digitalisierung wirken nicht gleich fur alle Beschaftigten
der offentlichen Verwaltung. Fihrungskrafte der verschiedenen Hierarchieebenen,
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Personalabteilungen haben unterschiedliche
Bedarfe und Erwartungen an ein Fort- und Weiterbildungsprogramm Digitalisierung.
Folgende vier Kern-Zielgruppen kénnen identifiziert werden:



» Zielgruppe 1: Fuhrungskrafte, die den Prozess der Digitalisierung und die
Zusammenarbeit unter den Bedingungen der Digitalisierung gestalten

= Zielgruppe 2:
diejenigen, die Digitalisierung aktiv betreiben, einfihren und entwickeln

= Zielgruppe 3:
Mitarbeiter/-innen, die zuklnftig digitalisierte Verfahren anwenden und in
digitalisierten Prozessen mitwirken

= Zielgruppe 4: alle Mitarbeiter/-innen der Landesverwaltung — mit dem Ziel die
Verwaltung fit zu machen fir den digitalen Wandel.

3.2 Lernziele

Fur jede Zielgruppe sind die spezifischen Lernziele zu definieren. Lernziele sollen die
Fahigkeiten und Fertigkeiten beschreiben, mit denen die jeweiligen Zielgruppen den
zukunftigen Anforderungen ihrer Arbeitsplatze gerecht werden kénnen.

3.2.1 Lernziele Zielgruppe 1 ,Digital Leaders*

Die Fuhrungskréafte sind der entscheidende Faktor fur die Digitale Transformation der
Verwaltung. Auf der einen Seite sind sie Vorbild und Impulsgeber: Sie vermitteln ,vor
Ort im Buro“ die Vision der Digitalen Verwaltung und kdnnen damit Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter entscheidend inspirieren und motivieren. Auf der anderen Seite wird
sich der FUhrungsalltag in einer digitalisierten und agil wirkenden Verwaltung radikal
verandern und die Erwartungshaltung junger Fachkréfte die heutigen Fihrungskrafte
stark herausfordern.

Lernziele der ,Digital Leader” beinhalten daher unter anderem:

« Hintergrundwissen zu digitalen Trends und Technologien

» Kenntnisse und Methoden zur Fihrung auf Distanz/virtueller Teams

« Kenntnisse zum Aufbau und zur Fihrung selbstorganisierter Teams

« Kenntnisse zum Einsatz kollaborativer und mobiler (IT-)Werkzeuge
(u.a. Wikis, SharePoint, Office Communicator, OneNote)

= Anwendung der digitalen, papierlosen Blirokommunikation

« Zeitmanagement-Techniken

» Wissen Uber den Wertewandel und Erwartungshaltung in einer digitalisierten
Arbeitswelt (z.B. Open Space, Slacktime, BYOD)

= Personal- und Datenschutzrecht der digitalen Verwaltungsarbeit

» Grundkenntnisse des Akzeptanz- und Changemanagements

= Grundkenntnisse des Prozess- und Projektmanagements

3.2.2 Lernziele Zielgruppe 2 ,,Digital Innovators*“

Die Digitalisierung der Verwaltung braucht innerhalb der Verwaltung Treiber, die Gber
die Kompetenzen und das Know-how verfiigen, Themen fur innovative
Digitalisierungsprojekte zu erkennen und deren Umsetzung aktiv zu betreiben. Die
Personen dieser Zielgruppe mussen die digitalen Trends, Technologien und
Begrifflichkeiten kennen und verstehen und haben eine eigene Toolbox an Methoden
und Werkzeugen flr die digitale Transformation in ihnrem Wirkungsbereich.

