Program szkolenia - przyktad
Cel szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich pracownikow wytwarzajgcych lub
przejmujgcych w ramach swoich obowigzkéw kazdy rodzaj dokumentacji w
szczegolnosci:

* pracownikéw sekretariatow

* pracownikéw kancelarii

* stanowisk pracy zatatwiajgcych sprawy
Metoda pracy:

1. Szkolenie prowadzone bedzie w formie mieszanej: wyktad z rozmowg z
pracownikami  oraz  biezgce rozwigzywania probleméow w  celu
przedstawienia mozliwych rozwigzan.

2. Mozliwe ¢wiczenia indywidualne i grupowe, ktdre gwarantujg opanowanie
prezentowanych zagadnien.

3. Podczas zaje¢ wykorzystywane sg nastepujgce techniki:

* Krotkie wykfady - bedgce elementem wprowadzenia w omawiane zagadnienia

* Praca w zespotach - rozwigzywanie zadan problemowych, case study, wspolne
poszukiwanie nowych mozliwych rozwigzan

* Modelowanie - przedstawianie propozycji specyficznych zachowan
* Dyskusje - omawianie wynikow poszczegolnych ¢éwiczen

Program szkolenia obejmuje nastepujgce zagadnienia:

Dzien pierwszy szkolenia - 3h

1. Podstawy prawne postepowania z dokumentacjg (formy ochrony prawnej
dokumentacji, obowigzki aktotworcy - instytucji tworzgcej dokumentacje, skutki prawne
wadliwie zarchiwizowanej dokumentaciji).

2. Zarzadzanie dokumentacjg biurowg (przyjmowanie i obieg korespondencii,
wewnetrzny obieg akt, zaktadanie spiséw spraw, systemy kancelaryjne, rejestracja i
znakowanie spraw uwzgledniajgce jednolity rzeczowy wykaz akt, kryteria, podziat
dokumentacji na kategorie archiwalne, system klasyfikacji, obieg akt - zasadnicze
etapy obiegu dokumentacji - punkty zatrzymania, zatatwianie spraw, wysytanie i
doreczanie pism, przechowywanie akt na stanowiskach pracy, czynnosci zwigzane z
archiwizowaniem spraw zakonczonych, porzgdkowanie dokumentacji wewnagtrz
teczek, zasady opisywania teczek, sporzgdzanie spisdw zdawczo - odbiorczych celem
przekazania do archiwum).

3. Omowienie przypadkow wskazanych przez uczestnikdw szkolenia.

4. Ogolnie organizacja i zakres dziatania archiwum, skfadnicy akt (archiwum
zakfadowe a sktadnica akt, cele i zadania archiwow zaktadowych i sktadnic akt, zakres
obowigzkéw osoby prowadzgcej archiwum/sktadnice akt, zasady przejmowania akt



przez archiwum z komorek organizacyjnych, gromadzenie i uktad akt w archiwum,
prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum, profilaktyka i konserwacja akt,
brakowanie dokumentéw).

Dzien drugi szkolenia - 2h

1. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji i okresy przechowywania najwazniejszych
(akt poszczegolnych kategorii archiwalnych, klasyfikacja i kwalifikacja dokumentac;i
aktowej, materiaty archiwalne typowe i specyficzne, dokumentacja niearchiwalna,
kategorii BE, niejawna, okresy przechowywania wazniejszych rodzajéow dokumentacji
niearchiwalnej, zasady i sposoby porzgdkowania zalegajgcej, nieuporzadkowanej
dokumentacji aktowe)).

2. Postepowanie z dokumentacjg w przypadku reorganizacji lub likwidacji organizacji.

3. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych lub jednostek
nadrzednych.

4. Cwiczenia - uczestnicy przeéwiczg nabytg wiedze, m.in. przygotujg spis spraw
teczki z danego hasta klasyfikacyjnego, dokumentacje w teczce do przekazania do
archiwum zaktadowego, dokonajg przekazania akt spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego, sporzgadzg odpowiednie spisy zdawczo-odbiorcze, nadadzg teczkom
sygnatury akt, dokonajg paginacji, wypetnig karty wypozyczenia-udostepnienia akt, a
takze bedg mieli za zadanie przygotowac procedure brakowania.

Dzien trzeci szkolenia - 3h

Pracownicy zleceniodawcy przygotujg zapytania i problemy wystepujgce w czasie
biezgcej realizacji zapisow instrukcji kancelaryjnej. Kazdy punkt instrukcji zostanie
omowiony i zinterpretowany. Kazdy uczestnik bedzie mogt na dokumentacji przez
siebie prowadzonej i zatatwianej wskaza¢ problemy i zagadnienia do rozwigzania.
Zagadnienia te zostang rozwigzane w trakcie trwania trzeciego dnia szkolenia.

Pracownikom zostanie udostepniony adres email (szkolenia@dokumentator.eu) na
ktéry bedg mogli zgtaszaé swoje zapytania na biezgco do 30 dni roboczych w ramach
szkolenia.

W przypadku koniecznosci istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia szkolenia z zakresu i
sposobu prowadzenia archiwum zaktadowego.
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