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Las mer och anmal dig har! -

KONFERENS

Forum for namndsekreterare

29-30 november pa Hasselbacken i Stockholm eller digitalt via livestream

—

Moderator
Ase Geschwind

Konsult och tidigare
namndsekreterare och
enhetschef for namndkansli

Speciellt inbjudna / Speciellt inbjudna

Sofia Donner Marie Nikonoff

Jurist och forelasare Utbildare inom offentlig
administration

Mandalen Konsult

Praktikfall Praktikfall Praktikfall

Alva Matsdotter Sara Hogne Kristin Lof
Enhetschef Trafikkontoret Namndsekreterare Poddare och tidigare
Stockholms stad Stadsbyggnadsnamnden namndsekreterare

Stockholms stad Podden Kanslifolket

Praktikfall Praktikfall Praktikfall

Lisa Aberg Irene Gustafsson Sofia Westman Florens
Poddare och tidigare Namndsekreterare Klarspréksansvarig
namndsekreterare Goéteborgs stad Goteborgs stad

Podden Kanslifolket

Praktikfall Praktikfall

Annika Backstrom Markus Juth

Stabschef, Individ- och Namndsekreterare, Individ-
arbetsmarknadsforvaltningen och

Sundsvalls kommun “ arbetsmarknadsférvaltningen

Sundsvalls kommun
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KONFERENS
Forum for namndsekreterare

P RO G RA M Onsdag 29 november 2023

9:30-10:00« | Registrering, kaffe, te och smorgas

10:00-10:15+ | Ability Partner inleder konferensen och lamnar 6ver till konferensens moderator

3 Ase Geschwind
‘ Konsult och tidigare namndsekreterare och enhetschef for namndkansli

10:15-12:30 « | Juridiken som styr nimndadministrationen - sa uppfyller du lagkraven for en rattssiker
arendeberednings- och beslutsprocess

Del 1 - Kommunal- och forvaltningsratt - regler, tillampning och aktuella rattsfall

« Vilka krav stéller forvaltningslagen pa en rattssiker hantering av drenden?
« Vilka ramar satter kommunallagen pa hantering av drenden enligt kommunallagen?
» Vem ska fatta vilka beslut i en kommun?

Del 2 - Offentlighet- och sekretesslagstiftningen - regler, tilldmpning och aktuella rattsfall

» Hur sakerstaller man en rattssaker hantering av allmanna handlingar?

e Hur vet man vilka handlingar som ar allmanna?

« Vad ar skillnaden mellan pappershandlingar och elektroniska handlingar?
 Vilka uppgifter kan omfattas av sekretess?

e Hur gor man en sekretessbeddmning?

« Hur ska man diarieféra och arkivera allmanna handlingar?

Sofia Donner
Jurist och foreldsare

12:30-13:30 ¢ | Lunch och natverkande
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KONFERENS
Forum for namndsekreterare

13:30-14:20 - | s3 skapas en effektiv och kvalitetsmassig namndadministration i den moderna och digitala
forvaltningen

« S3 har vi utarbetat hallbara strukturer fér verksamhetsutveckling och kvalitetsarbete pa
namndkansliet

 Hur vi har omférdelat var tid for att mojliggéra verksamhetsutveckling inom kanslifunktionen
som bidrar till att stotta karnverksamhet, politiker, allmanhet

 Hur vi arbetar pa nya sétt for att hantera ett stort antal drenden med bibehéllen service

« S3 loser vi problem nar tekniken inte riktigt &r med oss for att sikerstélla en hdg service

« S3 utvecklar vi vara rutiner for kontinuitetsplanering for att sdkra upp var namndadministrativa
service vid kris eller extraordinar handelse

_ Alva Matsdotter L Sara Hogne
‘ % Enhetschef Trafikkontoret 'ﬁg Namndsekreterare Stadsbyggnadsnamnden

Stockholms stad Stockholms stad

14:20 - 14:55 - Kaffe och natverkande

14:55-15:55+ | Namndsekreteraren som en balanserande aktor - hur férhaller du dig till den utmanande rollen i
granslandet mellan politik och férvaltning?

e Hur sakerstaller du som ndmndsekreterare hogkvalitativa tjansteskrivelser?

e Hur verkar du som namndsekreterare i treenigheten tillsammans med namndsordférande och
forvaltningschef?

