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L. ? Behover du hjalp med dina kollegor?
Vi aér experter pa dokumenthantering
J och arkivering och genomfor kurser,
konferenser och konsulttjanster.

Dokument
C T



VALKOMMEN TILL DOKUMENTINFO

- EXPERTER INOM ARKIV, ARENDE- OCH DOKUMENTHANTERING

Vi pa Dokumentinfo ar experter inom arkiv, drende- och dokumenthantering. Vi arrangerar kurser,
konferenser och genomfér konsultinsatser.

e Upplever du att det ar svart hitta den information du behover?

e Brister gemensamma rutiner for hantering av dokument?

e Ar du frustrerad dver att det inte fungerar béttre trots att ni kdpt nya system?
e Vet du hur lange dina dokument ska sparas?

e Ar pappersroran ersatt av den digitala réran?

e Ar det svart att fa till stdnd ett forandrat arbetssatt?

e Vet ni vilka lagar och regler som galler?

Vi vill att alla verksamheter ska ha effektiva rutiner och utnyttja sin information pa basta satt. Vi vill ge
dig som kund verktyg att kunna férandra och forbattra informationshanteringen i din organisation. Det
handlar framst om att skapa struktur, formulera tydliga mal, anvanda IT pa ett effektivt satt, féréndra
arbetssatt och ha ordning pa processer och rutiner.

VARA AMNESOMRADEN AR:
e Arkivering
* Arendehantering
e Dokumenthantering
e Foérandringsledning
e Lagar & Regler

Vi hoppas att du finner utbudet i denna katalog och pa www.dokumentinfo.se anvandbart. Valkommen till
Dokumentinfo!

Otle Ebbinghans  Cleranica LBuated
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KALENDER 2011

Arkivering Plats Var Hést
Konferensen Arkivering i fokus Stockholm 4-5 oktober
Arkivering i praktiken Stockholm 10 maj 26 oktober
Goteborg 3 februari 24 augusti
Elektronisk langtidslagring Stockholm 26 maj 1 december
Goteborg 17 mars 21 september
Arkivering av ekonomisk information Stockholm 25 maj 30 november
Goteborg 16 mars 7 september
Att bestélla system Stockholm 31 mars 22 november
Arendehantering Plats Var Host
Konferensen Arendehantering i fokus Stockholm 18-19 maj
Diarieféring i praktiken Stockholm 22 mars 25 oktober
Goteborg 25 januari 14 september
Fran diarieféring till arendehantering Stockholm 14 juni 24 november
Att bestalla system Stockholm 31 mars 22 november
Processer och informationshantering Goteborg 8 februari 20 september
Dokumenthantering Plats Var Host
Konferensen Teknisk Dokumentation Goteborg 15-16 november
Dokumenthantering Stockholm 17 maj 23 november
Anlaggningsdokumentation Stockholm 18 maj 6 december
Strukturera teknikinformation med DITA Stockholm 19 maj 6 oktober
Strukturera teknikinformation med XML Stockholm 16 juni 7 december
Att bestélla system Stockholm 31 mars 22 november
Férandringsledning Plats Var Hést
Konferensen Kundservice i offentlig sektor Goteborg 12-13 maj
Affarsplanera IT-systemen Stockholm 7 april 29 november
Att arbeta med forandring | Stockholm 8 mars 13 oktober
Goteborg 1 februari 13 september
Att arbeta med férandring |l Stockholm 5-6 maj 18-19 oktober
Effektiv utan stress Goteborg 1 mars 28 september
Lagar och Regler | Plats Var Host
Konferensen IT & Juridik | Stockholm 31 maj-1 juni
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ARKIVERING | PRAKTIKEN

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

EFTER KURSEN VET DU
e Vilka lagar och regler som galler for arkivverksamheten bade i offentlig och privat sektor
e Hur du uppréttar en informationshanteringsplan/ dokumenthanteringsplan/arkivbildningsplan
e Hur arkiverad information kan struktureras och atersékningens betydelse for strukturen
e Krav pa sékerhet nér det galler information, lagring, arkivlokal m.m.
® Hur du kan organisera och inreda arkivlokaler
e Hur du tillampar arkivprinciper och arkivmetoder i praktiken
* 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
e Vilka planer, rutiner och instruktioner som kan anvéndas for att styra arkivverksamheten
® Vad som styr hur lange arkivinformationen ska lagras
e Vad den nya processorienterade arkivredovisningen innebar

FORKUNSKAPER
Inga forkunskaper kravs

MALGRUPP
e Arkivassistenter
e Arkivsamordnare
e Arkivhandlaggare
® Registratorer
* Ansvarig for nar- eller avdelningsarkiv
® Andra som har intresse av och arbetar eller kommer att arbeta med arkivfragor

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE

Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade évningar. Med utgangspunkt i den
egna verksamheten Svar vi pa att gora en dokumenthanteringsplan.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 3 februari 2011 i Goteborg, 10 maj 2011 i Stockholm
24 augusti 2011 i Géteborg, 26 oktober 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Veronica Burhed
Pris Oppna kurser: 4500 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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ELEKTRONISK LANGTIDSLAGRING

Kursen ger dig en orientering om strategier, metoder, standarder, teknikval och arbetssatt for
elektronisk langtidslagring. Hur gér man for att pa ett bra satt ta hand om elektroniskt lagrad
information over lang tid?

