de et Pozvanka na kurz

Nazev: Tvorba a spravovani dokumentt v administrativné personalni ¢innosti

Termin:  15.5.2026-09:00 - 15:30 Misto: DTO CZ, Maridnské namésti 480/5, 709 00
Ostrava

Rozsah: 1 den, 8 hodin Forma: Prezencni

Cena: 2 662 K¢ v¢. 21% DPH

Manazer: Mgr. Jana IVAN
Tel: (+420) 724 211 606;(+420) 595 620 153
E-mail: jana.ivan@dtocz.cz

Jak se spravné orientovat v problematice spravovani dokumenta.

I Obsah

Prednaska je soucasti rekvalifikacniho kurzu Personalista
Obsah kurzu:

Pravidla tvorby pisemnych dokumentl podle platné normy

Systémy ukladani a uchovavani dokumentd, pravidla skartace

Personalni administrativa - vedeni osobnich spist a nakladani s nimi, ochrana osobnich Gdajd v praxi
Pravidla tvorby a uplatiiovani vnitfnich firemnich dokumentd a predpisl
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Organizator: DTO CZ, s.r.o., Marianské namésti 480/5, 709 00 Ostrava
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