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ﬁ Min oppleering Finn opplasring Fellezszkap

Vi benytter

leeringsplattformen
Didac trainer

kke fullfart

Hver deltaker far tilgang til sin
egen kursside.

Ved f¢rstegangs ﬁélOgglng gIS det @ ruvskoen 20212022 Progiam Pagar
informasjon om hvordan vi

handterer personopplysningene
dine i Didac trainer.

Under «Min opplaering» far du
oversikt over kursene du har
meldt deg pa.

Ved a gd inn pa kurset finner du

... Se neste side




Her finner du

C & learndidac.no/nettopp/UserProgram/ViewUserProgram?LearningOfferingld=192

FAGSTOFFET

>

QUIZ til temaene

INNSENDINGSOPPGAVER til
temaene

ﬂ‘ Min opplaering Finn opplaering

Hjern Min opolasring Vi program

Fellesskap

ARKIVSKOLEN 2021-2022 (EMM)

Fullfert status:
Start dato:
Tidsfrist:

Aktiviteter | programmet Koordinatorer

e

@ Arkivskolen 2021

@ Innszending 2 Arkivskolen (EMM)

Mettkurs

Mikrokurs

Skriftlig innlevering

Mikrokurs

Skriftlig innlevering



Ved a klikke pa
innholdsmenyen

gverst til hgyre, kan
du bevege deg fritt i
kurset!

Her ser du noe av informasjonen
vi gir om hvordan du kan
komme i gang med kurset.

Du kan hele tiden ga tilbake for a
se pa tidligere innhold ved a
bruke innholdsmenyen.

ARBEID MED FAGSTORFET

De fleste ma jobbe godt med

fagstoffet for & forsta innholdet.

| dette kurset kan du selv finng
din egen méte & laere fagstoffet

pa.

Det er fa som har klisterhjerne
- husk det!

INNHOLD og REKKEHALGE

Wi har delt opp fagstoffet i 10
temaer. Alle temaene innehclder en
PDF-fil med fagstoff. Dette fagstoffet
er grunnlaget for innsendings-
oppgavene du skal besvare.

1 Arkiv og dokumentasjon
Dokumentane
Journalfering

Daglige arbeidsoppgaver
Arkivkoder

Pariodisaring

Beavaring og kassasjon
Innsyn og offentlighat
Arkivplan

10 Kwvalitet i alle ledd

00 =~ @ N & LM

w

Rekkofalge:

Start med tema 1.

Darstiar:

Gjennomfer de 5 ferste temaene
for du gar les pa de siste (6 - 10).

Y TIPS

Ta deg god tid - | hvert enkelt tema. l

* Sg pa innledningsvideo |
* Les= forsto siden | pansumtoksten '
Dear finnar du informasjon om hva vi ansker
du skal ha =om folus nar du jobber med
fagstofiet. I
Tips til jobbing med pensum: |
- * Les floro gangeor og skriv gjarme
notater Kanskje du liker 3 tegne "

huskekart ellar lignenda?

s Sp godt pa eksemplena i toksten.
Forstir du hva de betyr | praksis?

» Spo pa ovorskriftene i pensumtskston.
Kan du fortelle deg =salv hva de
inneholder av fagstoff?

Bruk ogsa tid pa QUIZ
. oq les forklaringene som vises ved

kontroll av svar.



Her kan du avslutte
visningen av kurset!

<« e # learndidac.no/nettopp/UserWebCourse/ViewUserWebCourse?LearningOfferingld=167&userProgramContextld=97638:start=a98f6f0e-16df-486f-9801-039729f992h Q 1B

Her Velger du hvilke B Arkivskolen 2021 AVSLUTT ()
aktiviteter du gnsker
a se neermere pa!

o OPPGAVE: Arkiv eller bibliotek

o OPPGAVE: Ord i arkivioven

o OPPGAVE: Hvem gjer hva?

o OPPGAVE: Arkiviovens paragrafer
2 - Dokumentene

o Pensum - Tema 2

o OPPGAVE: Arkivbegrensning

o OPPGAVE: Unntak fra Arkivbegrensning
3 - Journalfering

@ Pensum - Tema 3
© OPPGAVE: Rapporter | Noarksystemer
o OPPGAVE: Saksmappe
o OPPGAVE: Journalpost
4 - Daglige arbeidsoppgaver
¢ Pensum - Tema 4
o LARS og LISE om rutiner - mennesker
5 - Arkivkoder
© Pensum-Tema 5
o OPPGAVE: Fellesnakkelen 1
o OPPGAVE: Fellesngkkelen 2
6 - Periodisering
© Pensum -Tema 6
o ANIMASJON: Skarpt og mykt periodeskille
A NPDPRAVE: Drowaniane




EKSEMPEL

PA TEMA

Hvert tema omfatter bade
* pensum

e kurssider

* oppgaver

* quiz

A
) £ ARKIVSKOLEN
NETTOPPLARING
I

| KURSETS FORSTE TEMA @NSKER VI A GI DEG EN SOLID PLATTFORM
FOR DIN VIDERE FORSTAELSEN AV ARKIVFAGET

00:01:55 @ .



