
Mit der TOOLBOX und den dazugehörigen  
Er  läute  rungen im GUIDE laden wir Teams ein,   
selbstständig Bedarfe bei der Zusammenarbeit  
im Team zu analysieren sowie passende Arbeits-
umgebungen für hybride Tätigkeiten zu ermitteln. 
TOOLBOX und GUIDE geben Teams somit  
eine Stimme, um ihre Bedürfnisse erfassen, 
kommu nizieren und mit relevanten Stakeholdern  
dis kutieren zu können.

  
Scannt den QR-Code und ladet euch die  
TOOLBOX und den GUIDE kostenlos herunter. 
 
Startet, organisiert und gestaltet eure hybride 
Arbeitsumgebung für eine gute Zusammenarbeit 
im Team!

https://www.ifaf-berlin.de/projekte/raw_reallabor/

Der GUIDE und die TOOLBOX sind hier auch  
auf Englisch verfügbar.

Die TOOLBOX entstand durch die Förderung
des Instituts für angewandte Forschung (IFAF)
Berlin (2022–2024) und in enger Zusammen-
arbeit mit den Praxispartner:innen BIM Berliner
Immobilien Management GmbH und Berlin.
Industrial.Group. B.I.G. Holding SE sowie den
Assoziierten Partner:innen Steelcase AG und 
HIS Institut für Hochschulentwicklung e.V. 

Die TOOLBOX und der dazugehörige GUIDE sind  
lizenziert unter der Creative Commons Lizenz  
CC BY-NC-ND 4.0. 
Abbildungen Arbeitsumgebungen: Steelcase AG
Grafik und Layout: www.anketho.de

Zitierempfehlung: Ninnemann, K., Schneidt, J.,  
Dehmel, C., & Ringeisen, T. (2024). TOOLBOX und 
GUIDE: Organisation und Gestaltung hybrider  
Arbeitsumgebungen für Wissens arbeit in Teams.  
Forschungsprojekt „RAW_Reallabor hybride Arbeits-
umgebungen für Wissensarbeit in Teams“,  
Institut für angewandte Forschung (IFAF) Berlin.
https://www.ifaf-berlin.de/projekte/raw_reallabor/

Organisation und Gestaltung 
hybrider Arbeitsumgebungen 
für die Zusammenarbeit  
in Teams

DEN TEAMS  
EINE STIMME GEBEN

In einer Arbeitswelt, die sich ständig verändert,  
bieten die TOOLBOX und der GUIDE einen  
einfachen Einstieg in die Organisation und 
Gestaltung hybrider Arbeitsumgebungen.

Die TOOLBOX und GUIDE können kostenlos auf 
den Seiten des Instituts für angewandte Forschung 
(IFAF) Berlin heruntergeladen und genutzt werden.

Gefördert durch:

Ein Forschungsprojekt von:



Hybride Arbeitsmodelle sind herausfordernd 

Hybride Arbeitsmodelle ermöglichen es, sowohl im 
Büro als auch an anderen Orten synchron (gleich-
zeitig) oder asynchron (zeitversetzt) zu arbeiten. 
Dies erhöht die Komplexität der Arbeitsorganisation 
grundlegend. Wenn ihr als Team an innovativen 
oder forschungsintensiven Produkten, Services und 
Dienstleistungen arbeitet, werdet ihr permanent auf 
veränderte Anforderungen reagieren müssen.

Die Lösung für Teams

Auf der Grundlage von Forschungserkenntnissen 
wurden eine einfach anwendbare, modular aufgebau-
te TOOLBOX und ein GUIDE entwickelt, mit der ihr als 
Team eigenverantwortlich Bedarfe bei der Organi-
sation und Gestaltung hybrider Arbeitsumgebungen 
aufnehmen und analysieren könnt.

Nutzt die TOOLBOX, um …

• eure Teammerkmale und Bedürfnisse bei einer 
hybriden Zusammenarbeit im Team zu analysieren,

• klare Regeln zur Zusammenarbeit im Team bei 
hybriden Settings zu erarbeiten,

• passende Arbeitsumgebungen für eure Team-
aufgaben, Teamprozesse und Teamstrukturen zu 
ermitteln.

Was sind die TOOLBOX und der GUIDE? 

Die TOOLBOX ist für eine einfache Anwendung als 
leicht zugängliches Excel-Tool ausgearbeitet worden. 
Zusammen mit dem GUIDE im Posterformat, werden 
Hintergrundinformationen, Anwendungshinweise, 
Forschungserkenntnisse und Arbeitsmittel für die 
TOOLBOX kompakt aufbereitet.

Phase A: Erfassung eurer Teammerkmale
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Die TOOLBOX steht als Excel-Version zur 
Verfügung. In der TOOLBOX werdet ihr 
Schritt für Schritt angeleitet: strukturierte 
Erfassung, Auswertung und automatische 
Dokumentation von Teammerkmalen und 
Arbeitsplatzbedarfen.

Der GUIDE ist als A1 Plakat gestaltet und 
kann selbst ausgedruckt werden.

Modularität

Die TOOLBOX und der GUIDE sind fl exibel anwendbar 
und können schrittweise oder in einem Durchgang 
genutzt werden.

Die TOOLBOX ist in Phase A und Phase B
unterteilt:

• Hybride Zusammenarbeit in eurem Team 
organisieren

•  3 Aufgaben = 60 Minuten

• Ergebnis: Abgestimmte Termine und Re geln 
für die Zusammenarbeit in eurem Team

Wann Phase A durchgeführt werden sollte:

•  In eurem Team verändern sich Aufgaben, 
Prozesse und Strukturen permanent?

•  Es ist unklar, wer, wann und wo im Team 
arbeitet und wie sich euer Team unter-
einander am besten vor Ort oder hybrid 
abstimmen kann?

•  Gestaltung von hybriden Arbeitsumgebun-
gen in eurem Team

•  3 Aufgaben = 90 Minuten

•  Ergebnis: Abgestimmte Arbeitsplatzbedar-
fe für die Zusammenarbeit in eurem Team

Wann Phase B durchgeführt werden sollte:

•  Wer A sagt, muss auch B sagen :)

•  Es ist unklar, welche Arbeitsumgebungen 
mit welchen Merkmalen zu Aufgaben, 
Prozessen und  Strukturen in eurem Team 
am besten passen?

Phase B: Ermittlung passender 
Arbeitsumgebungen


