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Zielgruppe

alle Mitarbeiter*innen, die das Thema Aktenplan in ihrer Dienststelle betreuen, den Akten-
plan ihrer Dienststelle Uberarbeiten mochten und/oder fiir die elektronische Akte einen neuen

Aktenplan benétigen

Einfuhrung

Eine gut durchdachte Ablagestruktur nach dem Aktenplan tragt zur Effizienz, Transparenz,
Sicherheit und Compliance in der Verwaltung bei. Der Aktenplan verbessert die Arbeitsabldu-
fe, erleichtert die Informationsverwaltung und unterstitzt die Zusammenarbeit innerhalb der

Organisation.

Die Stadt Mannheim verwendet den produktorientierten KGSt Aktenplan in der aktuellen Fas-
sung. In dem Seminar wird die Systematik des KGSt Aktenplans vorgestellt und erklart, wie die
Ablagestrukturen lhrer Dienststellen in den KGSt Standard integriert werden kdénnen.

Ziel

Sie wissen, warum die Ablage des Schriftguts nach dem Aktenplan notwendig ist.

Sie haben einen Einblick tiber den Aufbau des KGSt Aktenplans.

Sie kdnnen mit Ihren Ablagestrukturen einen Aktenplan nach der KGSt Systematik erstel-

len und fortschreiben.

Seminarnummer:
Q4.4.21

Methode:
Vortrag, Praxisbeispiele, Fallbei-
spiele, Fragemoglichkeit

Referent*in:

Julia Simon
Schriftgutverwaltung/Elektroni-
sche Akte, MARCHIVUM

Termin:
19.10.2023

Zeit:
09:00 Uhr - 12:00 Uhr

Ort:

MARCHIVUM

Archivplatz 1, 68169 Mannheim
Friedrich-Walter-Saal

Anmeldeschluss:
26.10.2023

Gebiihr:
zentral finanziert

Sie wissen, wie Schriftgut nach dem Aktenplan abgelegt wird bzw. Vorgange nach dem

Aktenplan zu bilden sind.
Ihre Fragen zum Aktenplan konnten beantwortet werden.

Leitlinien- bzw. DV-Bezug

Wir erméglichen Innovation.
Ich teste Neues aus.

Programm

Einfuhrung und Erwartungen der Teilnehmenden
Grundlegendes zur Aktenfiihrung/Schriftgutverwaltung (Exkurs)
Aktenplan Definition

Aktenplanerstellung Roadmap

KGST Aktenplan

Aktenplan Stadt Mannheim

Vorgang und Metadaten

Aktenplan im System

ANMELDEFORMULAR

ANFAHRT:
Der Parkplatz des MARCHIVUM
liegt in der BunsenstraRe.

Behindertenparkplitze befinden
sich in der FrohlichstraRe neben
dem MARCHIVUM.

In der Nahe halten StraRenbahn
(Linie 2) und Bus (Linie 53 und 60).
Das Gebdude ist barrierefrei.

https://www.marchivum.de/de/
information/ihr-besuch/anreise


https://desknet.man/sites/Dokumentenarchiv/Freigegebene%20Dokumente/11/Personalentwicklung/11%20Fortbildung%202022%20-%20Anmeldeformular.pdf

