
 

  
 

Montag, 21.November 2022 
Online-Foren 

 
Aktenführung in VIS - Einblick in die  

rechtlichen Regelungen 
9:00 – 11:00 Uhr 

Das 90-minütige Forum ist zweigeteilt. Im ersten Teil ge-
ben die Dozentinnen einen Einblick in die Regeln, die für 
die Aktenführung gelten. Im zweiten Teil werden Best 
Practice Beispiele vorgestellt.  
Gerne können Sie vorab Ihre Fragen und/oder Praxisbei-
spiele an das Funktionspostfach  
it-fortbildung@afz.bremen.de mailen. Dies ist bis zum 4. 
November 2022 möglich.  

Claudia Breitenbaum (AFZ) und Jana Lipske (SF) 

 
Automatisierung von Arbeitsprozessen auf 

Sachbearbeitungsebene in VIS  
(für Mitarbeiter:innen) 
11:30 – 13:30 Uhr 

VIS kann mehr sein als ein Programm zur Ablage der e-
Akte. Gerade bei der Sachbearbeitung mit wiederkehren-
den Regelaufgaben kann VIS viel Arbeit abnehmen.  
Dass Sie Ihre Bescheide als Vorlage in VIS hinterlegen 
können wissen Sie sicherlich. Aber wie schaut es damit 
aus, dass Sie die Metadaten Ihrer eAkte in Ihre Vorlagen 
einbinden können? Dass Ihnen Ihre VIS-Admins genau die 
Metadaten erzeugen können, die Sie im Bescheid benöti-
gen? Das Sie nie wieder eine eMail von Hand schreiben 
müssen, weil Sie eMail-Vorlagen erstellen können, die auf 
all diese Metadaten zugreifen? Diese Möglichkeiten und 
weitere, die es Ihnen erlauben, Regelaufgaben beinahe zu 
automatisieren. wollen wir Ihnen in diesem Forum vor-
stellen. Außerdem zeigen wir Ihnen einen Arbeitsablauf, 
in dem all dies bereits umgesetzt ist und wie die einzel-
nen Funktionen ineinander greifen. 

Robert Büssing (SWH) und Janec Neumann (SWH) 
 

 

 

Dienstag, 22.November 2022 
Online-Foren 

 
Auf dem Weg zur papierlosen Verwaltung 

(VIS prozessorientiert nutzen) 
8:30 – 11:00 Uhr 

Prozessmanagement kann als Hebel zur erfolgreichen 
Umsetzung von aktuellen Themen im Bereich Digitalisie-
rung und Organisationsentwicklung genutzt werden. 
Auch bei vielen Vorhaben und Projekten rund um VIS 
kann Prozessmanagement einen wertvollen Beitrag leis-
ten. Im Forum erfahren Sie, wie Prozessmanagement Sie 
bei der Einführung von VIS in der Dienststelle, der Erstel-
lung einer Musterakte oder anderen Aufgaben unter-
stützen kann. Nach einer kurzen theoretischen Einfüh-
rung ins Thema werfen wir einen vertiefenden Blick in 
die Praxis. 

Claudia Breitenbaum (AFZ) und Undine Schmidt (SF) 
 

eSenat  
(Prozess auf dem Einheitsmandanten) 

11:30 – 13:30 Uhr 
Das Erstellen und Abstimmen von Senatsvorlagen sowie 
der Sitzungsdienst der Senatskanzlei ist bisher ein kom-
plexer und ressortübergreifender Verwaltungsprozess 
mit vielen Medienbrüchen und unterschiedlichen Her-
angehensweisen der Ressorts. Das Projekt Einheitsman-
dant und die weitgehend flächendeckende Nutzung von 
VIS in den Ressorts haben die Voraussetzung dafür ge-
schaffen, das bisherige Verfahren in einen einfachen 
und revisionssicheren VIS-Prozess zu integrieren. Im 
Projekt eSenat wird in ressortübergreifender Zusam-
menarbeit das neue VIS-Modul eSenat entwickelt. Das 
Modul umfasst das revisionssichere, medienbrucharme, 
komfortable und teils automatisierte Erstellen und Ab-
stimmen von Senatsvorlagen und unterstützt das Her-
beiführen und Veröffentlichen von Beschlüssen des Se-
nats. In diesem Forum stellen wir das Projekt und den 
aktuellen Stand vor. 

