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Anexanr.2 la OME/OMMSS Nr....oocoveivecviiiecieee,

STRUCTURA STANDARDULUI OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea grupei de bazi si a ocupatiei/codul COR aferent

4415 - Functionari pentru activitati de secretariat
Arhivar, cod COR 441501

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Archive clerk

3. Descriere si activitati/sarcini specifice grupei de baza

3.1. Descrierea grupei de baza in cadrul careia este incadrata ocupatia, conform
COR/ I1SCO-08

- Functionari pentru activitati de secretariat - 4415

Functionarii pentru activitatile de secretariat ordoneaza corespondenta, filele (cardurile),
facturile, chitantele si alte inregistrari in ordine alfabetica sau numerica ori in conformitate
cu sistemul de evidenta utilizat. Acestia localizeaza si indeparteaza materiale din dosar la
cerere (atunci cand se solicitd); de asemenea, fotocopiaza, scaneaza sau expediaza prin fax
documente.

3.2. Activitati/ sarcini specifice ale grupei de baza conform 1SCO-08

Functionari administrativi pentru activitati de secretariat - 4415

1. ordonarea si clasificarea materialului in conformitate cu instructiunile, dar si cu
continutul, scopul si criteriile utilizatorului sau dupa un criteriu cronologic, alfabetic sau
numeric;

2. arhivarea materialului in cutii de depozitare, sertare sau cabinete;

3. identificarea si eliberarea materialelor din dosare la cerere;

4. pastrarea inregistrarilor sau a materialelor arhivate si eliberate;

5. foto-copierea, scanarea sau transmiterea documentelor.




Activitati/ Sarcini specifice ale ocupatiei

Eal

o o

24,

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.

Foloseste aplicatii digitale pentru organizarea eficientd a timpului (planificarea activitatilor);
Utilizeaza tehnologia in siguranta;

Cunoaste tehnici de comunicare si transmitere de informatii in format digital;

Creeaza si adopta in activitatea profesionala reglementari interne ce promoveaza protejarea
mediului;

Identifica posibile surse de poluare;

Gestioneaza corect selectia, depozitarea si evacuarea deseurilor rezultate in urma desfasurarii
activitatii,

Recunoaste si accepta greselile facute;

Invata din greseli si incerca sa corecteze situatiile create prin propriile greseli;

Propune solutii pentru rezolvarea situatiilor aparute, in limita atributiilor stabilite;

. Identifica nevoile proprii de pregatire personala si profesionala;

. Se adapteaza la schimbdarile si noile cerinte din domeniul sau de activitate profesionald;
. Participa la programe de pregatire personald si profesionald;

. Evalueaza calitatea si relevanta sesiunilor de formare;

. Studiaza literatura de specialitate (carti, reviste, articole stiintifice);

. Aplica prevederile normelor de securitate si sanatate specifice la locul de munci;

. Identifica situatiile de risc;

. Aplica procedurile de urgenta si evacuare cand este cazul,

. Cunoaste tipurile de accidente posibile si modalitatile de prevenire a producerii lor;

. Adapteaza stilul de comunicare in functie de destinatar;

. Foloseste ascultarea activa;

. Utilizeaza limbajul de specialitate;

. Ofera raspunsuri in concordanta cu solicitarile primite;

. Identifica prevederile legale, normele si procedurile aplicabile activitatii arhivistice

desfasurate;

Executd operatiunile de evidentd, gestionare si arhivare a documentelor cu respectarea
cerintelor aplicabile;

Verifica existenta elementelor de inregistrare si identificare ale documentelor predate n
arhiva.

Verifica respectarea circuitului documentelor si semnaleaza neconformitéatile constatate;
Protejeaza informatiile confidentiale si datele cu caracter personal pe parcursul manipuldrii,
consultarii si utilizarii documentelor;

Aplica regulile privind accesul si transmiterea informatiilor continute in documente;

Aplica procedurile de lucru privind digitizarea si gestionarea documentelor electronice;
Organizeaza si utilizeaza documentele in format electronic conform cerintelor specifice;
Introduce si organizeaza date referitoare la documente 1n aplicatiile informatice utilizate;
Completeaza, actualizeaza si acceseaza datele din aplicatiile informatice conform drepturilor
si procedurilor de lucru,

Scaneaza si copiaza digital documentele utilizind echipamentele si formatele stabilite;
Introduce si asociaza elementele de indexare documentelor digitalizate;

Verifica lizibilitatea copiilor digitale si corectitudinea datelor de indexare;

Utilizeaza in sigurantd echipamentele, conturile si aplicatiile informatice;

Respecta regulile privind accesul, stocarea si transmiterea informatiilor digitale si semnaleaza
incidentele conform procedurilor interne;

Identifica pozitia din nomenclatorul arhivistic corespunzatoare documentelor prelucrate;
Grupeazd documentele si constituie unitatile arhivistice conform nomenclatorului arhivistic;
Ordoneaza documentele in cadrul unitatilor arhivistice si al fondului/colectiei;

Inventariaza si descrie unitatile arhivistice utilizand elementele de descriere si instrumentele
de lucru aplicabile;




42.Identificd documentele ajunse la expirarea termenelor de pastrare, pe baza nomenclatorului
arhivistic;

43. Pregiateste documentele si instrumentele de evidentd necesare procesului de selectionare,
conform procedurii aplicabile;

44, Preia documentele in depozitul de arhivd pe baza instrumentelor de evidentd si verifica
concordanta acestora;

45. Asaza si organizeaza documentele 1n depozit si actualizeaza evidenta topografica si
instrumentele de evidenta,

46. Monitorizeazd conditiile de pastrare si starea de conservare a documentelor si semnaleaza
degradarile sau riscurile constatate;

47. Pregateste si participad la predarea documentelor cu pdastrare permanentd catre Arhivele
Nationale, dupa caz;

48. Primeste si verifica solicitarile primite de la persoanele indreptdtite in vederea identificarii
documentelor solicitate si verificarii conditiilor de acces;

49. Identifica, extrage si pune la dispozitia persoanelor indreptatite documentele solicitate;,

50. Reintroduce documentele consultate in depozit si actualizeaza evidenta circulatiei acestora;

51. Completeaza si actualizeazd inventarele, registrele si celelalte instrumente de evidentd
arhivistica utilizate;

52. Utilizeaza instrumentele de evidenta pentru identificarea, localizarea si regdsirea documentelor;

53. Colecteaza si centralizeaza datele rezultate din activitatea arhivistica desfasurata;

54. intocmeste rapoarte, informdri si situatii statistice conform cerintelor interne.

5. Competente
Ponderea competentelor:!
Grupa C 1.1 Competente cheie/educationale 5%, dintre care competente digitale minimum 2%
Grupa C 1.2 Competente transversale/sociale/mediu/ verzi: 5%
Grupa C 1.3 Competente de baza personale /atitudini: 5%
Grupa C 2.1 Competente comune la locul de munca: 5%
Grupa C 2.2 Competente tehnice generale: 5%
Grupa C 3.1 Competente fundamentale profesionale: 20 %
Grupa C 3.2 Competente de domeniu: 25%
Grupa C 3.3 Competente de specialitate : 15%
Grupa C 3.4 Competente de specializare: 15%.

Grupa C 1.1 Competente cheie/educationale 5%, dintre care competente digitale minimum 2%
1. Utilizeaza dispozitive si aplicatii digitale pentru planificarea, organizarea si desfasurarea
sarcinilor profesionale.

Grupa C 1.2 Competente transversale/sociale/mediu/verzi
2. Aplica normele de protectie a mediului in desfasurarea activitatilor profesionale.

Grupa C 1.3 Competente de bazi personale /atitudini

3. Isi asuma responsabilitatea pentru realizarea sarcinilor profesionale si propune solutii pentru
rezolvarea situatiilor aparute, in limita atributiilor stabilite.

4. Isi dezvolta competentele profesionale prin participarea la activitti de formare si prin
pregétire individuala.

! Se va stabili in conformitate cu prevederile Hotdrarii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare a
creditelor transferabile pentru formarea profesionald a adultilor, precum si pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr. 844/2002
privind aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigurd pregatirea prin invatdmantul preuniversitar,
precum si durata de scolarizare ; Pentru ocupatii de nivel 1-5 de calificare, conform CNC se vor respecta prevederile Ordinului
nr.3001/39/2022 privind aprobarea metodologiei de alocare a nivelurilor de calificare pentru calificérile de nivel 1-5 din Cadrul
national al Calificarilor.



Grupa C 2.1 Competente comune la locul de munci
5. Aplica prevederile normelor de sanatate si securitate in munca si reglementarile privind
situatiile de urgenta in desfasurarea activitatilor profesionale.

Grupa C 2.2 Competente tehnice generale
6. Aplica tehnici de comunicare adaptate interlocutorului.

Grupa C 3.1 Competente fundamentale profesionale

7. Realizeaza evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor potrivit prevederilor legale si
procedurile interne

8. Verifica inregistrarea si circuitul documentelor predate in arhiva, conform procedurilor
aplicabile in cadrul entitatii.

9. Respecta principiile de protectie a datelor.

Grupa C 3.2 Competente de domeniu

10. Utilizeaza procedurile si practicile reglementate in domeniu privind digitizarea,
gestionarea documentelor electronice si arhivarea electronica.

11. Utilizeaza sisteme birotice pentru evidenta si gestionarea datelor conform procedurilor de
lucru aplicabile.

12. Efectueaza copierea digitald si indexarea documentelor, conform cerintelor si procedurilor
de lucru aplicabile.

13. Respecta regulile de securitate informatica in utilizarea echipamentelor, aplicatiilor si
informatiilor digitale.

Grupa C 3.3 Competente de specialitate

14. Arhiveaza documente utilizand nomenclatorul arhivistic.

15. Asigura administrarea adecvata a documentelor efectuand operatiuni de ordonare,
inventariere si descriere a documentelor.

16. Efectueaza operatiunile specifice de selectionare a documentelor.

17. Gestioneaza documentele in depozitul de arhiva, de la preluarea acestora pana la predarea,
dupa caz, catre Arhivele Nationale, conform normelor si procedurilor arhivistice aplicabile.

Grupa C 3.4 Competente de specializare
18. Faciliteazd accesul la informatie persoanelor indreptatite punand la dispozitie
documentele solicitate din depozitul de arhiva.
19. Completeazd si utilizeazd instrumentele de evidentd arhivisticd pentru evidenta si
regasirea documentelor, conform procedurilor aplicabile.
20. Completeazd formulare, intocmeste rapoarte, informari si situatii statistice privind
activitatea arhivistica desfasurata.




6. Niveluri de calificare/ educatie:
6.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)

6.2. Nivelul de referinta conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

[w] ][]

6.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011

7. Acces la alti/alte ocupatie/ocupatii cuprinsi/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza
de experienti/recunoastere de competente din grupele C1 — C3.2

441502 - Functionar documentare

8. Informatii suplimentare

Arhivarul este persoana specializata care participa la elaborarea si verificarea modului de aplicare
a nomenclatorului arhivistic, desfasoara activitati de ordonare, inventariere si selectionare a documentelor
din arhivd sub indrumarea unui arhivist si contribuie la elaborarea si actualizarea instrumentelor de
evidentd specifice documentelor din depozitul de arhiva. Arhivarul utilizeazd aparaturda si aplicatii
informatice pentru facilitarea accesului la informatiile continute in documentele de arhiva si asigura
pastrarea, conservarea si, dupa caz, restaurarea documentelor din depozitul de arhiva.

Ocupatia de arhivar contribuie la asigurarea integritatii si valorificarii patrimoniului documentar al
institutiilor publice si private, fiind esentiald pentru functionarea corectd a sistemelor de evidentd si
transparenta institutionald.

Competentele dobandite prin calificarea ”Arhivar” permit adaptarea rapida la ocupatii similare din
domeniul administrativ, secretariat, documentare si evidenta, in conditiile recunoasterii experientei si a
competentelor transferabile.

Potrivit Normelor Metodologice din 26 septembrie 2023 privind aplicarea dispozitiilor Legii
Arhivelor Nationale, aprobate prin Ordinul Ministrului Afacerilor Interne nr. 151 din 2023, arhivarul este
”angajatul care 1si desfasoard activitatea la un creator/detinator de arhiva, avand dobandite competente
profesionale potrivit Standardului Ocupational de Arhivar si care detine un certificat de absolvire/calificare
profesionala emis de furnizorii de formare profesionald autorizata in conditiile legii”. La data emiterii
acestor Normelor, standardul ocupational (inca in vigoare) prevedea obligativitatea detinerii diplomei de
bacalaureat.

De asemenea, ocupatia de “arhivar” este functie specifica pentru Arhivele Nationale, iar potrivit
Ordonantei Guvernului nr. 3/2006, Legii nr. 153 din 2017 privind salarizarea personalului pldtit din
fonduri publice si fisei postului, pentru ocuparea acesteia sunt necesare studii liceale cu diploma de
bacalaureat.

