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Die Digitalisierung des offentlichen Dienstes stellt Linder und Kommunen vor erhebliche technische und rechtliche
Herausforderungen. Die Einfiihrung der E-Akte gemaR der E-Government-Gesetze erfordert weitreichende Reformen
zur Modernisierung der Verwaltungsarbeit. Dies beinhaltet insbesondere die Ablosung der traditionellen
papierbasierten Verwaltung durch die Implementierung eines Dokumentenmanagementsystems (DMS). Offentliche
Einrichtungen stehen vor der Aufgabe, ihre Geschiftsprozesse mithilfe moderner Technologien zu optimieren, um
eine effizientere und benutzerfreundlichere Organisation fiir Biirger und Biirgerinnen sowie Mitarbeitende zu

gewabhrleisten.

In diesem eintagigen Praxisseminar werden die Teilnehmenden iiber die relevanten rechtlichen Grundlagen im

Zusammenhang mit der elektronischen Aktenfiihrung und der Digitalisierung von Papier informiert.

AuRerdem werden sie darauf vorbereitet, effektive Digitalisierungsvorhaben umzusetzen. Dabei werden Strategien
zur Einfiihrung eines Dokumentenmanagementsystems erldutert und praxisnahe Ansatze zur Vermeidung von
Fehlern, beispielsweise bei der elektronischen Rechnungsverarbeitung, vermittelt. Dariiber hinaus werden Themen
wie elektronische Aktenbearbeitung und -fithrung behandelt sowie Anforderungen an die revisionssichere digitale
Archivierung von Dokumenten und die Erstellung entsprechender Verfahrensdokumentationen erlautert.
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08:45 Login
09:00 BegriiBung und Vorstellungsrunde

o Vorstellung der Teilnehmenden und der Referenten
. kurze Erwartungsabfrage

09:15 Rechtliche Grundlagen der elektronischen Aktenfiihrung

o Grundsatze der ordnungsgemalen Aktenfiihrung im digitalen Zeitalter

o Der Beweis mit elektronischen Dokumenten
10:00 Digitalisierung von Papier aus rechtlicher Sicht (Teil 1)
o Begriffsbestimmungen / Scanstrategien

o Folgen des Scannings fiir das Beweisrecht (§ 371b ZPO)

10:45 Kaffeepause

11:15 Digitalisierung von Papier aus rechtlicher Sicht (Teil 2)

o Anwendung der TR RESISCAN
o Formulierung eines Scanverfahrens
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12:00 Ablauf eines effizienten Digitalisierungsvorhabens: die "Digitalisierungskette”

o Gestaltung einer effizienten ,Digitalisierungskette”
o Herausforderungen durch das Wachstumschancengesetz

12:45 Mittagspause
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13:45 Dokumentenmanagementsystem (DMS) und praktische Vorgehensweise bei der Umstellung

o Anforderungen

. Einflussfaktoren
o Die Einfihrung des DMS im Arbeitsalltag
o Erfolgsfaktoren im Digitalisierungsprojekt

o Praktische Vorgehensweise bei der Umstellung auf die elektronische Rechnungsverarbeitung
und die Vermeidung von Fehlerquellen

o Ausblick: von der digitalen Akte zum vollsténdig transparenten Arbeitsprozess

14:30 Kaffeepause
14:45 E-Akte: Elektronische Aktenbearbeitung und Aktenfiihrung
o Externe Einflussfaktoren

o IT-Umgebung
o Elektronische Aktenbearbeitung und Aktenfiihrung
o Das E-Archiv

15:30 Die digitale Archivierung

o Anforderungen an die revisionssichere digitale Archivierung von Rechnungen und Belegen
o Erstellung einer Verfahrensdokumentation und deren Inhalte

16:15 Ende des Seminars
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Prof. Dr. Henning Miiller

ist Direktor des Sozialgerichts Darmstadt. Zuvor war er 10 Jahre lang IT-Referent der hessischen
Sozialgerichtsbarkeit und teilweise der hessischen Arbeitsgerichtsbarkeit. Er ist Honorarprofessor der
Hochschule fir Wirtschaft und Gesellschaft Ludwigshafen und Lehrbeauftragter der Universitat
Marburg. Er publiziert regelmaRig zur Digitalisierung der 6ffentlichen Verwaltung und der Justiz,
insbesondere als Mit-Herausgeber der beckOGK-SGG, der Zeitschrift ,,Recht Digital”“ und des JurisPK-
ERV, ferner als Autor des eJustice-Praxishandbuchs und des Blogs www.ervjustiz.de.

Patrick Bardenhagen

ist Dipl. Kfm. und Master of Science fiir Betriebswirtschaft und als stellv. Leiter einer kirchlichen
Verwaltungseinrichtung tatig. Zuvor war er im Rechnungsprifungsamt eines niedersachsischen
Landkreises tatig. Sein dortiges Aufgabengebiet umfasste die Priifungen der Jahresabschlisse und alle
Priffelder mit betriebswirtschaftlichen Fragestellungen. Seine Schwerpunkte waren die Priifung von
Benutzungsgebiihren, Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen sowie das Controlling und Risikomanagement.

