DLA KOGO ORGANIZUJEMY SZKOLENIA ?

Szkolenia organizujemy dla pracownikéw komérek organizacyjnych, zajmujgcych sie realizacja
zadan zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng. Jezeli macie Panstwo problemy, pytania, watpliwosci,
chcielibys$cie poszerzy¢ lub ugruntowac juz nabyty wiedze z zakresu obstugi i mozliwosci, jakie daje
nasz system, to serdecznie zapraszamy do wziecia udziatu w szkoleniach. Podczas szkolenia, kazdy z
uczestnikéw bedzie pracowat na oddzielnym stanowisku komputerowym iotrzyma materiaty
szkoleniowe, w formie drukowanej, szczegétowo opisujgce omawiane zagadnienia, a po szkoleniu
Certyfikat Szkolenia ARISCO®. szkolenia sktadajg sie z czeéci teoretycznej i praktycznej, przez caty
czas jego trwania mozecie Panstwo liczy¢ na profesjonalng pomoc oséb prowadzacych oraz zadawac
im pytania. Po zakonczeniu szkolenia bedzie miat miejsce panel dyskusyjny, w trakcie ktérego
bedziecie Panstwo mogli wymieniaé sie spostrzezeniami, radami, uwagami na przysztos¢ lub
zasygnalizowaé nam pewne istotne kwestie, ktére mogtyby stuzyé dalszemu udoskonalaniu systemu

ARCHIWUM.

JAKI JEST PROGRAM SZKOLEN ?

9.30 - rejestracja uczestnikow szkolenia.

10.00 — rozpoczecie warsztatow szkoleniowych.

ARCHIWUM - szkolenie z zakresu obstugi programu
» Praktyczne wykorzystanie funkcji programu:
1. Definiowanie podstawowych ustawien konfiguracyjnych,
2. Definiowanie stownikéw uzytkownika,

3. Tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych,



4. Przypisywanie teczek do spiséw,

5. Tworzenie rejestréw spraw zwigzanych z teczka,

6. Przygotowanie karty udostepnienia teczki,

7. Przygotowanie operacji wydzielania oraz brakowania teczek,

8. Tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych teczek przekazanych lub zniszczonych,

9. Wykorzystanie gotowych wzorcéw wydrukéw spiséw zdawczo-odbiorczych,

10. Definiowanie i tworzenie wzorcéw wydrukdw karty teczki oraz kart udostepnienia,
11. Tworzenie listy teczek i spraw z prosbg o udostepnienie,

12. Eksport spiséw zdawczo-odbiorczych do pliku csv,

13. Wykorzystanie modutu archiwumdbf dla celéw elektronicznej wymiany danych z komdérkami
organizacyjnymi,

14. Importy danych do systemu (RWA, Spiséw zdawczo-odbiorczych, teczek),
15. Wykorzystanie praktyczne modutu statystyk,

16. Praktyczne wykorzystanie podzbioréw.

> Wspbtpraca programu z modutami zewnetrznymi

1. ADOK - ARCHIWUM dokumentdw elektronicznych — omdwienie nowych mozliwosci
archiwizacji dokumentow,

2. ADOK skan — praktyczne wykorzystanie modutu skanowania dokumentéw z poziomu systemu
ARCHIWUM,

3. Aczytnik — oméwienie praktycznego wykorzystania modutu kodéw kreskowych.

» Zarzadzanie i konserwacja aplikacji:

1. Zasady bezpiecznego tworzenia kopii bezpieczeristwa baz danych systemu ARCHIWUM,
2. Tworzenie i nadawanie uprawnien dla uzytkownikédw systemu ARCHIWUM.

»  Forum uczestnikéw szkolenia — wymiana doswiadczen dotyczgcych uzytkowania systemu
ARCHIWUM.

e Pytania, dyskusja i zakoriczenie warsztatéw szkoleniowych.
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