In cadrul instantelor judecatoresti, grefierii arhivari (cu studii medii) reprezinta functii specifice.
Conform Hotararii Consiliului Superior al Magistraturii nr. 185 din 29.03.2007 pentru aprobarea
Regulamentului privind modul de organizare si desfigurare a concursului privind recrutarea grefierilor
registratori si a personalului conex, cu modificarile si completarile ulterioare, cap. 1, art. 2, este obligatoriu
a avea diploma de bacalaureat.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

Nu este cazul

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:
e Tnvatamant primar
e Tnvatamant gimnazial (secundar inferior)
e Tnvitamant secundar superior
(primii doi ani de liceu)
e (invitimant secundar superior
- Tnvitimant profesional prin scoli profesionale
- Tnvatamant liceal, fira diplomi de bacalaureat
- Tnvatamant liceal, cu diplomi de bacalaureat
e Tnvitamant postliceal
e Tnvitimant superior cu diploma de licenti
e Tnvitimant superior cu diplomi de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul.

1.1.4. Cerinte speciale:

Nu este cazul.




2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore didactice: 1080 | din care:

360 teorie,

720 practica

Numiir de credite: 72 ECTS 2
2.2. Planul de pregitire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )
2.3. Programa de pregatire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard

ocupational)

2.4. Echipamente/Utilaje/Programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

Echipamente/utilaje/programe software necesare pregitirii teoretice:

— Computer/laptop/tableta;

— Videoproiector si ecran de proiectie;

— Flipchart/tabla si materiale de scris;

— Imprimantd multifunctionala;

— Conexiune la internet;

— Aplicatii pentru editarea si gestionarea documentelor, foilor de calcul si prezentarilor;

— Aplicatii pentru vizualizarea si gestionarea documentelor in format electronic;

— Aplicatii pentru evidenta si gestionarea datelor si documentelor;

— Suporturi de curs si prezentari;

— Acte normative, norme si instructiuni aplicabile activitatii arhivistice;

— Fige de lucru si studii de caz;

— Modele de documente si instrumente arhivistice: nomenclator arhivistic, inventar arhivistic,
registru de evidentd curenta, registru de depozit, fise si alte instrumente de evidenta;

— Modele de proceduri si instructiuni de lucru aplicabile activitatilor de evidenta, gestionare,
arhivare, digitizare si acces la documente.

Echipamente/utilaje/programe software necesare pregatirii practice

— Computer/laptop/tableta;

— Imprimantd multifunctionala si scanner pentru documente;

— Aplicatii pentru scanarea, vizualizarea, organizarea si indexarea documentelor in format
electronic;

— Aplicatii pentru evidenta si gestionarea datelor si documentelor;

— Aplicatii pentru editarea documentelor si foilor de calcul,

— Suporturi de stocare utilizate in exercitiile practice;

— Documente-model si seturi de documente destinate exercitiilor practice de grupare, ordonare,
inventariere, selectionare, evidenta si regasire;

— Registre, fise si alte instrumente de evidentd arhivistica;

— Modele de procese-verbale, cereri, rapoarte, informari si situatii statistice utilizate in
activitatea arhivistica;

— Instrumente pentru monitorizarea conditiilor de pastrare a documentelor (termometru si
higrometru/termohigrometru);

— Echipamente individuale de protectie adecvate activitatilor practice;

— Fise de lucru, studii de caz, scenarii si modele de proceduri/instructiuni de lucru.

2 Se va stabili in conformitate cu prevederile Hotérarii Guvernului nr. 772/2022 privind aprobarea Metodologiei de acordare a
creditelor transferabile pentru formarea profesionald a adultilor, precum si pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr. 844/2002
privind aprobarea nomenclatoarelor calificarilor profesionale pentru care se asigura pregatirea prin invatamantul preuniversitar,
precum si durata de scolarizare



2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

1. Formatori pentru pregitirea teoretica

Formatorii desemnati pentru teorie vor indeplini cumulativ urmatoarele cerinte:

-studii universitare cu diploma de licenta;

- certificate absolvire/calificare in domeniu;

- experientd profesionald relevantd de minimum de 5 ani in domeniul de aplicare al
Standardului ocupational (dovedita prin contracte, adeverinte Sau alte documente
justificative);

- certificat de absolvire/certificat de competente profesionale pentru ocupatia ’Formator”
(COR 242401)

2. Instructori/preparatori pentru pregatirea practica

Personalul desemnat pentru practica (instructori/preparatori) va indeplini cumulativ:

- studii medii finalizate cu diploma de bacalaureat sau studii universitare cu diploma de
licentd;

- certificate absolvire/calificare in domeniu;

- experienta practicd de minimum de 5 ani in activitati de arhivare fizica si/sau electronica
(dovedita prin contracte, adeverinte sau alte documente justificative);

- detin certificat de absolvire pentru ocupatia “Instructor/preparator formare”, conform
standardului ocupational si reglementérilor in vigoare privind formarea profesionala a
adultilor.

2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
evaluatorii de competente profesionale

Nu este cazul.




SECTIUNEA C - ASUMAREA STANDARDULUI OCUPATIONAL

1. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

1.1.Realizare:

Initiator/revizuire
Patronatul intreprinderilor de Arhivare Fizica si Electronica din Romania (PIAFER)

Autori:
Mirela Maria Bondar, Arhivist, Vice-Presedinte PIAFER

Data elaborarii: 10.10.2024-12.06.2025; 11.09.2025-12.01.2026
25.04.2026-28.04.2026; 04.05.2026-15.07.2026, 14.09.2026-22.09.2026

Institutia/institutiile/persoane interesate:
Traian Florinel Cuc, Arhivist, Presedinte PIAFER

1.2.Verificare profesionala:

Georgiana Alina Cantia, Arhivist, absolventa a Facultatii de Arhivistica (2006—2009), Master
,ZArhivistica contemporana” (2009-2011) — Director adjunct al unui operator economic autorizat in
domeniul arhivarii, cu experienta profesionald in arhivare fizica si electronica din anul 2012

Radu Potecasu, Arhivist, absolvent a Facultatii de Arhivistica (2007—-2010) — Sef arhivist — in cadrul
unui operator economic autorizat in domeniul arhivarii, cu experientd profesionald in arhivare fizica si
electronica din anul 2010

Data verificarii: 17.06.2025-21.07.2025; 12.01.2026-10.02.2026
28.04.2026-30.04.2026; 15.07.2026-27.07.2026, 22.09.2026

1.3.Avizare:

Arhivele Nationale ale Roméniei

Anghel Georgeta

Serviciu Control, Analiza-Sinteza si Politici Publice
Data avizarii 26.08.2026, 06.10.2026

1.4. Validare documentatie:

Comitetul Sectorial din Ramura Cultura
Data validarii.12.10.2026

1.5.Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform Deciziei nr. 518 din data de 03.11.2026




Anexa nr. 1 la Standardul Ocupational ARHIVAR

PLAN DE PREGATIRE

Nr.
crt.

Competenta dobandita

Disciplinad/ Modul

Nr. ore
teorie

Nr. ore
practica

Nr.
credite
asociate

Utilizeaza dispozitive si aplicatii
digitale pentru planificarea,
organizarea s desfasurarea
sarcinilor profesionale

M1.Planificarea si
organizarea activitatii

20

40

Aplica normele de protectie a
mediului in desfasurarea
activitatilor profesionale

M2.Durabilitatea si
protectia mediului

20

40

Isi asuma responsabilitatea pentru
realizarea sarcinilor profesionale si
propune solutii pentru rezolvarea
situatillor ~ aparute, in limita
atributiilor stabilite

Isi dezvolta competentele
profesionale prin participarea la
activititi de formare si prin
pregdtire individuala

M3.Perfectionarea si
autodezvoltarea

10

20

10

20

Aplica prevederile normelor de
sandtate si securitate in munca si
reglementdrile privind situatiile de
urgentd in desfasurarea activitatilor
profesionale

M4.Prevederi  legislative
generale SSM si situatii de
urgenta pentru locul de
munca

15

30

Aplica tehnici de comunicare

adaptate interlocutorului

M5.Comunicarea la locul
de munca

15

30

Realizeazd evidenta, gestionarea si
arhivarea  documentelor potrivit
prevederilor legale si procedurile
interne

M6.Evidenta, gestionarea
si arhivarea documentelor

25

50

Verificd inregistrarea si circuitul
documentelor predate 1n arhiva,
conform procedurilor aplicabile in
cadrul entitatii

M?7.Proceduri privind
inregistrarea documentelor
si stabilirea  circuitului
acestora 1n cadrul entitatii

25

50

Respecta principiile de protectie a
datelor.

M8.Confidentialitatea 1n
activitatea de evidenta si
arhivare

25

50

10

Utilizeaza procedurile si practicile
reglementate in domeniu privind
digitizarea, gestionarea
documentelor electronice si
arhivarea electronica

MO9.Digitizarea,
gestionarea documentelor
electronice si arhivarea
electronica

25

50

11

Utilizeaza sisteme birotice pentru
evidenta si  gestionarea datelor
conform  procedurilor de lucru

M10.Aplicatii informatice
pentru evidenta s
gestionarea datelor

25

50




aplicabile.
12 Efectueaza copierea digitalda si M11.Tehnici de copiere si
indexarea documentelor, conform | . "
cerintelor si procedurilor de lucru 1nde_x are a docun}entelor 3 15 30 3
LT gestionare a bazei de date
aplicabile
13 | Respecta regulile de securitate | M12.Securitatea
informatica in utilizarea | informaticd si  protectia
echipamentelor,  aplicatiilor  si | informatiilor in utilizarea 15 30 3
informatiilor  digitale, conform | echipamentelor,
procedurilor interne aplicabile aplicatiilor si informatiilor
digitale
14 | Arhiveazi  documente utilizdnd | M13.Intocmirea s
nomenclatorul arhivistic. utilizarea nomenclatorului
arhivistic 10 20 2
15 | Asigura administrarea adecvatd a | M14.Ordonarea,
documentelor efectudnd operatiuni | inventarierea si descrierea
de ordonare, inventariere si descriere arhivistica a documentelor 25 50 °
a documentelor.
16 | Efectueaza operatiunile specifice de | M15.Selectionarea
selectionare a documentelor documentelor 15 30 3
17 | Gestioneaza documentele in depozitul | M16.Gestionarea
de arhivd, de la preluarea acestora | documentelor in depozitul
pana la predarea, dupd caz, catre | de arhivd i predarea
Arhivele  Nationale, conform | cestora catre  Arhivele 10 20 2
normelor si procedurilor arhivistice | 1Nationale
aplicabile.
18 | Faciliteaza accesul la informatie | M17.1dentificarea si
persoanelor 1indreptatite pundnd la | punerea la dispozitie a
dispozitic documentele solicitate din | documentelor din 20 40 4
depozitul de arhiva. depozitul de arhiva
19 | Completeaza si utilizeaza | M18.Completarea s
instrumentele de evidenta actualizarea instrumentelor
arhivistici pentru evidenta si | d evidentd arhivistica 25 50 5
regasirea documentelor, conform
procedurilor aplicabile
20 | Completeazd formulare, intocmeste | M19.Completarea Si
rapoarte, informdri si situatii statistice | Tntocmirea rapoartelor,
privind activitatea arhivistica | informarilor si situatiilor 10 20 2
desfasurati. statistice privind
’ activitatea arhivisticd
Total nr. ore 360 720 72
Total nr. credite 1080 72




