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Dokumentinfo — experter inom arkiv, arende- och dokumenthantering

Vi pd Dokumentinfo ar experter inom arkiv, drende- och dokumenthantering. Vi erbjuder kurser, konferenser
och konsultinsatser.

Var utgdngspunkt ar att information ar en viktig resurs i organisationen. Hur bra denna resurs tas tillvara
handlar till stor del om rutiner och har ofta inte s8 mycket med teknik att gora. Vi arbetar med information
som resurs oberoende av vilken form den har. Till exempel ar hanteringen av darenden och dokument ar
central for att skapa en kvalitativ informationshantering.

Verktygen for en bra informationshantering ar IT-stdd, struktur, processbeskrivningar, planering och
malsattning. Det manskliga perspektivet ar viktigt, verktygen ska vara anpassade efter oss som anvander
dem.

Manga gdnger ingdr det forandringsledning i arbetet med informationshantering. En forbattring av
hanteringen av informationen i en organisation har ofta en mycket konkret pdverkan pd manga medarbetare.

Ta géarna del av vart utbud i denna kurskatalog eller pd var hemsida www.dokumentinfo.se Vilka kurser vi valt
att halla har sin utgdngspunkt i vad vi upptackt behdvs for att fa en bra informationshantering.

Olle Ebbinghaus & Veronica Burhed

Dokumentinfo har drligen dterkommande konferenser

Dokumentinfo gor fem drligen dterkommande konferenser inom vara expertomraden dér vi anlitar engagerade
och erkant duktiga talare som kan belysa olika perspektiv av aktuellt @mne. Konferenserna kompletterar vara
kurser och ger dig kunskap, 6verblick och vardefulla kontakter i nya natverk. Vi har mangarig erfarenhet av att
gora konferenser och eftersom vi har kompetens inom @mnesomradet vet vi vad som &r aktuellt. Var
malséttning ar att konferenserna ska vara konkreta, dvs att du som deltagare ska f& med dig kunskap som &r
direkt anvandbar nar du dtervander till din organisation.

Var Host

Kundservice i offentlig sektor Arkivering i fokus
Arendehanteringsprocessen i fokus Teknisk dokumentation
IT & Juridik

Dokumentinfo har 1-dagars kurser

Bygg din egen specialistkompetens med véra 1-dagars byggstenar. Vi vill ge dig som arbetar eller leder arbete
med informationshantering en bra kunskapsgrund att std pa. Darfor gor vi korta kurser dar fler kan
kombineras till den kompetensutvecklingsmix som passar dig. Du kan valja kurs efter vilken roll du har eller s&
kan du valja kurs efter vilket perspektiv pd informationshanteringen de intar.

Vi har bade grundutbildningar och specialistutbildningar for dig med nagra ars erfarenhet. Vi arrangerar vara
Oppna kurser bade i Goteborg och i Stockholm. Dokumentinfo utvecklar kontinuerligt nya kurser och forbattrar
befintligt kursutbud.

Foretag/organisationer kan kdpa 15 6ppna kursplatser eller fler i ett rabatterat paket (kontakta oss for mer
information). Bygg personalens kompetens efter era unika behov.
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Perspektiv Kurs

e Processer och informationshantering

e Bestalla arendehanterings-,
dokumenthanterings- och/eller
arkivsystem

e Fran diarieforing till &rendehantering

e Vinnande team

Utvecklingsprojekt

o Diarieforing i praktiken

Roll - grundkurser Arkivering i praktiken

Vara kursledare

Kjell-Ake Karlsson har mer &n 30 &rs erfarenhet av teknisk informationshantering i olika branscher. Han har
bland annat varit foretagsledare, projektledare PMP®), konstruktdr, metodutvecklare och systemutvecklare.
Kjell-Rke har varit verksam i en méngd branscher: elektroteknisk industri, processindustri, fordonsindustri,
grafiska industri, gruvindustri, energisektorn och tjanstesektorn.

Lena-Maria Oberg ar doktorand i Data- och Systemvetenskap vid Mittuniversitetet och har arbetat med
undervisning sedan 2000 i kurser sdsom XML-Teknik, Projektledning och Design av informationssystem. Idag
arbetar Lena-Maria med Tekniskt informationscentrum som drivs av bland annat Scania, FMV och Saab
Aerothech.

