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 E-Mail
 Office
 Telefon
 Dateiablage auf einem Laufwerk
 Meetings
 Papierausdrucke
 …

Arbeitsorganisation „Old 
School“

Vorführender
Präsentationsnotizen
Die „Old School“ soll hier gar nicht verteufelt werden, da ihre Leistungsfähigkeit erprobt und insbesondere die gemeinsame Handhabung eingeübt ist. Der Blick von „Arbeitsorganisation 2.0“ richtet sich auf leistungsfähigere Alternativen, die im Bereich des Möglichen liegen. Die hier genannten Punkte fressen – gemessen an den Möglichkeiten – Zeit, und deshalb sollte man überlegen, ob es nicht sinnvolle Alternativen im Bereich „Web 2.0“ gibt.



 Automatische Lieferung von Information 
durch RSS

 Kommunikation eingebunden in die 
Werkzeuge

 ortsunabhängiges Arbeiten
 geräteunabhängiges Arbeiten
 transparentes Arbeiten
 asynchrones/synchrones Arbeiten

Arbeitsorganisation „New 
School“

Vorführender
Präsentationsnotizen
Push, nicht pull könnte die Devise sein, Unabhängigkeit vom Ort, Unabhängigkeit auch vom Gerätetyp, die Möglichkeit, in bestimmten Phasen des Arbeitsprozesses an unterschiedlichen Zeiten an einem Produkt arbeiten zu können, in anderen Phasen aber auch gleichzeitig den Text, die Präsentation oder die Mindmap zu bearbeiten. In welchen Bereichen bieten sich diese Instrumente an? Hier soll ein Schema helfen:



Arbeitsorganisation – ein 
Schema: Der Rahmen

Vorführender
Präsentationsnotizen
In der Mitte sind Sie in der Rolle der Arbeitskraft. Drumherum etwas, das wir einmal „Büro“ nennen wollen, man könnte es auch „Abteilung“ oder „Team“ oder „Abteilung“ nennen. Jenseits des Büros ist die Welt des Trägers, der Organisation, der Ihre Bibliothek angehört, also die Kommune, die Hochschule oder die Schule … Und jenseits des Trägers befindet sich die Umwelt. Weit weg? Weit gefehlt! Das sind die Kunden, die Rahmenbedingungen, die sich in der Umwelt abspielen, beispielsweise der technische Wandel, der sich bis nach innen auswirkt: RFID, Automation, Digitalisierung – und eben auch Web 2.0. Ob gut oder böse: Es verändert die Arbeit, bringt Chancen, birgt aber auch Risiken!



Arbeitsorganisation – ein 
Schema: Rahmenbedingungen

Vorführender
Präsentationsnotizen
Und einmal abgesehen von diesem Wandel: Sie sind nicht frei. Sie haben Ihre Kernaufgaben und haben gegebenenfalls kollektive Aufgaben im Team. Diese Aufgaben sind beispielsweise durch die Arbeitsplatzbeschreibung festgelegt und durch vieles rechtliche mehr, sie werden auf verschiedenen Ebenen festgelegt. Und das „Büro“ läßt sich trennen in „individuell“, das ist der Bereich, den Sie ggf. allein verantworten und in „kollektiv“, das ist der gemeinsame Bereich der intensiven Zusammenarbeit.



Arbeitsorganisation – ein 
Schema: Ihr eigener Bereich

Vorführender
Präsentationsnotizen
Eins weiter: Zu Arbeitsorganisation gehört Kommunikation und gehören Kommunikationswege, gehören (aktuelle) Aufgaben und Aufgabenerledigung, gehören Termine und Terminverwaltung und gehört Dokumentation, um gegebenenfalls auf Erledigtes wieder zurückgreifen zu können. Bevor wir uns dem oberen Bereich zuwenden, schauen wir noch die linke untere abgeschrägte Ecke an!



Arbeitsorganisation – ein 
Schema: Informationen!

Vorführender
Präsentationsnotizen
Um Ihre Aufgaben, Termine und Dokumentation auf hohem Niveau erledigen zu können, benötigen Sie Informationen in Form von Fachinformation und Information darüber, was sich ändert. Das kann in Form von Fortbildungen stattfinden, von Fachlektüre oder ebenauch durch „Workplace Learning“, indem man die Informationen kontinuierlich bezieht. Hierzu gehören zum Beispiel auch Informationen aus der Homepage der Trägerinstitution und deren Intranet.



