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Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
zaprasza na szkolenie zamkniete:

Prawidiowe postepowanie z dokumentacjg w systemie
tradycyjnym oraz systemie EZD w Swietle Instrukgji
kancelaryjnej z uwzglednieniem dokumentéw papierowych
i elektronicznych oraz réznych kanatow komunikacji

(papier, poczta elektroniczna, ePUAP)
— szkolenie w formie wyktadu - prezentacji uwzgledniajgcej typowe przyktady
nieprawidtowosci.

PROGRAM:
1. Analiza przepisow Instrukcji kancelaryjnej
1) podstawowe zagadnienia i pojecia,
2) systemy dokumentowania spraw — omodwienie zasad funkcjonowania i réznic wyboru systeméw
z przyktadami wnoszenia dokumentéw réznymi kanatami komunikacji i wyjscia dokumentu z urzedu,
3) wykaz akt (krotkie omoéwienie z przyktadami nieprawidtowosci — co zrobi¢ gdy nie ma hasta w JRWA),
4) dokumentacja tworzgca akta spraw i nie tworzgca akta spraw — a ,dokumentacja niepotrzebna” — czy
kazde pismo wptywajgce musi posiadac znak?
2. Wptyw dokumentu do urzedu
1) rejestracja wptywéw - forma papierowa a elektroniczna — przyktady nieprawidtowosci,
2) prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych a narzedzia informatyczne,
3) rozdziat a dekretacja (cofanie do dekretacji).
3. Zaktadanie i prowadzenie akt spraw, w tym typowe btedy i nieprawidtowosci
1) sprawa, znak sprawy a znak teczki, znak sprawy w podteczce,
2) pismo a akta sprawy — jak grupowac sprawy,
3) sprawy wieloletnie,
4) wspotpraca komorek organizacyjnych przy zatatwianiu spraw,
5) reorganizacja a znakowanie spraw,
4. Wykonywanie akceptacji (akceptacja jedno i wielostopniowa).
5. Podpisywanie dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym — typowe nieprawidtowosci
przy podpisywaniu i wysytce pism - przykiady postepowania.
6. Wysytka pism w formie papierowej i elektroniczne;j
1) wysytka dokumentu papierowego, elektronicznego — dokumentowanie wysytki,
2) Rejestr przesytek wychodzgcych - forma papierowa a elektroniczna - narzedzia informatyczne.
7. Kompletnos¢ akt sprawy
1) kompletowanie dokumentacji akt spraw a dokumentacja w komadrce wspotpracujacej,
2) prowadzenie spisdw spraw.
8. Skfady chronologiczne i sktady informatycznych nosnikéw danych —rodzaje sktadéw z uwzglednieniem
systemu dokumentowanie akt spraw.
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Szkolenia zamkniete realizujemy w formie stacjonarnej jak rowniez w formule on-line.

Jak organizujemy szkolenie zamkniete stacjonarne?
W przypadku organizacji szkolenia zamknietego w formule stacjonarnej Trener i koordynator szkolenie przyjezdzajg
do Panistwa w ustalonym terminie do siedziby Zamawiajgcego lub innym ustalonym miejscu.

Jak organizujemy szkolenia zamkniete online?

Uczestnicy mogg uczestniczy¢ w szkoleniu w formule stacjonarnej (w sali urzedu czy dowolnym miejscu
wyposazonym w rzutnik i internet), mieszanej tj. cze$¢ oséb w sali urzedu, cze$¢ przy komputerach lub wszyscy przy
komputerach (praca zdalna lub przy swoich stanowiskach pracy). Ekspert bedzie prowadzit szkolenie z sali
multimedialnej (zdalnie) dzieki czemu bedg go Panstwo widzieli i styszeli, a materiaty, prezentacje, filmy
instruktazowe, dokumenty beda wyswietlane przez niego na ekranie Paristwa monitora lub w sali urzedu za
posrednictwem rzutnika multimedialnego.

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

Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke internetows, (Google
Chrome). Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ rdwniez stuchawki z mikrofonem
lub gtosniki.

Cena kazdego szkolenia ustalana jest indywidualnie i obejmuje:

Analize potrzeb szkoleniowych i dostosowanie programu szkolenia do potrzeb Zamawiajgcego,
Przygotowanie i przeprowadzenie dedykowanego programu szkolenia przez 1 trenera,
Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika dostepne w wersji papierowej i elektronicznej,
Imienne certyfikaty ukornczenia szkolenia,

Ewaluacje szkolenia i przekazanie jej wynikdw Zamawiajgcemu,
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Konsultacje poszkoleniowe.

ZAPRASZAMY DO KONTAKTU
szkolenia.zg@frdl.org.pl

tel.: 68 453 22 09, www.zg.frdl.pl
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