MINISTERUL EDUCATIEI

Denumire program avizat:
GESTIONAREA DOCUMENTELOR iN ARHIVA UNITAIILOR SCOLARE

Grup {inta: personal didactic si didactic auxiliar din invatdmantul preuniversitar

Criterii curriculare

i. Nota argumentatival/justificativa, de fundamentare a programului avizat

Initierea personalului cu sarcini in domeniul arhivarii documentelor scolare. Programul are si o componenta
dedicata reglementarilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

ii. Informatii generale

Domeniul tematic al |Denumirea Grup tinta |Formade (Nr. Distributia nr. de ore/
programului programului organizare |total de |forme de organizare
ore
Fata- |Online [Online
n- sincron |asincron
fata
Management si Gestionarea Personal online 24 10 14
consiliere pentru documentelor in  |didactic si Moodle
cariera didactica arhiva unitatilor didactic
scolare auxiliar din
invatamantul
preuniversitar
iii.Scopul Cunoasterea legislatiei in domeniul arhivarii si a continutului
programului nomenclatorului arhivistic pentru documentele scolare.
iv. Competente e sastapaneasca tehnicile de aplicare in practica a legislatiei

formate/dezvoltate: in domeniu;

e safie capabili sa verifice starea arhivei in unitate in vederea
aducerii acesteia la zi

e cunoasterea reglementarilor legale privind protectia datelor
cu caracter personal

v. Locatie de desfasurare: online - Platforma Moodle

vi. Plan de invatamant

Nr. Denumire modul/tema Nr. total ore/ |Distributie nr, de ore/pe forma de
crt. modul/tema |organizare
Fata-in- |Online Online
fata sincron asincron
1. Legea Arhivelor Nationale. Selectionarea si 6 2 4
ordonarea documentelor
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2. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de arhive |8 4 4

in unitatea scolara

Proceduri de depozitare a documentelor, 8 4 4
Proceduri de sistem si proceduri operationale

3. Protectia datelor cu caracter personal 2 2

Nr. total ore/program avizat

24 10 14

vii. Modalitati de evaluare a
cursantilor

evaluare de parcurs la finalul fiecarui modul, portofoliu

Resurse umane

i. Formatori implicati

Laura Rudeanu, Rudeanu Laura, licenta Bibliologie si Stiinta
Informarii, certificat formator
Huiu Marilena, licenta arhivare, certificat formator

ii. Coordonatorul programului

Laura Rudeanu, documentarist CCDB
laura.rudeanuu@ccdbucuresti.org
Marilena Huiu, bibliotecar CCDB
marilena.huiu@ccdbucuresti.org

Criterii economice

Cost program/ cursant

180 lei

Inscriere

Formular de inscriere
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