MARIEBERGS ARKIVBYRA

kurser

2012

Registratorn far en ny roll nar vi borjar anvdanda nasta generations system for drendehante-
ring/diarieforing. Rollen blir alltmer controllerinriktad. Da ar det viktigt att kunna och forsta
helheten i darendehanteringen, offentlighetsprincipen och verksamhetsstyrningen. For att

mota detta behdver du som registrator en god utbildningsgrund att sta pa. Vara registrators-

utbildningar bygger pa tanken att diarieféringen ska vara ett verksamhetsndra system som

ar till stod och nytta for bade ledning och medarbetare.

Diarieforing
- grundkurs (3 dagar)

Innehall: Grunderna for ett effektivt registratorsarbete.
Varfor ska vi diarieféra? Vad ska vi diarieféra? Offentlighets-
principens grunder. Posthantering (dven e-postproblemati-
ken). Hur ska vi diarieféra? Klassificeringsstruktur/
dossiéplan. Avslut av drenden. Arkivering och férvaring av
handlingar.

Tid och plats: 74- 16 feb, 22 - 24 maj, 18 - 20 sep,
20-22nov 2012, Stockholm

Kursavgift: 8 400 kronor exkl moms

Offentlighet & sekretess for registratorer
(2 dagar)

Innehall: Registratorns roll i fraga om tillimpningen

av offentlighetsprincipen. Begreppet allmdn handling.
Registrering och utldmnande av allmén handling. Offent-
lighets- och sekretesslagens uppbyggnad. Sekretessregler.
Meddelarfrihet. EU och offentlighetsprincipen. Kursen hdlls
i samarbete med SIPU International.

Tid och plats: 79-20jan, 23-24 maj, 30- 31 aug 2012,
Stockholm

Kursavgift: 6 900 kronor exkl moms

Diarieféring
- fordjupningskurs (2 dagar)

Innehall: Diarieféringens utveckling. Hur du vdiljer
digitalt diariesystem. Diarieinstruktioners innehdll och
uppbyggnad. Fd en effektivare dokumenthantering.
Praktiska 6vningar i diarieféring av bade enklare och mer
avancerade drenden.

Tid och plats: 17- 18 jan, 24 - 25 apr, 14 - 15 nov 2012,
Stockholm

Kursavgift: 6 400 kronor exkl moms

Diplomerad registrator

Du som gatt kurserna "Diarieforing — grundkurs’,
“Diarieféring - férdjupningskurs” och "Offentlighet &
sekretess fOr registratorer” under de senaste tre dren har
mdjlighet att bli Diplomerad registrator.

Tentamen tar ca 3 timmar. Vi har fér ndrvarande ett
tentamentstillfille per termin.

Om det var ldnge sedan du gick kurserna har du méjlighet
att énda bli diplomerad registrator genom att ga kursen
"Diarieforing — for erfarna registratorer” och ddrefter skriva
tentamen.

Tid och plats: 37 maj, 5 dec 2012, Stockholm

Avgift: 1 200 kronor exkl moms

Lds om 6vriga utbildningar pG omstdende sida
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Registratorsutbildningar

Diarieféring
— oversiktskurs for chefer (1 dag)

Innehall: Diarieféringens grunder. Vad innebdr offent-
lighetsprincipen och hur pdverkar den verksamheten?
Posthantering, bl.a. fragor kring e-post. Vad ska diarieféras
och hur kan vi fa en effektivare diarief6ring?

Organisera diarieféringen. Ansvarsférdelning och roller.
Arkivering, férvaring och arkivsdkerhetsfragor.

Tid och plats: 8 maj 2012, Stockholm

Kursavgift: 4 600 kronor exkl moms

Handlaggaren & diariet (1 dag)

Handldaggaren berors allt mer av diarieforingen. |
vissa verksamheter skoter handldaggaren sin egen
diarieforing, i andra maste det finnas ett storre
samarbete mellan registrator och handlaggare. Pa
den haér kursen lyfts diariet fram som det stod det
kan vara for handlaggaren - och verksamheten - om
det anvdnds pa ratt satt.

Innehall: Varfor diarieféring. Offentlighetsprincipen.
Posthantering. Vad ska diarieféras. Nyttan med
diariet. Avslut av drenden. Arkivering och f6rvaring.
Handldggarens och registratorns olika roller.

Tid och plats: Hdlls endast internt pd myndigheter (begdr
offert).

Diarieforing
— for erfarna registratorer (4 dagar)

For dig som genomgatt SIPUs kurser for registratorer
for mer an tre ar sedan ger kursen ocksa behorighet
att tentera for att bli av SIPU diplomerad registrator.

Innehall: Offentlighet och sekretess: exempel pa JO-beslut
och rdttsfall; nyheter och fordindringar i lagstiftningen.
Regler kring diarieféring och posthantering (bl.a.

e-post). Vilka uppgifter behéver du ha med i diariet

— ur verksamhetens perspektiv och enligt lagens krav.
Klassificeringsstruktur/dossiéplan. Diarieinstruktionens
innehdll och uppbyggnad. Avslut av drenden. Arkivering
och férvaring.

Tid och plats: 24 -27 sep 2012, Stockholm

Kursavgift: 9 900 kronor exkl moms

Verksamhetsbaserad klassificeringsstruktur
- for registratorer (1 dag)

Myndigheten ska faststalla en klassificeringsstruktur
som representerar verksamheten.
Klassificeringsstrukturen bor anvandas i
diarieforingen. Sa séger Riksarkivets foreskrifter.

Innehall: Vad dr en klassificeringsstruktur?
Uppbyggnad? Hur gar jag tillvéga for att skapa en ny
klassificeringsstruktur? Implementering i diarieféringen.

Tid och plats: 74 mars, 4 okt 2012, Stockholm

Kursavgift: 4 900 kronor exkl moms

Anmal dig sa har:

Pa var hemsida www.sipu.se kan du anmdla dig och fd mer information om alla vara kurser och seminarier.
Du kan dven anmdla dig och stdlla fragor via telefon, post eller e-post.

Avbokningsregler och andra villkor finns pd hemsidan.

MARIEBERGS ARKIVBYRA
Box 15107 « 167 15 BROMMA
Tfn: 08-698 06 03
www.sipu.se - e-post: marieberg@sipu.se
Orgnr: 556111-9099

Mariebergs Arkivbyra ar ett foretag
som specialiserat sig pa arkiv-

och dokumenthanteringsfragor.

Vi erbjuder kurser, anpassad
utbildning, konsulttjanster och
entreprenader.