Arbeitsorganisation – ein 
Schema: Das Kollektiv

Vorführender
Präsentationsnotizen
Bei der Abteilung, dem Team sieht es im Grunde spiegelbildlich aus: Auch hier geht es um richtige Kommunikation, um Aufgabenerledigung, um Terminplanung und Dokumentation, nur eben auf kollektivem Niveau. „Nur“?! Das muss im Kollektiv nachhaltig gesichert werden, will es leistungsfähig sein und bleiben. Und auch hier gibt es eine Ecke, hier geht es um Ablaufinformationen und Entscheidungen, die von der Trägerorganisation gegeben werden, beispielsweise wenn in der IT sich etwas ändert oder in der Finanzverwaltung etc.Auf beiden Ebenen also ähnliche Fragestellungen, auf beiden Ebenen auch gleiche Programme? Web 2.0 kann das: Ich kann diese Programme sowohl als einzelner nutzen, ich kann sie aber auch im Kollektiv einsetzen. Hier entfalten sie dann ihre ganze Wirkung.Am Schluss des Schemas noch eine Einordnung: Arbeitsorganisation ist mehr als nur Zeitmanagement, ist aber auch weniger als Wissensmanagement (das die Abteilung und eventuell die Trägerorganisation umfassen sollte). Es ist ein pragmatischer Teil des Selbst- und Projektmanagements, in dem bestimmte Programme für einen effektive und effiziente Erledigung der Arbeitsinhalte sorgen.



 Informationen gewinnen und gleichzeitig 
die Informationsflut meistern

 Terminmanagement
 Aufgabenmanagemeint
 Dokumentation
 Kollaboration
 Kommunikation

Die Bereiche der 
Arbeitsorgansiation

Vorführender
Präsentationsnotizen
Wenn das bisherige Schema stimmt, dann geht es um verschiedene Bereiche, in denen man „Tools“, also Werkzeuge, Programme einsetzen kann, um die Arbeit besser zu erledigen. Das können sowohl Einzelprogramme sein, wie z.B. Word zur Textverarbeitung, es können auch integrierte Programme sein, wie z.B. ganze Office-Suiten für die Erledigung von Aufgaben, die bei jeder/jedem anfallen: Textverarbeitung, Tabellenkalkulation etc.



 herkömmliche Software …
 … kann ergänzt werden mit Web 2.0-

Software, die
› ortsunabhängig bedienbar ist
› kollektiv bedienbar ist
› Kollaboration unterstützt
› Transparenz schafft

 Provider  eigenes Hosting

Werkzeuge = Tools

Vorführender
Präsentationsnotizen
Diese Werkzeuge könnten auch Web 2.0-Software sein, die rechner- und ortsunabhängig bedienbar ist, gemeinsame Bearbeitung erlaubt und damit die Zusammenarbeit unterstützt und Transparenz ermöglicht.Diese Software hat Nachteile, beispielsweise dass es für viele Aufgaben relevant ist, wer Kontrolle über die Daten hat. Die Server von vielen Providern dieser Software stehen in den USA oder sonst wo, jedenfalls hat man keinen Einfluß auf den Speicherort …… es sei denn, man kann die Software nehmen und auf einem eigenen Server installieren, beispielsweise Weblogs und Wikis kann man ohne großen Aufwand selbst administrieren. Ebenso kann man das Programm OwnCloud installieren, das Dateiablage und andere Web 2.0-Anwendungen quasi als Soziales Netzwerk integriert.Aber lassen Sie uns einmal die verschiedenen Bereiche und die jeweiligen Programme dafür aus dem Web 2.0-Kosmos ansehen!



Informationen managen mit 
RSS: Inoreader

http://www.inoreader.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
RSS-Reader sind Programme, mit denen man RSS-Feeds abonnieren kann. RSS-Feeds sind kleine XML-Dateien, die bei Datenbankanwendungen Aktualisierungen enthalten (inclusive Bilder und Videos) und durch RSS-Redader abonniert werden können. RSS-Reader sind sehr vielfältig, das können Dynamische Bookmarks beim Browser Firefox sein, das kann auch mit den E-Mail-Prgrammen Thunderbird und Outlook verwaltet werden oder eben mit Web 2.0-Software, die auf Servern ortsunabhängig genutzt werden kann.Das hier ist beispielsweise InoReader, ein Reader im Netz. Geordnet sind die Feeds (1) mit Hilfe von Schlagwörtern. In der Mitte werden die Informationen aus den Feeds angezeigt. Diese Anzeige kann wie hier (2) wie in einem E-Mail-Programm zunächst knapp sein und dann aufgeklappt werden. Man kann die Feeds aber auch so lesen, dass gleich alles angezeigt wird. Wichtig ist die Suche (3), die InoReader bietet, denn so kann man auch retrospektiv die Sammlung durchsuchen.



