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Kurskatalo

2011-2012
Grundkurser Plats Host 2011 Var 2012
. . : Goteborg 24 augusti 13 mars
Ark ktik
rkivera | praktiken Stockholm 26 oktober 29 maj
e . Goteborg 14 september 20 mars
D fi ktik
Ao e Stockholm 25 oktober 22 maj
Fortsattningskurser Plats Hést 2011 Var 2012
. Goteborg 7 februari
Affarsplanera IT-systemen Stockholm 29 november 26 april
Anlaggningsdokumentation Stockholm 6 december 8 maj
. . , Géteborg 7 september 17 januari
Ark k K inf
riivera ekonomisk information Stockholm 30 november 30 maj
Bestalla system Stockholm 22 november 3 maj
DITA - Strukturera teknikinformation Stockholm 6 oktober 29 mars
Dokumenthantering Stockholm 23 november 27 mars
e _ Goteborg 21 september 18 januari
Elekt k langtidsl
ektronisk langtidslagring Stockholm 1 december 14 mars
Fran diarieforing till arendehantering | Stockholm 24 november 2 maj
Sekretess i praktiken Stockholm 16 november 17 april
Processer och informationshantering | Goteborg 20 september 26 januari
XML - Strukturera teknikinformation Stockholm 7 december 31 maj
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www.dokumentinfo.se
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Grundkurser

Arkivera i praktiken

* Vilka lagar och regler som galler for arkivverk-
samheten bade i offentlig och privat sektor

*  Hur du skapar en dokumenthanteringsplan

» Krav pa sakerhet nar det galler information,
lagring, arkiviokal m.m.

e Hur du styr, planerar och genomfér gallring

*  Hurolika typer av media, t. ex papper, CD-
skivor, ska hanteras

*  Hur planer, rutiner och instruktioner kan utfor-
mas

Fortsattningskurser

Affarsplanera IT-systemen

* Hur du skapar en systemfdrvaltningsplan i tio
steg

*  Hur du ska koppla systemférvaltning till af-
farsnytta och styrande planer

* Hur du ska beskriva IT-systemets Avsikt

* Hur du bildar Mal pa ratt satt

» Vad som ar skillnaden mellan Mal och
Aktiviteter

» Stegen i systemférvaltningens besluts-

process och dess relation till ITIL

Vilka forutsattningar som kravs for en profes-

sionell och malstyrd systemforvaltning

Arkivera ekonomisk information

» Vilka regler som styr

e Hur lange olika typer av ekonomisk information
och e-fakturor ska lagras

+ | vilken form arkivering ska ske, metoder och
tekniker

* Om man kan kasta pappersfakturorna efter att
de skannats

» Skillnaderna mellan att arkivera pa papper och
att arkivera elektroniskt

e Hur du ska kunna etablera en effektiv arkivhan-
tering i din organisation

* Praktiska tips och idéer

Diariefora i praktiken

* Hur du ska tolka offentlighetslagstiftningen

* Vad det innebar i praktiken att vara skyldig att
registrera

» Vilka uppgifter som kan registreras i diariet och
varfor

*  Hur postéppning och e-posthantering kan or-
ganiseras

* Principer for diarieplaner

* Hur diarieférda handlingar kan arkiveras

* Hur arenden ska registreras for att hallas sam-
man

For priser och mer information
www.dokumentinfo.se

Anlaggningsdokumentation

* Hur organisationen for att hantera dokumenta-
tion i ett anlaggningsprojekt ska se ut

* Vad som skall inga i anlaggningsdokumenta-
tionen

*  Hur man kopplar anlaggningsdokumen-tationen
till huvudtidplanen

e Hur du ska valja beteckningssystem och syntax

*  Hur samspelet mellan kund, leverantérer och
underleverantorer ska fungera

* Exempel pa tekniska I6sningar, standarder, och
metoder

Bestalla system

* Vad bestallarrollen innebar

* Anvandbara metoder vid forandringsledning

*  Hur projektet bor avgransas

* Vilka steg som bor inga i ett projekt

* Hur du ska satta mal for projektet och for pro-
jektets effekt

*  Hur du gér maluppféljning

* Varfor och hur system for informationshantering
kan gora nytta i din organisation
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DITA - Strukturera teknikinformation

