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\/ Thema Aktenfuhrung — zentral fur Archive/

Schrlftgutbeauftrage _ s
\/ Fester Bestandteil von Fortblldungen und

Beratungen - e e

C

- Fokus des Vortrags -
Praktische Ansatze und Losungen Jenselts
bekannter Grundlagen ;
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Fragestellungen

Wie kénnen wir die relevanten Akteure — also
diejenigen, die Akten fuhren mussen — besser

lerrelchen’)

'y

Welche Herausforderyngen und Problemfelder
stehen einer durchgang|gen Aktenfuhrung '

'entgegen’P

helfen uns diese Probleme zu l0sen?

Welche konkreten Ansatze und MaBnahmen -
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. ‘Archive leisten einen wichtigen Beitrag, damit
~ Aktenflihrung zur Basis flr Wissenstransfer wird
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20 Jahre E-Akte bei

Herausforderungen

 Preiwillige
'« Einfihrung -

Die E-Akte witd nicht |

weiterentwickelt und
modernisiert

| Steigende,' o ;
Ablehnung des
veralteten Systems

der Stadt Mannheim
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Chancen

Akzeptanz: E-Akte ist
fur gewonnene User
~.unverzichtbar

’ N'euausrilchtung‘
2025: Ausschreibung
und Neues Produkt

" Die Iangjéhrige, S
Erfahrung.hilft beim
neuen Produkt
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| Uhattraktivitét der Aktenfiihrung

o Laufwerke ohne Aktenplanstruktur
verbreltet -

; |
20k Kolleg*lnnen werden bel Bedarf nach

Dateien gefragt

. b In Dienststeilen mit E- Akte

vorgangsrelevante Schriftstlicke oft nlcht
konsequent dort abgelegt | '
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“ Nacht»eilie der Speichéruﬁg auf den Laufwerken

F R Ik e a9

Mangelnde Ubersicht und Auffindbarkeit

BééintréchtigUng des Wissensmanagements

‘ .Nlcht konform mit rechtlichen Anforderungen

Problematlsch bei Abesenheit oder
Unklarheit uber Spelcherorte/VerS|onen |

5 Datenmull

e Mehrfache Ablage an verschledenen Orten

O Uberfullung der Laufwerke ,
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- Wie konnen wir die Kolleg*lnnen far dle

Aktenfuhrung gewinnen?.
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Losungsansatze

1, Verpfllchtende Nutzung der neuen E- Akte

Neue Ideen fiir den Einfihrungsprozess: E-Akte
prozess- und workfloworientiert in zentralen
~ Querschnittsbéreichen: Haushaltsabstlmmung
- Workflow als Pilotprojekt

2. Unterstutzung durch Fuhrungskrafte ’ ,
' _Fuh_rungskrafte spielen eine entscheidende Rolle (!)
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Losungsansatze

3. Kommunlkatlon und durchgehendes
‘ Changemanagement

Vorteile der E-Akte durch praktlsche Belsplele
Elnblndung der Mitarbeitenden, Abbau von
Widerstanden, Feedback ftir den

: Elnfuhrungsprozess

4. Schulungen und Hllfsmaterlal Handbuchér,
; Schulungsmaterlalf Vldeos ‘Newsletter.und direkter
. Austausch mit Kolleg*innen
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Losungsansétze: Schulungen

C
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1. Eihs-tieg und Erfahrungen als Trainerin

2: Angebo;e vom Archiv zum Thema
Schrlftgutverwaltung

2 Spe2|elle Angebote zZum Thema’
Schrlftgutverwaltung dieses Jahr:
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O . Schritt far Schritt zur Trainerkompetenz -

r

= Dle Aktenfuhrung |st perfektI
= Mit néuen Schulungen immer besser werden

= Traln the Tralner Semlnar .
= Schrlftgutverwaltung im stadtlschen Fortblldungsprogramm
= Schulungen in E-Akte PrOJekten Aktenplanerstellung }
= Multlpllkatorln E-Akte: Schulungen fiir eigene Kolleg*lnmen '
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Schulungen Aktenflihrung fnit und ohne E-Akte in Mannheim

FB IT

Grundlagenschulung E-Akte bei Projektstart:
Die wichtigsten Funktionen

FB Organisation

E-Akte Schulungen im Rahmen der Einfiihrung
Prozessbezogene Schulungen

Schulung der Multiplikator*innen

FB Archiv

Schriftgutverwaltung (E-Akte Projekt oder bei Bedarf)

Aktenplanerstellung (E-Akte, Laufwerke, Analoges
Schriftgut)

Einzelne
Fachbereiche

Schulung E-Akte durch interne Multiplikator*innen

Fortbildungs-
programm

Mehrere Schriftgutverwaltung Schulungen im Jahr
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Seminarbeispiele f-U'r"F'r‘aééétell‘uhg'én der Sc':hr,i’ftgutverwaltu{ng -

Bring deine Aktenablage in Form Digitales Erbe

¢ o Verbesserung der o Umgang mit sensiblen
- Laufwerkablagen betrieblichen Daten je

o Grundsatze der nach Rolle
Schriftgutverwaltung und o Rechtlich Bestimmungen
praktische Anwendung o Fihrungskrafte,

- o Praktische Tipps ftr A-Z Struktur Personalrate,
~aus 80-100 Oberordnern Suchtbeauftragte
o Von wilder Laufwerkstruktur bis o Datenmanagement fur :

Ablage nach Aktenplan einfache On- und i

Offboardingprozesse
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L8 'Aktén'm'éhég'ementABC':

Ergebnis der Gruppenarbeit | '
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Vcrgangsrelevanz

Ergebnls der Gruppenarbelt
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Wecbamg-

Fihrow b :;few ais
g | e,
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Fazit
Aktenfuhrung Ba5|s fur Wlssenstransfer und
RechtSS|cherhelt

Herausforderungen Akzeptanz unelnheltllche Nutzung'- |

-und fehlende Prlor|3|erung B

Losungen

Verpflichtende E-Akte- Elnfuhrung,
kontinuierliches Change- Management, _
Praxisnahe Schulungen und Kommunlkatlon

Ziel: Wissen nachhaltig nutzbar machen und dlgltale
Transformatlon fordern j :
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Danke fiir ihre

C

ufmerksamkeit!

MANNHEIMS ARCHIV ——
HAUS DER STADTGESCHICHTE ,
UND ERINNERUNG o



