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Flir wen ist die Methodenbox
gedacht?

Die Methodenbox richtet sich an Menschen, die in oder
mit 6ffentlichen Verwaltungen und Organisationen
arbeiten. Sie spielen eine entscheidende Rolle bei der
Gestaltung unseres gesellschaftlichen Zusammenlebens
und stehen vor der groBen Herausforderung, routinierte
Arbeitsprozesse immer wieder neu zu iiberdenken.

Die Methodenbox wurde daher entwickelt, um diese
Personen zu beféahigen, 6ffentliche Innovationen bei der
Digitalisierung ergebnisorientiert und bedarfsgerecht
zu entwickeln.

»Flr alle, die sich mutig fiir eine
kreative und gemeinwohlorientierte
Transformation der offentlichen
Verwaltung einsetzen.”



Lésungsansdtze
erproben und
weiterentwickeln

Agiles Arbeiten
etablieren

Welches Ziel verfolgt die
Methodenbox?

Die Methodenbox ist getragen von der Uberzeugung, dass
Innovation, also die kreative und {iberraschende Gestaltung
von Neuem, auch in der Verwaltung gelingen kann. Innova-
tionsprozesse verlaufen jenseits gewohnter Pfade und
bendtigen deshalb methodische Grundlagen, die Struktur und
Orientierung bieten. Denn um Verdnderungen erfolgreich zu
gestalten, ist ein schrittweises Herantasten an mogliche
Losungen erforderlich. Dabei gilt es einerseits, die tatsdch-
lichen Ursachen eines Problems genauer zu ergriinden,
andererseits verschiedene Losungsansdtze zu erproben

und kontinuierlich weiterzuentwickeln. Der Schritt in die
praktische Umsetzung steht dann gewissermaBen nicht am
Ende, sondern am Anfang eines Lernprozesses, bei dem das
Ergebnis immer wieder an neue Erkenntnisse angepasst wird.

Jede und jeder kann einen solchen Prozess starten, denn im
Zentrum gelungener Innovationen stehen kompetente
Menschen, die eigenverantwortlich handeln. Das Prinzip des
agilen - also anpassungsfahigen - Arbeitens ist fiir die hier
vorgestellte Vorgehensweise wegweisend.

Innovationsprozesse
spielerisch gestalten

Arbeitsvorlagen zu
jeder Methode

Wie funktioniert die
Methodenbox?

Innovationsvorhaben kénnen bewusst dazu genutzt werden,
um in einem abgesteckten Rahmen mit Routinen zu brechen
und bestehende Abldufe zu hinterfragen. Die Methodenbox
leitet mit ihren einzelnen Methodenkarten und den dazugeho-
rigen Arbeitsvorlagen spielerisch durch die verschiedenen
Schritte eines solchen Innovationsprozesses. Dieser Prozess
wurde speziell fiir die 6ffentliche Verwaltung ausgearbeitet
und umfasst insgesamt fiinf Phasen - von der Vorbereitung
und Teamzusammenstellung, iiber Recherche und Ideenfin-
dung, bis zur Entwicklung und Erprobung geeigneter Losungs-
ansdtze.

Die ausgewdhlten Methoden sind verbunden mit einer
Sammlung vielfdltiger Arbeitsvorlagen und Arbeitsdokumen-
ten, welche auf die 6ffentliche Verwaltung zugeschnitten sind.
Sie stammen aus dem - Handbuch ,,0ffentliches Gestalten®,
das sich an den Prinzipien des agilen Arbeitens orientiert und
als Wegbegleiter fiir innovatives Arbeiten in der Verwaltung
konzipiert wurde.




Handeln in
Eigeninitiative

Flexibel in der
Nutzung

Wie kann die Methodenbox
genutzt werden?

Die Methodenbox soll euch dazu befdhigen, auch ohne
theoretisches Vorwissen die Methoden der agilen Arbeitswei-
se in der Praxis anzuwenden und eigeninitiativ zu handeln.
Sie versteht sich daher als ideale Ergdnzung zum Handbuch,
da sie unabhingig davon genutzt werden kann, um noch
schneller ins agile Handeln zu kommen.

