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Inbjudan till kurs i

Dag 2:  19 oktober
Kommunallagen
Efter genomgången utbildningsdag 
skall deltagarna vara väl förtrogna 
med kommunallagens regler om:
•	 kommunal organisation – full­

mäktige, styrelse, nämnder, bolag 
etc

•	 kommunala befogenheter – all­
männa befogenheter, speciallags­
reglerade befogenheter etc

•	 de förtroendevalda – rösträtt, 
valbar, valbarhetens upphörande, 
ekonomiska förmåner etc

•	 fullmäktige – uppgifter, initiativ, 
beredning, beslut etc

•	 ekonomi – budgetens innehåll, 
budgetprocessen, revision etc

•	 laglighetsprövning – av vem, vad 
kan prövas, vilka instanser, när?

Att arbeta i 
offentlig förvaltning 
– regler och praxis!

Dag 3: 17 nov 
Förvaltningslagen
Efter genomgången utbild­
ningsdag skall deltagarna 
vara väl förtrogna med för­
valtningslagens regler om:
•	 myndigheters service­

skyldighet
•	 jäv
•	 remiss
•	 tolk
•	 ombud eller biträde
•	 muntlig handläggning
•	 partsinsyn
•	 kommunicering
•	 omröstning
•	 motivering av beslut
•	 underrättelse om beslut
•	 omprövning
•	 förvaltningsbesvär

Innehåll

Dag 1:  21 september
Offentlighet och sekretess
Efter genomgången utbildningsdag skall 
deltagarna vara väl förtrogna med främst 
Tryckfrihetsförordningens andra kapitel 
om Allmänna handlingars offentlighet och 
dess koppling till Sekretesslagen och rätt­
praxis inom området. Dagen kommer att 
innehålla regelgenomgång men också ett 
stort antal praktiska övningsexempel:
•	 vad är en handling
•	 vilka handlingar är allmänna
•	 vad är en minnesanteckning
•	 när är en handling inkommen
•	 när är en handling upprättad
•	 vilka allmänna handlingar är offentliga
•	 vilka regler gäller för allmänhetens rätt 

att ta del av offentliga allmänna hand­
lingar

•	 vilka allmänna handlingar är sekretess­
belagda

•	 vilka regler gäller för allmänhetens rätt 
att ta del av sekretessbelagda allmänna 
handlingar

Innehåll forts. ➸➸➸

Start tisdag 21 september 2010



Tid och plats
Dag 1 är tisdagen den 21 september
Dag 2 är tisdagen den 19 oktober
Dag 3 är onsdagen den 17 november
Dag 4 är tisdagen den 7 december

Samtliga dagar genomförs mellan klockan 09–16. 
GR, Gårdavägen 2 i Göteborg.

Medverkande
Jan Turvall, studierektor vid Statsvetenskapliga Institutionen 
vid Göteborgs universitet.

Avgift
För samtliga fyra dagar är priset 6.775 kronor exkl moms 
för medlemskommunerna. 
För övriga är avgiften 8.125:- exkl moms. 
Avgiften faktureras i efterhand. I mån av plats går det även 
att anmäla sig till enstaka dagar. Avgiften är då 2.150 kronor 
för medlemskommuner och 2.525 kronor för övriga.

Anmälan
Anmälan görs direkt på GRs hemsida www.grkom.se/bok­
ning, via e-post till kompetens@grkom.se eller på nedanstå­
ende talong senast 3 september 2010. 
För anmälan till enskild dag så är sista anmälningsdag 
två veckor före genomförandet.
Anmälan är bindande och vid återbud efter sista anmäl­
ningsdag debiteras full avgift. Anmäld plats kan alltid överlå­
tas till annan person inom kommunen/förvaltningen. 

Upplysningar
Staffan Nyqvist, 031-335 53 10, staffan.nyqvist@grkom.se

Dag 4: 7 december 
Mötesteknik
Efter genomgången utbildningsdag skall delta­
garna vara väl förtrogna med Kommunallagens 
och Förvaltningslagens regler om sammanträdes­
teknik och praxis vid genomförande av möten. 
Under dagen kommer också praktiska tillämp­
ningar i mötesteknik att förekomma. Bland annat 
kommer följande begrepp att belysas: 

A	 Planering av möten
	 Kallelser
	 Föredragningslista
	 Praktiska förberedelser av mötesrummet

B	 Sammanträdet
	 Föredragning
	 Överläggning – olika typer av yrkanden
	 Beslut – acklamation, omröstning, olika typer 

av majoriteter etc

C	 Registrering av beslut
	 Protokoll – minnesanteckningar
	 Reservation – särskilt yttrande
	 Justering

D	 Expediering – uppföljning

Du har i och med din anmälan 
godkänt att GR noterar dig i sitt 
kursadmininistrativa program, 

enligt Personuppgiftslagen.

Att arbeta i offentlig förvaltning – regler och praxis!
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Ja, jag vill anmäla mig till ”Att arbeta i offentlig förvaltning – regler och praxis! 

❏ Alla fyra dagarna 

Anmälan endast till  	 ❏ Dag 1	 ❏ Dag 2	 ❏ Dag 3	 ❏ Dag 4

Namn: .........................................................................................	 Befattning:..................................................................

Kommun:..........................................................................................................................	 Tel:.........................................

Arbetsplatsens namn (förvaltning/bolag/skola/etc):........................................................................................................................

Adress: ...............................................................................	 Postadress:............................................................................

e-post (info/bekräftelse skickas via e-post):.....................................................................................	 Mobil:.....................................

Mottagarkod/Referens (OBLIGATORISKT):...........................................................................................................................

Faktureringsadress (OBLIGATORISKT):.................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

Skickas till: GR Kompetens, Box 5073, 402 22 Göteborg. Fax: 031-3355119.

Vill du veta mer om våra utbildningar? Se www.grkom.se


