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1 Inledning

Denna skrift ger rad for hur man forvaltar information. (Mer exakt “informationsobjekt” och
“informationsomrdden”. Exempel pa informationsobjekt kan vara en text, en tabell, en
hemsida, ett SMS eller ett fotografi.) Informationsforvaltning, eller Information Management
(IM) som dr motsvarande engelska term, &r ett omfattande omride. Grundtanken &r att man
fokuserar pa hur information skapas/inkommer, hanteras, distribueras och till slut bevaras
eller gallras. Inom informationsforvaltning fokuserar man inte pa IT-system,
linjeorganisationens  uppbyggnad  eller  arbetsprocesserna  inom  organisationen.
(Informationsforvaltning avser inte heller marknadsforing, reklam, hemsidesproduktion eller
annan liknande kommunikation.) Fokus &r i stillet pd hur dokument, handlingar, artiklar,
epost, databaser, SMS, fotografier, hemsidor med mera lagras och hanteras.

En genomténkt informationsforvaltning inom en organisation gor att det blir littare att byta ut
IT-system, byta information mellan system och organisationer, ldttare att &terfinna
information, ldttare att 1angtidslagra (bevara) information, och det skapar grunderna for en
okad informationssékerhet.

Malgrupperna for detta dokument kan vara chefer, verksamhetsutvecklare, ansvariga for
dokument- och informationshantering, arkivarier, systemforvaltare, systemédgare och
systemarkitekter.

Den forsta revisionen togs fram &r 2008 inom projektet "TAMAD — Forstudie". I projektet
deltog foljande personer: Bengt Dahlstedt och Jonna Karlsson frén Lérarforbundet, Eva
Hansson fran TCO, Goran Lanbeck fran Finansforbundet, Ulrika Larsson fran DIK, Helene
Saranius fran Vardforbundet, Katarina Selldahl fran Akademikerférbundet SSR, Anders
Tihkan frdn Sveriges Ingenjorer, Fredrik Tillberg och Johanna Tiill frdn Polisférbundet,
Mikael Wikstrom fran Civilekonomerna, Lars-Erik Hansen, Jim Lofgren, Pernillla Rosengren,
Ylva Taubert-Lindberg och Magnus Wéhlberg frin TAM-Arkiv, och Olle Ebbinghaus som
externt konsultstdd.

Detta dr den andra revisionen av rekommendationen "TAM2 Informationsforvaltning”. Den
hir andra utvidgade och helt omarbetade revisionen har tagits fram av Magnus Wahlberg vid
TAM-Arkiv. Tack till Tove Engvall for padpekanden om brister i den fOrsta revisionen.
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2 Grundproblemet

En organisation som inte arbetar med informationsférvaltning brukar fa foljande problem:
1) okontrollerad datatillvaxt,

i) svart att hitta information,

1i1) bristféllig versionshantering,

iv) information forsvinner eller forstors oavsiktligt,

v) information i foraldrade filformat eller pa datamedia som inte ldngre ar dtkomliga.

Bristen pa en medveten informationsférvaltning kan dven leda till att det blir littare att
manipulera information av obehorig part.

Fall 1) brukar yttra sig genom att man sténdigt koper in mer hirdvara (exempelvis ’disk” och
servrar), men man gor ingenting &t bristfilliga bakomliggande lagringsstrukturer. Till slut far
man en okontrollerad datatillvaxt, dir det dr svart att finna den information man sdker. Hur
latt ar det att hitta en nal 1 en hostack eller réatt dokument pa en gemensam katalog?

Fall 1) dr ofta kopplat till fall ii). Information gér inte ldngre att finna eftersom ingen har
forvaltat den eller tédnkt pa att den ska ga att soka efter i framtiden oberoende av vem som en
gang skapade den. En typisk replik som visar pa detta problem &r “Jag ar sidker pa att det
fanns ett dokument om detta. Kanske Nisse vet?”

I det tredje fallet &r det svart att avgdra vilken version ett specifikt dokument har. Ar
dokumentet exempelvis beslutat eller aktuellt? Finns det en senare revision? Om man hor
ndgot 1 stil med “Jag tror att det finns en mer aktuell version, men jag ar inte sdker. Kanske
Nisse vet?”, har man detta problem inom organisationen.

