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EINLEITUNG



Was ist
Coworking?

Wodurch
unterscheidet
sich Coworking im
landlichen Raum?

Es gibt keine einheitliche Definition von Coworking. Verschiedene Quel-
len heben unterschiedliche Aspekte hervor: den gemeinsamen Raum,
die Flexibilitat, den Wissensaustausch, die Gemeinschaft und die Rolle
des Managers.

»Eine Arbeitsform, bei der sich vor allem Selbststandige verschiedener
Berufe gelegentlich oder dauerhaft einen Arbeitsraum teilen, Erfahrun-
gen austauschen und an gemeinsamen Projekten zusammenarbeiten.”
(Krvina 2018)

»Die Praxis des nebeneinander Arbeitens in flexiblen gemeinsamen Ar-
beitsumgebungen, in denen Arbeitsplatze tageweise, wochentlich oder
monatlich gemietet werden kénnen.” (Merkel 2015, 122)

~Gemeinsame Arbeitsumgebungen, in denen sich unabhangige Fachleu-
te treffen, um Wissen zu schaffen und davon zu profitieren.” (Spinuzzi et
al. 2019, 113)

~Coworking-Raume sind Umgebungen aulierhalb des eigenen Zuhauses
und des klassischen Buros, in denen Einzelpersonen, Teams oder Orga-
nisationen arbeiten und Nutzen aus den Kontakten zur Gemeinschaft
anderer Nutzer ziehen.” (Johns et al. 2026, 303)

Suarez (2014, 19-21) versteht Coworking als eine gemeinschaftlich ge-
staltete Arbeitsumgebung, in der der Manager die Mitglieder aktiv mit-
einander vernetzt und Bedingungen fur Wissensaustausch, Zusammen-
arbeit und nutzliche unerwartete Begegnungen schafft.

Was ist also Coworking?

~Coworking ist eine Arbeitsweise in einer gemeinsamen und flexibel zu-
ganglichen Arbeitsumgebung, die von Einzelpersonen und Teams aus
verschiedenen Organisationen genutzt wird. Es unterscheidet sich von
einem gewohnlichen Gemeinschaftsbiiro durch eine aktiv aufgebaute
Gemeinschaft, Vernetzung, Wissensaustausch und die Betreuung der
Nutzer.” COWORKING.NET

Coworking oder Co-Working?

Der Unterschied liegt nicht nur in einem einzigen Strich. Ein ,Co-Worker”
ist ein Mitarbeiter im herkémmlichen Sinne, wahrend ein ,Coworker”
ein Mitglied der Coworking-Community ist, das am Nachbartisch sitzen
kann, obwohl es fur ein ganz anderes Unternehmen arbeitet. Daher ist
unserer Meinung nach die einzig korrekte Schreibweise ,Coworking".
Der Bindestrich bleibt weg. Vernetzung ist jedoch sehr willkommen.

Coworking-Spaces auf dem Land funktionieren unter anderen Bedin-
gungen als stadtische. Es gibt in der Regel weniger potenzielle Nutzer,
die zudem weiter verstreut sind, und das Angebot an unterstitzenden
Dienstleistungen und Finanzierungsmaoglichkeiten ist oft bescheidener.
Daher lasst sich das stadtische Modell nicht einfach auf einen kleineren
Ort Ubertragen.

Coworking auf dem Land muss eng mit dem lokalen Umfeld verbunden
und an dessen tatsachliche BedUrfnisse angepasst sein. Neben Arbeits-



Warum das Projekt
COWORKING.NET?

An wen richtet sich
dieses Handbuch?

raumen bietet es oft auch Veranstaltungen, Weiterbildungen, Networking
und Unterstitzung fur Unternehmer. FUr seinen Erfolg spielen daher Ge-
meinden, lokale Unternehmen, Vereine und andere unterstitzende Or-
ganisationen eine wichtige Rolle.

Genau darin liegt sein besonderer Wert. Coworking im landlichen Raum
kann den Menschen qualitativ hochwertige Arbeit naher am Wohnort er-
moglichen, lokale Unternehmer miteinander vernetzen und neues Wissen,
Zusammenarbeit sowie neue Geschaftsmaoglichkeiten in den Ort bringen.
Aufgrund der anspruchsvolleren Rahmenbedingungen und der gréReren
Bedeutung fur das lokale Umfeld widmet das Projekt COWORKING.NET
dem Coworking im landlichen Raum besondere Aufmerksamkeit.

Weil Coworking im landlichen Raum nicht einfach dadurch zum Leben
erwacht, dass man Raumlichkeiten einrichtet und die Tiren &ffnet. Es
braucht ein an das lokale Umfeld angepasstes Modell, eine aktive Ge-
meinschaft und einen Manager, der diese aufbauen kann.

Mit dem Projekt COWORKING.NET haben Partner aus Slowenien und
Osterreich ihr Wissen und ihre Erfahrungen gebuindelt. An konkreten
Standorten haben sie verschiedene Geschaftsmodelle getestet, Cowor-
king-Manager geschult und die Coworking-Spaces zu einem grenzuber-
schreitenden Netzwerk verbunden. Die praktischen Erkenntnisse und
Hilfsmittel sind in diesem Handbuch zusammengefasst.

Das Projekt geht zu Ende, doch die Coworking-Spaces bleiben bestehen.
Die einbezogenen Gemeinschaften, die geknUpften Verbindungen und
das erworbene Wissen werden auch nach seinem Abschluss weiterleben.
Mehr Uber das Projekt erfahren Sie hier: https://kovacnica.si/projekti/co-

working-net/.

An dem Projekt haben das BSC, poslovno podporno sredisCe, d.o.o., Kranj
(Leitpartner) sowie folgende Partner mitgewirkt: das Wissenschafts- und
Forschungszentrum Bistra Ptuj, die Gemeinde Passail und die Weizer
Energie-Innovationszentrum GmbH (W.E.I.Z.).

Durchfiihrungszeitraum: 1. Oktober 2023 - 30. September 2026. Das Pro-
jekt wurde von der Europaischen Union aus dem Europdischen Fonds fur
regionale Entwicklung im Rahmen des Programms Interreg Slowenien-
Osterreich 2021 - 2027 kofinanziert.

Das Handbuch richtet sich an alle, die Uber die Einrichtung eines Cowor-
king-Spaces nachdenken, bereits einen betreiben oder dessen Betrieb
verbessern moéchten.

Die Leitung eines Coworking-Spaces besteht nicht nur darin, Tische zu
vermieten und Kaffee zu kochen. In einem Moment bauen Sie eine Ge-
meinschaft auf, im nachsten verkaufen Sie Mitgliedschaften, organisie-
ren eine Veranstaltung, 16sen technische Probleme und suchen nach
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B einem Ladegerat, das wieder einmal auf mysteridse Weise verschwunden
ist. Deshalb sind in diesem Handbuch Erfahrungen, Praxisbeispiele und
Tipps von Coworking-Managern zusammengefasst, um |hnen die Arbeit
zumindest ein wenig zu erleichtern.

Das Handbuch enthdlt auch

kurze ,AHA-Tipps aus der Auf dem Land ist die Herausforderung oft noch grof3er. Deshalb wurden

Praxis". Sie fassen konkrete auch Tipps zusammengestellt, die auf die Besonderheiten, Einschrankun-
Ratschldge und Erkenntnisse . . . . .

‘ gen und Chancen landlicher Coworking-Spaces zugeschnitten sind. Denn

von Coworking-Managern o . ) i ? ;

zusammen, die im Rahmen ein landlicher Coworking-Space kann viel mehr sein als nur ein Ort zum
der Erstellung des Handbuchs Arbeiten: ein Ort, an dem Menschen miteinander in Kontakt kommen,
AL, ST S Ideen Auftrieb erhalten und in der lokalen Umgebung etwas Neues ent-
sich um die Zusammenfassung steht

ihrer Erfahrungen und sind
keine wortlichen Zitate.



COWORKING-
MANAGER




Warum ist der
Coworking-
Manager die
wichtigste Person
im Coworking?

Wer ist der
Coworking-
Manager?

Was erwarten wir
vom Coworking-
Manager?

Was sind die
wichtigsten
Aufgaben?

Die schonsten Tische, das schnellste WLAN und guter Kaffee machen
noch kein Coworking aus. Coworking wird erst dann lebendig, wenn
jemand die Menschen willkommen heil3t, sie miteinander vernetzt, ihre
Bedurfnisse erkennt und ihnen einen Grund gibt, wiederzukommen.
Diese Person ist der Coworking-Manager.

Die Arbeit des Coworking-Managers macht sich Uberall bemerkbar: da-
rin, wie sich die Mitglieder fuhlen, wie schnell sie sich integrieren, ob
neue Kooperationen entstehen und ob der Raum gut ausgelastet bleibt.
Der Coworking-Manager verbindet den Raum, die Gemeinschaft und
das lokale Umfeld. Ohne diese Rolle kann ein Coworking-Space schnell
zu einem bloRen BUro mit mehreren Tischen werden. Im schlimmsten
Fall zu einem leeren Buro.

Es gibt verschiedene Bezeichnungen: Coworking-Manager, Communi-
ty-Manager, Gastgeber oder Moderator. Die Bezeichnung ist weniger
wichtig. Es handelt sich um eine Person, die Menschen miteinander ver-
bindet und sich um die Raumlichkeiten sowie den taglichen Betrieb des
Coworkings kimmert.

Erist Gastgeber, Organisator, Netzwerker, Verkaufer und Probleml&ser.
Manchmal erledigt er all das schon vor dem ersten Kaffee. In grol3eren
Coworking-Spaces sind die Aufgaben auf ein Team verteilt, in kleineren
Ubernimmt sie oft eine einzige Person.

Ein guter Coworking-Manager ist prasent, ansprechbar und aufmerk-
sam. Er kennt die Mitglieder, versteht ihre Bedurfnisse und weil3, bei
wem es sinnvoll ist, sie miteinander zu vernetzen, und wer vor allem
Ruhe zum Arbeiten winscht. Er erkennt Probleme, noch bevor sie zu
Beschwerden werden.

Gleichzeitig versteht er auch die geschaftliche Seite des Coworkings. Er
kimmert sich um die Auslastung, die Einnahmen und die Zufriedenheit
der Mitglieder. Eine angenehme Atmosphare ist wichtig, bezahlt aber
allein noch keine Rechnungen.

Erwarten Sie nicht, dass der Coworking-Manager alles alleine erle-
digt, auch wenn es in einem kleineren Coworking-Space manchmal so
scheint. Wir erwarten jedoch, dass er weil3, was zu tun ist, wer daflr
zustandig ist und wann gehandelt werden muss.

+ Betreuung der Raumlichkeiten: Zugang, Reservierungen, Internet,
Ausstattung, Sauberkeit, Vorrate, Dienstleister und alles, was
funktionieren muss, damit andere reibungslos arbeiten kénnen.

+ Betreuung der Mitglieder: Einbindung neuer Mitglieder, tagliche
Unterstitzung, Uberwachung ihrer Zufriedenheit, Einholen



Coworking ohne eine Person,
die vor Ort ist, Menschen

miteinander verbindet
und Verantwortung fiir die
Gemeinschaft tibernimmt, ist
nur ein Raum mit Tischen.

Prdsenz ist Arbeit. Gesprdche
mit Mitgliedern, das Kniipfen
von Kontakten und das

Beobachten des Geschehens
sind keine Pausen zwischen
den Aufgaben, sondern eine
der Schlisselaufgaben eines
Coworking-Managers.

Ist die Rolle

des Coworking-
Managers das
Richtige fiir Sie?

von Feedback sowie die Pflege der Mitgliederbindung und die
Verlangerung der Mitgliedschaften.

+ Gemeinschaftsbildung: Kennenlernen und Vernetzen der
Mitglieder, Forderung der Zusammenarbeit sowie Schaffung einer
angenehmen und inklusiven Atmosphare.

+ Vertrieb und Werbung: Suche nach potenziellen Nutzern,
Beantwortung von Anfragen, Besichtigungen der Raumlichkeiten,
Beratung bei der Wahl der Mitgliedschaft, Verfolgung des Interesses
und Sicherstellung, dass die Menschen Uberhaupt wissen, dass
Coworking existiert.

+ Veranstaltungen und Partnerschaften: Vorbereitung von Inhalten,
die den Mitgliedern niitzen, sowie Vernetzung mit Unternehmen,
Organisationen und dem lokalen Umfeld. Das Ziel ist kein
vollgepackter Kalender, sondern ein guter Grund, warum sich die
Menschen treffen.

+ Betriebsuiberwachung: Auslastung, Einnahmen, Kosten,
Zufriedenheit der Mitglieder und andere Daten, die aufzeigen, was
funktioniert und was geandert werden muss.

In landlichen Gebieten muss der Manager den Aufbau einer Gemein-
schaft oft auBerhalb des Coworking-Spaces beginnen. Er kntpft Kontak-
te zur Gemeinde, zu Unternehmen, Vereinen und Entwicklungsorganisa-
tionen und spricht potenzielle Mitglieder aktiv an. Da der Markt kleiner
und starker verstreut ist, reicht es oft nicht aus, einfach nur die Turen
offen zu halten. Wenn die Nutzer noch nicht von selbst zum Coworking-
Space kommen, muss der Coworking-Space zuerst zu ihnen kommen.

Die groRte Falle dieser Rolle besteht darin, dass dringende Aufgaben die
wichtigen verdrangen. Wenn Sie den ganzen Tag lang Buchungen, Rech-
nungen und kaputte Turklinken bearbeiten, bleibt Ihnen keine Zeit mehr
fir die Menschen und die Entwicklung. Vereinfachen Sie daher Routine-
aufgaben so weit wie moglich und regeln Sie sie durch festgelegte Ab-
l[dufe. Am wertvollsten ist die Zeit, die der Coworking-Manager den Mit-
gliedern und der Entwicklung der Gemeinschaft widmet.

FUr die gute Leitung eines Coworking-Spaces braucht man keine einzi-
ge Superkraft. Viel wichtiger ist eine Kombination aus Interesse an Men-
schen, Sinn fur Ordnung, etwas Verkaufstalent, Nervenstarke und der
Bereitschaft, standig dazuzulernen.

Viele der erforderlichen Fahigkeiten kdnnen Sie erlernen. Die Arbeit fallt
jedoch deutlich leichter, wenn Sie Freude am Umgang mit Menschen ha-
ben und Ihnen Abwechslung, Eigenstandigkeit und gelegentlich auch die
eine oder andere ungeplante Uberraschung liegen.

Einen kurzen Fragebogen zur Selbsteinschatzung, mit dem Sie prifen
koénnen, ob die Rolle des Coworking-Managers zu lhnen passt, finden Sie
im Kapitel ,,Zusatzliche Tools” am Ende des Handbuchs.
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Braucht
uberhaupt jemand
Coworking?

Bevor Sie Geld und Zeit in Raumlichkeiten und Ausstattung investieren,
mussen Sie eines wissen: Gibt es in lhrer Region Uberhaupt genugend
Menschen, die Coworking nutzen wirden? Die gute Nachricht ist, dass
die Bedarfsermittlung in landlichen Gebieten kein groRes Budget erfor-
dert - sie erfordert vor allem Gesprache, Zeit und die Bereitschaft, sich
entsprechend den gewonnenen Erkenntnissen anzupassen.

Wer braucht Coworking und warum?

Coworking beginnt nicht mit den Rdumlichkeiten, sondern mit den Men-
schen, die einen konkreten Grund haben, es zu nutzen.

Beschaftigte, die im Homeoffice
arbeiten oder taglich in eine
grollere Stadt pendeln

Selbststandige, Unternehmer
und Kreative

Kleinst- und Kleinunternehmen
sowie Projektteams

Vereine,
Nichtregierungsorganisationen
und lokale Gemeinschaften

Bildungsanbieter und
unterstltzende Organisationen

Digitale Nomaden und andere
vorubergehende Nutzer

Einen ruhigen Arbeitsplatz in der
Nahe ihres Wohnortes, schnelles
Internet und die Moglichkeit fur
Videokonferenzen.

Einen Arbeitsplatz, Kontakt zu
anderen, geschaftliche Kontakte
und Raum fir Besprechungen.

Feste oder gelegentliche
Arbeitsplatze sowie Raum
fur Besprechungen,
Vorstellungsgesprache oder
Gruppenarbeit.

Raume fur Besprechungen,
Workshops, Schulungen und
kleinere Veranstaltungen.

Ausgestattete Raumlichkeiten
fUr Beratungen, Workshops und
Unternehmensprogramme.

Ein zuverlassiger Ort fUr einige
Stunden, Tage oder Wochen, vor
allem in touristischen Orten.

Sie mussen nicht alle ansprechen. Wahlen Sie zunachst zwei oder drei
Gruppen mit dem konkretesten Bedarf aus und finden Sie heraus, was
diese nutzen wurden, wie oft sie kommen wirden und wie viel sie bereit
waren zu zahlen.

»Ein Coworking-Space ware schon” ist noch kein bestatigter Bedarf. Eine
wesentlich aussagekraftigere Antwort lautet: ,Ich wirde den Raum an
zwei Tagen pro Woche nutzen und benétige die Méglichkeit fur Video-
konferenzen.”
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Am besten beginnt man
bereits vor der Er6ffnung
eines festen Raums

mit dem Aufbau einer
Gemeinschaft. Ein Pop-up-
Coworking-Space kann eine gute
Moaglichkeit sein, das Interesse
zu testen und zukiinftige
Mitglieder kennenzulernen.

Ein leerer kommunaler Raum ist ebenfalls noch kein Beweis dafur, dass
der Ort Coworking braucht. Es ist einfach nur ein leerer Raum. Die Ge-
meinde kann jedoch ein guter erster Ansprechpartner oder Partner sein.
Vielleicht mdchte sie den Blrgern mehr bieten oder das lokale Unterneh-
mertum fordern, hat aber noch kein ausgearbeitetes Konzept oder kein
verfigbares Personal. Prufen Sie, ob sie bereit ware, sich mit Radumlich-
keiten, Finanzierung, Werbung oder der Vernetzung mit lokalen Nutzern
zu beteiligen.

Sprechen Sie auch mit lokalen Unternehmen, Tourismusorganisationen
und Beherbergungsbetrieben. Finden Sie heraus, woher potenzielle Nut-
zer kommen, ob die Nachfrage ganzjahrig oder saisonal ist und ob es
in der Region bereits Menschen gibt, die wahrend ihres Aufenthalts im
Homeoffice arbeiten. Sie sollten sich nicht nur dafir interessieren, ob
sie Coworking furr eine gute Idee halten, sondern auch, ob sie konkrete
Nutzer kennen, diese an das Coworking weiterleiten wiirden oder bereit
waren, an einem gemeinsamen Angebot mitzuwirken.

