
Was passiert heute?

08:30 Ankommen und Kennenlernen
Was steht heute auf dem Plan?

08:45 Basiskomponenten

09:55
DMS und E-Akte - Ein Überblick 
-Warum & Wie? 
-elKa

11:05 Gesprächsführung Grundlagen & Best Practice

12:20 Ausklang & Feedback 

09:45 Pause

12:05 Wie gehts weiter? 
-Ablauf & Aufgaben



Unsere Spielregeln

#gernperdu

Bei Problemen 
gerne Chat nutzen 

Ausreden 
lassen

geschützter Raum

Nach Pause 
pünktlich 
zurück :) 

Kamera an wenn 
möglich :)



Ankommen und Kennlernen 

Online-Challenge: Finde den Gegenstand! 

Die Aufgabe ist, so schnell wie möglich den gewünschten Gegenstand zu 
finden.

Wenn er gefunden ist, muss derjenige ihn deutlich in die Kamera halten. 
Noch Fragen? - Los geht's!

1. Finde einen roten Gegenstand! - 25 sek.

2. Finde einen Gegenstand der kleiner ist als dein Finger  - 25 sek.  

3. Finde einen Gegenstand der größer ist als deine Hand! - 25 sek. 

4. Finde den leichtesten Gegenstand in deiner Umgebung! - 25.sek. 

Der Sieger ist ...............

Der Siegerehrung - Glückskeksziehung 

https://www.gl… 

https://www.glueckskekse-gestalten.de/glueckskekse-online-ziehen.html#


Die maximale Parkzeit in 
Bischofswerda beträgt 2 
Stunden und Kostet 3€

Manchmal ist einfach 
machen und dann 

optimieren besser als sich 
vorher zu lange Gedanken 

machen. (Ball Spiel)

dass ich mir die 
Basiskomponen

ten auf ihre 
Verwertbarkeit 

für unsere 
Verwaltung 
anschauen 

werde. 

Rückblick Präsenztag 2 & Erwartungen

Das nehme ich vom Präsenztag 2 mit 
... Das ist mir noch unklar .... Das erhoffe ich mir von heute .... 

Impulse für die Gespräche in der Verwaltung

Was machen, 
wenn kein 

Budget 
vorhanden ist?

Wirkungsweise des 
Prozessmanagements

Ein bisschen 
mehr Input 

zu den 
gängigen 

DMS

Am Friedhof 
wars kostenlos 

;)



Basiskomponenten

Tipps für Formcycle-Nutzer: Hier geht's zum Video
Nossen: Krankmeldung online: Hier geht's zum Video
 
Schulungsvideos: 
In 4 Abschnitten stehen Videos mit einer Gesamtlänge von ca. 8 Stunden zur Verfügung.

Workshop-Aufzeichnungen: 
Zusätzlich stehen Aufzeichnungen von verschiedenen Workshops zur Verfügung.

 

https://alt.ssg-sachsen.info/index.php?id=dlsn-news-formcycle-hacks-001
https://alt.ssg-sachsen.info/index.php?id=dlsn-news-202303004
https://help.formcycle.eu/xwiki/bin/view/Schulung/
https://help.formcycle.eu/xwiki/bin/view/Workshops/


DMS & E-Akte 

Projekt digitale Vorgangs- und Aktenbearbeitung (DiVA)
Wer digital arbeiten und Dienstleistungen erbringen will, benötigt als Basis eine digitale Aktenverwaltung. DiVA will sächsische Kommunen 
in die Lage versetzen, die dafür nötigen Systeme und Prozesse aufzubauen. Es wird ein Werkzeugkoffer erstellt, der aus Handreichungen, 
Checklisten und Vorlagen besteht. Diese Werkzeuge sollen durch die sächsischen Kommunen einfach, schnell und kostengünstig eingesetzt 
werden können. Beispiele für einen gelungenen Übergang in die digitale Vorgangsbearbeitung werden den Werkzeugkoffer ergänzen.
Das Projekt startete am 1. September 2023 und wird in enger Kooperation mit den Digital-Lotsen-Sachsen beim Sächsischen Städte- und 
Gemeindetag (SSG) durchgeführt.

Website beim SLKT: Projekt digitale Vorgangs- und Aktenbearbeitung (DiVA) (lkt-sachsen.de)

Sachverhalt wahrheitsgemäß darstellen
Suchfunktion

ortsgebundener Zugriff ortsungebundener Zugriff

Einsicht und 
Bearbeitung nicht 
gleichzeitig durch 

mehrere Personen 
möglich

einfacher Zugriff durch Verschlagwortung und 
Suchfunktion

Homeoffice mgl. (keine 
Aktenmitnahme, Datenschutz)

Mehrfachzugriff

Ausfallsicherheit, 
Redundanz im 

besten Fall, 
Wiederherstellung

smöglichkeiten

https://www.lkt-sachsen.de/de/projekt-diva.html
https://www.lkt-sachsen.de/de/projekt-diva.html


Gesprächsführung 

Was kann ich tun, um für einen guten Beziehungsaufbau im Gespräch zu sorgen?

....

1

Welche Vereinbarungen (Regeln) wären hilfreich für die Umsetzung der Gespräche?

....

2

Häufiger Blickkontakt (aber nicht 
starren.)

Ausreden lassen.

Respektvoller 
Umgang

Gesprächsvorgaben machen (Agenda)
Lösungsansätze vorformulieren

Zuhören

Ergebnisoffen und bei 
Unsicherheiten auch 

verständnisvoll 
reagieren

Schokolade :)

Lächeln :)

Bedenken zerstreuen
Ängste abbauen

Kaffee!

Ziele festlegen

Einer spricht

Termine vereinbaren

Anregungen sammeln, später 
bewerten

Ruhige/zurückhaltende Personen auch 
einmal zu Wort kommen lassen bzw. zum 

Reden anregen.

Termin nicht in die Länge ziehen



Ausklang und Feedback

+ ?

-

Was war gut? 

Was war nicht so gut? 

Was wurde nicht verstanden? 

Ideen/ Wünsche? 

Von Treffen zu Treffen 
fühle ich mich doch jetzt 

besser Vorbereitet für die 
Kommenden Projekte

Meine Technik 
heute - einige 

Freiflüge 
inclusive ;)

komprimierte 
Darstellung mit Verweis 

auf weiterführende 
Informationen

...dass wirklich 
viele 

Themenbereic
he abgedeckt 

sind

mehr zu 
Basiskomponenten


