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SIA ,Dialogs AB” Macibu centra programma

Lietvediba

(stundu skaits — 60)

Meérkis
Programma paredzéts apgut zinaSanas un praktiskas iemanas dokumentu
izstradasana, noforméSana un saglabasana atbilstoSi noteiktam

prasibam.

Programmas témas

Lietvedibas visparéjas nostadnes « Dokuments un dokumenta juridiskais
spéks « Dokumenta rekviziti un dienesta atzimes ¢ Parvaldes dokumentu
grupas, to veidi un funkcijas ¢ Rikojuma dokumenti, publisko tiesibu ligumi,
faktu fiksejoSie dokumenti, organizatoriskie dokumenti, sarakstes dokumenti
un personala dokumenti + Dokumetu aprites un registracijas norise un
funkcijas uznémuma + Dokumenta originala atvasinajumu veidi un funkcijas °

Lietu nomenklatira un tas funkcijas ¢ Arhiva darbs.

leguvumi un rezultats

Apgutas prasmes un iemanas par lietvedibas organizéSanas kartibu.



