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ZARZADZANIE DOKUMENTACJA W FIRMIE

IDEA SZKOLENIA
Dla kogo? |Dla osob, ktére chcag zdoby¢ umiejetno$¢ zarzadzania dokumentacjg w firmie

(sekretarki, ksiegowe, osoby odpowiadajace za bezpieczenstwo danych)

Cel? Usprawnienie dziatania firmy
Uzyskanie wiedzy jak zarzadza¢ dokumentami i zabezpieczaé je w firmie

Metody? prezentacja teorii, studium przypadku

Efekty? Wiedza zdobyta w trakcie szkolenia zapewni Panstwu:
» Usprawnienie dziatalno$ci firmy
» Uporzadkowanie lub zorganizowanie obiegu dokumentow w firmie

» Zabezpieczenie dokumentéw i informacji

Whniosek? Ukonhczenie szkolenia gwarantuje tatwiejsze i bezpieczniejsze zarzadzanie
dokumentami firmy

ZAKRES SZKOLENIA
I. Akty prawne regulujace sposoby zarzadzania i archiwizacji dokumentacji w firmie

» przechowywanie dokumentacji
» odpowiedzialnos$¢ za przechowywanie i nadz6r nad dokumentacjg
Il. Zarzadzanie przedsiebiorstwem a zarzadzanie dokumentacjg
» analiza potrzeb przedsiebiorstwa ze wzgledu na zarzgdzanie dokumentacjg
» typy dokumentacji wytwarzanej przez przedsiebiorstwa
lll. Tworzenie programu zarzadzania dokumentacjg
» sposoby klasyfikacji dokumentow
» gromadzenie i przechowywanie dokumentdw oraz ich archiwizacja
» tworzenie instrukcji dotyczacych zarzgdzaniem dokumentami w firmie
IV. Sposoby zabezpieczen dokumentacji
» cele i sposoby ochrony dokumentéw przed zniszczeniem
» ochrona informacji przed dostepem o0séb nieuprawnionych
» nadzér organéw panstwowych nad dokumentacijg przedsiebiorstw
Podany czas | zakres sakolenia sa preykiadow. Isrieje moziiwost dostosowania ch do potrzeb Kieta
CZAS TRWANIA AUTOR SZKOLENIA
1 dzien — 8 godzin Pawet topatka

KREUJEMY LIDEROW PRZYSZLOSCI !
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