Ein touristischer Ort ist noch nicht unbedingt ein Ziel fir Remote-Arbeit.
Digitale Nomaden sind erst dann eine echte Zielgruppe, wenn solche
Gaste tatsachlich kommen, lange genug bleiben und von lokalen Anbie-
tern erreicht werden kénnen.

Wenn Sie Menschen mit einem tatsachlichen Bedarf erkennen, kdnnen
Sie unter ihnen die ersten ,,Anker-Nutzer"* finden.

“Das sind die ersten Nutzer, die nicht bei der ,tollen Idee” stehen bleiben, sondern sagen: ,Rech-
net mit mir.” Mit einer monatlichen Mitgliedschaft, einem festen Arbeitsplatz oder regelmdpfigen
Buchungen sorgen sie dafiir, dass das Coworking-Space bereits bei der Eréffnung nicht nur ein
hergerichteter Raum ist, sondern ein Ort mit Menschen und ersten Einnahmen.

Tipp eines Coworking-Managers: Raten Sie nicht, wer kommen kénnte
- erstellen Sie eine Liste mit 15-20 konkreten Personen aus lhrem Um-
feld, die Ihrer Einschatzung nach Nutzer werden kdnnten, und rufen Sie
diese tatsachlich an oder besuchen Sie sie. Konkrete Namen sind zuver-
lassiger als allgemeine Einschatzungen des ,Marktes”. Und das sind be-
reits die ersten Schritte zum Aufbau einer Gemeinschaft.

Welches Geschaftsmodell passt zu lhrem Umfeld?

Wenn Sie wissen, wer Coworking braucht und warum, entscheiden Sie,
wie es funktionieren soll. Ein Geschaftsmodell ist nicht nur eine Preislis-
te. Es legt fest, wer das Coworking betreibt, wie der Arbeitsalltag organi-
siert ist, wer die Dienstleistungen bezahlt und aus welchen Quellen die
Kosten gedeckt werden.

Es gibt kein einheitliches Modell, das Uberall funktioniert. Coworking kann
von einer Gemeinde, einer Entwicklungsorganisation, einem Verein, ei-
nem privaten Unternehmen oder mehreren Partnern gemeinsam betrie-
ben werden. Mitgliedsbeitrage und die Vermietung von Arbeitsplatzen
sind in der Regel die Haupteinnahmequelle, reichen jedoch in landlichen
Gebieten aufgrund der geringeren Anzahl regelmaliiger Nutzer oft nicht
aus. Zusatzliche Einnahmen kénnen Sie durch die Vermietung von Be-
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Was bietet
Coworking?

sprechungsraumen und Veranstaltungsraumen, durch virtuelle Buros,
Schulungen, Programme flr Unternehmen und Organisationen sowie
durch gemeinsame Angebote mit lokalen oder touristischen Anbietern
erzielen. Ein Teil der Kosten kann auch von Partnern oder durch 6ffent-
liche Mittel gedeckt werden; prufen Sie dabei, ob es sich um eine regel-
malRige oder zeitlich begrenzte Finanzierungsquelle handelt. Coworking-
Spaces in landlichen Gebieten sind oft auf eine Kombination mehrerer
Finanzierungsquellen angewiesen.

Wahlen Sie ein Modell, das den lokalen Bedurfnissen entspricht und das
Sie mit den verfugbaren personellen, rdumlichen und finanziellen Res-
sourcen auch umsetzen kénnen. Ein Modell, das eine ganztagige Rezep-
tion, ein umfangreiches Veranstaltungsprogramm und aktiven Vertrieb
erfordert, ist nicht realistisch, wenn fur das Coworking (den Manager)
nur wenige Arbeitsstunden pro Woche zur Verfigung stehen.

Das gewdhlte Modell ist nicht in Stein gemeilBelt. Nach der Eréffnung
kénnen Sie es entsprechend der tatsachlichen Nutzung der Raumlich-
keiten und den Rickmeldungen der Nutzer anpassen.

Im Rahmen des Projekts COWORKING.NET wurden verschiedene Ge-
schaftsmodelle fir die Organisation und Leitung von Coworking-Spaces
im landlichen Raum entwickelt. Die Geschaftsmodelle kénnen Sie hier
einsehen.

Das Angebot und die Rdumlichkeiten entstehen gemeinsam. Legen Sie
zundachst grob fest, welche Dienstleistungen Sie anbieten mdéchten, pru-
fen Sie dann, was die Raumlichkeiten ermdglichen, und passen Sie das
Angebot entsprechend an. Wenn die Raumlichkeiten bereits ausgewahlt
sind, gehen Sie von deren tatsachlichen Moglichkeiten aus - nicht von
einer Wunschliste. FUr jede Dienstleistung muss klar sein, was der Nutzer
erhalt, flr wie lange, zu welchem Preis, was darin enthalten ist und wie
die Zahlung, der Zugang, die Kiindigung und die Anderung der Reservie-
rung ablaufen. Besondere Vereinbarungen sollten nicht nur in E-Mails
oder im Gedachtnis des Managers verbleiben.

Die Nutzer werden klare, Ubersichtliche Informationen und Preise schat-
zen, ohne Kleingedrucktes und versteckte Kosten. Die monatliche Rech-
nung darf keine Uberraschung sein.
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Art des Arbeitshereichs

Option* Was bedeutet das in der Regel?

Hot Desk bzw. Der Nutzer wahlt einen beliebigen freien

Flex Desk Schreibtisch aus. Der Arbeitsplatz ist nicht
dauerhaft reserviert, daher raumt er ihn nach
der Nutzung auf und nimmt seine personlichen
Gegenstande mit.

pleellesidecbeioc . Der Nutzer hat einen fest zugewiesenen

CrAUL fhaeelria e Schreibtisch, der immer fur ihn bereitsteht.
Darauf kann er in der Regel seine
Arbeitsutensilien und personlichen
Gegenstande liegen lassen, oft steht ihm auch
ein Schubladenschrank oder ein Spind zur
Verfugung.

Privates Biiro Eine Einzelperson oder ein Team nutzt
ein eigenes Buro sowie die vereinbarten
Gemeinschaftsraume und Coworking-
Dienstleistungen.

*Bei diesen Bezeichnungen ist keine grofSe Kreativitit gefragt. Diese Begriffe sind in der Cowor-
king-Welt bereits gut etabliert, sodass der Nutzer schnell versteht, was er erwarten kann.

Nutzungsart

Option* Was bedeutet das in der Regel?

Zugang pro Einmalige Nutzung des Coworking-Spaces fur
Stunde, einen vereinbarten Zeitraum, in der Regel mit
halbtags oder Nutzung eines Hot Desks.

ganztags

Besuchspaket Im Voraus gekaufte Anzahl an Stunden
bzw. Time Pass oder Tagen, die der Nutzer innerhalb eines
bestimmten Zeitraums in Anspruch nimmt.

Begrenzte Wiederkehrende Mitgliedschaft mit einer
Mitgliedschaft festgelegten Anzahl von Tagen oder Stunden
pro Monat bzw. mit Zugang nur zu bestimmten
Zeiten.

Unbegrenzte Eine wiederkehrende Mitgliedschaft, die
Mitgliedschaft eine unbegrenzte Nutzung innerhalb der
vereinbarten Zugangszeiten ermaoglicht.

“Die Nutzungsart legt fest, wie oft und unter welchen Bedingungen der Nutzer das Coworking-Spa-
ce besucht; die Unterschiede zeigen sich am deutlichsten im Preis. Eine reguldre Mitgliedschaft
bedeutet in der Regel einen niedrigeren Preis pro Nutzungstag, wédhrend einmalige Besuche und
flexiblere Optionen einen héheren Preis mit sich bringen.
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In landlichen Gebieten
interessieren sich Nutzer
méglicherweise mehr fiir

geschlossene Biiros als fiir

klassische offene Coworking-
Rédume. Das Angebot sollte
sich nach der tatséachlichen
Nachfrage richten, nicht
nach der Vorstellung, wie
Coworking aussehen solite.

Raumlichkeiten

Der Wert eines Coworking-
Spaces liegt in der Atmosphare,
nicht in den Tischen.

!

Zusatzleistungen

Méglichkeit

Was bedeutet das in der Regel?

Individuelle Buchung stundenweise oder fir
eine bestimmte Stundenzahl, im Mitglied-
beitrag enthalten. Auch fir externe Nutzer.*

Besprechungsraum

Raumlichkeiten fiir
Veranstaltungen
und Workshops

Anmietung von Raumlichkeiten fur interne
oder Offentliche Treffen, Schulungen und
andere Veranstaltungen. Auch flr externe
Nutzer.”

Virtuelles Biiro bzw.
Geschaftsadresse™

Nutzung der Adresse, Postannahme

und gegebenenfalls zusatzliche
Verwaltungsdienstleistungen, sofern die
lokalen rechtlichen Voraussetzungen erfullt
sind.

SchlieRfach oder
Lagerraum

Fester Platz fur personliche Gegenstande
oder Ausrustung, der in der Mitgliedschaft
enthalten sein kann (bestimmte
Mitgliedschaften) oder gegen Aufpreis
verfugbar ist.

* Der Preis fiir externe Nutzer kann héher sein.

** Wenn der Coworking-Anbieter nicht Eigentiimer der Rdumlichkeiten ist, holen Sie vor der Ein-
richtung eines virtuellen Biiros die schriftliche Zustimmung des Eigentiimers ein und priifen Sie,
ob der Mietvertrag eine solche Dienstleistung zuldsst. Da ein virtuelles Biiro héufig die Registrie-
rung einer Geschdftsadresse beinhaltet, priifen Sie auch die értlichen rechtlichen Bestimmungen,
die Art und Weise der Entgegennahme amtlicher Sendungen und die erforderlichen Aufzeichnun-
gen. Ein virtuelles Biiro ist ndmlich nicht nur ein zusdtzlicher Briefkasten.

Jedes Coworking-Projekt beginnt mit unterschiedlichen Raumlichkeiten
und einem unterschiedlichen Budget. Auf dem Land handelt es sich oft
um Raumlichkeiten, die urspringlich gar nicht fir Coworking vorgese-
hen waren. Die Wande sind, wo sie sind, und die Steckdosen befinden
sich manchmal genau dort, wo man sie am wenigsten braucht. Grol3ere
bauliche Eingriffe sind oft nicht maoglich.

Das Ziel ist daher nicht Perfektion, sondern ein Raum, in dem Menschen
bequem arbeiten und sich wohlfuhlen kénnen. Dieses Kapitel ist keine
Beschreibung eines Traum-Coworking-Space, sondern ein Uberblick tiber
Dinge, uber die man gut nachdenken sollte, bevor man anfangt, Mdbel zu
kaufen und Tische aufzustellen. Schon mit einer gut durchdachten Raum-
aufteilung lasst sich viel erreichen, auch ohne teure Umbauten.
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Bevor Sie die ersten Tische aufstellen

Die erste Frage sollte nicht lauten, wie viele Tische Sie in den Raum stel-
len kénnen, sondern wie die Menschen dort ihren Tag verbringen wer-
den. Uberlegen Sie, wo sie arbeiten, telefonieren, sich treffen, essen und
miteinander Zeit verbringen werden und wie sich mégliche Veranstaltun-
gen auf die normale Arbeit auswirken werden.

Erst dann legen Sie die Anordnung der Mdbel fest. Berlcksichtigen Sie
dabei die Wege durch den Raum, das naturliche Licht, Larmquellen sowie
die Lage von Fenstern, Heizkérpern, Strom- und Internetanschlissen. Sie
werden wahrscheinlich nicht alles physisch voneinander trennen kon-
nen, aber Sie kdnnen erkennen, wo sich Aktivitaten gegenseitig stéren
konnten, und die bestmdgliche Lésung finden.

Vor dem Kauf kdnnen Sie die GréRRe der Tische mit Klebeband auf dem
Boden markieren oder die Anordnung mit den vorhandenen Mdbeln
ausprobieren. So erkennen Sie rechtzeitig zu enge Durchgange, Spiege-
lungen auf Bildschirmen oder eine Steckdose, die auf der falschen Seite
des Raums geblieben ist.

Was muss der Raum ermaoglichen?

Sie bendtigen nicht fir jede Tatigkeit einen eigenen Raum. In einem klei-
neren Coworking-Space kann derselbe Bereich zu unterschiedlichen Zei-
ten mehreren Zwecken dienen. Wichtig ist, dass Sie seine grundlegende
Zweckbestimmung festlegen und daflr sorgen, dass ruhigere und laute-
re Tatigkeiten sich méglichst wenig gegenseitig storen.

Arbeitsbereich

Wahlen Sie fUr die Arbeitsplatze den ruhigsten Bereich aus, den Sie ha-
ben. Wenn sich alles in einem Raum befindet, versuchen Sie, die Arbeits-
platze zumindest vom Eingang, von der Kiche und von den Hauptwegen
fernzuhalten.

Stellen Sie die Tische so auf, dass die Nutzer moglichst nicht den ganzen
Tag auf eine Wand blicken und nicht mit dem Ricken zum Hauptgesche-
hen sitzen. Wenn Sie einen groReren offenen Raum haben, kénnen Sie
ihn mit Regalen, Pflanzen oder beweglichen Trennwanden in kleinere,
gemdutlichere Bereiche unterteilen.

Besprechungen und Telefonate

Wenn Sie Uber einen kleineren separaten Raum verfigen, kdnnen Sie
diesen flur Besprechungen und langere Telefonate nutzen. Derselbe
Raum kann beiden Zwecken dienen, wenn Sie ein einfaches Reservie-
rungssystem einrichten.

Wenn Sie keinen separaten Raum haben, legen Sie einen Ort fest, an
dem Gesprache andere moglichst wenig storen, und vereinbaren Sie, wo
langere Telefonate gefuhrt werden. Das Ziel ist nicht bibliothekséhnliche
Stille, sondern dass ein einzelner Videoanruf nicht zum Meeting des ge-
samten Coworking-Space wird.
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Raum fiir Veranstaltungen

Ein separater Raum fur Veranstaltungen ist ein Vorteil, aber keine Grund-
voraussetzung fir Coworking. Wo es keinen gibt, kdnnen Sie einen flexib-
len Teil des Raums fiir Veranstaltungen nutzen. Uberlegen Sie dabei im
Voraus, was verschoben werden muss, wo Sie die Mdbel verstauen und
ob andere Mitglieder wahrend der Veranstaltung weiterarbeiten kénnen.

Wenn Sie nur gelegentlich Veranstaltungen organisieren, missen Sie
nicht die gesamte Ausrustung kaufen. Oft kdnnen Sie diese ausleihen,
mieten oder mit einer anderen Organisation in der Umgebung teilen.

Essen und Geselligkeit

Mitglieder, die sechs, acht oder zehn Stunden im Coworking-Space ver-
bringen, mussen auch etwas essen. Richten Sie daher auch in kleineren
Raumlichkeiten einen Essbereich ein.

Der Essbereich kann gleichzeitig als Ort der Geselligkeit und flr unge-
zwungene Gesprache dienen. Dafur brauchen Sie kein Wohnzimmer aus
dem Katalog. Oft reichen ein gemeinsamer Tisch und ein paar bequeme
StUhle aus. Wenn méglich, sollten Sie diesen Bereich etwas vom ruhigen
Arbeitsbereich entfernt einrichten.

Ldrm, Privatsphiire und Komfort

Ein Coworking Space ist keine Bibliothek, und absolute Stille kénnen Sie
in der Regel nicht erwarten. Dennoch sollte ruhiges Arbeiten nicht den
ganzen Tag davon abhangen, wer den lautesten Videoanruf hat. Versu-
chen Sie zunachst, laute Aktivitaten von den Arbeitsplatzen fernzuhalten.
Auch geschlossene Turen, weichere Boden- und Wandbelage sowie klare
Regeln fur Telefonate helfen dabei.

Regale, Pflanzen und mobile Trennwande unterteilen den Raum optisch
gut, halten den Schall jedoch nicht ab. Wenn Sie keinen abgeschlossenen
Raum fir vertrauliche Gesprache haben, seien Sie diesbezuglich ehrlich
und teilen Sie den Nutzern klar mit, welches Mal3 an Privatsphare sie er-
warten kénnen.

Auch Licht, Bildschirmreflexionen, Temperatur, frische Luft und die Lage
des Arbeitsplatzes beeinflussen den Komfort. Prufen Sie den Raum da-
her zu verschiedenen Tageszeiten. Ein Tisch, der morgens perfekt aus-
sieht, kann nachmittags in der direkten Sonne stehen oder direkt neben
dem lautesten Bereich des Raums liegen.

Aufbewahrung

Legen Sie vor dem Kauf von Mébeln und Ausristung auch fest, wo Sie
die Dinge verstauen werden, wenn Sie sie nicht benutzen. Ein separater
Lagerraum ist nutzlich, aber nicht unbedingt erforderlich. In einem klei-
neren Raum kénnen Sie Schranke, Regale, Kisten oder den Platz unter
den Arbeitsflachen nutzen.

Die Mitglieder bendtigen zumindest Platz fur Jacken und Taschen. Ab-
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schlieBbare Schranke sind vor allem fir regelmalige Mitglieder willkom-
men, stellen jedoch keine Voraussetzung flr den Betrieb des Coworking-
Spaces dar. Legen Sie klar fest, ob und wo die Mitglieder ihre Sachen
Uber Nacht im Raum lassen durfen.

Sehen Sie auch Platz fur Papier, Toner, BUromaterial, Ersatzkabel und
sonstige AusrlUstung vor. Bewahren Sie SchlUssel, Karten, Unterlagen
und wertvollere technische Gerate in einem abschlieBbaren Schrank auf.

Wenn Sie denselben Raum fur Veranstaltungen nutzen, missen Sie wis-
sen, wo Sie Tische, Stuhle und andere Ausrustung verstauen kénnen. Die
gelagerte Ausrustung darf Durchgange, Turen oder Fluchtwege nicht ver-
sperren. Es ist ratsam, auch etwas freien Platz fir Dinge zu lassen, die Sie
spater bendétigen werden. Ein Lagerraum, der bereits am Tag der Eroff-
nung voll ist, wird Ihnen nicht lange helfen.

Internet

Das Internet ist die grundlegende Infrastruktur eines Coworking-Spa-
ces. Und neben dem Kaffee das Wichtigste in einem Coworking-Space.
In 1dndlichen Gebieten kann die Auswahl an Internetverbindungen be-
grenzt sein. Prifen Sie daher die verfuigbaren Optionen so frih wie mog-
lich, noch bevor Sie die Anzahl der Arbeitsplatze und das Coworking-An-
gebot endgultig festlegen.

