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Arkiv- och dokumenthanteringen star under stindig forandring. En allt storre mangd

dokument produceras i digital form. Det paverkar arkiveringen pa olika satt. Riksarkivets nya

principer for arkivredovisning bygger pa ett processtankande. Principerna tillampas alltmer dven

utanfor staten. Du som arbetar med arkiv- och dokumenthantering behéver ha kunskap om och

forsta hur den digitala informationen paverkar arkivet, hur vi battre kan redovisa arkivet baserat pa

processtankandet. Och - inte minst - hur vi ska sakerstalla att handlingarna blir tillgangliga "for ratt

person vid ratt tillfalle”. Vara utbildningar ar alltid uppdaterade med senaste nytt fran Riksarkivet.

Arkivering
- grundkurs (3 dagar)

Innehall: Arkivférfattningar och annan lagstiftning. Arkiv-
bildning. Gallring och rensning. Arkivredovisning (ordnan-
de och fértecknande). Arkivsdkerhet (certifierat material,
digitala lagringsformer). Effektivare planering och styrning
(dokumenthanteringsplaner m.m.).

Tid och plats: 28 feb - 1 mars, 6 - 8 nov 2012, Stockholm
Kursavgift: 8 400 kronor exkl moms

Arkivredovisning (2 dagar)

Innehall: Arkivredovisningens olika delar. Att avsluta sin
gamla arkivredovisning. Overgdnag till nya processorien-
terade metoder. Internationella standarder som pdverkar
arkivredovisningen. Seriestruktur och férteckningsplan.
Arkivfortecknande — rent praktiskt! Hur gor vi en bra arkiv-
férteckning?

Tid och plats: 17- 12 apr, 10- 11 okt 2012, Stockholm
Kursavgift: 6 400 kronor exkl moms

Digital arkivering (2 dagar)

Innehall: Presentation av ett digitalt arkiveringssystem.
Begrepp, lagar, regler och standarder som dir tillimpliga.
OAIS-modellen. Vad kan arkiveras digitalt? Skillnader
mellan system, databaser och digitala dokument. Material
och metoder for att sékerstdlla tillforlitlig Iangtidslagring.
Konvertering, migrering och emulering. Hur man strukture-
rar och fortecknar digitala arkiv. Riksarkivets krav.

Tid och plats: 28 - 29 nov 2012, Stockholm
Kursavgift: 6 900 kronor exkl moms

Arkivering i EU-projekt (1 dag)

Innehall: EUs regler om arkivering. Jamférelser EU - svensk
lagstiftning. Hur organisera bevarandet av dokumenta-
tion? Foérberedelser infor revisorernas besok. Férslag till
dokumentplan for EU-projekt.

Kursen hdlls i samarbete med SIPU International.

Tid och plats: 23 mars, 14 sept 2012, Stockholm
Kursavgift: 4 900 kronor exkl moms

Arkivering
— oversiktskurs for chefer (1 dag)

Innehall: Bdttre planering och styrning av arkivverksam-
heten. Lagar och férordningar som styr arkivverksamheten.
Arkivbildning. Regler kring gallring och rensning. Arkiv-
sdkerhetsfragor.

Tid och plats: 9 maj 2012, Stockholm
Kursavgift: 4 600 kronor exkl moms

Processorientering
— for arkivarier (1 dag)

Innehall: Vad dr processer? Hur gér man processmodeller,
kartldggningar och analyser? Vad ska man ha processer
till? Dokumenthantering, arkivbildning och processer.
Processer och arkivredovisning.

Tid och plats: 3 okt 2012, Stockholm

Kursavgift: 4 900 kronor exkl moms
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Ratt ordning och reda
- bland fastighetsdokumentation (1 dag)

Innehall: Vad dr fastighetsdokumentation? Vilka lagar och
regler gdller? Dokumenthantering och registreringsbehov.
Dokumentplanen - ger kontroll och éverblick. Digitala
system for ritningshantering. Gallra eller bevara? Hur ska vi
ta hand om arkivet?

Tid och plats: 716 okt 2012, Stockholm
Kursavgift: 4 900 kronor exkl moms

Ratt ordning och reda
- bland ekonomihandlingar (1 dag)

Innehall: Vad dr rikenskapsinformation? Vilka lagar och
regler gdller? Dokumenthantering och registreringsbehov.
Dokumentplanen - ger kontroll och éverblick. Gallra eller
bevara? Hur ska vi ta hand om arkivet?

Tid och plats: 27 feb 2012, Stockholm
Kursavgift: 4 900 kronor exkl moms

Ratt ordning och reda
- bland skoldokumentation (1 dag)

Innehall: Dokumentplanen - ett hjdlpmedel for att hdlla
ordning. Vad ska dokumenteras och pa vilket sdtt? Oversikt
over lagstiftningen. Ndr elev byter skola - skola byter form.
Bevara eller gallra information? Arkivsdkerhetsfrdgor. Vem
far ha tillgdng till dokumentationen?

Tid och plats: 23 okt 2012, Stockholm

Kursavgift: 3 900 kronor exkl moms

Ratt ordning och reda (1 dag)
- bland upphandlingsdokumentation

Innehall: Vad dr upphandlingsdokumentation? Vilka
lagar och regler gdller? Dokumenthantering och
registreringsbehov. Dokumentplanen - ger kontroll och
overblick. Gallra eller bevara? Hur ska vi ta hand om
arkivet?

Tid och plats: 25 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.




