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DOPS/ZP/252-8/2010

PROGRAM SZKOLENIA

Tytut szkolenia

ZARZADZANIE PROJEKTEM -
DOKUMENTACJA PROJEKTOWA PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWAN YCH Z EFS

Miejsce 05.11.2010R., LEGNICA, HOTEL ARKADIA

Zapoznanie sie uczestnikdw , przedst aw ienie programui celu szkolenia.
Podstawy odpow iedzialno$ci pracodow cy za cato$é w yiw azanej dokumentacijiw jednostce w w ersji
papierow ej i elektronicznej.

9.00 -10.30
Odpow iedzialnos¢ pracow nkdw zaw yiw azang dokumentacje (rozliczanie sie zw yiw orzonej
dokument aciji).
Obieg korespondencji.

10.30-10.45 | Przerwa na kawe
Podstowy praw netw orzenia i ochrony dokument acji aktow ejw g przepiséw polskichi unijny ch.
Zastosow anie Instrukcji kancelaryjnej przez:
- przy porzadkow anie pism do konkretny ch spraw,

10.45-13.00 ! . Lo -
- zaktadanie spisdw spraw (Ewiczenia)
- zaktadanie teczek dokumentaciji aktow ej
Rozbudow anie ,,Jednolitego Rzeczow ego Wy kazu Akt”
Zasady prow idtowv ego sporzgdzania dokument acji projektdw unijny ch (komplet ow aniq).

13.00-13.30 | Przerwa obiadowa
W arto$ciow anie dokumentaciji projektdnv unijnych pod katem ich readlizacj w zakresie klasy fikow ania
i kw alifkow ania.

13.30-14.30 Cw iczenia w zakresie sposobdw formow ania jednostek kancelaryjny ch (teczek, pudet archiwizacyjnych)-

’ ) nadow anie im odpow iedniego porzgdkuw ew retrznego i opisu zew netrznego.

Przy gotow anie dokumentacji projektéw unijnych do zdania do archiwum zaktadowego przez
chronologiczne uporzgdkow anie spraw wew natrz teczek, opisanie teczek oraz sporzgdzenie spisdw
zdow czo — odbiorczy ch.

14.30-14.45 | Przerwa na kawe
Okresy przechow yw anie dokument acj na stanow isku pracy orazw archiw um zaktadowv ym- od czego jest
to uzaleznione?

14.45-16.00
Brakow anie dokumentéw .
Podsumow anie tresci szkolenia.

16.00 Zakonczenie szkolenia
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»Projekt systemowy DOPS w zakresie podnoszenia kwalifikacji kadr pomocy i integracji spoleczej”
jest wspélfinansowany przez Uni¢ Europejska zEuropejskiego Funduszu Spolecznego
Nr projektu: WND-POKL.07.01.0302-001/10




