Diarieforing S
- grundkurs Falktal

Som registrator behover du veta hur diariet kan anvandas pa ett effektivt satt i en modern

MARIEBERGS ARKIVBYRA

forvaltning. Du behover ha kunskap om de olika arbetsmomenten i diarieféringsprocessen.
Som den viktiga lanken mellan allmanhet och myndighet, behover du ocksa kanna till den
lagstiftning som omger ditt arbete. Detta for att du ska kunna gora korrekta bedomningar i
ditt mote med allmanheten, journalistkaren och medarbetarna i din egen organisation.

Syfte

Kursen syftar till att ge dig kunskap om hur diariefo-
ringen fungerar i en modern forvaltning. Du far lara

Tid och plats

14 - 16 februari, 22 — 24 maj, 18 — 20 september,
20 - 22 november 2012, Stockholm

dig arbetsmomenten - steg for steg - i hela diariefo-
ringsprocessen. Vi gar igenom grunderna i offentlig-
hetsprincipen.

Efter genomgangen kurs ska du sjilvstindigt kunna Kursavgift

genomfdra grundlaggande diarieforingsuppgifter.
Kursen utgor dven forsta kursen for den som vill bli
diplomerad registrator.

8 400 kronor exkl moms

Kursledare

Malgrupp Jan Appelquist, arkivarie, Mariebergs Arkivbyra

Kursen vander sig till registratorer och andra som ska
arbeta med diarieféring.

Metodik

. Diskussionsforeldsningar och praktiska évningar
Innehall

« Varfor ska vi diariefora (offentlighetsprincipen m.m.)

« Hur maéter vi kraven fran den egna organisationen, fran
allmanheten och journalistkaren?

Upplysningar

« Vad ska vi diarieféra? Urval for diarieforing. I (el iin WS EEB D 0 }

« Hur ska vi diariefora (vilka uppgifter behdvs, hantering
av olika arenden)

« Klassificeringsstruktur/dossiéplan

« Avslut av arenden (aktrensning, 6ppning av drenden)

« Arkivering och férvaring av handlingar

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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’d
Preliminart

Dag 1
09.00-09.30 Kaffe och samling
09.30-10.00 Inledning, presentation och praktiska fragor
10.00-12.00 Varfor ska vi diariefora?

 Syften och ambitioner
- Regelverk (offentlighetsprincipen m.m.)

«  Hur moter vi kraven fran den egna organisationen, allmanheten och
journalistkaren?

« Posthantering (aven hantering av e-post)
12.00-13.00 Lunch
13.00-16.30 Vad ska vi diariefora?

« Urval for diarieforing

« Alternativ till diarieféring

Dag 2
09.00-12.00 Hur ska vi diariefora?

Vilka uppgifter behovs i diariet?
« Genomgang av de olika arbetsmomenten

+ Hantering av olika typer av drenden, t.ex. upphandlingsdrenden och
tjanstetillsattningsarenden.

13.00-16.30 Klassificeringsstruktur/dossiéplan
Uppbyggnad
+ Praktisk anvandning
Dag 3
09.00-12.00 Avslut av drenden

+ Aktrensning
Ateréppning av drenden

12.00-13.00 Lunch

13.00-16.00 Arkivering och forvaring av handlingar
. Val av databarare
« Sorteringsordningar

+ Planerad arkivbildning

Mariebergs Arkivbyra ar ett foretag
som specialiserat sig pa arkiv-

och dokumenthanteringsfragor.

Vi erbjuder kurser, anpassad
utbildning, konsulttjanster och
entreprenader.
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