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Nutzen und Ziele

Wie fiihre ich eine Personalakte? Wann haben Sie zum letzten Mal in lhre Personalakte
geschaut und hatte da nicht schon langst etwas geloscht werden missen? Wer darf alles
auf die Personalakten zugreifen?

Das ordnungsgemal3e und systematische Anlegen sowie Fihren von Personalakten ist
Voraussetzung fur das regelkonforme Handeln einer Personalverwaltung. Die Realitat mag leider
sehr oft anders aussehen. Oftmals wird das berechtigte Interesse von Beschaftigten an ihren
Personalakten nur halbherzig verfolgt und berucksichtigt. Zudem werden Regeln des
Datenschutzes im Alltag haufig auRer Acht gelassen, insbesondere im Hinblick auf die Erhebung
und Loschung von Daten im Rahmen der Personalakte.

Die Veranstaltung widmet sich der Thematik "Personalaktenrecht" aus der Sicht der Verwaltung,
des Personalrats sowie der Beschaftigten und klart iber Rechte und Pflichten auf.

Die Veranstaltung orientiert sich an den Regelungen des Landes Nordrhein-Westfalen.
Interessierte aus anderen Landern und aus den Bundesbehdrden werden aber ausdricklich
angesprochen, an der Veranstaltung teilzunehmen.

« Grundlagen des Personalaktenrechts

+ Bestandteile einer Personalakte

« Schutz vor personenbezogenen Daten in Personalakten
« Einsichtnahme in Personalakten

+ Berichtigungsanspruche/Entfernungsanspriiche

« Lo6schfristen fur Daten in Personalakten
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Zielgruppe
Termin

Plattform
Dozent*innen
Teilnahmegeblhr
Seminarzeiten
Pausenzeiten
Arbeitsmittel

Online-Evaluation

Beschaftigte mit Zugang zu Personalakten, Vorgesetzte, behdérdliche
Datenschutzbeauftragte, Personalrate und interessierte Personen
07.11.2025

BigBlueButton

Holger-Michael Arndt

300,00 EUR

Freitag 09:00 Uhr - 16:00 Uhr

Die Dozent:innen legen flexibel oder nach Bedarf Pausen ein.

keine speziellen Arbeitsmittel bendtigt

Am letzten Seminartag erhalten Sie eine E-Mail von der dbb akademie.
Bitte bewerten Sie die Veranstaltung tiber den Online-Fragebogen. lhre
Ruckmeldung hilft der dbb akademie, die hohe Qualitdt der Schulungen
dauerhaft zu gewahrleisten. Die Bewertung kann (auch anonym) mit

Smartphone, Tablet oder PC durchgeflihrt werden.

Die dbb akademie behalt sich das Recht des Dozentenaustausches,
Terminverschiebungen sowie Aktualisierung der Inhalte vor.
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Beschreibung

Einstieg in das Thema: Grundlagen

- Grundbegriffe des Personalaktenrechts

- Formelles und materielles Verstandnis

- Die vier Grundsatze der Personalaktenfuhrung

- Pflicht zur FUhrung einer Personalakte gem. BeamtStG
- Inhalt der Personalakte

- Grund- und Teilakten, Sach- und Sammelakten

- Aufnahme von Vorgangen

- Vollstéandigkeits- und Richtigkeitsprinzip

Fortsetzung und Vertiefung mit u.a. den folgenden Inhalten:

- Fragen des Datenschutzes im Hinblick auf die Personalaktenfiihrung

- Einsichtnahme in die Personalakte

- Anhérung und (Gegen-)AuRerung

- Berichtigungsanspruche/Entfernungsanspriche

- Léschfristen flr Personaldaten im Kontext der Personalakte

- Automatisierte Personalverwaltungssysteme (e-Akte) - Prozessuale Fragen
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Wissenswertes zu diesem Online-Seminar

Methodik und Ablauf

In diesem Online-Seminar erwartet Sie ein visualisierter Fachbeitrag zu lhrem Thema. Je nach
Verlauf werden Sie entweder Uber Chat, Mikrofon oder andere Online-Medien aktiv in den
Veranstaltungsverlauf eingebunden. Die Dozent:innen entscheiden entsprechend der
Seminarsituation Uber Art und Weise der Beteiligung. Die Inhalte werden anschaulich durch
Vortrage, Prasentationen, Fallbeispiele, Diskussionen sowie ggf. durch Gruppenarbeiten oder
Feedbackrunden vermittelt. Dabei kommen bewahrte Online-Prasentations- und Lernmedien
zum Einsatz.

Technische Voraussetzungen

Sie bendtigen fur die Teilnahme einen PC/Laptop mit Headset und ggf. Webcam.
Unabhangig von der eingesetzten Online-Seminarplattform kénnen Sie direkt Uber lhren
Browser beitreten. Alternativ kdnnen Sie die jeweilige Anwendung der Plattform installieren
und nutzen.

Mit der Anmeldebestatigung zum Online-Seminar und per E-Mail eine Woche vor
Veranstaltungsbeginn erhalten Sie eine Hilfestellung zur Nutzung der jeweils eingesetzten
Online-Seminarplattform.

Wissenswertes rund um unsere Online-Seminare finden Sie auch auf unserer
Homepage.
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