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POZVANKA NA AKREDITOVANY KURZ

Zakladni pravidla pro praci s dokumenty

Institut pro spravu dokumentl ve spolupraci se svymi partnery Vas timto srdecné
zve na kurz akreditovany MV CR, zaméFeny na problematiku spravy dokumentt pro
Uredniky.

Seminar je zaméreny na Uvodni seznameni s problematikou spravy dokument
a metodikou spisové sluzby verejnopravnich plvodc(. Seminar je zaméren na
zakladni terminologii, procesy a pravidla radného vykonu spisové sluzby a spravy
dokument(. V ramci kurzu se Ucastnici seznami s odliSnostmi prace s analogovymi
a digitalnimi dokumenty. V pribéhu seminare bude prostor pro diskusi a Vase
otazky.

Seminarem bude provazet Ing. Stanislav Fiala, dlouholety clen IPSD, certifikovany
lektor spisové sluzby, metodik a konsultant spisové sluzby s vice nez 20 lety
praktickych zkusSenosti v oboru spravy dokumenta.
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PROGRAM SEMINARE

= (09:00 - 09:30 Presence

= 09:30-10:30 Terminologie a zaklady systému spravy dokumentu

= 10:30 - 12:00 Procesy spravy dokument( dle legislativy, standardd a norem
= 12:00-12:30  Obcerstveni
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S e = 12:30-14:00  Odlisnosti spravy dokumentu v analogove a digitalni podobée
s * 14:00 - 15:00  ISSD-systémy spravujici dokumenty a vazby na eSSL
L S 5 o = 15:00 - 15:30  Diskuse
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DIGITALIZACE
p OBEHU .
¢ OPTIMALIZACE DOKUMENTU
PROCESU
o RYCHLEJSI e EFEKTIVNI
VYRIZENI PODANI SPISOVA SLUZBA

o EFEKTIVNEJSI

ZEFEKTIVNENI KOMUNIKACE

PROCESU A
AGEND

CHCETE VYBUDOVAT STiHLY URAD?

CHCETE ZAJISTIT SOULAD SPISOVE SLUZBY S LEGISLATIVOU?
ZAJIMA VAS VIiCE?

"o SNIZENI NAKLADU
* ZVYSENI
BEZPECNOSTI

Nl KONSOLIDACE IT
RESENI
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Nabidka seminaru IPSD pro 1. pololeti 2019

Termin Téma Lektor
6.2.2019 Novinky legislativy a metodika spisové sluzby Stanislav Fiala
13.2.2019 Elektronické ovérovaci prvky (podpis, pecet’, razitko) Jan Frk
20.2.2019 Ovéreni spravnosti postupll spisové sluzby a NSESS Tomas Bezouska
13.3.2019 Dlouhodoba udrzba elektronickych dokumentt Jan Frk
20.3.2019 Zakladni pravidla pro praci s dokumenty (akreditace) Stanislav Fiala
3.4.2019 Elektronicky podpis v praxi Jan Frk
10.4.2019 Pravidla pro praci s utajovanymi dokumenty (akreditace) Petr Fik
24.4.2019 Zmény v zakoné o archivnictvi a spisové sluzbé Robert Piffl
15.5.2019 Fyzicka bezpecnost pri praci s utajovanymi dokumenty David Marecek
22.5.2019 Zivotni cyklus e-dokumentu v pravnim prostfedi EU Robert Piffl
29.5.2019 Novinky v dorucovani ve spravnim rizeni Jan Frk
5.6.2019 Sprava dokumentl v digitalni podobé (akreditace) Martina Macek
19.6.2019 Elektronické ovérovaci prvky (podpis, pecet, razitko) Jan Frk
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