KlickDat

Allmanna handlingar,
diarieforing och
arendehantering

Fyra SCORM-moduler for tryggare kommunal forvaltning

| Klick Data | Presentationsdversikt for beslutsfattare
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Ratt kunskap minskar vardagsrisken
® Allmanna handlingar beror manga roller - varje arbetsdag.

" Felaktig registrering, sekretessbedomning eller gallring kan skada insyn,
fortroende och rattssakerhet.

® Gemensam utbildning skapar ett enhetligt sprak och tryggare rutineri hela
organisationen.

® Kursen omsatter komplex forvaltningsjuridik till konkreta arbetsmoment.




En komplett kedja pa cirka 40 minuter

® 4 moduler foljer handlingens hela livscykel. 4

= 160 fokuserade slides med bild, ljud, rubrik,
punktinnehall och talmanus. 160

® Cirka 10 minuter per modul, genomforbart i egen

takt. 10

® Forintroduktion, repetition och gemensam
kompetenssakring.
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For administratorer, registratorer, handlaggare och chefer - fran introduktion till repetition.
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Modul 1 oppnar dorren till offentlighet

Offentlighetsprincipen och allmanna handlingar

" Offentlighetsprincipens rattsliga och
demokratiska grund.

® Handlingsbegreppet och kriterierna for naren
handling blir allman.

® Skillnaden mellan inkomna, upprattade och
interna handlingar.

® Begaran om utlamnande, skyndsamhet,
formellt beslut och 6verklagande.
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Modul 2 skapar ordning i diariet

Diarieforing och registreringsprocessen

= Registreringsskyldighet, tidskrav och diariets
struktur.

= Diarienummer, handlings-1D, metadata och :..-["“IIIII c =
postlistor. fitiii :

/]

® Hantering av e-post, sms, chatt, bilagor och
muntliga kontakter.

® Roller, behorighet, sekretessmarkeringar och

dokumenthanteringsplaner.
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Modul 3 starker den rattssakra handlaggningen

Arendehantering och handliaggning i
praktiken

" Arendeprocessen enligt forvaltningslagen -
enkelt, snabbt och tydligt.

® Utredningsansvar, serviceskyldighet och
tjansteanteckningar.

= Jav, opartiskhet, kommuniceringsskyldighet

och partsinsyn.

" Tjansteskrivelser, beslutsforslag och
dokumentation av beslut.
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Modul 4 balanserar insyn och skydd

Sekretessprovning, utlamnande och arkivvard

® Sekretessens uppbyggnad samt raka,
omvanda och absoluta skaderekvisit.
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® |ndividuell provning, sekretessbrytande = KN - [0

regler och beslut om avslag. Mo R =

o

® Rattssaker maskning och utlamnande med : T
forbehall.

= Arkivansvar, digitalt bevarande, gallring,
GDPR och langsiktigt minne.




En tydlig resa fran start till slutford modul

B Titel, modulbeskrivning, tidsatgang och
startknapp.

B visuellt exempel, karnbudskap och
berattarrost pa varje slide.

B Talmanus vid behov - med tydlig bakat- och
framatnavigering.

. Tydligt avslut och naturlig overgang till nasta
modul.
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| 2: Diarief6ring och registreringsprocessen
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SCORM-fonstret samlar allt larande Kickoa

. Bild forankrar amnet i ett
arbetsscenario.

_ Diarie- och drendehantering fér chefer . Ru brik OCh pu n kter Vi sar
Fllll"'"“ C = Anvander diariet for uppfoljning och statistic ké rn b u d S ka p et .

Sakerstaller resurser for registratorn.
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3 Spela/pausa och tid styr
- berattarrosten.

w7 () B Talmanus kan visas eller doljas.

Fér chefer fungerar diariet som ett utmarkt verktyg for verksamhetsstyming. Det ger en snabb overblick dver arbetsbelastning, handlaggningstider och 6ppna

Bl Foregdende, Nista och
raknare visar progressionen.

Autentisk kursvy fran Modul 2 - transkriptet dr 6ppet.
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Tillgangligt, tydligt och sjalvstyrt
® Deltagaren kan pausa, spela om och ga bakat eller framat efter behov.
® Ljud och synligt talmanus ger tva parallella vagar till innehallet.

® Kortformatet gor det latt att genomfora utbildningen mellan andra
arbetsuppgifter.

® Enhetlig design och dterkommande kontroller minskar onédig kognitiv
belastning.
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Verksamhetsnytta som gar att skala
= Ett gemensamt kunskapslage stodjer ®  Strukturerad introduktion minskar
likvardig service och rattssakra beslut. beroendet av muntlig dverforing och lokala

speciallosningar.

® Kursen kan ateranvandas for onboarding, ®  Chefer far ett konkret underlag for dialog
repetition och riktade kompetensinsatser. om rutiner, ansvar och kvalitet.
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SCORM gor inforandet enkelt

® SCORM ar en teknisk standard som later webbaserat BKlick Data Logo
kursinnehall kommunicera med kompatibla

larplattformar.[1]

® Kursen levereras som fyra validerade SCORM 1.2-paket
och kan publiceras i K3 eller annat SCORM-kompatibelt
LMS.

® Den standardiserade paketeringen gor kursen flyttbar,
ateranvandbar och enklare att forvalta over tid.[1]

® Klick Datas K3 stodjer hantering av kursmaterial samt
mojligheter for testning, utvardering och certifiering.

2]
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En pragmatisk vag till lansering

Pilot

Starta med
registratorer,
handlaggare och
chefer.

Samla aterkoppling
pa begrepp och
lokala rutiner.

Tilldela

Rulla ut for
introduktion och
aterkommande
repetition.
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Forstark

Koppla till lokala
styrdokument och
kunskapskontroll.

13



Kallor och verifiering

® [1] SCORM.com: "SCORM Explained 101” - teknisk standard och
interoperabilitet mellan kursinnehall och LMS.

® [2] Klick Data: “Elearning from Klick Data” — K3/KLMS och stod for material,
testning, utvardering och certifiering.

® Kursmaterial: De fyra slutlevererade SCORM-modulerna, kursmanus och
validerade granssnittsbilder.

[1]: https://scorm.com/scorm-explained/one-minute-scorm-overview/
[2]: https://klickdata.se/english
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https://scorm.com/scorm-explained/one-minute-scorm-overview/
https://klickdata.se/english
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GOr ratt fran borjan - varje
gang

Fyra moduler. Ett gemensamt arbetssatt. Tryggare
forvaltning.

| Klick Data | Boka en genomgang eller pilot