Anexa nr. 2 la Standardul Ocupational ARHIVAR

PROGRAMA DE PREGATIRE TEORETICA S| PRACTICA

Nr. .
ort MIJLOACE DE NR.ORE
' METODE/ INSTRUIRE, CRITERII DE
MODUL/ FORME DE MATERIALE DE »
DISCIPLINA CONTINUT TEMATIC DESFASURARE iINVATARE EVALUARE TEORIE | PRACTICA
1 2 3 4 5 6 7 8
M1 Planificarea si organizarea | Teorie: Teorie: Cunoasterea
activititii  profesionale: | - EXpunere; - Suport de curs; principiilor si
planificuren 5 organizarea | 2O tennidilor de
praniticarea 3 gafizarea interactiva; -Computer/laptop; planificare si
activitati; . ’
— Identificarea i stabilirea | Conversatic C : | org'ar'llfgre a
sarcinilor de lucru; ditiata -Onexiune al  activitatii;
— Stabilirea prioritatilor in Jatd, Internet; Cunoasterea
functie de termene i | Demonstratie: _ _ instrumentelor si
importanta sarcinilor; _ | -Videoproiector; aplicatiilor
_.1 }?lani'ﬁcar'ead' ac.tivité‘,[ilor - Studiu de caz; - - digitale utilizate
zilnice si periodice; _ - Analiza unor -Flipchart/tabla; pentru
- . | — Organizarea timpului de ) .
Planlflcarea S1 lucru si respectarea exemple de .. . planlﬁcarea s1
organizarea | ..o o10C P planificare a -Prezentari 81 organizarea 20 40
ivitatii 1 iVititii: materiale o
activitagi — Tehnici si instrumente activitati ; . sarcinilor;
" . didactice;
pentru planificarea s1 Cunoasterea
urmarirea activitatilor; , 5 regulilor de
— Organizarea individuala a -L1ter_at1_1ra de utilizare Tn
locului de muncd si a specialitate; . i
resurselor necesare Practici: Practici: siguraniaa
desfasurarii activitatii; - Demonstratie; | - Fige de lucru; dlSPOZlflVGlOI‘ §1
— Utilizarea dispozitivelor o aplicatiilor
digitale  In  activitatea | | ‘rcuvitatipe digitale;
. 5 . - Computer/laptop; >
profesionala; grupe; Capacitatea de a
— Utilizarea  aplicatiilor . 15 < nrorit
L Hed - i : . stabili si prioritiza
digitale pentru planificarea, Simulare; - Conexiune la L1STD
- : . sarcinile Tn
urmarirea Internet;

programarea si




sarcinilor; - Studiu de caz; functie de
— Utilizarea calendarelor, | . ... . - Aplicatii digitale termene si
!1stelor de sarcini s utilizare a pentru importants;
:jr::gfgrzr?in;::g;r electronice apli_ca‘giilor planiﬁcarea si Cgpacitatga d? a‘
_ Organizarea si gestionarea digitale; organizarea 1'1t1hza aplicatii si
fisierelor si documentelor activitatii; Instrumente
digitale utilizate n digitale pentru
activitatea proprie; - Calendar planificarea si
- Comunicarea i electronic si urmarirea
transmiterea informatiilor in instrumente activitatilor;
format digital; .
— Reguli de utilizare 1in pent.ru Capac.ltatea de a
siguranta a dispozitivelor si gestionarea organiza
aplicatiilor digitale; sarcinilor; informatiile si
— Protectia datelor utilizate documentele
in activitatea proprie in - Modele de digitale utilizate
mediul digital; L planuri de in activitatea
B , ‘i@??tarfa fplar:}ﬁcaflll activitate si liste proprie;
eslicug;i?ﬂcl ' :;pres;zc{:tz ;i de sarcini; Capacitatea de a
modificarea prioritatilor. adapta
- Studii de caz si planificarea
scenarii de activitatii la
lucru. modificarea
prioritdtilor si la
situatii
neprevazute.
M2 Protectia  mediului si | Teorie: Teorie: Cunoasterea
Durabilitatea si | utilizarea responsabila a |- EXpunere; - Suport de curs principiilor si
protectia resurselor n activitatea regulilor
mediului profesionala: - Prezentare - Computer/ aplicabile privind
— Notiuni  generale si interactiva; laptop protectia mediului
prevederi aplicabile privind n activitatea 20 40
protectia mediului; | - Analiza unor | - Conexiune la profesionala;
— Identificarea surselor de exemple si internet
impact asupra  mediului situatii Identificarea
asociate activitatii specifice - Videoproiector principalelor
desfasurate; locului de surse de impact




— Tipuri de deseuri rezultate munca; - Flipchart/tabla asupra mediului
din activitatea profesionald; asociate activitatii
— Reguli privind colectarea | - Analiza unor | - Literatura de desfasurate;
separata, manipularea, proceduri  si specialitate
depozitarea temporard si reguli Identificarea si
evacuarea deseurilor; aplicabile clasificarea
— Gestionarea deseurilor de protectiei corectd a
hartie si carton rezultate din mediului. deseurilor
activitate; . s . o rezultate din
< L . . | Practica: Practica: sl
— Masuri de prevenire si . ) ] activitate;
- ..~ |- Demonstratie; - Fise de lucru;
reducere a poluarii 1n ’ ’
activitatea profesionala; Exercitii Recipiente/mode Aplicarea
— Reducerea consumului de C P regulilor privind
. . o practice le pentru
materiale si  reutilizarea individuale si pe colectarea colectarea
acestora, atunci cand este fupe: 1P separati . separata,
posibil; grupe; parat manipularea,
. ... deseurilor . .
— Mentinerea curateniei s a . . ’ depozitarea si
o 9 - ldentificarea si
conditiilor corespunzatoare e ’ evacuarea
. e S clasificarea - Exemple de .
in spatiul de lucru si in L : . deseurilor;
S . tipurilor de materiale si
spatiile  de.  depozitare; deseuri rezultate consumabile
— Masuri de interventie in din activitate: utilizate in Respectarea
cazul unor incidente cu ' activitatea regulilor privind
posibil  impact  asupra Identificarea rofesionali mentinerea
mediului, I limita | T o de p curiteniei si
atributiilor profesionale; . . ) utilizarea in
’ consum si a |- Etichete si . <
< . ’ - ’ siguranta a
masurilor de materiale . .
o : . materialelor si
utilizare informative ’
o g produselor de
eficienta a privind <
curatare;
resurselor; colectarea ’
separata
M3 Initiativa si | Teorie: Teorie: Identificarea
responsabilitate: - Expunere; - Suport de curs; corecta a
- Identificarea problemelor;
Perfectionarea si problemelor; - Conversatie |- Computer/ laptop;
’ > | - Identificarea si alegerea dirijata; Identificarea 10 20
autodezvoltarea .. o > . . .
solutiilor, in limita - Conexiune la unor solutii
atributiilor profesionale; internet; adecvate n
- Formularea propunerilor limita
pentru rezolvarea situatiilor - Flipchart/tabla, atributiilor;




aparute;

- Asumarea responsabilitatii - Studii de caz; - Asumarea
pentru sarcinile si responsabilitatii
activitatile realizate; pentru activitatea
- Identificarea si corectarea proprie;
erorilor, in limita | Practica: Practica:
atributiilor. - Activitati - Fise de lucru; |- Capacitatea de a
individuale identifica s
si pe grupe; - Scenarii de corecta erorile;
situatii
- Analiza de profesionale
caz;
Teorie: Teorie:
- Expunere; - Suport de curs; - Identificarea
. propriilor  nevoi
F(r)(:;re]g(r)ial;-l dezvoltare - Prezentare - Computer/ de formare;
p ala: . interactiva; laptop;
- ldentificarea  nevoilor -
roprii  de  dezvoltare : - Stabilirea
personalé «i profesionals: - Conexiune la obiectivelor  de
p a s1 profesionaia, internet; dezvoltare
- Stabilirea  obiectivelor . <
- profesionald;
proprii  de  dezvoltare . . .
. - - Videoproiector;
profesionala; -
: . Utilizarea surselor 10 20
- Identificarea surselor si . - o
e ° - Flipchart/tabla; de specialitate
modalitatilor de formare
S pentru
profesionala,; .
- - actualizarea
- Participarea la programele — — .
. - Practica: Practica: cunostintelor;
de formare profesionala,; . . ) T
. ) - Activitati - Fise de lucru;
- Actualizarea cunostintelor o ) ’ .
. R A individuale si Capacitatea  de
in raport cu modificarile din e grupe; , - Fise de autoevaluare a
domeniul de activitate pe grupe; _ : :
autoevaluare; nivelului de
- Exercitii de pregatire.
autoevaluare;
M4 Sanatatea si securitatea in | Teorie: Teorie: - Cunoasterea
Prevederi munca si situatiile de | - EXpunere; - Suport de curs; regulilor de
legislative SSM | urgenta: securitate si
si situatii de — Notiuni generale si| - Prezentare - Computer/ laptop; sanatate aplicabile 15 30
urgenti pentru | prevederi aplicabile privind interactiva, locului de munca;
locul de muncéi | securitatea si sanatatea in - Conexiune la
munca; - Analiza internet; - ldentificarea




— Drepturi si obligatii ale
lucratorilor in  domeniul
securitatii si sdnatdtii in
munca;

— Reguli de securitate si
sandtate specifice spatiilor
in care se desfasoarda
activitatea profesionala;
— Identificarea pericolelor si
a situatiilor de risc la locul
de munca;
- Riscuri asociate
manipuldrii, transportului si
depozitarii documentelor si
unitatilor arhivistice;
— Riscuri asociate utilizarii
rafturilor si accesului la
documentele depozitate la
indltime;

— Reguli de utilizare 1n
sigurantd a echipamentelor
de lucru specifice activitatii;
— Utilizarea echipamentului
individual de protectie, dupa
caz;

— Masuri de prevenire a
accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale;
— Notiuni privind planul de
prevenire  si  protectie;
— Notiuni si reguli aplicabile
in situatii de urgenta;

— Reguli de comportare si
interventie in caz de
incendiu sau alte situatii de
urgentd, in limita instruirii
primite;

— Caile de evacuare,
semnalizarea de securitate si
planul de evacuare;

planurilor  si
instructiunilor
de securitate
si evacuare;

- Videoproiector;
- Flipchart/tabla,

- Acte normative si

materiale
informative
privind SSM si
situatiile de
urgenta,
Practica:
- Simulare; Practica:
- Fise de lucru si
- Exercitii studii de caz;
practice
individuale si | - Echipamente
pe grupe; individuale de
protectie;

Identificarea
pericolelor  si
situatiillor  de
risc Tn scenarii
de lucru;

Exercitii
privind
utilizarea
echipamentului
individual de

protectie;
Simularea
procedurilor de
alarmare sl
evacuare;

Exercitii privind
comportamentul
in situatii  de

- Elemente s1
indicatoare de
semnalizare de
securitate;

- Planuri de
gvacuare;

- Trusa de prim
ajutor pentru
demonstratii;

- Scenarii privind
situatii de risc,
accidente si
situatii de
urgenta

principalelor
pericole si situatii
de risc specifice

activitatii
desfasurate;
Aplicarea
regulilor  privind
manipularea  n
siguranta a
documentelor,
materialelor si

echipamentelor de
lucru;

Utilizarea corecta
a echipamentului

individual de
protectie,  dupa
caz;

Cunoasterea
masurilor de
prevenire a

accidentelor de
munca;

Cunoasterea s

aplicarea
procedurilor  de
alarmare sl
evacuare n
situatii de
urgenta;

Identificarea
semnalizarii  de
securitate si  a
cailor de
evacuare,




— Notiuni si reguli de baza urgenta
privind acordarea primului Aplicarea
ajutor,; - Exercitii regulilor de
— Raportarea si semnalarea demonstrative comportare n
accidentelor, incidentelor si privind masurile situatii de
situatiilor de risc conform de prim ajutor, urgenta;
procedurilor aplicabile. n limita
instruirii Cunoasterea
specifice regulilor de baza
privind acordarea
primului ajutor,;
M5 Comunicarea in context | Teorie: Teorie: Cunoasterea
: profesional: - Expunere; - Suport de curs; tipurilor si
Comunicarea la o .
locul de munci —Notiuni  generale privind formelgr de
procesul de comunicare: | - Prezentare - Computer/ laptop; comunicare
emitator, receptor, mesaj, interactiva, utilizate n
canal, feedback; - Conexiune la context
—Comunicarea verbala si | - Dezbatere; internet; profesional,
nonverbala si caracteristicile
acestora; - Analiza unor | - Videoproiector; Identificarea
—Comunicarea scrisa in exemple de elementelor
context profesional, comunicare - Flipchart/tabla,; procesului de
—Comunicarea prin mijloace profesionala; comunicare si a
electronice si digitale; - Exemple de principalelor
—Reguli privind formularea comunicari si bariere n
si transmiterea informatiilor documente comunicare; 15 30
in mod clar, corect si profesionale;
concis; Practica: Practica: Utilizarea  unui
—Adaptarea  stilului i |- Exercitii - Fise de lucru; limbaj clar,
limbajului de comunicare n practice corect, concis $i
functie de interlocutor; individuale si | -Studii de caz; adecvat  situatiei
—Formularea raspunsurilor pe grupe; profesionale;
in concordanta cu -Scenarii pentru
solicitarile primite; - Joc de rol; jocuri de rol si Adaptarea stilului
—Solicitarea si  oferirea simuldri; si limbajului de
feedbackului in|- Simulare; comunicare in
comunicarea profesionala; -Modele de functie de
—Comunicarea in cadrul |- Exercitii de solicitari si interlocutor;
echipei si intre formulare a raspunsuri,
compartimente; intrebdrilor  si Formularea si




—Comunicarea cu
persoanele care  solicita
informatii sau documente;

raspunsurilor;

Exercitii de

-Modele de
mesaje si
comunicari

transmiterea
raspunsurilor  in
concordantd  cu

—Gestionarea situatiilor redactare si profesionale; solicitarile
dificile de comunicare si transmitere  a primite;
mentinerea unei conduite mesajelor -Computer/laptop
profesionale; profesionale; si aplicatii Utilizarea
—Respectarea pentru adecvata a
confidentialitatii - Analiza si comunicarea in mijloacelor de
informatiilor in procesul de corectarea unor format comunicare scrisa
comunicare. situatii de electronic; si electronica,
comunicare
necorespunzato Respectarea
are. confidentialitatii
informatiilor  in
procesul de
comunicare.