Informationen managen mit 
RSS: Inoreader

http://www.inoreader.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Hier ist eine Meldung aufgeklappt (1), ein schlechtes Beispiel, da nur Text enthalten ist. Es könnten auch Bilder enthalten sein oder Videos. Der Preis, den man für einen kostenlosen Reader bezahlt, ist Werbung (2). Jeden Beitrag kann man noch weiter verschlagworten (3) oder markieren, erneut veröffentlichen, E-Mailen oder in soziale Netzwerke schicken (4). Es werden also vielfältige Optionen für die Erschließung und die Weiterverarbeitung angeboten.RSS-Feeds sind eine Push-Technik. Ich habe mit einem Reader die Möglichkeit, meine eigene, gut strukturierte Neuigkeitensammlung zu pflegen, die sich selbst erneuert und durchsuchbar ist. Quasi ein eigener, selbst definierter Wissensraum!



 Medien
 Homepages
 Web 2.0-Dienste wie z.B. Weblogs
 Recherche-Dienste
 Zeitschriften-Homepages
 ToCs = Zeitschrifteninhaltsdienste
 Volltextserver
 Suchmaschinen (GoogleNews, GAlerts)

Informationen managen
RSS-Quellen

Vorführender
Präsentationsnotizen
Um die außerordentliche Breite von Quellen von RSS-Feeds zu zeigen, hier einige Hinweise, wo RSS-Feeds zu finden sind.Man kann auch mit E-Mails Alerts schalten. Aber wenn Sie diese Bandbreite sehen, dann wird klar, dass das zwar eine Option darstellt, dass E-Mails trotz aller Filtermöglichkeiten nicht so vielfältig konfigurierbar sind wie RSS-Reader.



Informationen managen mit 
Netvibes

http://netvibes.com/jplie

Vorführender
Präsentationsnotizen
Hier noch eine andere Art von Feedreader, auch im Netz, in der Art einer Startseite, die mit Widgets strukturiert ist. Die Themen werden anhand von Registerblättern aufgegliedert (1), jedes der Widgets ist ein RSS-Feed. Man kann die Fenster frei verschieben und in der Länge und Farbe konfigurieren, so dass man die wichtigen Quellen oben hat. Es ist auch möglich, Bilderfeeds (hier aus Flickr) mit einzubinden (3).



Informationen managen mit 
Hilfe eines Aggregators

http://plan3t.info/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Es gibt auch Aggregatoren, die RSS-Feeds auf einer Webseite zusammenführen. Hier das Beispiel plan3t.info, das den Inhalt bibliothekarischer Weblogs chronologisch zusammenführt (1), wobei zuerst eine Kurzanzeige platziert wird, die man aufklappen kann (2). Auch diese Sammlung bietet einen RSS-Feed (3), den man abonnieren kann. Wichtig ist die Suche über die seither eingebundenen Inhalte (4), so dass man die Sammlung auch retrospektiv nutzen kann. Schlussendlich sind auch die einzelnen Quellen als Linksammlung aufgeführt (5).



Aufgaben: ToDoList-Programme 
wie z.B. Remember the Milk

http://www.rememberthemilk.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Von der Informationsgewinnung zur Aufgabenverwaltung: das ist die Domäne der so genannten To-Do-Lists. Remember the Milk ist einer der prominentesten Vertreter, es gibt aber viele, anders strukturierte. Vielleicht benutzen Sie die Liste in MS Outlook, das ist auch ein sehr schönes Tool. Hier, in RTM, finden Sie oben eine Leiste, mit der Sie Ihre Sammlung konfigurieren können (1). Es werden dann die Aufgaben in Registerblättern gesammelt (2). Im aktiven Registerblatt dann (3) sind die hier zugeordneten Aufgaben gerankt (5). Jede Aufgabe kann minutiös erschlossen und konfiguriert werden (6): Titel, Schlagwörter, Datum, Zeitabschätzung, Notizen etc.  Außerdem kann man sich Auswahlen anzeigen lassen (4), beispielsweise Aufgaben einzelner Tage oder anderer Zeiträume.Man kann einzelne Registerblätter gemeinsam verwalten, man kann RTM außerordentlich vielfältig befüllen (u.a per E-Mail) und die Aufgaben auch in andere Dienste integrieren (z.B. Google Calendar). Sehr anpassungsfähig ist es nicht – zum Beispiel stehen  keine Hierarchieebenen über die Registerblätter hinweg zur Verfügung. Andere Programme erlauben eine tiefere Stufung. 



