Financial Law Smart Agency

organizon trajnimin me temén:

MENAXHIMI 1 DOKUMENTEVE ZYRTAR, PROTOKOLLIMI, ARKIVIMI
DHE PROCEDURAT PER QASJE NE DOKUMENTA

Nga 03 - 06 shkurt 2011, né Ohér - Magedoni
Me trajner me pérvojé né keté fushé.

FTESE

I/E nderuar,

Ftoheni g€ té€ merrni pjes€ né trajnimin e radhés t€ organizuar nga Kompania FLSA me temén:
Menaxhimi i Dokumenteve Zyrtar, Protokollimi, Arkivimi dhe Procedurat pér Qasje né
Dokumenta Publik, nga 03 - 06 shkurt 2011, né Ohér - Maqedoni.

Cfaré do té pérmbajé programi i trajnimit?

. Menaxhimi 1 Protokollit Bazé dhe Librave Ndihmés;

. Parimet, Procedurat dhe shenjat e Klasifikimit t¢ Dokumenteve Zyrtar;

. Menaxhimi 1 Dokumenteve né€ ményré Klasike dhe Elektronike;

. Kriteret pér Hartimin e Regjistrave me afate t€ Ruajtjes né pajtim me standardet Arkivore;
. Procedurat Ligjore pér Qasje n€¢ Dokumenta Publik;

. Trajtimi 1 Kérkesave dhe e drejta e Qasjes né Dokumente Publike;

. Sfidat e Qasjes né Dokumente Publike;
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Kujt i dedikohet trajnimi i tillé?

T¢ gjithé personave té cilét né njé ményré apo tjetér kané t&€ béjné me keté temé si: drejtoréve té
administratés, zyrtaréve administrativ, menaxheréve té arkivave, zyrtaréve té informimit,
zyrtaréve pér komunikim me publikun, zyrtaréve té arkivave, menaxheréve té shkrimoreve,
zyrtaréve té shkrimoreve, zyrtaréve té personelit, asistentéve (ligjor, prokurimit, financiar,
administratés, personal, kabineteve, zyrave, departamenteve, drejtoratéve), zyrtaréve qé
arkivojné léndét qé kané té béjné me financa, zyrtaréve té logjistikés, auditoréve etj.

Né koston e trajnimit pérfshihet: transporti, akomodimi, ushqimi, trajnimi, materiali
shpenzues pér trajnim dhe njé vizité rekreative.
Cmimi 1 pjesémarrjes pér person €shté 499 EURO.

Informata shtesé:

Pér t€ marré€ pjesé né trajnim, t€ gjithé t€ interesuarit jané t€ obliguar q€ rezervimin e pjesémarrjes
dhe pagesén e trajnimit ta b&jné mé s€ largu deri me 31 janar 2012, n€ ményré g€ t€ garantohet
vendi, pasi q€ &shté numri i kufizuar.

Pér ¢farédo informate shtes€ mund té kontaktoni p€rmes: Telefon mob: 049/ 71 90 44 dhe
045/ 27 36 05 apo pérmes e-mailit: flsa2007@yahoo.com







