T,

|

FORMARE PROFESIONALA

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

Str. Sold. Gheorghe Pripu 22-36, Sector 1, Bucuresti Tel/ 07241571060,

ACREDITARE CENTRU:
Conform prevederilor din
Statutul ACEF Bucuresti
furnizeazd 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 centfrale de
specialitate, precum si
altor categorii de
persoane interesate n
domeniul administratiei
publice.

ACEF Bucuresti este
inscrisa in 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 catre MMFPS si MECI,
conform OG 129/2000 si
au regimul actelor de
studiii.

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

INSCRIERE:

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

OBSERVATII SI PRECIZARI

0724 90 30 80;

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR
Cod: A0 08

Cursul de perfectionare Managementul documentelor este conceput intr-o formula
care combina instruirea teoretica cu o serie de exercitii aplicative pentru o gestionare
eficienta a documentelor.

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 tinta:
Alesi locali, personal de conducere si de executie din cadrul aparatului propriu al
prefecturilor, consiliilor judetene, consiliilor locale si serviciilor publice.

Obiectivele cursului:

o Insusirea cunostintelor referitoare la fransparenta decizionalda si accesul la
informatiile de interes public

o Insusirea cunostintelor privind circuitul documentelor

o Insusirea cunostintelor de redactare si arhivare a documentelor

Tematica:

o Transparenta decizionala si accesul la informatiile de interes public (Legea nr.
52/2003 si Legea nr. 544/2001)

Reguli privind deontologia profesionala a personalului din administratia publica
Modadlitati electronice de operare cu documentele

Circuitul documentelor prin reteaua intranet

Arhivarea documentelor

Organizarea si utilizarea arhivelor
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Beneficii:

o Optimizarea activitatii privind managementul documentelor

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