Es kommt nicht nur auf die im Angebot des Anbieters angegebene Ver-
bindungsgeschwindigkeit an. Das Internet muss stabil sein, und das WLAN
muss im gesamten Raum funktionieren, auch bei einer groReren Anzahl
angeschlossener Gerate und mehreren gleichzeitigen Videoanrufen.
Prifen Sie daher die Abdeckung an jedem Schreibtisch sowie im Bespre-
chungs- und Veranstaltungsraum, nicht nur in der Nahe des Routers.

|dealerweise verfugen die Arbeitsplatze und der Besprechungsraum ne-
ben der WLAN-Verbindung auch tGber LAN-AnschlUsse fir den Anschluss
per Netzwerkkabel. Eine kabelgebundene Verbindung kann stabiler sein
und ist daher besonders nutzlich bei Videokonferenzen, der Ubertra-
gung grollerer Dateien und anderen anspruchsvolleren Aufgaben.

Gemeinsame Biiroausstattung

Ein Multifunktionsgerat zum Drucken, Scannen und Kopieren ist willkom-
men, fur den Betrieb des Coworking-Spaces jedoch nicht zwingend er-
forderlich. Falls Sie Uber ein solches Gerat verfugen, legen Sie fest, ob
dessen Nutzung in der Mitgliedschaft bzw. der Miete des Arbeitsplatzes
enthalten ist oder ob Ausdrucke nach Verbrauch abgerechnet werden.
Bei geringem Verbrauch ist es am einfachsten, das Drucken in den Preis
einzubeziehen; bei héherem Verbrauch kdnnen Sie die Anzahl der inbe-
griffenen Seiten sowie den Preis fur zusatzliche und farbige Ausdrucke
festlegen. Die Abrechnungsmethode sollte einfach sein und nicht mehr
Aufwand erfordern, als das Drucken selbst wert ist. Sorgen Sie aulRerdem
dafur, dass das Geréat einsatzbereit ist: Uberprifen Sie regelméaRig den
Papier- und Tonervorrat, bestellen Sie Verbrauchsmaterial rechtzeitig
nach und beheben Sie kleinere Probleme sofort. Am Gerat sollten kurze
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und klare Gebrauchsanweisungen ausliegen.

Ein kleines Set mit gangigen Buroartikeln ist ebenfalls nutzlich, zum Bei-
spiel ein Papierhefter, ein Locher, eine Schere, Klebeband, ein Lineal und
einige Stifte. Ein Aktenvernichter kann ebenfalls nutzlich sein, gehort je-
doch nicht zur unverzichtbaren Ausstattung.

Wenn es die finanziellen Mittel zulassen, kdnnen Sie zusatzlich ein kleines
Set an Leihausrustung bereitstellen: die gangigsten Kabel und Adapter,
einen externen Bildschirm sowie eine Ersatzmaus oder -tastatur. Es ist
nicht notwendig, alles bereits vor der Er6ffnung anzuschaffen. Erganzen
Sie das Set entsprechend den tatsachlichen Bedtirfnissen der Mitglieder
in der Praxis.

Anfahrt und Barrierefreiheit

Nicht jedes Coworking-Space verfugt Uber einen eigenen Parkplatz, ei-
nen Fahrradabstellplatz oder einen vollstandig barrierefreien Zugang fur
Menschen mit eingeschrankter Mobilitat. Der Coworking-Manager muss
prufen, was am jeweiligen Standort tatsachlich verflgbar ist, und diese
Informationen den Mitgliedern klar mitteilen.

Prufen Sie, wie die Nutzer zu Ful3, mit dem Fahrrad, dem Auto oder mit
offentlichen Verkehrsmitteln zum Coworking gelangen. Falls kein eige-
ner Parkplatz vorhanden ist, geben Sie die nachstgelegenen Parkmog-
lichkeiten, eventuelle Einschrankungen und die Kosten an. Wenn Sie kei-
nen Fahrradabstellraum haben, prifen Sie, ob es in der Nahe zumindest
einen sicheren Platz zum AnschlieRen der Fahrrader gibt.

Prufen Sie auch den Weg vom Eingang zum Coworking-Space, eventuelle
Treppen und Schwellen, die TUrbreite, den Aufzug sowie die Barrierefrei-
heit der Sanitdranlagen. Wenn Sie nicht alle Barrieren beseitigen kdn-
nen, verschweigen Sie diese nicht. Informieren Sie die Nutzer im Voraus
Uber die Einschrankungen und prifen Sie, welche Anpassungen Sie im
Rahmen der lhnen zur Verfigung stehenden Raumlichkeiten und Mittel
vornehmen kdénnen.

Zugang der Mitglieder zum Raum

Flexibilitat ist einer der wichtigsten Grinde, warum sich Menschen fir
Coworking entscheiden, bedeutet jedoch nicht zwangslaufig einen Zu-
gang rund um die Uhr. Passen Sie die Zugangszeiten an das Coworking-
Angebot, die Bedurfnisse der Mitglieder sowie die Mdéglichkeiten und
Sicherheitsanforderungen des Gebdudes an. Einige Coworking-Spaces
bieten einen 24/7-Zugang, andere erweiterte oder festgelegte Offnungs-
zeiten. Wichtig ist, dass die Regeln klar sind und Sie den versprochenen
Zugang zuverlassig gewahrleisten kénnen.

Wenn Sie den Mitgliedern den Zugang ohne Anwesenheit eines Mana-
gers ermoglichen, muss die Art des Zutritts selbststandig, sicher und so
einfach sein, dass sie kein standiges Eingreifen lhrerseits erfordert.

Den Zugang kénnen Sie Uber Schlussel, Karten, Anhanger, personliche
Codes oder eine mobile App regeln. Eine elektronische Zugangskontrolle

19



mag zunachst teuer erscheinen, ermoglicht es Ihnen jedoch, jedem Mit-
glied einen individuellen Zugang zuzuweisen, diesen zeitlich zu begren-
zen und nach Beendigung der Mitgliedschaft einfach zu sperren. Wenn
Sie das System mit einer Coworking-Management-Plattform verknupfen,
kann der Zugang zu Beginn und am Ende der Mitgliedschaft automatisch
geregelt werden.

Ein herkdmmlicher SchlUssel scheint die kostenglinstigste Losung zu sein,
bis Sie einige Dutzend Kopien anfertigen und feststellen, dass ein Teil der
SchlUssel nach Beendigung der Mitgliedschaft nicht zuriickgegeben wird.
Neben der Anfertigung von Kopien mussen Sie auch die Fuhrung von Auf-
zeichnungen, die Ausgabe und Rickgabe von Schliisseln sowie einen even-
tuellen Austausch des Schlosses bzw. des Zylinders bertcksichtigen. Wenn
Sie SchlUssel verwenden, nummerieren Sie diese, dokumentieren Sie die
Ausgabe schriftlich und legen Sie in den Nutzungsbedingungen eine Frist
fur die Rickgabe sowie die Kosten bei Verlust oder Nichtriickgabe fest.

Vermeiden Sie bei Codes einen gemeinsamen Code fur alle Mitglieder.
Sobald ein solcher Code einmal weitergegeben wurde, lasst sich nur
schwer kontrollieren, wer ihn nutzt. Eine bessere Losung sind person-
liche oder zeitlich begrenzte Codes, die Sie einzeln deaktivieren kénnen.

Legen Sie auBerdem verschiedene Zugriffsebenen fest. Mitglieder be-
notigen Zugang zu Arbeits- und Gemeinschaftsrdumen, nicht unbedingt
auch zum Buro des Managers, zum Lager oder zu technischen Rdumen.
Gasten kénnen Sie einen temporadren Zugang gewahren, der nach dem
Besuch automatisch ablauft. Es sollte auch klar sein, wer fur den Gast
verantwortlich ist.

Prifen Sie bei Zugangen aullerhalb der Ublichen Arbeitszeiten, ob sich
die Turen hinter dem Nutzer automatisch schlieBen und verriegeln, was
bei einem Strom- oder Internetausfall geschieht und wen das Mitglied im
Falle eines Problems anrufen soll. Ein 24/7-Zugang bedeutet nicht, dass
Sie 24 Stunden am Tag telefonisch erreichbar sein missen. Es bedeutet
jedoch, dass die Mitglieder wissen, was zu tun ist, wenn sich die TUr nicht
offnet, wenn sie alleine im Raum zurtckbleiben oder wenn ein anderer
Notfall eintritt.

Sanitidranlagen, Sauberkeit und Abfall

Ein Coworking-Space muss nicht unbedingt Uber eigene Sanitaranlagen
verfuigen, aber die Mitglieder missen wahrend der gesamten Zeit, in der
sie die Raumlichkeiten nutzen, Zugang zu diesen haben. Wenn die Sa-
nitdranlagen gemeinsam mit anderen Nutzern des Gebdudes genutzt
werden, prifen Sie, ob sie auch auBerhalb der Ublichen Offnungszei-
ten zuganglich sind und ob sie ordnungsgemald gereinigt und mit Ver-
brauchsmaterialien ausgestattet sind.

Solange der Coworking-Space nicht Uber ausreichende Mittel fur einen
Reinigungsdienst verfugt, gehort die Sorge um die Sauberkeit zu lhren
Aufgaben - leider@ . Dazu gehéren die Reinigung der Arbeits- und Ge-
meinschaftsbereiche, der Kiiche bzw. des Essbereichs und der Sanitar-
anlagen, sofern diese vom Coworking-Space betreut werden, das Leeren
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der Miulleimer sowie das Nachfullen von Seife, Toilettenpapier, Papier-
handtlichern und anderen Verbrauchsmaterialien. Auch wenn die Reini-
gung von einem externen Dienstleister Ubernommen wird, Uberprtfen
Sie dennoch, ob die Arbeit ordnungsgemald ausgeflihrt wurde und ob
etwas fehlt.

Ein Coworking-Space ist ein Gemeinschaftsraum, daher raumen die Mit-
glieder in einer idealen Welt immer hinter sich auf: Sie spulen das Ge-
schirr oder stellen es in die Spulmaschine, wischen Verschittetes und
Kramel auf, trennen den Mill ordnungsgemal und stellen Mébel und
Ausrustung wieder an ihren Platz zurtck. In der Realitat werden Sie je-
doch oft derjenige sein, der die letzte einsame Tasse in die Spulmaschine
raumt und die Krimel aufwischt, deren Verursacher sich nicht zu erken-
nen gibt. Nehmen Sie daher lhre Erwartungen in die Nutzungsregeln auf
und bringen Sie an den entsprechenden Stellen kurze und freundliche
Hinweise an. Sie bewirken zwar keine Wunder, kénnen lhnen aber den
einen oder anderen zusatzlichen Aufraumgang ersparen.

Uberpriifen Sie, ob die Bewohner die Regeln einhalten, und weisen Sie
sie bei Verstol3en freundlich, aber konsequent darauf hin. Wenn Sie im-
mer nur hinter ihnen aufraumen, werden sich die Gewohnheiten in der
Regel nicht andern.

Stellen Sie die Mulleimer fur die Milltrennung dort auf, wo der Mull tat-
sachlich anfallt, vor allem in der Kiiche, neben den Arbeitsflachen und
gegebenenfalls neben einem Multifunktionsgerat. Beschriften Sie sie
deutlich und leeren Sie sie regelmaliig. Bewahren Sie Reinigungsmittel
und Utensilien an einem festen Ort auf, getrennt von Lebensmitteln und
moglichst aulBerhalb der Reichweite der Bewohner.

Sicherheit im Raum und Notfiille

Legen Sie fest, welche Raume und welche Ausristung verschlossen sein
mussen und wo die Mitglieder ihre personlichen Gegenstande sicher
aufbewahren kénnen. Technische Rdume, Lagerraume, Unterlagen und
Ausrustung, die nicht fur den allgemeinen Gebrauch bestimmt ist, sollten
nicht frei zuganglich sein.

Uberprifen Sie vor der Eréffnung gemeinsam mit dem Eigentimer bzw.
Verwalter des Gebdudes und den verantwortlichen Personen die Flucht-
wege, Notausgange, die Brandschutzausrustung, den Erste-Hilfe-Kasten
sowie die Verfahren und Kontaktdaten fur Notfalle. Mdbel, Kisten und
sonstige Ausristung dirfen die Fluchtwege oder den Zugang zu Sicher-
heitsausristung nicht behindern.

Wenn der Coworking-Space den Mitgliedern auch ohne lhre Anwesen-
heit zuganglich ist, mussen die Anweisungen fur Notfalle jederzeit ver-
flgbar sein. Bringen Sie an gut sichtbarer Stelle eine kurze Anleitung mit
der Adresse des Standorts, den Ausgangen, dem Sammelpunkt, der Not-
rufnummer und dem Ansprechpartner an, an den sich die Mitglieder im
Falle eines Problems wenden kénnen. Die gleichen Anweisungen kénnen
Sie ihnen auch in digitaler Form bei der Aufnahme in den Coworking-Spa-
ce zur Verflgung stellen.
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Der tagliche
Betrieb eines
Coworking-Space

Sie muUssen technische oder gesetzliche Anforderungen nicht selbst be-
urteilen. Ihre Aufgabe ist es jedoch, zu wissen, welche Vorschriften in
den Raumlichkeiten gelten, sicherzustellen, dass die erforderliche Aus-
stattung und die Anweisungen vorhanden sind, und die Mitglieder darG-
ber zu informieren.

Eine detaillierte Checkliste fur die Uberprifung der Raumlichkeiten, die
Sie ausdrucken kdnnen, finden Sie im Kapitel ,,Zusatzliche Hilfsmittel” am
Ende des Leitfadens.

Prozesse sind der Teil des Coworkings, den niemand bemerkt, bis etwas
schiefgeht. Dann ist derselbe Tisch doppelt reserviert, der Schlissel passt
nicht in die Tur, und niemand weil3, wer abends abschlieRen soll. lhr Ziel
ist es nicht, Burokratie zu schaffen, sondern unnétiges Improvisieren zu
verhindern. Deshalb sollten sie kurz, schriftlich festgehalten und so klar
formuliert sein, dass sie auch von jemandem umgesetzt werden kénnen,
der den Manager vertritt.

Vom ersten Kontakt bis zum ersten Arbeitstag

Die Beziehung zum zukulnftigen Mitglied beginnt schon lange vor der Ver-
tragsunterzeichnung und der Ubergabe der Mitgliedskarte. Eine schnelle
Reaktion, ein klar dargelegtes Angebot und das Gefuhl, dass sich jemand
wirklich fUr seine BedUrfnisse interessiert, entscheiden oft dartber, ob
ein potenzielles Mitglied zu einer Besichtigung kommt oder sich fur eine
andere Option entscheidet.

Anfragen kénnen Uber die Website, Google, soziale Netzwerke, Veran-
staltungen, Empfehlungen, lokale Partner, per Telefon oder bei einem
personlichen Besuch eingehen. Bevor Sie eine spezielle Telefonnummer,
eine E-Mail-Adresse, ein Online-Formular und mehrere Profile in sozia-
len Netzwerken einrichten, sollten Sie daher Uberlegen, wie viele Kanale
regelmalig betreut werden kénnen und wer daflr verantwortlich sein
wird. Es ist besser, weniger Kanale zu haben, die gut verwaltet werden,
als viele, fur die die Zeit fehlt.

Notieren Sie bei jedem neuen Kontakt auch die Quelle der Anfrage. So
zeigt sich im Laufe der Zeit, welche Kanale tatsachlich neue Nutzer brin-
gen.

Schnelle erste Reaktion und kurze Fragen

Versuchen Sie, auf Anfragen so schnell wie maéglich zu antworten, mog-
lichst noch am selben Werktag. Der erste Kontakt dient nicht dazu, sofort
ein allgemeines Angebot zu versenden. Nutzen Sie ihn flr einen person-
lichen Kontakt, ein paar kurze Fragen und eine Einladung zu einer Besich-
tigung. Eine automatische Nachricht ist besser als Schweigen, kann aber
eine personliche Antwort nicht ersetzen.

22



Einige Fragen, die lhnen Anhand der Antworten kdnnen

dabei helfen kénnen: Sie schnell einschatzen:
+ Womit beschaftigen Sie * Welche Arbeitsweise und
sich? welches Mal3 an Privatsphare
i bendtigt er,
+ Wie oft und zu welchen
Zeiten wirden Sie den + welches Paket und welche
Raum nutzen? Zugangszeiten am besten zu
) ) ihm passen,
+ Was ist Ihnen bei
einem Arbeitsplatz + welche Rdumlichkeiten
am wichtigsten: Ruhe, und Dienstleistungen
die Moglichkeit fur sinnvollerweise bei der
Videokonferenzen und Besichtigung gezeigt werden
Besprechungen, Kontakt zu sollten,

anderen, flexibler Zugang

g * mit welchen Mitgliedern es

sinnvoll ware, ihn zu vernetzen,

+ Gibt es etwas, ohne das

Coworking fur Sie nicht
sinnvoll ware?

+ ob er Anforderungen hat, die
das Coworking nicht erftllen
kann.

Laden Sie ihn nach Maglichkeit vor der Angebotserstellung zu einer Be-
sichtigung ein. So kdnnen Sie seine Bedurfnisse besser verstehen und
ihm ein Angebot unterbreiten, das tatsachlich zu ihm passt.

Auf der Website sollte deutlich sichtbar die Schaltflache ,,Besichtigung
buchen” zu finden sein, die zu einem kurzen Formular oder zur Auswahl
eines freien Termins fuhrt.

Eine Besichtigung ist kein Rundgang durch die Rdumlichkeiten, bei dem
lediglich die Einrichtung aufgezahlt wird. Ihr Zweck ist es, dem Besucher
zu zeigen, wie sein Arbeitstag im Coworking-Space ablaufen wirde.

Eine gute Besichtigung lauft wie folgt ab:

1. BegruRen Sie den Besucher mit seinem Namen und vermitteln Sie
ihm schon bei der Ankunft das Geflhl, dass Sie ihn erwartet haben.

2. Beginnen Sie die FUhrung mit einem kurzen Gesprach daruber, was
ihm an einem Arbeitsplatz am wichtigsten ist.

3. Zeigen Sie ihm vor allem die Rdumlichkeiten und Dienstleistungen,
die seinen Bedurfnissen entsprechen.

4. Verbinden Sie die Eigenschaften der Raumlichkeiten mit konkreten
Vorteilen. Anstatt zu sagen: ,Wir haben zwei Telefonkabinen”, sagen
Sie lieber: ,Hier kbnnen Sie einen Videoanruf fuhren, ohne andere
zu stoéren oder nach einem leeren Flur suchen zu mussen.”

5. Fassen Sie am Ende zusammen, welche Option am besten zu ihm
passen wirde, und legen Sie gemeinsam den nachsten Schritt fest.
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Der Besucher sollte den Raum im normalen Arbeitsrhythmus erleben.
Wenn moglich, stellen Sie ihm auch ein Mitglied vor, mit dem er gemein-
same geschaftliche oder persdnliche Interessen teilt. Coworking verkauft
sich als Raum und als Gemeinschaft.

