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1 Inledning

Dessa rekommendationer, TAM 1:2008, togs fram ar 2008 inom projektet "TAMAD -
Forstudie”. Syftet med projektet har varit att 6ka TAM-Arkivs och dess medlemmars kunskap
inom omrédet digital informationshantering inklusive arkivering. Projektet “Forstudie” ar ett
av tiotalet projekt totalt som gar under bendmningen "TAMAD (TAM-Arkiv-Digitalt)” som
bedrivs vid TAM-Arkiv fran och med ar 2008 till och med ar 2011.

Inom projektet "TAMAD - Forstudie” har tagits fram tvd rekommendationer: rad vid
fordndring av drende- och dokumenthantering och rdd for informationsférvaltning. TAM-
Arkiv kommer senare att ta fram fler reckommendationer for bland annat versionshantering,
metadata och digital arkivering.

I projektet "TAMAD - Forstudie” har foljande personer deltagit: Bengt Dahlstedt och Jonna
Karlsson fran Lararforbundet, Eva Hansson fran TCO, Goran Lanbeck fran Finansférbundet,
Ulrika Larsson fran DIK, Helene Saranius fran Vardforbundet, Katarina Selldahl fran
Akademikerforbundet SSR, Anders Tihkan fran Sveriges Ingenjorer, Fredrik Tillberg och
Johanna Tiill fran Polisforbundet, Mikael Wikstrom fran Civilekonomerna, Lars-Erik Hansen,
Jim Lofgren, Pernilla Rosengren, Ylva Taubert-Lindberg och Magnus Wahlberg fran TAM-
Arkiv, och Olle Ebbinghaus som externt konsultstdd.

Detta  dokument  géller drende- och  dokumenthantering vid TAM-Arkivs
medlemsorganisationer. Speciellt handlar detta dokument om infoérande, forvaltning och
annan hantering av IT-system f{Or &rende- och dokumenthantering. Det &r projektets
forhoppning att dessa rekommendationer ska vara relevanta oavsett om man star infor att
handla upp ett nytt systemstdod for drende- och dokumenthantering eller vidareutveckla
nuvarande arbetssitt och systemstod.

Rekommendationerna i detta dokument &r numrerade och fortydligas med kommentarer och
exempel. Rekommendationerna behandlar, kortfattat och oversiktligt, ett flertal omraden, till
exempel upphandling, férandringsledning, hantering av krav, projektmetodik och forvaltning,
som alla fortjénar att beskrivas mer utforligt. Dokumentets syfte dr att ge konkreta kortfattade
rekommendationer om vad som bdr goras nir man arbetar med att fordndra drende— och
dokumenthantering. Malgrupperna for detta dokument kan vara chefer, projektledare,
verksamhetsutvecklare, deltagare i fordndringsprojekt et cetera.

Det finns standarder for inférande av dokumenthanteringssystem, exempelvis EU:s MOREQ,
som varit en av inspirationskéllorna till detta dokument.



2 Digital arende- och dokumenthantering

2.1 Mal med digital d&rende- och dokumenthantering

2.1.1 Definiera tydliga mil med att forindra drende- och dokumenthanteringen

Malen ska vara mojliga att folja upp pé ett sadant sétt att det ska vara enkelt att gora en
uppfoljning efter fordndringen och se om malen uppfylldes eller ej. Mal bor vara ’SMARTa”,
det vill sdga Specifika, Midtbara, Accepterade, Realistiska och Tidssatta. Mél ska definieras
innan forédndringen startar.

2.1.2 Dokumentera milen och bestim nér och hur uppfdljning ska ske

Det &r vanligt att mélen forindras under ett lite lingre projekt. Det dr ocksd vanligt att
uppfoljning inte sker. Om madlen fordndras under projektets gang ska fordndringen beslutas
och dokumenteras.

2.1.3 SKkilj pa projektmal och effektmal

Det ar vanligt att man definierar projektet och projektmalen. Tyvirr &r det inte lika vanligt att
definiera effektmalen. Effektmdlen &r den effekt som projektet ska &astadkomma i
verksamheten. Om projektmalen till exempel dr att installera ett nytt d&rendehanteringssystem
och utbilda personalen si de kan arbeta i1 systemet, sd kan effektmdlen av projektets
genomforande vara att korta den arbetstid som krivs for handliggning av drenden och att
forbattra servicen till medlemmarna.