Der modulare Aufbau der Methodenkarten und der dazu-
gehdrigen Arbeitsvorlagen ermdglichen eine flexible Nutzung
der Karten in jeder Phase eines Innovationsprozesses.

Das Plakat dient hierbei als Orientierungshilfe, um die
jeweiligen Phasen und passenden Methoden und Arbeitsvor-
lagen zu identifizieren. Es gilt, selbststdndig zu bewerten und
zu entscheiden, welche Methode gerade sinnvoll ist oder
nicht passt.

Regel 5 >

5 Goldene Regeln fiir den
Umgang mit der Methodenbox

Ins Handeln kommen: Die Methoden sollen einen dynami-
schen Prozess unterstiitzen, der sich zwischen Lernen und
Anwenden bewegt.

Wer nicht wagt, der nicht gewinnt: Die richtige Haltung ist
dabei grundlegend, um Innovationsprozesse erfolgreich
durchzufiihren. Geht daher mit Neugier vor und bleibt mutig
und ergebnisoffen.

Unterstiitzung und Verstindnis finden: Ein ehrliches und
vertrauensvolles Miteinander beféhigt alle Beteiligten,
gemeinsam etwas entstehen zu lassen, wozu man alleine
nicht in der Lage ist.

Geniigend Zeit einplanen: Innovative Konzepte und ernstzu-
nehmende Ergebnisse kdnnen nur dann entstehen, wenn sich
das Team auf einen strukturierten und kreativen Prozess
einlassen will, darf und kann.

Scheitern ist gut: Im Scheitern reift die Erfahrung dafiir, was
nicht funktioniert und wéchst das Verstédndnis fiir das, was
funktionieren kann. Wenn also etwas nicht auf ersten Anhieb
gelingt, nicht aufgeben, sondern dran bleiben und erneut
versuchen.



Wer macht mit?

Unternehmung: Begriffe wie Projekte oder Vorhaben stehen
in der 6ffentlichen Verwaltung hdufig mit konkreten biirokrati-
schen und organisatorischen Abldufen in Verbindung. Deshalb
wurde in den Methodenkarten der allgemeine Begriff Unter-
nehmung gewdbhlt.

Beteiligte: Der Erfolg von Innovationsprozessen steht und
fallt mit den beteiligten Menschen. Im Folgenden sollen die
wichtigsten Rollen von beteiligten Personen bei einer
Unternehmung vorgestellt werden, wobei diese sich im Laufe
eines Prozesses auch dndern kdnnen:

Mitspieler:innen (das Kernteam): sind Personen, die sich
fiir die Umsetzung einer Unternehmung zusammenge-
schlossen haben. Sie stellen sicher, dass die Beteiligung
anderer Akteur:innen mdglich wird. Das Kernteam pflegt
einen regelmaBigen Austausch wahrend des gesamten
Prozesses.

Akteur:innen (das erweiterte Team): bestehend aus
Mitarbeiter:innen, fachlichen Expert:innen, Fiihrungskraf-
ten, externe Personen, aber auch Kritiker:innen. Akteur:in-
nen sind wichtig fiir die Unternehmung und wirken
punktuell oder phasenbezogen mit. Besonders wichtige
Akteur:innen werden Schliisselakteur:innen genannt. Sie
begleiten einzelne Etappen im Prozess, priifen die Unter-
nehmung kritisch oder zeigen Umsetzungspotenziale auf.