M6 Cadrul general privind | Teorie: Teorie: Cunoasterea
evidenta, gestionarea si |- Expunere; - Suport de curs; notiunilor s
arhivarea documentelor: terminologiei de
— Notiuni si terminologie de | -  Prezentare - Computer/laptop; bazd utilizate in
baza utilizate in activitatea interactiva, activitatea
arhivistica; - Conexiune la arhivistica;

— Rolul si importanta | - Conversatie internet;
evidentei, gestiondrii  si dirijatd; Cunoasterea
arhivarii documentelor; - Videoproiector; principalelor
. — Cadrul legislativ i |- Dezbatere; prevederi legale
Evidenta, . .S R . o .
gestionarea si normativ aplicabil activitatii _ - Flipchart/tabla; si  norme
. arhivistice; - Studiu de caz; aplicabile 25 50
arhivarea . . . o . .
documentelor |~ lelge};llle creatorilor si _ - Acte normative si eV1d‘en;elf‘ ‘
detindtorilor de documente | - Analiza actelor norme gestionarii si
privind evidenta, normative si a aplicabile arhivarii
gestionarea si  arhivarea normelor activitatii documentelor;
documentelor; aplicabile arhivistice;
— Responsabilitati si activitatii Cunoasterea
atributii in organizarea si arhivistice; - Modele de obligatiilor
desfasurarea activitatii proceduri si creatorilor si
arhivistice; - Analiza unor instructiuni de detindtorilor de
— Categorii si tipuri de modele de lucru privind documente
documente  intalnite  n documente  si evidenta, privind




activitatea unei entitati;

— Fondul arhivistic si
principiile generale privind
constituirea si gestionarea
acestuia;

— Etapele parcurse de
documente de la
crearea/primirea  acestora
pana la arhivare;

— Principii generale privind
evidenta documentelor;

— Principii generale privind
gruparea §i  organizarea
documentelor 1n vederea
arhivarii;

— Constituirea si pregatirea
unitatilor arhivistice pentru
predarea la arhivd — notiuni
generale;

— Principii privind preluarea
si gestionarea documentelor

in arhiva;
— Instrumente utilizate
pentru evidenta
documentelor —  notiuni
generale;

— Termenele de pastrare a
documentelor si  rolul
acestora in  gestionarea
arhivei — notiuni generale;
— Principii generale privind
pastrarea si  conservarea
documentelor;

— Principii generale privind
accesul si utilizarea
documentelor din arhiva;

— Responsabilitdti privind
integritatea  si  pastrarea
documentelor pe parcursul
gestionarii acestora;

instrumente
utilizate n
activitatea
arhivistica;

Exemplificare
si

gestionarea si
arhivarea
documentelor

- Modele de

documente si
instrumente de

demonstratie; evidenta
arhivistica;
Practica: Practica:

- Exercitii - Fise de lucru si
practice studii de caz;
individuale si pe
grupe; - Seturi de

documente-

- Studiu de model pentru
caz; exercitii

practice;

- ldentificarea
si  clasificarea | - Modele de
unor  categorii documente
de documente; utilizate in

activitatea

- Exercitil arhivisticd;
privind
organizarea - Modele de
documentelor in instrumente de
vederea evidenta
arhivarii; arhivistica;

- Exercitii - Nomenclatoare
privind arhivistice si
pregatirea inventare
documentelor utilizate ca
pentru predarea materiale

la arhiva;

Exercitii
privind

demonstrative;

Cutii si alte
materiale

gestionarea
arhivei,

Identificarea
principalelor
categorii si tipuri
de documente;

Cunoasterea
etapelor generale
parcurse de
documente pana
la arhivare;

Cunoasterea
principiilor
privind evidenta,
organizarea,
pastrarea s
gestionarea
documentelor;

Identificarea
instrumentelor
utilizate  pentru
evidenta
documentelor;

Capacitatea de a
organiza sl
pregati

documentele Tn
vederea arhivarii;

Capacitatea de a
utiliza
documentele  si
instrumentele de
evidenta
specifice




— Identificarea si semnalarea
neconformitatilor constatate
in evidenta si gestionarea
documentelor;

— Proceduri si instructiuni
de lucru privind evidenta,
gestionarea si  arhivarea
documentelor;

— Corelarea procedurilor

utilizarea
instrumentelor
de evidenta;

Identificarea
neconformitatilor
in exemple de
documente s
situatii de lucru;

pentru
organizarea
documentelor;

- Computer/laptop
- Aplicatii

informatice
pentru evidenta

activitatii;

Identificarea  si

semnalarea
neconformitatilor
constatate n

gestionarea
documentelor;

interne cu cerintele legale si documentelor, Rezolvarea
cu specificul activitatii | -  Rezolvarea dupa caz; corecta a
entitatii; unor situatii situatiilor
practice privind practice privind
evidenta, evidenta,
gestionarea i gestionarea i
arhivarea arhivarea
documentelor; documentelor;
M7 inregistrarea si circuitul | Teorie: Teorie: - Cunoasterea
documentelor in cadrul | -  Expunere; - Suport de curs; principiilor si
entitatii: regulilor  privind
-Notiuni generale privind | -  Prezentare - Computer/laptop; inregistrarea i
inregistrarea si  evidenta interactiva, evidenta
documentelor; - Conexiune la documentelor;
-Rolul inregistrdrii | -  Conversatie internet;
documentelor in asigurarea dirijata; Identificarea

Proceduri
privind
inregistrarea
documentelor si
stabilirea
circuitului
acestorain
cadrul entitatii

evidentei si trasabilitatii
acestora;

-Tipuri si  categorii de
documente supuse

inregistrarii, in functie de
specificul entitatii;
— Elemente de identificare si
nregistrare a documentelor;
— Reguli si proceduri
privind nregistrarea
documentelor;

— Instrumente  utilizate
pentru  Inregistrarea  si
evidenta documentelor;
- Tnregistrarea

- Studiu de caz;

- Analiza unor
proceduri  si
instructiuni de
lucru;

- Analiza unor
modele de
documente si
instrumente
de Tnregistrare
si evidenta;

- Videoproiector;
- Flipchart/tabla;

- Modele de
proceduri si
instructiuni
privind
inregistrarea si
circuitul
documentelor;

- Modele de registre
si instrumente
pentru evidenta

elementelor
necesare
inregistrarii si
1dentificarii
documentelor;

Cunoasterea
instrumentelor
utilizate  pentru
inregistrarea  si
evidenta
documentelor;

Cunoasterea
etapelor si

25

50




documentelor in format fizic
si electronic — notiuni
generale;

— Notiuni privind circuitul
documentelor in cadrul unei

entitati;

-Etapele circuitului
documentelor, de la
creare/primire  pana la
predarea in arhiva;

-Rolul

structurilor/compartimentel

or n circuitul documentelor;
— Modalitati de transmitere
si circulatie a documentelor
intre compartimente;
— Evidenta predarii si
primirii documentelor ntre
compartimente;

— Reguli privind gestionarea
documentelor pe parcursul
circuitului acestora;

— Pregatirea documentelor
in vederea predarii la
arhiva;

— Verificarea elementelor de
identificare si inregistrare
ale documentelor predate in
arhiva;

— Verificarea concordantei
dintre documentele predate
si instrumentele de evidenta

aferente;

-ldentificarea documentelor
incomplete, incorect
nregistrate sau
necorespunzator  pregatite

pentru predarea la arhiva;
— Modalitati de remediere a
neconformitatilor, conform

- Exemplificare
si

documentelor;

demonstratie. | - Modele de
organigrame si
reprezentdri ale
circuitului
documentelor.

Practica: Practica:

- Exercitii - Fise de lucru si
practice studii de caz;
individuale si
pe grupe; - Modele de

- Studiu de caz;
- Simulare;

- Exercitii de
identificare a
elementelor de
nregistrare ale
documentelor;

- Exercitii de
verificare a
documentelor
pregatite
pentru predarea
la arhiva;

- Exercitii de
verificare a
concordantei
dintre
documente  si
instrumentele
de evidenta;

Identificarea
neconformitdtilor

registre si
instrumente de
nregistrare/evid
enta;

Modele de
borderouri,
procese-verbale
st alte documente
utilizate la
predarea/preluare
a documentelor;

Organigrame si
scheme de circuit
al documentelor;

Computer/laptop

Aplicatii
informatice
pentru evidenta
documentelor,
dupa caz;

regulilor
circuitul
documentelor n
cadrul entitatii;

privind

Cunoasterea
modalitatilor de
transmitere a
documentelor
ntre
compartimente;

Cunoasterea
regulilor  privind
pregatirea
documentelor
pentru predarea in
arhiva;

Capacitatea de a
verifica existenta

elementelor de
inregistrare s
identificare ale

documentelor
predate in arhiva;

Capacitatea de a
verifica
concordanta
dintre
documentele
predate s
instrumentele de
evidentd aferente;

Capacitatea de a
verifica
respectarea
circuitului




procedurilor aplicabile si in

n seturi de

documentelor;

limita atributiilor; documente-
model; - Identificarea si
semnalarea
neconformitatilor
constatate;

M8 Confidentialitatea Teorie: Cunoasterea
informatiilor si protectia | - EXpunere; notiunilor s
datelor: Teorie: regulilor de baza
— Notiuni generale privind | - Prezentare - Suport de curs; privind
confidentialitatea interactiva, confidentialitatea
informatiilor si  protectia Computer/laptop informatiilor  si
datelor; - Conversatie protectia datelor;
— Cadrul general aplicabil dirijata; Conexiune la
protectiei informatiilor si internet; Identificarea
datelor cu caracter personal; | - Analiza  unor datelor cu
— Notiunea de date cu exemple de Videoproiector; caracter personal
caracter personal sl documente si a informatiilor
identificarea acestora in care contin Flipchart/tabla; confidentiale din
documente; date cu caracter documente;

Confidentialitate | — Categorii de date cu personal si Acte normative
an activitatea | caracter personal intélnite Tn informatii si materiale Cunoasterea o5 50
de evidentia si | documentele gestionate si confidentiale; informative principiilor
arhivare arhivate; privind protectia aplicabile
— Date si informatii care |- Analiza unor datelor si protectiei datelor
necesitd un nivel sporit de proceduri  si confidentialitatea cu caracter
protectie; instructiuni informatiilor; personal;
— Principii generale privind interne;
prelucrarea si  protejarea Modele de Cunoasterea
datelor cu caracter personal; | - Analiza unor proceduri s responsabilitatilor
— Responsabilitdti privind situatii privind instructiuni privind pastrarea
pastrarea  confidentialitatii accesul privind  accesul confidentialitatii
informatiilor in exercitarea autorizat si la  documente, n exercitarea
atributiilor profesionale; neautorizat la confidentialitatea atributiilor
— Reguli privind accesul la documente; si protectia profesionale;
documentele care contin datelor;

informatii confidentiale sau
date cu caracter personal;

Aplicarea

regulilor privind




— Verificarea dreptului de
acces la documente, potrivit
procedurilor aplicabile;
— Reguli privind consultarea
si utilizarea documentelor

care  contin  informatii
protejate;

- Reguli privind
transmiterea documentelor
si informatiilor catre
persoanele indreptatite;
— Reguli privind copierea,
scanarea si reproducerea

documentelor care contin

informatii protejate;
- Reguli privind
comunicarea informatiilor

prin  mijloace electronice;
— Paéstrarea si depozitarea in
conditii de siguranta a
documentelor care contin
informatii confidentiale;
—  Prevenirea  accesului
neautorizat la documente si
informatii;

— Situatii care pot conduce
la pierderea, divulgarea,
modificarea sau accesarea
neautorizatd a informatiilor;
— ldentificarea incidentelor
si neconformitatilor privind

confidentialitatea
informatiilor;

— Proceduri si instructiuni
interne privind

confidentialitatea, accesul la
documente si  protectia
datelor.

