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Ein Leitfaden zum leichten Einstieg in das
Thema Digitalisierung

Die folgende Arbeitshilfe/Checkliste stellt eine Hilfestellung dar, wenn Sie ein Projekt planen, dass die For-
derung der Begegnung im Quartier/Stadtteil/Nachbarschaft zum Ziel hat.
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AG-Teilnehmenden ist eingeholt und beriicksichtigt worden:
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EinfUhrung in das Thema

Digitalisierung in der Quartiers- und Nachbarschaftsarbeit

Die Digitalisierungswelle hat langst auch soziale Arbeitsfelder erreicht. Es geht weniger darum ob, sondern
vielmehr darum wie und mit welchem Anspruch wir den zukiinftigen Herausforderungen begegnen. Dazu
bendtigt es klare Vorstellungen, Kompetenzen und Rahmenbedingungen, die es uns erlauben digitale Pro-
zesse unter unseren jeweiligen Leitbildern zu gestalten.

Als Organisationen, seien diese nun verbandlich, kommunal oder ehrenamtlich organisiert, diirfen wir den
Anschluss nicht verlieren. Es geht darum neue Kommunikationswege zu erschliefen, damit wir Kontakt
halten mit unserer Zielgruppe und uns neue Interessierte erschlielen.

Mit der Einfihrung digitalisierter Angebote oder dem Umbau vorhandener Strukturen werden neue Enga-
gementfelder fiir dltere Menschen erschlossen und Prozesse teilweise auf den Kopf gestellt. Manche Ta-
tigkeiten verandern sich stark oder fallen weg, neue ergeben sich. Allein aus wirtschaftlichen Griinden
sind wir angehalten unsere Ablaufe zu Giberdenken und neu zu strukturieren. Die aus unserer Sicht groRte
Chance liegt darin neue Wege fiir Partizipation zu erschlieRen, neue Angebote zu schaffen, die es mehr
Menschen ermoglichen an unseren Angeboten teilzuhaben und mitzuwirken.

Wir dirfen dabei aber nie aus den Augen verlieren, dass die Technik immer nur das Werkzeug zur Errei-
chung unserer Ziele sein darf und wir aufgrund unseres sozialen Auftrags eine besondere Verantwortung
flir benachteiligte und schwer erreichbare Gruppen tragen.

Begriffe

Diese Arbeitshilfe/Checkliste stellt eine Hilfestellung dar, wenn Sie ein Pro-
jekt planen, dass die Forderung der Begegnung im Quartier/Stadtteil/Nach-
barschaft zum Ziel hat oder ein Dienst im Rahmen von Nachbarschaftshilfe
digitalisieren mochten. Angesprochen werden diejenigen, deren Auftrag o-
der Anliegen es ist, entsprechende Angebotsformen digital weiterzuentwi-
ckeln. Dies kdnnen Quartiersentwickler*innen, Mitarbeitende in Nachbar-
schaftsprojekten, verantwortliche fiir EDV oder Vorstande in Vereinen und Initiativen sein.

Die Begriffe Quartier- und Nachbarschaft werden in der Praxis hdufig synonym verwendet. Im digitalen
Raum sind diese Abgrenzungen haufig an die Vorgaben von Systemen, bzw. dem Verstandnis der Anbie-
tenden gebunden.

Einige Beispiele fir den Omnibusbegriff, der in digitalen Anwendungen synonym fiir verschiedene Kon-
texte verwendet wird, sind Quartier, Viertel, Kiez, Stadtteil, Dorf, Gemeinde, Kommune oder Sozialraum.

Auch der Begriff Nachbarschaft suggeriert viele verschiedene Vorstellungen. Einige in der Literatur ver-
wendete rdumliche Abgrenzungen sind

e Pantoffelndhe,

e |n meiner StraRe,

e FuRlaufig erreichbar,
e Mein Dorf,

e Mein Stadtteil

Klassische Vorstellungen von Nachbarschaft bzw. nachbarschaftlicher Unterstiitzungssysteme sind ge-
pragt von Spontanitat, Unverbindlichkeit (ohne dauerhafte Verpflichtung), einem langerfristigen Vertrau-
ensverhaltnis und dem Wunsch etwas zurlick zu geben bzw. die ,,Schuld” zu begleichen.



Nachbarschaftliche Beziehungen enden haufig an der eigenen Haustir oder werden spéater von anderen
Beziehungsebenen abgeldst (Bekanntschaft, Freundschaft).

Nachbarschaftsarbeit beinhaltet Moglichkeiten, wie Begegnung und Kommunikation formell und infor-
mell organisiert und ermoglicht werden kann, mit dem Ziel der Stiftung informeller Beziehungen zwischen
Nachbar*innen.

Beispiele flir Nachbarschaftsarbeit sind Stadtteilfeste, Wohnzimmergesprache oder Begegnungsstatten/-
rdaume und -anldsse u.v.a.

Nachbarschaftshilfe hingegen sind Handlungsmaglichkeiten, wie Nachbarschaften gestaltet werden kdn-
nen, wenn informelle Nachbarschaft nicht (mehr) gegeben ist und organisiert substituiert werden muss.