Det fjérde fallet beror av att man har bristande behorighetskontroller, arbetsrutiner och
bristfalliga IT-stdd. Om en upprord kollega kommer springande skrikande ”Men jag ér sdker
pa att den fanns har. Vem *#% har flyttat pa den? Nisse?”, da har man detta problem.
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Det sista fallet dr en klassiker. Tjugo ar efter att man tagit fram ett dokument, s& uppticker
nagon att man absolut maste ha detta dokument for att inte forlora en massa tid, pengar och
prestige. Da kan man fa hora foljande underhdllande dialog:

- ”Men jag maste fa fram dokumentet pé skivan!”

- ”Naii, en sin dir gammal flexskiva har vi ingen diskettstation kvar till sen... sékert tio &r.
Har du ingen papperskopia? Kanske tekniska museumet har kvar en ldsare?”

- ”Du ska fixa fram dokumentet! Det &r ditt jobb!”

- ”Ledsen, men det finns ingen ldsare kvar. Kanske Nisse har en ldsare?”

Grundproblemet i alla dessa fall ar att ledningen for organisationen
aldrig satsat pa en fungerande informationsforvaltning.
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3 Informationsforvaltning (Information Management)

3.1.1 Skapa en organisation for informationsforvaltning

Informationsagare

Informationsforvaltare Informationsforvaltare

Fig 1. En organisation for informationsforvaltning

Se till att det finns en organisation for informationsforvaltning, se fig. 1. Exempelvis en
informationséigare och en eller flera informationsforvaltare.! En informationséigare brukar
aterfinnas pa ledningsniva och har det dvergripande ansvaret for att all information hanteras
pa ett fornuftigt sitt och inom ekonomiska och personalméssiga avgrinsningar. En
informationségare delar ut det praktiska arbetet till olika informationsforvaltare. En
informationsforvaltare har som uppgift att se till att all information inom ett
informationsomrade hanteras effektivt och kvalitetsmedvetet.

Exempel pa typiska arbetsaktiviteter for en informationsforvaltare ar att:
ta fram och forvalta gemensamma viktigare termer och begrepp,

- dokumentera var information hanteras och lagras pa ett dvergripande plan kopplat till
informationsomraden, IT-system, organisationsdelar och arbetsprocesser,

+ dokumentera vilka integrationspunkter som finns mellan olika system,
forbattra informationskvalitén,
genomfora informationssidkerhetsanalyser inklusive framtagande motatgérder,
se till att lagkrav och standarder inom omrédet foljs,
ge utbildning inom omradet.

1 Jamfor med “systemégare” och ”systemforvaltare” som har ansvaret for, respektive forvaltar ett IT-system.
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En informationsforvaltare méste ha formdga till analytiskt och abstrakt tdnkande for att kunna
genomfora sina arbetsuppgifter. En viss pedagogisk formaga brukar dven det underlitta. En
informationsforvaltares naturliga samarbetspartners brukar vara systemforvaltare, arkivarier
och liknande. (En systemforvaltare eller en arkivarie kan &ven ha rollen som
informationsforvaltare i en mindre organisation.)

En informationsforvaltare kan i sin tur behova ha hjilp av olika former av handldggare,

konsulter och experter for utfora sitt arbete, beroende pa egen tidigare erfarenhet och
organisationens komplexitet.

3.1.2 Indela och avgrinsa information till informationsomriden

P —— —

Forsaljning o
Marknadsféring

Utveckling o

Distribution R Uppfdlining

Tillverkning

o — T -

Fig 2. Exempel pa uppdelning i informationsomrdden for en verkstadsindustri

Dela upp all information inom organisationen 1 informationsomraden for att fi storre
overblickbarhet och underlitta forvaltning. Antalet informationsomraden brukar vara mellan
omkring fem till trettio stycken. Varje informationsomrade avgrinsas sa tydligt som mojligt.
Forsok skapa informationsomrdden som é&r stabila Gver tiden, och inte berdrs av
organisationsforandringar  eller fordndringar av  arbetssdtt (ex. fordndringar av
arbetsprocesser).” Exempel pa informationsomraden for ett fackférbund kan vara Ledning och
styrning, Ekonomi, Administration, Personal, IT, Medlemskapsinformation, Medlemstjdnster
och Utbildning. I TAM-Arkivs rekommendation "TAMG6 - Struktur for dokumenthanterings-
plan" ges forslag pd informationsomraden for ett fackforbund.

