SZKOLENIE ON-LINE, 18 LISTOPADA 2020 R.

Archiwa zaktadowe
, i sktadnice akt dla
/O Fundacja Rozwoju

R Demokracji Lokalnej arChiWiStéw pOCZthUjQCVCh

im. Jerzego Regulskiego

I, Opis zajec:

SZKOLENIA ON-LINE Zapraszamy na szkolenie on-line, podczas ktérego
' uzyskajg Panstwo kompleksowg wiedze niezbedng na
stanowisku archiwisty.

Program:

1. Przepisy prawa regulujgce zasady i postepowanie
z dokumentacjg w instytucji.

postepowanie z dokumentacja, 2. Instrukcja kancelaryjna i wykaz akt — zakfadanie

. oie obowigzujacych
przepisow regulujgcych

instrukcji kancelaryjnej, i prowadzenie teczek rzeczowych, rejestrowanie
wykazu akt oraz kwestii spraw w spisach spraw i nadawanie znaku sprawy
dotyczacych porzagdkowania oraz prawid’fowe opisywanie teczek.
dokumentacji. 3. Porzadkowanie dokumentacji na stanowisku pracy
oraz w archiwum zaktadowym i w sktadnicy akt
* Zdobycie wiedzy nt. ewidencji (¢wiczenia).

zasobu archiwalnego, 4. Zakfadanie i prowadzenie ewidencji zasobu

brakowania dokumentacji archiwalnego (¢éwiczenia).
oraz przekazywania 5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
materiatéw do archiwum (opracowanie spisu dokumentacji przeznaczonej

do zniszczenia).
6. Przekazywanie materiatdw archiwalnych do

* Czg$¢ wyktadowa uzupetniona archiwum panistwowego; podstawowe informacje.
bedzie ¢wiczeniami.

panstwowego

Prowadzjca: Pracownik panstwowej stuzby
archiwalnej, wieloletni wyktadowca z doswiadczeniem

, _ w prowadzeniu szkolen dla urzednikow, pracownikow
0s06b zatrudnionych

_ panstwowych i samorzgdowych k stek
w archiwach zakfadowych organizacyjnych oraz studentow uczelni wy 2 D\

i sktadnicach akt. specjalizacji archiwalne;j.

Zajecia skierowane do:




Termin:
18 listopada 2020 r., godz. 10.00 — 14.00.

Cena:

270 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze S$rodkow
publicznych. Cena zawiera: udziat w profesjonalnym
szkoleniu on-line, materiaty szkoleniowe przekazane
w wersji elektronicznej, certyfikat ukonczenia
szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Zgtoszenia:

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ mailem
na adres: szkolenia@frdl.org.pl, lub poprzez
formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl do 13
listopada 2020 r.

UWAGA LICZBA MIEJSC OGRANICZONA!

Dane do kontaktu:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
NIP: 522-000-18-95

Kontakt:
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
tel. 22 351 93 24, fax: (22) 35193 10
szkolenia@frdl.org.pl

Co to jest webinarium i jak bedziemy je realizowali?

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

¢ Nasze szkolenia on-line wyrdznia to, ze prowadzone sg z najlepszymi trenerami i ekspertami, praktykami w temacie
szkolenia, ktorych znajg Panstwo ze szkolen stacjonarnych.

e Bedg Panistwo widzieli i styszeli trenera oraz wyswietlane przez niego materiaty, prezentacje, filmy instruktazowe,
dokumenty.

e Zarowno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie mogg Panistwo zadawac pytania poprzez 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 internetowa, np. Google
Chrome lub inng. Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne mogg by¢ rowniez stuchawki
z mikrofonem, jezeli chcieliby Pariistwo zabierac gtos a liczba uczestnikdéw na to pozwala. Kamera w komputerze nie jest
konieczna.

¢ Po przestaniu karty zgtoszenia otrzymajg Panistwo na wskazany adres e-mail unikalny link do webinarium (wirt j sali
szkoleniowej). Wystarczy klikna¢ w ten link w konkretnym terminie i godzinie, w ktérej planowane jest jego roz

e Korzystanie z naszych webinaridw jest bardzo proste. Jezeli po raz pierwszy korzystajg Panstwoe z naszego webi
proponujemy testowe potgczenie we wskazanym przez nas terminie.

¢ Po spotkaniu otrzymajg Paristwo mailem elektroniczne materiaty szkoleniowe a certyfikat ukonczenia szkolenia zostanie
przestany, w zaleznos$ci od Panstwa preferencji, pocztg lub mailem. Ptatnos¢ za szkolenie nastgpi na podstawie faktury
przestanej po szkoleniu mailem.




Dokonanie  zgtoszenia na  szkolenie  jest
rownoznaczne z zapoznhaniem sie
i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na
stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl
oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Archiwa zaktadowe i sktadnice akt dla archiwistow poczatkujacych
(zajecia on-line)
18 listopada 2020 r.

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL | TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL | TEL. DO KONTAKTU
3. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL | TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektroniczne] L1 € Mail.....cccoveeivvieeeeiciieceeeeeeeeeeee e

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia (mail lub formularz na www.frdl.mazowsze.pl). Brak pisemnej rezygnacji ze
szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem bedzie réwnoznaczny z obcigzeniem Parnstwa naleznoscig za to szkolenie
niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowac przelewem przed lub po szkoleniu (na przelewie prosimy podac nazwe
szkolenia).

NR RACHUNKU: Alior Bank: 10 2490 0005 0000 4600 3933 7335

Podpis osoby upowaznionej




