Kursprogram Arkivera i praktiken

GRUNDKURS FOR DIG SOM ANSVARAR FOR ARKIVET

Kann dig hemma i arkivet

Du kommer att kunna arbeta sjalvstandigt med arkivering enligt géllande regelverk. Under utbildningen
far du bade teoretiska kunskaper om arkiv och arkivering samt metoder for ett praktiskt arkivarbete.
Tillsammans gar vi igenom arkivlagen och andra lagkrav samt vad arkivering innebér i praktiken.

I kursen tittar vi narmare pa hur vi far till en bra redovisning av arkivet och hur rutiner for arkivering kan
se ut bade utifrén allmanna arkivschemat och processbaserad informationsredovisning. Du far trygghet i
ditt fortsatta arbete som till exempel arkivansvarig, arkivassistent eller arkivredogorare. Kursen behandlar
bade pappersarkiv och e-arkiv och ger dig en véagledning i arkivhanteringens manga omraden. Arkivera i
praktiken &r en grundkurs for bade dig i offentlig, som i privat sektor och kréver inga férkunskaper.

Bl 900 Arkivteori och begrepp
Vi gar igenom arkivteori och arkivbegrepp samt tittar pa vilka lagar och regler som
styr arkiveringen

B 10.00 Fikat &r framdukat!

Bl 10.15 Ordning och reda i arkivet
Vad &r skillnaden mellan pappersarkiv och e-arkiv? Vi ordnar ett pappersarkiv. Vad
ska man tanka pa?

B 12.00 Vi ster lunch och natverkar

Bl 13.00 S& hér styr vi och redovisar arkivet
Hur styr vi arkivverksamheten och hur redovisar vi arkivet pa bésta satt? Vi gar
igenom allmanna arkivschemat, arkivbeskrivning, arkivforteckning och
processbaserad informationsredovisning. Vi undersoker ocksa hur en
informationshanteringsplan kan hjalpa arkivet

M 14.15 Viunnar oss en kaffe

Bl 1445 Attgallrai arkivet
Far man gallra i arkivet och vad géller d3? Vi tittar ocksa pa hur en bra arkiviokal ska
se ut. Vad ska man tinka pa?

B 16.00 Kursen avslutas

Kursledare Frida Lenberg

Arkiv &r verkligen valdigt roligt, intressant och spannande! I arkiven samlar vi vara erfarenheter och
kunskaper och ldmnar dem till nasta generation. Det &r har vi har véra minnen och var historia. Under
min kursdag vill jag férmedla denna kansla av hur kul och fangslande arkiv och arkivering ar samt hur
viktigt det ar att vi tar hand om den information som vi skapar idag for att kunna anvanda den i
framtiden. Jag vill dela med mig av mina kunskaper om arkivets roll och betydelse i en verksamhet och
hoppas fa hora dina tankar och funderingar. Vad innebar arkivet for dig? Kanske ska du precis ta dig an
arkivfragorna pa din arbetsplats eller kanske har du arbetat med det ett tag och kénner att du behdver
mer kunskap. D3 tror jag att min kursdag kan passa dig.
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