En informationsforvaltare brukar typiskt vara ansvarig for ett eller flera informationsomraden.
Daremot brukar det bara finnas en informationsédgare for hela organisationens information.

2 Ex. strukturering efter arbetsprocesser brukar i manga organisationer vara mer kortsiktigt &n att ordna upp
efter informationsblock. Ménga organisationer har dessutom inte ett processmaissigt organisationssitt..
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3.1.3 Termer, begreppsmodeller, koder och forkortningar

Ta fram beskrivningar av centrala termer och begrepp inom organisationen.” Detta &r viktigt
for att underlitta informationsutbyte mellan IT-system/organisationer, och for att underlitta
bevarande av information. Dokumentation av termer och begrepp kan goras exempelvis i
grafiska modeller eller 1 termlistor. Termer och begrep bor om mojligt vara pa minst en
verksamhetsgemensam nivd. Termer och begrepp kan &dven é&terfinnas pd branschnivd,
nationell eller internationell niva.

Aven koder och forkortningar som inte #r sjilvforklarande bor beskrivas och dokumenteras av
samma skél som for att beskriva termer och begrepp.*

For inspiration se exempelvis Terminologicentrum TNC:s (Sveriges nationella centrum for
terminologi och facksprak) Rikstermbanken, www.rikstermbanken.se.

3.1.4 Dokumentera

Att dokumentera hur forvaltningen av information ska ske och hur informationen hanteras
praktisk dr sjdlvklart vidsentligt. Syftet med dokumentationen &r bland annat att fa en
overgripande kontroll éver var den finns och hanteras, och genom detta minska risken att
information forsvinner, korrumperas eller blir otillgénglig eller tillgénglig for fel personer.

Dokumentera dérfor pa ett dvergripande (’strategiskt™) plan:
A) hur all information ska hanteras (Ex. anvéindande av 6ppna stabila format och géllande
lagkrav.)
B) hur sjdlva informationsforvaltningen ska ske (Ex. organisatorisk uppbyggnad for sjidlva
informationsforvaltningen, mandat, budgetramar, hur dokumentation ska tas fram och
forvaltas och intressenter.)

3 Exempel pa vanliga termer inom facklig verksamhet ér drende, aktnummer, projekt och medlem. Vad ér
exempelvis en “medlem”? Ar det ndgon som #r medlem, ndgon som har varit medlem, eller bide och? Finns
det olika kategorier av medlemmar?

4 Detta for att undvika foljande dialog:

- ”Vet du vad koden R56 stod for i vart gamla system?”
- ”Naaa, fraga inte mig. Kanske Nisse vet?”.
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For varje informationsomrade (eller for en grupp av informationsomrdden) dokumenteras

dérefter:

Titel: Informationsférvaltning (Information
Management)
Datum: 2012-09-21

1. var information hanteras och lagras (Exempelvis i vilka databaser, filtrad, ECM-

system, FTP-arkiv eller i1 vilken fysisk arkivdepa),

2. integrationspunkter och informationsfléden mellan system,

(98]

koppling till e-tjanster, webb-siter och inkanaler (sdsom datafangst och scanning),

4. nir och hur information konverteras (omvandlas) eller migreras (flyttas mellan olika
tekniska systemlosningar)
5. nér och hur information destrueras (“gallras”) eller bevaras (”langtidslagras™ /

“arkiveras”).

Dokumentationen gors pd overgripande nivd, men om den blir allt for ytlig blir den forstas
utan praktisk nytta. Anvidnd gédrna grafiska beskrivningar med tillhdrande text. En del av
denna dokumentation brukar finnas i systemdokumentation sedan tidigare.

-

Plan for
informationsomrade

\J

Strategi for informationsférvaltning

Plan for
informationsomrade

~

Plan for
informationsomrade

/

Fig 3. Forhallandet mellan strategi for informationsforvaltning och informationsférvaltnings-
planerna for de olika informationsomrddena.

