PEDAGOGISKT

CENTRUM
@Utbildning

Utbildning for skoladministratorer
Offentlighet, sekretess och dokumenthantering
for skolverksamhet

Isabelle Abarca dr konsult inom omradet dokumenthantering, vilket inkluderar
lagstiftning kring offentlighet, sekretess, drenderegistrering och arkiv samt IT-stod
och rutiner som stod for dokumenthantering och administration. Under dren har
hon skaffat sig erfarenhet av bade statlig och kommunal verksamhet, bl.a. har
hon arbetat som skoladministrator och personalsamordnare i kommunal
grundskola.

Allmanna handlingar
e Hur vet man vilka handlingar som ar allmanna — hos larare, kurator,
rektor, expedition?
« Postoppning, mottagande av handlingar. Vad sager lagen? Hur snabbt
ska det ga? Vad giller for e-post och andra digitala kontaktvagar?
* Vad galler vid utlamnande av allmanna handlingar?

Registrering/diarieforing/forvaring
« Registrering av handlingar med sekretesskyddade uppgifter
» Vem ska registrera vad och hur?

Overgripande genomgang av skolans sekretessomrade
« Sekretessbeddomning — vem gor det och hur gar det till?
« Skolsekretess - elevvard etc.

* Malgrupp: skoladministratorer

* Datum: onsdag |7 oktober 2018
* Tid: kl. 13.00-16.00

® Pris: 1390 kr exkl. momes, inkl. fika

* Anmal dig senast: onsdag 26 september

* Kontaktperson: lislott.lundahl@grkom.se

Anmilan gors pa nitet och ar bindande efter sista
anmailningsdag. Plats kan overlatas.
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