Repetitionsdag for dig som
registrator infor diplomering

25 november 2025, Stockholm
Du kan dven delta digitalt pa distans

UR KURSINNEHALLET

- Varfor registrerar vi i vara verksamheter? Vad ar skillnaden pa registrering och diarieféring?

+ Vad galler vid utlamnande av allmdnna handlingar och vad innebadr ett skyndsamt utlamnande?
Nar far jag ta betalt for ett utlamnande?

« Hur registrerar och diariefor du korrekt? Vad vill vi uppna?

« Attleda och styra diarieféringen i din verksamhet som registrator

- Offentlighetsprincipen - vad innebar denna for dig som registrator?

« Utldamnande av allman handling — hur gor du en bedémning av vad du far lamna ut?

« Hur gar man till vaga vid en sekretessbedémning? Metod for bedémningen steg-for-steg

« Hantering av allman handling som innehaller sekretess — nar ska du maskera handlingen eller stilla
upp férbehall? Nar kan du neka att Iamna ut en allman handling?

« OSL och GDPR - hur forhaller sig dessa bada lagstiftningar till varandra vid en sekretessbedémning?

KURSLEDARE
Sophia Ulfstedt Anette Schierbeck
Konsult inom registratur och Jurist och avdelningschef
informationshantering Kammarkollegiet
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Under kursen far du en anpassad och kortare genomgang av reglerna kring diarieforing och tillampningen
av offentlighets- och sekretesslagstiftningen i offentlig sektor, sa att du ar val forberedd infor tentamen.
Denna kursdag ar anpassad till dig som tidigare har deltagit i Studias kurser om diarieféring och offentlighet och sekretess

for registratorer. Den passar dven dig som vill frascha upp dina kunskaper om vad en allman handling ar och hur du ska tolka
offentlighets- och sekretesslagen.

Under kursen far du en kortare genomgang samt uppdatering av reglerna kring diarieféring, registrering och tillimpningen av
offentlighets- och sekretesslagstiftningen i offentlig sektor.

Efter kursen ska du kdnna dig sdker pa de bestammelser som du som registrator tillampar i ditt arbete, och dven vara val
forberedd infor tentamen.

Varmt valkommen till kursen!

Malin Ek Lara
Kursansvarig, Studia

KURSLEDARE

Sophia Ulfstedt Anette Schierbeck

Konsult inom registratur och Jurist och avdelningschef

informationshantering Kammarkollegiet
Sophia arbetar med att leda kurser och utbildningar inom Anette dr jurist och har drygt 30 ars erfarenhet fran offentlig
informationshanteringsomrdadet, med sdrskilt fokus pd forvaltning. Hon arbetar till vardags som avdelningschef vid
kompetensutveckling fér registratorer inom offentlig sektor. Kammarkollegiet. Anette har tidigare varit enhetschef vid Statens
Hon hjdlper dven organisationer att kartldgga och effektivisera institutionsstyrelse och Rikspolisstyrelsen och arbetat pd domstol
sin informationshantering. Sophia dr en mycket uppskattad samt inom kriminalvdrden. Hon har dven varit férordnad som
foreldsare inom diarieféring och arkiv, och hon har under de statens representant i ett tiotal arbetsléshetskassor. Anette har varit
senast tre dren dven ansvarat for diplomering av registratorer och utbildare i éver 10 ar och dr en mycket uppskattad kursledare i till
informationscontrollers. Hon har mdnga drs erfarenhet av att exempel kurser om offentlighet och sekretess och forvaltningsrdtt
arbeta med informationshantering och olika informationssystem for olika malgrupper. Hon far alltid hégsta betyg fran deltagarna
inom bade den kommunala och statliga sektorn. Sophia pd de kurser som hon haller .

arbetade tidigare som registrator, systemadministratér och
forvaltningsledare pd Myndigheten fér yrkeshdgskolan. Innan
dess arbetade hon som registrator for fastighetsndmnden och som
bolagssekreterare for Strategiska fastigheter i Vésterds stad.