Practica:

Exercitii
practice
individuale si

pe grupe;

Exercitii de
identificare a
datelor cu
caracter
personal si a
informatiilor
confidentiale
din documente;

Exercitii
privind
aplicarea
regulilor de
acces la
documente;

Simularea unor

situatii de
solicitare sl
furnizare a

documentelor;

Exercitii
privind
manipularea,
copierea,
scanarea s
transmiterea
documentelor
care contin
informatii
protejate;

- Identificarea

Practica:

Fise de lucru si
studii de caz;
Seturi de
documente-
model care
contin  diferite
categorii de
informatii;
Modele de
solicitari privind
accesul la
documente;
Modele de
proceduri si
instructiuni

privind accesul
si transmiterea
documentelor;

Computer/laptop

Scanner si
echipamente
pentru copierea
documentelor;

Aplicatii utilizate
pentru
vizualizarea  si
transmiterea
documentelor 1n
format
electronic,
caz.

dupa

accesul la
documente si
informatii;
Aplicarea
regulilor  privind

copierea, SCanarea
si  transmiterea
documentelor

care contin
informatii
protejate;

Identificarea
situatiilor care pot

conduce la
accesarea sau
divulgarea
neautorizatd a
informatiilor;
Respectarea
procedurilor
interne  privind
confidentialitatea
si protectia
datelor;




unor situatii de
acces
neautorizat sau
utilizare

necorespunzato
are a
informatiilor;
M9 Digitizarea documentelor | Teorie: Teorie: - Cunoasterea
si arhivarea electronica: - EXpunere; - Suport de curs; notiunilor si
Digitizarea, — Notiuni si terminologie de terminologiei  de
gestionarea bazd privind digitizarea - Prezentare - Computer/laptop baza privind
documentelor | documentelor si arhivarea interactiva, digitizarea si
electronice si | electronica; - Conexiune la arhivarea
arhivarea —Rolul digitizarii in - Conversatie internet; electronica;
electronica gestionarea, pdastrarea  si dirijata;
accesarea  documentelor; - Videoproiector; Diferentierea intre
—Diferentierea intre - Demonstratie; documentul  pe
documentul pe suport fizic, - Flipchart/tabla; suport fizic, copia
copia digitala, documentul - Prezentarea digitala,
in  format electronic si etapelor - Acte normative documentul in
documentul arhivat procesului de si norme format electronic
electronic; digitizare; aplicabile si documentul
—Cadrul legislativ si documentelor arhivat electronic;
normativ aplicabil digitizarii | - Demonstrarea electronice si 25 50
documentelor si arhivarii functionarii arhivarii Cunoasterea
electronice; generale a electronice; principiilor si
—Principii privind echipamentelor cerintelor
gestionarea documentelor in si aplicatiilor - Modele de generale
format electronic; utilizate; proceduri si aplicabile
—Cerinte privind instructiuni gestiondrii
integritatea, autenticitatea, privind documentelor
disponibilitatea si digitizarea si electronice;
lizibilitatea ~ documentelor arhivarea
electronice; electronica, Cunoasterea
—Etapele  generale  ale etapelor
procesului de digitizare a - Exemple de procesului de
documentelor; documente in digitizare;

— Organizarea fluxului de
lucru pentru digitizarea
documentelor;

format fizic si
electronic.

Organizarea
corecta a




—Pregatirea
loturilor/seturilor de
documente  Tn  vederea
digitizarii;

— ldentificarea si mentinerea
legaturii dintre documentele
originale si copiile digitale
rezultate;

—Verificarea completitudinii
documentelor inainte  si
dupa procesul de digitizare;

—Controlul calitatii in cadrul
procesului de digitizare;
—Identificarea si gestionarea
neconformitatilor constatate
in procesul de digitizare;
— Organizarea documentelor
si figierelor rezultate in
urma digitizarii,

—Principii privind
denumirea i structurarea
fisierelor si directoarelor;

— Notiuni generale privind
metadatele asociate
documentelor electronice;
—Rolul  metadatelor  n
identificarea, organizarea si
regasirea documentelor;
—Principii privind stocarea
si pastrarea documentelor in
format electronic;

—Principii  privind accesul,

consultarea si  regdsirea
documentelor  electronice;
—Notiuni privind
trasabilitatea  operatiunilor
efectuate asupra

documentelor electronice;
—Notiuni generale privind
semnatura electronica,

Practica:
- Exercitii
practice
individuale si

pe grupe;
- Studiu de caz;

- Simularea unui
flux de
digitizare;

- Organizarea
documentelor
in loturi/seturi
pentru
digitizare;

- Verificarea
documentelor
Tnainte de
introducerea Tn
fluxul de
digitizare;

- Verificarea
completitudinii
documentelor
si a copiilor
digitale
rezultate;

- Exercitii de

Practica:
- Computer/laptop

- Scanner pentru
documente;

- Seturi de
documente-model
pentru digitizare;

- Aplicatii pentru
scanarea sl
vizualizarea
documentelor;

- Aplicatii pentru
organizarea si
gestionarea
documentelor n
format electronic;

- Sistem/aplicatie
demonstrativa
pentru arhivarea
electronica, dupa
caz;

- Suporturi de
stocare utilizate in
exercitiile
practice;

documentelor n
vederea
introducerii n
fluxul de
digitizare;
Mentinerea
legaturii  dintre
documentele
originale si
copiile  digitale
rezultate;
Verificarea

completitudinii
documentelor pe
parcursul
procesului de
digitizare;

Aplicarea
operatiunilor  de
control al calitdtii
specifice fluxului
de digitizare;

Cunoasterea
rolului
metadatelor  in
identificarea  si
regasirea
documentelor;

Cunoasterea
principiilor
privind
integritatea,
autenticitatea,
disponibilitatea si
lizibilitatea




sigiliul electronic si

marcarea  temporalda in
raport cu  documentele
electronice;

— Notiuni generale privind
sistemele de arhivare
electronica;

— Rolul si functiile generale
ale unui sistem de arhivare
electronica;

— Organizarea documentelor
intr-un sistem de arhivare
electronica;

—Introducerea documentelor
ntr-un sistem de arhivare
electronica conform
procedurilor aplicabile;
— Consultarea si regasirea

documentelor arhivate
electronic;
—Respectarea regulilor
privind accesul la
documentele arhivate
electronic;

— Proceduri si instructiuni
de lucru privind digitizarea
si arhivarea electronica.

control al
calitatii in
cadrul fluxului
de digitizare;
Exercitii
privind
organizarea $i
structurarea
fisierelor s

directoarelor;

Exercitii
privind
stocarea,
identificarea si
regasirea
documentelor
electronice;

Simularea
introducerii = si
organizarii
documentelor
ntr-un  sistem
de arhivare
electronica;

Exercitii de
consultare  si
regasire a
documentelor
arhivate
electronic;

- Fise de lucru;

documentelor
electronice;

Cunoasterea
principiilor
privind stocarea,
pastrarea,
accesarea s
regasirea
documentelor
electronice;

Cunoasterea
rolului general al
semnaturii
electronice,
sigiliului
electronic si
marcarii
temporale;

Cunoasterea
rolului s
functiilor generale
ale sistemelor de
arhivare
electronica;

Capacitatea de a
introduce si
organiza
documente intr-un
sistem de arhivare
electronica;

Capacitatea de a
consulta si regdsi
documentele
arhivate
electronic;.




M10

Aplicatii
informatice
pentru evidenta
si gestionarea
datelor

Programe digitale de
gestionare a bazei de date:
-Utilizarea aplicatiilor
informatice pentru evidenta
si gestionarea datelor si
documentelor:

— Notiuni generale privind

utilizarea tehnologiei
informatiei in activitatea
profesionala;

— Tipuri de aplicatii

informatice utilizate pentru
evidenta si  gestionarea
datelor si documentelor;

— Notiuni generale privind
bazele de date si rolul
acestora in evidenta
documentelor;

— Structura unei baze de
date: campuri, inregistrari si
relatii  Intre informatii —
notiuni de baza;
— Tipuri de date si reguli
privind introducerea
acestora;

— Interfata si functiile de
baza ale aplicatiilor utilizate
pentru evidenta
documentelor;

— Accesarea si utilizarea

aplicatiilor informatice
conform drepturilor
atribuite;

— Introducerea datelor si
informatiilor referitoare la
documente;

— Completarea campurilor si
respectarea  regulilor de
introducere  a  datelor;
— Utilizarea unor denumiri,

Teorie:
- EXxpunere;

- Prezentare
interactiva;

- Conversatie
dirijata;

- Demonstratie;

- Studiu de caz;

Teorie:
- Suport de curs;

- Computer/laptop;

-Conexiune la
internet;

- Videoproiector;

- Prezentarea
structurii si . <
.. > | -Flipchart/tabla;
functiilor
licatiilor
aplicatitlor -Exemple de baze
informatice; .
de date si
evidente
- Demonstrarea .
. electronice;
operatiunilor
de introducere,
verificare,
cautare s
actualizare a
datelor;
Practica: Practica:
- Exercitii - Computer/laptop
practice
individuale; - Aplicatii pentru
editarea
- Exercitii documentelor si

practice pe
grupe;

- Introducerea
datelor n
aplicatii
informatice;

foilor de calcul;

- Aplicatii pentru
evidenta si
gestionarea
datelor si
documentelor;

- Cunoasterea
tipurilor s
functiilor de baza
ale aplicatiilor
informatice
utilizate  pentru
evidenta s
gestionarea
datelor si

documentelor;

Cunoasterea

notiunilor de baza
privind  structura
unei baze de date;

Utilizarea
aplicatiilor
informatice
conform
drepturilor de
acces si
procedurilor
aplicabile;

Introducerea
corectd s
completa a datelor
referitoare la
documente;

Asocierea corecta
a datelor cu
documentele sau
unitdtile
arhivistice
corespunzatoare;

Identificarea  si
corectarea

25
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coduri si elemente de
identificare unitare;

— Asocierea datelor si
informatiilor cu

documentele sau unitatile
arhivistice corespunzatoare;

— Actualizarea si
completarea  informatiilor
existente;

— Cautarea si regasirea
informatiilor 1n aplicatiile
informatice;

— Utilizarea criteriilor de
cautare, sortare si filtrare a
datelor;

— Consultarea si verificarea
inregistrarilor existente;

— Selectarea si extragerea
informatiilor necesare
desfasurarii activitatii,

— Importul si exportul
datelor — notiuni  si
operatiuni de baza, in limita
functionalitatilor aplicatiei
s a atributiilor;
— Utilizarea foilor de calcul
pentru organizarea s
gestionarea datelor;

— Organizarea datelor 1in
tabele si liste de lucru;

— Sortarea, filtrarea si
verificarea datelor in foile
de calcul;
— Generarea unor liste si
situatii pe baza datelor
existente;

— Reguli privind salvarea si
organizarea fisierelor
utilizate  in  activitatea
profesionala;

Exercitii de
completare a
campurilor
aferente
documentelor
s unitatilor
arhivistice;

Exercitii de
actualizare  si
completare a
inregistrarilor;

Exercitii de
cautare si
regasire a
informatiilor;

Exercitii de

sortare si
filtrare a
datelor;

Exercitii de
lucru cu tabele
si foi de calcul;

Exercitii de

import s
export de date,
dupa caz;

Generarea unor
liste si situatii
pe baza datelor
introduse;

Rezolvarea
unor  situatii
practice

Baze de date
demonstrative/de
lucru;

Seturi de
documente-model
pentru
introducerea
datelor;

Fisiere si tabele
de lucru;

Fise de lucru si
studii de caz;

Seturi de date
care contin erori,
omisiuni sau
inregistrari
duplicate pentru
exercitii de
verificare;

erorilor, in limita
atributiilor;

Actualizarea
corecta a
informatiilor
existente;

Utilizarea
functiilor de
cautare, sortare si

filtrare pentru
regasirea
informatiilor;
Utilizarea foilor
de calcul pentru
organizarea si
gestionarea
datelor;
Selectarea si
extragerea
informatiilor
necesare;
Generarea  unor
liste si situatii pe
baza datelor
existente;
Respectarea
regulilor  privind
calitatea s
integritatea

datelor;




— Reguli privind calitatea, privind
acuratetea, consistenta si gestionarea
completitudinea datelor; datelor si
— Respectarea drepturilor de utilizarea
acces si a regulilor privind aplicatiilor
utilizarea datelor; informatice.
M11 Copierea  digitala  si | Teorie: Teorie: - Cunoasterea

indexarea documentelor: | - EXxpunere; - Suport de curs; principiilor si
— Notiuni generale privind regulilor de baza
copierea digitala si| - Prezentare - Computer/laptop; privind copierea
indexarea documentelor; interactiva; digitala si
— Scopul copierii digitale si - Videoproiector; indexarea
al indexarii in activitatea de | - Conversatie documentelor;
gestionare §i regasire a dirijata; - Flipchart/tabla;
documentelor; Cunoasterea
— Tipuri de echipamente | - Demonstratie; |- Exemple de echipamentelor
utilizate pentru copierea si structuri si utilizate  pentru
scanarea documentelor; | - Prezentarea campuri de copierea digitala a
— Pregatirea documentelor echipamentelor indexare; documentelor;
in vederea copierii digitale; si operatiunilor

Tehnici de — Verificarea starii si ordinii de copiere | - Modele de Pregatirea corecta

copiere si documentelor Tnainte de digitala; proceduri si a documentelor in

indexare a copiere; instructiuni vederea copierii

) : - . S 15 30
documentelor si | — Reguli privind | - Prezentarea interne de lucru digitale;

gestionareaa | manipularea documentelor principiilor i privind

bazei de date |Tn procesul de copiere regulilor de scanarea, Utilizarea
digitala; indexare; copierea digitala corespunzatoare a
— Realizarea copiilor si indexarea echipamentelor de
digitale cu  respectarea | - Analiza unor documentelor. copiere/scanare;

caracteristicilor
documentului original;

— Parametri de baza utilizati
la copierea digitala: format,
rezolutie, mod de scanare,
orientare;

— Formate de
utilizate  pentru
digitale;

— Verificarea
integralitatii  si

fisiere
copiile
lizibilitatii,
calitatii

exemple de
documente  si
elemente  de

indexare;
Practica: Practica:
- Exercitii - Computer/laptop
practice
individuale; - Scanner pentru
documente;
- Pregatirea

documentelor

- Echipamente

Selectarea
parametrilor  de
baza
corespunzatori
operatiunii de
copiere digitala;

