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SEMINARE
Regiondlni vysokd skola a Univerzita tretiho véku. Vzdélavdni a rekvalifikace dospélych.
Administrace fondu EU v oblasti ESF. Test centrum EBC*L. Sportovni a instruktorské kurzy.
Cinnost ucetnich a dariovych poradct, véetné zpracovdni mzdového a finanéniho ucetnictvi.

Porada skoleni .o
Software BAKALARI
— Aplikace spisova sluzba + Kniha trazl +
Prijimaci zkousky
gislo akreditace DVPP MSMT &.j. 19 568/2008-25-435

Cilova skupina
Vsichni pracovnici Skol, ktefi jsou na Skole povéreni spisovou sluzbou a evidenci Uraz(
zaka.
Datum konani
14. dubna 2011 (étvrtek od 16.00 hod. do 20.00 hod.)
Délka skoleni
4 hodiny
Cena
890,- Ké

Misto konani
Obchodni akademie a Jazykova Skola Liberec, Samankova
www.oalib.cz
e Samankova 500/8
e 460 01 Liberec I-Staré Mésto

Lektor
PaedDr. Pavel Pavelka (autorizovany spolupracovnik firmy Bakalafi)

Program skoleni

1. Jak nainstalovat aplikace

2. Spisova sluzba
e Legislativni vychodiska (zakon o archivnictvi a ptislusné vyhlasky)
e Karta spisové sluzby — popis jednotlivych polozZek, vyplfiovani, ¢iselniky (zahlavi,

zalozky odeslani — vytizeni a spisovna — dokumenty)

e Parametry nastaveni spisové sluzby — modifikace ini souboru
e Filtry a fazeni vét
e Tiskové sestavy

3. Urazy zaka
e Legislativni vychodiska (vyhlaska o Skolnich trazech)
e Karta Urazy a jeji vypliiovani
e Odesilani ,registrovaného” Grazu €Sl a co je nutné mit nainstalovano
e Tiskové sestavy
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4. Prijimaci zkousky

Tvorba aplikace, nastaveni prav, spoluprace s Evidenci
Zapis uchazecl, operace s daty

Nastaveni kritérii a vyhodnoceni pfijimacich zkouSek
Vystupy - tiskové sestavy, hromadna korespondence
Sestavy -vyuziti, spoluprace se Suplovanim

Prihlasky
PFihladku je mozné odeslat elektronicky online na webovych strankach www.sskolemb.cz, dale
prostfednictvim e-mailu na adresu: kavanova@sskolemb.cz
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