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INTRODUKTION

Ratt information.
I3éitt hanterad.
Over tid.

Digital forvaltning kraver att juridik,
arbetssatt och systemstod hanger
samman.

® Skapaen gemensam grund for
rattsséker informationshantering.

® (Gobransvar och arbetsfléden tydliga
fran inkommen handling till arkiv.

® Ge medarbetarna kort, konkret och
repeterbar kompetensutveckling.
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Kursintroduktion och vilkomnande

Valkommen till utbildningen | modern informationsforvaltning
Kursens syfte: rattssaker och effektiv hantering
Malgrupp: registratorer, handlaggare och arkivredogdrare
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FORMAT OCH UPPLAGG

En komplett grundkurs

® 40 fokuserade avsnitt med bild, rubrik, kdrnpunkter
och berattarrdst.

® Fyra sammanhangande larandedelar fran regelverk till
e-arkiv.

® SCORM 1.2 for distribution och uppféljning i K3 eller
annat kompatibelt LMS.

® Svenskt transcript och sjdlvstyrd navigering for
repetition i egen takt.



KURSOVERSIKT

Fyra delar foljer informationens hela livscykel

Del Fokus Deltagaren tar med sig

1. Rattslig grund Offentlighetsprincipen, arkivlagen och Forsta vilka regler som styr
redovisningskrav och varfor

2. Struktur och Klassificering, processer, informationsplan och Skapa ordning som haller éver

metadata Ciceron CAR tid

3. Praktisk Registrering, handldggning, signering, sekretess Arbeta ratt fran inkorg till

arendehantering och avslut beslut

4. Langtidsbevarande Digitalisering, gallring, e-arkiv, OAIS, FGS och Sékra informationens

XML anvandbarhet for framtiden



KURSINNEHALL

Del 1 — Regelverket
blir praktiskt

Den rattsliga spelplanen

® Vad som gor en handling allméan och hur
offentlighetsprincipen tillampas.

® Arkivmyndighetens ansvar, kommunala bolags
skyldigheter och tillsyn.

® Bokféringslagens férandring 2024,
bevarandetider och systemdokumentation.

® Hur arkivlagen och redovisningsreglerna behdver
hanteras tillsammans.




KURSINNEHALL

Del 2 — Struktur skapar
sokbarhet

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

® Klassificeringsstruktur, nivaindelning och

konsekvent namngivning.

® Processkartlaggning och dokument- och
informationshanteringsplan.

® Metadata som nyckel till sparbarhet, sokbarhet
och framtida forstaelse.

® Ciceron CAR som stdd foér enhetliga

handlingstyper och regler.




KURSINNEHALL

Del 3 — Fran inkorg till
beslut

Praktisk drendehantering i Ciceron DoA

® Registratorns digitala inkorg och kvalitetssakrad
diarieféring.

® Handlaggarens arbetsfléde, tjdnsteskrivelser och
Ciceron Addins.

® Digital signering, métesadministration och
delegationsbeslut.

® Sekretessprdévning, maskering och korrekt avslut
av arenden.




KURSINNEHALL

Del 4 — Information som
overlever systemen

Langtidsbevarande och e-arkiv
® Ersattningsskanning, kvalitetskontroll och
arkivbesténdiga filformat.

® \ad som maste bevaras i original och nar gallring
far genomforas.

® [E-arkivets funktion och OAIS-modellens paket
for leverans, lagring och atkomst.

® FGS, XML och Ciceron Avstallning for
strukturerad 6verféring.




GRANSSNITT

SCORM-fonstret gor
larandet

sjalvinstruerande

® Kursbild ger snabb visuell kontext.

® Rubrik och karnpunkter visar vad deltagaren
ska fokusera pa.

® Spela/pausa och tidsvisning ger kontroll 6ver
berattarrésten.

® Transcript kan dppnas och sténgas efter
behov.

® Foéregaende och Nasta gor repetition enkel.

® Progresslinje och raknare visar var
deltagaren befinner sig.
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Valkommen fill utbildningen Arkiv- och informationshantering i en digital tid. Denna kurs ger registratorer, handlaggare och arkivredogdrare verkiyg

Kursintroduktion och valkomnande

Vélkemmen till utbildningen | medern informationstinvaltning
Kursens syfte: rattsséker och effektiv hantering
Malgrupp: registratorer, handldggare och arkivredogtrare

for en ratissaker och effektiv infermationstorvalining. Vi guidar dig genom nya lagkrav och de digitala fladen som formar var moderna offentliga

forvaltning.
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Arkiv- och
informationshantering i en
digital tid
Grundkurs for registratorer, handlaggare och
arkivredogdrare

| denna kurs far registratorer, handlaggare och arkivredograre verktyg for en
rattsséker och effektiv informationsforvaltning. Vi gar igenom de nya lagkraven
frén 2024, verksamhetshaserad arkivredovisning och praktiskt arbete i
moderna systemstad — hela vagen fréan juridisk grund till digitalt
langtidshevarande.

Antal shdes Beraknad tid
40 ca 13 minuter

Starta kursen

FLEXIBILITET

Varje deltagare styr
tempot

® Kortformatet minskar tréoskeln fér genomférande i en
arbetsintensiv vardag.

® Ljud, bild och text samverkar sa att innehallet kan tas
till sig pa olika satt.

® Transcriptet gér det mojligt att 1&sa, lyssna eller
repetera ett avsnitt.

® Fri navigering stodjer bade introduktion och riktad
repetition.



MALGRUPP

Ratt malgrupp — samma
gemensamma grund

Kursen ar framtagen for medarbetare och chefer
som skapar, registrerar, anvander, beslutar om eller
bevarar information.

® Registratorer och arkivredogdrare

® Handldggare och némndsekreterare

® Arkivarier och informationsférvaltare

® [Ekonomi- och administrativ personal

® Chefer, systemégare och verksamhetsansvariga
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VERKSAMHETSNYTTA

Kommunen far en skalbar kompetensinsats

Verksamhetsbehov Kursens bidrag

Gemensamma arbetssatt Samma grundbegrepp och processlogik for flera roller
Rattssakerhet Tydlig koppling mellan regelverk och vardagliga beslut
Effektiv introduktion En kort grundkurs som kan ateranvandas vid onboarding
Digital mognad Forstaelse for metadata, systemstéd och e-arkiv

Uppfoljning SCORM-format som kan distribueras och féljas upp i LMS
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INTEGRATION

Enkel att inforai K3

® Kursen levereras som ett validerat SCORM 1.2-paket.

® Deltagaren startar direkt i webblésaren utan lokal

installation.

® Materialet kan anvéndas i introduktionsprogram,

rollbaserade utbildningsspar och aterkommande
kompetenssakring.

® Kunskapstest och certifiering kan kopplas till
kursflddet i K3.
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SAMMANFATTNING

Fran informationsrisk till
gemensam trygghet

Ge organisationen ett gemensamt sprak for hela
informationslivscykeln.

Arkiv- och informationshantering i en digital tid kombinerar regelverk,
praktisk drendehantering och digitalt bevarande i ett kort och tydligt
format.



Redo att starka
kommunens
informationshantering?

V. KLICKDATA

Kurs: Arkiv- och informationshantering i en digital tid
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Kontakt och bestallning: klickdata.se