EFTER KURSEN VET DU
e Vilka metoder och arbetssatt det finns for elektronisk langtidslagring
e Vilka format som bor anvandas och varfor
e Hur du langtidslagrar filer producerade i MS Office
e Hur du arkiverar ljud och rorliga bilder
® Hur du hanterar data som ska langtidslagras vid byte av system
e Hur du kan gora for att langtidslagra elektroniskt signerade handlingar
e Hur du sakerstéller att informationen i det elektroniska langtidsarkivet inte forvanskas
e Vilka metadata och vilken dokumentation som &r lamplig att skapa
e Nagra regler och standarder som finns for elektronisk langtidslagring
* Hur elektroniska arkiv kan redovisas
e Hur man kan infoéra elektroniska langtidslagringslosningar

FORKUNSKAPER
Du bér ha grundlaggande kunskap om arkivering (motsvarande Arkivering i praktiken) eller [T-kunskaper

MALGRUPP
e Systemforvaltare
e Arkivarier
e Systemadministratorer
e Du som vill veta mer om elektronisk langtidslagring och elektroniska arkiv.

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade évningar.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 17 mars 2011 i Géteborg, 26 maj 2011 i Stockholm
21 september 2011 i Goteborg, 1 december 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Olle Ebbinghaus
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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ARKIVERING AV EKONOMISK INFORMATION

Kursen ger dig en orientering om krav, strategier och metoder for lagring/arkivering av
ekonomisk information. | vilken form kan informationen arkiveras och hur gér man i praktiken for
att arkiveringen ska bli séker, kostnadseffektiv och att arkivet kan anvandas pa ett enkelt satt vid
behov? Bokféringslagen har nyligen éndrats, kursen uppdaterar dig om de andringar som beror
arkiveringen.

EFTER KURSEN VET DU
e Vilka regler som styr arkivering av ekonomisk information

e Vad begrepp som rakenskapsinformation, faktura, verifikation innebar i en elektronisk
hantering

e Hur lange olika typer av ekonomisk information ska lagras

e Hur e-fakturor ska lagras

e | vilken form arkivering ska ske, metoder och tekniker

*  Om man kan kasta pappersfakturorna efter att de skannats

e Skillnaderna mellan att arkivera pa papper och att arkivera elektroniskt

e 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

FORKUNSKAPER
Du bor ha grundkunskaper i ekonomisk redovisning och redovisningssystem

MALGRUPP:
* Redovisningsekonom
e Bokfdringsassistent
e Ekonom
® Du som vill veta mer om hur ekonomisk information ska lagras/arkiveras

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade dvningar.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 16 mars 2011 i Goteborg, 25 maj 2011 i Stockholm
7 september 2011 i Goteborg, 30 november 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Olle Ebbinghaus
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se

Dokument
EBEEINFO . 7
(]




ATT BESTALLA SYSTEM

Under den har dagen far du lara dig att bli en bra bestéllare av system och inférandeprojekt
for arendehantering, dokumenthantering och/eller arkivering. Vi gar igenom majligheterna
och svarigheterna med att framgangsrikt inféra nya system och arbetssatt. Kursen omfattar
malsattningar, inféranden, forandringsledning, effekthantering och uppfdljning sa att du som
bestéllare ska kunna na 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 féréandringsledning i samband med systeminféranden,
arendehantering, dokumenthantering och/eller arkivering

e Hur projektet bér avgransas

e Vilka steg som boringa i ett projekt

e Hur du ska satta mal for projektet och for projektets effekt

e Hur du gér maluppfdljning

e Varfor och hur system for informationshantering kan goéra nytta i din organisation

FORKUNSKAPER

Du bér ha kunskap om hur din organisation arbetar inom dessa omraden idag och ha ideér om vad som
borde féréandras

MALGRUPP
e Administrativa chefer
e |T-chefer

e Linjechefer

* Du som har eller kommer att ha en roll som bestallare av ett system fér arendehantering,
dokumenthantering eller arkivering

e Styrgruppsordforande
e Styrgruppsmedlem i ett inférandeprojekt
e Systeméagare for befintliga system inom arende - och dokumenthantering

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade évningar.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 31 mars i 2011 i Stockholm
22 november 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Olle Ebbinghaus
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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DIARIEFORING | PRAKTIKEN

Kursen ger dig som deltagare diarieféringens grunder i bade teori och praktik. Fokus ligger pa
konkret anvandbar kunskap sa att du efter kursen kan arbeta sjalvstandigt med diarieforing enligt
gallande lagar och regler.

