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Ausgangssituation

Die Stadt Neustadt am Riibenberge plant die zurzeit auf mehrere Standorte verteilte Verwaltung an
einem innerstadtischen Ort zusammenzuziehen.

Die Suche nach einem neuen Standort ist bereits mit Analysen von Grundstiicken und den auf diesen
unterzubringenden baulichen Moglichkeiten durchgefiihrt worden.

Fir die finale Zusammenarbeit mit Investoren, Planern und Firmen bestand die Notwendig, die
stadtischen Nutzflachen der Verwaltung nach aktuellem Stand zu erfassen, um eine belastbare
Unterlage und Basis fiir das Projekt zu erhalten.

Drees & Sommer wurde mit der Untersuchung und Aufnahme der Ist-Bedarfe an Flachen,
Besonderheiten und funktionalen Zusammenhangen beauftragt, um ein Raum- und
Funktionsprogramm zu erstellen.

Neben Aufnahme der einzelnen Bedarfe, die aus den unterschiedlichen Arbeitsanforderungen
resultieren sind auch fir die Grundlagen des Projekts und die Planung die raumlichen Nahebediirfnisse
und erste Ansatze fiir Druckerraume, Teekiichen, Meetingpoints und Cafeteria erarbeitet worden, so
dass diese eine gute Vorgabe fiir die Planung sind und vertieft werden knnen.
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Projektziele

Mit dem Gesamtprojekt sollen neben der reinen Flachenermittlung auch folgende qualitative Ziele
erreicht werden, die im Strategieworkshop definiert wurden:

¢, Hauptanlaufpunkt” fiir die Burger in einer Immobilie generieren:
Blirgernah, offen und transparent
°Das Rathaus mochte ein attraktiver Arbeitgeber sein und sich zukunftsorientiert aufstellen
*Die Arbeitsprozesse optimal unterstitzen:
Vernetzung und Zusammenarbeit — fachlich wie menschlich
*Die Schnittstellen fir alle Beteiligten optimal gestalten
*Die Kommunikation aller Mitarbeiter untereinander intensivieren
*Die Zufriedenheit von Mitarbeitern und Beschaftigten nachhaltig gewahrleistet
°Die Kundenwahrnehmung und Kundenzufriedenheit starken
,Wir sind Dienstleister intern als auch fir den Burger!”
¢ Flexibel Bauen” — multifunktional und Atmung der Flache moglich machen.

*Es soll die Moglichkeit geschaffen werden, dass, wenn sich der Flachenbedarf des Rathauses verkleinern
sollte, Dritte als Mieter im Gebaude angesiedelt werden kdnnen, ohne den Betrieb zu beeintrachtigen.
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Ergebnisse Strategieworkshop
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Ergebnisse Strategieworkshop
Ziele Flachen, Kosten, Termine
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Ergebnisse Strategieworkshop
Basis der Zusammenarbeit

REGELN

e N
. O,do/"\c\j%

\lerstandiqun \erstAndiqun
gy igung

TRANSPARENZ VERTRAULICHKEIT

- keine Mediou

Der  Wille
zZum  KONSENS

DREES &
SOMMER



Vorgehensweise im Projekt

Strategisches Fokusworkshops Konsensworkshop Ergebnisprdsentation
Konzept
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Zielsetzung des Raum- und Funktionsprogramms

Als Grundlage fiir eine vertiefte Untersuchung der o.g. Varianten wurde durch Drees & Sommer
gemeinsam mit Arbeitsgruppen aus Mitarbeitern des Rathauses ein Raum- und Funktionsprogramm

entwickelt, um dem zukinftigen Flachenbedarf unabhangig von den aktuellen Bestandszwangen zu
ermitteln.

