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Online-Workshop: 

Die Rolle der Referatsleitungen bei der ordnungsgemäßen 

Aktenführung  

 

Zielgruppe: Referatsleitungen, Sachgebietsleitungen und weitere Führungskräfte, die 

ihren Informationsstand zur effizienten Aktenführung auffrischen möchten. 

Termine: 17. Februar 2026, 9:30–11:00 Uhr 

   24. März 2026, 9:30–11:00 Uhr  

   28. April 2026, 9:30–11:00 Uhr 

   9. Juni 2026, 9:30–11:00 Uhr 

 

Der Workshop wird über die BDBOS Meeting Plattform durchgeführt. 

Anmeldungen bitte an behoerdenberatung-schulungen@bundesarchiv.de. 

Bitte beachten Sie: Eine Bestätigung des Teilnahmeplatzes erfolgt aus 

technischen/organisatorischen Gründen frühestens 80 Tage vor der Veranstaltung. 

Die Anzahl der Teilnehmenden ist auf 3 Personen aus einer Behörde beschränkt. 

Die Teilnahme ist kostenlos. 
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Inhaltliche Ausrichtung des Workshops 

Öffentliche Stellen des Bundes sind dazu verpflichtet Akten zu führen, um die Kontinuität 

und die Nachvollziehbarkeit ihres Verwaltungshandelns zu gewährleisten. Und genauso 

wichtig ist, Informationen für die eigenen Zwecke zu dokumentieren, denn die in den 

Akten dokumentierten Informationen können effizient die eigene Arbeit unterstützen. 

Schaffen Sie daher die Rahmenbedingungen für eine gelungene Aktenführung. 

Der Workshop zeigt die Rolle und Verantwortlichkeit der Führungskräfte bei der 

Aktenführung auf. Er vermittelt Ihnen Ansatzpunkte, um die Veraktung besser in den 

Arbeitsalltag zu integrieren und gibt Anregungen, wie die Aktenführung möglichst 

nutzbringend umgesetzt werden kann. 

In einem abschließenden Dialog möchten wir mit Ihnen die Herausforderungen der 

Aktenführung in Ihrem Arbeitsalltag diskutieren.  

Aus dem Inhalt: 

• Grundlagen der Aktenführung. 

• Was hilft bei der Entscheidung, welche Informationen aktenrelevant sind? 

• Was haben wir als einzelnes Referat davon, Akten zu führen? 

• Dokumentation von den jeweiligen Arbeitsprozessen herdenken: Hinweise zur 

besseren Verzahnung von Veraktung und Arbeitsabläufen. 

  


