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Asociatia STEFADINA, in parteneriat cu SC STEFADINA COMSERYV SRL,
organizeaza, in conformitate cu prevederile articolului 32 al Legii nr. 16/1996 a Arhivelor

Nationale republicata si a legislatiei nationale privind formarea profesionald a adultilor:

Programul de formare profesionala - perfectionare,
pentru ocupatia
»Arhivist”

(Cod COR 262101).

Arhivistul este specialistul in domeniul arhivistic, care coordoneaza activitatea de arhiva din
cadrul unei organizatii, avand ca principale responsabilitati crearea §i reinnoirea procedurilor §i
instrumentelor specifice managementului documentelor, realizarea lucrarilor de selectionare
conform normelor Arhivelor Nationale, precum si arhivarea electronica a materialului

documentar.

"Creatorii si definatorii de documente, persoane juridice, au obligatia de a infiinta
compartimente de arhiva sau de a desemna persoane responsabile cu probleme de arhiva, in
functie de valoarea si cantitatea acestora" conform articolului 31 din Legea Arhivelor Nationale,

nr. 16 din 1996.

Cursul se adreseaza creatorilor si detindtorilor de documente, institutii publice sau companii
private care doresc instruirea personalului insarcinat cu prelucrarea si gestionarea arhivei si
managementul documentelor in format fizic si electronic, precum si persoanelor interesate sa

cunoasca si sa activeze In domeniul arhivistic.

@ Durata cursului: 186 ore, din care 63 ore teorie si 123 ore practica (25 zile)

@ Localitate desfiasurare: Bucuresti
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Certificare Curs:

Certificatul de absolvire obtinut este avizat de Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale
si Ministerul Educatiei Nationale, prin Autoritatea Nationala de Calificari, conform O.G. 129/
2000, republicata, oferd angajabilitate in domeniul arhivarii documentelor, managementului arhivei
fizice si va permite sa activati in cadrul oricarei institutii publice sau private, societatilor de
arhivare si management al documentelor, muzeelor sau bibliotecilor. Certificatul de absolvire este

recunoscut in Romania si tarile Uniunii Europene si este insotit de suplimentul descriptiv.

Competente profesionale dobandite*:
v’ Elaborarea instrumentelor de lucru
v' Coordonarea constituirii si administrarii arhivei
v' Stabilirea valorii istorice si practice a documentelor
v" Coordonarea activitatilor de conservare a arhivei in depozit
v" Valorificarea informatiilor din documente
v" Arhivarea electronica a documentelor

*toate competentele incluse in standardul ocupational " Arhivist™, cod COR 262101

Tematica:

+ Elaborarea instrumentelor de lucru ( instrumentele de lucru folosite in arhiva)

4 Coordonarea constituirii si administrarii arhivei ( prelucrarea documentelor )

4 Stabilirea valorii istorice si practice a documentelor ( selectionarea documentelor )

+ Coordonarea activitatilor de conservare a arhivei in depozit ( gestionarea depozitului de
arhiva)

+ Valorificarea informatiilor din documente ( folosirea documentelor in scop stiintific Si
practic )

£ Arhivarea electronica a documentelor
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Formatori:

Echipa de formatori a SC Stefadina Comserv SRL, companie ce ofera servicii complete de arhivare
fizica, electronica si suport tehnic pentru managementul documentelor din anul 1996, este formata
din specialisti in arhivare fizica si management al documentelor: profesori universitari si arhivisti
absolventi ai Facultatii de Arhivistica din cadrul Academiei de Politie "A.I. Cuza" Bucuresti.
Practica:

Practica se desfasoara in atelierele de arhivare fizica si electronica ale SC Stefadina Comserv SRL,
in conditii reale de munca, in cadrul activitatilor de prelucrare arhivistica a fondurilor si colectiilor

detinute.

Conditii de inscriere: studii superioare ( diploma de /icenta in domeniul umanist )

Documente necesare inscrierii:

- copie carte de identitate

-copie certificat de nastere

-copie certificat de casatorie ( daca este cazul)
-copie diploma de licenta

Locatie:

SC Stefadina Comserv SRL - Str. Baicului, nr. 82, Sector 2, Bucuresti (harta aici!)

inscriere:
Atasat formularul de inscriere!
- transmiterea formularului de inscriere, completat prin fax: 021.252.28.80 sau e-mail:

cristina.bulfan@stefadina,ro

- inscrierile se fac in ordinea primirii formularelor, pana la completarea unei grupe de minim 10

cursanti
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Contact:

Cristina Lixandru - Consilier Formare Profesionald
Tel fix/Fax: 021.252.28.80; Tel mobil: 0733.810.526; 0756.716.638,
e-mail: cristina.bulfan@stefadina.ro
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