Mit dem funktionalen Raumprogramm wird somit ein bedarfsorientierter, Gebaudetypologie
unabhangiger und effizienter Flachenbedarf aufgezeigt.
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Organigramm
Zeitpunkt Projektstart
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Anforderungen an raumliche Nahe
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Zusammenarbeit / Schnittstellen

Um einen Gesamtliberblick tiber die Anforderungen an die rdaumliche Nahe der Bereiche und
Funktionen untereinander zu ermoglichen, wurden in den einzelnen Workshops gemeinsam mit den

Nutzern mehrere Beziehungsdiagramme entwickelt, die zu einem Gesamtchart zusammengefiigt
wurden.

Dieses Diagramm ist auf den folgenden Seiten dargestellt. Es zeigt die prioritaren Beziehungen der
raumlichen Zusammenhange auf.

Diese Ubersicht bildet eine wesentliche
Grundlage fiir die Verortung der einzelnen
Bereiche und Funktionen im Gebaude
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Zusammenarbeit / Schnittstellen
einzelne WS-Ergebnisse
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Zusammenarbeit / Schnittstellen
Gesamtchart [P :
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3 Kundengruppen und Beratungsarten
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Kundengruppen und Beratungsarten

GroRe der Kunden-/Besuchergruppe:

*Uberwiegend Einzelpersonen

*Teilweise auch 3 - 5 Personen

*Gruppen mit bis zu 8 Personen sind selten, kommen aber vor (z.B. im FD Kinder und Jugend)

Beratungsarten innerhalb der Biiroraume:
*Direkt am AP = gemeinsamer Blick auf den Bildschirm mit Berater
*Nicht am AP = Trennen von Kunde und Arbeitsplatz (Vertraulichkeit!)

*Generell diirfen Kunden in die Biros, wenn die Mitarbeiter anwesend sind.

Es wurden Arbeitsplatzmodule entwickelt, die
durch variable M6belkonfigurationen diesen
Anforderungen Rechnung tragen.
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Orientierung fiir Kunden und Besucher

°Im gesamten Gebaude soll die Orientierung flir Kunden einfach sein. (Kunden, die sich im Gebaude
nicht zurecht finden halten die Mitarbeiter durch Nachfragen haufig von der Arbeit ab.)

*Bereiche und Raume sollen klar gekennzeichnet werden und Wege so kurz wie moglich sein.

*Zentrale Bereiche wie etwa das Blrgerbiro, das Standesamt, oder auch der Ratssaal/die
Fraktionszimmer sollen sehr gut aufzufinden sein.

°In manchen Bereichen soll der Fachdienst oder das Sachgebiet auch nicht frei zuganglich sein,
sondern erst nach Anmeldung dort.

Zewtrdler

Zur Regelung der Besucherbewegungen
und eventueller Sicherheitsbedirfnisse
wird empfohlen, friihzeitig einen
entsprechenden Fachplaner in das
Projektteam zu integrieren bzw. Wert auf
diesen Punkt in der Umsetzung zu legen.
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Anforderungen an Biiroarbeitsplatze
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Pramissen fiir die Arbeitsplatze
*Fir den GroRteil der Mitarbeiter/-in ist ein eigener Arbeitsplatz vorgesehen

*Desk Sharing Potentiale sind zwar besprochen worden, liefen sich in Bezug auf die Organisation am
Arbeitsplatz allerdings noch nicht umsetzen: Es existiert noch keine umfassende Daten-Digitalisierung
und keine genaue Erfassung der jeweiligen Arbeitsausfliihrung (Art der Arbeit und Zeitumfang), die eine
funktionierende, flexible und kapazitative Einschatzung der notwendigen Desk-Sharing-Platze zulasst.

*Home Office ist moglich, fihrt jedoch nicht zu Flachenreduktionen — aulSer in einem Fall

*Durch eine modulare Standardisierung kann bei Umsetzung in der Planung eine hohe Flexibilitat erzielt
werden

*Die Arbeitsplatze sind auf eine groRtmogliche Gleichheit ausgelegt
*Die Moblierung kdnnte im weiteren Prozess individuell angepasst werden.