Strategi och bevarandeplaner enligt Riksarkivets foreskrifter for statlig sektor &r ocksa en
form av dokumentation for hur information flodar genom en verksamhet sett ur ett strikt
arkivperspektiv, se Riksarkivets foreskrift RA-FS 2009:1. En mer praktisk utvidgad tolkning
av denna foreskrift dr att skapa ett generellt strategidokument for hur information ska hanteras
inom verksamheten inklusive bevarandeaspekten, se punkten A) ovan. Detta dvergripande
styrdokument beskriver mélséttningar och krav for hur information ska hanteras. For varje
eller for en grupp av informationsomraden tas sedan fram en plan som mer konkret visar hur
exempelvis bevarande, konvertering, destruktion (“gallring”), uppdateringar och integration

9
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sker. Strategin handlar di om ett Onskat Overgripande tillstdind. Planerna for
informationsomrédena har 4 andra sidan mer karaktdren av detaljerade beskrivningar av de
faktiska tillstdnden, dven om de dven har en styrande roll pa detaljnivan, se punkterna 1)- 5)
ovan. Se figur 3.

En dokumenthanteringsplan (arkivbildningsplan) &r en form av dokumentation som beskriver
hur olika dokumenttyper (handlingstyper) flodar i en organisation. En mer detaljerad
dokumenthanteringsplan utgor ett komplement till bevarandeplaner. En mindre detaljerad
dokumenthanteringsplan kan & andra sidan slas ithop med planerna for informationsomrédena.

3.1.5 Forvalta framtagen dokumentation

Se till att dokumentationen forvaltas, det vill sdga att den &r aktuell och anvdndbar. Det sdger
sig sjilv att ofullstindig, fordldrad eller felaktig dokumentation inte &r till stor nytta.

3.1.6 Informationskvalité

Sékerstéll informationskvalitén inom verksamheten. Detta gors exempelvis genom att kélla
till registrerad information dokumenteras, genom att informationsforvaltarna gor
stickprovskontroller, utbildning av handliggare, genom framtagande av skriftlig praxis for
registrering och hantering av uppgifter, genom normering och sd vidare. Skilet till att strdva
efter en hog informationskvalit¢é inom organisationen &r exempelvis for att fa korrekta
underlag for beslut. Den praktiska informationskvalitén har dven stor betydelse i juridiska
tvister.

3.1.7 Informations- och IT-sidkerhet

De exakta avgridnsningarna mellan informationsforvaltning, informationssikerhet och IT-
sakerhet dr inte glasklar. Det dr i alla fall min personliga uppfattning att
informationsforvaltning innefattar informationssékerhet, och att IT-sékerhet handlar mer om
teknisk sdkerhet runt IT-system och inte information i forsta hand. Det finns dock som sagt
olika asikter i vad som ingér i de olika begreppen.

10
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Informationsfory,

Fig 4. Forhallandet mellan informationsforvaltning, informationsscikerhet och IT-sdkerhet.

Information ska inte kunna manipuleras eller goras tillgénglig for obehorig. Den ska inte
heller av misstag eller pd grund av funktionsstorning kunna forstoras och sa vidare. Detta
sdkerstills genom informationssdkerhetsanalyser, behorighets-kontroller, sidkerhetskopiering,
genomtéinkta forvaltningsrutiner, dokumentation av informations-processer, fysisk sikring av
lagringsplattformar, anvidndning av digitala signaturer och kryptering, stickprovskontroller,
tester, dvervakning, valideringskontroll vid datafangst, sparning 1 loggar et cetera.

Om man misstdnker att man har problem med informationssékerheten kan man exempelvis
genomfora en informationssidkerhetsanalys. En informationssédkerhetsanalys studerar typiskt
flodet av information mellan system och méanniskor. Ofta uppticks dubbelregistreringar (och
andra former av “friktion”), bristf#llig kontroll och liknande vid denna typ av undersékning.

Siten www.informationssakerhet.se som drivs av Myndigheten for samhillsskydd och
beredskap innehaller omfattande information om hur man kan bygga upp en fungerande
informationssikerhet inom en organisation.