Projektet kan genomféras och projektmélen uppfyllas utan att effektmalen uppnds —
“operationen lyckades men patienten dog”. Det &r alltid bestéllaren som dr ansvarig for att
effektmélen uppnés. Ténk pa att effektmalen ocksa bor vara "SMARTa”.

2.1.4 Se till att effekthemtagning sker for helheten inom organisationen

Att forandra drende- och dokumenthanteringen syftar till forbattringar. Utifran ett forbunds
perspektiv kan detta innebdra hogre kvalitet, béttre sdkerhet, bédttre Overblick, léttare
atersokning, enklare informationsdelning, snabbare handlidggning av medlemsdrenden et
cetera.

Det finns flera exempel pd IT-investeringar som inte &stadkommer positiva effekter i
verksamheten for att man inte har sett till effekthemtagningen i stort. Exempelvis att man inte
anvinder systemet som det ursprungligen var tinkt, att det saknas faststéllda arbetsrutiner,
eller att anvdndare inte forstar hur och varfor de ska anvénda systemet.



2.2 Forstudie, beslut, forankring och projektstyrning

2.2.1 Gor en forstudie som ger underlag till beslut eller bestiillning innan eventuell
forindring genomfors

For mindre fordndringar, som till exempel mindre tekniska justeringar av befintliga system i
organisationen, gors forslagsvis bara en mindre forstudie. Dock bor alla fordndringar beslutas
enligt en faststélld rutin, till exempel inom forvaltningsorganisationen. Det ska alltid finnas ett
underlag till beslut.

2.2.2 Beslut om att genomfora en storre forindring ska tas pa ledningsniva

For lite storre forstudier/utredningar, t. ex fordndringsbehov som kan resultera i byte av
system, bor analys av olika alternativ och en nyttokalkyl eller motsvarande goras. Analys och
dokumentation av mil med {ordndringen (enligt avsnittet 2.1) bor ocksd ingd i
beslutsunderlaget och ocksa vad forandringen ska resultera i (till exempel ett nytt IT-system).
Man bor sirskilt observera svarighet och kostnader forknippade med verksamhets-
fordndringar. Det &r alltfor vanligt att man tror att ett inkdp av ett IT-system &r hela 16sningen
pa en Onskvérd forédndring.

2.2.3 Beslutet/bestiillningen om vad som ska goras ska vara klart uttryckt och inte
oppet for tolkning

Det finns ofta stora behov av tydlig kommunikation om fordndringen, varfor forandringen ska
ske och vad den innebér. Beslutet/bestdllningen och dess innebord ska vara tydligt for att alla
som berdrs av det.

2.2.4 Forankring hos berord personal och andra intressenter méste efterstrivas

De som berors av fordndringen (egen personal men dven andra intressenter som till exempel
medlemmar) maste involveras pd ett tidigt stadium. Det krdvs delaktighet, utbildning,
motivation med mera hos dem som ska anvinda det nya systemet for att lyckas med
fordndringen. De flesta fordndringsprojekt tar langre tid och krdaver mer resurser dn véntat och
det beror ofta pa bristande forankring. Ge en realistisk bild av forandringen kan innebéra. Allt
for hogt stéllda forvantningar kan létt utbytas 1 besvikelser nér de inte infrias.

2.2.5 Klargor vem/vilka som fattar beslut om vad under projektets gang och senare
forvaltning

Det ar inte ovanligt att fragor gar i cirklar” 1 organisationen eller tappas mellan stolarna, och
da &r en bidragande orsak ofta otydliga eller brister i mandat. Tydliggdr vem som fattar beslut
om vad. Roller som till exempel processdgare, systemdgare och bestéllare kan behdva inforas,
beskrivas och bemannas.

2.2.6 Se till att det finns personella resurser i organisationen och att ritt kompetens
finns tillginglig

Hur forhaller sig en fordndring av drendehanteringen i forhédllande till andra projekt? Pagar

ménga utvecklingsprojekt? Ar medarbetarna i organisationen “forindringstrétta”? Finns
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motivation for att satsa pd nagot nytt? Tidpunkten och uppldgget av projektet beror i1 stor
utstrackning pé svaret pd frigorna ovan. Ska projektet genomftras maste resurser sékerstillas.

Rétt blandning av kompetens i projektgruppen ér ocksa viktig, t.ex. behdver man ha kunskap
om informationsforvaltning, IT och verksamhetskompetens. Det finns faror med
forandringsprojekt inom det hiar omradet som “kantrar” bade &t verksamhetshallet och IT-
héllet.