Daraus leiten sich unter anderem folgende Lernziele ab:



» Managementkompetenz fur die digitale Transformation: Kenntnisse tber
Trends und IT-Technologien (Big Data, Kiunstliche Intelligenz, NGI, Plattform-
Geschaftsmodelle, Mobile APP-Entwicklung, gesellschaftliche Entwicklungen)

» Kenntnisse des Prozess- und Projektmanagements (optional Zertifizierung)

» Kenntnisse des IT-Anforderungsmanagements (optional Zertifizierung)

» Kenntnisse des Change- und Akzeptanzmanagements

» Kenntnisse des Usability Engineering und Design

» Kenntnisse des IT-Servicemanagement (ITSM/ITIL)

= Rechtliche Rahmenbedingungen der Automation

» Datenschutz und Datensicherheit

= Agile Methodenkompetenz (Scrum, Kanban)

» Kreativitats- und Innovationstechniken (Design Thinking, Bar Camps, Mind
Mapping)

» Kenntnisse der E-Government-Infrastrukturen und der bundesweiten sowie
europaischen E-Government-Gesetzgebung

» Grundkenntnisse der Verwaltungswissenschaft und des Verwaltungsrechts

3.2.3 Lernziele Zielgruppe 3 ,,First User*

Die Digitale Transformation der Verwaltung beginnt nicht bei null, sondern setzt auf
bereits etablierte digitale Prozesse auf. Schon heute existieren zahlreiche IT-
Fachverfahren, die ehemals analoge Verwaltungsprozesse digital abbilden;
zahlreiche weitere sind in der Planungs- und Umsetzungsphase. Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter, die diese Verfahren bereits anwenden und zukinftig anwenden
werden, sind im Rahmen eines Fort- und Weiterbildungskonzeptes Digitalisierung
gesondert zu betrachten. Diese ,First User” innerhalb der Gruppe der
Verwaltungsfachkrafte gilt es friihzeitig fur die Digitalisierung zu sensibilisieren und
sie in die Lage zu versetzen, aktiv die digitalen Prozesse zu bedienen.

Die Lernziele dieser Zielgruppe sind stark abhéngig von den bereits etablierten und
einzufihrenden digitalisierten Verwaltungsprozessen. Ihre abschlieRende Definition
bendtigt eine weitere Analyse der Umsetzung im Land. Das Lernziel dieser
Zielgruppe ist wie folgt zu beschreiben:

» Kenntnisse und Fahigkeiten im Umgang und in der Anwendung von IT-
Fachverfahren und E-Government-Infrastrukturen (E-Akte, E-Rechnung, E-
Vergabe bzw. E-Procurement, De-Mail, elD-Verfahren, Burgerkonto)

» Besondere Aspekte von Datenschutz und Datensicherheit beim Einsatz und
Betrieb des jeweiligen IT-Fachverfahrens

» Besondere Aspekte der Verwaltungswissenschaft und des Verwaltungsrechts
beim Einsatz und Betrieb des jeweiligen IT-Fachverfahrens

3.2.4 Lernziele Zielgruppe 4 ,,Public Administration*

Nicht alle Zielgruppen innerhalb der Verwaltung sind gleichermal3en von der
Digitalen Transformation betroffen. Dennoch gilt es alle Beschaftigten der Verwaltung
in den grundlegenden Themengebieten der Digitalisierung ,fit* zu machen. Gut
ausgebildete und vorbereitete Verwaltungsfachkrafte bilden zum einen die Basis und
den Nahrboden fur Digitalisierungsvorhaben. Zum anderen beférdert ein
bedarfsgerechtes Fort- und Weiterbildungsprogramm Digitalisierung die
Maoglichkeiten der persotnlichen Weiterentwicklung jeder einzelnen Mitarbeiterin bzw.

Mitarbeiters. Ziel ist, niemanden auf dem Weg zu einer digitalisierten Verwaltung zu
5



verlieren. In dieser Zielgruppe ist zudem die Nahe zum Kunden, dem ,digitalen
Blrger” und seinen Erwartungen am starksten gegeben.

