	[image: image1.png]VB AKADEMIJA
JOSU 1ZGLITBA





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

Aicinām Jūs 22.OKTOBRĪ piedalīties 
VEBINĀRĀ


DOKUMENTU PĀRVALDĪBA: 

DOKUMENTU KLASIFIKĀCIJAS SHĒMAS IZSTRĀDE 

JAUNO MK NOTEIKUMU NR.282 “DOKUMENTU UN ARHĪVU PĀRVALDĪBAS NOTEIKUMI” PRASĪBAS
Piesakoties līdz 17.oktobrim – atlaide!*
Mērķis: Iegūt un papildināt zināšanas dokumentu pārvaldības darbā – identificēt un izvērtēt dokumentus, pilnveidot prasmes dokumentu klasifikācijas shēmu izstrādē un aktualizācijā.

Mērķauditorija: Institūciju, uzņēmumu vadītāji, struktūrvienību vadītāji, lietveži, biroju administratori, sekretāri, kuriem ir svarīgi, lai:

· izstrādātie dokumenti būtu atbilstoši atbilstoši identificēti, uzskaitīti neatkarīgi no informācijas vides;

· dokumentu klasifikācijas shēma nebūtu tikai formāls dokuments, bet būtu „darba instruments” ar kura palīdzību pārvaldīt institūcijas, uzņēmuma dokumentus;

· dokumenti ir izvērtēti, un noteikta to arhīviskā vērtība, lai saglabātu tos dokumentus, kas kalpo kā pierādījumi, apliecinājumi;

· savlaicīgi atlasītu iznīcināšanai tos dokumentus, kuru glabāšanas termiņš ir īslaicīgs.

Tēmas:

· Dokumentu identifikācija un izvērtēšana( kā zināt, kādi dokumenti jāveido, kur tos atras, kas izvērtē dokumentus?).

· Dokumentu klasifikācijas shēmas(kur palika nomenklatūra? ) izstrāde( kāds ir shēmas saturiskais ietvars?).

· Dokumentu uzskaite (papīra+ elektronisko).

· Klasifikācijas shēmu veidi un to izstrāde, dokumentu sistematizācija lietās.

· Lietu nosaukumu veidošana, izmaiņu izdarīšana, pieejamība u.c.

· Riski un to novēršana.

Dalībnieku ieguvumi: Iegūtas prasmes izvērtēt dokumentus saskaņā ar Arhīvu likumā noteiktajiem kritērijiem, prasmes uzskaitīt izvērtētos dokumentus neatkarīgi no to informācijas vides. Spēt izstrādāt dokumentu klasifikācijas shēmu atbilstoši normatīvo aktu prasībām un  institūcijas vai uzņēmuma darbību vajadzībām. Pilnvērtīgi iesaistīties elektronisko dokumentu pārvaldības sistēmu ieviešanā. 

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.

Vebināra norise:
10:30–11:00  pieslēgšanās vebināram
11:00–14:00  seminārs
Dalības maksa: 75.00 euro (summa apmaksai)
*Piesakoties līdz 17.oktobrim – 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. 
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)
Vebināra datums__________

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
