4-CURSO: ARQUIVOS PUBLICOS

Duracgéo: 20 horas

Destinatéario: Pessoal das carreiras administrativa e auxiliar

Objectivos: Dotar os participantes de conhecimentos para a
organizacao efectiva dos arquivos das respectivas instituicdes

Conteudo Programatico:

1-0 Conceito de Arquivo
2 - A organizacao dos Arquivos
3 - A administracédo ou Gestdo de documentos
4 - Etica e deontologia profissional
5 - As actividades dos centros de documentos
6 - Técnicas modernas na Gestdo de documentos (mi-
crofilmagem e computador).

Data: 25/04 a 50/04
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