Olle Ebbinghaus har bred erfarenhet av projektledning, forandringsledning, processanalys, kravfangst och
analys av informationsstrukturer. Han ar utbildad arkivarie med djup kunskap om regelverk och metodik
rérande arkivhantering, informationsférsérjning och arende- och dokumenthantering. Olle &r dven en erfaren
och innovativ konstruktor av konferenser och utbildningar och foredragshallare/moderator vid konferenser.

Stefan Samuelsson &r ledare och konsult med uppdrag sdsom verksamhetsutveckling, processutveckling,
IT-management, systemforvaltning, férandringsledning, forstudier och utredningar, projektledning och
projektstyrning, ekonomistyrning, sdrbarhetsanalyser, serviceavtal - SLA. Han &r verksam inom transport och
logistik, handel och industri, offentlig sektor, forskning, IT och ITkonsulting.

Veronica Burhed &r statsvetare och arkivarie, projektledare och utbildare med erfarenhet fran statlig,
kommunal och privat sektor. Hon ar utbildad i NLP Master. Veronicas kompetensomraden &r bland annat
projektledning, struktur och effektivitet - bdde pa organisations- och individnivd, dokument- och
informationshantering, arkivverksamhet inom offentlig och privat sektor och regelverk fér hantering av
allmanna handlingar.
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Dokumentinfos kalender host 2010:

Kurs/Konferens Host 2010

Processer och informationshantering 2/9 Goteborg

Elektronisk Idngtidslagring 9/9 Goéteborg

Effektiv utan stress 28/9 Goteborg

Battre kommunikation 6/10 Goteborg

Elektronisk I&ngtidslagring 21/10 Stockholm

Arkivering av ekonomisk information 28/10 Stockholm

Frdn diarieforing till arendehantering 16/11 Stockholm

Konferens Teknisk dokumentation 24-25/11 Goéteborg

Anlaggningsdokumentation 8/12 Stockholm

Interna kurser

Alla véra kurser kan aven arrangeras internt i din organisation vilket ar ett kostnadseffektivt satt att kdpa
utbildning pd. Vi kan aven gora en kompetensinventering for att faststdlla utbildningsbehovet. Ni kan vélja att
antingen kopa en 6ppen kurs s3 som den beskrivs i denna katalog eller vi kan skraddarsy en eller flera
kursdagar utifrdn moment i de 6ppna kurserna. Vi kan dven gora ett exklusivt utbildningspaket specialgjort
for er verksamhet inom vara expertomrdden. Kontakta oss garna for en diskussion om ert behov.
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Konsultinsatser

Vi pd Dokumentinfo har en bred erfarenhet fran manga organisationer inom offentlig och privat sektor. Vi har
genomfort ett flertal uppdrag av skiftande omfattning, allt ifrdn korta coachande insatser som bollplank till
omfattande utredningar och ledning av léngre projekt. Vi ar oberoende av systemleverantérer men har god
kunskap om systemen och leverant6rerna inom vdra omrdden. Exempel pa vad vi kan gora:

e Forstudier e Bestallarstod vid kravstallning och upphandling av IT-stdd
e Processkartlaggningar e Forandringsledning pa foretags-, grupp- eller individniva
e Informationshanteringsplaner e Projektledning

e Utbildningar e Workshopledning

e Kompetensinventeringar e Undersokningar/marknadskartlaggningar

Sdker du oberoende hjalp av engagerade konsulter med god amneskunskap ska du kontakta oss. Vi arbetar
alltid utifrdn kundens basta och tvekar inte att pdpeka att det finns alternativ till kundens valda vag om vi tror
det ar bra for kunden.

Star du infor en situation dar du kan behdva experthjalp? Kontakta oss sa far du svar pa dina forsta frdgor
utan kostnad. Se mer information om Gratiskonsulten pa www.dokumentinfo.se.

Dokumentinfo undersoker
2008 och 2010 har vi undersokt utvecklingen inom diarieféringen i Sverige. Ta garna del av resultatet pad
www.dokumentinfo.se

Kvalitetsarbete
Dokumentinfo bedriver ett malmedvetet kvalitetsarbete, med fokus pa att 6ka kundnyttan. Vi utvecklar
kontinuerligt vara produkter, tjanster, personal, underleverantdrer och arbetsmetoder.