2.2.7 Gor en riskanalys

Genomfor en riskanalys med motatgérder for olika risker. Uppdatera riskanalysen under
projektets gdng pd samma sétt som kravspecifikationen och modeller.

2.2.8 Dokumentera projektbeslut

Dokumentera de projektbeslut som tas under resans géng. Nér ett beslut togs, av vem och
varfor. Projektbeslut ska vara spirbara. Framforallt géller detta dndring av kravbilden.

2.2.9 Folj upp projektet

Arbeta lopande med uppfoljning pé flera nivder i projektet. Ha enkla, till exempel veckovisa
uppfoljningsrapporter som sdkerstéiller att projektet 1oper enligt plan. Gor en storre
utvédrdering av projektet nér det dr avslutat. Att dokumentera hur projektet gick och vad som
inte blev gjort enligt projektplanen ar nyttigt for framtida forvaltning av systemet och for att
lara organisationen att blir béttre pa inférandeprojekt.

2.3 Krav pa systemstod

2.3.1 Gor kategoriseringar och prioriteringar av krav

Ett absolut minimum é&r att dela upp systemkraven i funktionella (vad systemet ska gora)' och
icke-funktionella krav (hur systemet ska fungera)’. Kraven kan vid behov kategoriseras
ytterligare. Exempel pa etablerade metoder och modeller for kravspecifikation &r FURPS+,
ISO 9126 och MoReq.

Prioritering av funktionella krav kan goras pa flera sitt, t. ex att dela upp kraven i ”’skall-” och
”borkrav”. Det dr viktigt att prioritering av funktionella krav sker av dem som ska arbeta med
systemet. Tank pa att krav dr krav och inte 6nskemal. Det &r inte ett sjdlvindamél med méinga
krav utan det ar viktigt att stélla ritt krav.

2.3.2 Funktionella krav ska utga fran verksamheten

Kraven pa funktioner maste baseras pa vad som ar vésentligt i verksamheten. Beskriv girna
verksamheten och vad ni vill uppné for dem som arbetar med IT-systemet utifrén ett flodes-

! Exempelvis ”Varje drende ska ha ett unikt ID”.
? Exempelvis En enkel sokning utifrdn ID ska ta maximalt 0.5 sekunder med 40 samtidiga anviindare”. Aven
kallat egenskapskrav.



eller processperspektiv. Ett vanligt misstag dr att man sétter ihop krav baserat pd funktionaliet
hos négot system man har sett eller andra organisationer kravspecifikationer.

2.3.3 Krav ska vara tydliga

Det ar viktigt att kraven beskrivs pé ett sddant sitt att de ar begripliga och tydliga. Man kan
jamfora de samlade kraven pd IT-systemet med ritningar pé till exempel ett hus. De maste
vara tydliga annars kommer husbygget inte att ga bra. Ett problem som ofta infinner sig nér
man arbetar med krav péd drende- och dokumenthanteringssystem ar oklarheter med vad man
menar med olika begrepp sdsom drende, dokument, workflow, arkiv med mera. Svarigheter
kan ocksa uppsta for att anvéndare och tekniker eller bestillare och leverantor har olika sprak.
Det kan vara en id¢é att ta fram en begreppskatalog for att minska mdjliga missforstdnd och
otydligheter.

2.3.4 Identifiera lagkrav

Det finns lagar pdverkar forandringar av dokumenthantering. Exempel pd lagar som man kan
behova ta hénsyn till vid fordndringar av dokumenthanteringen rér ekonomisk redovisning,
hantering av  personuppgifter, hantering av  patientjournaluppgifter,  sekretess,
arbetsmarknadslagar och arbetsskadelagstiftning. Det finns ockséd lagstiftning som reglerar
forbundsspecifik verksamhet sdsom polisviasende och sjofart. Manga lagkrav behover tolkas
och tillampas av juridisk expertis innan de praktiska effekterna blir klargjorda.

2.3.5 Dokumentera krav

Krav som inte dokumenteras &r inte fangade och s& gott som omdjliga att uppfylla. Ténk pa att
det ofta finns sjélvklara” krav som é&r obegripliga for utomstiende. Numrera alla krav.
Dokumentera varifran krav kommer. Krav ska vara spdrbara, ange alltid killan.

