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Effektive Aktenfihrung in der Kommunalverwaltung sowie in kommunalen
Unternehmen und Verb&nden

Effektive Aktenfihrung spart Arbeitszeit. Sie beginnt bei jeder Vorgangsanlage und —bearbeitung, nicht erst in
der Registratur und geht damit Sachbearbeitende genauso wie Leiter an.

Jede Verwaltung, die das nicht beriicksichtigt, vergeudet Arbeitskraft, Zeit & Geld. Und spatestens mit der
Einflhrung eines elektronischen Dokumentenmanagementsystems (DMS) ist dieses Manko uniibersehbar. Das
Seminar zeigt Sparpotentiale, gibt praxisbewahrte Tipps und bietet die Mdglichkeit zur Klarung von Fragen der
Teilnehmenden und zum Erfahrungsaustausch.

Schwerpunkte
Aufgaben, Ziele und Sparpotentiale der Schriftgutverwaltung
Aktenplan, Aktenverzeichnis und Aktenzeichen
Aktenbildung und praktische Hinweise
Aufbewahrungsfristen und Aussonderung
Elektronische Schriftgutverwaltung
Erfahrungsaustausch, Fragen und Praxisfalle der Teilnehmenden
Preis
170.00 € zzgl. 19% MwsSt.
Referent/-in
Petra Henning

Diplom-Verwaltungswirtin Petra Henning, 1993-2012 Beamtin, seit 2013 Dozentin und Beraterin 6ffentlicher
Einrichtungen

Seminarteilnenmende

Alle Sachbearbeiter und Leiter, auch in kommunalen Unternehmen und Verbanden
Ort und Datum

Online

18-08-2023 (09:00 - 14:00 Uhr)