Vi beskriver tydligt malgrupp och innehdll for varje konferens och kurs. Kursdeltagare ges majlighet att delge
0ss sina personliga forvantningar infor varje kurstillfélle. Under sjalva konferensen eller kursen ges deltagarna
mojlighet att I6pande stélla fragor och ge synpunkter. Deltagarna far fylla i en utvérdering som vi analyserar
och anvander vid vidareutveckling av vara produkter.

Till vara talare pa konferenser har vi riktade insatser for att sékerstélla och 6ka kvaliteten och vi arbetar aktivt
med att stbtta talarna att gora bra framtradanden. Innan konferensen genomfors ett talarmdéte och efter
konferensen far varje talare ta del av sina individuella resultat i utvarderingarna.

Vid konsultinsatser gor vi en genomgang av mal med insatsen. Under konsultinsatsens gang sker en I6pande
uppfoljning for att sakerstélla att genomfoérandet gar mot uppsatta mél och enligt kundens dnskemal . Efterdt
avlutat uppdrag genomfors ett uppfdljningssamtal med kunden.

Miljoarbete

For att vara aktsam om var miljo anvander vi i huvudsak e-post i var marknadsforing. Nar vi reser langre
strackor &ker vi tdg och pa kortare strackor anvander vi miljébilar. P34 kontoret &r det viktigt for oss att
kallsortera. Allt papper &tervinns, vi komposterar och miljéfarligt avfall tas om hand pa korrekt satt.
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Vara kurser

Diarieforing i praktiken
Kursen ger dig som deltagare diarieforingens grunder i bade teori och praktik. Fokus ligger p& konkret

anvandbar kunskap s3 att du efter kursen kan arbeta sjalvstandigt med diarieforing enligt gallande lagar och
regler.

Efter kursen vet du
e Hur du ska tolka offentlighetslagstiftningen
Vad registreringsskyldigheten innebar i praktiken
Vilka uppgifter som kan registreras i diariet och varfor
Flera olika satt att organisera post- och e-posthantering pa
Principer for klassificeringsstrukturer, diarieplaner och dossierplaner
Hur olika drendetyper ska registreras
Hur akter ska rensas
Hur diarieférda handlingar kan arkiveras
Hur arenden ska registreras for att hallas samman
Hur man soker i diariet
Hur man anvander diariet for uppféljning

Forkunskaper
Inga férkunskaper kravs

Malgrupp
e Nyblivna registratorer
e Alla som ska bdrja registrera i diariet

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, évningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomforande
Kursen innehaller teorimoment med powerpont-bilder och lagtexter som grund. Tre dvningar som utgdr fran
en fiktiv myndighet och dess handlingar for att s3 mycket som majligt utgd fran reella arbetssituationer.

Kursfakta

Kurstid 9.00-16.30

Pris Oppna kurser: 4500 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Arkivering i praktiken

Kursen ger dig som deltagare grunderna i arkivering i bade teori och praktik. Fokus ligger pa konkret
anvandbar kunskap s3 att du efter kursen kan arbeta sjdlvstandigt med arkivering enligt gallande lagar och
regler.

Efter kursen vet du

 Vilka lagar och regler som galler for arkivverksamheten bade i offentlig och privat sektor
e Hur arkiverad information kan struktureras

o Atersokningens betydelse for strukturen, arkivredovisning

o Krav pé sakerhet nér det galler information, lagring, arkiviokal m.m.

e Hur du kan organisera och inreda arkivlokaler

e Hur du tilldampar arkivprinciper och arkivmetoder i praktiken

e Hur du planerar och genomfér gallring

e Hur olika typer av media, t. ex papper, CD-skivor, ska hanteras for att uppna en god arkivvard
o Vilka planer, rutiner och instruktioner som kan anvandas for att styra arkivverksamheten
« Vad en informationshanteringsplan tillf6r till en fungerande arkivvard

e Vad som styr hur lange arkivinformationen ska lagras

Forkunskaper
Inga férkunskaper kravs

Malgrupp

o Arkivassistenter och arkivsamordnare

e Arkivhandlaggare

o Registratorer

e Ansvarig for ett nar- eller avdelningsarkiv

o Andra som har intresse av och arbetar eller kommer att arbeta med arkivfragor

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomférande
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade 6vningar.

