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ZARZADZANIE DOKUMENTACJA | ARCHIWIZACJA

W JEDNOSTCE ORGANIZACY)NE]

Plan szkolenia

Zarzadzanie dokumentacja i archiwizacja w
jednostce organizacyjnej

Czy zastanawiates sie jak usprawni¢ obieg informacji w zaktadzie pracy? Jak powinno sie postepowac z dokumentacja
tworzong w toku zatatwiania sprawy? Co dzieje sie z dokumentacjg zakonczong i niepotrzebna do biezacej dziatalnosci?
Co zrobi¢ ze starymi, zalegajacymi pismami? Czym sie zajmuje firma archiwistyczna? Niniejsze szkolenie powinno
rozwia¢ Twoje watpliwosci.



- Jakie sa przepisy prawne dotyczace postepowania - wszystkim ktérzy chca zdoby¢ wiedze

z dokumentacja? na temat wtasciwego postepowania z

dokumentacja,
- Jakie sa rodzaje dokumentacji wspoétczesnej?
- wszystkich chcacym zorganizowac od podstaw
- Jakie sa zasady gromadzenia, porzadkowania i archiwum zaktadowe,
ewidencjonowania dokumentéow?
- wszystkim chcacym zatozyc¢ wiasna firme swiadczaca

- Jak zorganizowa¢ archiwum zaktadowe? ustugi archiwistyczne.

- Jaka role petni archiwum w jednostce
organizacyjnej?

- Jak postepowac w przypadku likwidacji j
ednostki organizacyjnej?

CELE SZKOLENIA SPOSOBY
REALIZAC)I
CELOW

. . . . . . . . samoksztatcenie
- zapoznanie z podstawowymi przepisami prawnymi dotyczgcymi postepowania z dokumentacja,

platforma Moodle,

- oméwienie podstawowych zasad obiegu i porzagdkowania dokumentoéw,
materiaty szkoleniowe

- przedstawienie najwazniejszych zasad obowigzujacych przy organizowaniu archiwum (pdf),

zaktadowego,

pytania kontrolne po

-zasady postepowania z dokumentacja zarchiwizowang. kazdym module,

testy sprawdzajace

(online)




INWESTUJAC W
KORZYSCI DLA UCZESTNIKOW SZKOLENIE

OTRZYMASZ

$

o dostep do platformy
- znajomosc podstaw prawnych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

szkoleniowej

- znajomos¢ zasad obiegu i porzadkowania dokumentéw, L CUE L O,

. ar : . : imienny dyplom i
- znajomosc zasad organizowania archiwum zaktadowego, y dyp

zaswiadczenie o

- znajomos¢ rodzajéw dokumentacji wspoétczesnej, ukonczeniu kursu

- wiedza jak postepowa¢é z dokumentacja zarchiwizowana. mozliwos¢ znizki na
kolejne szkolenia

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Ze wzgledu na specyfike organizacji zajec, ktére przybierajg forme e-learningu, wymagana jest podstawowa znajomosc¢ obstugi

komputera i przegladarek internetowych.

Szczegotowy plan szkolenia

Modut 1 Podstawy prawne postepowania z dokumentacja

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
2. Rozporzadzenia wykonawcze zwigzane w wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
3. Wewnetrzne regulaminy w jednostce organizacyjnej

Modut 2 Podstawowe definicje

1. Rodzaje dokumentacji wspdétczesnej
2. Czynnosci kancelaryjne a czynnosci archiwizacyjne
3. Systemy kancelaryjne i obieg dokumentéw 4. Rzeczowy wykaz akt

Modut 3 Zasady postepowania z dokumentacja

1. Sposéb prowadzenia teczki
2. Zasady gromadzenia, porzadkowania i ewidencjonowania
3. Przekazywanie do archiwum



Modut 4 Organizacja archiwum zaktadowego

1. Wymagania techniczne i wyposazenie 2. Organizacja pracy w archiwum
3. Zarzadzanie zgromadzonym zasobem 4. Rola archiwum w jednostce organizacyjnej

Modut 5 Postepowanie z dokumentacja zarchiwizowana

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego / jednostki nadrzednej
2. Brakowanie i niszczenie dokumentacji 3. Postepowanie w przypadki likwidacji jednostki organizacyjnej

Czas trwania kursu: 30 godzin (Podana liczba godzin to szacunkowy czas potrzebny na cato$ciowe opanowanie materiatu,
udzielenie odpowiedzi na pomocnicze pytania kontrolne oraz bezbtedne rozwigzanie testéw sprawdzajacych).

Aby zakupic kurs zapraszamy na strone www.crp.wroclaw.pl


https://crp.wroclaw.pl/

