L’ARXIU DE DOCUMENTS: PLANTEJAMENT | POSSIBLES SOLUCIONS

Es un seminari orientat a families i organitzacions tipus Associacions.
Es tracta de sotmetre als presents a coneixer que sabem d’arxiu de documents, donar pistes
d’organitzacid i presentar diverses solucions.

Temari:

e Que es l'arxiu de documents

o
o
o
o
o

O

De quins documents disposem
On estan els documents

Qui te els documents

Estan actualitzats

Estan disponibles

Veure els documents

e Inventari de documents segons diversos escenaris amb col-laboracié dels propis
particips al seminari

e Analisi documental

e Suport de documents: paper, electronic, DVD, etc

e Tramits (procés), documents, arxiu, expurgacio

e Sistemes d’arxiu: pel paper, pels documenta electronics

e Seguretat d’accés als documents

e Expedients

e Digitalitzacié de documents

e Com escriure un e-mail

e Exemple practic per una familia

e Exemple practic per una Associacid

e Quadre de Classificacié

Durada: 2 hores

Col-laborador — ponent: Joan Bigorra Elvira