Her finner du
pensumtekst, filer og
ikke minst hva du skal ha
fokus pa i temaet!

TEMA 1

Arkiv og dokumentasjon

ARKIVSKOLEN — PENSUMTEKST ‘

FAGSTOFF - TEMA 1

PENSUMTEKST - PDE
Filen apnes i nytt vindu
(Lenker sjekket 24. februar 2022

Endring 20.10. 2021- bruk av begrepene analog/manuell) .
ARKIVL OVEN

En PowerPoint Presentasjon

Innspill fra geltakerne:
HVOBDAN BLI GLAD | §

My januar 2021




Pensumteksten og
andre dokumenter er
Tilgjengelig som PDF filer.

TEMA 1

Arkiv.og dokumentasjon

ARKIVSKOLEN — PENSUMTEKST ‘

Arkivskolen -Tema 1

TEMA 1 —MAL OG MENING

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

Mye av det vi gar igiennom her, vil vi komme narmere inn pa i de andre temaene.

Malet med tema 1 er a gi deg en god faglig basis 3 jobbe videre pa. Det vil du f3 hvis du:

®=  Leser pensum

® Leser arkivioven

*  Garinn pa nettsidene som anbefalt og er tilgjengelige via lenker
*  Jobb med 3 koble fa ffet til p i
®  Utfgr oppgaver og quiz

Eksempler hjelper deg til 3 forsta fagstoffet. Lege merke til eksemplene i pensumteksten. Det aller beste er
om du kan keble fagstoffet til personlige erfaringer. Det kan vaere fra skolegang, kontakt med
helsevesenet, MAV, egen eiendom, tollvesenet, skatteetaten og mye annet.

Fokus — jobb med a forsta:

®  Hwva er dokumentasjon

®  Hwva regnes som et dokument

®  Hva er arkiv

= Dokumentasjon i offentlig sektor

= Dokumentasjonsplikt til nytte for hvem

® Hovedelementene i arkivfaget med ord og sammenheng
*  Arkivtjenesten med ansvar for & sikre dokumentasjon

= Arkivlovens viktigste poeng!

Innhold

1.1 Hva er dok jon: Definisjon og ek I

1.2 Hva er arkiv: Definisjon, forstaelse og eksempler

1.3 Arkivets grunnmur: Noen knagger til # henge arkivfaget pal
1.4 Arki : Hensil og de viktigste bestemmelsene i loven.
1.5 Arkivforskriften og andre lover: Innhold i arkivforskriften og hvilke andre aktuelle lover i kurset
1.6 Organisering av arkivarbeidet: Ny frihet til # organisere den arkivfaglige kompetansen.

1.7 Myndigh arkiv og organisasj - Kort om Arki , arkivorganisas] m.m.

LITTERATUR OG LENKER
Arkivloven ligger som lenke ileksjon 1.4,

ARKIVeretp

Copyright NETTOPPlzring AS

Arkivskolen -Tema 1

1.1 Hva er dokumentasjon?

Kurset du er i gang med na skal gigre deg tryzgere i ditt arbeid med arkiv. Vi skal ga fram skritt for skritt og
det er viktig at du tar deg tid til 3 forsta fagstoffet

Stopp opp og tenk gjennom om du virkelig forstar det du leser. Uansett hvilket fag og hvilket faglig nivé
du er pa, vil I=ring kun fungere ved at man stopper opp og lar fagstoffet ta en ekstra runde eller to i
hjernebarken.

Vi har lagt inn atenkepausers og oppgaver som kan hjelpe deg med 3 fa fagstoffet inn pa en annen mate_
Hvis noen oppgaveformer kan virke litt barnslige, kan det vise seg at det er nettopp det hodet vart trenger
innimellom_ Laer med lek!

Dokumentasjon og arkiv

Vimennesker er unike og et av de s=regne trekkene vi har, er alle tingene vi elsker 2 omgi oss med. Noe
for rent bruksformal og andre ting for 3 dokumentere status eller hendelser. | arkivfaget handler det om
dokumentasjon i form av innholdet | dokumenter. Dette innholdet kan ses pa som sbevismateriales for
det arbeidet som er utfgrt eller den vurderingen som er gjort.

Dokumentasjon: Et dokuments innhold som har verdi for oss som et troverdig bevis pd
handlinger og beslutninger som er utf@rt i forbindelse med jobben.

for dok jon er selve gr I for at det dannes arkiv. Vi sikrer oss at dokumentene lett
kan finnes igjen fordi vi mener innhold j

i har verdi som dokur 1.

