Institut vzdélavani APSS CR

Spolecné za vzdélavanim |

POZVANKA NA ODBORNY SEMINAR

JAK VYHRAT NAD PAPIRY
ANEB RiZENi DOKUMENTACE V PRAXI

ktery se kona

23. listopadu 2020
0d 9.00 do 15.30 hodin, prezence ucastnikl od 8.45 hodin

Socidlni sluzby Praha 9, z. u.
Hejnicka 538, 190 00 Praha 9

Akreditovanym seminafem v rozsahu 8 hodin bude provazet

Bc. Jan Syrovy

Cilem vzdéldavaciho programu je nabidnout poskytovatelim socidlnich sluZeb zdkladni ndstroje, jak
dokumentaci ve své organizaci ucinné a efektivné fidit. Prostrednictvim programu ziskaji dulezZité
informace o Fizeni dokumentace a dozvi se, jak pomoci nékolika zdkladnich zdsad zajistit, aby méli o
své dokumentaci prehled, ziskali kontrolu nad tim, jaké dokumenty a zdznamy v jejich organizaci
vznikaji a pouZivaji se, udrZeli své dokumenty aktudlni a nepotfebné dokumenty uloZili do archivu.

Obsah seminare:
e PozZadavky na fizeni dokumentace v nejdllezZitéjsich systémech fizeni kvality (ISO, EFQM,
standardy kvality socialnich sluzeb, EQUASS) a v platnych pravnich normach (Zakon ¢.
499/2004 Sh., Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., Zakon o socialnich sluzbach).

e Zakladni pojmy v oblasti fizeni dokumentace (dokumentace, dokument, zaznam, fizeni
dokumentd, fizeni zaznamd, spravce dokumentace, vlastnik dokumentu, prezkoumani
dokumentu apod.), Zivotni cyklus dokumentu.

«  Zakladni zasady fizeni dokumentace (pozZadavky, identifikace, Citelnost, dostupnost, kvantita,
kvalita, aktudlnost, odpovédnost, technika, struktura, prehled) a jejich aplikace v praxi.

Cilova skupina:

e pracovnik v socidlnich sluzbach, socialni pracovnik, zdravotnicky pracovnik
Cena:

= pro ¢leny APSS CR — 990 K¢ za osobu, pro ne¢leny APSS CR — 1 390 K¢ za osobu

Na semindfi bude zajisténo malé obderstveni.

Elektronicky formuldF prihlasky, storno podminky a vice informaci o seminéfi je uvedeno na www.institutvzdelavani.cz.
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