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komunikace vybranych pracovnik( (dosaZeni standardu pro digitalni znalosti a akreditované
ECDL - zékladni profil pro ufedniky  [dovednosti); poZzadavek na absolvovani 5 modul: M3 (Zpracovani textu), M4 7 42 30 2 15 na miru ECDL Start prostory ANO
(Prace s tabulkami), M5 (Pouziti azi), M12 (| éné Zivani IT) a M15 dodavatele
(Vyhledavani, vyhodnocovani a zpracovani informaci z internetu)
GINIS STANDARD

teoreticko-metodické zaméfeni, zakon o archivnictvi a povinnosti z ného MUCE
Spisova sluzba a archivnictvi vyplyvajici, vedeni spisové sluzby, Zivotni cyklus dokumentu, elektronizace (e- 2 12 40 2 20 na miru ANO NE

R . L (Cernogice)
podatelna aj.), eGovernment a elektronizace vefejné spravy

Elektronicka spisova sluzba teoreticko-praktické zaméfeni, Skoleni prace s modulem USU 80
modul zagéteénik praktické z.améF?n.l’, za’kl’adnl’ znalosti SW (t'vorba, poddni, evidence a vyfizeni 1 o s 3 15 na miru NE prostory ANO
dokumentu a spist), prace s datovou schrankou, konverze apod. dodavatele
teoreticko-praktické zaméfeni, 3koleni uréené pro asistentky a vybrané pracovniky, rosto
b [modul pokro€ily/specialista rozsitené znalosti funkcionalit a vyuZiti modull v praxi v ndvaznosti na legislativu, 1 6) 25 2 12+13 na miru NE dopdavat:IIe ANO
nejéastéjsi pochybeni
praktické zaméfeni, praktické postupy pfipravy digitélnich dokumentd pro ulozeni
¢ | modul podatelna/spisovna a realizaci fkar/tac“r?lho ‘nzfen.l, spra.vny ptijem dokurT\entu, pr?/ot/nl ew‘dence. 1 6 10 1 10 na mir NE prostory ANO
dokumentd, naleZitosti zapisu, evidence, vlastnosti elektronickych zaznamdi, dodavatele
pfiprava archivace
teoretické i praktické zaméfeni, nafizeni a platna legislativa, elektronické rosto
Elektronické podpisy (eIDAS) dokumenty a jejich ovéfovani, elektronické podpisy a jejich ovéfovani, elektronické 1 7| 6 1 6 na miru NE d:davatge ANO
pravni jednani, elektronické doru¢ovani, konverze dokumentd, kontrola metadat
praktické zaméfeni, 3koleni prace s modulem EPK, doporucené pracovni postupy, rosto
Elektronicky schvalovaci proces druhy schvalovacich procest, rozsifeni znalosti funkcionalit a vyuZiti modulu v praxi 1 8 16 1 16 na miru NE dopdavat:IIe ANO
v ndvaznosti na legislativu, ¢asovd razitka atd.
teoretické i praktické zaméreni, platna legislativa, Skoleni prace s moduly SML, KDF,
) L KOF, POU, PPD, DDP, UCR a dal3i, postupy pfi G¢tovani, zpracovani uzavérek, 5 ; 1 ; ) NE prostory ANO
Préce s GZetnim SW Gétovani zévazkd a pohledévek, Géetni doklady a postup p¥i opravach, vyhledavani 12 na miru dodavatele

dat, sestavy atd.