Inga Stolze (SF) und Stefanie Finke (SKB) 

VIS-WOCHE 2022 
21.11.2022 – 25.11.2022 



 

   
 

Mittwoch, 23.November 2022 
Online-Foren 

 
Geschäftsgänge und Geschäftsgangmuster - 

Erfahrungsaustausch 
9:00 – 11:00 Uhr 

"Wie bekommen wir es hin, per Geschäftsgang Abstim-
mungen so zu gestalten, dass alle betroffenen Mitarbei-
ter:innen sinnvoll beteiligt werden und die Abstimmung 
termingerecht zu Ende gebracht wird?“ 
Dieses Forum richtet sich an VIS-Anwender:innen, die kom-
plexere Geschäftsgänge in VIS erstellen. Es soll ein Aus-
tausch zu Erfahrungen und Fragen aus der Praxis stattfin-
den zum sinnvollen Aufbau von komplexen Geschäftsgän-
gen und der Arbeit mit diesen. 

Dörte Dittjen (AFZ) und Anke Warneke (SKB) 
 

Auswerten mithilfe von Suchmuster und 
Excel* (für Führungskräfte) 

8:30 – 11:00 Uhr 
Sie müssen regelmäßig Auswertungen Ihrer Arbeit ablie-
fern? Immer die gleichen Kennzahlen in tabellarischer oder 
berichtsform wiedergeben? Und Sie haben keine Lust im-
mer alles per Hand zu schreiben? Dann sind Sie in diesem 
Forum genau richtig. Wir zeigen Ihnen anhand von Projekt-
management, wie Sie mit Hilfe von Metadaten in VIS, Such-
mustern und Excel beinahe automatisch Berichte und Aus-
wertungen erzeugen können. 
* Dieser Vortrag greif Inhalte des Forums "Arbeitserleich-
terung mit VIS - Automatisierung von Arbeitsprozessen" 
auf, die dort detailliert erklärt werden. 

Robert Büssing (SWH) und Janec Neumann (SWH) 
 

AVA 
11:30 – 13:30 Uhr 

Im Forum AVA werden die Grundlagen des Aussonderungs-
verfahrens und der aktuelle Stand des Aussonderungspro-
jektes dargestellt. Wir werden Aktenpläne, FuB-Kataloge, 
Aussonderungsarten und Löschfristen behandeln. Relevant 
auch für den VIS-Einheitsmandanten. 
Dr. Christian Krane (SF) und Viktor Pordzik (Staatsarchiv) 

 

Donnerstag, 24.November 2022 
Online-Foren 

 

Vorstellung von Personalprozessen in VIS 
9:00 – 11:00 Uhr 

In unserem Forum möchten wir Ihnen gerne zeigen, wie 
wir unterschiedliche Personalprozesse in VIS abbilden. 
Dabei gehen wir auf folgende Prozesse ein:  
1. Personaleintritt 
2. Personalveränderung 
3. Personalaustritt 
Wir möchten Ihnen von unseren Erfahrungen während des 
Aufbaus und der Weiterentwicklung berichten und die Pro-
zesse anschließend anhand einer Demonstration näher 
vorstellen.  

Frederik Hagens (SK), Sven Kamperhoff (SK) und  
Emre Kumus (SK) 

 

VIS-Vorgangsbearbeitung - Arbeiten mit 
Umlaufmappen 
9:00 – 11:00 Uhr 

Sie kennen aus der Papierwelt die Umlaufmappe, in der 
alle relevanten Papiere enthalten sind und die zur Abstim-
mung im Hause weitergeleitet und abgezeichnet wird. 
Diese Möglichkeit gibt es auch in der digitalen Welt mit VIS. 
Sie können in VIS Umlaufmappen erzeugen und diese per 
Geschäftsgang in die Abstimmung geben. 
In diesem Forum sollen der technische Umgang mit Um-
laufmappen erläutert und die Nutzungsmöglichkeiten dis-
kutiert werden.  

Dörte Dittjen (AFZ) und Thorben Wersig (AFZ) 
 

Quo vadis VIS?  
Was ist neu, was bleibt gleich? 

11:30 – 12:30 Uhr 
In der einstündigen Online-Veranstaltung können bis zu 
40 Teilnehmer:innen partizipieren. Die beiden Dozentin-
nen werden in einer live Demonstration sowohl für den 
WebClient wie auch für den SmartClient die jeweiligen 
Neuerungen in VIS zeigen.  

Claudia Breitenbaum (AFZ) und Kerstin Bub (SF) 

 

Freitag, 25.November 2022 
Präsenzveranstaltung 

 

VIS-Tag 2022 

08:30 Uhr 
 

Ankunft und  
Schildausgabe 

09:00 Uhr Begrüßung  

09:15 Uhr 
 

Interview mit  
Staatsrat Dr. Hagen 

10:15 Uhr Einheitsmandant –  
Prozesse und  
Folgeprojekte 

11:15 Uhr Pause 

11:30 Uhr Plenarsrunde /  
Diskussion 

12:00 Uhr Austausch mit Buffet 

13:15 Uhr Verabschiedung  

Philipp Bohn (AFZ), Inga Stolze (SF) und  
Ulrike van der Heide (SF)  

 