Beispiele hierfur sind Handwerksdienste, Begleit- und Besuchsdienste, Tauschringe, Taschengeldborsen
oder Fahr- und Einkaufsdienste u.v.a.

Haufig werden die unterschiedlichen Zielsetzungen gemischt mit dem Wunsch biirgerschaftlich engagierte
Menschen fiir die Mitarbeit in den eigenen Projekten, Angeboten und Diensten zu gewinnen.

Handlungsfelder flr den Einsatz digitaler Werkzeuge

Im Rahmen unserer Praxiserfahrungen haben wir fiir die Arbeitsfelder - I Y
Nachbarschaft und Quartier die folgenden vier Handlungsfelder iden- G, o - v
tifiziert. Als Anlage stellen wir jeweils eine Liste zur Verfiigung, die ei- @ A
nige Anwendungen in diesen beinhaltet. Sie ist allerdings ohne An-
spruch auf Vollstandigkeit und sollte nur einen ersten Einstieg verein-
fachen.

Die dargestellten Beispiele sind keine Empfehlungen, sondern dienen
dem Sammeln von Ideen und zur Inspiration. Lassen Sie sich nicht dazu verleiten, sich auf diese zu be-
schranken. Der Markt der Anwendungen befindet sich in einem kontinuierlichen Wandel.

Transparenzangebote im Sozialraum

Zu Beginn der Arbeit im Quartier steht haufig die Anforderung erst einmal die vorhandene Angebotsstruk-
tur abzubilden und Grundlageninformationen zu einzelnen Themen zu vermitteln. Hierzu eignet sich in
der Regel eine Website. Haufig wird diese durch Apps erganzt oder dariiber ein eigener Informationskanal
aufgebaut. Beispiele hierfiir sind Quartiers- oder Stadtteilwebsites mit Veranstaltungen, Adressverzeich-
nissen und Linklisten auf weiterfihrende Informationen. Ergdnzt werden kdnnen diese um Newsletter o-
der Push-Nachrichten.

Beispiele fiir Transparenzangebote im Sozialraum

e Gutversorgtin ... (gut-versorgt-in.de )

e unser-quartier.de — Engagement alterer Menschen in der digitalen Gesellschaft (unser-quar-
tier.de)

e Chancenportal der Bertelsmann-Stiftung (bertelsmann-stiftung.de/de/unsere-projekte/synergien-
vor-ort/projektthemen/chancenportal/)

Informelle Kommunikationsstrukturen

Zur Forderung informeller Kommunikationskanale innerhalb einer Gruppe von Menschen eignen sich
Messenger oder E-Mailgruppen. Beispiele hierfiir kénnen eine Gruppe zur Freizeitgestaltung, Einkaufshil-
fen oder eine virtuelle Hausgemeinschaft sein.


https://gut-versorgt-in.de/
https://unser-quartier.de/
https://unser-quartier.de/
https://www.bertelsmann-stiftung.de/de/unsere-projekte/synergien-vor-ort/projektthemen/chancenportal/
https://www.bertelsmann-stiftung.de/de/unsere-projekte/synergien-vor-ort/projektthemen/chancenportal/

Beispiel Informelle Kommunikationsstrukturen
Messenger werden haufig ad hoc genutzt, um anlassbezogene Gruppen zu grinden.

Technik: In der Regel WhatsApp, obwohl ausreichende Anzahl an Alternativen zur Verfligung stehen
(Threema, Telegram, Signal, Wire, u.a.)

Nachbarschaftsplattformen und Social-Media

Es gibt eine Vielzahl von Anbietern sozialer Netzwerke (Social-Media), die bereits einen Zugang zu einem
Teil unserer Zielgruppen haben. Diese konnen zu Informationszwecken genutzt werden. Grundanlage die-
ser Plattformen ist jedoch die Interaktion, so dass grundsatzlich darauf geachtet werden sollte auch den
Riickkanal zu bedienen. Sie bedienen in der Regel immer nur einen Ausschnitt der Bevoélkerung, so dass es
ratsam ist parallel mehrere Plattformen zu bedienen.

Dartiber hinaus gibt es Anbieter fertiger sozialer Nachbarschaftsplattformen, die sie selbst einrichten und
bewerben missen.

Beispiel fiir Nachbarschaftsplattformen und Social-Media

e nebenan.de

o Nextdoor.de

e Lokale Facebook-Gruppen (facebook.com)
e Fragnebenan.com // Osterreich

e Crossiety (crossiety.ch) // Schweiz

e Furenand (fuerenand.ch) // Schweiz

e oder Animus (animus.de)

oder Modell-/Férderprojekte:

e Digitale Dorfer (digitale-doerfer.de)

e meindorf55+ (meindorf55plus.de)

e (Quartiersnetz Gelsenkirchen (quartiersnetz.de)

e SoNaTe — Soziale Nachbarschaft und Technik (sonate.jetzt)
e KommmiT — Kommunikation mit Intelligenter Technik (kommmit.info)

Spezialanwendungen zur Umsetzung von Angeboten

Neben oben genannten allgemeinen Nachbarschafts- und Quartiersplattformen gibt es eine Vielzahl an
Anwendungen, mit deren Hilfe Projekte, Angebote und Dienste digital abgebildet werden kénnen. Diese
sind in der Regel auf ein spezielles Segment fokussiert und bieten zahlreiche integrierte Prozesse an.