« Hur férhéller du dig som ndmndsekreterare till lagstiftarens krav pé
arendeberedningsprocessen?

p Kristin Lof e Lisa Aberg
A Poddare och tidigare ‘ ;;, / Poddare och tidigare
- namndsekreterare 4 namndsekreterare
Podden Kanslifolket Podden Kanslifolket

15:55-16:05+ | Moderatorn sammanfattar och avslutar den forsta konferensdagen

» Ase Geschwind
) Konsult och tidigare namndsekreterare och enhetschef for namndkansli

16:15-16:45 | Nitverka och utbyt erfarenheter kring dina utmaningar med andra nimndsekreterare

Efter konferensen erbjuds du mdojlighet att diskutera dina utmaningar med kollegor fran andra
organisationer.

P RO G RA M Torsdag 30 november 2023

8:30-9:00 - | Samling med kaffe, te och smorgas
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KONFERENS
Forum for namndsekreterare

9:00-9:10+ | Moderatorn inleder den andra konferensdagen

» Ase Geschwind
| Konsult och tidigare namndsekreterare och enhetschef for namndkansli

9:10-12:30 « | Konsten att uppna ett vil fungerande samarbete, formalia och beslutandegang under
sammantradet

 Hur far man till ett bra samarbete med sin ordférande? Att bli stark i sin roll i syfte att nd ett val
fungerande samarbete

» Beslutsformer
» Retoriken

Sammantradesteknik

» Oskrivna regler for namndsekreteraren
e Yrkanden

* Propositionsordning

» Kontrapropositioner

Protokollet och spraket

« Vad ar viktigt for att sakerstalla rattssakra och informativa protokoll?

Avbrott gors for formiddagskaffe

Marie Nikonoff
Utbildare inom offentlig administration

Mandalen Konsult

12:30-13:30 ¢ | Lunch och nitverkande

13:30-14:20 - | vigen till klarsprak stavas samarbete - sa kan flera funktioner arbeta tillsammans for battre
beslutsunderlag

« Utmaningar och behov rérande klarsprak som vi identifierade och som blev utgédngspunkten for
vart utvecklingsarbete

« S& utvecklade vi klarspraksarbetet praktiken — kompetensutveckling, coachning och
klarspraksgranskning i fokus

 Resultat: tydliga och begripliga beslutsunderlag fér bade politiker och medborgare
« Lardomar och framgangsfaktorer: den stora vinsten med samarbete

Vinnare av Klarprakskristallen 2020

Irene Gustafsson Sofia Westman Florens
Namndsekreterare Klarspréksansvarig

Goteborgs stad Goteborgs stad
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KONFERENS
Forum for namndsekreterare

14:20-14:45- | Eftermiddagskaffe och natverkande

14:45-15:40 - | Attleda forandring och hitta ritt i organisation och arbetssitt vid sammanslagning av tva
namnder

« Resan frén att avsluta tvd namnder och bilda tva nya ndmndsorganisationer — ett
erfarenhetsutbyte

« Implementering och genomférande - s& har vi drivit arbetet

e Utmaningar i omstaliningsprocessen och hur vi hanterade dem

» Erfarenheter av sammanslagningen — vad har vi lart oss av detta?

o Annika Backstrom 3 Markus Juth
‘A= Stabschef, Individ- och ‘ Namndsekreterare, Individ- och
arbetsmarknadsférvaltningen A arbetsmarknadsférvaltningen
Sundsvalls kommun Sundsvalls kommun

15:40-15:50 « | Moderatorn sammanfattar konferensen och avslutar konferensen

: Ase Geschwind
) Konsult och tidigare namndsekreterare och enhetschef for namndkansli

Goda skal att delta

+ Utveckla dig i din yrkesroll och férdjupa dina kunskaper om hur du effektivt I6ser svara
typsituationer i ditt jobb

« Lar dig mer om vad galler ditt ansvar for den demokratiska processen och for hela
arbetskedjan kring namndadministration

+ Sé&kerstall att du ar uppdaterad pa juridiken och praktiken kring en rattssdker administration
infor, under och efter sammantraden

« Fordjupa dina kunskaper i protokollskrivning och férférandet for att na rattssékra protokoll
« Fa veta mer om ndmndadministrativt arbete i den moderna forvaltningen och juridiken kring det

» Erfarenhetsutbyte — diskutera dina utmaningar och hor hur dina kollegor hanterar liknande
arenden och situationer i sin organisation
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