Kursfakta

Kurstid 9.00-16.30

Pris Oppna kurser: 4500 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Elektronisk langtidslagring

Kursen ger dig en orientering om strategier, metoder, standarder, teknikval och arbetssatt for elektronisk
I&ngtidslagring. Hur gér man for att pa ett bra satt ta hand om elektroniskt lagrad information ver 1&ng tid?

Efter kursen vet du

e Vilka metoder och arbetssatt det finns for elektronisk Idngtidslagring
Vilka format som bér anvandas och varfor
Hur du l&ngtidslagrar filer producerade i MS Office
Hur du arkiverar ljud och rérliga bilder
Hur du hanterar data som ska ldngtidslagras vid byte av system
Hur du kan gora for att I&ngtidslagra elektroniskt signerade handlingar
Hur du sdkerstaller att informationen i det elektroniska l&ngtidsarkivet inte forvanskas
Vilka metadata och vilken dokumentation som ar ldmplig att skapa
N&gra regler och standarder som finns for elektronisk langtidslagring
Hur elektroniska arkiv kan redovisas
Hur man kan infora elektroniska langtidslagringslésningar

Forkunskaper
Du bor ha grundlaggande kunskap om arkivering (motsvarande Arkivering i praktiken se féregdende sida) eller
IT-kunskaper

Malgrupp
e Systemfdrvaltare
e Arkivarier
e Systemadministratorer
o Du som vill veta mer om elektronisk Idngtidslagring och elektroniska arkiv.

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomforande
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade évningar.

Kursfakta

Kurstid 9.00-16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Arkivering av ekonomisk information

Kursen ger dig en orientering om krav, strategier och metoder for lagring/arkivering av ekonomisk
information. De flesta vet att rakenskapsinformation, verifikationer, enligt Bokforingslagen ska lagras i 10 &r,
men i vilken form kan informationen arkiveras och hur gér man i praktiken for att arkiveringen blir saker,
kostnadseffektiv och att arkivet kan anvandas pa ett enkelt satt vid behov?

Efter kursen vet du

Vilka regler som styr arkivering av ekonomisk information

Vad begrepp som rakenskapsinformation, faktura, verifikation innebar i en elektronisk hantering
Hur lange olika typer av ekonomisk information ska lagras

Hur e-fakturor ska lagras

I vilken form arkivering ska ske, metoder och tekniker

Om man kan kasta pappersfakturorna efter att de skannats

Skillnaderna mellan att arkivera pd papper och att arkivera elektroniskt

Hur man arbetar med behandlingshistorik och systemdokumentation for ekonomisystemet
Hur man upprattar en informationshanteringsplan

Hur du ska kunna etablera en effektiv arkivhantering i din organisation

Praktiska tips och idéer

eeeeeeeeeee

Forkunskaper
Du bor ha grundkunskaper i ekonomisk redovisning och redovisningssystem

Malgrupp:
e Redovisningsekonom
o Bokfdringsassistent
e Ekonom
e Du som vill veta mer om hur ekonomisk information ska lagras/arkiveras

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, évningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomférande
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade Gvningar.

Kursfakta

Kurstid 9.00-16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms

Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Processer och informationshantering

Den hér kursen ger dig kunskap om processers relation till informationshanteringen. Vi gar igenom hur
processkartlaggning kan bidra till en bra informationsforsorjning och verksamhetsutveckling. Du far aven med
dig olika metoder for process- och informationsanalys.

Efter kursen vet du
e Vad processer och processkartlaggning ar
Varfor och hur processer kan anvandas i verksamhetsutveckling
Processernas relation till arende-, dokument- och arkivhantering
Hur processer relaterar till informationshanteringsplanen
Hur du gor en informationshanteringsplan
Relationen mellan processer och IT-system for arende- och dokumenthantering
Processer som hjalpmedel for att fokusera pd helhetsperspektiv, malstyrning och I6pande forbattringar
Overgripande om begrepp, koncept och metoder inom processomrédet
Process- och informationsanalysens relation till verksamhetsutveckling

Forkunskaper
Du bér ha grundléaggande kunskaper inom drende- och/eller dokumenthantering

Malgrupp:

Chef

Projektledare
Kvalitetssamordnare
Arkivarie

Registrator
Systemférvaltare
Dokumentalist

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomférande
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade Gvningar.

