ASP iratkezeld szakrendszer hasznalata a gyakorlatban
Videokonferencia

Hianyp6tlé eléadasunk a koltségvetési szervek iratkezelési és iktatasi feladatait ellato
munkatarsakat késziti fel az ASP iratkezel6 szakrendszer hasznalata. Képzésiink kifejezetten
gyakorlatorientalt, a szoftver valamennyi, a napi iratkezelési gyakorlatban felmeriil6 funkciéjat
bemutatja.

Miben segit a videdkonferencia:
Az Iratkezeléssel kapcsolatos f6bb fogalmak (Iratkezelési szabalyzat)
Csak gyakorlatiasan

e Szoftver feliiletének felépitése (Kezddfeliilet, Meniisor, kezel$ elemek bemutatdsa)

e Rendszer, jogok, felhasznaloi csoportok, (Szervezet felépitésbdl kovetkezben)

e Partnertorzs (Jelentésége, kezelése)

e Beérkez$ (papiralapt vagy elektronikus) iratok kezelése az érkeztetéstdl az elintézésig
(Erkeztetés, bontas, el6zményezés, szignalas, iktatas,....)

e Feladatok atadasa (Irat atadas-atvétel)

e Kimend iratok (papiralapt, elektronikus) kezelése elintézésig (Kiadmanyozas,
Expedialas,Cim ellenérzés, Postazas, elektronikus csatolmanyok kezelése 1 vagy tobb fajl
aldiras vagy alairas nélkiil, postai elektronikus feladasi jegyzék ,esetleges boriték térti
nyomtatas a szakrendszerben

° Ugyiratok lezarasa, irattarba tétele (elektronikus irattar, normal irattar, vevények kezelése)

e Hataridébe helyezés

e Hiteles masolat

e Dolgozé kiléptetése

e Adminisztratori funkciok (Szerepkor, mentijogok, Szervezeti egységek, Kiils6 rendszer
kapcsolatok, Postai megallapodasok, postai dijtételek, eseménynapld)

e Konzultacids kérdések

Eldado6(k): Scardovi Szofi Valentina, Kozel 10 éve a Karcagi Polgarmesteri Hivatal Iktatd
Irodajanak munkatarsa, ahol az éves iratforgalom fészamok tekintetében tobb mint 20.000 {igyirat
évente. Munkaja soran évek 6ta, mindennapi feladatai kozé tartozik a postan, elektronikusan és
személyesen bejoved iratok érkeztetése, iktatdsa, kimend iratok iktatdsa, expedialasa, ligyiratok
irattdrazdsa, hatdridébe helyezése, azaz az egész iratforgalom kezelése. E mellett részt vesz az
informatikussal az adminisztratori feladatok ellatdsaban (jogosultsdgok kezelése, program beallitasok
elvégzése, testreszabasa) valamint nem utolsd sorban segiti a hivatali iigyintézdk, tigykezel6k napi
problémait az iratkezel$ szakrendszer hasznalata soran (belsé helpdesk).

Meddig tekinthetd meg a videdkonferencia:

Egyedi megrendel6k szamara a videdkonferencia teljes anyaga korlatlanul megtekinthetd,
visszahallgathato6: 12 hétig.
Online szakmai tudastar el6fizet6k (korlatlan bérlettel rendelkezdk) szamara: 12 honapig.

Technikai informacidk a videdkonferencia megtekintéséhez:

A videdkonferencia anyaga (videdk, prezentacio) egy internet alapa zart feliileten érhet6 el. A
megtekintéshez Onnek internet kapcsolatra van sziiksége.

A videdképzés teljes anyaga felvétel, nem €16 konferencia.

A videofelvételt sajat idébeosztasa szerint, rugalmasan tudja megtekinteni. A teljes eléadast nem
sziikséges egyszerre megnézni.

A videofelvétel barhol megallithatd, eldre és visszatekerhetd.

A megtekintésre rendelkezésre all6 id6tartam alatt korlatlan szamban dujra megtekintheti,
visszahallgathatja a felvételt.



Az egyes el6adas részek id6tartama kb. 90 perc.

Az oktatasi segédanyagok pdf, egyes segédletek tovabba szerkeszthet6 Excel vagy Word
formatumban let6lthetSk.

A belépéshez sziikséges informacidkat a megrendel lapon megadott e-mail cimre juttatjuk el Onnek
a vided képzés dijanak kiegyenlitését kovetd 24 dran beliil.

A képzés teljes anyaga szerz0i jogvédelem alatt all. A megvasarolt videdkonferencia hozzaférés csak a
megrendeld altal megadott felhasznaldkat illeti meg. A felhasznald részére megkiildott hozzaférési
kédokkal maximum két eszkozrdl lehet bejelentkezni. A vided, illetve a hozzaférési kodok nem
masolhatdk, nem oszthaték meg és semmilyen egyéb modon nem terjeszthetdk.

Megrendelés és rendelés visszaigazolas folyamata:

o Elektronikus regisztracioval a https://konferenciaszervezo.hu/online-kepzesek/ oldalon
kozvetleniil, vagy

e a honlapunkrdl letolthetd jelentkezési lap elkiildésével (e-mail:
jelentkezes@konferenciaszervezo.hu)

A megrendelést e-mailben igazoljuk vissza. A jelentkezés, fizetési kotelezettséget von maga utan.
Kérjiik, hogy a részvételi dijat a jelentkezés visszaigazold mellékleteként kiildott dijbekérd alapjan, a
dijbekér6 egyedi azonosité szamadra vald hivatkozdssal utalja. A dijbekéré kiegyenlitését kdvetSen
pénziigyi teljesitést mar nem igényld szamlat kiildiink.

Elérhetdségeink:

Konferenciaszervez6 Tudasmenedzsment Kft.

Telefon: +36 (30) 195 — 2826

Konferenciaszervezo.hu

E-Mail: jelentkezes@konferenciaszervezo.hu

Székhely / Levelezési cim: 2112 Veresegyhdz, Szazszorszép utca 7. A. ép.
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