DIGITALISIERUNG

EinfUhrung der eAkte

Produktnummer Termin
2025-45219F 16.10.2025
09:15-16:45 Uhr

Gebihren pro Teilnehmer/-in
276,00 EUR (keine MwSt.)

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebihr sowie
Reisekosten tbernimmt.

Einleitung

Die Kommunen sind aufgefordert, ihre Geschaftsprozesse mit moderner Technik zu
gestalten, um sie besser und schneller und damit Birger- und Mitarbeiterfreundlicher
zu organisieren. Die elektronische Aktenflihrung ist der zentrale Baustein, um das zu
erreichen. Die elektronische Akte (eAkte) bedeutet die Ablésung der papierbasierten
Verwaltung durch Einfiihrung eines Dokumenten-Management-Systems (DMS). Dies
stellt eine grundlegende Veranderung dar, die gut geplant und durchgefiihrt werden
muss.

In diesem Seminar setzen sich die Teilnehmenden mit der Einfihrung der eAkte in
ihrer Organisation auseinander und planen die ersten Schritte der Umsetzung.

Inhalte

o Warum fuhren wir Akten

e Grundsatze, Aufgaben und Ziele der Schriftgutverwaltung

e Was ist eine elektronische Akte?

e Ziele und Nutzen der E-Akte

o Veranderungen durch die E-Akte (Organisation, Prozesse, Arbeitsweise)
¢ Umgang mit Posteingangen und —ausgangen

o Einfuhrung der E-Akte

o VVerdnderungsmanagement

Dozent
Philipp Spath

Veranstalter

VWA Freiburg

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
VWA Freiburg

Ort

Haus der Akademien
Eisenbahnstr. 56
79098 Freiburg

Kontakt

Information

Nilgun Bortoli
bortoli@vwa-freiburg.de

Konzeption und Beratung

Christian Heinrich
heinrich@vwa-freiburg.de
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