Kursfakta

Kurstid 9.00 -16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Bestalla arendehanterings-, dokumenthanterings- och/eller arkivsystem

Under den har dagen far du lara dig att bli en bra bestallare av system och inférandeprojekt for
drendehantering, dokumenthantering och/eller arkivering. Vi gér igenom majligheterna och svérigheterna med
att framgdngsrikt inféra nya system och arbetssatt. Kursen omfattar malsattningar, inféranden,
forandringsledning, effekthantering och uppfoljning sa att du som bestallare ska kunna nd malen med
inférandet av ett system. Genom att vara en bra bestéllare kan manga fallgropar undvikas.

Efter kursen vet du

e Vad bestallarrollen innebar

e Anvandbara metoder vid férandringsledning i samband med systeminféranden, arendehantering,
dokumenthantering och/eller arkivering

Hur projektet bor avgransas

Vilka steg som bor ingd i ett projekt

Hur du ska satta mal for projektet och projektets effekt

Hur du gor maluppfdljning

Varfor och hur system for informationshantering kan géra nytta i din organisation

Forkunskaper
Du bor ha kunskap om hur din organisation arbetar idag och ha idéer om vad som borde férandras

Malgrupp
e Administrativa chefer
e IT-chefer
e Linjechefer
e Du som har eller kommer att ha en roll som bestéllare av ett system for drendehantering,
dokumenthantering och/eller arkivering
e Styrgruppsordférande
e Styrgruppsmedlem i ett inférandeprojekt
e Systemagare for befintliga system inom drende- och dokumenthantering

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomférande
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade Gvningar.

Kursfakta

Kurstid 9.00 - 16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms

Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Fran diarieforing till arendehantering

Under den har kursdagen gar vi igenom vad som kravs for att uppnd goda resultat nar man ska utveckla
diarieféringen och inféra ett arendehanteringssystem. Kursen riktar sig till dig som ska arbeta med
forandringen och ger dig manga konkreta exempel fran andra verksamheter. Du far en bra grund att std pd s&
att du kan arbeta med att fornya arendehanteringen i offentlig férvaltning.

Efter kursen vet du

Vilka moment som bor ingd i projektet och en del om projektmetodik

Hur verksamhetens krav kan hanteras - Kravhantering

Hur relationen till leverantéren kan hanteras

Hur nya arbetssatt kan inforas

Vad man ska tanka pd vid forandringsledning

Hur projektet bor styras sd att projektmalen uppfylls

Hur effektmadl och effekthemtagning bor hanteras

Vad som kravs for att forvalta systemet och arbetssattet nar forandringen ar genomférd

Forkunskaper
Du bor ha god kunskap om diarieféring och drendehantering

Malgrupp

Projektledare

Huvudregistrator

Arkivarie

Systemférvaltare

Du som arbetar med diarieféring, drendehantering och/eller dokumenthantering i offentlig verksamhet.
Du som deltar eller kommer att delta i inférandet eller vidareutvecklingen av en systemldésning som
inkluderar diarieféring, arendehantering och/eller dokumenthantering.

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, évningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomforande
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade Gvningar.

Kursfakta

Kurstid 9.00 -16.30

Pris

Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert

www.dokumentinfo.se
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Systemforvaltning — affarsplanering for IT-system

En val fungerande process for affarsplanering for IT-system/systemférvaltning ar viktig for att skapa en
kostnadseffektiv systemforvaltning utan byrdkratiska modeller . Kursen ger dig en modell for en
forvaltningsplan med en beslutsprocess dar IT-systemet ses som en resurs, vilken som helst, som stéder
verksamheten och dess funktioner, processer och tjanster. Utgdngspunkten for kursen ar affarsverksamhetens
perspektiv.

