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Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
zaprasza na szkolenie on-line pn.:

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja. Zasady wdrazania,
sposob pracy w EZD, obstuga dokumentu papierowego

i elektronicznego
Data: 16 czerwca 2020 r., godz. 10:00 - 14:00
Cena: 250 zt netto/os.
Zgtoszenia: Prosimy przesytaé drogg elektroniczng na adres: szkolenia@frdl.org lub faksem
na nr 68 419 90 97 lub 68 419 90 98 do dnia 11 czerwca 2020 r.

Szkolenie on-line: wirtualne szkolenie prowadzone i realizowane za pomoca specjalnej platformy, ktéra umozliwi
obustronng komunikacje miedzy prowadzgcym szkolenie a uczestnikami.

Cel szkolenia: Przekazanie praktycznej wiedzy na temat Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg. Zapoznanie
uczestnikdw z aspektami wdrazania systemu klasy EZD oraz metodami pracy kancelaryjnej w systemie tradycyjnym
i w systemie klasy EZD oraz obstugi dokumentéw papierowych i elektronicznych.

Korzysci: Pozyskanie wiedzy o przepisach prawa i rzgdowych dokumentach strategicznych dotyczacych zarzadzania
dokumentacjg oraz o obowigzujgcych systemach kancelaryjnych (EZD i system tradycyjny). Zapoznanie sie
z metodyka postepowania z dokumentacjg biezgcg iarchiwalng w systemie EZD i w systemie tradycyjnym.
Nabycie umiejetnosci w zakresie przygotowania podmiotu publicznego do wdrozenia systemu EZD oraz co do
oceny, czy dany system spetnia wymagania dla systemu EZD. Pozyskanie wiedzy o tym jak rozrdzniaé systemy EZD
od systemoéw dziedzinowych.

Adresaci: pracownicy administracji publicznej odpowiedzialni za zarzadzanie dokumentacjg w urzedzie a takze
zainteresowani poznaniem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja, sposobu pracy w EZD oraz postepowania
z dokumentacjg w wersji papierowej i elektroniczne;.

Prowadzacy: doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzadzania dokumentacjg
(wtym elektroniczng), systemow klasy EZD, funkcjonowania archiwdw, archiwistyki, prawa archiwalnego,
systemow kancelaryjnych, porzadkowania dokumentacji; doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki;
dtugoletni pracownik sieci archiwow panstwowych, Prezes Stowarzyszenia , Archiwizjoner”, wspétautorka ksigzki
»Procedury elektronicznego zarzadzania dokumentacjg” (Wydawnictwo C.H.Beck, 2018).

Program:
1. Wprowadzenie do wspdifczesnego zarzadzania dokumentacja:
wspotczesne systemy kancelaryjny,
— obowigzek prawny w zakresie dokumentowania i archiwizacji przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
— systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych — system tradycyjny, Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg, systemy dziedzinowe,
— wskazywanie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyjatkdw — aspekty
prawne i praktyczne,
— pojecie dokumentu, pisma, sprawy, teczki.
2. Wdrazanie systemow klasy EZD:
— wymagania wobec systemow klasy EZD,
— wdrazanie systeméw klasy EZD,
— rozwijanie funkcjonalnosci systeméw klasy EZD i integracja z innymi systemami.
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. Zasady pracy kancelaryjnej w ramach Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg oraz w systemie

tradycyjnym ze wspomaganiem systemu klasy EZD:

— przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow w réznej postaci,

— tworzenie i obstuga sktadéw (chronologicznych i informatycznych nosnikéw danych),

— zasady dekretacji, w tym dekretacji zastepczej,

— obstuga sprawy elektronicznej i sprawy tradycyjnej,

— tworzenie pism i ich akceptacja,

— wysytanie pism w rdznej postaci i réznymi drogami komunikacji (ePUAP, e-mail, operator pocztowy, kurier,
portal).

Sktady — organizacja, zarzadzanie i obstuga:

— gdzieiile sktadéw zorganizowag,

— jak zarzadzac¢ pismami w sktadach — w zalezno$ci od prowadzonych spraw,

— obstuga pudet i informatycznych nosnikéw danych.

Powyisze szkolenie realizowane bedzie w formie on-line.

Platforma, na ktdrej sie ono odbywa, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowa.

Wystarczy wejs¢ w link, ktéry przeslemy do zgtoszonych uczestnikéw, zarejestrowaé sie i w dniu zaje¢ dotaczyc
do wirtualnego pokoju.

Udziat pozwoli zapoznaé¢ sie z tematem prezentowanym przez eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie
i porozmawiac z innymi uczestnikami spotkania.

Uwaga! Liczba miejsc ograniczona!

Dzien przed szkoleniem zapewniamy uczestnikom mozliwosé potgczenia testowego w celu weryfikacji jakosci
transmisji.

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

Szkolenie to bedzie realizowane w formie on-line. Udziat pozwoli zapozna¢ sie z tematem prezentowanym na
zywo przez eksperta, zada¢ mu pytanie na czacie i porozmawia¢ z innymi uczestnikami.

Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami
w temacie szkolenia, ktérych znajg Panistwo ze szkoler stacjonarnych.

Bedg Panstwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materialy, prezentacje, filmy
instruktazowe, dokumenty.

Zarédwno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panstwo zadawac pytania poprzez czat. Trener odpowiada
na te pytania na biezaco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i odpowiedzi.

Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetowg, np.
Google Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne moga by¢ réwniez
stuchawki z mikrofonem, jezeli chcieliby Panstwo zabiera¢ gtos a liczba uczestnikdow na to pozwala. Kamera
w komputerze nie jest konieczna.

Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Panstwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium
(wirtualnej sali szkoleniowej). Wystarczy klikng¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej
planowane jest jego rozpoczecie.

Korzystanie z naszych webinariow jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Paistwo z naszego
webinarium proponujemy testowe potfaczenie we wskazanym przez nas terminie.

Po spotkaniu otrzymajg Paistwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukoriczenia szkolenia
zostanie przestany, w zaleznosci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastgpi na
podstawie faktury przestanej po szkoleniu (mailem).
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Zgtoszenie (WEB) — Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg. Zasady wdrazania... - 16.06.2020 r.
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Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze Srodkéw
publicznych (niepotrzebne skresli¢) TAK / NIE

podpis

UWAGA!
Cena zawiera: dostep do platformy w trakcie szkolenia, materiaty szkoleniowe (w formie pdf), zaswiadczenie o ukornczeniu szkolenia.

O udziale w szkoleniu decyduje przestanie do Osrodka karty zgtoszenia co jest rGwnoznaczne z zakwalifikowaniem sie na wybrane szkolenie.
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sig i zaakceptowaniem regulaminu szkolers Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora (http://www.frdl.org/szkolenia/regulamin-szkolen.html) oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Brak pisemnej rezygnacji na 3 dni robocze przed szkoleniem bedzie réwnoznaczne z obcigzeniem Panstwa petnym kosztem szkolenia.
Ptatnosc¢ przelewem, na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia.
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