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	Personāldaļu, lietvedības, grāmatvedības un citi darbinieki, 

kuru darbs ir saistīts ar dokumentācijas kārtošanu!

Aicinām  28.APRĪLĪ piedalīties 
VEBINĀRĀ


DOKUMENTU PĀRVALDĪBA  - AKTUĀLIE JAUTĀJUMI
KĀ RĪKOTIES IZSTRĀDĀJOT DOKUMENTUS DAŽĀDOS NESĒJOS, KĀ TO IZDARĪT BEZ RISKIEM? KO DARĪT, JA NORMATĪVAJĀ REGULĒJUMĀ NEVAR ATRAST ATBILDI? 
UN CITI JAUTĀJUMI…
  Piesakoties  apmeklējumam līdz 21.aprīlim atlaide dalībai! *

Mērķis: sniegt atbildes uz konkrētiem jautājumiem, kas saistās ar dokumentu pārvaldību (lietvedību) un atbilstošu risinājumu piedāvājumu. Kā rīkoties izstrādājot dokumentus dažādās vidēs, nesējos, kā to izdarīt bez riskiem? Ko darīt, ja normatīvajā regulējumā nevar atrast atbildi?
Mērķauditorija: Institūciju, uzņēmumu struktūrvienību vadītāji un darbinieki, kuru pienākums ir strādāt ar dokumentiem un tos atbilstoši pārvaldīt, lai:
· radītie dokumenti būtu izstrādāti atbilstoši normatīvo aktu prasībām un izmantojami kā apliecinājumi un pierādījumi gan darbiniekiem, gan vadībai;

· ir pārliecība, ka izvēlētie risinājumi ir  ērti, saprotami un tiesiski;

· ir iespēja pilnvērtīgi piedalīties Elektronisko sistēmu funkcionālo risinājumu ieviešanā.

Tēma veidota apkopojot jautājumus, kuri visbiežāk tiek uzdoti konsultējot institūcijas, uzņēmumus, kā arī semināru laikā. Jautājumi un atbildes aptver plašu tēmu par dokumentu pārvaldības procesiem.

· Kas ir metadati?
Kur noteiktas prasības par metadatiem?
Kā dokumentam pievienot metadatus?

· Ko nodrošina metadati?

· Kad dokumentam pievienot metadatus?
Kāpēc metadatus vajag?
Kas dokumentam pievieno metadatus?
Kas notiek, ja metadatus labo parakstītam dokumentam?

· Kurš datums protokolā ir  protokola datums, ja datumi ir vairāki?
Vai e-dokumentā nepieciešams ietvert norādi "Dokuments parakstīts ar e- parakstu un laika zīmogu"?Vai e- dokumentā  var datuma vietā rakstīt «Datums skatāms laika zīmogā»

· Kas ir paraksts un, kur tas noteikts, kādam tam jābūt?

· Kas var parakstīt dokumentu?

Dalībnieku ieguvumi: Dalībnieki iegūst iespēju saņemt profesionālas atbildes, kas pamatotas ar drošiem avotiem. 

Lektore: Mg.sc. admin.Ilga Robežniece –  pieredze dokumentu un arhīvu pārvaldības jomā vairāk kā 25 gadi, t.sk. Latvijas Nacionālā arhīvā, struktūrvienību (personāla, metodisko) 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
11:00–13:00  seminārs
Dalības maksa: 
*Piesakoties līdz 21.aprīlim  – 75.00 69.00 euro (summa apmaksai) 
Ja apmaksājot dalību vebinārā, ir radušies neparedzēti apstākļi un Jūs nevarat piedalīties tiešraidē, mēs piedāvājam noklausīties vebināra ierakstu. Piekļuves links tiek nosūtīts uz 24h.
PIETEIKTIES
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)
Semināra datums____________________

Uzņēmums, iestāde___________________________________________________________________________

Reģistrācijas nr._________________________________Juridiskā adrese________________________________

Banka, konts________________________________________________________________________________

Dalībnieka(-u) vārds, uzvārds___________________________________________________________________

Tālrunis________________________  
E-pasts pieslēguma linka nosūtīšanai_____________________________________________________
E-pasts vai e-adrese rēķina nosūtīšanai_____________________________________________________

Vai nepieciešams apliecinājums par dalību vebinārā? (JĀ vai NĒ)  _______________
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