Die Lernziele dieser Zielgruppe gestalten sich daher allgemeiner und sind inhaltlich
breiter ausgelegt. Sie umfassen u.a.:

= Wissen Uber den Wertewandel und Erwartungshaltung in einer digitalisierten
Gesellschaft (Erwartungshaltung der Blrger)

» Anwendung der digitalen, papierlosen Burokommunikation (Umweltschutz)

»  Zeitmanagement-Techniken

« Scharfung der Kommunikationsfahigkeit in (virtuellen) Teams und Netzwerken

» Kenntnisse zum Einsatz kollaborativer und mobiler (IT-)Werkzeuge
(u.a. Wikis, SharePoint, Office Communicator, OneNote)

» Kenntnisse zu Datenschutz, Datensicherheit und Arbeitsrecht beim Einsatz
kollaborativer und mobiler (IT-)Werkzeuge

3.3 Vorgehensplanung und konkrete MaRnahmen

Basierend auf den Lernzielen je Zielgruppe mussen in einer methodischen und
didaktischen Analyse konkrete BildungsmafRRnahmen entwickelt werden. Das
Spektrum umfasst dabei

» Seminare, Informationsveranstaltungen und Workshops,

» Personalentwicklungsmafl3nahmen,

= Coachings, Floor-Walking,

» |T-Schulungsmaflinahmen,

» digitale Bildungsangebote (Lernvideos, Blended Learning, Webinare, virtuelle
Klassenzimmer),

» Aufbau einer digitalen Lernbibliothek/Wissensmanagement (Performance
Support).

Im Sinne einer agilen Vorgehensweise zur Etablierung eines Fort- und
Weiterbildungskonzeptes Digitalisierung der Landesregierung Schleswig-Holstein
entwickeln das Kompetenzzentrum fur Verwaltungs-Management (KOMMA) und
Dataport IT-Bildungs- und Beratungszentrum (IT-BBZ) die zur Erreichung der
beschriebenen Lernziele geeigneten MalRnhahmen fortlaufend und verantworten
deren Organisation und Durchfiihrung sowie das anschlieRende
Qualitditsmanagement (zu konkreten Schulungsangeboten siehe Anlage).

Anlage: Konkrete Veranstaltungen — Stand Februar 2018



Anlage

Mit Stand Februar 2018 stehen bereits zahlreiche Schulungsangebote zur
Verfligung, die im Laufe des Jahres erganzt werden.

Anbieter

Digital Innovators
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First User
Administration

x
x
x

VISkompakt - Grundlagen 15.Feb.  15.Feb.  DataportIT-BBZ/
Smart-Client ZIT SH
Grundlagen elektronische

Aktenfiihrung;

monatliches Kursangebot,

weitere 10 Termine in 2018

Projekte erfolgreich 19.Feb. 21.Feb. KOMMA X
initiieren, planen und

realisieren.

Projektmanagement

Basisseminar

VISkompakt - Grundlagen 26.Feb. 26.Feb. DataportIT-BBZ/ X X X
Web-Client ZIT SH

Grundlagen elektronische

Aktenfiihrung; monatliches

Kursangebot, weitere

16 Termine in 2018

VISkompakt - SmartClient 28.Feb. 28.Feb. DataportIT-BBZ/
Umstiegsschulung ZIT SH
(Umstieg auf SmartClient zur

Bedienung der E-Akte;

unterjahriges Kursangebot,

weitere 8 Termine in 2018

x
x
x

Datenschutzrechtliche 7. Mrz. 8. Mrz. KOMMA X X
Dokumentation und IT-
Sicherheitskonzept

Digitalisierung 13. Mrz. 13. Mrz. KOMMA X X X X
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One Note -
Arbeitsorganisation im
Biroalltag

Weitere Termine:

28. Mrz.

e 16. April

e 3.Juli

e 6. September
e 21. November

28. Mrz.

Anbieter

Dataport IT-BBZ
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Digital Innovators

