KVIETIMAS

2009 m. lapkricio 13 dieng 11 val. Klaipédos mokslo ir technologijy parke (Herkaus Manto g. 84-101,
Klaipéda ) konferenciju saléje {vyks seminaras

,PERSONALO DOKUMENTU RENGIMAS IR VALDYMAS*

Seminaro programa:

Personalo valdymo teisinis reglamentavimas.
Dokumenty valdymo norminé bazé.
Personalo valdymo dokumentai.
o [sidarbinimo dokumentai.
o Personalo samdos dokumentai.
o Darbuotojy perkélimo i kitas pareigas ir atleidimo i§ darbo dokumentai.
o Darbo veiklos procesy dokumentavimas personalo jsakymuose.
Kolektyviniai darbo santykiai: organizacijos kolektyviné sutartis, darbo tvarkos taisykleés,
pareiginiai nuostatai.
Personalo dokumenty registravimas.
Personalo dokumenty saugojimas.

Seminaro lektoré: Violeta BALTRUNIENE. Ji désto du dalykus Vilniaus kolegijos studentams:
Dokumenty valdymas ir VieSasis administravimas; iSleido Sias mokomasias knygas: ,,Dokumenty
valdymas* (2004 m.); ,,Istaigy veiklos dokumentavimas‘ (2007 m. ir 2008 m.); paskelbé¢ daugiau kaip
10 publikacijy profesiniame Zurnale ,,Biuro administravimas

Seminaro trukmé - 6 akademinés valandos
Seminaro kaina: 138 Lt ( dalyvaujant daugiau nei vienam tos pacios istaigos darbuotojui taikomos nuolaidos )
Siekdami padidinti mokymy efektyvuma renginio dalyviy skai¢iy apribojame iki 20 Zmoniy.

I kaing jskaiciuota kavos pertraukélé, iSsami metodiné medZiaga ir naujausio redakcijos knygos
»Dokumenty rengimas tvarkymas ir apskaita* egzempliorius ( knygos verté 32 Lt )
Seminaro dalyviai gaus ju dalyvavima patvirtinancius sertifikatus

Atsiskaitymo uZ seminara forma yra mokéjimo nurodymas ( jei pageidaujate, galime atsiysti iSankstinio
apmokeéjimo saskaita ). Mokéejimo nurodymo paskirties skiltyje biitinai nurodykite dalyviy vardus ir pavardes.
saskaita — faktiirg bei sertifikata gausite po seminaro.

Seminarg organizuoja ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU ASOCIACIA. i.k. 301819500, adresas Zirmiiny
g.68, Vilnius; a.s. LT 697044 0600 0649 2909, ,,SEB* bankas.
Tel/ faks. ( 85) 276 33 77, el. pastas: registracija@kvalifikacijos-kelimas.lt

ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU ASOCIACIJOS direktorius L. Bogdanovicius