Beispiele fiir Spezialanwendungen zur Umsetzung von Angeboten

e Tauschring (communties.cyclos.org)

e DasNez Taschengeldborse (dasnez.de)

¢ Helferportal (helferportal.de)

¢ Freinet Datenbank - Freiwillige managen (freinet-online.de)

¢ Datenerhebung und Befragungen (limesurvey.org)
¢ Lets act — (junge) Freiwillige gewinnen (letsact.de)

¢ Machmitbérse des Fraunhofer Instituts fiir die 6ffentliche Verwaltung
(oeffentliche-it.de/machmitboerse )

e  Actionbound — Digitale Schnitzeljagden zur Sozialraumerkundung (de.actionbound.com)
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¢ Stadtsache — Beteiligung und Rickmeldungen aus dem Quartier (stadtsache.de)

Allgemeine Anforderungen werden in Hinblick auf Bliro-Organisation (Office-Management) gedulRert. Die
folgende Liste beinhaltet einige datenschutzfreundliche Losungen jenseits der bekannten Anwendungen
groRer Anbieter:

Office & Co

e Cryptpad - Datenschutzrechtlich konforme Cloud ohne Registrierung moglich (cryptpad.fr)
e Nextcloud - Cloudldsung zum selbst hosten (nextcloud.com/de/)

e Nuudel - Terminfindung oder beliebige Meinungsbilder datenschutzfreundlich gestalten
(nuudel.digitalcourage.de)

e Terminplaner.NRW (www.terminplaner.nrw.de)

e Etherpads fiur die spontane Zusammenarbeit an Text (pad.foebud.org)
e  Bitrix24 -CRM System mit kostenloser Basisversion (www.bitrix24.de)

Das Thema Videokonferenzsysteme haben wir aufgrund der aktuellen Situation in einem eigenen Doku-
ment bearbeitet und veroffentlicht: Tipps und Hinweise zur Moderation von Videokonferenzen (forum-
seniorenarbeit.de/Ouncl)

Die oben genannten Beispiele haben keinen Anspruch auf Vollstéandigkeit. Es gibt viele weitere Plattfor-
men und Angebote. Auch die Funktionalitaten unterliegen einem stetigen Wandel.

Weitere und aktuelle Werkzeuge finden Sie in unserer Mediathek unter

www.forum-seniorenarbeit.de/digitales

Gerne nehmen wir weitere Hinweise entgegen und publizieren diese ggf.

Bevor Sie beginnen

Viele Organisationen und Initiativen sind zurzeit damit beschaftigt lhre Angebote
oder zumindest Teile davon digital neu oder umzugestalten bzw. diese zu erwei-
tern.

Die Auswahl einer Software bzw. des richtigen Dienstes ist eine grundlegende Ent-
scheidung. Unter Umstanden bindet sie Sie liber langere Zeit an einen Anbieter und
erfordert eine hohe Investition in Form von Geld und/oder Zeit und birgt eine ge-
wisse Abhangigkeit von einem Anbieter/Produkt. Sie sollte nicht allein im stillen
Kammerlein getroffen werden, sondern es sollten alle beteiligten Interessengrup-
pen im Vorfeld einbezogen werden.

In einer Organisation sollte die Entscheidung tiber das Projekt von der Spitze getragen werden. Beziehen
Sie bereits im Vorfeld (der Konzeption) Ihre Leitungsgremien mit in den Auswahlprozess ein.

Bedenken Sie grundsatzlich, dass die Software das Werkzeug zur Erflllung eines Ziels ist und nicht das Ziel
vorgeben darf.

Unter besonderer Beachtung der in der Regel eher geringen Budgets der Einrichtungen und Organisatio-

nen in der Seniorenarbeit, sollte das Thema Nachhaltigkeit von Beginn an mitgedacht werden. Wenn Sie

mit blirgerschaftlich Engagierten Menschen zusammenarbeiten, sollten Sie nie die Aspekte der Freiwillig-
keit und des Risikomanagements aus den Augen verlieren.

In der Praxis konnten wir oft beobachten, dass die Einflihrung einer Software an die Kompetenzen oder
Vorlieben einer einzelnen Person gebunden ist. Jemand kennt da etwas oder hat etwas gehort oder bringt
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etwas mit. Das ist ein Ansatzpunkt, auf den man zurtickgreifen kann, dennoch zufallsgesteuert und im
Nachhinein haufig nicht nachvollziehbar. Sowohl im Arbeitsleben wie auch im Engagement wechseln Per-
sonen. Die Organisation muss also entsprechendes Augenmerk darauflegen, dass das Werkzeug auch bei
einem Wechsel der Beteiligten verfiigbar und nutzbar bleibt.