*Beratung wird auch weiterhin am Arbeitsplatz stattfinden
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Anforderungen an Arbeitsplatze
°In den Workshops wurden die Aufgaben und Arbeitsweisen der verschiedenen Bereiche analysiert.

*Neben einigen Sonderarbeitsplatze, wie beispielsweise im Blirgerbuiro, stellten sich dabei auch sehr
ahnliche Anforderungen an Arbeitsplatze heraus.

*Aus diesen Anforderungen wurden verschiedene Module und Raumgrélien erarbeitet.

*Die nachfolgenden Seiten zeigen das Spektrum der Nutzeranforderungen auf.
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Anforderungen an Arbeitsplatze

Aufgabenbezogene Arbeitsplatze fiir Mitarbeiter mit Gberwiegender ...
*Verwaltungstatigkeit

*Beratungstatigkeit

*Planungstatigkeit

RaumgroBen variieren im Bereich ...
*Einzelblros

*Doppelburos
*Mehrpersonenbliros

Fiihrungskraftebiiros fir ...

*Blrgermeister und Dezernenten

°Fachdienstleiter

*Sachgebietsleiter
Es wurden aufgaben- und tatigkeitsbezogene
Arbeitsplatzmodule entwickelt, welche die

Anforderungen der verschiedenen Tatigkeiten ideal
unterstutzen.
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Arbeitsplatztypen - Mitarbeiter

Ein-Personen-Zellenbiiros Zwei-Personen-Zellenbiiros
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Arbeitsplatztypen - Flihrungskrafte

Fachdienstleitung FDL

Sachgebietsleitung FDL

Fiihrungskraft
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Arbeitsplatztypen — Einzelzimmer Zweiachser
Modulskizze (Auswahl)
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Arbeitsplatztypen — Einzelzimmer Dreiachser

Modulskizze (Auswahl)
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Arbeitsplatztypen — Doppelzimmer 1,5 oder Zweiachser/Person
Modulskizze (Auswahl)
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Anforderungen an Arbeitsumfeld
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Generelles zum Arbeitsumfeld

*Neben den eigentlichen Arbeitsplatzflachen gibt es erganzende Funktionen, die zum Arbeitsumfeld
gehoren. Auf den nachfolgenden Seiten sind die wesentlichen Funktionen erlautert. Es wird auch
erlautert, wie diese im Raumprogramm bericksichtigt sind.
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Anforderungen an Besprechungsraume

°In den Interviews wurde gemeinsam mit den Nutzern die Anforderungen an Menge und GrofSe der
Besprechungsraumen definiert. Im Konsensworkshop wurde sich auf verschiedene standardisierte
Raumgréfien und Mengen geeinigt.

*Generell sollen die Besprechungsraume buchbar sein.

*Flr spontane Gesprache sollen die Meetingpoints und die Cafeteria zur Verfligung stehen
(ungeplante Besprechungen).

*Ruheraum wird in Kombination mit Betriebsarztraum realisiert.
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Kommunikation/Besprechung

Gruppierung von GrolRen der
Besprechungsraume:

*4-8 Personen => 1 mal

*10-12 Personen => 1 mal -
*16-20 Personen => 1 mal E?QSP"Q Of&.’.un‘qf; ) BE‘SPQEC#U/\/Q
*bis 105 Personen => 1 mal mu%hd;%&:f mif o 24 Fersonen 1x Woche
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Anforderungen an Teekiichen/Meeting Points/Cafeteria

*Um die informelle Kommunikation und den Austausch der Mitarbeiter untereinander zu férdern,
sollen im neuen Rathaus kleine Meetingspoints neben den Teekiichen als Treffpunkte gestaltet

werden.

*Diese Orte sollen mehr als nur die reine Moglichkeit zum Aufbereiten von Kaffee bieten. Hier sollen
auch kleine Meetings zur Abstimmung oder spontane Besprechungen moglich sein.

