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U N S E R E N E U E
ARBEITSUMGEBUNG

F A C T 
S H E E T

Name:

Team:

Kalenderwoche:
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DA S FAC T S H E E T
TEAM - ZIELE1 .

Um als Nutzervertreter ein besseres Gefühl für unser Team zu bekommen, führen wir ein paar 15- bis 30-minütige 
Einzelgespräche mit unseren Kollegen.  
 

Wie schauen sie der neuen Arbeitsumgebung entgegen? Welche Erwartungen, Ziele, aber auch Ängste haben sie? 
Hierbei sollten wir nicht nur abstrakt bleiben, sondern konkret diskutieren, wie sich Arbeiten und die Arbeitsumge-
bung verändern sollten. 

Abstraktes

Wie wollen wir zukünftig arbeiten?

Welche Ziele verfolgen wir mit der neuen Arbeitsumgebung?
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DA S FAC T S H E E T
TEAMSTRUKTUR2.

Wie sieht unsere Teamstruktur aus? Gibt es bei uns Teil-Teams, die gesondert betrachtet werden sollten?  
Warum? Für alle Teams bitte angeben: Interne Mitarbeiter, externe, aber häufig anwesende Mitarbeiter, einen ggf. 
notwendigen Wachstumspuffer (wenn z.B. bald neue Stellen geschaffen werden sollen) und die resultierende Gesamt-
größe des Teams.

D A S  G E S A M T E  T E A M

Interne

Name Aufgabe

Besonderheiten

Externe Puffer Gesamt
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DA S FAC T S H E E T
STAURAUM3.

Welchen Stauraum in Regalmetern benötigen wir als Team/ Teil-Teams? Dabei sollte der
Bedarf durchaus kritisch hinterfragt werden… gerne auch im Austausch mit den
entsprechenden Kollegen.

T E A M  1

T E A M  2

T E A M  3

Persönlich

Besonderheiten

Gemeinsam Vertraulich Archiv



Anzahl

Im Büro

Anzahl

Am Schreibtisch

Tag 1

Tag 2

Tag 3

Tag 4

Tag 5
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DA S FAC T S H E E T
ANWESENHEIT4.

Wie viele Kollegen sind an den unterschiedlichen Tagen der Woche anwesend? Dabei betrachten wir die Anzahl der 
Anwesenden, und wieviel Prozent des gesamten Teams dies jeweils sind.

Anteil in %

Im Büro Am Schreibtisch

Anteil in %

Anteil in %Anzahl Anteil in %Anzahl

Anzahl Anteil in %Anzahl Anteil in %

Anzahl Anzahl Anteil in % Anteil in %

Anzahl Anteil in %Anzahl Anteil in %
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DA S FAC T S H E E T
BESONDERHEITEN5.

Gibt es bei uns spezielle Situationen, die räumlich berücksichtigt werden sollten, z.B.
besondere Meetingformate, Montagetätigkeiten etc.?
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DA S FAC T S H E E T
NOTIZEN

THE 

END

D I N G E ,  D I E  W I R  B E A C H T E N  S O L L T E N :


