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„…für die Einführung und Nutzung der 
E-Akte soll ein Werkzeugkasten erarbeitet 
werden…“
Zuwendungsvertrag 

§



Das Tal der Tränen
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Austauschrunde

Projektstatus - Entwicklungsstand

DMS-Team ja/nein?



Projektbeteiligte und Kommunikation

Klären Technische Details,
Entwicklung zum Local Admin

Klären Organisatorische Details,
Entwicklung zum Strukturredakteur

DMS-Anbieter

Projektleiter/
DMS-Strukturredakteur

IT-Administrator,
Local Admin

Prozesseigner/
Key-User

Absprache

Erheben Details,
Sind Ansprechpartner 
in den Ämtern



Links Change-Management Zeitplanungen Schulungsmaterial

Projektpläne

Checklisten

Glossare

Entscheidungshilfen

Kalkulationshilfen

Prozesse

E-Learning-Tools

Erklärungen

Verschiedene Arten von Werkzeugen



Checkliste TechnikArgumentationshilfen

Scannen

Aktenplan

Produktplan

Einführungsmanagement

Brauchen wir ein DMS?

Personalplanung

RechtsgrundlagenGlossare & Synopsen TR-Resiscan

Basisprozesse

Aktenstruktur

Aufbewahrungsfristen

Aussonderung

Berechtigungskonzept

Metadaten
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Vertragsverwaltung

Muster/Vorlagen Stakeholder-Analyse

MusteraktenKostenplanung

Best-Practice

Schnittstellen

Annotation

Rollout-Konzept

Rollout-Konzept

Dienstanweisung

Lernvideo Aktenführung

Migration DMS

Werkzeugübersicht
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Austausch zu Ablagestruktur

Welche Ablagestruktur habt ihr?

Wie funktioniert es? 



Einführung E-Akte 
Phasenmodell

Phase 0 
Vorlauf

Phase 1 
Vorbereitung

Phase 2
Einführung

Phase 3
Ausbreitung

Phase 4 
Optimierung

Phase 5
Erweiterung

E-Akte 
ja/nein

DMS-
Produkt

Ablage-
systematik



DiVA-Werkzeugpfad



Der DiVA-Werkzeugpfad
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Der all-in-one-Werkzeugkasten
als modulares System 



Der all-in-one-Werkzeugkasten
aus Sicht der Kommune

Der DiVA-Werkzeugpfad
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Was nehmt ihr mit?

Erkenntnisse (Darauf muss ich achten.)

Ideen (Das rege ich an.)

Aufträge (Das sollte ich tun.)






