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Grupa nr 3 projektu „Kwalifikacje na miarę potrzeb”

HARMONOGRAM SZKOLENIA

„Kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia”

Termin realizacji:  06.10.2017 r. – 13.10.2017 r. 
	Data

dd-mm-rr
	Godziny szkolenia

(od - do)
	Temat
	Ilość godzin*

	Miejsce szkolenia

	06.10.2017
	14.00-19.00
	I. Postępowanie z dokumentacją współczesną (rodzaje dokumentacji, zasady obiegu i gromadzenia dokumentacji tradycyjnej w formie zbiorów i akt spraw; elektroniczny system wspomagania obiegu dokumentów i system elektronicznego zarządzania dokumentacją)
	6
	Jaworzno, 
ul. Paderewskiego 43, Hotel Brojan



	09.10.2017
	14.00-19.00
	II. Przygotowanie  dokumentacji do przechowywania w archiwum zakładowym
III. Archiwum zakładowe 

1. Warunki techniczno-organizacyjne 

2. Procedura przyjmowania dokumentacji


	6
	Jaworzno, ul. Szczakowska 4

	10.10.2017
	14.00-19.00
	III. Archiwum zakładowe

3. Oznakowywanie i rozmieszczanie dokumentacji
4. Środki ewidencyjne
IV. Zasady udostępniania dokumentacji

	6
	Jaworzno, ul. Szczakowska 4

	11.10.2017
	14.00-19.00
	V. Brakowanie i niszczenie dokumentacji, której okres przechowywania minął
	6
	Jaworzno, ul. Szczakowska 4

	12.10.2017
	14.00-19.00
	VI. Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego
	6
	Jaworzno, ul. Szczakowska 4

	13.10.2017
	14.00-17.30
	VII. Egzamin wewnętrzny ustny, omówienie wyników + EGZAMIN
	4
	Jaworzno, 
ul. Paderewskiego 43, Hotel Brojan



	RAZEM LICZBA GODZIN 
	34
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