EFTER KURSEN VET DU
e Hur du ska tolka offentlighetslagstiftningen
e Vad registreringsskyldigheten innebar i praktiken
e Vilka uppgifter som kan registreras i diariet och varfér
® Flera olika satt att organisera post- och e-posthantering pa
e Principer for klassificeringsstrukturer, diarieplaner och dossierplaner
e Hur olika drendetyper ska registreras
e Hur akter ska rensas
e Hur diarieférda handlingar kan arkiveras
e Hur drenden ska registreras for att hallas samman
® Hur man soker i diariet
® Hur man anvander diariet for uppféljning

FORKUNSKAPER
Inga forkunskaper kravs

MALGRUPP
e Nyblivna registratorer
e Alla som ska borja registrera i diariet

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE

Kursen innehaller teorimoment med powerpoint-bilder och lagtexter som grund. En stor del av kursen ar
dvningar som utgar fran en fiktiv myndighet och dess handlingar for att sa mycket som mgjligt utga fran
reella arbetssituationer.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 25 januari 2011 i Géteborg, 22 mars 2011 i Stockholm
14 september 2011 i Goteborg, 25 oktober 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Veronica Burhed
Pris Oppna kurser: 4500 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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FRAN DIARIEFORING TILL ARENDEHANTERING

Under den har kursdagen gar vi igenom vad som kravs for att uppna goda resultat ndr man ska
utveckla diarieféringen och infora ett drendehanteringssystem. 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 sta pa sa att du kan arbeta med att fornya arendehanteringen i offentlig
forvaltning.

EFTER KURSEN VET DU
e Vilka moment som bor inga i projektet och en del om projektmetodik
® Hur verksamhetens krav kan hanteras - Kravhantering
® Hur relationen till leverantoren kan hanteras
e Hur nya arbetssatt kan inféras
e Vad man ska tanka pa vid féréandringsledning
® Hur projektet bor styras sa att projektmalen uppfylls
e Hur effektmal och effekthemtagning bor hanteras
e Vad som krévs for att forvalta systemet och arbetssattet nar férandringen ar genomférd

FORKUNSKAPER
Du bér ha god kunskap om diarieféring och drendehantering

MALGRUPP
* Projektledare
e Huvudregistrator
e Arkivarie
e Systemforvaltare

e Du som arbetar med diarieféring, drendehantering och/eller dokumenthantering i offentlig
verksamhet.

e Du som deltar eller kommer att delta i inférandet eller vidareutvecklingen av en systemlésning
som inkluderar diarieféring, drendehantering och/eller dokumenthantering.

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade dvningar.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 14 juni i 2011 i Stockholm
24 november 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Olle Ebbinghaus
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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PROCESSER OCH INFORMATIONSHANTERING

Den har kursen ger dig kunskap om verksamhetens rutiners och 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
e Varfor och hur processer kan anvandas i verksamhetsutveckling
® Processernas relation till arende-, dokument- och arkivhantering
e Hur processer relaterar till informationshanteringsplanen
e Hur du gér en informationshanteringsplan
e Relationen mellan processer och IT-system for drende- och dokumenthantering

® Processer som hjdlpmedel for att fokusera pa helhetsperspektiv, malstyrning och I6pande
forbattringar

e Overgripande om begrepp, koncept och metoder inom processomradet
* Process- och informationsanalysens relation till verksamhetsutveckling

FORKUNSKAPER
Du bér ha grundlaggande kunskaper inom arende- och/eller dokumenthantering

MALGRUPP:
e Chef
* Projektledare
e Verksamhetsutvecklare
e Kvalitetssamordnare
e Arkivarie
* Registrator
e Systemforvaltare
e Dokumentalist

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, évningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade 6vningar.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 8 februari 2011 i Géteborg
20 september 2011 i Géteborg
Kurstid 9.00 - 16.30
Kursledare Olle Ebbinghaus
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmaélan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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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 stodprocess som kraver goda rutiner, en tydlig
ansvarsfordelning och systemstod for att fungera bra.

EFTER KURSEN VET DU
e Olika metoder for klassificering av dokument

e Olika strategier for dokumentlagring, ett stort for hela organisationen eller ska varje
systemstod ha en dokumenthanteringsmodul

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

e Hur en dokumenthanteringsplan/informationshanteringsplan fungerar och vad som kréavs for
att skapa en

e Vanliga funktioner i dokumenthanteringssystem

e Vilka olika typer av dokumenthanteringssystem som finns pa marknaden
(Dokumenthanteringssystem kallas ibland fér ECM-system, ECM star for Enterprise Content
Management)

FORKUNSKAPER

For att kunna tillgodogodra dig kursen bor du ha kommit i kontakt med dokumenthanteringen i din
organisation och kénna till nuvarande arbetssatt och rutiner