2.3.6 Var oppen for olika sitt att uppfylla kraven — skilj krav fran losning

Det ar véldigt latt att tinka /6sning istdllet for krav. Det finns ofta flera sitt att uppfylla krav
och det finns en risk att goda losningar inte presenteras om kraven beskrivs pa ett
begriansande, losningsorienterat sétt.

2.3.7 Arbeta systematiskt med krav under hela systemets livstid

Fortsitt arbeta med kraven for ett system under hela systemets livstid — prioritera, prioritera
om, ldgg till och ta bort. En fordndrad kravbild blir underlag till vidareutveckling eller till
framtagande av ett nytt framtida system. Denna punkt géller framforallt egenutvecklade eller
anpassade system. Mojligheten att vidareutveckla eller anpassa standardsystem brukar
déremot vara mindre och dessutom relativt dyrbart. Koper man in ett standardsystem bor man
inte rikna med att behdva gora allt for manga anpassningar, eftersom anpassningar ér dyra att
utveckla och forvalta.



2.3.8 Var noga med att definiera icke-funktionella krav

Icke-funktionella krav, dven kallade egenskapskrav, kan vara svéra att gora tydliga, speciellt
géller detta krav som ror anvindbarhet. Det kan dven vara svart att méita icke-funktionella
krav, till exempel géller detta krav pa tillforlitlighet eller tillgdnglighet, speciellt innan man
har tillgang till systemet. Det finns i manga moderna IT-arkitekturer beroenden som gor att det
kan vara svért att veta varfor icke-funktionella krav inte alla génger uppfylls. Om exempelvis
svarstiderna i driftsatt system visar sig vara ldngre &n vad som kravstillts kan detta bero pa
prestanda i nitverk, hardvara, anvénd databas eller integrationer mot andra system.

2.3.9 Avsiitt arbetstid for ritt personer

Sakerstll att rétt personer finns tillgéngliga for kravsstéllningsarbetet och att de forstar varfor
de dr med i arbetet och vad som forvidntas av dem. Personerna som arbetar med krav maste
vara initierade 1 den verksamhet som ska fordndras. Se till att hela verkssamheten som berdors
finns representerad i kravarbetet.

2.3.10 Kravstill hur drenden ska hanteras av IT-systemet

Den grundlidggande idén for hantering av drenden och vad systemet ska gora behdver vara
tydlig. Besluta och dokumentera vad som é&r ett drende, vilka olika sorters drenden som
hanteras i organisationen, och vad som initierar och avslutar ett drende. Anviand gérna grafiska
hjalpmedel som processkartor eller flodesmodeller.

2.3.11 Kravstill hur relationerna mellan irenden, akter, handliggare, dokument,
projekt och liknande ska vara

I systemet behdver manga ganger andra objekt® som har relation till drenden hanteras. Det ér

fornuftigt att ta fram en dvergripande karta eller modell 6ver vilka objekt som ska hanteras av

systemet.

2.3.12 Gor en avvigning mellan sekretess och majlighet till informationsdelning

Det finns ofta en motsittning mellan att dela information Gver stora delar av organisation mot
behovet av att begrinsa informationstillgangen. Det kan till exempel handla om att ta fram
matriser for behorigheter, atkomstrattigheter och sekretessmojlighet pa olika nivaer i systemet.
For storre system kan man dven gora en informationssékerhetsanalys.

2.3.13 Kravstill rapport och statistikbehov

Se till att systemet kommer att kunna ta fram de rapporter och statistik som verksamheten
behover, se dven punkten om metadata.

2.3.14 Kravstill export- och integrationsméjligheter

Se till att den information som ska lagras i systemet och ocksé létt ska kunna flyttas ut ur
systemet med hjdlp av exportfunktionalitet. Ofta &r det forvanansvért svart och dyrt att flytta
lagrad information frin ett system till ett annat. Tank pé att alla IT-system har en begrdnsad

3 Exempel pa objekt kan vara dokument, medlemmar, personal, aktiviteter med mera.



livslangd innan de maste ersittas. En typisk livslangd for ett IT-system brukar vara omkring
10 &r. Déliga exportmdjligheter dr ett vanligt problem, som létt skapar stora framtida
kostnader vid utbyte av IT-system eller d4 man vill arkivera digitalt.

2.3.15 Kravstill ID pa drende och dokument

Se till att det finns unika ID for drende och dokument. Enligt god designtradition ska ID vara
oberoende av dagens organisation, system, personalroller, drendetyper, dokumenttyper och
liknande. ID ska kunna anvéndas 6ver langa tidsperioder och mellan olika IT-system.