*Eine Cafeteria soll die Moglichkeit der Mittagspause als Treffpunkt mit vielen anderen Kollegen
bieten und ein Ort zur Kommunikation als Alternative zum Arbeitsplatz sein.
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Insgesamt sind 10 Teekiichen in Kombination
mit davon losgeldsten
Aufenthaltsmoglichkeit eingeplant. >

1 Teekiiche fiir ca. 25 Mitarbeiter

4 Meetingpoits

1 Cafeteria
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Druckerraume

*Zuklinftig soll ein einheitliches Konzept fir die Drucker angewendet werden.

*Die Drucker sollen dabei neben dem Drucken auch weitere Funktionen bieten (z.B. Kopieren, Scannen).
In den Raumen soll auch Bliromaterial gelagert werden konnen und es sollen z.B. Sortiertische zur
Verfligung stehen

°Im gesamten Gebaude sind zwei Plotterrdume einzuplanen (FD 66/67 und FD 91).

*Arbeitsplatzdrucker sollen nur noch zum Einsatz kommen, wenn diese fiir die Arbeit erforderlich sind
z.B. im Burgerbiro

Im Raumprogramm sind personenbezogene
Drucker /SCQM?F Drucker nicht dargestellt. Wir empfehlen, dass
. es in Zukunft mehrere dezentrale
Af Druckerraume geben wird und dass
Mitnutauna Druckerraum personenbezogene Drucker nur Ausnahmen
J = darstellen sollten.
-V

=

am

- 1 Druckerraum fir ca. 25 Mitarbeiter

DREES &
SOMMER



Anforderungen an Lager und Archivflachen

°Im Zuge der Workshops und der Nachbereitung wurden die erforderlichen Archiv- und
Stauraummengen der einzelnen Fachdienste abgefragt.

°Es wurde festgestellt, dass das Rathaus viele aufbewahrungspflichtige Akten und Dokumente vorhalten
muss (z. B. aufgrund rechtlicher Vorgaben zu Aufbewahrungsfristen).

°Es gibt sowohl Archivflache im Untergeschoss, die nur einen gelegentlichen Zugriff erfordern und Akten,
die in Nahe der Arbeitsplatze sein sollten (jedoch nicht zwingend in den Blrordume). Diese Akten
erfordern einen haufigeren Zugriff.

*Generell wurden nur die als unbedingt notwendig angegebenen Akten im Archiv verortet (wo
erkennbar). Flaicheneinsparungen an Vorort-Archivflachen sollen durch Dienstleister und durch
Digitalisierung von Unterlagen erreicht werden.

Die Archiv- und die Lagerflachen wurden im
Raumprogramm mittels Abfrage ermittelt und
dargestellt.
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Anforderungen an Sonderbereiche

*Neben typischen Verwaltungsflachen hat das Rathaus Neustadt am Ribenberge verschiedene
Sonderbereiche.

*Dies sind beispielsweise das Blirgerbiiro (mit Front und Back Office Bereich), das Standesamt mit dem
Trauzimmer oder auch der Ratssaal und die Fraktionszimmer mit den dazugehaorigen Flachen.

*Auf den folgenden Seiten sind diese Sonderbereiche erlautert.
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Bereich Burgerbiro

Front Office Bereich

*Das Bilrgerbiro ist die erste Anlaufstelle fir die Blrger
*Nahe zum Eingang empfehlenswert

°Informationsstelle Infopoint im Rathaus soll fiir Besucher zur ersten Orientierung +

Entlastung der Kollegen am Schalter eingeplant werden

*Flache fliir Wartebereich (30 Personen)

*Die Beratungsarbeitsplatze im Burgerbtiro erfordern eine spezielle Tischanordnung mit Platz
fir jeweils mindestens sieben notwendige, technische Gerate und den Kundenbereich.

