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Online-Seminar

Aufstellung, Einfiihrung und Fortschreibung eines Aktenplanes

Zielgruppe: E-Akte-Einfiihrungsteams und Fiihrungskrafte, die sich im Rahmen der
Einfiihrung der E-Akte mit der Aufstellung oder Fortschreibung eines Aktenplanes

befassen.

Termine: 25. Médrz 2026, 9:30-13:00 Uhr
6. Mai 2026, 9:30-13:00 Uhr

Das Seminar wird Giber die BDBOS Meeting Plattform durchgefiihrt.

Anmeldungen bitte an behoerdenberatung-schulungen@bundesarchiv.de.

Bitte beachten Sie: Eine Bestatigung des Teilnahmeplatzes erfolgt aus

technischen/organisatorischen Griinden frithestens 80 Tage vor der Veranstaltung.
Die Anzahl der Teilnehmenden ist auf 3 Personen aus einer Behorde beschrankt.

Die Teilnahme ist kostenlos.
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Inhaltliche Ausrichtung des Seminars

Bei der Einfliihrung von E-Akte-Systemen in den 6ffentlichen Stellen des Bundes stellt der
Aktenplan eine grundsatzliche Voraussetzung dar. Aber auch unabhdngig davon sollten
Behorden ihre Aktenplane regelmaRig einer Revision unterziehen. Welche Kriterien muss
ein  Aktenplan erflllen, damit er als stabiler Ordnungsrahmen in der
Informationsverwaltung der Behorde bestehen kann?

Das Seminar soll Ihnen die nétigen Kenntnisse vermitteln und Sie befdhigen, den Prozess

der Aufstellung und Einfiihrung eines Aktenplanes bewusst zu gestalten.

Aus dem Inhalt:

o Welche Aufgaben erfiillt ein Aktenplan?

e Aufbau: Ordnungsprinzip, Aktenplankennzeichen, Inhaltsangaben
e Anforderungen an einen Aktenplan

e Verfahren bei der Aufstellung und Einfiihrung eines Aktenplanes

e Aktenplan und E-Akte Bund
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