2.3.16 Forankra kraven

Krav ska forankras i organisationen. Krav kan exempelvis komma frdn chefer, IT-drift, de
vanliga anvindarna och externa intressenter sdsom andra medlemsorganisationer, myndigheter
eller liknande. Se till att insamlade krav aterkopplas till olika intressenter. ”Ar det si hir du
menade?” Anvédnd gédrna konkreta exempel pa hur ett krav paverkar for att minska risken for
missforstand. Varje krav bor kunna hérledas tillbaka till ett konkret verksamhetsbehov och en
kélla.

2.3.17 Testkor de insamlade kraven

Kravstdllningsarbete kan ibland riskera att tappa forankring i den dagliga verksamheten. Ett
satt att motverka denna risk dr att igenom ett antal krav genom att utfora fiktiv handlédggning
av olika drendetyper. Oftast far man dérefter korrigera kraven och lagga till ytterligare krav.
Ett annat sdtt dr att bygga en enkel demonstrationsplattform eller en enkel prototyp for att
iterkoppla kraven till kravstillarna. ”Ar det sd hir ni 6nskar att det ska se ut?” Kriv girna en
prototyp av leverantoren vid upphandling, for att sdkerstdlla att kraven dr uppfyllda. En
utbildningsdag kan ocksa vara ett sitt att kontrollera kraven.

2.3.18 Kravstill for dokumentets och drendets hela livscykel

De dokument och drenden som ska hanteras i systemet ska hanteras fran “vaggan” till
”graven”, det vill sdga ankomst, scanning, skapande, initiering, handldggning, distribution,
avstillning, gallring/arkivering behover kravstéllas.

2.3.19 Kravstall att metadata tillfors

Sakerstill att tillrackligt och ldmpligt metadata finns f6r dokument och drenden. Detta behovs
for att garantera atersokning, automatiserad behandling, teknisk administration och
gallring/arkivering.

2.3.20 Kravstilla att dokumentation av IT-systemet finns

Det ska finnas dokumentation for administration, anvéndarhjélp (hjilpfiler, sa kallad “mouse-
over” eller liknande), anvidnda modeller (exempel datamodeller och begreppsmodeller),
kodanpassningar, script, drift-dokumentation et cetera. Glom inte att faststdlla spraket pa
dokumentationen. Gér det exempelvis bra att administrationsdokumentationen dr pa engelska
eller ska den finnas pa svenska.



2.4 Upphandling

2.4.1 Sikerstill att ritt sak upphandlas

Se till att mal och krav kommuniceras tydlligt vid upphandling. Leverantdrer som offererar
ska veta och forstd vad som ska upphandlas och nér det ska vara fardigt. Tydlighet vid
upphandling skapar goda forutséttningar for en bra affdr for bade bestéllare och leverantor.
Sdkerstdll ocksa att ansvarsfragor, vad bestillare och leverantor ansvarar for, blir tydliga.
Klargor girna vad som hinder om bestdllaren vill avsluta projektet 1 fortid. Upphandling dr ett
omfattande omrade som bara berors helt ytligt 1 detta avsnitt.

2.5 Utveckling och inférande

Oavsett om man kdper ett nytt system eller star infor en fordndring i ett befintligt system
maste utveckling och inférandet planeras noga. Ofta tar det ldngre tid och mer resurser dn vad
som uppskattas i uppstartsfasen. Det finns en hel del informella regler runt tidsuppskattning,

sdsom “’pi-regeln”.*

2.5.1 Uppdatera krav, modeller och annan dokumentation lopande

Om man inte uppdaterar 16pande sd forsvinner snart en del av nyttan med krav, modeller och
annan dokumentation.

2.5.2 Utbilda anvindarna

Det dr bra om det 1 utbildningen ingar delar som handlar om verksamhetsférandringen vid
sidan om anvidndningen av IT-systemet.

2.5.3 Skapa en forvaltningsorganisation inklusive supportorganisation

Det behovs en organisation som forvaltar system och tar hand om anvindarna och deras fragor
efter att projektet har slutforts. Organisationen maste planeras och de som ska bemanna den
behover ha utbildning et cetera. Det dr projeketets ansvar att ldmna systemet till forvaltning.
Ofta ar detta ndgot som projektledare missar. Se dven avsnitt 2.6.

