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% persoanele Incadrate ca arhivar;

& creatorii sau detingforii de documente;
companii private sau institutii. . :
publice (inclusiv biblioteci 31 muzee)

& persoanele fizice. L

JIMTA;

TIPUL DE PROGRAN: —
& formare profesionald continud

Se realizeaza conform prevedearilor legisiative
privind formarea profesionald a adultilor, pentru
dobéndirea si dezvoltarea de noi competente,
referitoare la cel care lucreazd In domeniul
colectaril, prefucrarii si punerii inacces public 2
documentelor create, In decursul activitafii lor, de
institutiile publice si organizatiile private

Programa cursului este efaboratd pentru ocupatia
“Arhivar”, cod COR 441501 , ce urméresie formarea
de competenie persoanelor care desfasoafa achivitti
de arhiva.

Cursul este adaptat nevoilor de formare
profesionalé a profesionistitor din domeniuf arhivetor gi
se realizeazd In concordantd cu necesilétie
angajatorilor. compelentele de bazd ale adultilor si
cerintele posturilor pe care acestiale ocupé.

OBIECTIV: s
& Dobandirea de cunostinte de baz3,
priceperi si deprinderi necesare in vederea:

- prefucrani arhivistica a documentelor din fonduriie 51
colectile arhivistice;

- agezarit fondurilor &i colectiitor arhw;si i8I
depozﬁ@

- rezolviii cererilor In vederea eltberad im
certificate/adeverinte, copii si
extrase de pe documentele din arhiva;

ORGAMIZAREA CURSURILOR

% Cursul se desfasoard pe durata a 120 ore,

structurate in doud module;
- un modul de teorie de 60 ore, derulat la silile
de curs (expuneri, dezbateri, aplicatii practice
demonstrative, evaludrietc.),
- un modul de practics arhivistica de 60 ore,
desfasurat ia depozitele de arhiva si sélile de
curs.

~ & Numdrul de participanti: numéarul minim pe

grupa de formare profesionald este de 14
persoane iar numarul maxim este de 28.

% Absolvirea programului de formare
profesionala se face prin examen final, constand
in sustinerea a doud probe de examen, ce
vizeazd evaluarea cunostintelor teorettce si
practice,

REFERENTIAL DE COMPETENTE

& Activitatile desfasurate de arhivar,
- in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor
nr.16/1996, vizeaza prelucrarea arhivei gestionate,
elaborarea Instrumentelor de evidentd, de informare gi
cercetare (inventare arhivistice, cataioage edifi de
documente).

¢ Responsabilitatile principale ale unui arhwar
- preluarea, prelucrarea arhivistica a fondurilor s
colectiilor de documente pe care le admlmstreazé
stabilirea valorii storice sipractice a documentelor;”
- intocmirea de adevennte copil, certificate si extrase
de pe documente gestlonate constituirea si
administra-rea bazelor de date electronice.

INSCRIERE LA CURSUL DE | PERFECTHINARE ARHWAR
% Documente necesare |a inscriere:
@ Copie acte de identitate (Cl, certificat de nastere)
@ Copie certificat de casatorie (dacé este cazul);
@ Copie diploma de bacalaureat.
@ Taxa de inscriere: 750 lei/cursant

REFERENTIAL DE COMPETENTE

& Legea Arhivelor Nationale nr. 16 / 1 aprilie 1998,
republicata i Monitorul Oficial nr. 293, anul 182 (XXVI)
din 22 aprilie 2014

@ Legea138/2013, OMAI 137/2013

© Instructiuni privind activitatea de arhivi la creatorii si
detinatorii de documente aprobate de Arhivele Nationale
prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 1996

@ Legea nr. 135/2007, privind arhivarea documentelor in
forma electronica

© 180 15489 ~ Standardul international pentru
managementul documentelor

& [SAD(G): Standardul general international pentru