Ein klares Angebot

Das Angebot sollte so bald wie méglich nach der Besichtigung verschickt
werden. Wenn es sinnvoll ist, sollte es zwei Optionen enthalten: eine
preisgunstigere, die die Grundbedurfnisse abdeckt, und eine umfangrei-
chere, die mehr Flexibilitat oder Dienstleistungen bietet.

Bei jeder Option mussen folgende Angaben klar aufgefuhrt sein:
+ Art der Dienstleistung und Nutzungsdauer,

+ die enthaltenen Leistungen und eventuelle Einschrankungen,
+ die Zugangszeiten,

* Preis bzw. Endbetrag,

+ eine eventuelle Kaution oder einmalige Kosten,

+ Kindigungsfrist,

+ voraussichtlicher Beginn.

Der Endpreis muss ohne Nachrechnen und ohne Uberraschungen auf
der ersten Rechnung ersichtlich sein.

Sollten Sie keine Antwort erhalten, melden Sie sich nach einigen Tagen
freundlich erneut. Schweigen bedeutet nicht unbedingt, dass das Ange-
bot nicht interessant ist. Vielleicht hat das potenzielle Mitglied noch keine
Zeit gehabt, es durchzusehen, bendtigt weitere Erlauterungen oder war-
tet einfach auf eine kurze Erinnerung.

Vertrage, Nutzungsbhedingungen und Zugidnge

Wenn ein potenzielles Mitglied das Angebot annimmt, halten Sie die Ver-
einbarung schriftlich fest und regeln Sie alles noch vor Beginn der Raum-
nutzung. Der Vertrag und die Nutzungsbedingungen sollten drei Fragen
klar beantworten: Was erhalt das Mitglied, wie viel und wie zahlt es und
unter welchen Bedingungen darf es den Coworking-Space nutzen?

Vertrag

Schliel3en Sie mit jedem Mitglied einen schriftlichen Vertrag ab. Bei ein-
maligen Nutzern von Tageskarten oder Besprechungsraumen kénnen
eine bestatigte Reservierung und die Zustimmung zu den Nutzungsbe-
dingungen ausreichen.

Der Vertrag sollte mindestens folgende Angaben enthalten:

+ Angaben zu den Vertragsparteien und zum Zahler,
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+ das gewahlte Paket und die darin enthaltenen Leistungen,
+ den Preis, die Zahlungsweise und die Zahlungsfrist,

+ etwaige sonstige Kosten (z. B. Kosten fur die Ausstellung einer
Zugangskarte oder von Schlusseln, Verwaltungskosten fur die
Einrichtung eines Benutzerprofils, falls vorhanden),

+ das Startdatum und die Laufzeit der Mitgliedschaft (mit
Verlangerungsoption),

+ Zeitpunkt und Umfang des Zugangs,

+ KiUndigungsfrist und Méglichkeit des Wechsels zu einem anderen
Paket,

+ Bedingungen fur die Anderung oder Beendigung der Mitgliedschaft,

* Griunde fUr eine vorubergehende Sperrung des Zugangs oder eine
Vertragskindigung®,

+ Haftung fur verursachte Schaden,

+ Verweis auf die geltenden Nutzungsbedingungen.

* Der Betreiber behdlt sich das Recht vor, den Vertrag wegen Nichtzahlung, schwerwiegender
oder wiederholter Verstéf3e gegen die Nutzungsbedingungen, Beldstigung, Gefdhrdung der Si-
cherheit, Verursachung von Schéden, Missbrauch des Zugangs oder Verhaltens, das andere Nut-
zer ernsthaft stért, zu kindigen.

Legen Sie im Vertrag auch fest, was im Falle einer Kiindigung geschieht:
wann der Zugang gesperrt wird, bis wann der Schlissel oder die Karte
zurlckgegeben werden muss und wie offene Verbindlichkeiten und even-
tuelle Vorauszahlungen beglichen werden.

Der Vertrag sollte kurz und verstandlich genug sein, damit das Mitglied
ihn tatsachlich liest. Zwanzig Seiten Kleingedrucktes bei der Anmietung
eines einzigen Tisches schaffen kein Gefuhl der Sicherheit, sondern Miss-
trauen.

Eine angemessene Kundigungsfrist und die Moglichkeit, zu einem an-
deren Paket zu wechseln, sind oft wichtiger als eine lange Bindungsfrist.
Eine langere Bindungsfrist ist vor allem dann sinnvoll, wenn das Mitglied
im Gegenzug einen gunstigeren Preis oder einen anderen klaren Vorteil
erhalt. Schranken Sie das Mitglied nicht mehr ein, als nétig ist. Wenn er
beflrchtet, nicht aus dem Vertrag aussteigen zu konnen, bleibt er viel-
leicht lieber im Homeoffice. Der Vorteil des Coworkings ist schliel3lich ...
Flexibilitat.

Wenn Sie noch keinen Vertragsentwurf haben, kénnen Sie sich beim ers-
ten Entwurf und bei der Vereinfachung der Sprache mit kinstlicher Intel-
ligenz helfen lassen. Die endgultige Vorlage sollte vor der Verwendung
von einem Rechtsexperten geprift und an die Vorschriften des Landes
angepasst werden, in dem das Coworking-Projekt betrieben wird. Einen
gut ausgearbeiteten Rahmenvertrag kdnnen Sie dann Uber einen lange-
ren Zeitraum hinweg verwenden.

Um den Verwaltungsaufwand beim Abschluss von Vertragen so gering
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wie moglich zu halten, erstellen Sie eine Word-Grundvorlage. Die Stan-
dardklauseln sollten bereits eingeflgt sein; bei jedem neuen Mitglied
mussen Sie dann nur noch die Daten des Mitglieds/Zahlers, das Startda-
tum, das gewahlte Paket, den Preis, den Zugangsumfang und eventuelle
Sondervereinbarungen erganzen.

Erstellen Sie den Vertrag immer anhand der Originalvorlage und nicht an-
hand des Vertrags eines friheren Mitglieds. So verringern Sie das Risiko,
dass versehentlich ein alter Rabatt, eine Sonderregelung oder sogar die
Daten einer anderen Person im Vertrag verbleiben.

Nutzungshedingungen

Der Vertrag regelt die individuelle Vereinbarung mit dem Mitglied, die Nut-
zungsbedingungen hingegen die allgemeinen Regeln, die fur alle Nutzer
gelten. lhr Zweck ist es nicht, die Mitglieder einzuschranken, sondern si-
cherzustellen, dass alle wissen, was von ihnen erwartet wird, wie sie die
Raumlichkeiten nutzen durfen und was bei Problemen oder VerstéR3en ge-
schieht. Klare Regeln schitzen die Mitglieder, den Betreiber und die Raum-
lichkeiten und helfen dem Manager, ahnliche Situationen einheitlich zu
|6sen, anstatt jedes Mal nach Gefuihl zu entscheiden. Stellen Sie sie den Mit-
gliedern vor der Vertragsunterzeichnung zur Verfliigung, und sorgen Sie da-
fur, dass sie spater jederzeit auf der Website oder vor Ort einsehbar sind.

Die Nutzungsbedingungen sollten vor allem Folgendes regeln:
+ Offnungszeiten und Zugangsregeln,
+ Reservierungen, Stornierungen und Nichterscheinen,

+ die Nutzung von Tagungsraumen, Ausridstung und
Gemeinschaftsraumen,

+ Regeln fur Gaste und Besucher,

+ erwartetes Verhalten in Bezug auf Larm, Videokonferenzen und
Besprechungen,

* Nutzung der Kiche, Aufraumen und Abfallentsorgung,

+ Verhalten bei Stérungen, Beschadigungen oder anderen
aulRergewdhnlichen Ereignissen,

« Verantwortung fur personliche Gegenstande und verursachte
Schaden,

+ Verhalten bei Verlust eines Schllssels oder einer Karte,
+ die Folgen wiederholter oder schwerwiegender VerstoRe.

Formulieren Sie die Regeln klar und ohne unnétige Verbote. Legen Sie nur
diejenigen fest, die fur eine sichere und angenehme Nutzung der Raum-
lichkeiten wichtig sind und die Sie in der Praxis auch durchsetzen werden.

Wahrscheinlich werden Sie bei der Ausarbeitung der ersten Fassung der
Nutzungsbedingungen nicht an alle Situationen denken. Das Coworking-
Leben kann in dieser Hinsicht Uberraschend kreativ sein. Wenn ein neuer
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Fall zeigt, dass eine wichtige Regel fehlt, erganzen Sie die Nutzungsbedin-
gungen gemald dem im Vertrag festgelegten Verfahren. Informieren Sie
die Mitglieder klar und rechtzeitig dartber, was sich andert und ab wann.

Aus dem Alltag eines Coworking-Managers: Einem Mitglied musste er-
klart werden, dass die monatliche Miete fiir einen festen Schreibtisch und der
24/7-Zugang zwar das Arbeiten zu jeder Uhrzeit ermdglichen, aber nicht das
Recht beinhalten, in den Coworking-Space einzuziehen. Manche Regeln entste-
hen offenbar erst, wenn jemand sie auf sehr kreative Weise auf die Probe stellt.

Wenn die Zusammenarbeit nicht funktioniert

Die Rolle eines Coworking-Managers besteht nicht nur darin, Menschen
miteinander zu vernetzen und eine angenehme Atmosphare zu schaffen.
Manchmal bedeutet sie auch, Grenzen zu setzen. Das ist einer der an-
spruchsvolleren Aspekte der Arbeit, aber man sollte sich ihm nicht entzie-
hen. Sich um die Gemeinschaft zu kimmern bedeutet auch, einzugreifen,
wenn das Verhalten einer Person das Wohlbefinden, die Arbeit oder die
Sicherheit anderer beeintrachtigt. Ein Problem, das man zu lange ignoriert,
verschwindet in der Regel nicht von selbst, sondern wird zu einem Problem
der gesamten Gemeinschaft.

Die meisten Probleme lassen sich durch ein rechtzeitiges Gesprach und
eine klare Vereinbarung daruber |8sen, was sich dandern muss. Wenn dies
nicht hilft oder der Verstol3 schwerwiegend ist, mussen Sie die anderen
Mitglieder und den normalen Betrieb des Coworking-Spaces schitzen. Le-
gen Sie daher im Vertrag klar fest, in welchen Fallen Sie einem Mitglied
vorUbergehend den Zugang entziehen oder den Vertrag kiindigen kénnen.

Eine voribergehende Sperrung des Zugangs ist vor allem sinnvoll:
*+ bei Zahlungsverzug nach vorheriger Mahnung,

+ bei Verlust, Diebstahl oder Verdacht auf Missbrauch des
Zugangsausweises,

+ wenn ein Mitglied voribergehend die Sicherheit von Personen oder der
Raumlichkeiten gefahrdet,

+ solange ein schwerwiegender Vorfall oder Verstol3 nicht geklart ist.
Sie kénnen den Vertrag kiindigen aufgrund von:
+ wiederholter Nichtzahlung,

+ schwerwiegender oder wiederholter VerstoRRe gegen die
Nutzungsbedingungen,

+ Drohungen, Belastigungen oder aggressivem Verhalten,

+ wiederholter Provokation von Streitigkeiten oder schwerwiegender
Stérung anderer Mitglieder,

+ vorsatzlicher Sachbeschadigung,

+ Missbrauch des Zugangs oder unbefugte Weitergabe von Schlusseln,
Karten oder Codes,

+ die Nutzung der Raumlichkeiten fur illegale Aktivitaten.
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Bei einem weniger schwerwiegenden Verstol? eines Mitglieds sollten Sie
dieses zunachst ermahnen, klar darlegen, was geandert werden muss,
und die Konsequenzen bei Wiederholung festlegen. Bei einem schwer-
wiegenderen Versto3 muss eine sofortige Kiindigung des Vertrags und
die Sperrung des Zugangs maglich sein.

Halten Sie die Griinde und die Entscheidung schriftlich fest und informie-
ren Sie das Mitglied schriftlich Gber die Kindigung. Kimmern Sie sich
gleichzeitig um die Sperrung des Zugangs, die Ruckgabe des Schlussels
oder der Karte sowie die Begleichung offener Verbindlichkeiten.

Zuteilung und Erfassung des Zugangs

Regeln Sie den Zugang nach Unterzeichnung des Vertrags und der Zah-
lungsvereinbarung. Jedes Mitglied sollte Uber einen eigenen Schlussel,
eine eigene Karte, einen eigenen Code oder ein eigenes Benutzerkonto
verflgen. Ein gemeinsamer Zugang fir mehrere unabhangige Nutzer er-
schwert die Kontrolle und die Sperrung von Berechtigungen.

Halten Sie fest, welche Raumlichkeiten das Mitglied nutzen darf, zu wel-
chen Zeiten und bis wann der Zugang gultig ist. Passen Sie bei einer An-
derung des Pakets auch dessen Berechtigungen an. Bei Beendigung der
Mitgliedschaft sperren Sie den elektronischen Zugang rechtzeitig und
dokumentieren Sie die Ruckgabe des Schlissels oder der Karte.

Uberpriifen Sie vor der Aktivierung des Zugangs

* Ob der SchlUssel, die Karte oder der Code funktioniert.

+ Ob das Mitglied die Anweisungen flr den ersten Besuch erhalten hat.
+ Ob der Vertrag unterzeichnet ist.

+ Ob das Mitglied die Nutzungsbedingungen erhalten und akzeptiert hat.
+ Ob die Angaben zum Zahler und die Zahlungsart geregelt sind.

+ Ob ein einheitlicher Datensatz des Mitglieds angelegt wurde.

+ Ob die entsprechenden Zugriffsrechte zugewiesen und erfasst
wurden.

Reservierungen und Aufzeichnungen

Eine Reservierung, die in einer E-Mail, einer privaten Nachricht oder nur
im Kopf des Coworking-Managers verbleibt, ist keine verlassliche Reser-
vierung. Legen Sie einen offiziellen Ort fest, an dem alle Reservierungen
erfasst werden, unabhangig davon, Uber welchen Kanal sie eingegan-
gen sind.

Was muss reserviert werden?

Eine Reservierung ist vor allem fur Besprechungsraume, temporare Bu-
ros, Veranstaltungsraume, eine begrenzte Anzahl von Hot Desks und
Ausrustung sinnvoll, die von mehreren Personen genutzt wird. Feste
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Schreibtische mulssen nicht taglich reserviert werden, da sie bereits ei-
nem bestimmten Mitglied zugewiesen sind.

Legen Sie fur jeden Raum oder jedes Gerat fest:
* wer sie reservieren darf,
+ wie weit im Voraus und fur wie lange,

+ was in der Mitgliedschaft enthalten ist und was zusatzlich bezahlt
werden muss,

* bis wann eine Reservierung storniert werden kann,
+ was bei Nichterscheinen geschieht,
+ ob wiederkehrende Reservierungen erlaubt sind.

Bei kleineren Coworking-Spaces kdnnen Sie die Reservierungen in einem
gemeinsamen digitalen Kalender verwalten. Verwenden Sie fur jeden Be-
sprechungsraum, jedes Buro oder jede Ausstattung eine klar definierte
Farbe. Tragen Sie jede Reservierung in den Kalender ein, auch fur lhre
eigenen Veranstaltungen, selbst wenn sie per Telefon, E-Mail oder priva-
ter Nachricht eingegangen ist.

Wenn moglich, ermdglichen Sie den Mitgliedern, die Verfugbarkeit selbst
zu prufen und die Buchung selbst vorzunehmen. Der Coworking-Mana-
ger sollte nicht zum ,menschlichen Kalender” werden.

Erfassen Sie neben den Reservierungen auch Stornierungen und Nicht-
erscheinen. Ein reservierter, aber leerer Besprechungsraum ist namlich
nicht dasselbe wie ein genutzter Besprechungsraum. Auch nicht auf dem
Bankkonto. Diese Daten helfen Ihnen spater dabei, die Auslastung zu
Uberwachen und das Angebot anzupassen.

CRM: Damit Sie nicht vergessen, mit wem Sie bereits gespro-
chen haben

Nach einigen Monaten werden Sie sich wahrscheinlich nicht mehr daran
erinnern, dass dieselbe Person bereits Interesse an einem festen Arbeits-
platz gezeigt hat, dass sie Ruhe fir Videokonferenzen bendtigt und dass
sie darum gebeten hat, sich im Herbst erneut bei ihr zu melden. CRM ist
nicht nur eine Liste von Personen, die eine Anfrage gesendet haben. CRM
ist das gemeinsame Gedachtnis des Coworking-Space, in dem Beziehun-
gen und wichtige Kommunikation festgehalten werden.

Nehmen Sie potenzielle, aktuelle und ehemalige Mitglieder, Veranstal-
tungsteilnehmer, Unternehmen, Partner und andere wichtige Kontakte
in das CRM auf. Notieren Sie bei jedem, woran er interessiert ist, was zu-
letzt vereinbart wurde, was der nachste Schritt ist und wann dieser erfol-
gen soll. Wahlen Sie eine einfache App, die Sie auf dem Smartphone oder
Computer nutzen kdnnen; die meisten bieten kostenlose Testversionen
oder eine kostenlose Nutzung bis zu einer bestimmten Anzahl von Kon-
takten an, suchen Sie sich also eine passende fur sich aus.
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ClickUp

Capsule
CRM

Wann kann es niitzlich
sein

Wenn Sie es bereits flr
Aufgaben, Termine oder
Werbeaktionen nutzen.
Sie kdnnen |hre Kontakte
in einer speziellen Liste
verwalten und ihnen einen
Status, Vereinbarungen,
Aufgaben und das Datum
des nachsten Kontakts
hinzuflugen.

Wenn Sie eine
Ubersichtliche und visuelle
Darstellung des Weges von
der ersten Anfrage bis zur
Mitgliedschaft winschen.
Es bietet anpassbare
Felder, Erinnerungen und
Automatisierungen.

Wenn Sie ein einfaches,
zweckgebundenes CRM fur
ein kleines Team suchen. Es
ist fur die Verwaltung von
Kontakten, Vereinbarungen,
Kommunikation und
Folgekontakten gedacht.

Wenn Sie vor allem

eine Ubersichtliche
Kontaktliste, einen Chat-
Verlauf, Aufgaben und
Erinnerungen ohne eine
Vielzahl zusatzlicher Module
wunschen.

Worauf Sie achten
sollten

Es handelt sich

nicht um ein
zweckgebundenes
CRM, daher mussen
Sie die Liste und die
Arbeitsweise zunachst
selbst einrichten.

Prifen Sie den Preis flr
das gesamte Team und
fugen Sie nicht mehr
Funktionen hinzu, als
Sie tatsachlich nutzen
werden.

