Curso Gerenciamento de Documentos

Gerenciamento de

documentos

Gerenciamento de documentos em meio fisico e eletronico: melhores praticas.

. Arquivamento de documentos fisicos

. Arquivamento de documentos eletrénicos

. Definicao do ciclo de vida de um documento
. Classificacao de documentos

Objetivo:

Apresentar praticas que facilitam as atividades relacionadas a documentos e informacoes. Fornece
melhores praticas, referéncias e modelos.

Visa demonstrar como o gerenciamento de documentos e informacgoes é uma

atividade essencial ao bom desempenho de uma empresa e a sua importancia

para evitar a perda de documentos e aumentar a eficiéncia para acessar

rapidamente uma informacao.

Data:24/09

Horario: 18h30
Investimento:R$85,00
Local: Sede da ADOP
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