MALGRUPP
e Ansvarig for dokumenthanteringen
e Registrator
e Dokumentcontroller
e Arkivansvarig
* Projektledare
e Administrator
e Dokumentator
e P3 annat satt involverad i att fa ordning pa organisationens dokument

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE

Kursen innehaller teoriavsnitt varvade med praktiska dvningar och diskussioner som ska underlatta att
identifiera konkreta genomforbara aktiviteter for att férbattra dokumenthanteringen.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 17 maj 2011 i Stockholm
23 november 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Olle Ebbinghaus
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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ANLAGGNINGSDOKUMENTATION

Kursen fokuserar pa vad man ska géra i samband med nyprojektering och om- och tilloyggnader
av anldggningar, sasom fastigheter och industribyggnader. Talesattet “att gora ratt fran

borjan” ar séllan eller aldrig sa sant som nar det galler anlaggningsdokumentation. Férvalta
anlaggningsdokumentationen som en del av anlaggningskapitalet!

EFTER KURSEN VET DU

e Hur man planerar och utformar en organisation for att skapa och hantera dokumentation inom
ramen for ett anldggningsprojekt

* Vad som skall inga i anlaggningsdokumentationen

e Vad som skall goras, nar det ska goras och vem som ska géra det kopplat till huvudtidplanen
® Hur du ska valja beteckningssystem och bestamning av syntax

e Hur samspelet mellan kund, leverantérer och underleverantérer ska fungera

e Exempel pa tekniska |6sningar, standarder, och metoder samt praktiska aspekter

e Vad man gor nar det gar snett av ett eller annat skal

FORKUNSKAPER
Du bor ha grundlaggande kunskap om dokumenthantering eller projektering av anlaggningar

MALGRUPP
Kursen vénder sig till dig som ar verksam hos féretag och organisationer som:
e ager anlaggningar
e projekterar anlaggningar
e levererar anlaggningar
e levererar produkter till anlaggningar
och som har eller kommer att ha:
e ledande befattningar

e har som arbetsuppgifter att definiera metoder, arbetsfléden, och IT-system for
anlaggningsdokumentation

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE
De olika kursmomenten innehaller bade tillampad teori och 6vningsuppgifter

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 18 maj i 2011 i Stockholm
6 december 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Kjell-Ake Karlsson
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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STRUKTURERA TEKNIKINFORMATION MED DITA

DITA &r en 6ppen standard for hantering av framfor allt teknikinformation (men dven andra
typer av information) som XML-moduler. DITA-arkitekturen ger mgjlighet att bl.a. profilera,
ateranvanda information vilket ger att kostnaden for informationshanteringen kan sankas da
samma information inte hanteras pa flera stéllen. | den har kursen lar du dig vad DITA ar, hur
en informationsskapande organisation paverkas och vad den behover ténka pa vid inférandet
av DITA, vilka byggstenar DITA bestar av och hur de olika egenskaperna for att profilera och
ateranvanda information fungerar i praktiken.

EFTER KURSEN VET DU
e Vad DITA ar och kan anvandas till
* Hur ett inférande av DITA paverkar din organisation i positiv riktning
e Vilka byggstenar DITA bestar av
e Hur de olika egenskaperna for profilering och ateranvéndning i DITA fungerar
e Vad du behéver tanka pa vid inférandet av DITA

FORKUNSKAPER
Kénna till XML och hur man arbetar med teknisk information av nagot slag

MALGRUPP
e Teknisk skribent
* Projektledare
e Teknikinformator
* Produktansvarig
* Projektledare
e Overséttare

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

KURSMATERIAL (OBS! PA ENGELSKA)

Power-point-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips. Ta gdrna med egen dator da far du mest ut av
ovningarna!

KURSENS GENOMFORANDE
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade dvningar.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 19 maj 2011 i Stockholm
6 oktober 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Jonatan Lundin
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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STRUKTURERA TEKNIKINFORMATION MED XML

Strukturerad information underlattar profilering, ateranvandning och tillganglighet vid
produktion av teknikinformation sasom till exempel instruktionsbdcker 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 dver tid. | den har kursen lar du dig
hur hanteringen av teknikinformation kan forbattras med hjalp av XML, vad en 6vergang for med
sig for organisation och arbetssatt och vilka olika typer av IT-system som finns.

