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	Personāldaļu, lietvedības, grāmatvedības un citi darbinieki, 
kuru darbs ir saistīts ar dokumentācijas kārtošanu!

Aicinām Jūs 5.DECEMBRĪ piedalīties 
VEBINĀRĀ


TIESLIETU MINISTRIJAS VADLĪNIJU PAMATNOSTĀDNES 
DOKUMENTU IZSTRĀDĀŠANĀ UN NOFORMĒŠANĀ
TIESLIETU MINISTRIJAS (TM) VADLĪNIJU PRAKTISKĀ PIEMĒROŠANA.
DOKUMENTU IZSTRĀDĀŠANA DAŽĀDOS NESĒJOS.
TIPVEIDA RISKI UN KĀ NO TIEM IZVAIRĪTIES.
Piesakoties līdz 2.decembrim – atlaide!*
Mērķis 

Sniegt teorētiskas un praktiskas zināšanas un prasmes par  pamatnostādnēm dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas jomā un TM vadlīniju praktiskajā piemērošanā.

Mērķauditorija
Institūciju, uzņēmumu vadītāji, struktūrvienību vadītāji, darbinieki, kuri piedalās dokumentu izstrādāšanā un noformēšanā, t.sk., kuri izstrādā un noformē iekšējos normatīvos aktus.

· kādu iekšējo normatīvo regulējumu (instrukcijas, noteikumus u.c.) jāizdod, lai veiksmīgi strādātu ar dokumentiem dažādos nesējos; 

· kāpēc jāuzskaita dokumenti un, kā to dara?

· kāpēc MK noteikumos nav piemēri, kā rakstīt rekvizītus, dienesta atzīmes u.c.

· rekvizītu, dienesta atzīmju izvietošana papīra, e- dokumentos (cik svarīgi izvietot rekvizītus un dienesta atzīmes noteiktās vietās un, vai tas var ietekmēt darbības ar dokumentiem?);

· vai rekvizītu neesamība ietekmē dokumenta juridisko spēku?

· vai nepieciešams reģistrēt dokumentus, kā veidot reģistrācijas Nr., kur reģistrēt (e-reģistrs, papīra žurnāls, kā noformēt reģistru?).

· kā aizsargāt ierobežotas pieejamības informāciju radīšanas, aprites un glabāšanas procesā?

· ko nozīmē paraksts un kādi paraksti ir izmantojami dokumentos? kā sagatavot kopijas, izrakstus, norakstus dažādos nesējos u.c.?

·  kādi ir tipveida riski un kā no tiem izvairīties?

Dalībnieku ieguvumi :

Iegūtas vai papildinātas zināšanas un prasmes praktiskajā  dokumentu izstrādāšanā un noformēšanā. Izpratne par  tiesisko regulējumu un praktisko tā piemērošanu, kāpēc un ar kādu mērķi tiek radīti dokumenti.
Lektore: Mg.sc. admin.Ilga Robežniece –  pieredze dokumentu un arhīvu pārvaldības jomā vairāk kā 25 gadi, t.sk. Latvijas Nacionālā arhīvā, struktūrvienību vadīšana. Lektore pēta un analizē dokumentu un arhīvu pārvaldības jautājumus, kā arī piedalījusies normatīvo aktu izstrādes darba grupās, rakstu sagatavošanā publikācijām par dokumentu un arhīvu pārvaldības jautājumiem, praktiski apmāca darbiniekus institūcijās, uzņēmumos u.c.

Semināra norise:
10:30–11:00  pieslēgšanās e-semināram
11:00–14:00  seminārs
Dalības maksa: 75.00 euro (summa apmaksai)
*Piesakoties līdz 2.decembrim – 69.00 euro
Ja apmaksājot dalību vebinārā, ir radušies neparedzēti apstākļi un Jūs nevarat piedalīties tiešraidē, mēs piedāvājam noklausīties vebināra ierakstu. Piekļuves links tiek nosūtīts uz 24h.
Par dalību apmācībās tiek izsniegta “VB Akadēmija” apliecība elektroniskā  formātā
Ja veiksiet maksājumu vienu līdz trīs darba dienas pirms e-semināra norises, lūdzam atsūtīt maksājuma uzdevuma kopiju (pieteikums@vb-akademija.lv)!
	E-seminārs ir tiešraides seminārs interneta vidē, kuru var vērot savā datorā, kas ir pieslēgts internetam. To var darīt jebkurā Jums ērtā vietā - gan mājās, gan birojā. E-semināra dalībniekiem ir iespēja sekot līdzi lektora vizuālajai un audio prezentācijai, kā arī saņemt atbildes uz jautājumiem.
Pēc pieteikšanās un rēķina apmaksas, pirms semināra uz Jūsu norādīto e-pasta adresi tiks nosūtīts apstiprinājums ar unikālu saiti (linku).
UZMANĪBU! Šī saite nedrīkst tikt pārsūtīta citiem, tā ir izmantojama tikai vienam lietotājam – pirmajam, kas ar to pieslēgsies! 
Pirms semināra Jūs saņemsiet savā e-pastā arī lektora sagatavotus izdales materiālus.


PIETEIKUMS DALĪBAI E-SEMINĀRĀ 
(pieteikumu nosūtiet elektroniski uz: pieteikums@vb-akademija.lv vai zvaniet 26764263)
Uzņēmums, iestāde___________________________________________________________________________

Reģistrācijas nr._________________________________Juridiskā adrese________________________________

Banka, konts________________________________________________________________________________

Dalībnieka(-u) vārds, uzvārds___________________________________________________________________

Tālrunis________________________  
E-pasts rēķina un linka nosūtīšanai_____________________________________________________
Ja turpmāk nevēlaties saņemt šādu informāciju, lūgums paziņot to pa tālr. 26764263 vai rakstīt uz e-pastu,
norādot e-pasta adresi uz kuru tika saņemts sūtījums!             www.vb-akademija.lv