Sollten euch noch weitere Begrifflichkeiten unklar sein, haben wir ein digitales Glossar
erstellt, dass ihr auf der CityLAB-Website findet:
https://citylab-berlin.org/de/start/

Die 5 Phasen



Schritt fiir Schritt
durch den Prozess

Das Vorgehen

Die Methodenbox leitet schrittweise durch die fiinf verschie-
denen Phasen eines Innovationsprozesses: Vorbereiten,
Erkunden, Erkennen, Entwerfen und Erproben. Jede Phase
zeichnet sich durch ihre eigenen Methoden aus, die in der
jeweiligen Phase zum Einsatz kommen. Ziel ist es, bestimmte
Aktivitdten/Vorgehensweisen durchzufiihren, um das kreative
Denken und Handeln zu unterstiitzen und den Innovationspro-
zess voranzutreiben. Mit Kreativitét ist dabei kein Talent,
sondern eine Kompetenz gemeint, die eingelibt und aufgebaut
wird - von Phase zu Phase und von Methode zu Methode.

Toll, dass ihr euch mit uns auf den Weg macht!

Start

PHASE 1 - VORBEREITEN

PHASE 2 - ERKUNDEN

PHASE 3 - ERKENNEN

PHASE 3B

PHASE 4 - ENTWERFEN

PHASE 4A

PHASE 4B

PHASE 5 - ERPROBEN

PHASE 5B

Gratulation!



In der Vorbereitungsphase sollen grundlegende Fragen
geklart werden, um ein bestehendes Problem und einen
groben Prozessverlauf zu skizzieren. Diese Grundlagen liefern
einen ersten Orientierungsrahmen fiir eine weiterfiihrende
Kommunikation und die Zusammenstellung eines geeigneten
Teams. Ziel der Vorbereitungsphase ist es, einen eingéngigen,
kommunizierbaren Plan fiir die gesamte Unternehmung zu
erstellen, der schlieBlich als Ausgangs- und Orientierungs-
punkt fiir einen gelungenen Innovationsprozess dient.
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In der Erkundungsphase wird ein umfassendes Problemver-
standnis erarbeitet und die mit dem Problem in Verbindung
stehende Akteurslandschaft erkundet. Es werden Erkenntnis-
se und Quellen aus der Recherche zum Thema zusammenge-
tragen und zu untersuchende Annahmen herausgearbeitet.
Ziel dieser Phase ist es, den genauen Rahmen fiir die Unter-
nehmung abzustecken.

n



Im ersten Teil der Erkennungsphase (3A) werden Gesprache
mit relevanten Akteur:innen gefiihrt, die uns hinter das uns
Bekannte und Offensichtliche blicken lassen.

Dadurch erhalten wir ein besseres Verstdndnis fiir die Ursache
unserer Unternehmung und erweitern unser Wissen.

PHASE 3B

Im zweiten Teil der Erkennungsphase (3B) werden die aus den
Gesprachen gewonnenen Perspektiven im Team ausgewertet,
um Bediirfnisse und Hindernisse zu identifizieren. In diesen
Erkenntnissen stecken Potenziale, die herausgearbeitet und
im Hinblick auf unsere Unternehmung weiterentwickelt
werden kénnen.

PHASE 4A

Im ersten Teil der Phase des Entwerfens (4A) sollen durch
Inspirationen aus dem Umfeld, dem Austausch mit Expert:-
innen sowie Praxisbeispielen und Kreativtechniken vielfiltige
Losungsansdtze fiir die vorab erarbeiteten Potenziale
gesammelt werden. Die Methoden dieser Phase sollen dabei
unterstiitzen, Ideen zu generieren, zu filtern und zu priori-
sieren.

PHASE 4B

Im zweiten Teil der Phase des Entwerfens (4B) werden aus
dieser Vielfalt die wertvollsten Ideen ausgewdhlt, bewertet
und festgehalten. Das Ziel dieser Phase muss nicht die
Erarbeitung einer fertigen Losung sein, sondern das Vertiefen
eines Ideenkerns, auf dessen Grundlage ein Prototyp ausge-
arbeitet werden kann.