Efter kursen vet du
e Hur du skapar en systemfdrvaltningsplan i tio enkla steg
e Hur du ska koppla systemférvaltning till affarsnytta och de évergripande planer som styr din
organisation
Hur du ska beskriva IT-systemets Avsikt
Hur du bildar Mal pd réatt satt
Vad som &r skillnaden mellan Mal och Aktiviteter
Vilka steg som ingér i systemf6rvaltningens beslutsprocess och dess relation till ITIL, sdsom Change-,
Release- och Deployment Management, mm.
o Vilka forutsattningar som kréavs for en professionell och malstyrd systemforvaltning

Forkunskaper
Det kravs inga kunskaper inom IT for att tillgodogdra sig kursen. Intresse for systemférvaltning och metodik

underlattar.

Malgrupp:

Bestallare av forvaltningstjanster fran IT-leverantorer

Systemforvaltare

Systemdgare

Du som vill inféra systemférvaltning i din organisation

Alla som har studerat systemf6rvaltningsmodeller och funnit att de kanns byrdkratiska och inte
fokuserar pd det mest vasentliga

Kursmaterial
Boken “Kokbok fér systemférvaltare” av kursledaren Stefan Samuelson samt presentationsmaterial.

Kursens genomforande
Teori varvat med diskussioner

Kursfakta

Kurstid 9.00 -16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
"Kokbok for systemforvaltare” av kursledare Stefan Samuelson ingar

Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Anlaggningsdokumentation - hur man skapar och forrantar anlaggningskapital

Kursen fokuserar pd vad man ska gora i samband med nyprojektering och om-och till-byggnader av
anlaggningar.

Efter kursen vet du
e Hur man planerar och utformar en organisation for att skapa och hantera dokumentation inom ramen
for ett anlaggningsprojekt
Vad som skall ingd i anlaggningsdokumentationen
Vad som skall géras, nar det ska gbras och vem som ska goéra det kopplat till huvudtidplanen
Hur du ska valja beteckningssystem och bestdmning av syntax
Hur samspelet mellan kund, leverantdrer och underleverantérer ska fungera
Exempel pd tekniska I6sningar, standarder, och metoder samt praktiska aspekter
Vad man gor nar det gér snett av ett eller annat skal

Forkunskaper
Du bor ha grundlaggande kunskap om dokumenthantering

Malgrupp
Kursen vander sig till dig som ar verksam hos foretag och organisationer som:
e ager anlaggningar
e projekterar anlaggningar
e levererar anlaggningar
o levererar produkter till anldggningar

och som har eller kommer att ha:

e ledande befattningar
e har som arbetsuppgifter att definiera metoder, arbetsfloden, och IT-system for
anlaggningsdokumentation

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, évningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomfoérande
De olika kursmomenten innehéller bade tillampad teori och 6vningsuppgifter

Kursfakta

Kurstid 9.00-16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Dokumenthantering

Den har kursen ger dig grunderna for att skapa god ordning pa dokumenten i din organisation.
Dokumenthantering ar en komplex administrativ stddprocess som kraver goda rutiner, en tydlig
ansvarsfordelning och bra systemstdd for att fungera bra.

Efter kursen vet du
e Olika metoder for klassificering av dokument

o Olika strategier for dokumentlagring, ett stort for hela organisationen eller ska varje systemstéd ha en
dokumenthanteringsmodul

e Vilka roller som bér finnas och hur ansvar bor definieras inom dokumenthanteringen
e Hur man ska definiera och anvanda metadata

e Hur en informationshanteringsplanen fungerar och vad som kravs for att skapa en

e Vanliga funktioner i dokumenthanteringssystem

« Vilka olika typer av dokumenthanteringssystem som finns p& marknaden (Dokumenthanteringssystem
kallas ibland for ECM—system, ECM stdr for Enterprise Content Management)

Forkunskaper
For att kunna tillgodogdra dig kursen bér du ha kommit i kontakt med dokumenthanteringen i din organisation
och kanna till nuvarande arbetssatt och rutiner

Malgrupp

e Ansvarig for dokumenthanteringen

o Dokumentcontroller

e Arkivansvarig

e Projektledare

e Administrator

e Dokumentator

o Kvalitetssamordnare

o P& annat satt involverad i att fa ordning pd organisationens dokument

Kursmaterial
Power-point-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomforande
Kursen innehaller teoriavsnitt varvade med praktiska 6vningar och diskussioner som ska underlatta att
identifiera konkreta genomférbara aktiviteter for att forbattra dokumenthanteringen.

