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Nr.  /11.10.2011

INVITATIE

Privind desfasurarea programului de perfectionare

MANAGEMENTUL SISTEMELOR INFORMATICE. MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR

Stimati colegi,

Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin Centrul Regional de Formare Continua pentru Administratia
Publica Locala Bucurestil, institutie cu atributii specifice privind asigurarea aplicarii strategiei si a Programului de
guvernare Tn domeniul managementului functiei publice si al functionarilor publici, precum si in domeniul formarii
profesionale a personalului din administratia publica, are deosebita placere de a va invita sa participati la
programele de perfectionare organizate in parteneriat cu S.C.CRB Consulting & Management S.R.L., partenerul
institutiei noastre n activitatea de formare si perfectionare a personalului din administratia publica.

. . . Tarif cazare
N Denumire program de formare Perlgada/Locatla de .Ta”f Qe Regim/lei/
crt. desfasurare instruire -
persoana
[0 5 nopti loc in camera
Managementul Sistemelor 06 -11.11.2011 dubla - 1000 lei
1. Informatice. Managementul Hotel Art Montana 700 lei +TVA
Documentelor. Predeal [0 5 nopti loc in camera
single - 1250 lei
TEMATICA

Prin tematica acestui program, se urmareste aplicarea unor metode moderne de formare, care sa le
asigure participantilor dezvoltarea cunostintelor privind managementul sistemelor informatice si managementul
documentelor in vederea cresterii capacitatii administratiei publice de a gestiona in mod eficient documentele,
asigurand ordine, transparenté si celeritate in servirea interesului public.

Acest modul descrie managementul documentelor unei institutii publice prin folosirea aplicatiilor in scopul
imbunatatirii fluxurilor interne de comunicare a informatiilor, prin cresterea eficientei operationale gi scaderea
costurilor de procesare a documentelor, dar si obtinerea de servicii mai eficiente, imbunatéatirea comunicarii si
transparentei.

OBIECTIVE
Cunoasterea conceptelor de baza privind managementul documentelor;
= aplicarea instrumentelor de planificare, gestiune si arhivare a documentelor, pe suport de hartie si in

format electronic;
= studierea domeniilor conexe ale managementului care influenteazd sistemul de gestionare a
documentelor unei institutii publice (notiuni de management modern, management al institutiilor publice,

managementul informatiei etc.);
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= cresgterea eficientei si transparentei in gestionarea documentelor in cadrul relatiei cu cetatenii (audiente,

ghiseu unic etc.).
GRUPUL TINTA

Programul de perfectionare se adreseaza angajatilor din administratia publica (functionari publici, si
personal contractual) si altor persoane interesate de tematica programelor (consilieri locali, primari).

METODE DE FORMARE

A Abordarea formarii are la baza o metodologie moderna de instruire, caracterizata prin interactivitate,

aplicatii practice, teste, studii de caz, utilizarea suportului de curs pe format electronic, etc.

AVANTAJELE PARTICIPARII
= Oportunitatea de a beneficia de un mediu profesionist si eficient de formare si perfectionare;
= Imbunatatirea cunostintelor si abilitatilor de comunicare, prezentare, raportare si gestionare a unor

situatii specifice;

= Analizarea diferitelor situatii intalnite in practica si identificarea celor mai bune si eficiente solutii;

= Obtinerea unui certificat recunoscut in administratia publica romaneasca.

ATESTAREA FORMARII

Atestarea finalizarii programului de perfectionare de catre participanti va fi concretizata intr-un certificat,

avand ca principala conditie obligatorie participarea efectiva si activa la program.

DATA LIMITA DE INSCRIERE
0 TInscrierea participantilor se va face in ordinea primirii fiselor de inscriere, iar cazarea se va face cu o zi
fnainte de data Tnceperii programului. Contravaloarea cazarii se achitd in numerar la receptie. Formularul de
inscriere poate fi accesat online la adresa de web www.anfp.gov.ro
[l Contravaloarea taxei de participare va fi achitatd in contul CRB Consulting & Management SRL cu
sediul in str Nerva Traian, nr.12, sector 3 localitatea Bucuresti , cod fiscal 26630840J/40/2517/2010.

INFORMATII SUPLIMENTARE

Avand speranta ca acest program corespunde cerintelor specifice de formare profesionala a personalului
din institutia dumneavoastra, atagam fisa de inscriere cu rugamintea sa ne confirmati inscrierea persoanelor
desemnate sa participe din institutia dumneavoastra, cu maxim 5 zile inainte de inceperea cursului la tel. 021
310.89.63, 021.312.52.26 , fax (021) 312.52.70, doamnei Rodica Staicu tel 0762.210.010 sau

office.oc@crfb.ro

Va multumim si va stam la dispozitie pentru informatii suplimentare.

Cu deosebita consideratie

Director CRFCAPL Bucuresti

lonut PASTIA

Nume si prenume

Functia

Data

Semnatura

Intocmit — Rodica STAICU

Referent 1

11.10.2011
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