pTOCZ ,
[x] VZDELAVACI A PORADENSKA
SPOLECNOST

Pozvanka na kurz

Nazev: Tvorba a spravovani dokumentu v administrativné personalni ¢innosti
RIZENi DOKUMENTU V ORGANIZACI - V PISEMNE A ELEKTRONICKE PODOBE

Anotace: Jak se spravné orientovat v problematice spravovani dokumentd.
Forma: Prezencni
Termin: pa 15.5.2026, 9:00 - 15:30
Rozsah: 1 den, 8 hodin
Misto: DTO CZ, s.r.o., Marianské namésti 480/5, Ostrava-Maridnské Hory

Manazer: Mgr. Jana lvan
595 620 118
jana.ivan@dtocz.cz

Cena: 2662 Kc¢
Pozndmka: Cena bez DPH je 2200 K¢. Kazdy ucastnik obdrzi osvédcéeni

Obsah: Predndaska je soucasti rekvalifikacniho kurzu Personalista
Obsah kurzu:
1. Pravidla tvorby pisemnych dokumentl podle platné normy
2. Systémy ukladani a uchovavani dokumentd, pravidla skartace
3. Personalni administrativa - vedeni osobnich spis a nakladani s nimi, ochrana osobnich
Gdajd v praxi
4. Pravidla tvorby a uplatiiovani vnitfnich firemnich dokumentl a predpist

Lektofi: Ing. Gabriela Kasokova