Die vorliegende Checkliste/Arbeitshilfe dient als Grundlage fir eine Gruppendiskussion, in der sie sich
Uber einzelne Punkte verstandigen und sicherstellen, dass sie lber die gleichen Dinge sprechen. Es wird
also immer auch einen Teil geben, in dem die einzelnen Bausteine erldutert bzw. erklart werden missen.

Es ist sinnvoll eine entsprechende Team- oder Projektgruppensitzung einzuberufen und im Vorfeld eine
Person mit der Vorbereitung und Moderation zu beauftragen. Diese sollte die im weiteren aufgefiihrten
Recherche-Vorschldge umsetzen und selbst sicher im Thema sein. Besonders vorteilhaft ware es, wenn
diese Person Kompetenzen aus den Arbeitsfeldern mit dlteren Menschen und digitalen Themen mitbringt.

Nutzliche Recherchen im Vorfeld

Der oder die Moderator*in sollte sich im Vorfeld gut auf das Planungs- o~
gesprach vorbereiten. @ p il 4 @

L o g
Suchen Sie intensiv nach Projekten, die etwas dhnliches tun, wie Sie es W
in lhren ersten Vorstellungen entworfen haben. Analysieren Sie deren 9 gusy K iy
Konzepte, Giberlegen, was auf die eigene Situation libertragbar ist, was b S o L (@) +
fehlt und was nicht benétigt wird. = “_~

Machen Sie sich vorab mit den grundlegenden Ablaufen solcher Projekte vertraut. Welche Aufgaben sind
zu erfillen und welche Voraussetzungen und Kompetenzen werden bendtigt? Gibt es bereits festste-
hende Ausschlusskriterien, iber die dann nicht mehr diskutiert werden muss?

Machen Sie eine kurze Recherche zu Fachliteratur und lesen Sie sich in das Thema ein.

Methodenvorschlag zur Gruppendiskussion

Wir schlagen vor, die Arbeitsgruppe zweimal tagen zu lassen. Am ersten Tag wird ein gemeinsames Ver-
standnis erzeugt und die Checkliste durchgearbeitet. Nach einer weiteren zwischenliegenden Recherche-
phase wird eine Entscheidung liber Verfahren und Vorauswahl der richtigen Software getroffen.

Laden Sie alle beteiligten Interessengruppen (Leitung/Vorstand, IT, Fachebene, Nutzerinnen und Nutzer,
...) rechtzeitig ein. Beschreiben Sie sehr genau, was Ziel der Arbeitsgruppe ist und welche Erwartungen Sie
an die Teilnehmenden haben. Die Gruppengrofie sollte sieben Personen inkl. Moderation nicht tber-
schreiten, um eine echte Diskussion zu ermdglichen.

Zur Eroffnung der Sitzung oder Arbeitsgruppe ist es sinnvoll, mit einem kurzen Impuls den aktuellen Pla-
nungsstand bzw. vorab getroffene Absprachen transparent zu machen.

Erlautern Sie noch einmal die Erwartungen und Zielsetzungen flir den heutigen Tag und vereinbaren zu
Beginn das weitere Vorgehen (z.B. weitere Termine). Klaren Sie die Frage der Dokumentation.

Nun beginnt die eigentliche Arbeit mit der Handreichung/Checkliste.

Die Moderation arbeitet nun die Fragen nacheinander ab. Zuerst erfolgt jeweils ggf. die Erklarung der ge-
nannten Termini. AnschlieBend schlagt die Moderation eine gemeinsame Formulierung fiir die Arbeits-
hilfe vor. Der oder die Protokollant*in lbertragt diese in das Arbeitsblatt.

Im Nachgang zur Besprechung verschickt die Moderation das Protokoll an alle Beteiligten.

Die Moderation bittet alle Beteiligten Vorschlage fir bestimmte Produkte zu machen und auf Basis der
Checkliste zu begriinden.



Bis zur nachsten Sitzung werden die Vorschlage zusammengetragen und um eine eigene intensive Recher-
che erganzt.

Zu Beginn des zweiten Treffens stellt die Moderation zunachst die eingegangenen Produktvorschlage und
eigenen Erganzungen vor. Treffen Sie nun im Gruppenkonsens eine Auswahl von drei Kandidat*innen

Software / Online-Dienst A:

Software / Online-Dienst B:

Software / Online-Dienst C:

Anhand der erarbeiteten Punkte von Tag 1 wird nun eine Diskussion eréffnet und ein Konsens entwickelt,
welches Instrument oder welche Instrumente die richtigen fir das jeweilige Vorhaben sind.

Gehen Sie die einzelnen Punkte noch einmal durch. Bepunkten Sie die jeweilige Software mit 3, 2 und 1
Punkten.

3 = am starksten
2 = Mittelfeld
1 = nicht so stark

Am Ende zihlen Sie die Punkte zusammen. Uberdenken Sie das Ergebnis in der Gruppe noch einmal, ob es
nicht Ausschlusskriterien gibt, die bislang noch nicht beriicksichtigt wurden.

Erstellen Sie eine schriftliche Begriindung, warum sich die Gruppe fir diese Software oder diesen Online-
Dienst entschieden hat.