Wenn Sie komplexere
Prozesse und Berichte
bendtigen, ist Zoho
CRM die umfassendere
Option.

Prifen Sie vor

der Auswahl die
Beschrankungen
hinsichtlich der Anzahl
der Kontakte und
Nutzer im gewahlten
Paket.

Bevor Sie sich entscheiden, geben Sie zehn echte Kontakte in das aus-
gewahlte Tool ein und versuchen Sie, ein Telefongesprach zu protokol-
lieren, den nachsten Schritt zu vereinbaren und eine Erinnerung einzu-
richten. Wenn dafur mehr Klicks erforderlich sind als fur das Gesprach
selbst, suchen Sie nach einer einfacheren Lésung.

Ein CRM-System verfolgt Beziehungen und Kommunikation, ersetzt je-
doch nicht das Mitgliederverzeichnis. Wenn Sie Mitgliedschaften, Pakete,
Vertrage, Reservierungen, Rechnungen, Zahlungen und Zugangsrechte
an einem Ort verwalten mochten, ist es sinnvoll, Uber eine spezielle Co-
working-Plattform nachzudenken.
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https://www.bigin.com
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https://www.zoho.com/crm/
https://capsulecrm.com
https://capsulecrm.com

Mitgliederverwaltung: Tabelle oder Coworking-Plattform

Wenn ein potenzieller Nutzer Mitglied wird, bendtigen Sie einen opera-
tiven Datensatz, auf dessen Grundlage Sie ihm die vereinbarten Dienst-
leistungen bereitstellen, den Zugang regeln und Rechnungen ausstellen.

Bei einer geringen Mitgliederzahl kdnnen Sie die Verwaltung in einer Ta-
belle fihren. Wenn jedoch die Zahl der Mitglieder und Dienstleistungen
zunimmt, verteilen sich die Daten schnell auf Tabellen, Kalender, Buch-
haltungsprogramm und Zugangssystem. Wenn der Coworking-Mana-
ger dieselben Daten an mehreren Stellen eingeben, eine Anderung des
Pakets manuell in mehreren Verzeichnissen anpassen und Uberprtfen
muss, welche Informationen noch gultig sind, ist es Zeit fur eine besser
vernetzte Losung.

Eine spezielle Coworking-Plattform ist ein Online-Tool, das eigens fur die
Verwaltung von Coworking-Spaces entwickelt wurde und diese Daten
und Aufgaben an einem Ort zusammenfuhrt. Darin ist das Profil eines
Mitglieds mit seinem Paket, seinen Reservierungen, Rechnungen, Zah-
lungen und Zugangsdaten verknupft.

Erfassen Sie fur jedes Mitglied mindestens:

+ Name und Kontaktdaten,

* Angaben zum Zahler und zur Rechnungsstellung,

+ die ausgewahlte Dienstleistung und die Nutzungsdauer,

+ den vereinbarten Preis, den Abrechnungszeitraum und eventuelle
Rabatte,

+ die zugewiesenen Zugriffsrechte,

« die Nummer des SchlUssels, der Karte oder eines anderen
Zugangsmittels,

+ den unterzeichneten Vertrag, die akzeptierten Nutzungsbedingungen
und besondere Vereinbarungen,

« den aktuellen Status der Mitgliedschaft und wesentliche Anderungen.

Selbst die beste Plattform weil3 nicht, dass Sie einem Mitglied beim Kaf-
fee einen einmonatigen Rabatt versprochen haben. Halten Sie Sonder-
vereinbarungen sofort fest.

Das CRM beantwortet die Frage: Was wurde vereinbart und wann
muss man sich erneut melden? Das Mitgliederverzeichnis hingegen
beantwortet die Frage: Was nutzt das Mitglied, wie viel zahlt es und
worauf hat es Zugriff? Einige Coworking-Plattformen verfigen auch
Uber ein integriertes CRM, andere ermdglichen die Anbindung an ein se-
parates CRM.

Speichern Sie Daten nicht doppelt in mehreren, nicht miteinander ver-
bundenen Tabellen. Legen Sie fest, welches Verzeichnis das Hauptver-
zeichnis ist, und aktualisieren Sie es regelmalig. Halten Sie Fakten und
Vereinbarungen fest, keine persénlichen Einschatzungen. Sammeln Sie
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nur die Daten, die Sie benétigen, und gewahren Sie den Zugriff nur den
Personen, die diese fir ihre Arbeit bendétigen. Dies gilt sowohl fiir die
Plattform als auch flr eine Excel-Tabelle oder eine Papierakte. Die Daten-
schutzbestimmungen hangen nicht von der Wahl des Tools ab.

Um lhnen den Einstieg zu erleichtern, wurde im Rahmen des Projekts
COWORKING.NET auch eine Excel-Vorlage fur das Mitgliederverzeichnis
erstellt. Diese muss nicht unbedingt fur jedes Coworking-Space geeignet
sein, passen Sie sie daher an Ihre Pakete, lhre Abrechnungsweise und
Ihre Zugriffsregelungen an. Sie soll Ihnen die anfangliche Einrichtung der
Mitgliederliste ersparen und die tagliche Arbeit erleichtern. Die Mitglie-
derliste in englischer Sprache kénnen Sie hier herunterladen.

Die Tabelle reicht aus, solange die Pakete einfach sind, es nur wenige
Anderungen gibt und die Mitgliederliste von einer Person verwaltet wird.
Es gibt keine magische Mitgliederzahl, ab der man eine Plattform kaufen
muss. Wichtiger ist der Komplexitatsgrad des Betriebs.

Ziehen Sie den Einsatz einer Plattform in Betracht, wenn:
+ Sie dieselben Daten regelmaRig in mehrere Systeme eingeben,
+ Sie Pakete, Preise und Zugriffsrechte haufig andern,

+ Sie lhren Mitgliedern eigenstandige Reservierungen und Zahlungen
ermoglichen méchten,

* mehrere Personen an der Verwaltung beteiligt sind,

+ es lhnen schwerfallt, die Auslastung, Einnahmen oder offene
Rechnungen im Blick zu behalten.

Beispiele fiir spezielle Coworking-Plattformen

Plattform Was Sie wissen sollten

Verbindet Mitglieder, Reservierungen, Abrechnungen,
Zahlungen, Zugange und Berichte. Enthalt auRerdem
ein CRM zur Nachverfolgung von Anfragen und
Verkaufschancen. Aufgrund des umfangreichen
Funktionsumfangs sollten Sie priufen, wie viel Zeit die
Ersteinrichtung in Anspruch nehmen wird.

Ermoglicht die Verwaltung von Mitgliedern und
Paketen, Reservierungen, Rechnungsstellung sowie
die Anbindung an Zugangssysteme. Verwaltet

auch Kontakte, kann jedoch bei anspruchsvollerer
Vertriebsiberwachung ein separates CRM
moglicherweise nicht ersetzen.
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Kombiniert Mitgliederverwaltung, Reservierungen,
Abrechnung und Berichterstellung und ermdglicht die
Nachverfolgung von Anfragen und Verkaufschancen.
Es lasst sich auch mit externen CRM-Systemen
verbinden.

Ermoglicht die Reservierung von Arbeitsplatzen,
Raumen, Parkplatzen, Ausristung und
Veranstaltungen sowie die Verwaltung von
Mitgliedschaften, Online-Zahlungen und Zugangen
Uber Anbindungen an Smart-Schldsser.

Die Liste ist keine Rangliste. Die beste Plattform ist die, die Ihre Arbeits-
weise unterstitzt und von lhrem Team tatsachlich genutzt wird.

Bitten Sie vor Ihrer Entscheidung um eine Prasentation anhand konkre-
ter Beispiele aus Inrem Coworking-Space. Der Anbieter sollte zeigen, wie:

*+ ein neues Mitglied hinzugefugt, ihm ein Paket zugewiesen und der
Zugang eingerichtet wird,

+ ein Paket gedndert, eine Rechnung korrigiert oder eine Mitgliedschaft
gekundigt wird,

+ Daten exportiert werden, falls Sie sich spater fir eine andere Losung
entscheiden.

Verlangen Sie auRerdem eine Aufstellung der Gesamtkosten, die die
Ersteinrichtung, die Datenmigration, Benutzerkonten, die App, den Sup-
port sowie die gewlinschten Anbindungen an Buchhaltungssoftware,
Zahlungssysteme und das Zugangssystem umfasst. Uberprifen Sie zu-
dem, ob die ausgestellten Rechnungen den gesetzlichen Bestimmungen
des Landes entsprechen, in dem das Coworking-Space betrieben wird.

Zahlungen und Rechnungen

Eine Rechnung, die nicht ausgestellt wird, wird mit ziemlicher Sicherheit
nicht bezahlt. Zahlungen durfen daher keine Aufgabe sein, an die sich
der Coworking-Manager erst am Monatsende erinnert, wenn endlich kei-
ne anderen Probleme mehr anstehen.

Legen Sie vor der Aufnahme der ersten Mitglieder fest:

+ welche Betrage regelmaliig und welche nach tatsachlicher Nutzung
abgerechnet werden;

+ ob die angegebenen Preise die Mehrwertsteuer enthalten;
+ welche Zahlungsarten maéglich sind;

+ ob Mitgliedsbeitrage bzw. Mieten im Voraus oder nachtraglich zu
zahlen sind;
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+ wann die Rechnung ausgestellt wird und wie die Zahlungsfrist lautet;
+ Wer stellt die Rechnungen aus und wer Uberwacht die Zahlungen?

* wie Stornierungen, Ruckerstattungen und Zahlungsverzégerungen
abgerechnet werden.

Ein moglichst einfaches und konsequentes System

Bei regelmaRigen Mitgliedsbeitragen bzw. MietgebUhren ist die Voraus-
zahlung in der Regel Ubersichtlicher und verringert das Risiko von Zah-
lungsausfallen, ist jedoch nicht die einzige Mdglichkeit. Wichtig ist, dass
die gewahlte Zahlungsweise klar festgelegt ist und konsequent fur alle
vergleichbaren Mitglieder angewendet wird.

Tageskarten und einmalige Buchungen kénnen vor der Nutzung bezahlt
werden. Zusatzleistungen werden bei der Nutzung erfasst und nach ei-
nem im Voraus festgelegten Zeitplan abgerechnet.

Die Bankuberweisung ist eine einfache Lésung fur reguldre Mitglied-
schaften. Kartenzahlung oder Online-Zahlung eignet sich vor allem
fur Tagesbesuche und Reservierungen von externen Nutzern. Vor der
EinfUhrung von Bar-, Karten- oder anderen Zahlungsarten mussen die
gesetzlichen Bestimmungen des Landes, in dem der Coworking-Space
betrieben wird, geprift werden. Die Vorschriften zur Ausstellung, Be-
statigung, Aufbewahrung und Korrektur von Rechnungen unterscheiden
sich von Land zu Land.

Wie werden Rechnungen ausgestelit?

Legen Sie vor der Ausstellung der ersten Rechnung fest, wo und auf wel-
che Weise Rechnungen erstellt, ausgestellt, versendet und aufbewahrt
werden sollen. Dazu kénnen eine Buchhaltungssoftware, eine spezielle
Coworking-Plattform, ein externer Buchhaltungsdienst oder eine andere
geeignete Losung genutzt werden.

Einige Buchhaltungsprogramme und spezielle Coworking-Plattformen
kénnen den gesamten Prozess automatisieren: Sie erstellen und versen-
den wiederkehrende Rechnungen, verfolgen eingegangene Zahlungen
und versenden bei Falligkeit automatisch eine Mahnung. Eine solche L&-
sung kann den Coworking-Manager erheblich von Verwaltungsaufgaben
entlasten, sofern sie korrekt eingerichtet ist und den geltenden Rechts-
vorschriften entspricht.

Die gewahlte Methode muss den geltenden Rechtsvorschriften entspre-
chen und die Ausstellung von Rechnungen mit allen vorgeschriebenen
Angaben ermdglichen. Diese umfassen in der Regel das Ausstellungs-
datum, eine eindeutige fortlaufende Nummer, Angaben zum Aussteller
und zum Empfanger, eine klare Beschreibung sowie den Umfang der
Dienstleistung, den Preis bzw. die Steuerbemessungsgrundlage, den an-
gewandten Steuersatz und den Mehrwertsteuerbetrag sowie etwaige
weitere Angaben, die fur die steuerliche Behandlung erforderlich sind.
Die Anforderungen werden durch gemeinsame europaische und natio-
nale Vorschriften festgelegt.
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Ist unklar, ob die gewahlte Art und Form der Rechnung den Anforderun-
gen entspricht, sollte dies vor der Ausstellung der ersten Rechnung mit
der Buchhaltung oder der zustandigen Steuerbehdérde abgeklart werden.
Die ideale Losung automatisiert wiederkehrende Rechnungen, den Ver-
sand und die Zahlungstiberwachung so weit wie mdglich und verursacht
dem Coworking-Manager keinen unndétigen Verwaltungsaufwand.

Auf der Rechnung muss klar ersichtlich sein, was in Rechnung gestellt
wurde und fur welchen Zeitraum. Die Bezeichnung ,Coworking-Dienst-
leistungen” ist zu vage. Sinnvoller sind beispielsweise ,fester Schreib-
tisch, September 2026" oder ,Nutzung des Besprechungsraums, 12. Sep-
tember 2026, zwei Stunden”.

Die Daten fur die regelmaRBigen Rechnungen werden aus dem Mitglie-
derverzeichnis entnommen, die Daten zu Zusatzleistungen hingegen aus
den Reservierungen bzw. den Nutzungsaufzeichnungen. Eine parallele
Tabelle ist nicht erforderlich, wenn alle Daten zuverlassig an einem Ort
erfasst sind.

Zusatzleistungen werden sofort erfasst

Druckkosten, zusatzliche Stunden im Besprechungsraum, die Anmietung
von Ausrustung, Postdienstleistungen und andere kleinere Betrage ge-
hen schnell unter. Jede Zusatzleistung wird daher bei Inanspruchnahme
an einer Stelle erfasst.

Ein Zettel auf dem Schreibtisch, eine Nachricht im Chat und das Gedacht-
nis des Managers sind keine drei Aufzeichnungen. Es sind drei Mdoglich-
keiten, dass etwas nicht in Rechnung gestellt wird.

Wenn die Zahlung ausbleibt

Offene Rechnungen sollten regelmaRig Uberpruft werden, nicht erst
dann, wenn das Geld auf dem Coworking-Konto knapp wird. Ein einfa-
cher Ablauf umfasst:

1. die Uberprifung, ob die Zahlung méglicherweise bereits eingegan-
gen ist;

2. eine kurze und freundliche Mahnung nach Falligkeit;

3. direkten Kontakt und eine schriftliche Mahnung, falls die Rechnung
unbezahlt bleibt;

4. weitere Mallnahmen gemal Vertrag und Nutzungsbedingungen.

Es muss auch vereinbart werden, wer die Mahnungen versendet und
wer Uber die Einschrankung von Dienstleistungen oder des Zugangs ent-
scheidet. Ein freundlicher Umgang und eine konsequente Zahlungsuber-
wachung schlieBen sich nicht gegenseitig aus.

Ausgestellte Rechnungen durfen nicht von Hand geléscht oder korrigiert
werden. Fehler, Gutschriften und Ruckerstattungen werden gemeinsam
mit der Buchhaltung gemal3 den im jeweiligen Land geltenden Verfahren
geregelt.
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Checkliste

+ Preise und enthaltene Leistungen sind klar festgelegt.

+ Die Zahlungsarten und -fristen sind festgelegt.

+ Die Rechnungsdaten werden vor Beginn der Nutzung erfasst.

* Rechnungen werden nach einem im Voraus festgelegten Zeitplan
ausgestellt.

+ Zusatzleistungen werden laufend an einer zentralen Stelle erfasst.
+ Offene Rechnungen werden regelmalig Uberpruft.
+ Esist ein Mahnverfahren festgelegt.

+ Die Aufgaben des Coworking-Managers und der Buchhaltung sind
klar abgegrenzt.

Offnen, SchlieBen und tégliche Routine

In einem kleineren Coworking-Space ohne festes Personal darf die Off-
nung nicht davon abhangen, ob der Coworking-Manager als Erster vor
Ort ist. Am einfachsten ist es, wenn sich die Eingangstir automatisch
schlieBt und verriegelt und die Mitglieder mit einem persénlichen Schlis-
sel, einer Karte oder einem Code Zutritt erhalten. Jedes Mitglied muss bei
Ankunft und beim Verlassen des Coworking-Spaces uberprufen, ob sich
die TUr hinter ihm geschlossen hat. Von innen muss stets ein sicherer
Ausgang moglich sein.

Falls sich die Tur nicht automatisch verriegelt, legen Sie klar fest, dass der
letzte Nutzer den Raum abschliel3t und was er vor dem Verlassen Uber-
prufen muss. Nehmen Sie diese Regel in die Nutzungsbedingungen auf
und bringen Sie sie auch am Ausgang an.

Worauf solite der Coworking-Manager regelmiifig achten?

Die tagliche Routine sollte vor allem Dinge umfassen, die sich direkt auf
die Arbeit der Mitglieder auswirken:

« Uberprifen Sie die taglichen Reservierungen, Besichtigungen,
Veranstaltungen und die Ankunft neuer Mitglieder,

« achten Sie auf die Sauberkeit der Arbeitsbereiche, der Kiiche und der
Sanitaranlagen,

+ Toilettenpapier, Handseife, Spulmittel und andere Grundvorrate
rechtzeitig aufftllen,

+ Uberprufen Sie, ob die gemeinschaftlich genutzte Ausstattung an
ihrem Platz ist,

* beheben Sie gemeldete Stérungen und andere Probleme.
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Uberpriifen Sie die Reservierungen an jedem Arbeitstag, die Raumlich-
keiten und Vorrate hingegen je nach Auslastung ausreichend oft. Wenn
Sie nicht jeden Tag im Coworking-Space anwesend sind, bieten Sie den
Mitgliedern eine einfache Moglichkeit, mitzuteilen, dass etwas ausgegan-
gen ist oder nicht funktioniert.

Wenn etwas nicht funktioniert

Der Manager kimmert sich um das Problem - von der Meldung bis zur
Behebung. Kann er es nicht selbst beheben, ruft er den zustandigen
Handwerker, Dienstleister oder Eigentimer der Raumlichkeiten an.

+ Bei Gefahr sperrt er die Nutzung der Raumlichkeiten oder der
Ausstattung und ruft bei Bedarf die 112 an.

+ Dringende Stérungen, wie z. B. Probleme mit dem Zugang, dem
Internet, dem Strom oder dem Wasser, behebt er sofort und
informiert die Mitglieder.

+ Kleinere Stérungen protokolliert er und behebt sie umgehend, bevor
sie zu einem groRReren Problem werden.

