
 

 

044 Registratur und Archiv 

Von der Splitterakte zur einheitlich  
strukturierten (E-)Akte 
 
 
Zielgruppe 

Mitarbeiter/innen aus den Bereichen Hauptamt, Organisation sowie Registratur- und Archivwesen 

____________________________________________________________________________ 

Termin  Ort    Landkreis   Beginn / Ende 

09.07.2024  74906 Bad Rappenau  Heilbronn   09.00 Uhr - 16.30 Uhr 
17.10.2024  72574 Bad Urach  Reutlingen   09.00 Uhr - 16.30 Uhr 
___________________________________________________________________________________________ 
 
Tagungsgebühr     Stornokosten 

210,00 € je Teilnehmer/in    50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag 

____________________________________________________________________________ 

Referent/in 

Philipp Späth, M.A., Stadtverwaltung Freiburg im Breisgau  

___________________________________________________________________________ 

Themenschwerpunkte 

Die Kommunalverwaltungen befinden sich mit Blick auf Ihre Dokumentenablage in einer Umbruchphase hin zu 
einer einheitlichen digitalen Aktenführung. Doch betrachtet man die Ausgangslage, ist vielerorts in den letzten 
Jahren und Jahrzehnten eine sehr heterogene Ablagesituation entstanden. Neben der Papierakte, die zwar formal 
noch die führende Ablageform darstellt, haben sich Parallelwelten vor allem in Laufwerksverzeichnissen, aber auch 
in Mailsystemen und IT-Fachverfahren entwickelt. Im Seminar „Von der Splitterakte zur einheitlich  
strukturierten (E-)Akte“ soll die Frage beantwortet werden, wie es erfolgreich gelingt, die Dokumente wieder zu 
vollständigen Akten zusammenzuführen. 
 
 Ausgangssituation: Nebeneinander von Papierakten, E-Mail-Ablage, Laufwerk/Explorer, Fachverfahren 
 Grundsätze, Aufgaben und Ziele der Schriftgutverwaltung 
 Warum führen wir Akten? 
 Was ist eine elektronische Akte  

• typischer Aufbau 
• E-Akte als zentrale, vollständige Ablage 
• DMS-Systeme 
• E-Akte vs. Laufwerk/Explorer 

 Ziele und Nutzen der E-Akte 
 Was ist bei der Einführung/Nutzung der E-Akte zu beachten  

• Welche Themenfelder/Arbeitspakete müssen bearbeitet werden? 
• Umgang mit Papierakten 
• Umgang mit Daten auf dem Laufwerk/Windows-Explorer 
• Umgang mit Posteingängen (Mail, Papier, digital) 

 Wie gelingt der Übergang -> Übergangsstrategien 
 
 



 Aktenführung in der E-Akte  
• Zweck eines Aktenplans 
• Aktenplanverwaltung 
• medienbruchfreie Vorgangsbearbeitung 
• digitaler Postausgang 

 Veränderungsmanagement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

 

 

 

Verwaltungsschule 
Haus der Gemeinden 
Christian Doll 
Hoffstr. 1 b 
76133 Karlsruhe 
 

 

____________________________________________________________________________ 

Anmeldung 
Von der Splitterakte zur einheitlich strukturierten (E-)Akte 
____________________________________________________________________________ 

 
Veranstaltungsnummer Termin   Veranstaltungsort  Kreis 
 
□ 244044.1201-001  09.07.2024  74906 Bad Rappenau  Heilbronn 
□ 244044.1201-002  17.10.2024  72574 Bad Urach  Reutlingen 
 
 
 
Geburtsdatum 
(freiwillige Angabe)  _________________________________________________ 

Name, Vorname _____________________________________   □ □ 
                     Herr       Frau 

Dienststelle  _________________________________________________ 

Straße   _________________________________________________ 

Postleitzahl / Ort _________________________________________________ 

Telefon   _________________________________________________ 

Telefax   _________________________________________________ 

E-Mail   _________________________________________________ 

Leit-ID   _________________________________________________ 

Landkreis  _________________________________________________ 

   ______________________________ 
   Datum, Stempel, Unterschrift
 

Ansprechpartner: 
Christian Doll 
 +49 721 98446 - 15 
  +49 721 98446 - 915 
  christian.doll@verwaltungsschule-bw.de 
        www.verwaltungsschule-bw.de 

Verwaltungsschule 
des Gemeindetags Baden-Württemberg 
Kommunaler Landesverband 
kreisangehöriger Städte und Gemeinden 
 
Haus der Gemeinden 
Hoffstr. 1 b, 76133 Karlsruhe 

 

 

 


	76133 Karlsruhe