EFTER KURSEN VET DU
e Hur XML kan anvéndas for att strukturera, ateranvanda och profilera teknikinformation
e 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
® Hur du ska tanka vid val av systemstod

FORKUNSKAPER
Kénna till XML och hur man arbetar med teknisk information av nagot slag

MALGRUPP
e Teknisk skribent
* Projektledare
e Teknikinformator
* Produktansvarig
e |llustrator
e Overséttare

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

KURSMATERIAL
Powerpoint-bilder, dvningar, referenser och litteraturtips

KURSENS GENOMFORANDE
Kursen innehaller teorimoment som varvas med praktiskt orienterade dvningar.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 16 juni 2011 i Stockholm
7 december 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 -16.30
Kursledare Lena-Maria Oberg
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se

Dokument
EBEEINFO .
(]




AFFARSPLANERA IT-SYSTEMEN

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

EFTER KURSEN VET DU
® Hur du skapar en systemforvaltningsplan i tio enkla steg

e Hur du ska koppla systemforvaltning till affarsnytta och de dvergripande planer som styr din
organisation

e Hur du ska beskriva IT-systemets Avsikt
e Hur du bildar Mal pa ratt satt
e Vad som &r skillnaden mellan Mal och Aktiviteter

e Vilka steg som ingar i systemférvaltningens beslutsprocess och dess relation till ITIL, sasom
Change-, Release- och Deployment Management, mm.

e Vilka forutsattningar som krévs for en professionell och malstyrd systemférvaltning

FORKUNSKAPER

Det kravs inga kunskaper inom IT for att tillgodogora sig kursen. Intresse f6r systemférvaltning och
metodik underlattar.

MALGRUPP:
e Bestallare av forvaltningstjanster fran IT-leverantorer
e Systemférvaltare
e Systemagare
* Du som vill infora systemforvaltning i din organisation

e Alla som har studerat systemforvaltningsmodeller och funnit att de kdnns byrakratiska och inte
fokuserar pa det mest vasentliga

KURSMATERIAL
Boken "“Kokbok for systemférvaltare” av kursledaren Stefan Samuelson samt presentationsmaterial.

KURSENS GENOMFORANDE
Teori varvat med diskussioner

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 7 april 2011 i Stockholm
29 november 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 - 16.30
Kursledare Stefan Samuelsson
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms, bok ingér
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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ATT ARBETA MED FORANDRING |

| en snabbt féranderlig varld stélls nya krav pa vara organisationer. Det kan handla

om allt fran 6kade krav pa service, storre tillganglighet, hogre ekonomisk effektivitet,

battre resursutnyttjande eller omstallningar for att mota okad konkurrens. Utmaningen i
forandringsarbetet bestar séllan i att rita om organisationsdiagrammet, utan att fa medarbetarna
engagerade och delaktiga i processen.

For att lyckas med féréandringar behdver du kunskap om fallgroparna och hur du undviker dem.
Denna kurs ger dig en trygg grund att sta pa nar du ska planera och leda férandringar.

Kursen ar forkunskapskrav infor kursen Att arbeta med férandring Il

EFTER KURSEN VET DU
* Vad man bor tanka pa infor forestaende férandringar
* Hur man implementerar férandringsarbete
e Vilka motstand det finns mot féréandringar och om dessa gar att 6vervinna
e Vinnare och forlorare - finns det sadana
e Vad en kraftféltsanalys ar och hur kan den anvandas i férandringsarbete
e Vilka reaktioner du kan férvanta dig att méta fran manniskor i organisationen

FORKUNSKAPER

Inga speciella férkunskaper kréavs forutom god kdnnedom om den egna organisationens motiv och
ambitioner kring férestaende férandringar

MALGRUPP
e Personer eller arbetsgrupper som planerar och leder férandringsarbete i sin organisation

KURSMATERIAL
Kompendium med 6vningar

KURSENS GENOMFORANDE

Kursen &r framst en oversiktlig genomgang av verktyg och processer som ar lampliga att kénna till for dig
som arbetar med verksamhetsutveckling.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 1 februari 2011 i Goteborg, 8 mars 2011 i Stockholm
13 september 2011 i Goteborg, 13 oktober 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00-16.30
Kursledare Torleif Bergvik
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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ATT ARBETA MED FORANDRING Il

Denna kurs bygger pa endagskursen "“Att arbeta med férandringar I”. Kursen ar praktiskt inriktad
dar den egna organisationens férandringsarbete star i fokus. Under handledning arbetar du med
fragestallningar som berér den egna verksamheten.

Kursen ar en bra start pa ett férandringsarbete men kan med férdel ocksa anvandas for att fa en
nystart i ett férandringsprojekt eller fa igang en process i organisationen som stannat av. Kursen
ar avsiktligt handfast och konkret dar deltagarnas egna organisationer utgor arbetsmaterialet.
Det kan vara en fordel om fler fran samma organisation gar kursen da mycket av arbetet kommer
att handla om konkret planering/uppléagg/strategier for férandringsarbete.