« Er bewahrt die Kontaktdaten von Handwerkern, Dienstleistern und
anderen Personen, die er bei Problemen anrufen kann, an einem Ort
auf.

+ Er Uberprift, ob das Problem tatsachlich behoben wurde.

Wenn der letzte Nutzer geht

Falls der Coworking-Manager die Raumlichkeiten nicht taglich abschlief3t,
weisen Sie die Mitglieder deutlich und wiederholt darauf hin, dass der
letzte Nutzer fur das AbschlielRen verantwortlich ist. Erlautern Sie diese
Regel bereits bei der ersten Ankunft, wiederholen Sie sie gelegentlich im
gemeinsamen Kommunikationskanal und bringen Sie beim Verlassen
der Raumlichkeiten einen kurzen Hinweis an:

« Uberpriifen Sie, ob sich noch jemand im Raum befindet.
+ Schliel3en Sie die Fenster.

+ Schalten Sie das Licht und Gerate aus, die nicht eingeschaltet bleiben
durfen.

+ Uberpriifen Sie die Kiiche und drehen Sie die Wasserhdhne zu.

*+ Schliel3en Sie die TUren ab bzw. Gberprifen Sie, ob sie sich
automatisch verriegelt haben.

+ Schalten Sie die Alarmanlage ein, falls diese im Coworking-Space
vorhanden ist.

Der Hinweis sollte am Ausgang angebracht sein, wo er vom letzten Nut-
zer nicht Ubersehen werden kann, und nicht nur auf der finften Seite der
Nutzungsbedingungen.

Za vodenje manjSega coworkinga ni treba postati financni strokovnjak.
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Zahlen

Um ein kleineres Coworking zu leiten, muss man kein Finanzexperte
sein. Man muss jedoch wissen, woher das Geld kommt, wohin es fliel3t
und ob das Coworking seine Ziele erreicht. Fur den Anfang reichen eine
Ubersicht Giber Einnahmen und Ausgaben sowie einige aussagekraftige
Leistungskennzahlen aus.

Einnahmen

Teilen Sie die Einnahmen danach auf, wie verlasslich man sich auf sie
verlassen kann.

RegelmaBige Einnahmen Gelegentliche Einnahmen

monatliche Mitgliedsbeitrage Tageskarten

Langfristige Vermietung von Einmalige Raumreservierungen
Raumlichkeiten

vereinbarte Beitrage von zusatzliche Dienstleistungen auf
Stammnutzern oder Partnern Bestellung

bestatigte 6ffentliche einmalige Projektmittel oder
Finanzierung fur einen sonstige Mittel

vereinbarten Zeitraum

Ein und dieselbe Einnahmequelle kann regelmalig oder gelegentlich
sein. Die wochentliche Anmietung eines Besprechungsraums fur sechs
Monate stellt eine regelmaliige Einnahme dar, eine einmalige Buchung
hingegen nicht. Berucksichtigen Sie im Finanzplan nur bestatigte bzw.
realistisch zu erwartende Einnahmen. Ein eingereichter Projektantrag
stellt noch keine Einnahme dar.

Planen Sie die Einnahmen nicht so, als waren alle Tische vom ersten Tag
an belegt. Gehen Sie von einer realistisch zu erwartenden Auslastung aus.

Wenn der GroRteil der Einnahmen von einem einzigen Mitglied, Partner
oder Geldgeber stammt, priufen Sie, was passiert, wenn diese Finanzie-
rung auslauft.

Kosten

Es ist einfacher, Kosten zu planen, wenn man sie in Anlaufkosten, Fixkos-
ten und variable Kosten unterteilt.
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Anfangskosten m Variable Kosten

Einrichtung und Miete bzw. Kosten Strom, Heizung und
Anpassung der fur die Nutzung der Wasser
Raumlichkeiten Raumlichkeiten

Mébel und Internet und Verbrauchsmaterial
Grundausstattung Software

Einrichtung des Buchhaltung und zusatzliche
Netzwerks und des Versicherungen Reinigung

Zugangs

Beschilderung, regelmalige Kosten flr

Website und Reinigung Veranstaltungen
anfangliche und

Werbung Zusatzleistungen
eventuelle Tatigkeit des gelegentliche
Kautionen und Coworking- Werbeaktionen
Er6ffnungskosten Managers

Einzelne Kosten kdnnen je nach Vereinbarung fest oder variabel sein. Die
monatliche Pauschale fur die Reinigung ist eine feste Kostenposition, die
zusatzliche Reinigung nach einer Veranstaltung hingegen eine variable.

Vergessen Sie nicht die Arbeitskosten des Coworking-Managers, auch
wenn dieser nicht fest angestellt ist oder zu Beginn nur wenige Stunden
pro Woche arbeitet. Berlcksichtigen Sie den Zeitaufwand fur Verwal-
tung, Mitgliederbetreuung, Pflege der Raumlichkeiten, Vertrieb und den
Aufbau der Community. Ein Coworking-Space kann eine Zeit lang durch
Enthusiasmus am Laufen gehalten werden, doch von gutem Willen allein
lasst sich langfristig kein Unternehmen fuhren.

Reparaturen und der Austausch von AusrUstung fallen nicht jeden Mo-
nat an, sind aber zu erwarten. Planen Sie nach Méglichkeit in lhrem Mo-
natsplan eine kleine Reserve fur Instandhaltung und unvorhergesehene
Kosten ein.

Zur Unterstiitzung bei der Planung und Uberwachung der Finanzen Ihres
Coworking-Space steht lhnen ein Excel-Dokument zur Verfligung. Passen
Sie es an Ihre Arbeitsweise an und erganzen Sie es bei Bedarf. Das Doku-
ment ersetzt keine offiziellen Buchhaltungsunterlagen.

Wichtige Leistungskennzahlen

In einem Coworking-Space lasst sich fast alles messen. Spezielle Platt-
formen kénnen mit wenigen Klicks so viele Berichte erstellen, dass der
Coworking-Manager schnell zum Analytiker wird und die Arbeit mit den
Mitgliedern zu seinem Nebenprojekt wird. Das ist naturlich nicht das Ziel.
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Daten sind dann nutzlich, wenn sie auf ein Problem hinweisen und dabei
helfen, den nachsten Schritt zu wahlen. Wenn die Auslastung sinkt, mus-
sen das Angebot, die Preise oder die Werbung Uberprtft werden. Wenn
ein Mitglied den Raum immer seltener nutzt, ist es Zeit fur ein Gesprach.
Wenn die Kosten schneller steigen als die Einnahmen, muss der Finanz-
plan angepasst werden. Ein Bericht, der zu keiner Entscheidung fuhrt, ist
nur eine schon aufbereitete Datei.

Der Erfolg eines Coworking-Spaces lasst sich anhand der Einnahmen,
des Anteils der wiederkehrenden Einnahmen, der Kostendeckung und
des Umsatzes pro Mitglied messen. AuRerdem lassen sich die Nutzung
von Schreibtischen und Besprechungsraumen, die taglichen Besucher-
zahlen, Reservierungen, Anfragen sowie deren Umwandlung in Mitglied-
schaften verfolgen. Wie gesund die Gemeinschaft ist, lasst sich besser
anhand der Anzahl der aktiven Mitglieder, der Dauer der Mitgliedschaft,
der Austritte, der Zufriedenheit, der Teilnahme an Veranstaltungen und
der Zusammenarbeit zwischen den Mitgliedern beurteilen.

Far ein kleineres Coworking-Space reichen zu Beginn drei Kennzahlen
aus:

+ das Geschaftsergebnis, das zeigt, ob es langfristig moglich ist, die
TUren offen zu halten;

+ die Auslastung des Coworking-Spaces, die angibt, wie viele feste
Arbeitsplatze tatsachlich belegt sind;

+ und die Zufriedenheit der Mitglieder, die zeigt, wie die Mitglieder
den Raum, das Angebot und die Gemeinschaft erleben.

Betriebsergebnis

= Einnahmen - Kosten. Ein Plus ist nicht nur eine schénere Farbe in der
Tabelle. Es schafft eine Reserve fur Reparaturen, neue Ausstattung und
die Weiterentwicklung des Coworking-Spaces.

Nicht alle Coworking-Spaces werden mit dem Ziel gegrindet, Gewinn zu
erzielen. Einige dienen in erster Linie der Férderung des Unternehmer-
tums, der Telearbeit, der Vernetzung von Menschen oder der Entwick-
lung des lokalen Umfelds, weshalb ein Teil ihrer Kosten gezielt von den
Grundern, Partnern oder anderen Finanzierungsquellen gedeckt wird.

Unabhangig vom Modell ist ein Plus immer willkommen. Fehlt es, muss
das Minus zumindest mit einer Erklarung, einem Plan und einer bekann-
ten Finanzierungsquelle untermauert sein.

Auslastung des Coworking-Spaces
= vermietete Festplatze / alle Festplatze x 100.

Die Auslastung zeigt, wie viel Prozent der festen Arbeitsplatze tatsachlich
vermietet sind. Bei kleinen Coworking-Spaces ist es sinnvoll, nur feste Ar-
beitsplatze zu erfassen, da bei diesen der Status ,vermietet” oder ,nicht
vermietet” eindeutig ist. Verfolgen Sie die Nutzung von flexiblen Arbeits-
platzen und Besprechungsrdumen separat - in Tagen bzw. Stunden der
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Der Erfolg einer Community
ldsst sich nicht allein an der

Auslastung messen. Wichtig
ist auch, ob die Mitglieder
Fortschritte machen, sich

vernetzen und sich gegenseitig

helfen.

Nutzung je nach Verfugbarkeit. Ein gemeinsamer Prozentsatz wirde Ap-
fel, Birnen und einen Besprechungsraum miteinander vergleichen.

Bei einer geringen Anzahl von Tischen kann bereits eine einzige Ankunft
oder ein einziger Abgang die Auslastung um zehn oder mehr Prozent-
punkte verandern. Beobachten Sie daher den Trend Uber mehrere Mo-
nate hinweg und notieren Sie neben dem Prozentsatz auch das tatsach-
liche Verhaltnis, zum Beispiel ,,6 von 10 Tischen”.

Eine geringe Auslastung ist nicht unbedingt ein Fehler, aber ein Anhalts-
punkt zum Nachdenken: Braucht das Coworking-Space mehr Zeit, mehr
Werbung, ein anderes Angebot oder einfach weniger feste Tische?

Zufriedenheit der Mitglieder

Sie kdnnen sie ganz einfach messen - mit einer kurzen Umfrage, durch
gelegentliche informelle Gesprache oder indem Sie Lob und Anmerkun-
gen festhalten.

Die Zufriedenheit ist ein sogenannter Frahindikator: Sie sinkt in der Regel
schon, bevor sich dies auf die Mitgliederbindung oder den Umsatz aus-
wirkt. Niemand kindigt seine Mitgliedschaft an dem Tag, an dem er zum
ersten Mal unzufrieden ist - bis es soweit ist, haben Sie bereits die Ge-
legenheit verpasst, etwas zu verbessern. Genau deshalb ist sie als Ergan-
zung zu anderen Kennzahlen nutzlich, auch wenn Sie sie weniger formell
und weniger regelmaRig messen als Zahlen.

Achten Sie nur darauf, dass die Umfragen kurz, anonym und nicht zu
haufig sind.
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GEMEINSCHAFT



Die ersten 30 Tage
als Mitglied

Eine Gemeinschaft ist keine Gruppe von Menschen mit demselben Zu-
gangscode. Gemeinsame Tische, schnelles Internet und Kaffee bringen
Menschen zwar in denselben Raum, verbinden sie aber noch nicht mit-
einander. Eine Gemeinschaft entsteht erst, wenn die Mitglieder wissen,
wer neben ihnen arbeitet, den Mut haben, aufeinander zuzugehen, und
das Gefuhl haben, dass sie im Coworking nicht nur eine Nummer auf der
Rechnung sind.

Das bedeutet nicht, dass alle Freunde werden oder jede Veranstaltung
besuchen mussen. Der Coworking-Manager schafft Gelegenheiten fir
naturliche Kontakte: Er empfangt neue Mitglieder persdnlich, stellt Men-
schen mit dhnlichen Interessen vor, sorgt fir klare Kommunikation und
bemerkt, wenn jemand Hilfe braucht oder sich im Raum nicht wohlfuhlt.

Auf dem Land ist das besonders wichtig. Es gibt weniger potenzielle Nut-
zer, und personliche Empfehlungen haben grolRes Gewicht. Ein zufriede-
nes Mitglied kommt nicht nur wieder, sondern kann auch das nachste
mitbringen.

Der Aufbau einer Gemeinschaft ist daher keine Aufgabe, die man ein-
mal erledigen und dann abhaken kann. Selbst Mitglieder, die jeden Tag
an benachbarten Tischen sitzen, werden oft nicht von selbst miteinan-
der in Kontakt treten. Der Coworking-Manager muss immer wieder nach
naturlichen Gelegenheiten suchen, um sie einander vorzustellen, zu ge-
meinsamen Aktivitaten einzuladen oder sie aufgrund eines konkreten
Bedarfs bzw. eines gemeinsamen Interesses miteinander zu vernetzen.
Dabei braucht er Einfallsreichtum, Ausdauer und ein Gespur dafir, wann
er Menschen ein wenig anregen und wann er sie in Ruhe lassen sollte.

Die Eingliederung eines neuen Mitglieds ist nicht abgeschlossen, sobald
die Karte funktioniert und er das WLAN-Passwort kennt. Am ersten Tag
lernt er die Rdumlichkeiten kennen, in den ersten Wochen dann die Men-
schen, die Gewohnheiten und die Méglichkeiten, die das Coworking bietet.

Der erste Tag

Empfangen Sie das neue Mitglied persdnlich und stellen Sie ihm ein oder
zwei Mitglieder vor, mit denen es gemeinsame Interessen, ein ahnliches
Arbeitsgebiet oder einen konkreten Grund fur den Kontakt hat. Erklaren
Sie bei der Vorstellung auch, warum Sie die beiden miteinander in Kon-
takt bringen:

»Anna, das ist Lukas. Beide arbeiten mit lokalen Tourismusanbietern zu-
sammen, deshalb dachte ich, es ware sinnvoll, sich kennenzulernen.”

Er muss ihm nicht in den ersten finf Minuten alle Anwesenden vorstellen.
Zwei gut durchdachte Kontakte sind nutzlicher als zehn Namen, die er
schon vergessen hat, bevor er sich einen Kaffee gekocht hat.

Fagen Sie ihn dem ausgewahlten Kommunikationskanal hinzu, erklaren
Sie ihm dessen Zweck und weisen Sie ihn auf das nachste Treffen, die
nachste Veranstaltung oder eine andere Gelegenheit hin, die anderen
Mitglieder kennenzulernen.
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Regein und
Kommunikation

Die erste Woche

Fragen Sie ihn nach einigen Besuchen kurz:

+ Wie kommen Sie zurecht?

+ Passen die Arbeitsweise und der gewahlte Arbeitsplatz zu Ihnen?

+ Gibt es etwas, das Sie vermissen oder das Ihnen Schwierigkeiten
bereitet?

+ Ware der Kontakt zu jemandem aus dem Coworking oder der lokalen
Umgebung hilfreich fur Sie?

Das Gesprach sollte kurz und ungezwungen sein. Wenn Sie die Moglich-
keit fur eine nutzliche Verbindung erkennen, warten Sie nicht auf die
nachste organisierte Veranstaltung. Stellen Sie die beiden Mitglieder per-
soénlich vor oder fragen Sie beide, ob Sie ihre Kontaktdaten weitergeben
darfen.

Der erste Monat

FUhren Sie bis zum Ende des ersten Monats noch ein kurzes Gesprach.
Finden Sie heraus, was dem Mitglied nitzt, was ihm fehlt und ob das ge-
wahlte Paket noch zu seiner Nutzung passt. Notieren Sie wichtige Bedurf-
nisse und vereinbarte nachste Schritte und setzen Sie diese auch um.

Nach den ersten 30 Tagen sollte das Mitglied:

+ wissen, an wen er sich bei Fragen oder Problemen wenden kann,
+ die Kommunikationskandle des Coworking-Spaces kennen,

* mindestens einige andere Mitglieder kennen,

+ eine Einladung zu einer gemeinsamen Aktivitat erhalten,

* mindestens einen Kontakt erhalten, der fur ihn natzlich sein kann.

Dreil3ig Tage sind keine strenge Frist. Fur ein Mitglied, das einmal pro
Woche kommt, bedeutet das nur vier Besuche. Passen Sie den Rhythmus
der Einbindung daher an die tatsachliche Nutzung des Coworking-Spa-
ces an, nicht an den Kalender.

Eine Gemeinschaft ohne Regeln versinkt friher oder spater im Chaos.
Ein Mitglied telefoniert laut, wahrend ein anderes versucht, konzentriert
zu arbeiten, in der Kiche stapelt sich schmutziges Geschirr, und der Be-
sprechungsraum ist doppelt gebucht. Fur ein kleineres Coworking-Space
brauchen Sie kein dickes Regelwerk. Sie brauchen ein paar klare Regeln
und eine zuverlassige Methode, diese den Mitgliedern zu vermitteln.
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Es ist besser, etwas Idnger
nach dem richtigen Mitglied

zu suchen, als jemanden nur
aufzunehmen, um den Tisch
zu fiillen. Klare Regeln helfen
nur, wenn man sich auch daran
hdlt.

Grundregeln fiir das Zusammenleben

Die Regeln sollten darauf abzielen, konkrete, immer wiederkehrende Si-
tuationen zu regeln. In der Praxis treten die meisten Reibungspunkte in
drei Bereichen auf.

« Ladrm und Stérungen bei der Arbeit. Legen Sie fest, wo Ruhe
erwartet wird und wo Geselligkeit und Gesprache in Ordnung
sind (Kliche, Terrasse, vielleicht eine separate Ecke). Telefon- und
Videoanrufe sollten in einer Telefonzelle, im Besprechungsraum oder
in einer dafir vorgesehenen Ecke stattfinden. Untermauern Sie die
Regeln auch durch lhr eigenes Vorbild. Wenn der Coworking-Manager
im Arbeitsbereich laute Telefonate fihrt, wird es schwierig sein, von
den Mitgliedern etwas anderes zu erwarten.

+ Kuche und Gemeinschaftsraume. Die Grundregel ist einfach: Jeder
raumt hinter sich auf. Gut bewahrt hat sich auch einmal im Monat
eine ,grofl3e Kuhlschrankreinigung”, bei der alles Unbeschriftete
und alte Lebensmittel einfach weggeworfen werden - die Mitglieder
gewdhnen sich schnell daran, ihre Lebensmittel zu beschriften, wenn
sie wissen, dass sie sonst verschwinden.