*Arbeitsplatze mit sehr hoher Diskretionsanforderung
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Bereich Burgerbiro

Back Office Bereich

eLeitungsbuiro, Arbeitsplatz

*Postraum, Wahlsachbearbeiter

*Tresorraum, Fundsachen
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Bereich Standesamt
*Das Standesamt muss sowohl Anmelderdume/Blrordume als auch festliche Rdume bieten.
*Das Trauzimmer muss ca. 30 Gaste + 1 Standesbeamte beherbergen kdnnen.
*Die Moglichkeit, sich umzuziehen und vorzubereiten sollte fir die Standesbeamtin gegeben sein.
°In Nahe der Biiro Arbeitsplatze einen Wartebereich (5 Pers.) einplanen

*Ggf. PKW-Stellplatze fiir die Brautpaare einplanen
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Bereich Ratssaal + Fraktionszimmer

Zukunftig sollen im Bereich des Ratssaals die
folgenden Raume angesiedelt sein:

*Multifunktionaler Ratssaal fir 105 Personen in
parlamentarischer Bestuhlung, 1 x

*Fraktionszimmer flir 5 Personen, 6 x -Eﬂ-_ézéfj"’ — AP S 60 ’Persoufn
- Sepanerodr ar"“‘j‘f‘fjj’ o
L ) - hohe Pexibili+at/ 0 e
*Fraktionszimmer fiir 10 Personen, 2 x Teiloarkeif ’ r]
4 0 =
~ 3 Raume =i I_—_le
*Foyer
FRAKTIONS — ¥
ZIMMER Hamentansche
Jrep x2 “",’.,“-"6 Bestuhlung
Ciop.Y 4 p |
Im Raumprogramm sind die dazu Qu D) (\'5 )
erforderlichen Supportflachen (Foyer, Pantry, -
etc.) dargestellt.
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Eltern-Kind-Biiro

*Eltern, deren Kind kurzfristig ohne Betreuungsmoglichkeit ist, sollen trotzdem mit Kind zur Arbeit
kommen kénnen.

*Hierzu ist ein Eltern-Kind-Arbeitsplatz vorzusehen.

*Dieser Arbeitsplatz soll wie ein vollwertiger, standardisierter Arbeitsplatz mit einer Spielecke und
einer kleinen Liege sein.

KINDERSPEL -
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Dusche, Ruheraum + PKW-Stellplatze

°Zur Forderung der Mitarbeitergesundheit :
*Radfahrern Moglichkeit bieten...
-> Fahrrader abzustellen und zu Duschen
°Eine bestimmte Anzahl an PKW-Stellplatzen wird beriicksichtigt

*Bei Neuplanung wird zur Baugenehmigung auch ein Stellplatznachweis fiir PKW und Fahrrader
gefordert

Dienst - KfZ
@ | _8-@"
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Raumprogramm

Die nachfolgenden Tabellen zeigen die Flachen der einzelnen Fachdienste, Sachgebiete, Stabstellen und
Sonderfunktionen. Dabei sind die Nutzflachen dargestellt (teilweise auch Verkehrsflache, die durch die

Nutzung verursacht werden z.B. Foyer). Neben den Flachen werden auch qualitative und funktionale
Aussagen getroffen.

Die Flachenansatze kommen teilweise aus Mitarbeitervorgaben aus den Workshops, zu einem grofRen

Teil sind dies jedoch erhobene bzw. erarbeitete Kennwerte aus eigenen Datenbanken bzw.
Projekterfahrung.

Das Raumprogramm umfasst viele
Informationen. Es bietet sich an, die Seiten im
Anhang auf DIN A3 anzuschauen.
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Exkurs: DIN 277 - Flachenarten
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Exkurs: Raum- und Funktionsprogramm mit Definition der Nutzflache

Quantitativer Bedarf

NF — 100%

- Arbeitsplatze
- Aufenthalt
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Gesamtiibersicht

Insgesamt sind die folgenden Nutzflachen (NF) vorzuhalten:

'Gesamt (ohne AuRenbereich) 7.677
Obergeschosse 2.938
Erdgeschoss 1.979 | 4.917 |gm NF oi gesamt |
'Untergeschoss 2.760
|AuRenbereich 207
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