HEN European Digital Competence Certificate
ECCC Europejski Certyfikat Kompetencji Cyfrowych

SYLABUS ECCC

MODUL: Pl M11 ZARZADZANIE OBIEGIEM DOKUMENTOW

GRUPA KOMPETENCJI KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

1. Korespondencja 1.1, Organizacjakorespondencji.
1.2.  Korespondencjawfasna.
1.3, Korespondencjaotrzymana.
14, Pocztae-mail.

1.5. Dziennikkorespondencji.
2. Dokumenty 2.1.  Koncepcjabibliotekizasobow. Katalogi.

2.2.  Zmiany wdokumentach.

2.3. Historia dokumentu.Wersjonowanie.
2.4. Prawadostepudozasobdw.

2.5. Parametryzowanie zasobow.

2.6.  Wyszukiwanie.

2.7. Zestawienia.

2.8. Szablony.
3. Podmioty 3.1, Firmy. Pracownicyfirm.
3.2. Osoby.

3.3. Parametryzacja podmiotow.

3.4.  Wyszukiwanie.
4. Zarzadzanie organizacjg pracy 4.1. Schematorganizacji.

4.2. Delegowaniezadan. Terminy realizacji.
4.3. Statystyki.

4.4. Analiza zdarzen.Procedury.
5. Polityka bezpieczenstwa 5.1. Przetwarzanie zbioréow danych osobowych.

danych 5.2. Kontrola dostepuuzytkownikow.

5.3. Aktualizacjaoprogramowania.

Preferowane srodowiska dla realizacji zadan:
*  Microsoft SharePoint, Microsoft Exchange Server, Microsoft Outlook
= Zarzadzanie Obiegiem Dokumentdw, Firma MIESZCZANIN, wersja edukacyjna
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