Geschafft!
.......................... >>

Im ersten Teil der Erprobungsphase (5A) lernen wir mehr {iber

das Entwickeln von Prototypen, um Ideen in eine Erfahrung zu e

verwandeln. Mit einem Prototypen ldsst sich herausfinden, D I e P rOd u kte
wie sich das Neue anfiihlt und was sich dadurch verbessert

oder nicht. Das Experimentieren in realen Kontexten eroffnet

zusatzlich Perspektiven, die bei der Entstehung einer Idee nur
bedingt absehbar sind.

PHASE 5B

Im zweiten Teil der Erprobungsphase (5B) lernen wir, wie wir
mit Prototypen arbeiten. Durch das Testen von Prototypen
sollen Inspirationen zur Anpassung und Verfeinerung von
Ideen entstehen. Die Test-Formate sind vielfdltig und kénnen
in der.tiffent‘lichen Verwaltung unterschiedlich§te Elt?n?ente . Es ist nicht WiChtig,
und Dimensionen betreffen - von Formularen iiber digitale

Prozesse bis hin zu regulatorischen Experimenten. woher du kommst,

sondern wohin du gehst.”
| prasesc

Im dritten Teil der Erprobungsphase (5C) haben wir genug
Wissen liber Prototypen erlangt und sind bereit, unsere Ideen
mit Akteur:innen zu testen. Es ist an der Zeit, ins Machen zu
kommen! Wir sind gespannt darauf, was in der Realitdt
funktioniert!

Ella Fitzgerald




Was ist in der Box?

il

30 Methodenkarten 28 Arbeitsvorlagen
A
%
) N
£ 1 Anleitung
1 Plakat

Prototyping-Materialien:
Stifte, Post-its und Schreibblock
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Ubersicht aller
Phasen und
Methodenkarten

Das Plakat

Das Plakat bietet eine Ubersicht iiber alle Phasen und die
dazugehdrigen Methodenkarten und soll der Orientierung
dienen. Die einzelnen Beschreibungen der Phasen sollen euch
dabei helfen zu entscheiden, in welcher Phase sich eure
Unternehmung befindet. Wir empfehlen, die Phasen der Reihe
nach durchzuspielen.

Die Checkliste und der Zwischenstand verdeutlichen, was
bendtigt wird, um die ndchste Phase zu starten bzw. was
bereits erreicht wurde. Innerhalb der Phasen helfen die
Fragen zu den Methodenkarten bei der Einordnung eures
Unternehmungsstandes. Die Reihenfolge der 29 Methoden-
karten ist ein Vorschlag, der situationsbezogen angepasst
werden kann. Einzelne Methoden kdnnen dabei nach Bedarf
vertieft oder auch iibersprungen werden. Falls Methoden
aufeinander aufbauend sind, ist dies auf den Methodenkarten
selbst markiert.

15> @

Checkliste

wurden identifiziert
Das Team steht

das Vorhaben

Zwischenstand

Die Entwicklungsmaglichkeiten

' Wir haben einen Uberblick iiber

<rsten schritte sind getan!

moinen kommuniziez

“rGom @

e |

[ roses-cmmonen
rlon @




18

Die Methodenkarten

Methodenkarten  Sie sind das Herzstiick der Methodenbox und fungieren
kénnen sowohl  zusammen mit den dazugehdrigen Arbeitsvorlagen. Grund-
aufeinander  séatzlich bauen die Methodenkarten und Phasen alle aufeinan-
aufbauend als  der auf. Vereinzelt kdnnen die Methodenkarten (*markiert)
auch einzeln  auch alleinstehend genutzt werden. Auf der Vorderseite der
genutzt werden Methodenkarte wird das Ziel und der Mehrwert der Methode
beschrieben. Auf der Riickseite der Methodenkarte findet ihr
unter ,Vorgehen“ eine ausfiihrliche Anleitung, wie die
Methode ausgefiihrt und die dazugehdrige Arbeitsvorlage
genutzt werden soll. Die Methodenkarten sind jeweils
folgendermaBen aufgebaut:

1 Methodenname 7 Angabe zur empfohlenen
2 Zentrale Leitfrage Teilnehmer:innen-Anzahl
3 Methodenkartennummer 8 Bendtigte Zeit fiir die
4 Phasenzuordnung Durchfiihrung der Methode
5 Quellenangabe 9 Bendtigte Arbeitsvorlage
6 Schwierigkeitsgrad der 10 Zugehorige Methodenkarten
Durchfiihrung 11 Methodendurchfiihrung
4 arme

Akteur:innen kartieren °

3 o 5 Wer unterstiitzt? o .