Themenkomplexe

Rahmenbedingungen

Fragestellung Antwort

Projektname

Organisation

Verantwortliche Ansprechperson

Beteiligte Interessengruppen

Projektbeginn / -ende

Angaben zum finanziellen Budget

Angaben zu zeitlichen Ressourcen



Inhaltliches Konzept

Fragestellung Antwort

Was ist das Ziel der Plattform /
bzw. des Einsatzes der Soft-
ware?

Wer ist die primare Zielgruppe

des Projekts?

Gibt es eine sekundare Ziel-
gruppe?

Welche Aufgaben bzw. welchen
Mehrwert erfillt die Plattform
in Hinblick auf die Ziele?

Welchen Mehrwert generiert
die Plattform aus Sicht der Ziel-

gruppe?

[ ]Information

[ ] Kommunikation ermégli-
chen

[ ]Interaktion ermdglichen

[ 1Vermittlung von biirger-
schaftlichem Engagement

[ ] Digitalisierung bestehender
Prozesse

[ ] Neue Services / Dienstleis-
tungen
[ ] Weitere

Wie soll das hinter der Platt-
form / dem Projekt liegende re-
daktionelle Konzept aussehen?

Was sind die rechtlichen Rah-
menbedingungen?

Herausgeber*innen:

11



Betreiber*innen:

Verantwortlich im Sinne des
Presserechts (Impressum):

Verantwortlich fur den Daten-
schutz gemal DSGVO:

Welche Rolle spielen die Biir-
ger*innen (Ansprechgruppe)?
Nur Adressierte oder auch Mit-
gestalter*innen?

Welche Aufgaben ibernehmen
die Mitarbeitenden und welche
zeitlichen Ressourcen werden
eingebracht?

Wie wird mit Anfragen umge-
gangen?

Gibt es begleitende Aktivitaten
(aktivierende Befragungen,
Technikhilfen, ...)?

Welche Qualifizierungen beno-
tigen wir?

12



Finanzierung

Fragestellung Antwort

Wie soll die Plattform bzw. das
Angebot finanziert werden (Ge-
schaftsmodell)?

Kosten fir Entwicklung
Betriebskosten

Kosten fir Dienstleister*innen /
Anpassungen / Support / Up-
dates / Backups

Kosten fur die Redaktion und
Teilnehmersupport?

Kosten fir Marketing?

Entstehen weitere Kosten (z.B.
flr meine Nutzer*innen)?

13



Technische Merkmale

Fragestellung Antwort

Betreiben wir einen eigenen
Server oder nutzen wir ein
Hosting oder einen Online-
Dienst?

Nutzen wir ein Open-Source-
Produkt (z.B. Typo3, WordPress,
Drupal, Joomla) oder ein kom-
merzielles zur Miete oder zum
Kauf? Oder bendtigen wir eine
Eigenentwicklung?

Welchen Server (Hardware)
welches Betriebssystem bzw.
welche Programmiersprache
und Datenbanksystem setzen
wir ein?

Wer macht das Design?

Wer bietet technischen Support
flir Anpassungen, Fehler und
Fragen?

Wer schult die Mitarbeitenden
bzw. Redakteur*innen?

Betreiben wir eine Einzelinstal-
lation oder eine Multi-User-
Plattform (die wir ggf. mit ande-
ren teilen kénnen)?

Gibt es Schnittstellen in unserer
Organisation, mit denen die
ausgewahlte Software kompati-
bel sein muss?

Gibt es bereits eine Software,
die ersetzt werden soll? Wenn
ja, was ist zu beachten bzw. wie
wird mit den alten Datenbe-
standen umgegangen?
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Welche Vor- bzw. Nachteile ergeben sich bei Nut-
zung eines Drittanbieterdienstes?

Vorteile

Nachteile

15



Technische Funktionen

Fragestellung Antwort

Muss die Plattform/Software
barrierearm sein? Fir Nutzende,
in gleicher Weise wie fir die Re-
daktion?

Muss sie responsiv sein?

Bendtigen wir eine browser-ba-
sierte Software/Plattform oder
eine App und wenn ja welche
Systeme?

Soll unsere Plattform bei Bedarf
um weitere Funktionen erwei-
terbar sein?

Ist die Integration von weiteren
externen Angeboten mog-
lich/notig (z.B. Tauschring, Ta-
schengeldborse, Datenbanken,
weitere Schnittstellen)?

Welche Individualisierungsmog-
lichkeiten wiinschen wir uns
bzw. sollen moglich sein (die wir
selbst durchfiihren)?

Welche der folgenden techni-
schen Funktionen wollen wir
nutzen?