Realizarea  unor
copii digitale
lizibile si




copiilor digitale;
— Identificarea si remedierea
erorilor de copiere/scanare,
in limita atributiilor;

— Verificarea ordinii  si
completitudinii
documentelor dupa copiere;

— Notiuni si  principii
privind indexarea
documentelor;

—  Rolul indexarii 1in

identificarea si
documentelor;

— Stabilirea elementelor de
indexare in functie de tipul
documentului si cerintele de
lucru;

— Identificarea si extragerea
informatiilor relevante din
document  in  vederea
indexarii;

— Introducerea indicilor si a
elementelor descriptive 1n

regdsirea

campurile stabilite;
— Reguli privind
completarea  unitara  a
elementelor de indexare;

— Utilizarea denumirilor,
codurilor, datelor si altor
elemente de identificare;
— Asocierea corecta a
informatiilor de indexare cu
documentul sau imaginea
corespunzatoare;

— Verificarea corectitudinii
si completitudinii datelor de
indexare;

— Identificarea si corectarea
erorilor de indexare;

— Controlul calitatii

pentru copiere
digitala;

Utilizarea
echipamentelor
de
scanare/copiere;

Realizarea
copiilor digitale
pentru diferite
tipuri de
documente;

Exercitii privind
selectarea

parametrilor de
copiere/scanare;

Verificarea
calitatii,
lizibilitatii ~ si
completitudinii
copiilor digitale;

Exercitii de
identificare  si
extragere a
informatiilor
necesare
indexarii;
Introducerea
elementelor de
indexare n
campurile
stabilite;
Asocierea
indicilor cu

pentru copierea
documentelor;

- Seturi de
documente-
model pentru
exercitiile
practice;

- Aplicatii pentru
scanarea si
vizualizarea
documentelor;

- Aplicatii pentru
introducerea
elementelor de
indexare;

- Fisiere si imagini
digitale
utilizate pentru
exercitii;

- Modele de
structuri/campuri
de indexare;

- Fise de lucru si
studii de caz;

- Proceduri si
instructiuni de
lucru.

complete;

Verificarea
calitatii s
completitudinii
copiilor digitale;

Identificarea
informatiilor
relevante  pentru
indexarea
documentelor;

Introducerea
corectd si unitara
a elementelor de
indexare n
campurile
stabilite;

Asocierea corecta
a indicilor cu
documentele

corespunzatoare;

Verificarea
corectitudinii i
completitudinii
datelor de
indexare;

Identificarea  si
corectarea erorilor
de copiere si
indexare, in limita
atributiilor;

Aplicarea
procedurilor  si
instructiunilor de




operatiunilor de copiere

documentele

lucru privind

digitala si indexare; corespunzatoare; copiereca digitala
— Proceduri si instructiuni si indexarea
de lucru privind copierea | - Exercitii de documentelor.
digitala si indexarea | control al

documentelor. calitatii;.

M12 Securitatea informatica si Teorie: Cunoasterea
protectia informatiilor in - Suport de curs; notiunilor de
activitatea  profesionala: baza privind
— Notiuni de baza privind - Computer/laptop; securitatea
securitatea informaticd si | Teorie: informaticd  si
protectia informatiilor; - Expunere; - Conexiune la protectia
— Importanta  securitatii internet; informatiilor;
informatiilor 1n activitatea | - Prezentare
de gestionare a interactiva, - Videoproiector; Identificarea
documentelor; principalelor
— Principalele riscuri si |- Conversatie - Flipchart/tabla; riscuri si
amenintari asociate utilizarii dirijata; amenintari

Securitatea sistgmel_or infc_)rmatice; ' -Ma‘geriale . asociate utilizarii
informatics si | Tipuri u.zuale Qe |nC|dgnEe - Demonstratie; mfo_rmatlve _S|stemelqr
protectia ’ de secu_rltat_e_ 1nf0r¥n_atlca; _ prIVIr]d informatice;
. .~ | — Reguli privind utilizarea | - Studiu de caz; securitatea
informatiilor in | , . 9 . - .
— in siguranta a informatica; Aplicarea
utilizarea ’ . : - 15 30
echipamentelor cqlcula't(.)arelor,' o - Analiza unor o re_gL_Jlllor pr|V|r1d
e . ' | dispozitivelor si aplicatiilor exemple de | - Modele de politici, utilizarea in
aplicatiilor si - Lo ’ o . o . y
informatiilor Informa_ltlce, o 11_101de_nte si procedup i siguranta a
digita’le —Regu'll ' pl"lVIﬂd riscuri de instructiuni cglculqtqarelor, '
autentificarea si utilizarea securitate privind dispozitivelor si
conturilor individuale de informatica; utilizarea aplicatiilor;
acces, sistemelor
— Reguli privind crearea, | - Prezentarea informatice si Aplicarea
utilizarea si  protejarea unor exemple protectia regulilor privind
parolelor; de mesaje, informatiilor; autentificarea i
— Utilizarea autentificarii fisiere si protejarea datelor
suplimentare, atunci cand solicitari - Exemple si studii de acces;
este disponibil; suspecte. de caz privind

— Respectarea drepturilor si
nivelurilor de acces atribuite
utilizatorului;

—  Prevenirea  accesului

incidente de
securitate;

Respectarea
drepturilor  de
acces  atribuite
utilizatorului;




neautorizat la aplicatii, date
s documente;
— Reguli privind blocarea si
securizarea statiei de lucru;
— Reguli privind utilizarea
suporturilor de stocare si a
dispozitivelor externe;
— Reguli privind salvarea si
stocarea in sigurantd a

documentelor si
informatiilor;
- Reguli privind

transmiterea informatiilor si
documentelor in  format
electronic;

— Utilizarea in siguranta a
postei electronice si a altor
mijloace de comunicare
electronica;

— ldentificarea mesajelor,
linkurilor ~ s1  fisierelor
suspecte;

— Notiuni privind tentativele
de frauda si obtinerea
neautorizatd a datelor de
acces;

- Riscuri asociate
descarcarii si  deschiderii
fisierelor din surse

necunoscute sau nesigure;
— Reguli privind utilizarea

conexiunilor si resurselor
informatice puse la
dispozitie de entitate;

— Protejarea informatiilor
afisate, accesate sau
prelucrate in timpul
activitatii;

—  Prevenirea  pierderii,
modificarii, stergerii sau

Practica:

- EXxercitii
practice
individuale;

- Studiu de caz;

- Exercitii
privind
autentificarea
si utilizarea In
siguranta a
conturilor  de
acces;

- Exercitii
privind
identificarea
mesajelor,
linkurilor s
fisierelor
suspecte;

- Exercitii
privind
salvarea,
stocarea
transmiterea 1n
siguranta a
documentelor;

U
— o

Practica:

Computer/laptop

Conexiune la
internet;

Conturi si
aplicatii
demonstrative
pentru
exercitii;

Exemple de
mesaje si
fisiere
utilizate Tn
exercitiile de
identificare a
riscurilor;

Documente si
fisiere-model
pentru
exercitii de
stocare si
transmitere;

Fise de lucru;

Studii de caz si

Aplicarea
masurilor de
prevenire a
accesului
neautorizat la
documente si
informatii;

Identificarea
mesajelor,
linkurilor si
fisierelor
suspecte;

Aplicarea
regulilor privind
salvarea,
stocarea s
transmiterea  n
siguranta a
documentelor si
informatiilor;

Identificarea
situatiilor  care
pot constitui
incidente de
securitate;

Aplicarea
masurilor
imediate
prevazute pentru
utilizator n cazul

unui posibil
incident;
Raportarea

incidentelor  si




transmiterii neautorizate a | - ldentificarea scenarii de problemelor de
informatiilor; unor situatii de incidente; securitate
- Identificarea unor acces conform
comportamente neobisnuite neautorizat sau procedurilor
sau a unor posibile incidente utilizare - Modele de interne;
de securitate; necorespunzato proceduri si
— Masuri imediate care are a instructiuni Respectarea
trebuie adoptate de utilizator informatiilor; privind procedurilor i
in cazul identificarii unui raportarea instructiunilor
posibil incident, in limita | - Simularea incidentelor. privind utilizarea
atributiilor; masurilor care in sigurantd a
— Raportarea incidentelor si trebuie sistemelor
problemelor de securitate adoptate n informatice.
conform procedurilor cazul
interne; 1dentificarii
— Proceduri si instructiuni unui  posibil
interne privind utilizarea in incident;
sigurantd a  sistemelor
informatice si  protectia | - Exercitil
informatiilor. privind

raportarea

incidentelor

conform

procedurilor

interne;

M13 Nomenclatorul arhivistic — | Teorie: Teorie: - Cunoasterea
elaborare, aplicare si |- EXpunere; - Suport de curs; rolului, structurii
actualizare: si elementelor
— Notiunea, rolul si|- Prezentare - Computer/laptop; nomenclatorului
importanta nomenclatorului interactiva; arhivistic;
arhivistic; - Videoproiector;

intocmireasi | — Cadrul normativ aplicabil | - Conversatie - Cunoasterea
utilizarea nomenclatorului arhivistic; dirijata; - Flipchart/tabla; principiilor de 10 20
nomenclatorului | — Structura si elementele elaborare sl
arhivistic componente ale | - Demonstratie; |- Acte normative si actualizare a
nomenclatorului arhivistic; norme nomenclatorului
— Corelarea nomenclatorului | -  Studiu de caz; aplicabile; arhivistic;
arhivistic ~ cu  structura
organizatoricd a entitatii; |- Analiza unor | - Literatura de - ldentificarea
—ldentificarea modele de specialitate; compartimentelor




compartimentelor creatoare
de documente;

— ldentificarea categoriilor
de documente create 1n
cadrul activitatii
compartimentelor;

— Gruparea documentelor pe
probleme si termene de
pastrare;

—  Stabilirea  denumirii
categoriilor de documente
inscrise  Tn nomenclator;
—  Codificarea/indicativul
categoriilor de documente;
— Termenele de pastrare si
inscrierea  acestora  in
nomenclator;

— Participarea arhivarului la
elaborarea nomenclatorului
arhivistic;

— Verificarea concordantei
dintre categoriile de
documente create si pozitiile
din nomenclator;

— Aplicarea nomenclatorului
arhivistic la constituirea
dosarelor/unitatilor
arhivistice;

— Identificarea situatiilor de
incadrare  incorectd  sau
neunitard a documentelor;
— Verificarea modului de
aplicare a nomenclatorului
arhivistic;

— Identificarea modificarilor
intervenite  in  structura
organizatorica sau in

nomenclatoare
arhivistice;

-Analiza corelatiei
dintre
organigrama,
activitatile
compartimentelor
si nomenclatorul
arhivistic.

- Modele de
nomenclatoare
arhivistice;

- Modele de
organigrame si
regulamente de
organizare si
functionare.

creatoare de
documente;

- Identificarea  si
gruparea
corespunzatoare a
categoriilor de

documente;

- Cunoasterea
modului de
nscriere a
termenelor de
pastrare in

nomenclator;

- Capacitatea de a
Tncadra
documentele  in
pozitiile
corespunzatoare
din nomenclator;

- Verificarea
concordantei
dintre
documentele
create si
nomenclatorul
arhivistic;

- ldentificarea
incadrarilor
incorecte
neunitare;

Sau

- ldentificarea




activitatea entitatii care pot

determina actualizarea
nomenclatorului;
- Participarea la

actualizarea
nomenclatorului arhivistic;
— Procedura de confirmare a
nomenclatorului arhivistic —
notiuni generale.

Practica:

Exercitii
practice
individuale si

pe grupe;

Analiza
unei structuri
organizatorice 1n

Practica:
- Fise de lucru si
studii de caz;

- Modele de
nomenclatoare
arhivistice;

- Organigrame si

situatiilor
impun
actualizarea
nomenclatorului;

carc

Participarea, n
limita atributiilor,
la elaborarea si
actualizarea

vederea structuri nomenclatorului
identificarii organizatorice- arhivistic;
compartimentelor model;
creatoare de Aplicarea corecta
documente; - Seturi de a nomenclatorului
documente- n activitatea

- Identificarea model pentru arhivistica.

categoriilor de exercitii de

documente incadrare;

create de

diferite - Exemple de

compartimente; nomenclatoare

care contin

- Exercitii privind neconformitati

actualizarea pentru exercitii

nomenclatorului de verificare;

n cazul

modificarii

structurii ~ sau

activitatilor

entitatii.

