INTRO:

Grunnkurs

Innhold: 
Grunnleggende arkivkunnskap; organisering av arkiver og arkivansvar, arkivserier (hvilke skal/kan vi ha og hvordan behandler vi de ulike arkivseriene), arkivloven med forskrifter, arkivrutiner (poståpning, journalføring, arkivlegging, periodisering og skanning), Innsyn

Målgruppe:
Kurset vil være relevant for alle stillinger med arkivansvar, merkantilt ansatte og personale som mottar og behandler post og arkiv. Kurset er også relevant for ledere og saksbehandlere.

Varighet:
Kurset har varighet 2 dager, men kan også bestilles som kortversjon og innhold kan tilpasses kommunens behov.
Skole og barnehager 
Innhold:
Kurset tar opp arkivarbeid i skole og barnehager med vekt på lover og regler

(arkivloven og personopplysningsloven), grunnleggende arkivkunnskap og sentrale arkivrutiner tilpasset behovet i skoler og barnehager. Kurset gir opplæring i postmottak, journalføring, arkivlegging (saksarkiv – elevarkiv). Arkivserier i skole og barnehager og behandling av disse, herunder elevmapper. 
Målgruppe:
Kurset vil være særlig relevant for stillinger med arkivansvar i skoler og barnhager, rektorer og styrere, men også for stillinger med sentralt arkivansvar i kommunen som arkivledere/arkivansvarlig. 

Varighet:
1dag

Personalarkiv

Innhold:
Organisering av personaldokumentasjon, regelverk (Personopplysnigsloven spesielt), forholdet mellom personalarkiv og saksarkiv, innhold i personalmappa, arkivrutiner (journalføring, arkivering og kassasjon), innsyn og sikring av personalarkiv. 
Målgruppe:
Alle med arkivansvar for personalarkiv, men også for stillinger med sentralt arkivansvar i kommunen som arkivledere/arkivansvarlig.
Varighet:
 ½ dag

Periodisering










Innhold:
Å periodisere er å dele arkivmaterialet inn i tidsbolker eller arkivperioder. Kurset tar opp: hvorfor periodisere, hvordan periodisere (periodisering med overlappingsperiode og periodisering med skarpt skille) og når skal man periodisere. Hvordan behandler man de ulike arkivseriene og praktiske forberedelser. 
Målgruppe:
Alle med arkivansvar i kommunen, arkivledere

Varighet:
½ dag