Termine: Doodlen

https://terminplaner.dfn.de/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Doodle ist mittlerweile sehr verbreitet, so sehr, dass das Wort als Verb Verwendung findet. Da die Nutzung von Doodle getrackt wird – u.a. von Google Adwords -, kann man auch den DFN Terminplaner, der das selbe anbietet, datenschutzrechtlich aber koscher ist.



Termine: Google Kalender

http://calendar.google.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Weitaus mehr anpassbar ist der Google Kalender, der in mehrere Einzelkalender unterteilt ist (1). Ich kann auch andere Kalender hinzuwählen (2), von anderen Nutzern, von aussen, beispielsweise Mondphasen, Feiertage, KW oder die Müllabfuhr. Die Ansicht lässt sich konfiguireren, ich kann Termine eintragen (3), teilweise sind Dinge eingebunden (4, 5). Peinlich ist, wenn man auf Google Plus aktiv ist und jemand aus Gruppen, denen man angehört, ein Event einträgt, das dann plötzlich beim eigenen Kalenderaccount auftaucht … Wichtig ist noch die Suchfunktion (6).Ich kann hier einzelne Kalender für andere Personen freigeben, kann als Arbeitsgruppe einen Kalender betreiben, kann den Kalender exportieren oder anderswo einbinden, beispielsweise auf einer Homepage oder einer Intranetseite.Wer aus Datenschutzgründen Google Kalender nicht einsetzen mag, kann Outlook über den Exchange Server benutzen oder auch Lightning bei Thunderbird. 



Termine: Raumverwaltung per 
Kalender

Vorführender
Präsentationsnotizen
Hier ein anderer gemeinsamer Kalender, Teil des Webmailers meiner Institution. Hierüber wird die Belegung der beiden Seminarräume meines Instituts gemanaget, drei Personen können eintragen – so dass das nicht jede/r machen kann und Wildwuchs herrscht – und alle können hineinschauen, das bringt Transparenz.



Dokumentation via Notizbuch 
Evernote

http://www.evernote.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Wir kommen nun zum Fach Dokumentation. Ablegen kann man beispielsweise in Notizbüchern wie Evernote, in welchem die Informationen in einzelnen Ordnern („Notizbücher“ genannt) strukturiert (1) und durch Schlagwörter erschlossen werden (2). Die Inhalte werden in Kurzform (3) in einer Spalte und in Langform (4) dargestellt. Auch hier wird wieder eine leistungsfähige Suche angeboten, die die Dokumente in Volltext durchsucht, da alle importierten Dokumente per OCR referenzierbar gemacht wurden.



Dokumentation via Ablage in 
der Cloud

http://www.dropbox.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Ablage in der Cloud? Dropbox ist das am meisten verbreitete Angebot, das zunächst einmal formal strukturiert ist (3). Der Inhalt wird in Ordnern angeboten (2), die freigeschaltet werden können (3). Auch hier wieder eine gute Suche (4). – Alternativen zum datenschutzrechtlich bedenklichen Angebot von Dropbox gibt es viele, auch solche Dienste, die die Dateien verschlüsseln. Allerdings ist Dropbox das handsamste Programm, das auch vernünftige Proportionen hat. 



Dokumentation via Wiki von 
PBworks

http://pbworks.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Ablage, das geht aber nicht nur in Notizbüchern oder in der Cloud, Wikis sind hier gute Alleskönner, die für viele verschiedene Zwecke eingesetzt werden können. Hier ein Wiki, das für ein Intranet einer OPL eingesetzt wird, meiner OPL. Es ist bei PBWorks angelegt, man kann hier viele Wikis nutzen. Oben in der ersten Zeile kann man zwischen den Wikis springen (1). Weiter hat das Wiki eine gute Nutzerverwaltung mit verschiedenen Rollen (2). Jede Seite (3) hat einen Titel und kann Text, Bilder, Videos und Links (4) enthalten. Die Entwicklung der Seite kann jederzeit nachgesehen werden. Und PBWorks-Wikis haben jeweils eine Navigation mit an Bord (6).