M14 Efectuarea operatiunilor | Teorie: Teorie: Cunoasterea
arhivistice potrivit | - EXpunere; - Suport de curs; principiilor si
standardelor criteriilor de

Ordonarea, . .
inventarierea si internationale o - Prezent{ir? - Computer/laptop ordonare a
descrierea TStanda‘rde arhivistice interactiva, _ _ documentelor; o5 50
. e internationale; - Videoproiector;
arhivistica a T . . . .
— Notiuni si terminologie | - Conversatie Identificarea
documentelor I~ TR O : - b
specifice  activitatilor de dirijata; - Flipchart/tabla; corecta a
ordonare, inventariere si creatorului s
descriere arhivistica; - Demonstratie; - Acte normative apartenentei




— Principii generale privind
organizarea documentelor in
cadrul fondului arhivistic;

— Identificarea creatorului si
a apartenentei documentelor
la fondul arhivistic;

— ldentificarea structurii
organizatorice si a
compartimentelor creatoare
de documente;

— ldentificarea categoriilor
si tipurilor de documente;
— Analiza  continutului
documentelor in vederea
organizarii i descrierii
acestora;

— Principii si criterii de
ordonare a documentelor;
— Ordonarea documentelor
dupd criteriul structural,
cronologic, alfabetic;

— Stabilirea si aplicarea
criteriului de  ordonare
adecvat  categoriei  de
documente;

— Reconstituirea  ordinii
documentelor, atunci céand
aceasta a fost afectata;
— Gruparea documentelor in
unitati arhivistice;

— Verificarea apartenentei
documentelor la unitatea
arhivistica;

— Verificarea si ordonarea
documentelor n interiorul
unitatii arhivistice;

Analiza unor

fonduri si
categorii de
documente-
model;

Prezentarea si
analiza
criteriilor  de
ordonare;

Analiza unor
modele de
inventare
arhivistice;

Demonstrarea
modului de
descriere a
unitatilor
arhivistice;

Analiza unor
exemple de
inventare
corect si
incorect
Tntocmite.

si norme
aplicabile
activitatii
arhivistice;

Modele de
nomenclatoare
arhivistice;

Modele de
inventare
arhivistice;

Exemple de
unitati arhivistice
si instrumente de
evidentd;

Modele de
proceduri s
instructiuni
privind
ordonarea,
inventarierea i
descrierea
documentelor.

documentelor la
fondul arhivistic;

Identificarea
categoriilor  si
tipurilor de
documente;

Alegerea si
aplicarea
criteriului
adecvat de
ordonare;

Gruparea
corespunzatoare
a documentelor
in unitati
arhivistice;

Cunoasterea
structurii si
elementelor
inventarului
arhivistic;

Identificarea
corecta a
elementelor
necesare
descrierii
unitatilor
arhivistice;

Formularea clara
si relevantd a




—Identificarea documentelor
gresit clasate, dublurilor si
documentelor care apartin
altor unitati arhivistice;
— Operatiuni de pregitire a
unitatilor  arhivistice in
vederea inventarierii;
— Notiunea, rolul si structura
inventarului arhivistic;
— Elementele de identificare
si descriere 1inscrise in
inventarul arhivistic;

-Stabilirea
titlului/continutului  unitatii
arhivistice pe baza
documentelor cuprinse 1n
aceasta;

— ldentificarea  datelor
extreme ale unitatii
arhivistice;

— Stabilirea numarului de
file si inscrierea acestuia in
instrumentele de evidenta,
dupa caz;

— ldentificarea termenului
de pastrare in raport cu

nomenclatorul arhivistic
aplicabil;

— Incadrarea unitatii
arhivistice la pozitia
corespunzatoare din
nomenclatorul  arhivistic;
— Numerotarea unitatilor
arhivistice n cadrul
inventarului;

— Intocmirea si completarea
inventarului arhivistic;

— Reguli privind descrierea
clard, concisa si relevantd a
continutului unitatilor

Practica:

- Exercitii
practice
individuale si pe

grupe,

- ldentificarea
creatorului  si
apartenentei
documentelor la
fondul
arhivistic;

- ldentificarea
categoriilor  si
tipurilor de
documente;

- Exercitii de
ordonare a
documentelor
dupa diferite
criterii;

- Gruparea
documentelor in
unitati
arhivistice;

- Ordonarea
documentelor in
interiorul
unitatilor
arhivistice;

- Exercitii de
identificare a
elementelor
necesare
descrierii

Practica:

- Seturi de
documente-
model pentru
exercitii de
ordonare si
inventariere;

Unitati
arhivistice-
model;

Nomenclatoare
arhivistice;

Modele de
inventare
arhivistice;

Fise de lucru;

Computer/laptop

- Aplicatii pentru
editarea
documentelor si
foilor de calcul;

- Registre si alte
instrumente de
evidenta
arhivistica;

- Cutii si materiale
pentru
organizarea
documentelor;

- Etichete si
materiale pentru

descrierii
continutului
unitatii
arhivistice;

Identificarea
corectd a datelor
extreme;

Identificarea
termenului de
pastrare si a
pozitiei
corespunzatoare
din
nomenclatorul
arhivistic;

Completarea
corectd si unitara
a inventarului
arhivistic;

Verificarea
concordantel
dintre
documente,
unitatile
arhivistice sl
inventar;

Identificarea  si
corectarea
erorilor de
ordonare,
inventariere i
descriere;

Aplicarea
procedurilor  si




arhivistice;

— Utilizarea unitarda a
termenilor si elementelor
descriptive;

— Evidentierea informatiilor

unitatilor
arhivistice;

Identificarea
datelor extreme

identificarea
unitatilor
arhivistice;

- Modele de

instructiunilor de
lucru  specifice
activitatilor  de
ordonare,

inventariere  si

necesare identificarii  si proceduri si descriere.
regasirii documentelor; - Exercitii de instructiuni de
— Actualizarea/completarea incadrare a lucru.
instrumentelor de unitatilor
inventariere, atunci cand arhivistice  n
este necesar si in limita nomenclator;
atributiilor;
— Proceduri si instructiuni | - Completarea
de lucru privind ordonarea, pozitiilor  din
inventarierea si descrierea inventarul
documentelor. arhivistic;
- Tntocmirea unui
inventar
arhivistic pe
baza unui set de
documente;
M15 Selectionarea Teorie: Teorie: - Cunoasterea
documentelor: - Expunere; - Suport de curs; scopului,
— Notiunea, scopul si rolul principiilor s
selectiondrii documentelor; | - Prezentare - Computer/laptop etapelor
— Cadrul normativ aplicabil interactiva, procesului de
selectiondrii documentelor; - Videoproiector; selectionare;
— Principii generale privind | - Conversatie
selectionarea documentelor; dirijata; - Flipchart/tabla; Cunoasterea
Selectionarea | — Rolul nomenclatorului rolului
’ PN : . . 15 30
documentelor | arhivistic in procesul de |- Demonstratie; - Acte normative nomenclatorului
selectionare; si norme arhivistic n
— Termenele de pastrare si |- Prezentarea aplicabile procesul de
modul de utilizare a etapelor activitatii de selectionare;
acestora n procesul de procesului  de selectionare;
selectionare; selectionare; Identificarea
— Calcularea  Tmplinirii - Modele de corecta a
termenelor de pastrare; |- Analiza unor nomenclatoare termenelor  de
—ldentificarea documentelor exemple de arhivistice; pastrare




pentru care termenul de
pastrare a expirat;
—ldentificarea documentelor
cu termen de pastrare
permanent;

—Identificarea documentelor
care nu pot fi propuse
pentru eliminare;

— Corelarea documentelor
cu nomenclatorul arhivistic
si instrumentele de evidenta;
— Verificarea continutului

unitatilor  arhivistice in
raport cu  informatiile
fnscrise  in inventare;

— Verificarea concordantei
dintre termenul de pastrare
inscris in evidente si
nomenclatorul arhivistic
aplicabil;

— Separarea si evidentierea
documentelor propuse
pentru eliminare de cele
care se pastreaza;

— Intocmirea si completarea

documentelor si
instrumentelor de lucru
utilizate in  procesul de
selectionare, in  limita
atributiilor;
—Verificarea

listelor/inventarelor
documentelor
pentru eliminare;

— Rolul  comisiei de
selectionare in procesul de
selectionare a
documentelor;

— FEtapele procesului de
selectionare  si  circuitul

propuse

documentatii
utilizate in | - Modele de
procesul de inventare
selectionare; arhivistice;
- Modele de
documente
utilizate in
procesul de
selectionare;
- Modele de
proceduri si
instructiuni de
lucru.

Practica: Practica:

- Exercitii - Seturi de
practice documente-
individuale si model;
pe grupe;

- Exercitii  de
identificare a
termenelor de

pastrare in
nomenclatorul
arhivistic;

- Exercitii  de
calculare a
Tmplinirii
termenelor de
pastrare;

- ldentificarea
unitatilor
arhivistice al
caror termen
de pastrare a
expirat;

Nomenclatoare
arhivistice;

Inventare
arhivistice;

Modele de
liste/inventare
ale
documentelor
propuse pentru
eliminare;

Modele de
procese-
verbale si alte
documente
utilizate in
procesul de
selectionare;

aplicabile
documentelor;

Calcularea
corecta a
implinirii
termenelor de
pastrare;

Identificarea
documentelor al
caror termen de
pastrare a
expirat;

Identificarea
documentelor cu
termen de
pastrare
permanent;

Verificarea
concordantel
dintre
documente,
inventar s
nomenclatorul
arhivistic;

Identificarea
situatiilor in care
unitatile
arhivistice contin
documente  cu
termene de
pastrare diferite;

Completarea
corecta a
documentelor si




documentatiei aferente;
— Reguli privind pastrarea
documentelor pana la

Identificarea
documentelor

Fise de lucru;

instrumentelor de
lucru  specifice
procesului de

finalizarea procedurii de cu termen de | - Computer/laptop; selectionare, 1in
selectionare; pastrare limita
— Eliminarea documentelor permanent; - Aplicatii pentru atributiilor;
numai dupa 1indeplinirea editarea
conditiilor prevazute de Verificarea documentelor Cunoasterea
procedura aplicabil; concordantei si foilor de rolului  comisiei
— Evidentierea operatiunilor dintre calcul; de selectionare;
efectuate n urma documente,
selectionarii; inventar si | - Seturi de Respectarea
— Proceduri si instructiuni nomenclator; documente si etapelor si
de lucru privind evidente care procedurilor
selectionarea documentelor. Analiza contin aplicabile
continutului neconformitati procesului de
unor  unitati pentru exercitii selectionare;
arhivistice 1n practice.
vederea Respectarea
selectionarii; obligatiei de
pastrare a
Intocmirea/co documentelor
mpletarea pana la
documentelor finalizarea
de lucru procedurii
specifice aplicabile;
procesului de
selectionare; Aplicarea corecta
a procedurilor si
Simularea instructiunilor de
etapelor unui lucru privind
proces de selectionarea
selectionare; documentelor.
M16 Gestionarea Pastrarea documentelor si | Teorie: Teorie: Cunoasterea
documentelor in | predarea citre Arhivele |- Expunere; - Suport de curs; conditiilor si
depozitul de Nationale: regulilor de
arhiva si — Principii si reguli privind | - Prezentare - Computer/laptop; pastrare a 10 20
predarea pastrarea §i  conservarea interactiva; documentelor;
acestora catre | preventiva a documentelor; - Videoproiector;
Arhivele — Conditii de pastrare a |- Conversatie Identificarea




Nationale

documentelor in depozitul
de arhiva;

—  Factorii  care  pot
determina degradarea
documentelor: temperatura,
umiditate, lumina, praf,
agenti biologici si factori
mecanici;

—Monitorizarea temperaturii
si umiditatii in spatiile de
depozitare;

— Organizarea si asezarea
documentelor si unitatilor
arhivistice in depozit;

— Utilizarea materialelor
adecvate pentru protectia si
pastrarea documentelor;
—Reguli privind
manipularea documentelor
si prevenirea deteriorarii
acestora;

— Identificarea si semnalarea
documentelor care prezinta
degradari sau  necesitd
interventii de specialitate;
— Verificarea periodicd a
conditiilor de pastrare si a
starii documentelor;

— Conditiile si etapele
privind predarea
documentelor catre Arhivele
Nationale;

— Pregatirea documentelor si
a instrumentelor de evidenta
in vederea predarii;

— Verificarea concordantei
dintre documentele predate
si instrumentele de evidenta;
—Participarea la operatiunile
de  predare-preluare  si

temperaturii si
umiditatii;

- ldentificarea
factorilor de
risc i a unor
forme vizibile
de degradare;

- Verificarea
documentelor

dirijata, - Acte normative si
norme

- Demonstratie; aplicabile;

- Analiza unor | - Literatura de
exemple specialitate;
privind
conditiile  de | - Modele de
pastrare si proceduri si
degradarea instrumente de
documentelor; evidenta,

- Prezentarea
etapelor de
pregatire si
predare a
documentelor
catre Arhivele
Nationale.

