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Demokracji Lokalnej 11 Iipca 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

WDROZENIE | OBStUGA SYSTEMOW KLASY EZD

WAZNE INFORMACIE:
W czasach rozwoju cyfryzacji i globalnej digitalizacji coraz trudniej wyobrazi¢ sobie wspdtczesng administracje bez
nowoczesnego zarzadzania dokumentacjg. Na tym szkoleniu dowiesz sie jak wdrozy¢ system klasy EZD - elektroniczne
zarzadzanie dokumentacjg - krok po kroku. Pierwszym krokiem bedzie zrozumienie uzytkowania systemu klasy EZD
w Twojej administracji a ostatnim praca w samym systemie.
I
CELE | KORZYSCI:
e Podniesienie efektywnosci zarzadzania dokumentacjg w tym dokumentacja elektroniczna.
e Zapoznanie sie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
e Poprawa organizacji pracy w urzedzie poprzez zapoznanie sie z zasadami postepowania z dokumentacjg i wykonanie
praktycznych zadan w tym zakresie.
e Zapoznanie z modelami przeptywu dokumentu poczawszy od jej wptywu, az do zakoriczenia procedury jej
archiwizowania.

PROGRAM:
1. Szkolenie Pierwszy krok do podjecia decyzji o wdrozeniu systemu klasy EZD:
e Obowigzek prawny w dokumentowaniu i archiwizacji przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
e Analiza obecnego sposobu obstugi dokumentéw w jednostce - rézne systemy, wiele integracji, odrebnie ePUAP.
e Przepisy kancelaryjne i administracyjne (KPA, OP) w pracy z EZD.
e Kiedy dokument papierowy a kiedy elektroniczny w pracy w EZD?
e Czynnosci kancelaryjne w systemie klasy EZD.
2. Jezeli decyzja o wdrozeniu systemu klasy EZD bedzie na TAK, to:
e Jak opracowac harmonogram wprowadzenia rozwigzan i zmian w sposobie prowadzenia dokumentacji pod katem
wdrazania elektronizacji ustug?
e Jakie potrzebne bedg dokumenty prawa wewnetrznego wynikajgcych przepiséw kancelaryjnych?
e Jakie szkolenia warto przeprowadzi¢ w jednostce przed i w trakcie wdrozenia systemu klasy EZD?
3. Etapy wdrozenia systemu klasy EZD:
e Wybdr systemu klasy EZD i wsparcia wdrozeniowego.
e Przeglad sprzetu informatycznego i stacji roboczych.
e Uruchomienie i konfiguracja systemu.
e Integracja z systemami (ePUAP i inne).
e Testy systemu i dziatanie.
4. Elektroniczne zarzagdzania dokumentacjg a:
e Dostepnosé.
e Bezpieczeristwo dokumentéw.
e Bezpieczenstwo teleinformatyczne.
e Jakos¢ ustug.

ADRESACI:

Kierownicy podmiotéw wdrazajgcych system klasy EZD, osoby koordynujgc wdrozenie systemu klasy EZD, osoby
odpowiedzialne za procedury obiegu dokumentéw w podmiotach publicznych, osoby z komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za organizacje pracy w podmiotach publicznych.

PROWADZACA:

Ekonomista, informatyk, coach, trener, nauczyciel akademicki. 33 lata praktyki w administracji rzgdowej i ponad 15 lat
wspotpracy z administracjag samorzadowa. Analityk biznesowy systemu klasy EZD, wdrozeniowiec. Ekspert
dokumentowania zadan realizowanych w administracji. Od 15 lat - wdrazanie systemdw zarzgdzania dokumentacjg,
szkolenia z elektronicznego obiegu i zarzadzania dokumentami, w tym z obstugi systemdéw, tworzenia procedur
zwigzanych z obiegiem dokumentdw w organizacji, instrukcji kancelaryjnej, archiwistyki, redagowania pism urzedowych,
obstugi Platformy ePUAP, ochrony danych osobowych w tym polityk bezpieczeristwa oraz przeciwdziatania korupcji
i zapobieganiu zjawiskom niepozgdanym (w tym mobbing).
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im. Jerzego Regulskiego
Wdrozenie i obstuga systemow klasy EZD
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

11 lipca 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 370 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl,
KONTAKTU:

www.zg.frdl.pl
T

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK OO
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ........cciiensene st cretr e ses e sesseesassaeseessessessasssssseeses e sassassss s s essens anssessnsssnesnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... ieecce s csreessssass e seeseesassassasssssressnessssnsssssssessenses sesmassass e snesees
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
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 5 lipca 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé 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 uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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