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Samtliga namnder och styrelser
Kommunala bolag/stiftelser

ARKIV | PRAKTIKEN

Grundkurs
BAKGRUND/ Arkivverksamheten ar en viktig stodfunktion i kommuner och
SYFTE landsting. Att organisera och hantera handlingar och

information pé ett strukturerat satt ar en forutsattning for att
insynsratten enligt offentlighetsprincipen ska fungera.
Verksamhetens behov av information ar en sjalvklarhet och
dessutom kravs att handlingar bevaras for rattsliga behov
och for forskning.

Under en utbildningsdag kommer vi att ga igenom de regler
som finns i arkivlagen om hur en myndighet ska organisera
sin arkivverksamhet. Vi kommer dessutom att behandla hur
information ska bevaras och gallras, pa vilka medier man
kan bevara information och hur den ska skyddas. Vi kommer
ocksa att visa hur man redovisar information i
arkivforteckningar och arkivbeskrivningar och hur man
upprattar dokumenthanteringsplaner. Pa det omradet finns
en del nyheter, som handlar om hur man ska redovisa
arkiven med utgangspunkt i verksamhetens processer.

TID Torsdag 6 maj 2010
PLATS Sundsvalls KonferensCenter, Esplanaden 29
MALGRUPP Forvaltningschefer, avdelningschefer, enhetschefer (motsv).

Kommunchefer, arkivarier, assistenter, registratorer,
namndsekreterare och arkivredogérare i kommunala



PROGRAM
MEDVERKANDE

AVGIFTER

ANMALAN

OBS!

myndigheter och foretag.
Fortroendevalda. Ovriga intresserade.

Bifogas
Per Matsson, konsult och utbildare, Jurark AB.

Konferensavgift 1.750 kronor (exkl moms) inkl kaffe och
lunch.

Debiteras i efterhand.

Anmalan om deltagande sker pa bifogad blankett, som
sands till Region Gavleborg, 827 80 LJUSDAL, pa var
hemsida www.regiongavleborg.se eller via denna lank
senast 8 april 2010.

Anmalan ar bindande efter sista anmalningsdatum, med
hela kursavgiften.

Givetvis gar det bra att dverlata platsen till en kollega, om du
far forhinder.


http://rgadress.redpill.se/courseregistration.php?course_id=92da880f-0959-1ad1-4782-4b62b21a5cf2
http://www.regiongavleborg.se/11/verksamhet/kurser-och-konferenser.html

INFORMATION Narmare upplysningar om konferensen lamnas av Olle
Larsson, tel 0651 - 183 93.
Praktiska upplysningar Lena Hansson, tel 0651 — 182 48
eller Elisabeth Karlsson, tel 0651 — 183 92.

KOMMUNFORBUNDET REGION
VASTERNORRLAND GAVLEBORG

dan purh- e~
May Andersson Olle Larsson
Direktor Utbildningschef

Om inget sarskilt meddelande erhalles ar anmald
deltagare antagen till konferensen.

Bilagor

Program
Anmalningsblankett
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TID Torsdag 6 maj 2010
PLATS Sundsvalls KonferensCenter, Esplanaden 29

Oversiktlig genomgang av arkivlagen

e Ansvarsfordelning arkivmyndighet — dvriga
myndigheter/foretag

e Arkivorganisation och uppgifter

e Styrmedel i arkivarbetet — arkivreglemente,
foreskrifter

e Verktyg — dokumenthanteringsplan,
arbetsfoérdelning

Bestandighet och forvaring
o Skrivmateriel, krav pa lokaler och férvaring

Rensning, gallring, bevarande och dverlamnande
e Skillnaden mellan gallring och rensning
e Hur vet man vad som ska bevaras och vad
som ska gallras?

e Vad innebar éverlamnande och hur gar det
till?

Arkivbeskrivning och arkivférteckning — hur och
varfor?
e Gamla och nya satt att redovisa arkiv

Dokumenthanteringsplan — ett styrinstrument
e Vad ar den bra till och hur upprattar man en
sadan?



HALLTIDER

09.00 Ankomstkaffe

09.30 Inledning, praktiska upplysningar
09.40 Program

12.00 LUNCH

13.00 Forts program

14.30 Kaffe

15.00 Forts program

16.00 ca Avslutning

MEDVERKANDE Per Matsson, konsult och utbildare, Jurark AB



Region
GAVLEBORG

Anmalningsblankett

Kursnummer: 10/25

anmaler nedanstaende
deltagare till:

Arkiv i praktiken, grundkurs

2010-05-06

Sundsvalls KonferensCenter

Anmalan skickas till
Utbildningsavdelningen

Region Gavleborg

827 80 Ljusdal

fax 0651-126 59

tel 0651-180 00

e-post utbildning@regiongavleborg.se

Var god texta

Senast 2010-04-08

Specialkost

Specialkost

OBS! Viktigt att fakturaadressen 6verensstaimmer med de krav din kommun staller inkl koder och referenser

Datum Underskrift

Telefon