Practica: Practica:

- Exercitil - Documente si
practice unitati
individuale si arhivistice-
pe grupe; model;

- Utilizarea - Cutii, mape si
instrumentelor materiale
pentru pentru
monitorizarea pastrarea

documentelor;

- Rafturi/spatiu
demonstrativ
de depozitare;

- Termometru si
higrometru/ter
mohigrometru;

- Inventare si alte

principalilor
factori de
degradare;

Aplicarea
masurilor de
conservare
preventiva si
manipulare
corespunzatoare
a documentelor;

Monitorizarea
conditiilor de
pastrare;

Identificarea  si
semnalarea
documentelor
care prezinta
degradari;

Organizarea
corespunzatoare
a documentelor
in depozit;

Cunoasterea
etapelor privind
predarea
documentelor
catre  Arhivele
Nationale;

Pregétirea
documentelor si
instrumentelor de
evidentd pentru
predare;




actualizarea evidentelor in
urma predarii.

si
instrumentelor
de evidentd 1n

instrumente de
evidentd;

Verificarea
concordantei
dintre documente

vederea - Fise de lucru si si instrumentele
predarii; studii de caz. de evidenta.
- Simularea
pregatirii  si
predarii  unui
set de
documente..
M17 Identificarea si punerea la | Teorie: Teorie: Cunoasterea
dispozitie a documentelor | - Expunere; - Suport de curs; regulilor si
-Principii si reguli privind procedurilor
accesul la documentele din | - Prezentare - Computer/laptop; privind  accesul
arhiva; interactiva; la documente;
— Categorii de solicitari - Videoproiector;
privind  consultarea  si | - Conversatie Verificarea
furnizarea  documentelor; dirijata; - Acte normative si corecta a
— Verificarea solicitarilor si norme solicitdrilor si a
a elementelor necesare | - Demonstratie; aplicabile; elementelor
identificarii  documentelor; necesare
— Verificarea conditiilor de | - Studiu de caz; | -Literatura de identificarii
acces conform procedurilor specialitate; documentelor;
. . | si drepturilor stabilite; | - Analiza unor
Id;ﬁﬁgﬁ:ﬁg 3| _Utilizarea _ solicitari  si | - Modele de _ Utilizarea 20 40
nomenclatorului, instrumente proceduri corecta a

dispozitie a
documentelor
din depozitul de
arhiva

inventarelor, registrelor si a
altor instrumente de
evidentd pentru identificarea
documentelor;

— Metode de cautare si
regasire a documentelor in
arhiva fizica;

— Metode de cautare si
regasire a documentelor in
evidentele s1  aplicatiile
informatice;

—ldentificarea documentelor

de evident;

- Prezentarea
fluxului de
identificare,
regasire,
consultare  si
restituire a
documentelor.

privind accesul
si consultarea
documentelor;

- Modele de
solicitdri si
instrumente de
evidenta.

instrumentelor de
evidentd pentru
identificarea  si
regasirea
documentelor;

Identificarea  si
localizarea
corecta a
documentelor
solicitate;




pe  baza  informatiilor
disponibile in solicitare;
— Verificarea concordantei

dintre documentul
identificat si  solicitarea
primita;

— Localizarea si extragerea
documentelor/unitatilor

arhivistice  din  depozit;
— Evidentierea  scoaterii
temporare si a circulatiei
documentelor din depozit;
— Punerea la dispozitie a

documentelor pentru
consultare, conform
procedurilor aplicabile;

—Reguli privind
manipularea si protejarea
documentelor pe durata

consultarii;

— Realizarea si furnizarea
copiilor/reproducerilor,
dupd caz si conform
procedurilor;

— Restituirea documentelor
si  verificarea integritatii
acestora;

— Reasezarea documentelor

la locul de pastrare si
actualizarea evidentelor;
— Identificarea si semnalarea
documentelor lipsa,
deteriorate sau  gresit
pozitionate;

—Respectarea

confidentialitatii si

protectiei datelor n procesul
de acces si furnizare a
documentelor;

— Proceduri si instructiuni

Practica:

Exercitii
practice
individuale si

pe grupe;

Analiza si
verificarea
unor solicitari;

Exercitii de
identificare a
documentelor
utilizand
nomenclatoare,
inventare s
registre;

Cautarea s
regasirea
documentelor
in evidente
electronice;

Simularea
extragerii si
evidentierii
documentelor
scoase

temporar  din
depozit;
Simularea
punerii la
dispozitie  si
consultarii

documentelor;

Verificarea
documentelor

Practica:

Seturi de
documente si
unitati
arhivistice-
model;

Nomenclatoare
si inventare
arhivistice;

Registre si alte
instrumente de
evidentd;

Modele de
solicitari si
documente de
predare/restituire;

Computer/laptop
st aplicatii pentru
evidenta si
regasirea
documentelor;

Rafturi/spatiu
demonstrativ de
depozitare;

Fise de lucru si
studii de caz.

Evidentierea
corecta a
scoaterii si
circulatiei

documentelor;

Respectarea
regulilor privind
consultarea,
manipularea  si
protejarea
documentelor;

Verificarea
documentelor la
restituire si
reasezarca
corecta a
acestora;

Identificarea  si
semnalarea
documentelor
lipsa, deteriorate
sau gresit
pozitionate;

Respectarea
regulilor de
confidentialitate
si protectie a
datelor.




de lucru privind accesul,
consultarea si  regasirea
documentelor.

la restituire si
actualizarea
evidentelor;

Studiu de caz
privind
solutionarea
unei  solicitari
de la primire

pana la
reagezarea
documentului
n depozit.
M18 | Completareasi | Instrumente de evidenta | Teorie: Teorie: - Cunoasterea
actualizarea arhivistica: - Expunere; - Suport de curs; rolului si
instrumentelor | — Notiunea, rolul i tipurilor de
de evidenta importanta evidentei | - Prezentare - Computer/laptop; instrumente  de
arhivistica arhivistice; interactiva; evidenta
— Tipuri de instrumente de - Videoproiector; arhivistica;
evidenta utilizate in [- Conversatie
activitatea arhivistica; dirjata; - Acte normative si | - Cunoasterea
— Registrul de evidentd norme structurii si
curentd: structura, continut |- Demonstratie; aplicabile; modului de
si modalitate de completare; utilizare a
— Registrul de depozit: |- Analiza - Literatura de principalelor
structura,  continut  si diferitelor specialitate; instrumente  de
modalitate de completare; tipuri de evidentd; 25 50
— Inventarul arhivistic ca instrumente de | - Modele de
instrument de evidentd; evidentd; registre, - Completarea
— Alte registre, fise si inventare, fise si corectd si unitara
instrumente de evidentd |- Analiza alte instrumente a registrelor si
utilizate in functie de circuitului de evidenta; celorlalte
specificul arhivei; informatiilor instrumente  de
— Evidenta intrarilor si intre - Modele de evidenta;
iesirilor de documente si instrumentele proceduri si
unitati arhivistice; de evidenta; instructiuni de - Evidentierea
— Evidenta preluarii lucru. corecta a
documentelor in depozitul | - Analiza unor intrarilor,
de arhiva; exemple de iesirilor si
— Evidenta amplasarii si evidente corect miscarii




localizarii documentelor in

depozit;
— Evidenta miscarii si
scoaterii  temporare a

documentelor din depozit;
— Evidenta documentelor
restituite si reasezate la
locul de pastrare;
— Evidentierea operatiunilor
rezultate in urma
selectiondrii  si  predarii
documentelor;

- Completarea si
actualizarea instrumentelor
de evidenta;

— Reguli privind Tnscrierea

unitard si  corectd a
informatiilor;
— Corelarea informatiilor

intre diferitele instrumente
de evidenta;
— Verificarea concordantei

dintre documentele
existente si  evidentele
arhivistice;

—ldentificarea
documentelor/unitatilor
arhivistice pe baza
instrumentelor de evidentd;
— Evidenta arhivistica in

format electronic sl
utilizarea aplicatiilor
informatice;

— Cautarea, filtrarea si

regasirea informatiilor din
evidentele electronice;
— Actualizarea datelor in
evidentele electronice;
— Verificarea corectitudinii
si completitudinii datelor

si incorect

completate.

Practica: Practica:

- Exercitii - Registre de
practice evidenta
individuale si curenta si
pe grupe; registre de

depozit —

- Completarea modele;
registrului de
evidenta - Inventare
curentd; arhivistice si

alte

- Completarea instrumente de
registrului de evidentd;
depozit;

- Seturi de

- Utilizarea documente si
inventarelor si unitati
a altor arhivistice-
instrumente de model;
evidenta;

- Modele de

- Tnregistrarea documente
preluarii privind
documentelor predarea,

n depozit; preluarea,
scoaterea $i

- Tnregistrarea restituirea

scoaterii
temporare si
restituirii
documentelor;

- Actualizarea
evidentelor 1n

documentelor;
-Computer/laptop;
- Aplicatii pentru

evidenta si
gestionarea

documentelor;

Actualizarea
evidentelor  in
urma
operatiunilor
arhivistice
efectuate;

Corelarea
informatiilor din
diferitele
instrumente  de
evidentd;

Verificarea
concordantei
dintre documente
s evidentele
arhivistice;

Identificarea  si
corectarea erorilor
si
neconcordantelor,
n limita
atributiilor;

Utilizarea
evidentelor
electronice pentru
introducerea,
actualizarea sl
regasirea
informatiilor;

Identificarea  si
regasirea
documentelor
utilizand




nregistrate; urma documentelor instrumentele de
— Asigurarea trasabilitatii selectionarii si datelor; evidentd;
documentelor prin sau predarii
intermediul instrumentelor documentelor; | - Fise de lucru si Asigurarea
de evidenta; studii de caz; trasabilitatii
— Proceduri si instructiuni | - Exercitii de documentelor prin
de lucru privind intocmirea, cautare si - Seturi de actualizarea
utilizarea si  actualizarea regasire a evidente care corecta a
instrumentelor de evidenta documentelor contin erori sau evidentelor;
arhivistica. pe baza neconcordante
evidentelor; pentru exercitii Aplicarea
practice. procedurilor  si
- Studiu de caz instructiunilor de
privind lucru privind
urmarirea unui evidenta
document de la arhivistica.
preluarea in
arhiva pana la
iesirea/restituir
ea acestuia.
M19 Tntocmirea notelor, | Teorie: Teorie:
rapoarte, statistici: - Expunere; -Suport de curs; Cunoasterea
Completareasi |— Rolul rapoartelor si principalelor
ntocmirea situatiilor  statistice  in | - Prezentare - Computer/laptop; tipuri de rapoarte
rapoartelor, activitatea arhivistica; interactiva; si situatii
informéarilor si | — Tipuri de rapoarte, - Videoproiector; statistice utilizate
situatiilor centralizatoare i situatii | - Conversatie n activitatea
statistice privind | statistice utilizate n dirijata; - Modele de arhivistica;
activitatea activitatea arhivistica, rapoarte,
arhivistica — Identificarea si colectarea | - Demonstratie; centralizatoare Identificarea i | 10 20

datelor necesare Tntocmirii
rapoartelor;

— Utilizarea instrumentelor
de evidentd arhivistica drept
sursa de date;

— Verificarea corectitudinii

si completitudinii datelor
colectate;
— Utilizarea  aplicatiilor

Studiu de caz;

Analiza unor
modele de
rapoarte,
centralizatoare
si situatii
statistice.

sl situatii
statistice;

- Modele de
proceduri sl
instructiuni  de

lucru.

colectarea
corecta a datelor
necesare
raportarii;

Verificarea
corectitudinii  si
completitudinii
datelor;




informatice pentru
prelucrarea si centralizarea
datelor;

—  Intocmirea  situatiilor
privind cantitatile si
categoriile de documente
gestionate;

— Intocmirea  situatiilor
privind documentele
preluate, selectionate,
predate  sau  consultate;
— Intocmirea rapoartelor
periodice privind activitatea
desfasurata;

— Prezentarea clara si

corectd a informatiilor in
rapoarte, tabele si situatii
statistice;

— Verificarea si corectarea
erorilor sau
neconcordantelor inainte de
transmiterea  raportdrilor;
— Respectarea termenelor,

procedurilor si circuitului
intern de transmitere a
rapoartelor si  situatiilor
statistice.

Practica:

Exercitii
practice
individuale si

pe grupe;

Extragerea
datelor din
instrumentele
de evidenta;

Verificarea si
centralizarea
datelor;

Completarea
unor tabele si
situatii
statistice;

Utilizarea
aplicatiilor
informatice
pentru
organizarea §i
prelucrarea
datelor;

Intocmirea

unui raport
privind
activitatea
arhivistica;

Practica:
-Computer/laptop;

Aplicatii
pentru editarea
documentelor
si foilor de
calcul,

Registre,
inventare si
alte
instrumente de
evidenta
arhivistica;

Seturi de date
pentru exercitii
practice;

Modele de
rapoarte si
situatii
statistice;

Fise de lucru

st studii de caz.

Centralizarea
organizarea

si

corespunzatoare

a informatiilor;

Utilizarea
aplicatiilor
informatice
pentru
prelucrarea
prezentarea
datelor;

Tntocmirea

corecta si clard a

rapoartelor
situatiilor
statistice;

- Identificarea

si

s

corectarea erorilor

s

neconcordantelor;

- Respectarea
procedurilor
termenelor
raportare.

s
de




