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

Aicinām Jūs 5.NOVEMBRĪ piedalīties 
VEBINĀRĀ



             ARHĪVU PĀRVALDĪBA

ARHĪVA DARBA ORGANIZĀCIJA UN PRAKTISKĀ ARHIVĒŠANA

JAUNIE MK NOTEIKUMI NR. 282 

“DOKUMENTU UN ARHĪVU PĀRVALDĪBAS NOTEIKUMI” UN TO PRASĪBAS

Piesakoties līdz 31.oktobrim – atlaide!*
Mērķis: Papildināt un pilnveidot zināšanas, kā arī praktiskās iemaņas arhīva darba organizācijā un dokumentu arhivēšanā.
Mērķauditorija: Institūciju, uzņēmumu struktūrvienību vadītāji un darbinieki, kuru pienākums ir arhivēt dokumentus, lai:
· katrā institūcijā, uzņēmumā darbību rezultātā radītie dokumenti būtu saglabāti un izmantojami kā apliecinājumi un pierādījumi gan darbiniekiem, gan vadībai;

· būtu noformētas arhīva lietas, lai tās var atrast un atbilstoši saglabāt, lai ir izveidoti visi nepieciešamie arhīva uzziņu sistēmas dokumenti.

Tēmas saturiskais ietvars:

· Arhīvu jomas normatīvā regulējuma prasības(kādas prasības institūcijām, kādas privātpersonām, ja neievēro normatīvo aktu prasības vai var sodīt?).

· Arhīva darba organizācija (kādi iekšējie organizatoriskie dokumenti jāizstrādā- reglamenti, noteikumi, instrukcijas?).

· Arhīva izveide (telpas, aprīkojums u.c.).

· Dokumentu izvērtēšana ( ko tas nozīmē un, kā to praktiski izdarīt, kas to dara?).

· Pastāvīgi un ilgstoši glabājamo dokumentu sagatavošana nodošanai un nodošana savā arhīvā ( kad, kas un kā to dara?).

· Arhīva lietu noformēšana (dokumentu sistematizācija, lapu numurēšana- ko darīt ar fotogrāfijām, bukletiem, aploksnēm?).

· Kas ir Fonda lieta, kā to veido un glabā?

· Uzziņu sistēmas izveide (kas tas ir, kā to veidot, kādos nesējos, kur glabāt, ko darīt, ja tā tiek nozaudēta?).

· Dokumentu esības un fiziskā stāvokļa pārbaude( kad un kas to veic?).

· Arhīva dokumentu izmantošana un pieejamība ( arhīva izziņas sagatavošana).

· Riski un to novēršana.

Dalībnieku ieguvumi: Dalībnieki iegūst zināšanas un pamatprasmes arhīva procesu vadībā. Zin un saprot prasības, sakarā ar jauno normatīvo regulējumu- arhīva lietu noformēšanā, uzziņu sistēmas praktiskā izstrādē un izpratni par darbu secību arhivējot, saglabājot un nodrošinot arhīva dokumentu izmantošanu un pieejamību.

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 31.oktobrim – 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)
Semināra datums__________

Uzņēmums, iestāde___________________________________________________________________________

Reģistrācijas nr._________________________________Juridiskā adrese________________________________

Banka, konts________________________________________________________________________________

Dalībnieka(-u) vārds, uzvārds___________________________________________________________________

Tālrunis________________________  
E-pasts rēķina un linka 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
