Diarieforing S

MARIEBERGS ARKIVEYRA — oversiktskurs for chefer ikt

Registratorns roll haller pa att forandras. Manga organiserar om diarieféringen. En 6ver-
gang till processorienterad arkivredovisning kan pdverka registratorns arbete. Nya system
dyker upp pa marknaden och det ar inte sjalvklart vilket man ska valja. SIPU har lang erfaren-
het av att utbilda och diplomera registratorer och vet vilket stod de kan behdva i sitt arbete.
Hur kan du som chef stddja, leda och utveckla personal som arbetar med diarieféring?

Syfte

Kursen syftar till att ge dig 6kad kompetens i din
uppgift att stodja, leda och utveckla personal

som arbetar med diarieforing. Efter kursen har

du fatt en djupare forstaelse for vikten av en val
fungerande diarieforing i en modern forvaltning och
organisation.

Tid och plats

8 maj 2012, Stockholm

Malgrupp

Kursen vander sig till dig som ar chef eller har évergri-
pande ansvar for diarieféringsverksamheten.

Kursavgift

4 600 kronor exkl moms

Kursledare

Jan Appelquist, arkivarie, Mariebergs Arkivbyra

Innehall

« Varfor vi ska diariefora

« Posthantering och fragor kring e-post

« Hur bedomer vi vad som ska diarieforas?
« Hur vi kan fa en effektivare diarieforing?
« Ansvarsfordelning och roller

« Arkivering och forvaring

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.

MARIEBERGS ARKIVBYRA

Box 15107 « 167 15 BROMMA | Tfn: 08-698 06 03 - fax: 08-698 06 02 | www.sipu.se « e-post: marieberg@sipu.se



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 Varfor ska vi diariefora?

- Syften och ambitioner

« Offentlighetsprincipen

«  Hur bemater vi journalister och allmanheten?

Posthantering, fragor kring e-post

11.30-12.30 Lunch
12.30-14.30 Hur bedomer vi vad som ska diarieforas?

« Urvalsprinciper

« Alternativ till diarieforing

Hur kan vi fa en effektivare diarieféring?
« Organisation av diarieféringen

« Val av lampliga system

14.30-15.00 Kaffe

15.00-16.00 Ansvarsfordelning och roller
- Framtidens registratorer
Arkivering och forvaring
« Vad innebar arkivsakerhet?

« Hur véljer vi lampligt filformat?

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.



