
Termine & Anmeldung 
Bitte entnehmen Sie die aktuellen Termine unserer 
Website. Gern gehen wir auf Ihre individuellen Termin- 
Wünsche ein.

Anmeldung:  
https://bzb.de/digitales-bauen-kmu  
oder nutzen Sie alternativ den QR-Code

 
Die Teilnahme an der Veranstaltung ist kostenfrei.  
Teilnehmerzahl ist begrenzt.

Dokumentenmanagement 
Strategie. Austausch. Digitale Praxis.

Kostenfreie Veranstaltung
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Anfahrt & Kontakt 

 
Veranstaltungsort 
Kompetenzzentrum Digitales Handwerk 
Bildungszentren des Baugewerbes e. V. (BZB) 
Bökendonk 15-17, 47809 Krefeld

Sprechen Sie uns an 
Kompetenzzentrum Digitales Handwerk 
Schaufenster Digitales Bauen 
Bildungszentren des Baugewerbes e. V. (BZB) 
 
Dr.-Ing. Martina Schneller 
Bökendonk 15-17, 47809 Krefeld 
Tel.: +49 2151 5155 23 
E-Mail: kdh@bzb.de 
www.bzb.de
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In Kooperation mit:

Unser Angebot

Digitalisierungswissen für Ausführende
Strategie. Austausch. Digitale Praxis.

Zielgruppe
Betriebsinhabende | Führungskräfte | 
Bürofachkräfte | Mitarbeitende | Auszubildende

Abschluss
Teilnahmebescheinigung

M3.2.2 | Dokumentenmanagement
Sie werden jeden Tag mit einer wachsenden Menge an 
Informationen konfrontiert? Diese Informationen müssen 
gesammelt, verarbeitet und sauber archiviert werden. In 
diesem Workshop lernen Sie Ansätze für ein digital ver-
netztes Dokumentenmanagement kennen. Im Fokus steht 
neben den Grundlagen des Dokumentenmanagements 
und der Vorstellung der aktuellen Hard- und Software-
landschaft, vor allem das Thema „Papierminimiertes Büro” 
mit all seinen Facetten. 

Es werden folgende digitale Werkzeuge vorgestellt: Hard- 
& Software zur professionellen Dokumentenverwaltung, 
Archivierungs- und Backuplösungen und Anwendungen 
für mobiles scannen und unterzeichnen, textliche Notizer-
fassung sowie Dokumentenaustausch.

Inhalte 
Grundlagen des Dokumentenmanagements | Papiermini-
miertes Büro | Hardware: Was ist nötig? Was ist sinnvoll? | 
Software: Kauf versus Open Source oder doch die Cloud? 
| Datenaustausch und Workflow auf der Baustelle | Praxis: 
Dokumentenablage und -suche, alternative Scanmetho-
den und mobiles Arbeiten

Informationen

Das Schaufenster Digitales Bauen im Kompetenzzentrum 
Digitales Handwerk unterstützt das Baugewerbe von der 
Führungskraft bis hin zum Auszubildenden bei der Um-
setzung und dem Einsatz digitaler Werkzeuge, Strukturen 
und Anwendungen im Unternehmen.

Wie für die das Handwerk gemacht: jedes Unternehmen 
funktioniert anders – und so ist es auch mit der Digitali-
sierungsstrategie. In unseren Angeboten können Sie die 
digitalen Werkzeuge und Methoden in unterschiedlichen 
Themenbereichen des Bauhandwerks live erleben und 
ausprobieren. Suchen Sie sich einfach die Themen heraus, 
die für Ihr Unternehmen interessant sind und erhalten 
Sie nützliche Hilfestellungen und Ideen zur Umsetzung. 

Ergänzend zu den Einführungsmodulen M1 | Innovati-
onspfad digitales Bauen und den Modulen M2.1 - M2.4 | 
Grundlagen für Entscheider im Unternehmen, bieten wir 
mit dem Modul 3 nun weitere Praxisworkshops für alle Aus-
zuführenden in den Bau- und Ausbaugewerken, die auf der 
Suche nach neuen digitalen Lösungen sind, an. 

Ein klarer Bezug zur Baupraxis und das selbstständige 
Üben und Ausprobieren sind neben dem Austausch auf 
Augenhöhe ein wesentlicher Bestandteil der neuen Pra-
xisworkshops. 


