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Analyse & Zieldefinition 
� Ausgangssituation erfassen (Räume, Prozesse, Kultur, IT-

Infrastruktur) 
� Bedarfe und Erwartungen der Mitarbeitenden mit pro-

fessioneller Unterstützung in einem ko-kreativen Pro-
zess ermitteln (Befragungen, Workshops) 

� Klare Zielsetzungen formulieren (z.B. Effiziente Flä chen -
nutzung, Förderung des Wissensaustauschs, Ar beit -
geber attraktivität erhöhen, Innovationsförderung etc.) 

� Abgleich mit rechtlichen Vorgaben (Arbeitsstättenricht-
linien, Brandschutz, Denkmalschutz, Datenschutz etc.) 

 
Planung & Ressourcen 
� Commitment der Hochschulleitung und der Leitung der 

Struktureinheit sicherstellen (Unterstützung & Prio -
risierung) 

� Budget und finanzielle Mittel klären (räumlicher Umbau 
bzw. Modernisierung, Ausstattung, IT, Schulungen) 

� Verantwortlichkeiten und Projektstruktur definieren 
(Zentrale Ansprechperson in der Struktureinheit festle-
gen) 

� Beteiligte Struktureinheiten und weitere Stakeholder 
früh einbinden (z.B. universitäres Gebäudemanage-
ment, Staatsbetrieb für Immobilien und Baumanage-
ment, Denkmalamt, Brandschutzgutachter, Arbeitssi-
cherheit, IT-Administratoren, Personalrat) 

 
Konzeptentwicklung 
� Raumnutzungskonzept erarbeiten (z.B. Zukünftige Nut-

zung vorhandener Flächen definieren, Desk Sharing, 
Kollaborationsflächen, Rückzugsorte, Zonen für infor-
mellen Austausch etc.) 

� Design- und Möblierungskonzept erarbeiten inkl. de-
taillierter Möbelbeschreibung (z.B. für Möbelausschrei-
bung erforderlich) 

� Technische Infrastruktur planen (Arbeitsplatzbuchungs-
system, Gruppen-/Netzlaufwerke, Cloud-Lösungen, Vi-
deokonferenztechnik, sichere Netzwerke) 

� Arbeitszeit- und Homeoffice-Regelungen definieren 
� Kommunikations- und Change-Konzept aufstellen 

(Trans parenz, Feedbackkultur) 
� Einrichtung eines (New Work) Teams, das die Ein-

führung in den ersten 6 bis 18 Monaten proaktiv beglei-
tet und für die erfolgreiche Umsetzung des New Work 
Konzepts verantwortlich ist 

� Optional: Pilotphase starten (Test in einer kleinen Ein-
heit/Abteilung) 

� Technische Ausstattung bereitstellen (Laptops, mobile 
Geräte, ergonomische Möbel) 

� Konnektivität der Arbeitsplätze und Arbeitsgeräte si-
cherstellen (insb. bei flexiblen Arbeitsplätzen) 

� Mitarbeitende schulen (digitale Tools, neue Arbeitswei-
sen, Selbstorganisation) 

� Begleitende Kommunikation sicherstellen (regelmäßige 
Updates, offene Sprechstunden) 

 
Evaluation & Verstetigung 
� Regelmäßig Feedback der Mitarbeitenden einholen und 

Lösungsvorschläge erarbeiten  
� Erfolgsindikatoren erheben (z.B. Zufriedenheit, Raum-

nutzung, Prozesszeiten) 
� Lessons Learned dokumentieren 
� Skalierung prüfen (Übertragbarkeit auf andere Berei-

che/Struktureinheiten) 

Anlage 1: Checkliste für die Einführung von New Work an Hochschulen

Anhang
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