[ ]1Kommentarsysteme / Foren
/ Messaging / Chats

[ ]Landkartenvisualisierungen

[ ]Bildergalerien, Videos, Au-
dios, andere Embeds

[ 1Formulargeneratoren

[ 1 Newsletter

[ ]Push-Nachrichten

[ ]Ticketsystem

[ 1Integrierter Online-Shop

[ 1Veranstaltungskalender (ggf.
mit Buchungssystem)
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[ ]Importe/ Exporte

[ ] Statistische Analysen

[ ]Social-Media-Schnittstellen
[ 1 Mehrsprachigkeit

[ ]1Rechte/Rollensystem

[ ]Geschlossene Gruppen mog-
lich

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
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Weitere zu berUcksichtigende Aspekte

Wenn man ein Projekt zur Digitalisierung von Angeboten plant, konnen nachfolgende Fragestellungen hilf-
reich sein und bereits im Vorfeld helfen eine Vision des eigenen Vorhabens zu entwerfen:

e In Hinblick auf die Software-Auswahl, machen Sie eine ausfihrliche Marktrecherche. Wenn Sie an
ein Unternehmen kommen, priifen Sie, ob es Kund*innen gibt, die lhrer Organisation entspre-

chen oder spielen alle in einer anderen Liga?

e Schauen Sie in den angegebenen Referenzen nach ahnlich Projekten, wie den von lhnen ange-
dachten? Fragen Sie ggf. beim Anbietenden nach.

e Fragen Sie nach Nachlassen fur gemeinnitzige Organisationen.

e Fokussieren Sie nicht zu schnell auf ein einzelnes Produkt. Benennen und priifen Sie Alternativen,

um eine bewusste Entscheidung zu treffen.

Glossar

Wir haben uns bemiiht in dieser Handreichung eine moglichst verstandliche Sprache zu verwenden. Den-
noch lassen sich in diesem Kontext technische Fachbegriffe nicht immer vermeiden. Diese mochten wir

lhnen in diesem Glossar erldutern.

App

Engl.: application, Anwendungsprogramm vor al-
lem im Bereich der Smartphones, lediglich An-
wendung genannt.

Barrierearm/-frei

Menschen mit Behinderung erhalten durch bar-
rierearme/-freie Websites eine erleichterte Be-
dienbarkeit. Dadurch ist selbstbestimmtes Arbei-
ten moglich.

Betriebssystem

Ein Betriebssystem organisiert das Computersys-
tem, wie zum Beispiel Arbeitsspeicher, Festplat-
ten, Ein- und Ausgabegerate. Das Betriebssys-
tem stellt den Bereichen des Systems Anwen-
dungsprogrammen zur Verfligung.

Browserbasiert

Eine Software, die ausschliefSlich mit dem Inter-
netbrowser bedienbar ist, kann direkt im Brow-
ser wiedergegeben werden und kommt ohne
Download aus. Der Browser ist die Basis, also
der Ausgangspunkt der Anwendung.

Datenbanksystem

Das Datenbanksystem oder auch Datenbank ge-
nannt, verwaltet elektronische Daten und spei-
chert diese dauerhaft und effizient, Beispiele
sind Online-Shops, Bibliotheken und Vereine.

Datenschutz

Seit der EU-Datenschutzgrundverordnung (EU-
DSGVO) ist der Datenschutz starker in den Blick
geraten. Der Begriff beinhaltet organisatorische
und technische MaRnahmen gegen den Miss-
brauch von personlichen Daten in einer Organi-
sation.

Design

Design bedeutet Gestaltung und ist ein entlehn-
tes Wort aus dem Englischen. Beziiglich webba-
sierter Arbeit ist der gestalterische Aufbau einer
Website gemeint. Fotos oder Grafiken spielen
eine grolRe Rolle fir die Nutzer*innen einer
Website. Sogenannte vorinstallierte Templates
kénnen mit Hilfe eines Baukastensystems fiir
Websites eingestellt werden. Jene Templates ha-
ben die Aufgabe neben der grafischen Gestal-
tung die Nutzer*innen durch die Website zu na-
vigieren.
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Einzelinstallation Multi-User-Plattform

auch: Mehrbenutzersystem, Multiuser-System
Ein Mehrbenutzersystem bietet die Moglichkeit,
dass mehrere Nutzende an einem Computer ar-
beiten. Das Betriebssystem stellt Arbeitsumge-
bungen fiir mehrere Nutzende bereit.

Embed

Englisch: Embed (Deutsch: eingebettet). Inner-
halb verschiedener Anwendungen werden Ob-
jekte miteinander verkniipft und eingebettet.
Beispielsweise konnen Grafiken in einem Text-
dokument eingebettet werden.

Foren

Foren sind Websites, welche die Funktion eines
Mitgliederbereichs besitzen. Das Forum dient als
virtueller Treffpunkt fir Menschen mit gleichen
Interessen.

Formulargenerator

Formulargeneratoren erstellen Webformulare.
Diese Formulare sind eingebettete Textboxen
auf einer Website. Daten der anfragenden Per-
son kénnen dank der Textfelder aufgenommen
werden. Sie dienen zur Vereinfachung der Kom-
munikation sowie Speicherung von Daten.

Geschlossene Gruppen moglich

Auf Internetplattformen oder in den Social-Me-
dia, wie zum Beispiel Facebook, gibt es das An-
gebot von offenen Gruppen oder geschlossenen
Gruppen. In offenen Gruppen ist die Aktivitat
der Mitglieder sichtbar. Ein Beitrag einer Person
kann also von anderen Personen, welche nicht in
der Gruppe beigetreten sind, gesehen werden.
Geschlossene Gruppen sind streng moderierte
Gruppen, welche einen Austausch nur fir die
beigetretenen Personen bietet. Beitrdge in einer
geschlossenen Gruppe werden nur von den
Gruppenmitgliedern gesehen.

