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Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
— zasady wdrazania i sposob pracy.
SZKOLENIE ONLINE

07 marca 2025 .

godz. 10:00 -15:00

TRENER
ZASADY SZKOLENIA ONLINE
Wystarczy dostep do internetu Doktor nauk humanistycznych,
* Zapisz sie na szkolenie, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu
* W dniu szkolenia otrzymasz link do zarzadzania dokumentacjg, systemow klasy
platformy Click Meeting, EZD, funkcjonowania archiwdw, archiwistyki,
* Kliknij w link i uczestnicz w spotkaniu. prawa archiwalnego, systemow

kancelaryjnych, porzadkowania
dokumentacji i jej brakowania

PROGRAM:

1. Aspekty prawne i organizacyjne przy wdrazaniu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg:

a) obowigzek prawny w zakresie dokumentowania i archiwizacji przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw;

b) systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych — system tradycyjny, Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg, systemy dziedzinowe;

c) znaczenie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

d) wskazywanie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
wyjatkéw — aspekty prawne i praktyczne.

2. Wdrazanie systemow klasy EZD

a) wymagania wobec systeméw klasy EZD;

b) wdrazanie systemow klasy EZD;

c) rozwijanie funkcjonalnosci systemoéw klasy EZD i integracja z innymi systemami
teleinformatycznymi (dziedzinowymi i nie tylko);

d) generowanie paczek administracyjnych, paczek archiwalnych, komunikacja z Archiwum
Dokumentéw Elektronicznych.

3. Zasady pracy kancelaryjnej w ramach Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz w
systemie tradycyjnym ze wspomaganiem systemu klasy EZD

a) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw w réznej postaci;

b) zasady dekretacji, w tym dekretacji zastepczej;

c) obstuga sprawy elektronicznej i sprawy tradycyjnej;

d) tworzenie pism i ich akceptacja;
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e) wysytanie pism w réznej postaci i réznymi drogami komunikacji (ePUAP, e-mail, operator
pocztowy, kurier, portal, doreczenia elektroniczne);

f) udostepnianie lub przekazywanie elektronicznych akt spraw (paczka eADM, paczka
archiwalna).

4. Sktady — organizacja, zarzadzanie i obstuga

a) gdzie i ile sktadéw zorganizowac;

b) jak zarzadza¢ pismami w sktadach — w zaleznosci od prowadzonych spraw;
c) obstuga pudet i informatycznych nosnikéw danych.

Wszelkie prawa zastrzezone. Oferta szkolenia oraz program sg objete prawami autorskimi.
Zakaz kopiowania i powielania tresci bez zgody autorow ©

430 zt netto/osoba

(zwolnienie z VAT w przypadku finansowanie w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych).
W innym wypadku + 23% VAT.

Cena uwzglednia: przeprowadzenie szkolenia, dostep do platformy na czas szkolenia,
materiaty szkoleniowe i zaswiadczenie w formie elektronicznej.

Ptatnosc¢ za szkolenie odbywa sie na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia.
Termin ptatnosci 14 dni.
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FORMULARZ ZGtOSZENIOWY

Temat: Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg — zasady wdrazania i sposéb pracy.
Szkolenie online Data: 07.03.2025 r.

DANE UCZESTNIKOW SZKOLENIA:

IMIE | NAZWISKO: STANOWISKO: E-MAIL: TELEFON KONTAKTOWY:

DANE DO FAKTURY

NABYWCA:
D Os$wiadczam, zZe uczestnictwo w szkoleniu
jest finansowane co najmniej w 70%
ze $rodkéw publicznych.
ODBIORCA:
KOD RABATOWY
NIP:

pieczatka instytucji oraz podpis
osoby upowaznionej
INFORMACIJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Paristwa danych jest spdtka MENTOR Szkolenia Administracji i Biznesu s.c.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.

Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, dokonanego na jej podstawie przed wycofaniem zgody.

o W kazdej chwili maja Parfstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia badz ograniczenia
przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

O O O O

e}
Il | Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.
D Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celach informacyjnych drogg mailowa realizowanych ustugach
szkoleniach przy czym zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym
momencie.

podpis uczestnika szkolenia
W przypadku braku potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu (na 2 dni przed jego realizacja)
prosimy o kontakt telefoniczny celem weryfikacji otrzymania przesytanego przez Panstwa formularza zgloszeniowego.
Rezygnacji mozna dokona¢ do 3 dni roboczych przed planowang data szkolenia.
Brak uczestnictwa nie potwierdzony rezygnacja w/w terminie skutkowac bedzie obcigzeniem Panstwa 100% kwoty szkolenia.
Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21


mailto:biuro@mentorszkolenia.pl