First User

Administration

Rechtliche Grundlagen im
Rahmen der elektronischen
Kommunikation
(E-Government)

23. Apr.

23. Apr.

KOMMA

MS Project Grundlagen 14. Mai.
Weiterer Termin:

11. bis 13. Juni

16. Mai.

Dataport IT-BBZ

Fihren auf Entfernung/bei
Homeofficel
Weitere Termine:

e 25, Mai
o 28. Juni
e 29 Juni
e 06. September
e 07. September
e 05. November
e 06. November
e 04. Dezember
e 05. Dezember

24. Mai.

KOMMA

App Programmierung 31. Mai.
Grundkurs fur Android
Systeme

Weitere Termine:

1. Jun.

e 21. bis 22. Juni
e 15, bis 16. November

Dataport IT-BBZ

! Diese Termine sind noch in Abstimmung mit der Staatskanzlei des Landes Schleswig-Holstein.
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Digital Innovators
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First User
Administration

Anbieter

App Programmierung 7. Jun. 8. Jun. Dataport IT-BBZ X
Grundkurs fuir Windows 10
Weitere Termine:

e 25, bis 26. Oktober
e 8. bis 9. November

Umstieg auf Windows 10 - 11. Jun. 11.Jun.  Dataport IT-BBZ X X
Office 2016: Word, Outlook

und Excel

Weitere Termine:

e 27. August

e 4. September
e 29. Oktober

e 21. November
e 10. Dezember

Facebook, WhatsApp & Co 12. Jun. 12. Jun. KOMMA X X
Soziale Medien, dynamische
Demokratie und Internet 2.0

SharePoint - 12. Jun. 12. Jun. Dataport IT-BBZ X X
Grundlagenseminar

IT-Projektsteuerung 19.Jun.  KOMMA X X

Entspannter in
Veranderungsprozessen
und Konfliktsituationen

25. Jun. KOMMA X X

IT-Anforderungs- 25.Jun.  27.Jun.  Dataport IT-BBZ X
management Requirement

Engineering IREB CPRE

Weiterer Termin:

27. bis 29. August

Soziale Medien in der 28.Jun.  28.Jun. KOMMA X X
offentlichen Verwaltung.
Rechtliche Grundlagen

IT-Strategie 2. Jul. 3. Jul. KOMMA X X
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Verwaltung digital? 2. Jul. 2. Jul.
Hauptaufgaben und neue

Prozesse fir die kommende

Digitalisierung

Anbieter

KOMMA
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Digital Innovators

First User

Administration

SharePoint Sites - 4. Jul. 6. Jul.
Administration und Design

Dataport IT-BBZ

IT-Servicemanagement - 20. Aug.  22. Aug.
ITIL Foundation

Weiterer Termin:

26. bis 28. November

Dataport IT-BBZ

RechtmaRiger IT-Einsatz 29. Aug.  30. Aug.

KOMMA

Projekte erfolgreich
initiieren, planen und
realisieren.
Projektmanagement
Aufbauseminar

5. Sep. 6. Sep.

KOMMA

MS Project 10. Sep.  11. Sep.
fir Fortgeschrittene

Weiterer Termin:

26. bis 27. November

Dataport IT-BBZ

Fuhren im digitalen Zeitalter 25. Okt.

KOMMA

Outlook 2010 -
Informationsflut managen
Weiterer Termin: 4. Dezember

12. Nov.

Dataport IT-BBZ

10
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Themensammlung: Fort-und Weiterbildungsprogramm
Digitalisierung Landesverwaltung Schleswig-Holstein

datapért

Stand: 03.05.2018

Ubersicht von Themen fir Fort- und Weiterbildungsmanahmen mit
dem Ziel, die Beschaftigten der Landesverwaltung Schleswig-Holstein
auf die Anforderungen der Digitalisierung vorzubereiten und sie im
Rahmen der Digitalisierungsprozesse zu unterstutzen