Kursfakta

Kurstid 9.00 - 16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert

Dokument
EEEINFO

www.dokumentinfo.se info@dokumentinfo.se



http://www.dokumentinfo.se/

Strukturerad teknikinformation med hjdlp av XML

Strukturerad information underlattar profilering, ateranvandning och tillgénglighet vid produktion av
teknikinformation sdsom till exempel instruktionsbocker och manualer. Genom att anvanda standarder for att
skapa struktur i sin teknikinformation skapas forutsattningar for att byta information med andra samt att
anvanda informationen over tid. I den har kursen lar du dig hur hanteringen av teknikinformation kan
forbattras med hjalp av XML, vad en 6vergang fér med sig for organisation och arbetssatt och vilka olika typer
av IT-system som finns.

Efter kursen vet du
e Hur XML kan anvéandas for att strukturera, dteranvanda och profilera teknikinformation
o Vilka férandringar som ett byte till XML-baserad teknikinformation fér med sig
e Vilka verktyg och standarder som kan anvandas i samband med inférande av strukturerad
teknikinformation
e Hur du gor en informationsanalys
e Hur du kan bryta ner informationen i moduler
e Hur du ska tanka vid val av systemstdd

Forkunskaper
Kénna till XML och hur man arbetar med teknisk information av ndgot slag

Malgrupp

e Teknisk skribent
Projektledare
Teknikinformator
Produktansvarig
Tllustrator
Overséttare

... och arbetar i en organisation som planerar eller har pabdrjat arbetet med att inféra strukturerad
teknikinformation med XML

Kursmaterial
Power-point-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

Kursens genomférande
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade Gvningar.

Kursfakta

Kurstid 9.00-16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Effektiv utan stress

Kursen ger dig verktyg och metoder for att effektivt strukturera och organisera ditt arbete. Du far insikter om
dig sjalv och andra som bidrar till att du anvander metoder och verktyg som passar just dig och din
arbetssituation. Du blir effektivare utan att stressa.

Efter kursen vet du
e Hur du startar upp for att “rensa i réran”
Hur du skapar hallbara rutiner och strukturer fér dina arbetsuppgifter
Hur du undviker att skapa surdegar
Hur du ska hantera din e-post — regler, gransdragningar mm
Vilken personlighetstyp enligt enneagrammet du ar och hur detta paverkar din effektivitet i stressade
situationer
Hur du kan satta personliga mal
Hur du ska prioritera for att uppnd dina personliga mal
Hur du kan ga till vaga for att satta granser
Om du ar visuell, audiell eller kinestetiker och hur detta paverkar vilka metoder du ska valja for att
organisera ditt arbete

Forkunskaper
Inga férkunskapskrav

Malgrupp
e Du som vill bli mer effektiv med din tid utan att stressa och fa personliga verktyg for detta

Kursmaterial
Powerpoint-bilder, dvningar och litteraturtips

Kursens genomférande
Kursdagen ar fylld av NLP-baserade évningar som varvas med praktiska tips och en mangd exempel ur
verkligheten. Manga skratt och en hel del aha-upplevelser ingar.

Kursfakta

Kurstid 9.00-16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Battre kommunikation medarbetare emellan

Vi kommunicerar hela tiden, med rost, med ord och med kroppssprék. Under den hér kursdagen gér vi igenom
flera olika verktyg for att skapa kommunikation med bra kvalitet. Fokus ligger pd 6vningar dar du direkt far
anvanda verktygen. Kursen bygger pd tankarna inom NLP.

Efter kursen vet du
e Hur du kan anvanda 6 olika verktyg for kommunikation
Hur du kan vara tydlig med din kropp och dina ord
Hur du kan skapa rapport/folja genom ditt kroppssprak
Hur du kan skapa rapport/félja med dina ord
Vad NORA-modellen &r och hur du kan anvanda den for att skapa rak och tydlig kommunikation med
sa fa missuppfattningar som mojligt
Om du huvudsakligen &r Visuell, Audiell eller Kinestetiker och hur detta pdverkar kommunikationen
Hur du ska tanka for att snabbt kunna satta dig in andras situation
Om du ar drommare, realist eller kritiker och hur detta pdverkar ditt satt att kommunicera
Vilken av de 9 personlighetstyperna enligt enneagrammet du &r och hur detta kan paverka

Forkunskaper
Inga férkunskaper kravs

Malgrupp
Du som vill nd nya 6verraskande resultat med en bra kommunikation

Kursmaterial
Kompendium med &vningar

Kursens genomfoérande

Fokus ligger pa 6 6vningar som ger dig 6 verktyg for att kommunicera battre. Genom att 6va och diskutera lar
vi 0SS mer om 0ss sjalva och om varandra.