2.5.4 Kontrollera levererad dokumentation

Ofta dr den dokumentation som levereras ofullstindig och behover kompletteras. Darfor bor
man planera in tid for granskning av levererad dokumentation 1 samband med att ett
acceptanstest® av systemet gors.

* Uppskatta tiden for projektet. Tag denna tid ginger pi, och voila, den verkliga tiden uppstir som ett mirakel.
> Vid acceptanstest kontrolleras levererat systems funktionalitet mot den kravstillda. Dérefter tar man beslut om
att godkénna (med eller utan restlista) eller underkénna systemleveransen.



2.5.5 Testa och godkinna systemet

Representanter fran verksamhets- och IT-sidan maste i kalendertid for att delta i testerna. Att
slarva med testning innebér att det kan finnas fel 1 systemet och detta kan sjalvklart f4 en
negativ paverkan pa verksamheten under ldng tid. Man bor ocksé planera for att det kan finnas
mer eller mindre allvarliga fel i systemet som infors.

Det finns olika sorters tester.® Hur testning ska gé till, vilka test som ska utforas, och utfallet
av genomforda tester ska dokumenteras. Glom inte att ta fram och dokumentera testdata.
Eventuellt godkidnnande av levererat system ska ockséd dokumenteras.

2.6 Férvaltning inklusive teknisk drift

Det finns flera former av forvaltningsomraden, exempelvis kan man forvalta processer,
information och IT-system. Det dr viktigt att man har faststidllda rutiner for forvaltningen for
att skapa stabilitet inom verksamheten.

2.6.1 Se till att verksamhetsprocesser forvaltas

I vissa organisationer arbetar man utifrdn en processyn, det vill sdga att man arbetar 6ver de
separata funktionerna inom organisationen. Exempelvis kan man ha en process for att
rekrytera medlemmar. Processer styr och beskriver hur saker gors.

Om man arbetar processorienterat ska man ha en forvaltningsorganisation for processen,
exempelvis procességare’ och processforvaltare.® Man bor dven dokumentera de vanligaste
arbetsrutinerna/aktiviteterna, exempelvis enligt ISO 9000 eller pa annat sitt.

2.6.2 Se till att informationen inom organisationen forvaltas

Information &r en central resurs inom forbundens kansli och avdelningar, dérfor ar det viktigt
att informationen forvaltas pa ett korrekt sitt. Se separata rekommendationer for informations-
forvaltning.

2.6.3 Se till att IT-system forvaltas och driftas

Se till att det finns systemigare och systemfOrvaltare. Systemdgaren har beslutsritt dver
budget, faststéller strategier och liknande. Systemforvaltaren leder det dagliga praktiska
arbetet inom forvaltningsorganisationen for IT-systemet, tar fram budgetunderlag, ger
riktlinjer till den tekniskt driftsansvarige och Ovriga inom forvaltningsorganisationen. Den
tekniskt driftsansvarige leder den dagliga tekniska driften av systemet, sisom uppdateringar,
back-up-tagning och liknande.

Andra vanliga roller ofta kopplade till forvaltning och teknisk drift dr utbildningsansvarig,
databasadministrator (DBA) och nétverksansvarig. Ofta har samma person flera roller inom en

5 Till exempel anvindbarhetstest, prestandatest, integrationstest, acceptanstest, systemtest och komponenttest.
" Den roll som det dvergripande ansvaret for en process och ser till att tillréickliga resurser ér tilldelade till
processen.

¥ Den roll som ser till att processen dr dokumenterad och fungerar effektivt p4 daglig basis. Har vissa likheter
med rollen “arbetsledare”.
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mindre organisation. I manga stérre organisationer véljer man att skilja mellan dvergripande
systemforvaltning och teknisk drift.

Forvaltningen av IT-system bor dokumenteras 1 styrdokument. Exempelvis kan man beskriva
roller och aktiviteter. Annat som brukar kopplas till forvaltning av IT-system kan vara
riskanalys och motatgirdsplan, SLA®, back-up-rutiner, dokumentation av nitverk et cetera.
Vanlig modell for IT-forvaltning ar ITIL. Praktiskt arbete inom teknisk drift kan rora
hantering av back-up, skydd mot virus, intrdng, frdgor om redundans, atgérder for att
sakerstdlla att systemet &r tillgéngligt et cetera.

? Service Level Agreement. Ungefir ”Serviceavtal” pé svenska.
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