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Szkolenie online dla zespotéw projektowych

13 maja 2022

10:00-13:00

Jak zmienit sie zakres dokumentacji pracowniczej od stycznia 2019, czy e-teczka jest
wystarczajaca;
Jak podejs¢ do procesu, czy trzeba zmienic¢ wszystkie dokumenty na postac

elektroniczng;

Jakich oséb, z jakimi kompetencjami potrzebujemy, aby poprowadzié¢ projekt
elektronizacji;

Jak przygotowac sie do projektu po stronie pracodawcy;

System teleinformatyczny a programy do archiwizacji dokumentacji;

Jakie wymagania musi spetniac elektroniczne archiwum;

Jakie funkcjonalnosci sg niezbedne w systemie do archiwizacji;

Metadane - jakie metadane musimy gromadzi¢ i w jakim celu je przechowujemy;

Jak wyglada plik XML.
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Kierownik projektu:

Dziaty i osoby, ktore powinny wchodzié w sktad zespotu projektowego;
Zadania do powierzenia poszczegdlnym cztonkom zespotu;

Organizowanie wspodtpracy pomiedzy obszarami merytorycznymi;
Wymagania, jakie powinien spetnia¢ ewentualny zewnetrzny dostawca ustugi;

Przebieg procesu i jego kluczowe punkty.

Osoby z HR:

Ogodlne zasady postepowania przy elektronizacji;

Wskazéwki do przeanalizowania dotychczasowego potozenia danych kadrowych;
Etapy przygotowania dokumentéw do elektronicznego przechowywania;

Zasady wyszukiwania dokumentéw w elektronicznym archiwum.

Osoby z IT:

Podstawowa terminologia, uzyteczna przy konstruowaniu folderéw;
Specyfikacja techniczna obszaru archiwum;

Konieczne do zaprojektowania metadane;

Newralgiczne punkty i aspekty, o ktdre trzeba zapytaé innych cztonkéw zespotu.

Osoba odpowiedzialna za ochrone danych osobowych:
Zakres i miejsce przechowywania danych;
Ustalone sposoby zabezpieczenia danych;
Przyznawanie dostepdw dla pracownikow.
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