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FORMARE PROFESIONALA

ASOCIATIA PROFESIONALA A FORMARII,
STANDARDIZARII SI EVALUARII
COMPETENTELOR"ACEF”

Str. Sold. Gheorghe Pripu 22-36, Sector 1, Bucuresti Tel/Fax 021 231 22 66,

ACREDITARE CENTRU:
Conform prevederilor din
Statutul ACEF Bucuresti
furnizeaza programe de
formare profesionald
pentru functionarii publici
si personalul contractual
din aparatul propriu al
prefecturilor, din serviciile
publice deconcentrate
ale ministerelor si ale
celorlalte organe ale
administratiei centrale de
specialitate, precum si
altor categorii de
persoane interesate in
domeniul administratiei
publice.

ACEF Bucuresti este
inscrisd Tn Registrul
National al Formatorilor
Autorizafi .

CERTIFICARE CURSURI:
Atestarea absolvirii
programelor de formare
organizate de ACEF
Bucuresti se face prin
certificate tip ACEF,
Cursurile autorizate de
ANC au recunoastere
nationald si se finalizeazd
cu diplome recunoscute
de cafre MMFPS si MECI,
conform OG 129/2000 si
au regimul actelor de
studiii.

DATA LIMITA DE INSCRIERE:
min. 5 zile inainte de data
inceperii cursului.

INSCRIERE:

Formularul de inscriere se
poate descdrcala
adresa:
WWW.acef.info.ro
sectiunea INSCRIERI

OBSERVATII S| PRECIZARI

0724 90 30 80, 0740 414 231

STIINTA ARHIVISTICA.
FOLOSIREA DOCUMENTELOR DE ARHIVA IN

ACTIVITATEA CURENTA A PERSONALULUI
Cod: F021

Cursul de perfectionare S$tiinta arhivistica. Folosirea documentelor de arhiva in
activitatea curenta a personalului este conceput inir-o formula care combina
instruirea teoretica cu o serie de exercitii aplicative pentru o gestionare eficienta a
documentelor arhivate.

De ce ACEF Bucuresti?

o Are bogata experienta si cele mai bune referinte in formarea profesionalda
o Oferd un cadru interactiv de invatare

o Asigura formatori de top si abordari pragmatice

Grup finta:
Cursul se adreseaza personalului de conducere si de executie din cadrul administratiei
publice si a serviciilor publice descentralizate

Obiectivele cursului:

o Insusirea cadrului legislativ privind arhivarea documentelor

o Insusirea conceptelor de baza privind arhivarea documentelor

o Folosirea cu succes a instrumentelor necesare arhivarii documentelor
o Dezvoltarea unui management performant al documentelor arhivate

Tematica:

o Cadrul legislativ

o Prezentarea notiunilor de baza privind terminologia arhivistica

o Inregistrarea, ordonarea, inventarierea, selectionarea si folosirea documentelor
privind rezolvarea unor cereri referitoare la diferite drepturi patrimoniale ale
petentilor

Benéeficii:

o Intelegerea cadrului legal care reglementeazd arhivarea documentelor

o Optimizarea activitatii privind managementul documentelor arhivate

o Oportunitatea de a schimba puncte de vedere si de a impartasi experienta
proprie cu ceilalti participanti

o Obtinerea unui suport de curs

o Aplicabilitatea in viata de zi cu zi a informatiilor si abilitatiilor dobandite la curs

o Obtinerea unui certificat tip ACEF Bucuresti

Formatori:
o Formatorii ACEF BUCURESTI sunt specialisti din administratia publicd cu bogatd
experientd profesionald si de formare selectati pe baza criteriilor de competenta.

Calendar desfasurare, duratd program, taxd instruire si costuri hoteliere:
o  Vainvitdm sa consultati oferta ACEF Bucuresti pe site-ul: www.acef.info.ro



http://www.acef.info.ro/
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