PT e Ziel
mittel-hoch > Kartierung relevanter Akteur:innen, die von Effekten

Gffentlicher Innovationen betroffen oder fi die Vorgehen
Ursachen verantwortlich sind
o1 Mithilfe der Methoden Baumanalyse (Karte 04) und

4 Meh Mitspieler:innen kartieren (Karte 02 und 02b)
Q ehrwert herausfinden, welche Akteur:innen oder Akteur:inneng-
- Identifizierung von Akteur:innen, die aufgrund ihrer ruppe fir die Ursachen und Effekte von Problemen
i zperenen Rollen und Interessen verantwortlich sind
unbewusst Einfluss auf die Situation nehmen 02 Zentrales Problem im vorgesehen Feld auf der Arbeitsvor-
> Einbindung von Akteur:innen, die im Prozess zu lage benennen
beteiligen sind, da ihre Sichtweise einen wertvollen 03 Pro Klebezettel eine:n Akteur:in oder eine Gruppe
Wissensbestand darstellt und ihre Perspektive die benennen:
so-ason Gestaltung von Lsungsansatzen inspiriert - Welche Menschen oder Zielgruppen sind innerhalb und

auBerhalb der Organisation vom Problem betroffen?
Je relevanter das Problem und dessen Auswirkung auf
den/die Akteur:in st, desto mittiger wird der Klebe-
zettel platziert
o4 Verortung der verantwortlichen Akteur:innen in Organi-
sation und Gesellschaft:
- Werist fiir die Beseitigung des Problems zustindig?
Wer it fir dessen Ursachen verantwortlich?

o5 Akteur:innen haben sich mittig angesammelt:
Uberlegung, welche dieser Personen stellvertretend fir
die jeweiligen Gruppen kontaktiert werden sollen

Arbeitsvorlagen-
Download

Die Arbeitsvorlagen

Zu jeder Methode gehdort eine passende Arbeitsvorlage. Sollte
im Eifer des Gefechts eine Arbeitsvorlage verloren gehen oder
die Methode erneut durchgespielt werden, findet ihr hier alle
Arbeitsvorlagen zum Download:
www.citylab-berlin.org/handbuch

Unterbinden

Entwicklungsmatrix Datum: Ansprachparson: asesorage (@)

Was sollte eingedammt oder beendet werden?

Verbessern

Was sollte beibehalten und verbessert werden?

Fortsetzen
Was liuft richtig gut und sollte verbreitet werden?

Ergiinzen
Was sollte ergénzend oder neu entwickelt werden?

@ETIETTTED  Testbasis zusammenstellen el

@ e sein

Test mdi
vorlage 23) ntzen
N liche halb od Testr
Wirkungsweise: .28,
Angedachte Formate: i Betroffene und Verantwortiche? 28) Kinen notwendige Daten gesammelt
Mit Konzept-Prototypen (Arbeitsvorizge
254b) ausarbeiter
7 Bendtigte Ressourcen
zeit:
personal:
Finanzen;
werden? e wir be der Konzeption des Prototyps Wissen:

akteuren testen?
Welche Schllsselakteure sollten einbezogen
werden, um die Hypothesen zu Uberprifen?
2u testende Funktionen) Komponenten: Pl N

Fs § 2

6 202309
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Weiteres Zubehor

Los gehts!  Fiir einige Methodenkarten bendtigt ihr zusatzliche Materia-
lien, wie Stifte, Post-its, Klebepunkte oder eine Stoppuhr.
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