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VELKOMMEN TIL OPPSTART PA
Arkivskolen LIGHT
Her er du kommet Na tipper jeg at du er klokkeklar for & sette i gang med kurset!

inn pa selve

Dette et selvstudie som du har et halvt ar pa a fullfere.

nettkurset! Som pa alle kurs vil det nok dukker opp sparsmal knyttet til fagstoffet.
Disse sparsmalene kan du stille til meg. Jeg er faglig ansvarlig og stort
sett tilgjengelig pa dagtid.

Hvordan kommer du i gang med kurset?

Klikk deg videre i kurset for mer informasjon om kurssidene, litt praktisk informasjon samt
tips om hvordan du kan jobbe med kurset.

Ved a klikke pa
Innholdsmenyen Lykke til!

kan du bevege deg med vennlig hilsen Else
fritt i kurset!
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B Arkivskolen LIGHT AVSLUTT () < —

e Lover og linker Her kan dU aVSIUtte

= 1 - Arkiv og dokumentasjon visni nge n av ku rset
= OPPGAVE: Hva er et dokument?

= OPPGAVE: Arkiv eller bibliotek
= OPPGAVE: Ord i arkivloven

= OPPGAVE: Hvem gjer hva?
= OPPGAVE: Arkivlovens paragrafer
= Kontrollspgrsmél - Tema 1

= Sjekkliste Tema 1
2 - Dokumentene

= OPPGAVE: Arkivbegrensning

» OPPGAVE: Unntak fra arkivbegrensning

= Kontrollsparsmal - Tema 2

= Sjekkliste - Tema 2
— 3 - Journalfering

= OPPGAVE: Saksmappe

= OPPGAVE: Journalpost

H erve Ige r d u hVI I ke > Kontrollsparsmaél - Tema 3
aktiviteter du gnsker " Siekkiste - Toma 3

o o 4 - Daglige arbeidsoppgaver
d Seé naermere pa. = Kontrollsparsmél - Tema 4

= Sjekkliste - Tema 4

R Adshslenddae
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EKSEMPEL PA TEMA



Tema 1 - Arkiv og dokumentasjon

| kursets farste tema @nsker vi & gi deg en solid plattform for din videre forstaelsen av
arkivfaget. Grunntanken bygger pa a se hele virksomhetens dokumentasjonsbehov.
Arkivfunksjonen skal bidra til a ivareta dette dokumentasjonsbehovet.

Arkivloven gir blant annet feringer for hva som skal

dokumenteres,men som oftes gar
virksomhetens behov ut over

lovens minstekrav.

Jobb grundig med dette temaet og prev a se helhet
Arkivfaget i fugleperspektiv!




FOKUS & FORSTAELSE FAGSTOFF

| dette temaet @nsker vi at du skal fokusere pa:

* Hva er dokumentasjon

PENSUMTEKST - PDFE

Filen apnes i nytt vindu
(oppdatert linker juni 2017)

* Hva er arkiv
* Dokumentasjon i offentlig sektor
* Hovedelementene | arkivioven

Arkivioven - en PowerPoint

NAR DU ER FERDIG SKAL IE—
DU KUNNE SVARE PA:

Dokumentasjon: Hva er dokumentasjon, hva er definisjonen pa dokument i arkivioven (med eksempler)
Hwva er arkiv: Definisjon pa arkiv i arkivlioven med praktiske eksempler

Arkivfaget : Husker du de 7 punktene som er listet opp som hjelp til & fa oversikt over arkiviaget?
Arkivloven: Hensikien og de vikiigste bestemmelsene i loven - gjerne med eksempler

Forskrifter: Hva heter arkiviovens forskrifter? Husker du titlene p& noen av de 5 kapitlene i arkivforskriften?
Organisering av arkivarbeidet: Hva er en arkivijeneste og hva sier arkivforskriften om organiseringen?

Myndigheter: Hva er Arkivverket, Riksarkivet, Statsarkivene og IKA?

Innspill fra deltakerne:
Hvordan bli glad i §'ene

§

EKSEMPLER hjelper deg til & forsta fagstoffet. Pensumteksten inneholder mange eksempler.
o Legg merke til disse. Det aller beste er om du kan koble eksemplene til personlige erfaringer.
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Pensumteksten
apnes i egen
fane

copyright NETTOPPlzaering AS

Arkivskolen — TEMA 1

TEMA 1 - Mal og mening

| dette temaet onsker vi a legge en solid plattform for den videre
forstaelse av arkivfaget. Gjennom hele kurset vil vi vende tilbake
til denne plattformen for a sikre at sammenhengen og forstaelsen
er der. Mye av det vi tar opp her vil vi komme innom i de andre
temaene.