Hardware

Hardware ist der Oberbegriff flr alle greifbaren
Teile oder das Zubehor eines Computers. Daten-
trager (zum Beispiel die Festplatte), Grafikkarte
(wesentlicher Bestandteil des Computers zur
Kommunikation mit dem Nutzenden) oder das
Mainboard (zentrales Brett fiir das Verbinden

von Komponenten eines PCs) wéaren Beispiele
far Hardware.

Hosting

Ein Host-System bezeichnet ein Computer-Sys-
tem in einem Netzwerk. Beispielsweise ist der
Zentralrechner ein Host. Dieser stellt Ressourcen
anderen Systemen zur Verfligung, was liber Nah-
oder Fernverbindung geschehen kann. Der Host
kann die Netzwerkaktivitaten steuern und kon-
trollieren. Die Hauptaufgabe besteht in der Ver-
teilung von Daten und Rechenzeit fiir die ange-
schlossenen Rechner des Netzwerks. Unter
Webhosting wird eine Dienstleistung fiir die Be-
reitstellung von Speicherplatz inklusive Domain
von einem Server verstanden.

Importe/ Exporte

Dateiformate kdnnen nicht immer von allen Pro-
grammen unterstitzt werden, daher werden sie
importiert oder exportiert. Importieren bedeu-
tet, dass eine Datei aus einem anderen Pro-
gramm in das von lhnen Verwendete zu bringen.
Das Exportieren ist der Schritt der Speicherung
einer Datei in einem flir das Programm geeig-
nete Format.

Kommentarsysteme

Flr Websites konnen Kommentarfunktionen
verwendet werden. Fir die Besuchenden auf der
Website wird eine Kommentarbox angezeigt,
welche sich zum gegenseitigen Austausch eig-
net. Dadurch haben Webmaster*innen die Mog-
lichkeit mit ihrer Besuchsgruppe in Kontakt zu
treten.

Kompatibilitat

Software sowie Hardware von unterschiedlichen
Herstellern sind miteinander kompatibel, das
heil3t sie kdnnen ohne Schwierigkeiten miteinan-
der arbeiten.

Landkartenvisualisierungen

Das Werkzeug der Landkartenvisualisierung ist
gut geeignet, um Wissen fiir die Nutzenden zur
Verfligung zu stellen. Insbesondere bei diversen
Orten auf einer Landkarte kann eine Visualisie-
rung, z.B. via Google Maps, hilfreich sein und
kann somit einen Uberblick aller relevanten Orte
fiir bestimmte Themengebiete schaffen.
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Messaging / Chat

Ein Chat lasst sich als Online-Unterhaltung zwi-
schen zweier oder mehrerer Personen Uber Tas-
tatur und Bildschirm in Echtzeit verstehen.

Newsletter

Ein Newsletter ist auch als E-Mail-Verteiler be-
kannt, welcher in regelméaRigen Absténden E-
Mails an einen Kreis von Interessierten sendet.

Online-Dienst

Angebot bzw. Dienstleistung, die Gber das Inter-
net genutzt werden kann. Der Dienst wird von
einer Institution, welche die Server zur Verfi-
gung stellt, angeboten. Die Online-Dienste kon-
nen als Webanwendung im Webbrowser ver-
wendet werden. Uber eine entsprechende Soft-
ware werden Inhalte ausgegeben.

Online-Shop

Ein Online-Shop vertreibt Produkte tber ein On-
line-Warensystem. Uber die Website des Online-
Shops kdnnen Produkte mit Hilfe eines Online-
Bestellvorgangs abgeschlossen werden. Eine Da-
tenbank nimmt die Bestellung auf und gibt diese
weiter.

Open-Source

In Open Source-Software wird der Quellcode of-
fengelegt. Das heift, dass alle Personen die Soft-
ware beliebig kopieren, weitergeben und auch
verandern kénnen. Open Source ist meist kos-
tenfrei, kann allerdings mit kostenpflichtigen Zu-
satzleistungen des Vertriebs der Software ver-
bunden werden.

Programmiersprache

Zur Erstellung eines Computer-Programms
kinstlich erschaffene, fir den Menschen ver-
standliche Sprache, die aus Anweisungen und
Befehlen fiir den Computer besteht. Mit Hilfe ei-
ner solchen Sprache kénnen definierte Anwei-
sungen und Befehle fiir den Computer zusam-
mengefasst werden, mit denen bestimmte Auf-
gaben gel6st werden.

Push-Nachrichten

Hierbei abonnieren die Nutzenden eines Diens-
tes einen Informationskanal. Das Abonnement
beinhaltet den Service, automatisch die neusten

Informationen direkt und unaufgefordert zu er-
halten. Die Informationen stehen nach Erhalt
auch offline zur Verfiigung.

Rechte/Rollensystem

Alle Mitglieder eines Mitgliederbereichs haben
je nach Status besondere Rechte. Die administ-
rierende Person hat beispielsweise mehr Rechte
als ein neues Mitglied. Jedem Mitglied kann eine
bestimmte Rolle zugewiesen werden und je nach
Rolle bekommt ein Mitglied bestimmte Rechte
zugewiesen.

