Diarieforing — grundkurs

Pa denna kurs deltar du digitalt pa distans

UR KURSINNEHALLET

- Varfor registrerar vi i vara verksamheter — lagkraven pa registrering och diarieforing i
tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen

« Vad ar en allman handling? Nar har nagot inkommit eller uppréttats pa myndigheten?

+ Vad galler vid utlamnande av allmanna handlingar och vad innebar ett skyndsamt utlamnande?
« Grunderna for en god offentlighet och férvaltning samt krav pa service och tillganglighet

- Vilka handlingar ska registreras och diarieforas, bade utifran lagkrav och verksamhetens behov?
« Vad ska man tanka pa vid diarieféring for att skapa hog tillganglighet och atersékbarhet?

« Arkivering — hur ska allmanna handlingar sparas for framtiden? Vad innebar gallring?

+ Hur hantera rattshaverister?

Nar kan verksamheten fa ett tillsynsbesdk for kontroll av sin informationshantering?

Under kursen fdr du dven ta del av en rad olika praktiska exempel och géra kortare évningsuppgifter som rér
hantering av allmdnna handlingar och diarieféring

KURSLEDARE
Sophia Ulfstedt Gabriella Grindbo
Konsult inom registratur och Registrator
informationshantering

Uppsala kommun

Studia

www.studia.se



Diarieforing - grundkurs

Pa denna kurs deltar du digitalt pa distans

Under kursen gar viigenom grunderna i gallande lagstiftning inom omradet, vad allméanna handlingar
ar och vad registreringsskyldigheten innebar i praktiken for dig som registrator i offentlig sektor. Du far
dven ova praktiskt pa hur du tillampar dina nya kunskaper under kursen, sa att du kan hantera allmanna
handlingar, diarieféring och begaran om utlamnande pa ett rattssakert och informationssakert satt.

Under denna kurs gar vi igenom grunderna for hur vi skapar bra sékmajligheter och informationsstrukturer, samt hur bra rutiner kring
informationshantering, registrering och posthantering kan se ut.

Du far dven en grundkunskap och insikt i hur diariet i en modern férvaltning kan anvandas for att effektivisera och kvalitetssédkra er
verksamhet.

Informationshanteringen i manga verksamheter inom offentlig sektor paverkas idag av den 6kade digitaliseringen i samhéllet. | dina
dagliga arbetsuppgifter som registrator méts du av ny digital teknik och nya krav i lagstiftningen gallande detta, som du behéver

ta hansyn till i ditt arbete. Under kursen ger vi dig dven en grund kring hur digitaliseringen av informationshanteringen paverkar
registratorsrollen idag.

Under kursdagarna kommer vi dven att lyfta en rad olika praktiska exempel och géra kortare évningsuppgifter, sa att du far en 6kad
forstaelse for hur du ska tillampa dina nya kunskaper i praktiken.

Efter att ha deltagit pa kursen ska du sjalvstandigt kunna genomféra grundldggande diarieférings- och registreringsuppgifter i enlighet
med radande lagstiftning och kdnna dig trygg i de olika arbetsmomenten.

Varmt valkommen till kursen!

Malin Ek Lara
Kursansvarig, Studia

KURSLEDARE

Sophia Ulfstedt Gabriella Grindbo

Konsult inom registratur och Registrator

informationshantering Uppsala kommun
Sophia arbetar med att leda kurser och utbildningar inom Gabvriella arbetar som registrator i Uppsala kommun, med mdngdrig
informationshanteringsomrddet, med sdrskilt fokus pd erfarenhet som registrator och arkivsamordnare inom kommunal
kompetensutveckling for registratorer inom offentlig sektor. sektor. Gabriella har en bred utbildningsbakgrund inom statskunskap
Hon hjdlper dven organisationer att kartlidgga och effektivisera och humanioradmnen, och hon utbildar sig nu dven till arkivarie
sin informationshantering. Sophia dr en mycket uppskattad pad Mittuniversitetet pa distans. Registratoryrket dr mangfacetterat
foreldsare inom diarieféring och arkiv, och hon har under de och ett arbete som stdndigt utvecklas. Gabriella vilkomnar alltid
senast tre dren dven ansvarat for diplomering av registratorer och deltagarnas nya fragestdllningar under kurstillféllena, nGgot som gér
informationscontrollers. Hon har mdnga drs erfarenhet av att utbildningsuppdraget dn mer utvecklande och roligt.

arbeta med informationshantering och olika informationssystem
inom bdde den kommunala och statliga sektorn. Sophia arbetade
tidigare som registrator, systemadministratér och férvaltningsledare
pa Myndigheten f6r yrkeshégskolan. Innan dess arbetade hon som
registrator for fastighetsndmnden och som bolagssekreterare fr
Strategiska fastigheter i Véisterds stad.

MALGRUPP: o
Kursen riktar sig till dig som arbetar som registrator, dokumentcontroller och informationscontroller pd t ' I I a
kommunal, regional och statlig myndighet, bolag eller annan verksamhet inom offentlig sektor. Aven

administratérer, sekreterare, receptionister samt andra i liknande roller dr vilkomna till kursen!

www.studia.se



Kursprogram

Varfor registrerar vi i vara verksamheter?