Dine private papirer for
*  Forsikring av hus: Behov for 3 vite hva forsikringen omfatter, gyldighet, .
*  Kj@p av vaskemaskin: Behov for & vite hvor jeg kjgpte, garantitid .
"  Pass
= Vognkort som beviser at du eier bilen
*  Tinglysningspapirer pa eiendom

Eksempal

Pa jobb — Egen dokumentproduksjon
®  Jeg skal vite hva jeg skrev
*  Jeg ma vite hva jeg svarte pa
*  Jeg ma ha kontroll over hvilke rad jeg har fatt og gitt

Copyright NETTOPPlzring AS



(s Vis nettkurs X ) [ PowerPoint Presentation X
C' | @ Sikker | https;/learn.didac.no/nettopp/uploads/319B43953B124D73 pdf Yr
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PDF filene gir deg en
mulighet til 3

PowerPoint Presentation

Arkivloven

Lagre
Skrive ut
Zoome inn og ut

Kap. 2
Offentlige arkiv

Virkeomrade

o Plikter for
F.O'?n—.‘al /A offentlige organ

Definisjoner i/

Virkeomrade

Kap. 1

Kap. 3
Private arkiv

TEMA 1

Arkiv og dokumentasjon

Riksarkivarens oppgaver
i arbeidet med
private arkiv

Verneverdige

www.nettopplaering.no

ARKIVSKOLEN — PENSUMTEKST ‘ o e = ! 08:31 N
5 s o ¢ g 19.08.2017
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Vi har forskjellige typer | SP@RSMAL: '
oppgaver i kurset. '

Hva betyr ordene
nederst | bildet?

Her er et eksempel pa
en DRA OG SLIPP
OPPGAVE

TEMA

‘Arkiv og dokumentasjon

MOMNALEG

ARKIVSKOLEN — PENSUMTEKST |




Vi har laget en QUIZ til
hvert tema.

- Spersmal 1

- Sparsmal 2
- Sparsmal 3
- Sparsmal 4
- Sparsmal 5
- Sparsmal 6
- Sparsmal 7
- Spersmal 3
- Sparsmal 3
- Fullfiart

- Sigkklista



Det er lagt inn en
respons / forklaring til

hvert spgrsmall

QUIZ - Tema 4

Hvem er palagt & ha en arkivplan?

Sparsmdl 1 av 0

O Fun statlige organ.
0 Kun kommunale organ som kommuner og fylkeskommmuner.

@ Alle offentlige organ.
)
Alle offentleg organ skal til en hver tid ha en gjourfert arkivolan som viser hva arkivet
omfatter og hvordan det er organizert. (Arkivforskriften § 4)

Siekk svar



SJEKKLISTE

Hvert tema inneholder en
sjekkliste.

En liten hjelp til deltakeren ©

«Har jeg veert gjennom alt?»

SJEKKLISTE

e e N/

FOKUS - Har jeg hatt riktig fokus 1 arbeidet med temaet?

PEMSUMTEKSTEM - Har j2g lest pensumteksten grundig?

LOVVERK, - Har jeg sett pa og lest lovparagrafens det vises til |
pensumisksten?

LERIMNG - Har jeg jobbet ekstra med fagstoffet for & forstd innholdet? Motert,
tegnet, snakket om, sammenlignet e.1.

LEMKER - Har jeg apnet og sett pa innholdet i lenkene | pensumtekstan?
ELEKTROMISKE OPPGAVER - Har jeg utfert dem en eller flere ganger?

IMMSEMDINGSOPPGAVEM - Er den skrevet og levert? (Ikke for LIGHT-
Kurset)

Jeq er ferdig: Lyklke til med arbeidet | neste temal

Jeg er ikke helt ferdig: Lykke til med det som gjenstar!



NETTOPPLring =

%

ANIMASJONER

* |samarbeid med GAP har vi
laget en animasjon om
periodisering til kurset.

* Kanskje det kommer flere?




INNSENDINGS-

OPPGAVER

* Innsendingsoppgavene ligger
som egne aktiviteter.

* Filen som inneholder
besvarelsen legges inn her.

* Nettleererens kommentarer
legges inn som vedlegg nar
besvarelsen er vurdert som
BESTATT ©

Hjem Min opplasring iz program

ARKIVSKOLEN

Fullfert status:

Start dato:
Tidsfrist:
Aktiviteter | programmet Koordinatorer
E'E-E’Tj Arkivskalen Nettkurs
Innsending 1 Arkivskolen {(EMM) Skriftlig innlevering
Innsending 2 Arkivskolen (EMM} Skriftlig innlevering




PC/MAC —
NETTBRETT —
(MOBIL) . ©

Nettkurset er laget pa format som passer
o PC/WAC op BeTraReTT NETTKURS

QUIZ fungereri tillegg supert pa MOBIL.

Det er mulig 3 hente fram nettkurset pa
mobil ogsa, men det kan forekomme noe
forflytning av bilder og tekst. Spesielt pa
«dra og slipp» oppgavene.

Vi bruker nyeste versjon av
laeringsprogrammet Didac trainer.




“OR MER
NFORMASJON OG
DAMELDING > o

https://www.nettopplaering.no/nettkurs/arkivskolen/

NETTKURS

KONTAKT OG SP@RSMAL
post@nettopplaering.no / tIf: 940 18 200

Haper vi ser deg som
ny deltaker pa ARKIVSKOLEN!



https://www.nettopplaering.no/nettkurs/arkivskolen/
mailto:post@nettopplaering.no
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