Zusammenarbeit mit Hilfe von 
Mindmaps: Mindmeister

http://www.mindmeister.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Mit Hilfe von Mindmaps kann man ein Brainstorming machen und strukturieren, gemeinsam kann man Ideen entwickeln, Dinge entwerfen und eine Struktur erstellen. Hier ein Web 2.0-Mindmapping: Mindmeister, wo man gemeinsam synchron und asynchron Mindmaps erstellen kann. 



Zusammenarbeit mit Weblogs: 
Projektweblog Erwerbung

http://bibkommifptue.wordpress.com

Vorführender
Präsentationsnotizen
Auch mit Weblogs kann man ein Intranet erstellen. Dies hier ist ein Projektweblog, das betreffende Projekt ist die Erwerbung meiner Bibliothek.



Zusammenarbeit mit Etherpad / 
Ethercalc

Vorführender
Präsentationsnotizen
Mit Hilfe von Etherpad kann man schnell gemeinsam an einem Text arbeiten. Sie sehen die knappe, aber ausreichende Bearbeitungsleiste (1). Der Text von verschiedenen Personen wird farblich unterschiedlich unterlegt (2). Man kann die Schritte der Bearbeitung zeitlich nachvollziehen (3). Etherpad ist nur bei einigen Providern ad hoc verwendbar. Vorsicht: Die Pads lassen sich nicht löschen, man sollte sie anonym und nicht für sensible Dinge nutzen. Ethercalc ist ein Pad für Tabellenkalkulation.



Zusammenarbeit mit Google 
Drive

http://drive.google.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Google Drive können Sie so ähnlich wie Dropbox einschätzen, es ist auch datenschutzrechtlich ähnlich bedenklich. Diese Ansicht zeigt ein gemeinsames Fach (1), in welchem eine Leiste Strukturierungselemente bietet (2) und in der Ordner (3) und Dateien (4) untergebracht sind. Die Teilnehmer dieses Ordners sind oben angezeigt (5). 



Zusammenarbeit mit Google 
Docs

http://drive.google.com/

Vorführender
Präsentationsnotizen
Hier die Ansicht eines Dokuments, das gemeinsam bearbeitet werden kann, mit einer einfachen Bearbeitungsleiste (1), dem Dokument (2), ggf. Angaben zur Freigabe und den Teilnehmern (3) und in den leeren Raum rechts (4) kommt bei Bearbeitung Wichtiges wie z.B. Kommentare zu bestimmten Stellen.Google Drive/Docs bietet die ganze Office-Palette: Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation, Formularbearbeitung und anderes. Gerade die Formularverwaltung hat Mehrwert: Man erstellt schnell eine Benutzerumfrage damit und sie wirdim Tabellenkalkulationsteil dokumentiert und visualsiert. Gerade für Umfrageschnellschüsse ist das sehr angenehm. – Eine ähnlich reicht ausgestattete Office 2.0-Suite bietet Zoho an, http://www.zoho.co/.



Sie finden unter
http://bibao.pbworks.com/
ein Kurswiki, dessen Inhalt umfangreicher 
als jener dieser Präsentation ist, das immer 
wieder aktualisiert wird, unter „up to date-
Bleiben“ Hinweise auf Neuigkeitenquellen
und unter „Literatur und Links“ Hinweise auf 
weiterführende Literatur enthält.

Literatur und Links

http://bibao.pbworks.com/


 Frage: Macht es Sinn, Microsoft-Produkte wie z.B. 
One-Note einzusetzen? - Antwort: Oft in Lizenz 
vorhanden, IT geht gerne damit um. Content matters! 
Solange die Programme nicht zu aufwändig sind.

 Frage: Viele Tools vorgestellt. Sollte man sich nicht 
beschränken? – Antwort: Immer noch besser als gar 
nichts. Aber man kann das eine pushen und für 
Alternativen Tutorials auf der Homepage anbieten!

 Frage nach Video-Programmen und Alternativen zu 
Adobe Connect. – Hier wurde später im Gespräch 
edudip http://www.edudip.com/ genannt

Aus der Diskussion nach dem 
Vortrag

http://www.edudip.com/


Dr. Jürgen Plieninger
Kontakt: juergen.plieninger@gmail.com

Danke für Ihre Aufmerksamkeit!

http://homepages.uni-tuebingen.de/juergen.plieninger/

mailto:juergen.plieninger@gmail.com
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