KURSTIDER:

Fran 08.00 Digital registrering 12.00-13.00 Lunch

08.30 Registrering i kurslokalen, samt kaffe/te 14.20-14.40 Eftermiddagsfika
och smérgas 15.30 Kursen avslutas
09.00 Kursdagen startar

10.00-10.20  Paus

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

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

www.studia.se



Kursprogram

Genomgang av tentamenforberedelser
« Upplagg och tid samt nagra praktiska saker att ha koll pa

Varfor registrerar vi i vara verksamheter?
Vad ér skillnaden pa registrering och diarieforing?
Lagkraven pa registrering och diarieféring i
tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och
sekretesslagen

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

Vilka krav kan du stélla pd ledning och handldggare i din
verksamhet? Vilket st6d ska du ge till dem?

Vad innebar utlaimnande av allmanna handlingar?

+ Vad galler vid utlamnande av allmédnna handlingar och vad
innebdr ett skyndsamt utldmnande?

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

Vad ska vi registrera och diariefora?

Vilka handlingar ska registreras och diarieféras? Finns det
undantag till registreringsskyldigheten?
Ska alla allménna handlingar finnas i diariesystemet?

Hur registrerar och diariefér du korrekt?

Vad vill vi uppna?
Korrekt ifyllda metadata - hur skriver man en bra
arendemening? Vad innebar obligatoriska falt?

+ Nar ska man gora en sekretess- eller GDPR-markering i
diariet?
Hur hanteras olika drenden pa korrekt satt? Sa som
upphandlings- och rekryteringsarenden
Nar ar ett drende slutbehandlat? Vad ska sparas och hur
lange? Vad innebar gallring?
Olika typer av arkiv, analoga och digitala. Vad &r skillnaden
pa ett nararkiv, mellanarkiv och slutarkiv?

Att leda och styra diarieféringen i din verksamhet

som registrator

« Vilken ar registratorns roll i informationshanteringen och i
organisationen?

« Hur nar vi ut i verksamheten? Hur uppnar vi hog kvalitet i
diarieféringen?

« Viktiga styrdokument for informationshanteringen?
Klassificeringsstruktur och informationshanteringsplan

Sophia Ulfstedt, konsult inom registratur och
informationshantering

Offentlighetsprincipen - vad innebéar denna for
dig som registrator?
« Vad innebér offentlighetsprincipen for dig i rollen som
registrator pa en myndighet?
Vilka organisationer ska tillampa offentlighetsprincipen?

Begreppet allméan handling
Vad ar en handling? Vad &r en allmén handling?
Vad ar en férvarad handling, vad ar en inkommen handling
och vad &r en upprattad handling?
« Hur hanterar du E-post och E-postloggar?
M3ste du alltid Idmna ut en allmédn handling?

Utlamnande av allman handling - hur gor du en
bedomning av vad du far lamna ut?
Begdran om att ta del av allman handling - hur gér du en
beddmning av vad som far lamnas ut utifran lagen?
Vad ska lamnas ut i den allmdnna handlingen?

Ar det skillnad om jag lamnar ut den allminna handlingen
digitalt eller pa papper?

Sekretessbedomning vid utlamnande av allméan
handhng
Genomgang av sekretessbestimmelserna i avdelning 4 och
5 offentlighets- och sekretesslagen:
- Sekretessbestimmelser
- Bestdmmelser om dverforing av sekretess
- Sekretessbrytande bestammelser

- Bestdmmelser om inskrdnkningar i yttrande- och
meddelarfriheten

Hur gdr man till vdaga vid en sekretessbedémning? Metod
fér bedomningen steg-for-steg

Hantering av allman handling som innehaller sekretess —
nar ska du maskera handlingen eller stalla upp forbehall?
OSL och GDPR - hur forhaller sig dessa bada lagstiftningar
till varandra vid en sekretessbedémning?

Som en del av kursmaterialet fdr du dven en aktuell lagsamling i
digitalt format.

Anette Schierbeck, jurist och avdelningschef
Kammarkollegiet
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Repetitionsdag for dig som registrator infor diplomering

DATUM
25 november 2025

PLATS
Vasagatan 50, Stockholm eller digitalt pa distans
via Zoom

PRIS

Kurs i Stockholm: 6 990 kronor, exklusive moms.

| priset ingar kursens dokumentation i digitalt format,
lunch och for- och eftermiddagsfika.

Digitalt deltagande: 5 990 kronor, exklusive mom:s.
Priset galler deltagande for en person. | priset ingar
kursens dokumentation i digitalt format.

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

Fér vdra avbokningsregler, allmédnna 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
® 08-6500929

@] bokning@studia.se

DA Studia AB
Box 550
101 30 Stockholm

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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