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+ Chcesz sie dowiedzieé, w jaki sposob powinien prawidlowo
przebiegac obieg dokumentéw w jednostce?

Chcesz podnies¢, jakosc i efektywnos¢ obstugi klienta?

4+ Chcesz sie dowiedzie¢ jak nalezy postepowaé w przypadku utraty
dokumentow?

Zapraszamy na 2-dniowe szkolenie nt.

Teczka Urzednika

Terminy szkolenia:
I: 23-24.02.2012 11: 08-09.03.2012 Ill: 22-23.03.2012

llos¢ miejsc ograniczona (grupy do 12 os.).

CELE | KORZYSCI

Celem szkolenia jest podwyzszenie wiedzy z zakresu zatatwiania spraw administracyjnych, udostepnienia
akt, prowadzenia teczek spraw administracyjnych, postepowania w przypadku utraty dokumentow.
Podczas szkolenia uczestnikom zostanie przekazana wiedza dotyczgca wzrostu profesjonalizmu urzednikéw
w zakresie jakosci i efektywnosci obstugi klienta. Nabeda oni wiedze i umiejetnosci niezbedne podczas
pracy w administracji publicznej.

PROGRAM SZKOLENIA

Na szkoleniu omawiane bedg zagadnienia dotyczace:

e Ochrony danych osobowych i informacji niejawnych

e Dostepu do informacji publicznej

e Systemu kancelaryjnego, rejestracji i znakowania spraw oraz archiwizacji akt
e Zatatwiania spraw administracyjnych

e Udostepnienia akt

e Prowadzenia teczki akt sprawy administracyjnej

e Postepowania w przypadku utraty dokumentéw

e Woysytania i doreczania pism

e Optat skarbowych

e Powielania i publikowania dokumentu

ul. Szeroka 2, 31-053 Krakow

Y e-mail: zem@zem.krakow.pl
tel.: 12/ 423-23-45 (48) [.ﬁf;"?z'fffmmn g A doradztwo@zem.krakow.pl
fax: 12/ 423-23-57 b et hﬁ www.zem.krakow.pl




ZAtOZENIA ORGANIZACYINE

Ekspert: Radca Prawny, absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Jagielloriskiego, byty sedzia
Sadu Okregowego. Doswiadczony trener i wyktadowca. Autor i realizator licznych programoéw
szkoleniowych skierowanych dla pracownikéw administracji publicznej.

Metodologia: Warsztaty praktyczne, dyskusja i odpowiedzi na pytania.

Miejsce: Krakow, ul. Szeroka 2, I p. salanr 9
e centrum Krakowa - zabytkowa XIV wieczna kamienica na Kazimierzu,
e sala szkoleniowa wyposazona w nowoczesne urzagdzenia audiowizualne,
e parking.

Dostepne terminy szkolenia: (/ dzier 10:00-16:00; Il dzien 9:00-15:00)
e [:23-24.02.2012
e 11:08-09.03.2012
e ll: 22-23.03.2012

Cena: 480 zt od 1 os. (ust. zw. z VAT) obejmuje:
e udziat w szkoleniu i konsultacje
e autorskie materiaty szkoleniowe
e obiadiserwis kawowy
e zaswiadczenie o ukoniczeniu szkolenia na druku Ministerstwa Edukacji Narodowej

o certyfikat ZEM

Zgtoszenia przyjmowane sg:
o faxem: wysytajac karte zgtoszenia na nr 012/ 423 23 57
e e-mailem: zem@zem.krakow.pl
e formularzem elektronicznym ze strony www.zem.krakow.pl

RABATY: przy zgtoszeniu 2 0sob - rabat 5%, przy zgtoszeniu 3 lub wiecej oséb rabat 10%

Szczegotowych informacji udziela: llona tqtka
tel.: 12/ 423-23-54, e-mail: szkolenia@zem.krakow.pl!

Na zlecenie szkolenia zrealizujemy w dowolnym miejscu na terenie kraju,
dostosowujac szczegétowy program i metody pracy do specyfiki i potrzeb Zleceniodawcy.

Serdecznie zapraszamy na naszg strone internetowa www.zem.krakow.pl
Dziat Referencje i zapoznanie sie z pisemnymi referencjami od naszych Klientéw.
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WYBRANE REFERENCJE

(...) pragne poleci¢ szkolenia organizowane przez firme ZESPOt EKSPERTOW MANAGER jako
odznaczajace sie wysokim poziomem i tym samym wyrdézniajace sposrod innych ofert rynkowych.

Matopolski Urzad Wojewaddzki w Krakowie

(...) polecamy ZESPOt EKSPERTOW MANAGER jako profesjonalnego i kompetentnego
partnera.
Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach

Rekomendujemy firme ZESPOt EKSPERTOW MANAGER jako godng polecenia wszystkim
zainteresowanym wspotpracq z solidnym partnerem, dbajgcym o wysokq jakos¢ ustug i
zadowolenie klienta.

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Swietokrzyskiego

A (...) Wydziat Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa, dziekuje Firmie za wysoce profesjonalne
:FR przeprowadzenie szkolen i egzaminéw i ma nadzieje na dalszq wspotprace.
Urzad Miasta Krakowa

| Mozemy poleci¢ ZESPOt EKSPERTOW MANAGER jako firme organizujgcq szkolenia o wysokiej
i_in . jakosci, umiejetnie dostosowane do specyficznych potrzeb zleceniodawcy.
" Wyzszy Urzad Gorniczy

(...) firma ZESPOt EKSPERTROW MANAGER przygotowata szkolenia z nalezytq starannoscig,

((ﬁ sprawnie i profesjonalnie, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie i oczekiwaniami WUP w

Katowicach
b o e i Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach

(...) ustugi szkoleniowe realizowane przez ZESPOt EKSPERTOW MANAGER spetniajq najwyzsze standardy
obowiqzujgce na nowoczesnym rynku szkoleniowym.

Gléwny Urzad Statystyczny

(...) ustugi szkoleniowe realizowane przez ZESPOt EKSPERTOW MANAGER spetniajq najwyzsze standardy
obowiqzujgce na nowoczesnym rynku szkoleniowym.
Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad

(...) ze wzgledu na wysokq jakos$¢ wykonania ustugi szkoleniowej MICP ocenia ZESPOt EKSPERTOW
waroLsue MANAGER jako odpowiedniego partnera w organizacji szkolen.

CENTRUM
PRIEDSIEBIORC20SC)

Matopolskie Centrum Przedsiebiorczosci

Polecamy firme szkoleniowo — doradczq ZESPOt EKSPERTOW MANAGER jako godnego zaufania
partnera gwarantujgcego wysokq jakosc ustug i niezawodnosc.

Starostwo Powiatowe w Bochni

Serdecznie zapraszamy na naszq strone internetowqg www.zem.krakow.pl!
— Dziat Referencje (ponad 150 pisemnych referencji)
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