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Kvalifikacijas celSanas ikgadéjie kursi praktizéjoSiem mérniekiem
Dokumentu parvaldibas pamati

Apmacibu kurss sniedz pamatzinasanas par dokumentu parvaldibu, sniedzot
priekSstatu par dokumentu sagatavosanu un apriti.

Kursa apaksStémas:

1. Normativo aktu prasibas mérniecibas dokumentacija;

2. Dokumentu parvaldiba funkcijas;

3. Dokumentu sadaliSana, mérki, pazimes, nozime;

4. Papira lapas formati, darba laukums un izvietojuma zonas;

5. Dokumentu rekvizita jedziens, izvietojuma zonas;

6. Lietu nomenklatdra, veidi, lietu veidoSana un noformésana.
lequvumi:

» Spéja izstradat dokumentus atbilsto8i nozares normativo aktu prasibam;

» Prasme parvaldit dokumentu sistemu;

» Spéja parzinat dokumentésSanas sistéemas veidoSanu uznémuma.
Kursu piedava SIA “Macibu un konsultaciju centrs ABC”

Vieta/laiks: Attalinati, izmantojot platformu Failiem.lv, 2020.gada 28,
30. septembri un 5.oktobri, no pl.17.00-18.30. Lai pieslégtos
seminaram, saite tiks nosdtita uz josu noraditajiem e-pastiem
seminara diena.

llgums: 17.00 —18.30.

Maksa: EUR 50,00 + PVN vienam dalibniekam (minimums 7 dalibnieki).

Pasniedzéja: Rasma Urtane — Mg.soc., lietvedibas pasniedzéja.

Lddzu, hdz 15.septembrim info@sunstaracademy.lv iesutit jautajumus par
problémsituacijam uz kuriem vélaties sanemt atbildes seminara laika.

Seminara beigas bus tests vai pasparbaudes jautajumi, péc kuru nokartoSanas Kursu
dalibnieki sanems materialus un apliecibu par 4 akadémisko stundu apjoma kursa
noklausiSanos.

Seminaram pieteikties https://sunstaracademy.lv/#pieteikties-apmacibam, komentara
pievienojot rekvizitus kursa nosaukumu un rekvizitus rékinu izrakstisanai.

Papildus informacija par organizatoriskiem jautajumiem, rakstot uz e-pastu:
info@sunstaracademy.lv
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