Kollegiales Mentoring

Format zur gegenseitigen Unterstiitzung
zwischen Kollegen, gegenseitiger Transfer von
Wissen wie z.B. junger Kollege bringt alterem
Kollegen Digitalisierungs-/IT-Themen néher
und &lterer Kollege bringt jungem Kollegen
Verwaltungs-Knowhow bei

Digitale und effiziente
Arbeitsplatzorganisation

Tipps und Tricks zum Einsatz
unterschiedlicher Medien mit dem Ziel der
Komplexitatsreduktion und Ubersichtlichkeit

Organisation der Zusammenarbeit /
Zusammenarbeit in Teams

Mdglichkeiten der Organisation und
Kommunikation, Umgangsformen (E-Mail
Knigge)

Digitalisierung - Was ist das und wie
verandert sich meine Arbeit dadurch?

Digitalisierungsstrategie des Landes
kennenlernen, Verstandnis zum Thema
Digitalisierung und deren Auswirkungen
geben, Vorteile, Chancen und Mehrwert
erkennen

Lexikon der Fachbegriffe

Es sollen Begriffe im Digitalisierungskontext
erklart und digital zur Verfiugung werden (Wiki
Landesverwaltung)

Arbeit 4.0 — Was andert sich in der
Arbeitswelt?

Informationen daruber, wie sich die
Organisation der Arbeit im Zuge der
Digitalisierung verandert und wie sich dies auf
die Zusammenarbeit und Organisationskultur
auswirkt
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Themensammlung: Fort-und Weiterbildungsprogramm Digitalisierung Landesverwaltung Schleswig-Holstein

Agiles Projektmanagement

Grundlagen und Methoden des agilen
Projektmanagement (Vorgehensweisen,
Anforderungen an das Projektteam,
Mitwirkung des Auftraggebers etc.)

Agile Methoden

Kennenlernen und Ausprobieren von agilen
Methoden wie Scrum, Kanban, Design
Thinking

Moderationstraining

Ausbildung von internen Moderatoren mit dem
Ziel Besprechungen effizienter zu gestalten

Kommunikation bei raumlicher Distanz

Besonderheiten der Kommunikation bei
raumlich getrennten Teams,
Missverstandnisse vermeiden, Nahe herstellen

Neue Kommunikation mit dem Birger

Auswirkungen der Digitalen Transformation
auf Methoden, Verhaltensweisen und
Wirkungen der Kommunikation mit den
Empféangern der Dienstleistungen der
Verwaltung

Technologie-Trends

Kenntnisse Uber Trends und IT-Technologien
(Big Data, Kunstliche Intelligenz, NGI,
Plattform-Geschaftsmodelle, Mobile APP-
Entwicklung, gesellschaftliche Entwicklungen)

Geschéftsprozessmanagement (Einfihrung
GPM und Tools)

Wissen liber Prozessmanagement allgemein,
Design, Optimierung, Dokumentation und
Implementierung von Geschaftsprozessen
kennen und anwenden

Fihren ohne Macht (laterale Fihrung)

Wie flhre ich Teams ohne Weisungsbefugnis?
Kennenlernen und Gben von Kommunikations-
und Verhaltensstrategien

Personlicher Umgang mit Veranderungen
im Zuge der Digitalisierung

Grundkenntnisse des Change Management

Verantwortlich:  Martina Kropelin; Dataport Consulting

Schutzstufe: keine Schutzstufe

Seite 2 von 5




Themensammlung: Fort-und Weiterbildungsprogramm Digitalisierung Landesverwaltung Schleswig-Holstein

Veranderungen erfolgreich managen

Kenntnisse Uber Changemanagement und —
Architektur fir Fihrungskréfte und
Veranderungstreiber

Social Media in der Verwaltun
O\a\'\\a oot

0 (=)
V2018

Grundlegende Kenntnisse rund um Social
Media erwerben und die Einsatzbereiche von
Social Media in der Verwaltung kennen und
bewerten