3.1.8 Nagra praktiska tips for bittre informationshantering

I detta avsnitt berérs nédgra vanliga kompletterande rad for att forbattra
informationshanteringen inom en organisation forutom de Overgripande rad som getts i
tidigare avsnitt. Det finns sjélvklart en stor miangd saker att tinka pa for att fa en fungerande
informationsforsorjning, men nedanstdende tips kan antagligen vara till nytta for de flesta
organisationer.

11
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Skapa o
omskapa
Gallra
o rensa
Bevara
(Langtidslagra)

Fig 5. Huvudflodena ifrdn skapande till bevarande eller gallring.
RA&d:

Versionshantera vid behov dokument. Skilj mellan arbetsversioner och faststillda
versioner. Genom att versionshantera dokument dr det bland annat létt att avgora
vilken som é&r senaste version av flera likartade dokument. En version brukar
faststéllas vid utskick, ndr ett drende eller projekt avslutats eller liknande. For mer
information se rekommendationen "TAM3 — Versionshantering”.

Tillfor tillrackligt med metadata. Metadata brukar beskrivas som “data om data”.
Tillrackligt med metadata maste tillforas for att mojliggora atersékning,
ateranviandning, automatisk behandling, administration och framtida arkivering.

« Infor automatisk arkivhantering. Det vill sdga infor automatisk gallring (systematisk
destruktion), konvertering och bevarande (langtidslagring) inom organisationen. En
forutséttning for att kunna inféra automatisk arkivhantering & om man har tillfort
tillrackligt mycket metadata till informationsobjekten, for att exempelvis gallring ska
kunna goras 1 IT-system med liten eller ingen manuell inblandning. Gallring kan styras
utifrdin ~ uppgifter  registrerade 1 en framtagen = dokumenthanteringsplan
(informationshanteringsplan) eller enligt andra styrdokument. Exempelvis kan det

12
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gélla att forstora alla kvitton pa betalda fakturor édldre &n 11 ar i ett ekonomisystem.
Ytterligare en forutsittning for att man ska kunna fa automatisk arkivhantering &r det
finns funktionalitet for detta i organisationens IT-system. Aven bevarande kan
automatiseras om tillrickligt med metadata tillforts informationsobjekt och om man
har systemstod for det. Ett praktiskt sdtt &r att ange gallringsfrister och
bevarandeaspekter i en informationshanteringsplan. Uppgifterna i informations-
hanteringsplanen anvidnds sedan for att styra den automatiska gallringen och
bevarandet, se figur 5. For mer information se rekommendationerna "TAM4 -
Arkivfunktionalitetskrav for IT-system”, "TAM7 - Komplett teknisk instruktion for
digital atkomst och digitala leveranser till TAM-Arkiv’ och "TAMS8 - Digital
arkivering for vanliga anvédndare”.

-« Avstill (exportera) information ur IT-system pa ett genomténkt sétt. Om man maste
avstilla information ur IT-system fOr att fi béttre prestanda bor man avstélla till format
som klarar langtidslagring. Att bara exempelvis avstilla information utan
dokumentation pa ett back-up-band ar inte att reckommendera eftersom det dr sannolikt
att denna information inte kommer att ga att 14sa efter ndgra ar. Dessutom &r det bra att
ha en vettig struktur mellan filer, tillféra metadata och dokumentera sjdlva
avstéllningen. Grundprincipen bor vara att den information som é&r avstélld snabbt ska
kunna ldsas tillbaka till ursprungligt system, eller om inte det ursprungliga systemet
finns kvar, att man konverterat den avstillda informationen till arkivformat for
langtidslagring.

Anvind stabila och Oppna lagringsformat. Strava att efter att anvénda stabila och
Oppna lagringsformat for den information som ska bevaras (ldngtidslagras). Tyvérr ar
inte leverantdrsformat sdsom exempelvis Word, Excel och Powerpoint tillrackligt
stabila for att kunna anvindas for léngtidslagring. For mer information se
rekommendationen "TAMS - Format for Langtidslagring”.

Undvik att dubbellagra informationsobjekt, eller ha klara rutiner for relation mellan
original ("master”) och kopia ("copy” eller “slave”). Detta goérs for att inte

uppdateringsproblem ska uppsta mellan system.

- Informationsobjekt bor ha unik identitet (Tunikt ID”). Detta for att inte
sammanblandningar ska ske.

13
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Versionshantera.

Tillfor metadata.

