Rétt ordning och reda S
- bland fastighetsdokumentation faktra

MARIEBERGS ARKIVBYRA

Fastighetsdokumentation ar omfattande och kostsam att hantera och arkivera. Nar vi
ska forvara var fastighetsdokumentation behdver vi ta hansyn till saval rattsliga som sadker-
hetsmadssiga och driftstekniska faktorer. Det ar darfor viktigt att ha kunskap om hur vi boér ta
hand om denna dokumentation och hur vi kan underlatta arbetet med flédet av handlingar.

Digital lagring kan underlatta delar av arbetet men finns det ocksa andra |6sningar?

Syfte

Kursen syftar till att ge dig kunskap om dokument-
hantering i verksamheter som arbetar med fastig-
heter. Pa kursen tar vi upp vilken dokumentation
som produceras och hanteras i bade byggprocessen
och i forvaltningsprocessen och hur denna dokumen-
tation ska tas om hand och arkiveras. Vi gar igenom
lagstiftningen for offentlig ratt, privat ratt och upp-
hovsratt.

Tid och plats

16 oktober 2012, Stockholm

Kursavgift

4900 kronor exkl moms

Malgrupp

Kursen vander sig till forvaltningsassistenter, projekt-
assistenter, arkivansvariga och andra som hanterar
dokument i fastighetsbolag eller andra verksamheter
som arbetar med fastighetsdokumentation.

Kursledare

Jan Appelquist, arkivarie, Mariebergs Arkivbyra

Innehall

« Vad ar fastighetsdokumentation?

« Vilka lagar och regler géller (bl.a. upphovsratt)?

« Dokumenthantering och registreringsbehov

- Digitala system for ritningshantering och
fastighetsdokumentation

+ Gallra eller bevara?

- Ta hand om arkivet - pa ett sdkert satt

Metodik

Diskussionsforelasningar

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 | www.sipu.se « e-post: marieberg@sipu.se



’d
? Preliminart

09.00-09.30 Kaffe och samling
09.30-10.00 Inledning, presentation och praktiska fragor
10.00-11.30 Vad éar fastighetsdokumentation?

« Vilka processer finns?

« Vilken dokumentation ingar i begreppet fastighetsdokumentation?
Vilka lagar och regler dr det som galler?

. Offentlig ratt

- Privatratt

«  Upphovsratt
11.30-12.30 Lunch
12.30-13.30 Dokumenthantering och behov av sortering eller registrering

«  Genomgang av dokumentplan
+ Projektdokumentation

Teknisk dokumentation
« Ritningar och ritningsregister
« Forvaltningsinformation
 Fastighetsdossierer

Digitala system for ritningar/fastighetsdokumentation
13.30-15.00 Gallra eller bevara?

« Hur lange ska fastighetsdokumentationen bevaras?

« Vilka ritningar ska sparas?

Far vi forstora papper efter skanning?

15.00-16.00 Hur ska vi ta hand om arkivet?

« Val av lagringsform (arkivbestandigt material, lokaler etc)

. Standardformat (val av filtyper)

Avslutning

MARIEBERGS ARKIVBYRA . =i Mariebergs Arkivbyra &r ett féretag

Box 15107 - 167 15 BROMMA = P | : som specialiserat sig Pa arkiv—
och dokumenthanteringsfragor.
Tfn: 08-698 06 03

Vi erbjuder kurser, anpassad
www.sipu.se « e-post: marieberg@sipu.se utbildning, konsulttjanster och
Orgnr: 556111-9099

entreprenader.




