
ZÁKLADY 
VEDENÍ SPISOVÉ SLUŽBY

22. června 2026, 10.00–12.00

OBSAH KURZU

KURZEM VÁS PROVEDE

CENA +420 724 940 126

www.institutvzdelavani.cz

MS Teams
KDE

Mgr. Jana Cingrová a Michal Hinda

 590 Kč / 790 Kč (člen APSS ČR / ostatní)

Seznámení se základy spisové služby a správného
nakládání s dokumenty
Přehled klíčových pojmů a povinností původce dokumentů
Životní cyklus dokumentu od přijetí až po skartaci
Praktické vysvětlení koloběhu dokumentů a práce se
spisovým řádem
Nejčastější chyby v praxi a orientace ve spisovém 

      a skartačním plánu
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