Vad ar DITA och vad kan det anvandas till

Hur ett inférande av DITA paverkar din
organisation i positiv riktning

Vilka byggstenar DITA bestar av

Hur de olika egenskaperna for profilering och
ateranvandning i DITA fungerar

Vad du behdéver tanka pa vid inférandet av DITA

Elektronisk langtidslagring

Metoder, arbetssatt, regler och standarder for
elektronisk langtidslagring

Hur du langtidslagrar filer fran MS Office, ljud
och rorliga bilder

Hur du hanterar langtidslagring vid byte av
system

Vilka metadata och dokumentation som ar
lamplig att skapa

Hur man kan inféra elektroniska
langtidslagringslésningar

Sekretess i praktiken

Lagkraven pa sekretsshanteringen

Vad meddelarfrihet betyder

Hur du ska besvara en begaran om utldamnande
av allmanna handlingar

Hur du gor en sekretessprdovning

Vilken paragraf som ar tillamplig

Vad de olika skaderekvisiten innebar

Hur beslut i sekretessarenden ska dokumen-
teras

Hur eventuella dverklaganden gar till och ska
hanteras

Hur planer, rutiner och instruktioner kan utfor-
mas

XML - Strukturera teknikinformation

Hur XML kan anvandas for att strukturera, ater-
anvanda och profilera teknikinformation

Vilka férandringar som ett byte till XML-baserad
teknikinformation fér med sig

Vilka verktyg och standarder som kan anvan-
das i samband med inférande av strukturerad
teknikinformation

Hur du gor en informationsanalys

Hur du kan bryta ner informationen i moduler
Hur du ska tanka vid val av systemstod

Dokumenthantering

Olika metoder for klassificering av

dokument

Olika strategier for dokumentlagring

Vilka roller som bér finnas och hur ansvar bor
definieras

Hur man ska definiera och anvanda metadata
Hur en dokumenthanteringsplan fungerar och
vad som kravs for att skapa en

Vanliga funktioner i dokumenthanterings-
system

Vilka olika typer av dokumenthanterings-
system (ECM-system) som finns

Fran diarieforing till arendehantering

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

Hur kravhanteringen kan hanteras

Hur nya arbetssatt kan inforas

Vad man ska tanka pa vid
férandringsledning

Hur projektet bor styras sa att projektmalen
uppfylls

Hur effektmal och effekthemtagning bér han-
teras

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

Processer och informationshantering

Vad processer och processkartlaggning ar
Processernas relation till arende-, doku-
ment- och arkivhantering och dessa IT-
system

Processer som hjalpmedel for att fokusera
pa helhetsperspektiv, malstyrning och 16-
pande forbattringar

Overgripande om begrepp, koncept och
metoder inom processomradet

Process- och informationsanalysens rela-
tion till verksamhetsutveckling

For priser och mer information
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Avsandare
Dokumentinfo AB
Box 17060

402 61 Goteborg

Tel 0302-15430

SVERIGE
PORTO BETALT
PORT PAYE

KURSERNA ARRANGERAS AV DOKUMENTINFO

Dokumentinfo ar experter pa arkiv, arende- och dokumenthantering och erbjuder konfe-
renser, kurser och konsultinsatser inom arkiv-, arende- och dokumenthantering inkl ele-
ktronisk langtidslagring. Vi vill ge dig som kund verktyg att kunna férandra och férbattra
informationshanteringen i din organisation. Skapa struktur, formulera tydliga mal, anvanda
IT pa ett effektivt satt, férandra arbetssatt och ha ordning pa processer och rutiner.

Las garna mer om vart évriga utbud pa www.dokumentinfo.se
Valkommen till Dokumentinfo!

For priser och mer information
www.dokumentinfo.se

Allmanna villkor for kurser

| kursavgiften ingar for varje kursdag: Villkor:

 Kursledarledda férelasningar, 6vningar och dis- * Anmalan bekréaftas via e-post och faktura.
kussioner enligt programmet for aktuell kurs  Vid avbestalining senare an 4 veckor fore

* Formiddagskaffe kursstart debiteras 50 % av kursavgiften.

* Lunch » Vid avbestallning senare an 2 veckor fére

+ Eftermiddagskaffe kursstart debiteras 100 % av kursavgiften.

*  Frukt och vatten » Kursplatsen far dverlatas pa annan person

e Kursdokumentation

Anmalan kan goras via formular pa www.dokumentinfo.se under respektive kurs, tel 0302-15430 eller
info@dokumentinfo.se.

Dokumentinfo forbehaller sig ratten att géra andringar i programmet, att byta ut kursledare och att stalla in

kursen. Anmald deltagare far besked om installd kurs senast tva veckor innan kursen skulle ha arrangerats,
eventuellt betald deltagaravgift aterbetalas.
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