Ein besonderer Schwerpunkt liegt auf den Organisationsveranderungen im Rahmen der Einflihrung
und Umsetzung der elektronischen Rechnungspriifung.

Zielgruppe — An wen richtet sich dieses Seminar?

Flhrungspositionen und Mitarbeitende von 6ffentlichen Verwaltungen, die fir die Verwaltungsmodernisierung, Digitalisierung und
Optimierung von Organisationsprozessen verantwortlich sind und hierfiir Projekte

begleiten. Dazu zadhlen beispielsweise Fach- und Fiihrungskrafte aus den Bereichen Hauptverwaltung, Zentrale Dienste,
Organisation sowie IT, Digitalisierung und Informationsverarbeitung.

Aulerdem angesprochen sind Personen, die mit der Einfiihrung der elektronischen Verwaltung befasst sind einzufiihren, die aus
Querschnittsfunktionen kommen oder aus unterschiedlichen Fachbereichen wie etwa dem Justiziariat, der Informationssicherheit
oder dem Personalbereich.

Die Inhalte des Seminars sind relevant fiir 6ffentliche Institutionen und 6ffentliche Unternehmen wie:

Stadte, Landkreise, Kommunen und Verbandsgemeinden, Ministerien auf Bundes- und Landesebene, nachgeordnete Behorden und
Betriebe von Bund und Landern, Unternehmen der 6ffentlichen Hand und Betriebe gewerblicher Art (BgA), gemeinnitzige und
kirchliche Einrichtungen, Religions- und Weltanschauungsgemeinschaften, Universitaten, Universitatskliniken, Fachhochschulen
sowie Forschungseinrichtungen, Verbande und Verbandsgemeinschaften, Kammern, Landesforderbanken, Staatskanzleien sowie
Einrichtungen und Organisationen, die unter das Vergaberecht fallen.
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Termine;
15.09.2025

VERANSTALTUNGSORT:
online

TEILNAHMEGEBUHR:
Online-Teilnahme: 475,- Euro zzgl. MwSt.

Details zur Anmeldung unter www.fortbildungskampagne.de/anmeldung

DIE TEILNAHMEGEBUHR BEINHALTET:
e Schulungsunterlagen (digital)
e Teilnahmezertifikat

ANMELDUNG:
Bitte verwenden Sie zur Anmeldung unser Online-Anmeldeformular unter: www.fortbildungskampagne.de/anmeldung

KONTAKT FUR RESERVIERUNGEN UND BUCHUNGEN:

Haben Sie Fragen zum Seminar oder zu Reservierungen und Buchungen?

Schreiben Sie uns einfach eine Email oder rufen Sie uns unter der folgenden Rufnummer an:
Email: team@fortbildungskampagne.de | Telefon: +49 (0) 30 89 56 27 16

TEILNAHME- UND STORNIERUNGSKONDITION (AUSZUG):

Die verbindliche Anmeldung erfolgt tiber unser Online-Anmeldeformular und wird durch Zusendung einer Anmeldebestatigung sowie der Rechnung bestatigt. Stornierungen sind
bis vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn kostenfrei, bereits gezahlte Betrage werden erstattet. Bei kurzfristiger Stornierung oder beispielsweise krankheitsbedingter Abwesen-
heit ist die Benennung eines Ersatzteilnehmers jederzeit moglich. Sofern sich kein Ersatzteilnehmer findet, kann nach Absprache ein Gutschein ausgestellt werden, der zur Teil-
nahme an einem Nachfolgetermin oder einem ahnlichen Seminar berechtigt. Bitte beachten Sie unsere AGB, die unter dem folgenden Link aufgerufen werden kénnen:

www.fortbildungskampagne.de/agh

DATENSCHUTZHINWEISE:
Wir weisen darauf hin, dass Sie die Verwendung lhrer Daten gemaR unserer Datenschutzbestimmungen durch eine Nachricht an datenschutz@fortbildungskampagne.de selbst-
verstandlich jederzeit widerrufen kdnnen. Bitte beachten Sie unsere Datenschutzbestimmungen, die unter dem folgenden Link aufgerufen werden kénnen:

www.fortbildungskampagne.de/privacy

HINWEISE ZUM DATENSCHUTZ BEI ONLINE-TEILNAHME:

Details zur technischen Umsetzung der Online-Teilnahme erhalten Sie im Anschluss an lhre Anmeldung. Ein wirksamer Auftragsverarbeitungsvertrag mit dem technischen Dienst-
leister liegt vor. Durch die Fortbildungskampagne als Veranstalter erfolgt wéhrend der Online-Teilnahme keine Speicherung von schriftlichen, akustischen oder visuellen Daten
der Teilnehmenden. Eine temporare Protokollierung des Chat-Verlaufes einer Online-Veranstaltung wird binnen zwei Arbeitstagen nach der Veranstaltung geloscht. Bitte beach-

ten Sie, dass Sie im Rahmen lhrer Online-Teilnahme méglicherweise unfreiwillig Daten und Informationen tbertragen, etwa durch weitere Personen in lhrem Raum. Eine mog-

liche Ubertragung derartiger Informationen liegt in Inrem Verantwortungsbereich.
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