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PROGRAM SZKOLENIA

Tytut szkolenia Archiwizacja dokumentacji w ramach projektu POKL
Trener Mirostaw Jankowski
Miejsce Swidnica, ul. Dtuga 33
te'::aztit;‘:fe‘;o 3 nrustugi | 6 Data 11.06.2014
Godzina

8:45 - 9:00 Rejestracja uczestnikow szkolen.

9:00 — 10:30 Przedstawienie osrodka, zapoznanie sie uczestnikow, przedstawienie

programu i celu szkolenia.

Podstawy prawne tworzenia i ochrony dokumentacji aktowej wg
przepiséw polskich i unijnych

Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw.
Podstawy odpowiedzialnosci pracodawcy za catosé¢ wytwarzane;j
dokumentacji w jednostce w wersji papierowej i elektroniczne;j.
Odpowiedzialnos¢ pracownikéw za wytwarzang dokumentacje
(rozliczanie sie z wytworzonej dokumentaciji).

10:30 -10:45 | Przerwa na kawe

Obieg korespondenciji:

- zasady przyjmowania i wysytania korespondencji;

- zasady rejestracji, znakowania i rozdzielania korespondencji;

- instrukcja kancelaryjna;

Zastosowanie Instrukcji kancelaryjnej przez:

- przyporzgdkowanie pism do konkretnych spraw,

- zaktadanie teczek dokumentacji aktowe] (opis teczki, nadanie kategorii
archiwalnej ,,A”, lub ,Bc”, B...

10:45-12:15

12:15-12:30 |Przerwa na kawe

Zasady prawidtowego sporzadzania dokumentacji projektédw unijnych
(kompletowania).. Wartosciowanie dokumentacji projektédw unijnych pod
katem ich realizacji w zakresie klasyfikowania i kwalifikowania.
Przygotowanie dokumentacji projektéw unijnych do zdania do archiwum
zaktadowego.

13:30 - 14:00 |Przerwa obiadowa

12:30-13:30

Szkolenie/konferencja/seminarium/spotkanie wspétfinansowane przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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14:00 — 16:00 Okresy przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy oraz w
archiwum zaktadowym- od czego jest to uzaleznione?

Brakowanie dokumentéw;

Podsumowanie tresci szkolenia;

Ocena szkolenia;

Wreczenie certyfikatow;

16:00 Zakonczenie szkolenia

Szkolenie/konferencja/seminarium/spotkanie wspétfinansowane przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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przy Stowarzyszeniu Unia Przedsigbiorcow tel./fax. 74 66 66 044 www.walbrzych.roEFS.pl
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