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Gestionarea documentelor electronice – mai mult decât arhivare 

 

Digitalizarea a schimbat profund modul în care organizațiile creează, utilizează, transmit și păstrează 

informațiile. Dacă în trecut documentele erau asociate în principal cu dosare, bibliorafturi și arhive 

fizice, astăzi o mare parte dintre informațiile necesare activității profesionale există în format 

electronic: contracte, facturi, rapoarte, formulare, baze de date, situații centralizatoare, prezentări, 

proceduri, corespondență sau documente administrative. 

În acest context, gestionarea documentelor electronice nu mai înseamnă doar salvarea unor fișiere 

într-un calculator sau într-un spațiu de stocare. Ea presupune un întreg proces de organizare, 

identificare, accesare, actualizare, partajare, protejare și recuperare a informațiilor. 

Un document electronic bine gestionat trebuie să poată fi găsit rapid, să fie identificată cu ușurință 

versiunea corectă, să fie accesibil persoanelor autorizate și protejat împotriva pierderii sau utilizării 

necorespunzătoare. 

Din acest motiv, gestionarea documentelor electronice a devenit o componentă importantă a 

competențelor digitale necesare în tot mai multe ocupații. 

De la dosarul fizic la ecosistemul digital de documente 

În mediul tradițional, organizarea documentelor era relativ ușor de observat. Existau dosare, rafturi, 

etichete și spații dedicate arhivării. 

În mediul digital, lucrurile sunt mai puțin vizibile. 

Un singur document poate exista simultan pe calculatorul unui angajat, într-un e-mail, într-un spațiu 

cloud, într-o platformă internă și pe dispozitivul unui coleg. Dacă nu există reguli clare de gestionare, 



   
 

 

            
  

                          

aceeași informație poate ajunge rapid să existe în numeroase versiuni. 

Apar astfel întrebări foarte simple, dar importante: 

Care este documentul actual? Cine l-a modificat ultima dată? Unde se află varianta aprobată? Cine 

are dreptul să îl modifice? 

Gestionarea electronică eficientă trebuie să ofere răspunsuri clare la astfel de întrebări. 

Digitalizarea nu elimină nevoia de organizare. Dimpotrivă, volumul mai mare de informații face ca 

organizarea să devină și mai importantă. 

Când lipsa organizării devine o problemă 

Aproape orice persoană care lucrează frecvent cu documente electronice a întâlnit, la un moment 

dat, fișiere cu denumiri precum: 

• document_nou.docx; 

• raport_final.docx; 

• raport_final2.docx; 

• raport_final_corectat.docx; 

• raport_final_ultima_varianta.docx. 

Atunci când există mai multe documente cu denumiri asemănătoare, identificarea versiunii corecte 

devine dificilă. Un angajat poate modifica o variantă veche, poate transmite documentul greșit sau 

poate pierde timp comparând mai multe fișiere pentru a afla care este cel actual. 

O regulă simplă de denumire poate preveni multe dintre aceste situații. 

Denumirea unui document poate include, în funcție de necesități, informații precum tipul 

documentului, proiectul sau departamentul, perioada, data și versiunea. 

Important este ca sistemul utilizat să fie clar, consecvent și ușor de înțeles de către toate 

persoanele care lucrează cu documentele respective. 

Un document pe care nu îl poți găsi este aproape la fel de inutil ca unul pe care nu îl ai 

Unul dintre avantajele majore ale digitalizării este posibilitatea de a accesa rapid informațiile. 

Dar acest avantaj dispare dacă documentele sunt salvate fără o structură logică. 

Un angajat poate pierde zilnic minute importante căutând documente salvate în diferite locații, 

descărcate de mai multe ori sau denumite neclar. Privit izolat, timpul pierdut poate părea 

nesemnificativ. Repetat însă de mai multe persoane, zi după zi, poate afecta eficiența organizației. 

O structură logică de foldere și subfoldere facilitează identificarea rapidă a informațiilor. 

Organizarea poate fi realizată după departament, proiect, client, perioadă, categorie de document 

sau alt criteriu relevant pentru activitatea desfășurată. 



   
 

 

            
  

                          

Nu există o structură universală potrivită tuturor organizațiilor. Important este ca aceasta să răspundă 

modului real în care sunt utilizate informațiile. 

Gestionarea documentelor înseamnă și gestionarea versiunilor 

În activitatea profesională, multe documente trec prin mai multe etape înainte de forma finală. 

Un raport poate fi redactat de o persoană, verificat de alta, completat de un coordonator și aprobat 

ulterior. 

