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AGENDA PROGRAMULUI DE PERFECTIONARE

“ Managementul Sistemelor Informatice. Managementul Documentelor.”

06.11 — 11.11. 2011

Formator: Claudiu ISTRATE

Partener CRB Consulting & Management SRL

Interval orar

Tema de studiu

Luni, 07. 11. 2011

09:00 - 09:30

Deschiderea programului

09:30 - 10:30

Obiectivele generale ale cursului. Asteptarile participantilor. Structura cursului.

10:30 - 10:45

Pauza de cafea

10:45 - 12:15

Managementul documentelor — planificare dinamica

12:15-13:15

Pauza de masa

13:15 - 14:45

Gestionarea documentelor §i managementul modern al organizatiei publice; Modelul
Weberian

Gestionarea documentelor $i managementul institutiilor publice; Structura
organizatorica.

14.45 - 15:00

Pauza

15:00 - 16:30

Evaluare a nevoilor reale de formare ale grupului

DEZBATERI la temele prezentate in cursul zilei

Marti, 08. 11. 2011

09:00 - 10:30

Gestionarea documentelor si strategia comunicationald a unei organizatii publice.
Comunicarea interna si externa

10:30 - 10:45

Pauza de cafea

10:45 - 12:15

Gestionarea documentelor si strategia informationala a unei organizatii publice.
Reguli de baza pentru realizarea unui sistem informatic eficient.
Strategii de realizare a unui sistem informatic eficient.

12:15-13:15

Pauza de masa

13:15 - 14:45

Gestionarea documentelor si relatia cu beneficiarii serviciilor publice
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14:45 - 15:00 Pauza

15:00 - 16:30 DEZBATERI la temele prezentate in cursul zilei

Miercuri, 09.11. 2011

09:00 - 10:30 Crearea si clasificarea documentelor

10:30 - 10:45 Pauza de cafea

10:45 - 12:15 Procedurile de lucru si circuitul documentelor. Procedura privind petitiile.
12:15 - 13:15 Pauza de masd

13:15 - 14:45 Péstrarea, arhivarea si casarea documentelor pe hartie

14:45 - 15:00 Pauza

15:00 - 16:30 DEZBATERI la temele prezentate in cursul zilei

Joi, 10. 11. 2011

09:00 - 10:30 Ce este DMS(Sistemul electronic de management al documentelor)
10:30 - 10:45 Pauza de cafea

10:45 - 12:15 Avantajele si dezavantajele DMS

12:15 - 13:15 Pauza de masa

13:15 - 14:45 Fluxuri de documente

14:45 - 15:00 Pauza

15:00 - 16:30 DEZBATERI la temele prezentate in cursul zilei

Vineri, 11. 11. 2011

09:00 - 10:30 Arhivarea electronicad a documentelor
Sistemul de cautari si raportari al DMS
Securitatea datelor
10:30 - 10:45 Pauza de cafea
10:45 - 12:15 Scanarea documentelor si semnatura digitala
12:15 - 13:15 Pauzd de masa
13:15-14:45 Evaluare finala
14:45 - 15:00 Pauza
15:00 - 16:30 Concluzii. Evaluarea si inchiderea programului
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