* Raumreservierungen. Wer darf einen Besprechungsraum oder
einen Veranstaltungssaal reservieren, wie lange im Voraus, gibt
es eine zeitliche Begrenzung, und was passiert, wenn jemand eine
Reservierung nicht storniert, sie aber nicht nutzt?

Beginnen Sie mit den Grundregeln und erganzen Sie diese dann, wenn sich
ein tatsachlicher Bedarf ergibt. Informieren Sie die Mitglieder tiber jede An-
derung. Wenn ein einzelnes Mitglied gegen eine Regel verstofit, sprechen
Sie mit ihm, nicht mit der gesamten Gruppe. Eine allgemeine Ermahnung
wegen nicht weggerdumtem Geschirr wird in der Regel gerade von denen
am aufmerksamsten gelesen, die es ochnehin schon wegraumen.

Kommunikationskaniile mit den Mitgliedern

Genauso wichtig wie die Regeln ist es, dass die Mitglieder wissen, wo und
wie sie sich Uber Neuigkeiten, Anderungen oder Veranstaltungen infor-
mieren kénnen - und wo sie selbst etwas mitteilen oder fragen kdnnen.

Wahlen Sie fur die laufende Kommunikation einen Kanal, den die meis-
ten Mitglieder bereits nutzen. In einem kleineren Coworking-Space kann
dies eine Gruppe auf Viber oder WhatsApp sein. Dort gehdren tagliche
Benachrichtigungen, Einladungen, kurze Fragen und informelle Kommu-
nikation zwischen den Mitgliedern hin.

Legen Sie den Zweck der einzelnen Kanale klar fest:
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Der minimale
Rhythmus der
Community

Viber oder Aktuelle Benachrichtigungen, Einladungen
WhatsApp und Kommunikation innerhalb der
Community.

Vertrage, Rechnungen, persdnliche
Nachrichten und wichtige Anderungen.

=l Gl Reservierungen von Raumlichkeiten und
Ausrustung.

Telefon oder SMS Dringende Probleme mit dem Zugang,
der Sicherheit oder dem Betrieb der
Raumlichkeiten.

Anschlagtafel Veranstaltungen, Zeitplane und
Erinnerungen, die fir den Raum relevant
sind.

Der Coworking-Manager sollte bei der gewahlten Vorgehensweise blei-
ben. Wenn ein Mitglied eine Reservierung im Gruppenchat sendet, leiten
Sie es freundlich zum Reservierungssystem weiter. Wenn Sie jede Aus-
nahme akzeptieren, wird die Ausnahme schnell zur neuen Vorgehens-
weise.

FUhren Sie Slack nur ein, wenn die Mitglieder es bereits bei ihrer Arbeit
nutzen. E-Newsletter eignen sich eher fur gelegentliche Mitteilungen an
die breitere Gemeinschaft als fur die tagliche Kommunikation mit den
Mitgliedern.

Jeder eingerichtete Kanal muss tberwacht werden; ertffnen Sie daher
nicht mehr Kanale, als Sie bewaltigen kénnen. Das Schwarze Brett ist ein
guter Ersatzkanal fur Informationen innerhalb der Community. Bei drin-
genden oder wichtigen Anderungen informieren Sie die betroffenen Mit-
glieder jedoch direkt, da selbst die lebhafteste Gruppe einmal still sein
kann.

Eine Community entsteht nicht durch ein einziges spektakulares Ereignis
pro Jahr, sondern durch kleine, wiederkehrende Momente, in denen sich
die Mitglieder kennenlernen und den Raum als ihren eigenen wahrneh-
men. Daflir brauchen Sie kein groBes Budget oder einen umfangreichen
Veranstaltungskalender - Sie brauchen vor allem Bestandigkeit. Etwas
Einfaches, das regelmaRig stattfindet und auf das sich die Mitglieder ver-
lassen kénnen, ist mehr wert als ein gelegentliches, aufwendiges Event,
mit dem niemand rechnet.
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Warum ist der Rhythmus wichtig?

Mitglieder, die Seite an Seite arbeiten, lernen sich nicht automatisch ken-
nen. Ohne Gelegenheiten fir informelle Gesprache kann Coworking nur
eine gemeinsame Buronutzung bleiben - jeder kommt, arbeitet mit Kopf-
horern auf den Ohren und geht wieder, ohne mehr als eine BegriBung
auszutauschen. Regelmalige, kleine Momente des Zusammenseins an-
dern das, ohne von irgendjemandem viel Zeit oder MUhe zu verlangen.

Ebenso wichtig ist es, dass auch Sie selbst diesen Rhythmus wahrneh-
men - regelmaRiger Kontakt mit den Mitgliedern gibt Ihnen Aufschluss
darlber, wie sie sich tatsachlich in den Raumlichkeiten fuhlen, noch be-
vor sich dies in Form von Beschwerden oder einer Kindigung der Mit-
gliedschaft duRert.

Beispiele fiir Veranstaltungen

Passen Sie den Rhythmus an die Anzahl der Mitglieder, deren Zeitplan
und Ihre eigenen Méglichkeiten an. Hier einige bewahrte Beispiele:

+ Der Morgenkaffee. Zu einer festgelegten Uhrzeit (zum Beispiel
zwischen 9:00 und 9:30 Uhr) stehen Sie im Gemeinschaftsraum fur
ein Gesprach zur Verfugung. Es ist nicht verpflichtend, es ist nicht
formell - wer kommt, kommt. Allein die Tatsache, dass der Zeitplan
feststeht, lasst die Mitglieder wissen, wann sie mit einer Gelegenheit
zum Gesprach rechnen kénnen.

 Wéchentlicher GruR oder Uberblick. Eine kurze Nachricht in der
Gruppe zur laufenden Kommunikation zu Beginn der Woche - was
diese Woche ansteht, wer neu dabei ist, worauf sie achten sollten.
Das Schreiben dauert nur funf Minuten, aber die Mitglieder wissen,
dass sich jemand um den Uberblick Gber das Geschehen kiimmert.

* Monatliches Mittagessen oder Kaffee. Einmal im Monat ein
gemeinsames Mittagessen, eine kleine Mahlzeit oder einen Kaffee,
moglichst immer am selben Tag (zum Beispiel am ersten Donnerstag
im Monat), damit sich die Mitglieder das im Voraus merken kénnen.
Es muss nichts Besonderes vorbereitet werden - es reicht, wenn man
sich Zeit und Raum nimmt.

* Vorstellung eines neuen Mitglieds. Wenn ein neues
Mitglied beitritt, stellen Sie es den anderen kurz vor - in der
Kommunikationsgruppe, am Schwarzen Brett oder persdnlich beim
Morgenkaffee. Eine einfache Geste, die dem neuen Mitglied den
Einstieg erleichtert und den bestehenden Mitgliedern zeigt, wer
gerade dazugekommen ist.

Der Coworking-Manager kundigt das Ritual nicht nur an und kocht Kaf-
fee. Er 1adt neue und eher zurickhaltende Mitglieder persénlich ein,
bringt das Gesprach in Gang und stellt die Leute mit einem guten Grund
vor. ,Anna sucht einen Fotografen, und Michael beschaftigt sich mit Foto-
grafie. Darf ich euch die Kontaktdaten weitergeben?” ist sinnvoller als
»Ihr beiden solltet euch kennenlernen.”
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Werbung und
Gewinnung neuer
Nutzer

Regelmaliger Kontakt ermdglicht es dem Manager zudem, Unzufrieden-
heit, Verdnderungen in der Raumnutzung oder Probleme unter den Mit-
gliedern rechtzeitig zu erkennen. Ein kurzes Gesprach beim Kaffee sagt
oft mehr aus als eine Umfrage, die erst dann verschickt wird, wenn be-
reits etwas schiefgelaufen ist.

Wahlen Sie den Termin entsprechend der tatsachlichen Anwesenheit der
Mitglieder. Ein Plausch am Freitagnachmittag macht wenig Sinn, wenn
der Coworking-Space freitags leer ist. Verknupfen Sie das Ritual mit einer
bestehenden Routine, zum Beispiel mit der wochentlichen Kalender-
Uberprifung oder einem festen Termin am ersten Donnerstag im Mo-
nat. So wird es Teil der Coworking-Leitung und nicht nur eine weitere
Aufgabe auf einer ohnehin schon vollen To-do-Liste.

Fur Rituale brauchen Sie weder Bewirtung noch externe Referenten oder
ein spezielles Budget. Oft reichen Kaffee, ein gemeinsamer Tisch und die
Aufmerksamkeit des Managers aus. Mit der Zeit kénnen auch die Mit-
glieder die Zubereitung des Mittagessens, eine Prasentation oder einen
anderen Teil des Beisammenseins Ubernehmen.

Fur den Anfang reichen ein wochentlicher Kontakt und ein monatliches
Beisammensein aus. Behalten Sie nach drei Monaten das bei, was die
Mitglieder tatsachlich nutzen, und passen Sie den Rest an oder streichen
Sie ihn. Wenn niemand an einem Ritual teilnimmt, ist das kein person-
licher Misserfolg, sondern eine ziemlich klare Erkenntnis.

Werbung bedeutet nicht, schéne Fotos von leeren Tischen zu veréffent-
lichen. Ihre Aufgabe ist es, dass die richtigen Menschen das Coworking
finden, verstehen, warum es ihnen niitzen wirde, und es so einfach wie
moglich ausprobieren kénnen. In einem kleineren Umfeld sind Vertrau-
en, lokale Bekanntheit und persdnliche Empfehlungen oft wichtiger als
ein grol3es Werbebudget.

Legen Sie zunachst fest, wen Sie ansprechen mdchten. Das kénnen
Remote-Mitarbeiter, Selbststandige, kleinere Unternehmen oder Men-
schen sein, die zu Hause keine geeigneten Arbeitsbedingungen haben.
Wenn Sie alle ansprechen, spricht Ihre Botschaft in der Regel nieman-
den an.

Grundlegende Sichtbarkeit

Sorgen Sie dafiir, dass man Sie findet. Fir den Anfang reichen eine
Ubersichtliche Website oder Landingpage, ein gepflegtes Google-Profil
und ein Social-Media-Kanal, den Sie regelmaRig pflegen kénnen. Verof-
fentlichen Sie die Adresse, Fotos der Raumlichkeiten, Ihr Angebot, Preise
bzw. einen Link zur Preisliste, Anfahrtsmoglichkeiten und klare Kontakt-
daten. FUnf halb vernachlassigte Profile sind keine bessere Werbung als
ein gut gepflegtes Profil.

Sagen Sie konkret, was Sie anbieten. Das Wort ,Coworking” allein
reicht oft nicht aus. ,Ein ruhiger Arbeitsplatz mit zuverlassigem Internet,
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den man tage- oder monatsweise mieten kann“ sagt mehr aus als ,inno-
vativer Treffpunkt der Kreativitat”. Zeigen Sie den tatsachlichen Raum,
die Mitglieder und das Geschehen, holen Sie jedoch vor der Veroffentli-
chung von Fotos oder Geschichten, auf denen Personen erkennbar sind,
deren Einwilligung ein.

Sorgen Sie auch fiir physische Sichtbarkeit. Am Gebaude sollte ne-
ben dem Namen deutlich angegeben sein, dass es sich um ein Cowor-
king-Space handelt, und die Angaben auf Online-Karten sollten korrekt
sein. Wenn Sie Tageskarten fur Besucher anbieten, priufen Sie auch die
Moglichkeiten einer Verdffentlichung in lokalen Reise- oder Geschafts-
fahrern.

Empfehlungen bestehender Mitglieder

Die wertvollste Werbung ist oft die, die man nicht kaufen kann: die Emp-
fehlung eines zufriedenen Mitglieds. Fragen Sie lhre Mitglieder, ob sie
jemanden kennen, der von einem Coworking-Space profitieren kdnnte,
und senden Sie ihnen eine kurze Beschreibung oder einen Link, den sie
einfach weiterleiten kdnnen.

Wenn ein Mitglied einen neuen Nutzer mitbringt, bedanken Sie sich bei
ihm. Ein Rabatt oder eine finanzielle Belohnung ist nicht unbedingt erfor-
derlich. Oft reichen ein persdnliches Dankeschdn, ein Kaffee oder eine
andere kleine Aufmerksamkeit aus.

Erleichtern Sie den ersten Schritt

Eine Besichtigung, ein Schnuppertag, ein Tag der offenen Tur oder die Teil-
nahme an einer lokalen Veranstaltung ermdéglichen es den Menschen, den
Raum zu erleben und nicht nur dartber zu lesen. Der Besucher sollte im-
mer klare Informationen Uber das Angebot, den Preis, den Kontakt und
den nachsten Schritt erhalten. Die Begeisterung nach der Veranstaltung
lasst schnell nach, wenn niemand erklart, wie man wiederkommen kann.

Beantworten Sie Anfragen zlgig und senden Sie nach dem Besuch eine
kurze Nachricht mit dem am besten geeigneten Mitgliedschaftsangebot.
Das Interesse kuhlt schneller ab als Kaffee.

Lokale Kandile

Bieten Sie der lokalen Zeitung, dem Radio, der Gemeinde bzw. der loka-
len Verwaltung sowie Entwicklungsorganisationen selbst eine Geschichte
an. ,Wir haben ein Coworking eréffnet” ist nur einmal eine Neuigkeit.
Eine Geschichte Uber ein Mitglied, eine Zusammenarbeit oder einen kon-
kreten Einfluss auf das lokale Umfeld ist auch spater noch interessant.

Finden Sie heraus, welchen lokalen Gruppen in den sozialen Netzwer-
ken die Menschen tatsachlich folgen. Eine lokale Facebook-Gruppe kann
nutzlicher sein als eine neue Unternehmensseite, wahrend Instagram
vor allem den Raum, die Menschen und die Atmosphare zeigt. Posten
Sie dort, wo sich potenzielle Nutzer aufhalten, und nicht dort, wo sie laut
allen Ratgebern sein sollten.
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Veranstaltungen
und Workshops
mit einem
bestimmten Ziel

Vernetzen Sie sich auch mit lokalen Arbeitgebern, Unternehmen, Biblio-
theken, Hilfsorganisationen, Unterkinften und Gastronomiebetrieben.
Eine gute gegenseitige Werbung kommt beiden Seiten zugute und kostet
in der Regel vor allem ein paar Gesprache.

Fragen Sie bei jeder Anfrage: ,Wie haben Sie von uns erfahren?” Tragen
Sie die Quelle, die Besichtigung oder den Schnupperbesuch sowie das
Endergebnis in ein einfaches Verzeichnis ein. Uberprifen Sie einmal im
Monat, welche Kanale tatsachlich neue Nutzer bringen. Likes sind schén
und gut, aber sie besetzen noch keinen einzigen Tisch.

Eine Veranstaltung sollte nicht nur deshalb im Kalender stehen, weil es
~wieder mal Zeit ist, etwas zu organisieren”. Jede Veranstaltung erfordert
Zeit, Energie und oft auch Geld. Fragen Sie sich daher vor der Organisati-
on, was Sie damit erreichen méchten. Davon hangt ab, wen Sie einladen,
wie Sie die Veranstaltung bewerben und woran Sie ihren Erfolg messen.

Offene Veranstaltungen richten sich nicht nur an bestehende Mitglieder.
Sie locken auch Menschen in den Coworking-Space, die ihn noch nicht
kennen, und ermdglichen es ihnen, ihn kennenzulernen, ohne sich sofort
fur eine Mitgliedschaft entscheiden zu mussen.

Zweck Beispiel fur eine So erkennen Sie

Veranstaltung den Erfolg

Gewinnung Praktischer Workshop, Besichtigungen,
neuer Nutzer Tag der offenen Tur Schnuppertage
und neue

Mitgliedschaften

offentlicher Vortrag, neue Kontakte

Unternehmerfruhstack, und weitere

Podiumsdiskussion Kooperationen
Zusatzliche Kostenpflichtiger Einnahmen nach
Einnahmen Workshop, Vermietung Abzug der Kosten

von Raumlichkeiten
mit organisatorischer
Unterstutzung

Eine Veranstaltung kann mehrere Effekte haben, sollte aber einen Haupt-
zweck verfolgen. Wenn Sie nicht kurz zusammenfassen kénnen, an wen sie
sich richtet und was die Teilnehmer danach tun sollen, ist die Veranstaltung
noch nicht gut durchdacht.

Vor der Veranstaltung sollte der Coworking-Manager die Teilnehmer be-
gruBen, das Coworking kurz vorstellen und ihnen die Méglichkeit geben,
die Raumlichkeiten zu erleben. Zeigen Sie ihnen Arbeitsplatze, Bespre-
chungsrdume oder andere Dienstleistungen, die ihren Bedurfnissen ent-
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Coworking wird von vielen
Leuten nicht abgelehnt. Sie
wissen nur einfach nicht,

was es ist und warum sie
es nutzen sollten. Deshalb
miissen sie es erst einmal
verstehen oder selbst
erleben.

Lokale Akteure

sprechen. Laden Sie sie am Ende zu einem konkreten nachsten Schritt ein,
zum Beispiel zu einer Besichtigung, einem Probetag oder einem Gesprach
Uber eine Mitgliedschaft.

Bedanken Sie sich nach der Veranstaltung so schnell wie méglich bei den
Teilnehmern, senden Sie ihnen die versprochenen Unterlagen zu und wie-
derholen Sie die Einladung. Halten Sie wichtige Kontakte und Vereinbarun-
gen im CRM fest.

Wiihlen Sie ein konkretes und niitzliches Thema

Finden Sie Themen in Gesprachen mit Mitgliedern, potenziellen Nutzern
und lokalen Partnern. Anstelle eines allgemeinen Vortrags Uber digitales
Marketing organisieren Sie einen Workshop zum Thema ,So richten Sie
ein Unternehmensprofil bei Google ein”.

Beziehen Sie bei der Durchfuhrung Mitglieder und lokale Experten mit
ein. Diese kénnen Inhalte, Werbung, das Publikum oder die Verpflegung
beisteuern. Legen Sie jedoch im Voraus fest, wer die Kosten Gbernimmt,
die Anmeldungen sammelt, mit den Teilnehmern kommuniziert und das
Coworking vorstellt. Wenn der Partner den Raum fullt, alle Kontakte mit-
nimmt und die gesamte Anerkennung erhalt, hat der Coworking-Space
im Grunde nur kostenlos die Raumlichkeiten zur Verflgung gestellt.

Messen Sie den Erfolg nicht nur an der Teilnehmerzahl. Acht echte Be-
sucher, von denen zwei einen Besichtigungstermin vereinbaren, sind fur
das Coworking wertvoller als ein vollbesetzter Saal mit Menschen, die nie
wiederkommen.

