DIGITALE ARBEITSABLAUFE - CHECK

Konkrete Arbeitsbereiche und Tatigkeiten

Welche Tatigkeiten kosten Zeit, erzeugen Frust oder bieten Potenzial fur Vereinfachung und Automatisierung?

Bitte alle Tatigkeiten ankreuzen, die du regelmaRig ausfuihrst oder gut einschatzen kannst.

KOMMUNIKATION

Interne Kommunikation und Abstimmung

O E-Mails schreiben und beantworten

O Ruckfragen und Zustandigkeiten klaren
O Termine und Informationen abstimmen

O Informationen aus mehreren Quellen zusammentragen

O Rundmails oder Newsletter erstellen

O Interne Informationen suchen

O Eigene Tatigkeit:

FALLARBEIT

Fallarbeit, Beratung und Kontakt

O Termine mit Klient:innen vereinbaren
O Gesprachsinhalte dokumentieren

O Anfragen bearbeiten

O Beratung vor- und nachbereiten

O Formulare oder Nachweise bearbeiten

O Kontakte und Verldufe dokumentieren

O Eigene Téatigkeit:

Auswahlen - anschlieBend auf Seite 2 die wichtigsten Tatigkeiten bewerten

TEAMARBEIT

Teamarbeit und Zusammenarbeit

O Besprechungen vorbereiten

O Einladungen und Tagesordnung erstellen
O Protokolle und Ergebnisse dokumentieren
O Aufgaben und Zustandigkeiten festhalten
O Aufgaben nachverfolgen

O Dateien gemeinsam bearbeiten

O  Eigene Tatigkeit:

VERWALTUNG

Verwaltung, Antrage und Abrechnung
O Antrage ausfullen und bearbeiten

O Daten in mehrere Systeme Ubertragen

O Rechnungen und Belege prifen

O Abrechnungen vorbereiten

O Statistiken und Auswertungen erstellen

O Fristen Uberwachen

O Eigene Tatigkeit:

DOKUMENTATION

Dokumentation und Wissensablage

0O Dokumente erstellen und aktualisieren

O Dateien ablegen und wiederfinden

O Dateien benennen und versionieren

O Vorlagen nutzen oder erstellen

O Informationen aus Akten zusammentragen
O Papierunterlagen digitalisieren

O  Eigene Tatigkeit:

PERSONAL

Personal und Organisation

O Dienst- oder Einsatzplane erstellen

O Abwesenheiten und Urlaub verwalten

O Arbeitszeiten erfassen

O Vertretungen organisieren

O Einarbeitung organisieren

O Schulungen und Fortbildungen koordinieren

O Eigene Tatigkeit:



BEWERTUNG

Zeitaufwand, Belastung und Veranderungspotenzial

Ubertrage die fiinf wichtigsten Tatigkeiten und bewerte sie gemeinsam oder einzeln.

Tatigkeit / Prozess

Wichtigste Belastung oder Hirde

Das kostet besonders viel Zeit:

Das erzeugt besonders viel Frust:

Hier entstehen Fehler oder doppelte Arbeit:

Haufigkeit

1 =niedrig / selten
5 = hoch / haufig
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Zeitaufwand

Belastung Fehleranfalligkeit
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Gewdlnschte Verbesserung

Das sollte vereinfacht werden:

Das konnte digital unterstitzt werden:

Das sollte teilweise automatisiert werden:



