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ZAAWANSOWANYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy do udziatu w szkoleniu on-line, podczas ktérego uzyskajg Panstwo kompleksowg wiedze
niezbedng na stanowisku archiwisty. Prowadzgca omoéwi m.in. istotne kwestie dotyczace instrukcji
kancelaryjnej, porzagdkowania dokumentacji w komadrkach organizacyjnych i w archiwum zaktadowym
oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Cze$¢ wyktadowa uzupetniona bedzie o praktyczne
¢wiczenia z zakresu przygotowania dokumentacji do brakowania.

CELE | KORZYSCI:

e Poznanie obowigzujgcych przepiséw regulujacych postepowanie z dokumentacjg, wykazu akt oraz
kwestii dotyczacych porzgdkowania dokumentaciji.

e Uzyskanie wiedzy nt. ewidencji zasobu archiwalnego, instrukcji kancelaryjnej, brakowania
dokumentacji oraz przekazywania materiatéw do archiwum paninstwowego.

e Nabycie umiejetnosci w zakresie znakowania, opisywania, ewidencjonowania dokumentac;ji
i porzgdkowania w archiwum.

e Wymiana doswiadczen z zakresu praktycznego stosowania prawa archiwalnego.

e Mozliwos¢ konsultacji ze specjalista podczas szkolenia oraz wymiana dosSwiadczen z zakresu
praktycznego stosowania prawa archiwalnego.

PROGRAM:

Przepisy prawa regulujgce postepowanie z dokumentacjg.

Instrukcja kancelaryjna i wykaz akt jako narzedzia pracy archiwisty.

Porzadkowanie dokumentacji w komédrkach organizacyjnych.

Porzadkowanie dokumentacji w archiwum zaktadowym i w sktadnicy akt.

Ewidencja zasobu archiwalnego (zaktadanie, prowadzenie, korygowanie).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paninstwowego (podstawowe informacje).

NoukwnheR

ADRESACI:
Osoby zatrudnione w archiwach zaktadowych i sktadnicach akt.

PROWADZACY:

Pracownik panstwowej stuzby archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem w prowadzeniu
szkolen dla urzednikéw, pracownikéw panstwowych isamorzagdowych jednostek organizacyjnych
oraz studentéw uczelni wyzszych o specjalizacji archiwalnej.
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A Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

6 lutego 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

@ Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $Srodkéw publicznych.

BEHD

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line, z mozliwoscig zadawania pytan
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze

DANE DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl,
www.zg.frdl.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEDO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Elektronicznej [ @ Mail.....o.ceeeeveeeeeee e seeere s seeses e

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolenn Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i
ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.zg.frdl.pl do 31 stycznia 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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