Vad ér skillnaden pa registrering och diarieforing?
Lagkraven pa registrering och diarieforing i
tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och
sekretesslagen

Vad ar en allmén handling? Nar har ndgot inkommit eller
upprattats pa myndigheten?

Grunderna for en god offentlighet och férvaltning, samt
krav pa service och tillganglighet

Vilka krav kan du stélla pa ledning och handlaggare i din
verksamhet? Vilket stod ska du ge till dem?

Kommunal, statlig, regional verksamhet eller bolag, vad
skiljer dessa at?

Vad galler vid utlamnande av allmanna
handlingar?

Vad galler vid utldmnande av allmanna handlingar och vad
innebér ett skyndsamt utldmnande?

Vem far begdra ut en handling och vem &r ytterst ansvarig
for utldmnandet?

Nar far jag ta betalt for ett utlamnande? Fa vi ta betalt for
digitala utlamnanden?

Vad hander om handlingen innehaller sekretess? Vilket
ansvar har registratorn vid en sekretessbedémning?

Vad ska vi registrera och diariefora?

Vilka handlingar ska registreras och diarieféras? Bade
utifran lagkrav och verksamhetens behov

Finns det undantag till registreringsskyldigheten?

Paverkas hanteringen om handlingen kommit in digitalt
eller analogt?

Ska alla allm&nna handlingar finnas i diariesystemet?

Hur fordelas ansvaret mellan registratorn och
handlaggaren?

Vad ska man tanka pa vid diarieféring for att
skapa hog tillganglighet och atersokbarhet?

Hur skapa hog tillganglighet och atersokbarhet vid
diarieforing?

Korrekt ifyllda metadata - hur skriver man en bra
arendemening? Vad innebdr obligatoriska falt?

Nar ska du gora en sekretess- eller GDPR-markering i
diariet?

Hur hanteras olika drenden pa korrekt satt? Sa som
upphandlings- och rekryteringsarenden

Arkivering - hur ska allmdnna handlingar sparas
for framtiden?

Nar ar ett drende slutbehandlat? Kan vi ateréppna drenden

vid en 6verproévning?
Vad innebér arkivmyndighet och arkivreglemente? Vilken &r

skillnaden for olika offentliga verksamheter?

Vad ska sparas och hur ldnge? Vad innebdr gallring?
Olika typer av arkiv — analoga och digitala
Vad ar skillnaden pa ett nararkiv, mellanarkiv och slutarkiv?

Hur hantera begaran om utlamnande av stora
maéangder handlingar eller komplexa forfragningar,
till exempel fran rattshaverister?

Hur hantera medborgare som begér ut samma handlingar

ofta eller stora mangder handlingar?

Hur uppratthaller vi lagkraven om skyndsamhet vid
utldamnande vid dessa situationer?

Nar kan verksamheten fa ett tillsynsbesok for
kontroll av sin informationshantering?

Under dagarna gar vi dven igenom olika praktiska exempel
och gor kortare 6vningsuppgifter som rér hantering av
allménna handlingar och diarieféring.

KURSTIDER:

Dag 1:

Fran 08.00 Digital registrering
09.00 Kursdagen startar
10.00-10.20 Foérmiddagsfika
12.00-13.00 Lunch

14.20-14.40 Eftermiddagsfika
15.30 Kursdagen avslutas
Dag 2 och 3:

09.00 Kursdagen startar
10.00-10.20 Formiddagsfika
12.00-13.00 Lunch

14.20-14.40 Eftermiddagsfika
15.30 Kursdagen avslutas
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Diarieforing - grundkurs

PLATS

Digitalt pa distans, via Zoom.

PRIS

Digitalt deltagande: 9 990 kronor, exklusive moms.
Priset galler deltagande for en person. | priset ingar
kursens dokumentation i digitalt format.

Sdndningen kommer inte att spelas in och far inte heller
spelas in av deltagarna.

Fér vara avbokningsregler, allménna villkor och
integritetspolicy se www.studia.se.

Studia AB Telefon: 08-650 09 29
Box 550 E-post: info@studia.se
101 30 Stockholm Hemsida: www.studia.se

BOKA DIN PLATS

www.studia.se
08-650 09 29

bokning@studia.se

Studia AB
Box 550
101 30 Stockholm
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Bli diplomerad registrator

Nar du har deltagit i kurserna Diariefoéring - grundkurs, 3 dagar;
Diarieforing - fordjupningskurs, 2 dagar samt Offentlighet och sekretess
for dig som registrator, 2 dagar, kan du boka in dig pa Tentamen

- diplomerad registrator.

Kursen Diarieforing for dig som erfaren registrator, 4 dagar, ger dig ocksa
ratt att boka tentamen till diplomerad registrator.

Tentamenstillfallen erbjuds vid ett tillfalle pa varen och ett pa hosten.
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