Dacă fiecare participant descarcă documentul, îl modifică și îl retransmite prin e-mail, pot apărea 

rapid mai multe versiuni. 

În acest context, controlul versiunilor devine esențial. 

Trebuie să fie clar care document este în lucru, care variantă a fost verificată și care reprezintă 

forma aprobată. 

Platformele digitale de colaborare pot simplifica acest proces prin posibilitatea de a lucra asupra 

aceluiași document și prin păstrarea unui istoric al modificărilor. 

Dar instrumentele nu rezolvă automat problema. 

Utilizatorii trebuie să înțeleagă modul în care funcționează colaborarea și să respecte reguli comune 

privind modificarea, verificarea și aprobarea documentelor. 

Partajarea documentelor – acces rapid, dar controlat 

Unul dintre cele mai mari avantaje ale documentelor electronice este posibilitatea de a le transmite 

aproape instantaneu. 

Totuși, ușurința cu care poate fi partajat un fișier presupune și responsabilitate. 

Nu orice document trebuie să fie accesibil tuturor. 

Unele informații sunt destinate întregii echipe, altele doar anumitor persoane, iar anumite 

documente pot conține date personale, informații confidențiale sau elemente care necesită un nivel 

ridicat de protecție. 

Înainte de partajarea unui document trebuie analizate câteva aspecte: 

• cine trebuie să aibă acces; 

• dacă persoana respectivă trebuie doar să vizualizeze sau și să modifice documentul; 

• dacă informația poate fi transmisă prin canalul ales; 

• dacă documentul conține informații care necesită protecție suplimentară; 

• dacă accesul trebuie menținut permanent sau doar pentru o perioadă determinată. 

Competența digitală presupune nu doar capacitatea de a partaja un fișier, ci și capacitatea de a 

decide cu cine, cum și în ce condiții trebuie partajat. 



   
 

 

            
  

                          

Backup-ul: documentul este important și după ce dispare 

Importanța copiilor de siguranță este adesea înțeleasă abia după pierderea unui document. 

Defectarea unui dispozitiv, ștergerea accidentală, deteriorarea unui fișier sau un incident de 

securitate pot conduce la pierderea informațiilor. 

Un sistem adecvat de backup permite recuperarea documentelor și continuarea activității. 

Copiile de siguranță nu trebuie însă realizate haotic. Existența mai multor copii necontrolate poate 

genera alte dificultăți, inclusiv confuzie privind versiunea actuală sau stocarea inutilă a unor 

informații. 

Este important ca organizațiile și angajații să respecte procedurile stabilite pentru păstrarea și 

recuperarea datelor. 

Când păstrăm tot, organizarea devine tot mai dificilă 

Spațiul digital poate crea impresia că putem păstra orice document pentru totdeauna. 

Această abordare nu este întotdeauna eficientă. 

Păstrarea inutilă a unor fișiere duplicate, versiuni intermediare fără relevanță sau documente care nu 

mai sunt necesare poate transforma spațiul digital într-o arhivă dificil de gestionat. 

Gestionarea documentelor presupune, prin urmare, și capacitatea de a diferenția între informațiile 

care trebuie păstrate și cele care pot fi eliminate, cu respectarea procedurilor interne și a obligațiilor 

aplicabile. 

O arhivă digitală eficientă nu este cea care conține cele mai multe fișiere, ci cea în care informația 

necesară poate fi identificată și accesată în condiții corespunzătoare. 

Trasabilitatea – să putem înțelege ce s-a întâmplat cu un document 

În anumite activități profesionale este important să putem identifica istoricul unui document. 

Cine l-a creat? Cine l-a modificat? Când a fost actualizat? Cine l-a aprobat? Care era versiunea 

disponibilă la un anumit moment? 

Această capacitate de urmărire a modificărilor contribuie la trasabilitatea informațiilor. 

Instrumentele digitale moderne pot păstra istoricul documentelor și pot permite recuperarea unor 

versiuni anterioare. Acest lucru poate fi extrem de util atunci când mai multe persoane lucrează 

asupra aceluiași fișier. 

Trasabilitatea contribuie atât la eficiență, cât și la responsabilitate, deoarece permite înțelegerea 

procesului prin care un document a ajuns la forma actuală. 

Colaborarea eficientă începe cu reguli comune 

Un sistem de gestionare a documentelor poate funcționa foarte bine pentru o singură persoană și 



   
 

 

            
  

                          

foarte prost pentru o echipă. 