Malet med tema 1 er a gi deg en god faglig basis a jobbe videre pa. Det vil du fa hvis du:

08:26
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[® Vis nettkurs x [® PowerPoint Presentation X
C | & Sikker | https://learn.didacno/nettopp/uploads/319B439538124D73 pdf ¥ |
2% Apper @ Lastned - www.nav.| D Sluttrapport_Foranal D arkivrad_4-2015_hel= K Advarer mot massivi ;5' Hgring om utkast til @ Hvordan se forskjell D rovdyr [ Sider — Analytics Cashback World | Cz ?&‘ Heayring - ny forskrifi »

PowerPoint Presentation

Arkivloven

Presentasjonene Kap. 2
dpnes i nye faner __ Offentlige arkiv

: e 13 o
med mulighet til a: kop Virkeomrade
o ,  Plikter for
, [Aoffentlige organ
Skrive ut Definisjoner / IR

Lagre . Virkeomrade

Zoome inn og ut _ _
Kap. 3
Private arkiv
Riksarkivarens oppgaver

i arbeidet med
private arkiv

Straff Verneverdige

NETTUPPl&@ www.nettopplaering.no
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DRA OG SLIPP OPPGAVER

Her er et eksempel pa en dra-slipp oppgave!
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NETTOPPlzring OPPGAVE:

Dra begrepene ned i den paragrafen de er hentet fra.

DRA OG SLIPP de granne boksene ned | riktig bla boks.

Tilgjengelige for Rettslig Samtykke fra Ledd ien
ettertiden dokumentasjon Riksarkivaren virksomhet

F-‘Iikter_a ha Informasjonskilde _ Avg renset
arkiv informasjonsmengde

08:11
19.08.2017
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NETTOPPIEE@ OPPGAVE:

Dra begrepene ned i den paragrafen de er hentet fra.

DRA OG SLIPP de grenns boksene ned i riktig bia boks.

Tilgjengelige for Rettslig Samtykke fra

ettertiden dokumentasjon Riksarkivaren Nar oppgaven

er lgst, far du
mulighet til 3
ga videre til
neste oppgave.

Plikter &4 ha Avgrenset

Informasjonskilde

arkiv informasjonsmengde

Leddien
virksomhet

Ul

08:20
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KONTROLLSP@RSMAL

Hvert tema inneholder kontrollspgrsmal.

Her far du et eksempel pa hvordan de er bygd opp!
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Hvordan definerer arkivloven begrepet ARKIV?

Velger man
feil svar far
man velge pa
nytt.

( ) Avdelingen som utferer arkivarbeidet

( ) Alt virksomheten mottar av dokumenter

Ved riktig
valg kommer
det fram en
forklaring pa
hvorfor det er
riktig svar!

s
( ) Dokument som blir til som et ledd i virksomheten

UL




NETTOPPlring )

Ul

Hvordan definerer arkivioven begrepet ARKIV?

(—) Avdelingen som utfarer arkivarbeidet
{ ) Alt virksomheten mottar av dokumenter

(' ) Dokument som blir til som et ledd i virksomheten

Prov




NETTOPPIEEED

Hvordan definerer arkivlioven begrepet ARKIV?

== Avdelingen som utfgrer arkivarbeidet

-ﬁ 'J Alt virksomheten mottar av dokumenter

Q_O Dokument som blir til som et ledd i virksomheten

RIKTIG

Se arkiviovens § 2 b: "Dokument som vert til som lekk i ei verksemd®,
Det vil si dokumenter som oppstar i tilknytning til arbeidsoppgavene
som utfares i virksomheten.

sporsmal 2 av 7
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SJEKKLISTE

Hvert tema inneholder ik pa N
oppgavene £ s s
en Sje kkl iSte ' du har utfert! \q‘j FORUS - Jeg vet hva jeg skal ha fokus pa nar jeg leser detie temaet.

PEMNSUMTEKSTEN - Jeg har last.

LOVVERE - Jeg har sett p& og lest lovparagrafens det visas fil |
pensumteksten.

O0OY

L/ERING - Jeg har jobbet litt ekstra med fagstoffet for & forst innholdet.
{Motert, tegnet, snakket om, sammenlignat £1.)

En liten hjelp til
deltakeren ©

GRORY

LIMKER - Jeg har sett p& linkene | pensumteksten.
ELEKTROMISKE OPPGAVER - Jeg har utfert dem en eller flere ganger.

FAGSTOFFET - Jeg har oversikt samtidig som jeg kan forklare og svare pa

. spersmalene pa temaets "Fokus-side”. JEG ER KLAR TIL A GA VIDERE!
«Har jeg veert

gjennom alt?»

Det gjenstar litt arbeid med temast!

O



PC/MAC —NETTBRETT — (MOBIL)

Nettkurset er laget pa format som passer for
PC/MAC og NETTBRETT. J

NETTKURS
L

Det fungerer a hente fram kurset pa mobil — men det er
ikke like «elegant».

Bilder og tekstplassering flytter noe pa seg. Kan brukes hvis
du gnsker a hente fram pensumteksten pa PDF m.m.

NETTKURSET

, , , ARKIVSKOLEN
Vi bruker nyeste versjon av laeringsprogrammet

Didac trainer.




FOR MER INFO OG PAMELDING

http://www.nettopplaering.no/nettkurs/arkivskolen-light/

ET FAGLIG LOFT

Haper vi ser deg som
ny deltaker pa
ARKIVSKOLEN LIGHT!

SP@RSMAL

post@nettopplaering.no
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