EFTER KURSEN HAR DU/DIN ORGANISATION EN PLAN/FORSTAELSE FOR:
e Varfér manga méanniskor ar negativa till férandringar och hur de vanligen reagerar
e Vilket motstand ni kan férvanta er och om ni kan géra nagot fér att vanda detta till en fordel
® Hur ni kan arbeta for att fa saker att handa

e |dentifiera nyckelpersonerna i er organisation som ni maste fa positiva till det nya. Vilka sitter
inne med viktig information. Kan vi hitta “vinnare” och “férlorare”. Vilka har makt hos er.

e Hur en Kraftfaltsanalys ser ut hos er och vad ni bor gora for att andra relationerna mellan
drivande och motverkande krafter inom olika omraden

e Reflekterat over hur er egen styrka ser ut i den grupp som arbetar med férandringsprocessen.
Har ni tillrackligt mandat? Har ni den makt som kravs? Vilket inflytande kan ni utéva pa
organisationen? Hur uppfattas ni av andra i detta avseende? Vad kan ni gora for att 6ka era
chanser att lyckas?

e En genomarbetad plan for hur ni kan implementera féréandringsarbetets forsta steg

FORKUNSKAPER
Var kurs Att arbeta med forandring |

MALGRUPP
e Personer eller arbetsgrupper som planerar och leder férandringsarbete i sin organisation

KURSMATERIAL
Kursdokumentation

KURSENS GENOMFORANDE

Under kursen bildar deltagare arbetsgrupper, deltagare fran samma organisation sitter i samma
arbetsgrupp. Varje organisation har olika férutsattningar och utgangslagen, darfér kommer en stor del
av arbetet under kursen att ske i dessa arbetsgrupper. Gemensamma samlingar for erfarenhets- och
idéutbyte med andra arbetsgrupper och kursledning ar ett viktigt inslag i kursen.

KURSFAKTA TVADAGARSKURS
Kursdatum 5-6 maj 2011 i Stockholm
18-19 oktober 2011 i Stockholm
Kurstid 9.00 - 16.30
Kursledare Torleif Bergvik
Pris Oppna kurser: 8900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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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
e Hur du undviker att skapa surdegar
e Hur du ska hantera din e-post — regler, gransdragningar mm
e Vilken personlighetstyp du &r och hur detta paverkar din effektivitet
e Hur du kan satta personliga mal
e Hur du ska prioritera for att uppna dina personliga mal
e Hur du kan ga till vaga for att satta granser

® Om du ér visuell, audiell eller kinestetiker och hur detta paverkar vilka metoder du ska vélja for
att organisera ditt arbete

FORKUNSKAPER
Inga forkunskapskrav

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 GENOMFORANDE

Kursdagen ar fylld av NLP-baserade 6vningar som varvas med praktiska tips och en mangd exempel ur
verkligheten. Manga skratt och en hel del aha-upplevelser ingar.

KURSFAKTA ENDAGSKURS
Kursdatum 1 mars 2011 i Goteborg
28 september 2011 i Géteborg
Kurstid 9.00 - 16.30
Kursledare Veronica Burhed
Pris Oppna kurser: 4900 kr/person exkl moms
Interna kurser: Kontakta oss for offert
Anmailan www.dokumentinfo.se eller 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se
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KURSLEDARE

Olle Ebbinghaus &r arkivarie med mer &n 20 ars erfarenhet av arkiv, drende- och dokumenthantering
inom bade privat och offentlig sektor. Olle ar en erfaren utbildare, konferensmoderator och
workshopledare och har i olika sammanhang varit verksam som projektledare, férandringsledare,
handledare och chef.

Idag arbetar Olle som konsult, utbildare, konferensarrangér och férelésare och leder Dokumentinfo
tillsammans med Veronica.

Veronica Burhed ar arkivarie och har arbetat med projektledning, ledarskap och utveckling av arkiv,
arende- och dokumenthantering. Hon har bred erfarenhet fran statlig, kommunal och privat sektor.

|dag arbetar Veronica som utbildare, projektledare och konsult och leder Dokumentinfo tillsammans med
Olle.

Jonatan Lundin ar naringslivsdoktorand pa Malardalens hégskola och konsult. Han har arbetat med
teknikinformation som informationsarkitekt och projektledare i snart 20 ar och med XML-modulariserad
teknisk dokumentation for industriprodukter, t.ex. pa ABB, i nastan 15 ar. Jonatan deltar aktivt i
utvecklingen av DITA-standarden.

|dag &r Jonatan verksam som konsult och leder ocksa ett teknikinformationsprojekt pa Malardalens
hogskola.

Kjell-Ake Karlsson ar civilingenjér och civilekonom och har mer &n 30 ars erfarenhet av teknisk
informationshantering i olika branscher. Han har varit verksam i en méngd branscher: elektroteknisk
industri, processindustri, fordonsindustri, grafisk industri, gruvindustri, energisektorn och
tjanstesektorn och har erfarenhet av bl. a. dokumenthantering, produktdatahantering, affarsutveckling,
leverantorsutvardering och processutveckling.

Idag ar Kjell-Ake verksam som konsult.

Lena-Maria Oberg &r doktorand i Data- och Systemvetenskap vid Mittuniversitetet och har arbetat med
undervisning sedan 2000 i kurser sasom XML-Teknik, Projektledning och Design av informationssystem.