Motivul este simplu: ceea ce pare logic pentru un utilizator nu este neapărat intuitiv pentru ceilalți. 

Dacă fiecare angajat denumește documentele diferit, creează propriile structuri de foldere și 

păstrează informațiile în locații distincte, colaborarea devine dificilă. 

De aceea, este util ca echipele să stabilească reguli comune. 

Acestea pot viza denumirea fișierelor, structura folderelor, gestionarea versiunilor, drepturile de 

acces, modalitatea de partajare și procedura de arhivare. 

Standardizarea nu trebuie să transforme gestionarea documentelor într-un proces complicat. Scopul 

este exact opusul: simplificarea activității și reducerea erorilor. 

Inteligența artificială schimbă și modul în care gestionăm documentele 

Instrumentele bazate pe inteligență artificială sunt integrate treptat și în aplicațiile utilizate pentru 

gestionarea informațiilor. 

Acestea pot ajuta la clasificarea documentelor, identificarea rapidă a informațiilor, sintetizarea unor 

materiale sau automatizarea anumitor operațiuni repetitive. 

Dar utilizarea inteligenței artificiale nu elimină responsabilitatea utilizatorului. 

Un angajat trebuie să înțeleagă ce tip de informații poate introduce într-un instrument AI, ce reguli 

de confidențialitate trebuie respectate și de ce rezultatele generate trebuie verificate. 

Cu cât instrumentele devin mai performante, cu atât devine mai importantă capacitatea utilizatorului 

de a le folosi în mod critic și responsabil. 

Gestionarea documentelor electronice este o competență profesională 

Capacitatea de a lucra organizat cu documentele digitale poate părea o deprindere administrativă 

simplă, însă influențează numeroase aspecte ale activității profesionale. 

O gestionare eficientă poate contribui la: 

• reducerea timpului necesar pentru identificarea informațiilor; 

• evitarea utilizării unor versiuni greșite; 

• îmbunătățirea colaborării între colegi; 

• protejarea informațiilor; 

• reducerea riscului de pierdere a documentelor; 

• creșterea trasabilității; 

• diminuarea numărului de erori; 

• utilizarea mai eficientă a resurselor digitale. 

Prin urmare, organizarea documentelor nu trebuie privită ca o sarcină secundară, ci ca parte 



   
 

 

            
  

                          

integrantă a modului în care lucrăm într-un mediu digital. 

De la „am salvat documentul” la gestionarea întregului ciclu de viață 

Un document electronic trece prin mai multe etape. 

Este creat, utilizat, modificat, transmis, verificat, eventual aprobat, păstrat și, la un moment dat, 

arhivat sau eliminat. 

Gestionarea corectă trebuie să țină cont de întregul ciclu de viață al informației. 

Simpla salvare a unui document reprezintă doar una dintre aceste etape. 

Competența digitală reală presupune să înțelegem ce se întâmplă cu informația înainte și după 

momentul în care apăsăm butonul „Save”. 

ProFormDigital – competențe digitale pentru o gestionare mai eficientă a informației 

Într-un mediu profesional în care documentele și informațiile sunt gestionate din ce în ce mai mult în 

format electronic, dezvoltarea competențelor digitale devine esențială pentru eficiența activității. 

Prin ProFormDigital – ID 336828, angajații sunt sprijiniți în dezvoltarea competențelor digitale 

necesare adaptării la transformările tehnologice și la noile modalități de lucru. 

Gestionarea documentelor electronice reprezintă un exemplu relevant al modului în care 

competențele digitale sunt integrate în activitatea profesională de zi cu zi. Organizarea informației, 

utilizarea instrumentelor digitale, colaborarea, protejarea datelor și rezolvarea problemelor sunt 

competențe care pot contribui direct la creșterea autonomiei și eficienței angajaților. 

Digitalizarea nu înseamnă doar înlocuirea documentelor pe hârtie cu fișiere electronice. Înseamnă și 

dezvoltarea capacității de a lucra cu informația într-un mod mai organizat, sigur, responsabil și 

eficient. 

În final, diferența dintre simpla arhivare și gestionarea eficientă a documentelor electronice poate fi 

rezumată foarte simplu: nu este suficient să știm că documentul există undeva. Trebuie să știm 

unde este, care este versiunea corectă, cine îl poate utiliza și cum îl putem proteja. 

#ProFormDigital #CompetențeDigitale #GestionareaDocumentelor #Digitalizare #FormareProfesională 

 

Proiect cofinanțat din Fondul Social European Plus (FSE+), prin Programul Educație și Ocupare 

2021–2027. 

 


