scope

DSE 1600

Ablieferungen, Behaltnisse und Standorte

Module

Ablieferungen, Verzeichnungseinheiten, Aktenplédne, Behéltnisse und
Standorte

Zielgruppe

Personen aus den Bereichen Vorarchiv, Erschliessung und
Magazin

Voraussetzungen

Erfahrung mit Verzeichnungseinheiten. Baut teilweise auf Kurs
DSE 1000 ,scopeArchiv™: Einfiihrung und Erschliessung® auf.
Archivische Grundkenntnisse im Vorarchiv, Erschliessung und
Magazinwesen sowie Kenntnis in MS Word/Excel von Vorteil.

Ziel

Fahigkeit vorarchivische Prozesse inkl. Registratur des Aktenplans ab-
zubilden, gleichzeitig systemseitig Archivalien in Behéltnisse zu
verpacken und diesen Standorten zuzuordnen sowie die Magazinver-
waltung durchzufihren.

Dauer

1 Tag
10:00 bis 12:00, 13:00 bis 16:00 Uhr

Preis

950 CHF fir die erste, 750 CHF firr die zweite Person derselben Institu-
tion im selben Kurs

Minimale
Teilnehmerzahl

2

Anmeldung

Tel. +41 61 690 97 50, Mail: info@scope.ch

Anmeldeschluss

Eine Woche vor Kursbeginn

Inhalt

= Erfassung von Ablieferungen und Aktenplanen mit Ablieferungen

= Physische Erfassung der Ablieferungen in Behéltnisse und
Definition eines Standortes im Vorarchiv

= Anlegen von Behéltnissen und Generierung von Etiketten.
Systemseitige Verpackung von Verzeichnungseinheiten in
Behaltnissen sowie deren Zuordnung zu Standorten.

= Abbildung des Magazins in Standorte. Verwaltung von
Standorten

Die Schulung wird begleitet von praktischer Arbeit am Bildschirm und
kann auf Wunsch auch Online stattfinden.

Instruktoren

Projektleiterin oder Projektleiter der scope solutions ag. Sie stehen auch
fur allgemeine Prozess— und Fachfragen im Rahmen des Kursinhalts zur
Verfligung.

Weiter fithrende
Kurse

= DSE 1100 scopeArchiv™: Einflhrung und Erschliessung
= DSE 1200 Administration
= DSE 1300 scopeDossier: Einfiihrung und Benutzung
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