Redakteur*in

Die/Der Redakteur*in recherchiert zu einem be-
stimmten Thema und stellt dann die gewonne-
nen Informationen komprimiert zusammen.
Sie/Er verfasst Beitrage, Interviews, Reportagen
und vieles mehr. Ein/e Online-Redakteur*in ver-
wendet ein Content-Management-System, wel-
ches als Datenbank der bereits verdffentlichten
oder unveroffentlichten Beitrage einer Website
fungiert.

Responsiv

Ein responsives Webdesign beinhaltet ein Design,
welches auf die unterschiedlichen Eigenschaften
des Endgerates (zum Beispiel PC, Tablet oder
Smartphone) reagiert und auf das jeweilige End-
gerat anpasst.

Schnittstellen

Orte, an denen verschiedene Hard- und/oder
Softwarekomponenten kommunizieren.

Server

Ein Server ist eine Hardware-Software-Einheit.
Der Server ist der Hauptcomputer, welcher in ei-
nem Netzwerk andere Computer (Clients) be-
dient. Er verwaltet das gesamte Netzwerksys-
tem. Alle Dienste eines Netzwerks laufen tber
einen Server. Als Dienst sind hier beispielsweise
Festplatten zur Speicherung von Daten gemeint
oder auch der Drucker, welcher innerhalb eines
Netzwerks eingerichtet ist.

Social-Media-Schnittstellen

Social-Media Schnittstellen oder auch Dash-
board genannt, vereinfachen die Ubersicht iber
die verschiedenen Social-Media-Kanale. Die
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wichtigsten Informationen werden tber das
Dashboard zusammengefasst dargestellt.

Statistische Analysen

Mit Hilfe von statistischen Analysen kann bei-
spielsweise das Verhalten der Nutzer*innen der
Website analysiert und ausgewertet werden. Die
Zusammenfassung der Ergebnisse kann grafisch
(zum Beispiel in Diagrammen) aufbereitet wer-
den.

Weitere technische Glossare:

Computerlexikon.com

Lexikon Begriffe aus der Computerwelt: bergt.de/lexikon

Startpunkte fur Recherchen

Ticketsystem

Das Ticketsystem ist eine Software, um Kund*in-
nenanfragen zu bearbeiten. Das Programm klas-
sifiziert die Anfragen der Kundschaft und weist
die Tickets der bearbeitenden Person zu. Somit
wird sichergestellt, dass keine Anfrage unbeant-
wortet bleibt.

Webservice = Online-Dienst

Blog, Mediathek und Projektdatenbank des Forum Seniorenarbeit

forum-seniorenarbeit.de/digitales

Sonderseite ,Digitale Anwendungen im Home-Office” des DRK

drk-wohlfahrt.de/sonderseiten/soziale-innovation-digitalisierung/werkzeuge

Datensparsame Tools flirs Homeoffice von digitalcourage

digitalcourage.de/blog/2020/corona-homeoffice-tipps

BAGSO Digitalkompass

www.digital-kompass.de



https://www.computerlexikon.com/
http://bergt.de/lexikon
https://forum-seniorenarbeit.de/digitales
https://drk-wohlfahrt.de/sonderseiten/soziale-innovation-digitalisierung/werkzeuge/
https://digitalcourage.de/blog/2020/corona-homeoffice-tipps
http://www.digital-kompass.de/

Notizen

Mitwirkende an dieser Handreichung

Diese Handreichung ist im Kontext der Arbeitsgruppen Digitalisierung des Forum Seniorenarbeit NRW ent-

standen. Wir danken fir das konstruktive Feedback.

Beteiligte Personen:
Ingo Behr, Stadt Kempen

Bdérbel Blomen, Seniorenbeauftragte der Stadt
Willich
Michael Cirkel, Institut Arbeit und Technik, Gel-

senkirchen

Charlotte Dahlheim, Pflegewegweiser NRW, Ver-
braucherzentrale NRW

Christine Freymuth, Kuratorium Deutsche Alters-
hilfe

Daniel Hoffmann, Kuratorium Deutsche Alters-
hilfe

Erwin Knebel, Forderverein der Verbraucher-
zentrale NRW e.V.

Leah Kénig, Caritasverband fiir den Kreis Coes-
feld e.V. (Sozialraumakteurin)

Natascha Mark, Quartiersentwicklerin SBK So-
zial-Betriebe-Koln gGmbH

Otto K. Rohde, Vorsitzender des Seniorenbeirats
der Stadt Haltern am See

Sonja Seehrich, Kuratorium Deutsche Altershilfe

Britta Sporket, Landesarbeitsgemeinschaft der
Seniorenorganisationen

Lara Stagge, Stadt Paderborn

Sabine Wietkamp, Quartiersentwicklung und
Qualitatsmanagement (Deutsches Rotes Kreuz
Landesverband Nordrhein e.V.)

Stefan Zollondz, Arbeiterwohlfahrt Kreisverband
Bielefeld e.V.
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