Vernetzung, Austausch und
Wissenstransfer

Die Befurchtungen vieler Menschen im Zuge
der Digitalisierung sind Vereinsamung,
Abschottung und mangelnde Kommunikation —
es sollen Moglichkeiten fur Vernetzung
geschaffen werden

Zertifizierungen (Prince 2, SPM, IPMA)

Zertifizierungen fir Projektmanager

Datenschutz und IT-Sicherheit

Bedrohungen, Schwachstellen und Gefahren
fur die Informationssicherheit erkennen und
richtig darauf reagieren kénnen

Gesundheit, Resilienz, Selbstflirsorge und
Umgang mit Stress

Erlernen von Achtsamkeit und Méglichkeiten
des Stressabbaus

Fuhrung virtueller Teams/ auf Distanz

Spezifische Anforderungen an die Fuhrung
von nicht-lokalen Arbeits- und Projektteams

"Usability" - effektive und effiziente
Gestaltung von IT-Fachverfahren

Mdoglichkeiten und Methoden zur Erhéhung
von Effektivitat, Effizienz und Zufriedenstellung
der Nutzerinnen und Nutzern bei der Arbeit mit
IT- Fachverfahren

Aktenablage, Dokumentenmanagement,
rechtssicheres Scannen

Verantwortlich:  Martina Kropelin; Dataport Consulting

Schutzstufe: keine Schutzstufe

Seite 3von 5



Themensammlung: Fort-und Weiterbildungsprogramm Digitalisierung Landesverwaltung Schleswig-Holstein

Fihren 4.0 — Fihrungskultur im Wandel,
Rolle und Selbstverstandnis

Erfahren der Themen ,Vernetzung, Offenheit,
Agilitdt und Partizipation® als grundlegende
Begriffe fur die Anforderungen einer neuen
Fuhrungskultur, Uberblick tiber die
notwendigen Fahigkeiten und Werkzeuge fur
Fuhrungskréfte in einer veranderten,
komplexen, ambivalenten und
unberechenbaren Arbeitswelt (sog. VUCA-
Welt — volatility, uncertainty, complexity,
ambiguity)

Modernes Bliromanagement - Einsatz von
nutzlichen und kollaborativen Werkzeugen
im Buroalltag

Kenntnisse zum Einsatz kollaborativer und
mobiler (IT-)Werkzeuge (u.a. Wikis,
SharePoint, Office Communicator, OneNote)

Selbstorganisation und Zeitmanagement-
Techniken

Selbst-Organisation und Optimierung des
Verwaltungshandelns mit Methoden und
Werkzeugen des Zeitmanagement

Social Media Redaktion

Erstellen von Texten und Dokumenten fir die
Veroffentlichung via Facebook, Twitter, Blogs
etc.

Begleitung und Training bei IT-
Verfahrenseinfihrungen

Coaching vor Ort (Floorwalking) und
Schulkungen mit dem Ziel die Akzeptanz
neuer IT Anwendungen zu erhéhen, Key User
und Mulitiplikatorenschulungen

Personalentwicklung im Rahmen der
digitalen Transformation

Uberblick tiber Bildungsmanagement und
Personalentwicklung im Kontext der
Digitalisierung (Personalstrategie mit dem
Fokus Wissenstransfer und gesteuerter
Wissensaufbau, Werkzeuge und
Vorgehensweisen)

Hilfe zur Selbsthilfe fur IT-Probleme

Bereitstellung von Wissen zu IT-
Anwendungen, Bsp. WIKIHOW, Lernvideos
etc.

Digital Education

Erlernen der wesentlichen Elemente und
Methoden zur Initiierung und Gestaltung von
Bildungsprozessen in der digitalen
Transformation
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Open Data Grundsatze des Verstehens und des Umgangs
mit offenen Verwaltungsdaten und deren
Nutzung (Transparenzgesetze)
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