Idag arbetar Lena-Maria med Tekniskt informationscentrum som drivs av bland annat Scania, FMV och
Saab Aerotech.

Stefan Samuelsson &r civilekonom. Han ar ledare och konsult med erfarenhet av verksamhetsutveckling,
processutveckling, IT-management, systemférvaltning, féréndringsledning, férstudier och utredningar,
projektledning och projektstyrning, ekonomistyrning, sarbarhetsanalyser, serviceavtal (SLA). Han har
arbetat inom branscherna transport och logistik, handel och industri, offentlig sektor, forskning, IT och
[Tkonsulting.

Idag &r Stefan konsult, utbildare och forfattare.

Torleif Bergvik &r psykolog och arbetar med verksamhetsutveckling och férandringsarbete bade i Sverige
och internationellt. Malgrupper &r projektledare, verksamhetschefer, ledningsgrupper eller styrelser med
ansvar for att bidra till utveckling/férandring av sina resp. organisationer. Torleif har en bakgrund som
chefspsykolog inom forsvaret.

Idag arbetar Torleif som konsult med inriktning pa att utveckla individer, grupper och organisationer bade
pa den privata sidan och inom den offentliga sektorn.
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KONFERENSER, KURSER OCH KONSULTTJANSTER

Dokumentinfo arrangerar konferenser och kurser om
e Arkivering
e Arendehantering
e Dokumenthantering
e Foérandringsledning
e Lagar och Regler

ARLIGEN ATERKOMMANDE KONFERENSER

Dokumentinfo arrangerar fem arligen aterkommande konferenser inom vara expertomraden dar

vi anlitar flera engagerade och erkant duktiga talare som kan belysa olika perspektiv av aktuellt
amne. Konferenserna ger dig idéer, nyheter, kunskap, éverblick och nya véardefulla kontakter. Varje
konferensprogram &r unikt, men dmnet for konferenserna aterkommer pa en arlig basis.

Vi har mangarig erfarenhet av att gora konferenser och eftersom vi har kompetens inom @mnesomradet
vet vi vad som ar aktuellt. Var malsattning ar att konferenserna ska vara konkreta, att du som deltagare
ska fa med dig kunskap som &r direkt anvandbar nar du atervander till din organisation.

Var Host

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

GRUNDKURSER OCH SPECIALISTKURSER

Bygg din egen specialistkompetens med vara en- och tva-dagars kurser. Vi vill ge dig som arbetar eller
leder arbete med informationshantering en bra kunskapsgrund att sta pa. Darfor goér vi korta kurser dar
fler kan kombineras till den kompetensutvecklingsmix som passar dig. Kurserna leds av en erkdnd expert
inom sitt omrade och samma kurs arrangeras flera ganger varje ar. Ambitionerna med kurserna ar att de,
pa kort tid, ska formedla mer grundlig kunskap &n konferenserna. Kurserna ar interaktiva och innehaller
ovningar och majligheter till diskussion

Vi har bade grundutbildningar och specialistutbildningar. De 6ppna kurserna arrangeras bade i Goteborg
och i Stockholm. Dokumentinfos kurser utvecklas kontinuerligt och nya kurser tillkommer I6pande.

INTERNA KURSER

Alla vara kurser kan aven arrangeras internt i din organisation vilket ar ett kostnadseffektivt satt att kopa
utbildning pa. Vi kan dven gora en kompetensinventering for att faststéalla utbildningsbehovet. Ni kan
valja anlita oss

e for att genomfora en 6ppen kurs sa som den beskrivs i denna katalog

e for att skraddarsy en eller flera kursdagar utifran hela eller delar av de 6ppna kurserna i denna
katalog

e for att skapa ett exklusivt utbildningspaket specialgjort for er verksamhet inom vara
expertomraden.

Kontakta oss gérna for en diskussion om ert behov av utbildning.
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TALARE OCH FORELASARE

Vara kursledare ar dven populéra féredragshallare pa konferenser, kundseminarier eller andra aktiviteter.
Vi har ocksa ett stort natverk av duktiga foreldsare inom olika omraden. Kontakta oss for en diskussion om
férelésare och talare

KONSULTINSATSER

Vi pa Dokumentinfo har en bred erfarenhet fran manga organisationer inom bade offentlig och

privat sektor. Vi har genomfort ett flertal uppdrag av skiftande omfattning, allt ifran korta coachande
insatser som bollplank till omfattande utredningar och ledning av langre projekt. Vi ér oberoende

av systemleverantorer men har god kunskap om systemen och leverantérerna inom vara omraden.
Konsulterna har mer &n 10 ars erfarenhet av att arbeta i projekt som handlar om arkivering,

arende- och dokumenthantering. Projekten ar av skiftande karaktar alltifran stora strategiska
informationshanteringsprojekt i stora koncerner, till ndgra timmars arbete med att ge synpunkter pa en
processbeskrivning eller en informationshanteringsplan.

