Ett kvitto pa
din kompetens!

Registrator

Fa ett kvitto pa din kompetens, vassa ditt CV och kann dig sakrare

och tryggare i din registratorsroll. Du skriver en digital tentamen under
4 timmar pa ett utsatt datum - efter att ha genomgatt SIPUs
diplomeringsprogram.

Diplomeringens innehall
For att bli diplomerad upphandlare hos SIPU behover du ga tre utbildningar och sedan
skriva godkant pa tentamen. Utbildningarna kan spridas ut under en langre tid, dock

hogst under 3 ar.

Diarieféring - grund (3 dagar)

Som registrator behover du veta hur diariet kan anvandas pa ett effektivt satt i en modern
forvaltning. Du maste ocksa ha kunskap om den lagstiftning som galler. Detta for att du
ska kunna gora korrekta beddmningar i ditt arbete.

Diarieféring - fordjupning (2 dagar)
Under utbildningen far du férdjupa dina kunskaper inom diarieféring och bli annu
sakrare i din registratorsroll. Du far kunskapen for att kunna delta i projekt for att

utveckla diarieféringen och dokumenthanteringen.

Offentlighet och sekretess for registratorer (2 dagar)
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ar av hdgsta betydelse for

dig som registrator. Under denna utbildning far du 6va praktiskt och
lara dig grunderna kring utlamnande av handlingar, offentlighets-

principen och sekretessregler.
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Kontakt

Birgitta Andreasen
Utbildningsradgivare
birgitta.andreasen@sipu.se
072-724 44 22

Tre anledningar att av SIPU bli

diplomerad registrator:

e 3 ett kvitto pa din kompetens om diarie-
foring, dokumenthantering samt offent-
lighet och sekretessbestammelser
—grundbultar i registratorsyrket.

e Bidra till att organisationen far en mer
effektiv, regelbaserad och strukturerad

dokumenthantering.

® Vassa ditt CV och dka dina chanser till an-

stallning samt avancemang inom omradet.

Malgrupp

Alla som arbetar med verksamhetsinforma-
tion inom offentlig forvaltning sa som infor-
mationscontrollers, dokumentcontrollers,
registratorer och administratérer mfl.

Ordning pa utbildningarna
Diarieforing — grund och Diarieforing — for-
djupning maste du ga i den ordning som
namnen anger medan Offentlighet & sekre-
tess for registratorer kan du ga nar som helst,

dock fore du skriver tentamen

Alternativ till ovan spar

Ar det mer an 3 &r sedan du gick utbildnin-
garna - eller har lang erfarenhet av registra-
torsarbete fran olika verksamheter och kan
grunderna i diarieforing — kan du frascha
upp dina kunskaper pa "Diarieféring — for
erfarna registratorer”. Den utbildningen ger
dig ocksa behdrighet att avlagga tentamen.

Vill du repetera dina kunskaper
infor tentamen?

For dig har vi skapat en repetitionsdag — sa
att du far chansen att repetera de viktigaste
momenten inom diarieféring och bestam-
melser i OSL for registratorer. Malet ar att du
ska kdnna dig annu sakrare pa dina kunska-
per inom diarieféring och OSL och aven
vara val forberedd infor att skriva tentamen

for att bli diplomerad registrator.

Las mer pa sipu.se
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