Automatisk arkivhantering.
Genomtankt eventuell avstallning.
Stabila lagringsformat.

Undvik dubbellagring.

Unik identitet.

3.1.9 Ramverk, standarder, lagkrav och teori

I detta avsnitt berdrs kort var man fordjupa sig ytterligare inom omrddet informations-
forvaltning och vilka grunder som detta dokument vilar pa.

Det finns olika former ramverk for informationsforvaltning och EA (Enterprise Architecture).
Bland de mer kdnda finns TOGAF (www.opengroup.org/togaf/) och Zachman Framework
(Exempelvis har engelska Wikipedia en bra artikel om detta ramverk). Notera gidrna att
arkivaspekterna lyser till stora delar med sin frdnvaro i bada dessa ramverk.

Det finns ett antal olika ISO-standarder som berdr informationsforvaltning inklusive
informationssékerhet. ISO-standarderna &r dock inte allmint tillgdngliga om inte
organisationen dr beredd att betala for dem, vilket 4r enligt min &sikt en motsats till deras syfte
(det vill séga att fa sa stor spridning och genomslag som mojligt). Exempel pa ISO-standarder
som rOr informationsforvaltning &r foljande familjer ISO 14721 (OAIS-modellen for
bevarande), ISO 15489 (Arkiv- och dokumenthantering), ISO 23081 (Metadata), ISO 27000
(Informationssdkerhet) och ISO 30300 (Informationsforvaltning/Informationssidkerhet).

Det finns dven lagstiftning som pdverkar informationsforvaltningen. Vid TAM-Arkivs
medlemsorganisationer géller detta lagar som ror ekonomisk redovisning, hantering av
personuppgifter, hantering av patientjournalkopior, sekretess, arbetsmarknadslagar och
arbetsskadelagstiftning. I undantagsfall kan &ven lagar som rér myndighetsutovning vara
aktuella. Dessutom finns lagstiftning som reglerar forbundsspecifik verksamhet sdsom
polisvidsende och sjofart.

14
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Manga lagkrav behdver tolkas. De tolkningar av lagstiftningen man gor vid en organisation
bor naturligtvis dokumenteras i form av styrdokument eller kommentarer.

15
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4 Bilagor

4.1 Revisionshistorik

evision/Version Datum Forfattare Kommentar

'.0' '2012-04-12' Magnus Wahlberg Forsta revisionen
slapptes kopplat till
projektet "TAMAD —
Forstudie".

'2.0' '2012-09-21" Magnus Wahlberg En helt omarbetad och
utvidgad revision togs
fram.
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4.2 TAM-Arkivs rekommendationer och rutiner

Foljande rekommendationer och rutiner kan laddas ner frin TAM-Arkivs webbplats,
http://www.tam-arkiv.se:

TAM 1:2008 REKOMMENDATION - Vid fordndring av drende- och dokumenthantering
TAM 2:2012 REKOMMENDATION — Informationsforvaltning (Information Management)
TAM 3:2008 REKOMMENDATION — Versionshantering

TAM 4:2010 REKOMMENDATION - Arkivfunktionalitetskrav for IT-system

TAM 5:2010 REKOMMENDATION - Format for Langtidslagring

TAM 6:2010 REKOMMENDATION — Struktur for dokumenthanteringsplan

TAM 7:2011 INSTRUKTION - Komplett teknisk instruktion for digital dtkomst och digitala
leveranser till TAM-Arkiv

TAM 8:2012 REKOMMENDATION - Digital arkivering for vanliga anvindare

17



	1 Inledning
	2 Grundproblemet
	3 Informationsförvaltning (Information Management)
	3.1.1 Skapa en organisation för informationsförvaltning
	3.1.2 Indela och avgränsa information till informationsområden
	3.1.3 Termer, begreppsmodeller, koder och förkortningar
	3.1.4 Dokumentera
	3.1.5 Förvalta framtagen dokumentation
	3.1.6 Informationskvalité
	3.1.7 Informations- och IT-säkerhet
	3.1.8 Några praktiska tips för bättre informationshantering
	3.1.9 Ramverk, standarder, lagkrav och teori

	4 Bilagor
	4.1 Revisionshistorik
	4.2 TAM-Arkivs rekommendationer och rutiner