EXEMPEL PA VAD VI KAN GORA:
e Forstudier
e Bestéllarstdd vid kravstéllning och upphandling av IT-stod
* Processkartlaggningar
e Forandringsledning pa foretags-, grupp- eller individniva
* Informations-/dokumenthanteringsplaner
e Projektledning
e Utbildningar
e Workshopledning
e Kompetensinventeringar
e Undersokningar/marknadskartlaggningar

Soker du oberoende hjélp av engagerade konsulter med god @mneskunskap ska du kontakta oss. Vi
arbetar alltid utifran kundens béasta och tvekar inte att papeka att det finns alternativ till kundens valda
vég om vi tror det ar bra for kunden.

KVALITETSARBETE

Dokumentinfo bedriver ett malmedvetet kvalitetsarbete, med fokus pa att dka kundnyttan. Vi utvecklar
kontinuerligt vara produkter, tjanster, personal, underleverantorer och arbetsmetoder.

e Vi beskriver tydligt malgrupp och innehall f6r varje konferens och kurs. Deltagarna ges
mojlighet att delge oss sina personliga férvantningar infér varje arrangemang.

e Under sjélva konferensen eller kursen ges deltagarna maéjlighet att I6pande stalla fragor och
ge synpunkter.

e Efter konferensen eller kursen far deltagarna 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 sakerstalla och 6ka kvaliteten och vi arbetar
aktivt med att stotta talarna att gora bra framtréadanden.

Innan konferensen genomférs ett talarmote 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
|6pande uppfdljning for att sakerstalla att genomforandet gar mot uppsatta mal och enligt kundens
onskemal. Efter avslutat uppdrag genomférs ett uppfoljningssamtal med kunden.
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VILLKOR

ALLMANNA VILLKOR FOR KURSER
| kursavgiften ingar for varje kursdag:
e Kursledarledda férelésningar, 6vningar och diskussioner enligt programmet for aktuell kurs
e Foérmiddagskaffe
e Lunch
e Eftermiddagskaffe
* Frukt och vatten
e Kursdokumentation
Anmalan kan géras pa www.dokumentinfo.se, tel 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se.
Anmaélan bekréaftas via e-post och faktura.
Vid avbestéllning senare an 4 veckor fore kursstart debiteras 50 % av kursavgiften
Vid avbestéllning senare an 2 veckor fore kursstart debiteras 100 % av kursavgiften
Kursplatsen far éverlatas pa annan person

Dokumentinfo forbehaller sig ratten att géra andringar i programmet, att byta ut kursledare och att
stélla in kursen. Anmald deltagare far besked om instélld kurs senast tva veckor innan kursen skulle ha
arrangerats, eventuellt betald deltagaravgift aterbetalas.

ALLMANNA VILLKOR FOR KONFERENSER
| konferensavgiften ingar for varje konferensdag
e Foredragen enligt konferensprogrammet f6r aktuell konferens
e Foérmiddagskaffe
e Lunch
e Eftermiddagskaffe
e Frukt och vatten
e Konferensdokumentation

Anmalan kan goras pa www.dokumentinfo.se, tel 0302-15430 eller info@dokumentinfo.se. Anmélan
bekraftas via e-post och faktura.

Anmaélan ar bindande men far dverlatas pa annan person.

Dokumentinfo forbehaller sig ratten att gora andringar i programmet och att stélla in konferensen.
Anmald deltagare far besked om installd konferens senast tva veckor innan konferensen skulle ha
arrangerats, eventuellt betald deltagaravgift aterbetalas.

VILLKOR FOR INTERNA KURSER OCH KONSULTINSATSER
Fas vid kontakt med Dokumentinfo

KURS- OCH KONFERENSLOKALER
Stockholm Bonniers Conference Center, Torsgatan 21

Goteborg Lilla Bommens konferenscenter, Lilla Bommen 4A

PRISER
Priserna i katalogen galler for anmaélningar gjorda fére 2011-07-31

Dokument
EBEEINFO .
[ ]




Dokument
EEEINFO

Dokumentinfo AB
Box 17060
402 61 Goteborg

Tel 0302-154 30

info@dokumentinfo.se
www.dokumentinfo.se

SVERIGE
PORTO BETALT
PORT PAYE




	Välkommen till Dokumentinfo
	Kalender 2011
	Arkivering i praktiken
	Elektronisk långtidslagring
	Arkivering av ekonomisk information
	att Beställa system
	Diarieföring i praktiken
	Från diarieföring till ärendehantering
	Processer och informationshantering
	Dokumenthantering
	Anläggningsdokumentation
	Strukturera teknikinformation med DITA
	Strukturera teknikinformation med xml 
	affärsplanera it-systemen
	Att arbeta med förändring I
	Att arbeta med förändring II 
	Effektiv utan stress
	kursledare
	konferenser, kurser och konsulttjänster
	Villkor