Kursfakta

Kurstid 9.00-16.30

Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms

Interna kurser: Kontakta oss for offert
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Vinnande team - konsten att skapa en effektiv grupp

Denna kurs kan du bestalla till just din grupp. Vill du att din grupp ska fungera effektivare och battre ta tillvara
de olika gruppmedlemmars individuella egenskaper. D& ska gruppen gé denna kurs!

Alla arbetar vi i grupp pa det ena eller andra sattet, i projektgrupper, ledningsgrupper, arbetsgrupper dar vi
har likartade arbetsuppgifter, enheter och avdelningar m.m. Men att samarbeta i en grupp &r svérare &n man
kan tro. Vi &r alla olika individer med olika forestéliningar, varderingar och mal.

Efter genomgangen kurs har gruppen och du som gruppmediem:

o Utvecklat forstdelsen for vilka gruppmedlemmarnas egenskaper och olikheter ar och hur dessa kan
anvandas for ett effektivare arbetssatt
Fatt konkreta verktyg for att hdlla effektiva moéten

o Fatt konkreta verktyg for en tydlig kommunikation

e Kunskap om vilken personlighetstyp enligt enneagrammet alla ar

» Fatt insikt om skillnaderna i malfokusering och problemfokusering
Forkunskaper

Inga férkunskaper kravs

Malgrupp
Grupper pa 3-15 medlemmar som ska uppna gemensamma mal och som kan paverka hur de vill att gruppen
ska arbeta

Kursdokumentation
Kompendium med &vningar

Kursens genomférande
Kursen bestdr av 5 6vningar:

¢ Nio personlighetstyper
NORA-modellen
Disney-strategin
Effektiva méten
Mal- eller problemfokusering

Efter varje 6vning diskuterar gruppen hur 6vningsresultatet kan pdverka deras fortsatta arbete.

Kursfakta

Kurstid 9.00 — 16.30, kursen kan dven delas upp pa tva halvdagar

Pris Kontakta oss for offert

www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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Allmanna villkor for kurser
I kursavgiften ingar:

1-dagskurs 9.00 — 16.30
Formiddagskaffe

Lunch
Eftermiddagskaffe

Frukt och vatten
Kursdokumentation

Anmalan kan goras pd www.dokumentinfo.se eller 03020-15430 eller info@dokumentinfo.se. Anmalan
bekraftas via e-post och faktura.

Vid avbestallning senare @n 4 veckor fore kursstart debiteras 50 % av kursavgiften
Vid avbestallning senare an 2 veckor fore kursstart debiteras 100 % av kursavgiften

Kursplatsen far 6verldtas pd annan person

Dokumentinfo férbehdller sig ratten att gora andringar i programmet, att byta ut kursledare och att stalla in
kursen. Anmald deltagare fér besked om eventuellt instélld kurs senast tvd veckor innan kursen skulle ha
arrangerats.

Allmanna villkor for konferenser
I konferensavgiften ingar:

2-dagars konferens

Formiddagskaffe x 2

Lunch x 2

Eftermiddagskaffe x 2

Frukt och vatten
Konferensdokumentation

Forfriskning efter forsta konferensdagen

Det finns majlighet att bara anmala sig till en dag, se aktuell konferens pd www.dokumentinfo.se

Anmalan kan goras pa www.dokumentinfo.se eller 03020-15430 eller info@dokumentinfo.se. Anmalan
bekrdftas via e-post och faktura.

Anmalan ar bindande men far 6verldtas pd annan person.

Dokumentinfo forbehéller sig ratten att gora andringar i programmet och att stélla in konferensen. Anmald
deltagare far besked om eventuellt instélld konferens senast tva veckor innan konferensen skulle ha
arrangerats.

Kurs- och konferenslokaler
Stockholm  Bonniers Conference Center, Torsgatan 21

Goteborg Lilla Bommens konferenscenter, Lilla Bommen 4A
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