Beginnen Sie mit einer geringeren Anzahl gut vorbereiteter Veranstal-
tungen. Wiederholen Sie Formate, die Ergebnisse bringen, und lassen
Sie andere ohne schlechtes Gewissen fallen. Ein Coworking-Manager
braucht keinen vollen Kalender, sondern Veranstaltungen, die einen Da-
seinsgrund haben.

In der Stadt ist Coworking nur eines von vielen Angeboten. Auf dem Land
ist es oft das einzige in der weiteren Umgebung - was bedeutet, dass
Sie nicht nur ein Anbieter von Arbeitsplatzen sind, sondern Teil der loka-
len Infrastruktur, auf die sich die Gemeinde, Unternehmen und andere
Organisationen stutzen kénnen. Gute Beziehungen zum lokalen Umfeld
sind kein bloRBer Nebeneffekt Ihrer Arbeit, sondern entscheiden oft daru-
ber, ob der Coworking-Space langfristig Uberleben wird - davon kénnen
Ihre Sichtbarkeit, der Zugang zu Mitteln und sogar der Fortbestand der
Raumlichkeiten, in denen Sie tatig sind, abhangen.

Ein lokaler Partner ist nicht nur ein Logo auf einem Plakat, sondern eine
Organisation, mit der das Coworking-Projekt konkret etwas auf die Beine
stellt.
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Lokaler Akteur

Gemeinde oder
Ortsgemeinde

Lokale Unter-
nehmen und
Unternehmer

Entwicklungs-
agenturen,
Kammern und
Forderorganisa-
tionen

Vereine, Nicht-
regierungsorga-
nisationen und
Schulen

Tourismusorga-
nisationen und
Beherbergungs-
betriebe

Andere Cowor-
king-Spaces und
Netzwerke

Was er beitragen
kann

Werbung,
Raumlichkeiten,
Finanzierung und
Kontakte zu den
Blrgern

Mitglieder,
Reservierungen,
Inhalte oder
Sponsoring

Programme, Berater,
Projekte und
Teilnehmer

Inhalte,
Veranstaltungen und
neue Besucher

Werbung bei
Besuchern und
Weiterempfehlungen
durch Nutzer

Erfahrungen,
Weiterempfehlungen
von Nutzern und

gemeinsame Projekte

Was er davon hat

Dienstleistungen

far die BUrger und
Unterstutzung der
lokalen Wirtschaft

Arbeitsraume,
Besprechungen und
Schulungen

Raumlichkeiten und
Zugang zur lokalen
Zielgruppe

Raumlichkeiten fur
Besprechungen,
Workshops und
Schulungen

zusatzliche
Dienstleistungen

far Gaste und ein
attraktiveres Angebot

ein breiteres Angebot
und Zugang zu neuen
Kontakten und
Ressourcen

Wie man diese Beziehungen aufbaut und pflegt

Beziehungen zu lokalen Akteuren lassen sich nicht mit einem einzigen
Treffen aufbauen, sondern nur durch regelmaRigen, langfristigen Kon-
takt. Hier einige praktische Ansatze:

+ Laden Sie sie in den Coworking-Space ein, noch bevor Sie etwas
von ihnen bendtigen - auf einen Kaffee, zu einer Besichtigung
der Radumlichkeiten oder zu einer Veranstaltung. Es ist einfacher,
jemanden um Hilfe zu bitten, der den Ort bereits kennt, als
jemanden, der gerade erst zum ersten Mal davon hort, wenn Sie

etwas brauchen.

+ Teilen Sie regelmaRig kurze Neuigkeiten darlber, was gerade passiert
- eine erfolgreiche Veranstaltung, ein neues Mitglied, ein Meilenstein
in der Arbeit. Das muss keine offizielle Pressemitteilung sein; eine
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Partner kénnen Geld, Inhalte
und Werbung einbringen. Im

landlichen Coworking sind
lokale Verbindungen oft
wichtiger als ein komplexes
Informationssystem.

kurze Nachricht oder eine E-Mail an wichtige Ansprechpartner reicht
aus.

+ Seien auch Sie fir andere da. Wenn Sie dem Verein mit einem
Tagungsraum oder der Gemeinde mit einer bendtigten Information
helfen kénnen, tun Sie dies, ohne eine sofortige Gegenleistung zu
erwarten. Eine gute Beziehung ist wechselseitig und entwickelt sich
im Laufe der Zeit.

Schlagen Sie etwas Konkretes vor

Gehen Sie nicht einfach mit der Frage ,Hatten Sie Interesse an einer Zu-
sammenarbeit?” in das Gesprach. Schlagen Sie den nachsten Schritt vor,
Uber den entschieden werden kann:

+ Das Unternehmen erwirbt flexible Mitgliedschaften fir seine
Mitarbeiter,

+ die Gemeinde Ubernimmt eine bestimmte Anzahl von Arbeitstagen
fur ihre Burger,

*+ eine Entwicklungsorganisation fuhrt regelmaRig Beratungen im
Coworking-Space durch,

+ ein Beherbergungsanbieter bietet seinen Gasten ein Paket mit
Nutzung des Coworking-Spaces an,

+ ein Verein oder eine Schule organisiert gemeinsam mit dem
Coworking-Space einen offenen Workshop.

Ein guter Vorschlag macht deutlich, welchen Beitrag das Coworking-Spa-
ce leistet, welchen Beitrag der Partner leistet und welchen Nutzen jede
Seite daraus zieht.

Die Vereinbarung solite nicht bei einem netten Treffen bleiben

Legen Sie eine erste gemeinsame Aktivitat, einen Termin und die verant-
wortlichen Personen auf beiden Seiten fest. Vereinbaren Sie aulerdem
die Kosten, die Werbung, die Nutzung von Logos, die Sammlung von An-
meldungen und den Umgang mit den Kontaktdaten der Teilnehmer.

Eine Partnerschaft bedeutet nicht automatisch die kostenlose Nutzung
des Coworking-Spaces. Wenn der Partner keine Raummiete oder Dienst-
leistungen bezahlt, sollte er einen anderen vergleichbaren Gegenwert
beisteuern, zum Beispiel Inhalte, Werbung oder Zugang zur Zielgruppe.
Halten Sie Kontakte, Vereinbarungen und die nachsten Schritte im CRM
fest.

Einige aktive Partner, die regelmaRig Nutzer vermitteln oder gemeinsam
mit dem Coworking-Space ein Programm durchfiihren, sind wertvoller
als eine lange Liste von Organisationen, bei denen nach dem ersten Tref-
fen nichts mehr passiert ist.
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Wenn Sie das Handbuch von Anfang bis Ende gelesen haben, wissen Sie
wahrscheinlich mehr Gber die Leitung eines Coworkings als so mancher,
der es nur wegen des Kaffees besuchen wird. Das ist ein Vorteil. Das be-
deutet jedoch nicht, dass alles, was hier steht, bereits in der ersten Woche
umgesetzt werden muss.

Bei der Eroffnung wird wahrscheinlich noch nicht jeder Prozess ausgefeilt
sein, der Rhythmus der Gemeinschaft wird noch nicht eingespielt sein und
auch die Unterlagen werden vielleicht nicht ganz fehlerfrei sein. Das ist
normal. Ein Coworking-Space, der funktioniert, ist nicht der, in dem vom
ersten Tag an alles perfekt ist, sondern der, in dem beharrlich daran ge-
arbeitet wird, das zu korrigieren, was nicht funktioniert, und das weiterzu-
entwickeln, was funktioniert.

Wenn es einen einzigen Gedanken aus diesem Handbuch gibt, den es sich
zu merken lohnt, dann diesen: Ein Coworking-Manager macht den
Unterschied zwischen einem Raum mit Tischen und einer Gemein-
schaft, in der Menschen gerne sind. Ausstattung, Software-Tools, Re-
geln und Ablaufe dienen dazu, dem Manager so wenig Zeit wie mdglich fur
Routineaufgaben zu rauben, und nicht dazu, zum Selbstzweck zu werden.

Eine der grolsten Gefahren bei der Leitung eines Coworking-Spaces be-
steht darin, dass Reservierungen, Rechnungen, kaputte Turklinken und
andere dringende Aufgaben die gesamte verfligbare Zeit in Anspruch
nehmen. Diese Dinge mussen zwar erledigt werden, durfen aber nicht die
Menschen und die Gemeinschaft verdrangen, wegen derer es den Cowor-
king-Space Uberhaupt gibt. Wenn es darum geht, zu entscheiden, woflr
man eine zusatzliche Stunde aufwenden soll, sollten die Menschen der
richtige Kompass sein.

Jedes Coworking-Space ist und bleibt anders. Das ist in Ordnung. Passen
Sie es an, behalten Sie bei, was bei Ihnen funktioniert, und lassen Sie weg,
was nicht funktioniert. Fir den Anfang haben Sie jetzt alles, was Sie brau-
chen - den Rest lernen Sie nach und nach, so wie wir alle es getan haben.

Wenn sich die Turen 6ffnen, ist die Arbeit noch nicht vorbei. Dann fangt
der interessanteste Teil erst an.

Viel Gluck!
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Ist die Rolle des Coworking-Managers das Richtige fiir Sie?

Uberlegen Sie, ob die Rolle eines Coworking-Managers das Richtige fir Sie ist? Finden Sie mit dieser kurzen
Selbsteinschatzung heraus, wo lhre Starken liegen und in welchen Bereichen Sie moglicherweise Unterstut-
zung durch ein Team bendotigen.

Markieren Sie bei jeder Aussage die Antwort, die Ihnen am ehesten entspricht. Dies ist kein Test und es gibt
keine richtigen Antworten. Wir suchen keinen perfekten Menschen. Den gibt es nicht.

Trifft Trifft
Aussage Trifft zu  teilweisezu nicht zu

Arbeit mit Menschen und Kommunikation

Die Arbeit mit Menschen macht mir Freude und erfillt mich in
der Regel, statt mich zu erschopfen.

Ich interessiere mich aufrichtig fir Menschen: fur ihre Arbeit,
ihre Geschichten und ihre Ideen.

Es fallt mir nicht schwer, auf jemanden zuzugehen, den ich noch
nicht kenne.

Es fallt mir nicht schwer, jemanden anzurufen, den ich noch
nicht kenne.

Ich kann ein Gesprach beginnen, es lenken und auch wirklich
zuhoren.

Ich merke schnell, welche Menschen gut miteinander
auskommen, sich gegenseitig helfen oder zusammenarbeiten
kénnten.

Offentliche Auftritte bereiten mir keine gréReren
Schwierigkeiten.

Ich kann eine Idee so prasentieren, dass auch andere davon
begeistert sind.

Bei Missverstandnissen oder Konflikten schaue ich nicht weg,
sondern versuche, beide Seiten zu verstehen und eine Losung
zu finden.
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Flexibilitat und Selbststandigkeit

Mir gefallt eine Arbeit, bei der nicht jeder Tag gleich ist und
gelegentlich zeitliche Flexibilitat erforderlich ist.

Eine Plananderung bringt mich nicht fur den ganzen Tag aus
dem Konzept.

Ich erkenne, was zu tun ist, und es fallt mir nicht schwer,
die Armel hochzukrempeln, auch wenn mir das niemand
ausdricklich auftragt.

Ich brauche nicht immer Schritt-fur-Schritt-Anleitungen. Wenn
ich das Ziel kenne, finde ich den Weg dorthin.

Wenn ich auf ein Problem stoRRe, suche ich zuerst nach einer
L&sung, nicht nach einem Schuldigen.

Mehrere offene Aufgaben schrecken mich nicht ab, und ich
kann gut einschatzen, was wirklich wichtig ist.

Organisation und Zahlen

Bei den Details verliere ich den Uberblick nicht aus den
Augen, und bei guten Ideen vergesse ich Vereinbarungen und
Fristen nicht.

Die Menschen wissen, dass sie sich an mich wenden kénnen,
gleichzeitig kann ich klare Grenzen setzen.

Zahlen sind vielleicht nicht gerade meine Lieblingssache auf
der Welt, aber ich scheue mich nicht davor.

Wenn ich etwas nicht weil3, frage ich nach, recherchiere und
probiere es aus.

Bei Riickmeldungen hére ich zuerst zu und antworte erst
danach.

Ich kann um Hilfe bitten und eine Aufgabe delegieren, bevor
alles von mir abhangt.
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Was sagen die Antworten aus?
Eine Gesamtpunktzahl ist nicht erforderlich. Wichtiger ist das Muster der Antworten.

. Trifft zu” Gberwiegt: Diese Arbeitsweise liegt Ihnen wahrscheinlich sehr. Einzelne Fahigkeiten kénnen Sie
noch weiterentwickeln, aber die grundsatzliche Einstellung ist gut.

Es gibt viele , trifft teilweise zu“-Antworten: Das ist nichts Ungewodhnliches. Uberlegen Sie, welche Dinge
Sie lernen kénnen und welche Ihnen von Natur aus viel Energie abverlangen.

Es gibt viele ,, Trifft nicht zu”-Antworten: Das bedeutet nicht, dass mit lhnen etwas nicht stimmt. Wenn die
Arbeit mit neuen Menschen, Unvorhersehbarkeiten und das eigenstandige Lésen von Problemen Sie vor allem
erschopfen, ist die Tatigkeit als Coworking-Manager vielleicht nicht die beste Wahl fur Sie.

Sie mussen nicht bei jeder Aussage ,trifft zu” ankreuzen. Wichtig ist, dass Sie sich aufrichtig fiUr Menschen inte-
ressieren, dass Sie die Initiative ergreifen kdbnnen und dass Sie sich nicht von einem Tag einschichtern lassen,
der nicht ganz nach Plan verlauft.

Bei den Antworten ,trifft teilweise zu” und ,trifft nicht zu" Gberlegen Sie sich:
+ Kannich das lernen?
+ Kann mir das Team dabei helfen?

« Wird mich dieser Teil der Arbeit langfristig erschopfen?
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Checkliste: Vorbereitung der Raumlichkeiten

Bevor Sie die ersten Tische aufstellen, Uberprifen Sie anhand dieser Liste, ob der Raum fUr alles bereit ist, was
der tagliche Betrieb eines Coworking-Spaces erfordert.

Mit einem Sternchen (*) sind Punkte gekennzeichnet, die bei der Er6ffnung nicht unbedingt erforderlich sind,
aber die Nutzbarkeit des Raums verbessern kénnen und spater hinzugeflgt werden kénnen, sobald es die Be-
durfnisse und finanziellen Mittel zulassen.

Arbeitsplatz

Schreibtisch (mindestens 120 x 60 cm, fir regelmaliges Arbeiten vorzugsweise 140-160 x 80 cm).

Arbeitsstuhl.

Schreibtischlampe*.

Mindestens zwei Steckdosen pro Arbeitsplatz.

WLAN an jedem Schreibtisch, nach Mdéglichkeit auch LAN-Anschluss.

Schrank oder Schubladenschrank mit AbschlieBmoglichkeit*.

Sofern es die finanziellen Mittel zulassen, mindestens ein hohenverstellbarer Schreibtisch im
Raum*.

Spater mit der Moglichkeit eines kostenpflichtigen Verleihs fur Mitglieder: zusatzliche
Bildschirme, Tastaturen und Mause zum Ausleihen*.

Veranstaltungsraum

Festgelegte maximale Kapazitat des Raums.

Verstellbare oder klappbare Stuhle.

Bewegliche oder klappbare Tische*.

Lagerraum fur nicht bendtigte Mobel.

Stromanschluss und Verlangerungskabel.

Stabile WLAN-Verbindung.

Fernseher oder Beamer mit Leinwand.
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Die gangigsten Kabel und Adapter¥.

Flipchart oder Whiteboard*.

Platz fur Jacken und Regenschirme.

Beschallungsanlage und Mikrofon*.

Separates WLAN-Netzwerk fur Gaste mit einem leicht zuganglichen Passwort.

Kiiche

Spulbecken.

Kihlschrank.

Wasserkocher*.

Kaffeemaschine oder eine andere Mdoglichkeit zur Kaffeezubereitung!

Mikrowelle.

Tassen, Glaser, Teller und Besteck. Solche, die man wegwerfen kann und die keinen
sentimentalen Wert haben@.

Spulmittel, Sptlschwamm, Geschirrticher und Abtropfgestell.

Mdulltonnen far die Mulltrennung.

Geschirrspuler.* Denken Sie daran, dass Sie ihn wahrscheinlich selbst ausraumen mussen @,

Kochfeld und Backofen.*

Ein Bereich, in dem die Bewohner essen konnen, idealerweise abseits der Arbeitsflachen.

Aufbewahrung von Ausriistung und persénlichen Gegenstanden

Kleiderhaken oder eine Garderobe fur Jacken. In jedem Raum (falls es im Coworking-Space
mehrere Raume gibt)

Ein Stander oder Platz fur Regenschirme.

AbschlieBbare Schranke fur Mitglieder.*

AbschlieBbarer Schrank fur Schlissel, Karten, Dokumente und wertvollere Ausrustung.

63



Regale oder Schranke fur Papier, Toner und Blromaterial.

Platz fur Kabel, Adapter und sonstige technische Ausrustung.

Separater Raum fur Reinigungsmittel und Sanitarbedarf. Dieser ist fur Coworking-Mitglieder
nicht frei zuganglich.

Platz fir Veranstaltungsausrustung und mobile Mobel.

Beschriftete Regale, Schranke und Kisten.

Ein Ort fUr Fundsachen.

Gemeinsame Bliroausstattung

Multifunktionsgerat zum Drucken, Scannen und Kopieren*.

Ersatztoner und A4-Papier.

Kurzanleitung zum Drucken und Scannen.

Papierhefter, Locher, Schere, Klebeband und Lineal.

Stifte, Whiteboard-Marker und Loschutensilien.

Farbdruck.*

Aktenvernichter.*

Staubsauger*.

Ersatzbeutel fur Mulleimer.

Sicherheit der Raumlichkeiten und Notfalle

Die maximal zulassige Nutzerzahl ist festgelegt, insbesondere flr Veranstaltungen.

Fluchtwege und Notausgange sind gekennzeichnet, unverschlossen und frei von Hindernissen.

Feuerldscher sind zuganglich und werden in den vorgeschriebenen Intervallen tUberpruft. Und
Sie wissen, wie man sie benutzt!

Der Erste-Hilfe-Kasten ist gekennzeichnet, zuganglich und ordnungsgemal bestuckt.

An gut sichtbarer Stelle sind die Adresse des Standorts, die Notrufnummer 112,
Evakuierungsanweisungen, der Sammelplatz und der Notfallkontakt angegeben. Die gleichen
Anweisungen stehen den Mitgliedern auch in digitaler Form zur Verfigung.
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Die Mitglieder erfahren bei ihrer Aufnahme, wo sich die Ausgange, die Erste-Hilfe-Ausrtstung
und die Feuerldschgerate befinden.

Befindet sich im Gebdude ein Defibrillator, wissen die Mitglieder, wo er sich befindet.
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