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Pravnicka osoba je vedena v obchodnim rejstriku
Krajského soudu Bro, oddil C, viofka 72312,

Akademie nevsedniho vzdélavani, s. r. o.,

ve spolupraci s akreditovanou vzdélavaci instituci Ing. Radim Martynek zve

VSECHNY, KTERI SE CHTEJI BAVIT A VZDELAVAT,
NA SVIZNY INTERAKTIVNI ODBORNY SEMINAR

ZIVOTNIi CYKLUS DOKUMENTU,

ktery se uskutecni v terminu dd.mm.rrrr
ve Skolici mistnosti Méstského uradu XYZ.

Seminar pojednava o pojmu dokument ze vsech uhll pohledu a v kazdé ¢asti jeho existence. Nauci
Vas odlisit pojmy dokument — pisemnost — listina. Zabyva se nejen praci s textovymi editory a jeho
moznostmi, ale i jazykem, ktery je nutné si osvojit, chceme-li, aby textu bylo porozuméno. Budeme
se zabyvat obéhem dokumentu — evidenci, pohybem po organizaci, az po samotné odeslani pfi-

jemci.
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Prichod a prezence ucastniku
Prvni vyucovaci blok

Pravni Uprava spisové sluzby

e pravni predpisy EU s dopadem na Upravu dokumentu verejnopravniho plvodce
e pravni predpisy CR

e vnitini pfedpisy Uzemniho samospravného celku

PFenesend a samostatna plsobnost USC a jeji dopady na tvorbu dokumentt

e pusobnost USC, véetné odliseni samostatné a pfenesené ptisobnosti

e dopady do uUpravy dokumentu

e vazanost pravnim radem pfi tvorbé dokument(

Uprava dokumentu pro formalni strance
e Jednotny vzhled pisemnosti obce
e Zakladni pravidla tvorby dokument

Uprava dokumentu po obsahové strance
e Jazyk, stylistika, efektivita psaného textu

haribo-break (prestavka)
Druhy vyucovaci blok

Odesilani a ukladani dokument

e pfijem — evidence — obéh — odesilani — ukladani dokumentd
Vyrazovani dokumenta

e skartace — archivace, spoluprace se statnim okresnim archivem

Moznost individualnich konzultaci

Akreditace: Seminar je akreditovan MV CR v prezenéni a distanéni podobé (e-learning).

Lektorka: NN, tajemnice, lektorka Akademie nevsedniho vzdélavani, s. r. o.



