MARIEBERGS ARKIVBYRA

Arkivering
- oversiktskurs for chefer

fakt

Inom arkiv- och dokumenthanteringsomradet pagar stora forandringar. Principerna
for arkivredovisning haller pa att forandras och processtankandet infors i allt storre
utstrdackning. Detta staller nya krav pa de medarbetare som ska ta hand om vara arkiv.
Hur kan du som chef stodja, leda och utveckla personal som arbetar med arkivfragor?

Syfte

Kursen syftar till att ge dig 6kad kompetens i din
uppgift att stodja, leda och utveckla personal som
arbetar med arkivfragor. Efter kursen har du fatt en
djupare forstaelse for vikten av en val fungerande
arkivverksamhet i en modern férvaltning och
organisation.

Tid och plats

9 maj 2012, Stockholm

Malgrupp

Kursen vander sig till dig som ar chef eller har dvergri-
pande ansvar for arkivverksamheten.

Kursavgift

4 600 kronor exkl moms

Kursledare

Jan Appelquist, arkivarie, Mariebergs Arkivbyra

Innehall

« Lagar och férordningar som styr arkivverksamheten
« Arkivbildning

+ Gallring och rensning

« Arkivsdkerhetsfragor

« Planering och styrning av arkivverksamheten

Metodik

Diskussionsforeldsningar

Upplysningar
Jan Appelquist, tfn 08-698 06 04 }

Anmal dig sa har:

Pd vir hemsida www.sipu.se kan du anmdila dig och fG mer information om alla vdra kurser och seminarier.
Du kan dven anmdla dig och stélla fragor via telefon, post eller e-post.

Avbokningsregler och andra villkor finns pd hemsidan.
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é% SIPU Preliminirt

AT ARIEBERGS ARKIVEPA kursprogram ifalKtic
09.00-09.30 Kaffe och samling
09.30-10.00 Inledning, presentation och praktiska fragor
10.00-11.30 Allmént om arkiv

« Syfte och mal med arkivverksamheten

+ Arkivets funktion i den dagliga verksamheten

- Digitala arkiv/traditionella arkiv

+ Hur en handling blir en arkivhandling

Lagar och forordningar

+ Lagar och férordningar som styr arkivverksamheten

« Regler som galler for offentlig verksamhet (t.ex. offentlighetsprincipen) respektive

privat verksamhet (t.ex. bokforingslagen)

11.30-12.30 Lunch

12.30-14.30 Gallring-rensning

« Beddmningsgrunder

+ Regelsystem
« Tillampning

Arkivsdkerhet

- Certifierat skrivmateriel

« Krav pa arkivlokaler

- Digitala lagringsformer

14.30-15.00 Kaffe

15.00-16.00 Arkivplanering

« Styrning av dokumenthanteringen i sin helhet

« Utforming av dokumenthanteringsplaner

MARIEBERGS ARKIVBYRA
Box 15107 « 167 15 BROMMA
Tfn: 08-698 06 03
www.sipu.se - e-post: marieberg@sipu.se
Orgnr: 556111-9099
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Mariebergs Arkivbyra ar ett foretag
som specialiserat sig pa arkiv-

och dokumenthanteringsfragor.

Vi erbjuder kurser, anpassad
utbildning, konsulttjanster och
entreprenader.



