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Pagiende bildregistre-
ringsprojekt

unvor Larsson-Utas har nu avslutat identifieringen och registreringen av

Sveriges Allméanna Folkskolldrarférenings (SAF) bildmaterial. SAF bekostar
en projektanstéllning for att lagga in bilderna i var bilddatabas Pictor. Arbetet,
som pagar under december, utfors av Ann NordIof.
Ett projekt for att registrera Sif:s bilder har ocksa paborjats. Det ar Hans Samu-
elsson och Arne Andersson, Sif-veteraner och mangariga medarbetare pa Sif:s
kansli, som arbetar med att identifiera och manuellt registrera det stora bild-
materialet.

De blivande folkskolldrarinnorna vid Rostads seminarium i Kalmar gymnastiserar. Bilden dr
tagen 1912 och dterfinns i Sveriges allmdnna folkskolldrarférening & Federationen SAF:s
bildarkiv.

Mattias Hammarlund
vikarierar for Ylva

rkivarie Ylva Taubert &r barnledig frdn november och ett ar framat. Den 26

A november fick Ylva och hennes Henrik en fin liten flicka som skall heta Ma-
ria. Grattis Ylva!
Ylvas vikarie heter Mattias Hammarlund. Han borjade pa TAM-Arkiv den 4 ok-
tober och tar 6ver som kontaktperson for Ylvas medlemsorganisationer under
hennes franvaro. Mattias har arbetat som arkivarie och konsult inom doku-
menthantering pa bland annat Wima-Dok, Svensk Karnbranslehantering och
Ericsson Process & Application Consulting.
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Kommer nutiden att finnas i framtiden?

en 12 oktober anordnade TAM-Arkiv en vil-

besokt medlemskonferens pa Riksarkivet, be-

titlad Kommer nutiden atr finnas i framtiden?
Flera av vira medlemsorganisationer har efterfrigat in-
formation kring och hjilp med inforandet av digitala
dokument- och irendehanteringssystem. Syftet med
konferensen var att klargora hur TAM-Arkiv ser pa des-
sa frigor, att formedla vilka tjinster vi kan erbjuda
medlemmarna, samt att ge glimtar frin utvecklingsar-
bete som sker p& andra hill, frimst hos statliga myn-
digheter och organisationer. I detta nummer av TAM-
revy publiceras nigra av anférandena frén konferensen
i bearbetad form: arkivridet Borje Justrell frin Riksar-
kivet, tillika expertledamot i TAM-Arkivs styrelse, be-
rittar om Riksarkivets projekt kring l&ngsikrtigt digitalt
bevarande; Per Granath, arkivarie pd Sida, skriver om
inférandet av ett elektroniskt drende- och dokument-
hanteringssystem pd myndigheten; TAM-Arkivs arki-
varier Anna Kalisz, Ylva Taubert och Mattias Hammar-
lund delar med sig av erfarenheter frin véra aktuella
projekt.

Det langsiktiga bevarandet av digitalt arkivmaterial
ir en brinnande friga som alla arkivinstitutioner, stora
som sm4, brottas med. Elektronisk drende- och doku-
menthantering ger upphov till en mingd frigor kring
processer, teknik, juridik och sikerhet. Lingtidsbeva-
randet av det digitala material, som 4rendehanterings-
systemen genererar, ir ett problem som innu inte har
fatt sin definitiva 16sning. TAM-Arkiv ir en for liten
institution for att i egen regi kunna utveckla former f6r
digitalt bevarande, men det ir visentligt att vi héller oss
uppdaterade genom att driva digitala projekt i samar-
bete med medlemsorganisationerna, och genom att sa-
marbeta med andra arkivinstitutioner. Milet ir att vara
medlemsorganisationer skall se TAM-Arkiv som den
naturliga samarbetspartnern i frigor som ror doku-
menthantering och arkivering.

Nir TAM-Arkiv intensifierade verksamheten pa det
digitala omradet var det for att vi var ridda for att det
ute pd medlemsorganisationerna anvinds digitala

system som producerar material som vi inte kan ta
hand om. Nu nir vi har fitt lite mer 6verblick inser vi
att digital dokumenthantering inte 4r det stora proble-
met just nu. De flesta av vira medlemsorganisationer
har inte kommit s lingt med detta. Det stora proble-
met dr “den digitala oredan” som beskrivs i artikeln om
Sif-projektet - nir handliggare har all dokumentation,
alla handlingar pd sina egna hérddiskar. Vi har pa
TAM-Arkiv mirkt av att vissa materialkategorier, till
exempel projektdokumentation, inte levereras till oss.
Det ir allvarligt, f6r det kommer att leda till att organi-
sationens arkiv inte speglar organisationens verksam-
het. Vi kommer att fi vissa vita flickar i arkiven. Det
giller alltsd att rensa i den digitala djungeln, och skapa
regler for var, hur och nir informationen skall sparas.

Vind er girna till oss om ni skall starta ett projekt
for inférande av dokument- och drendehanterings-
system. Vi kan hjilpa till med att uppritta dokument-
hanterings- och diarie/dossiéplaner — nédvindiga do-
kument for att kunna klassificera informationen/hand-
lingarna som liggs in i systemet. Vi kan ocksa hjilpa
till med information och formedling av erfarenheter
fran liknande projekt pa andra medlemsorganisationer.
Vi héller oss 4 jour med vad som hinder pd andra arkiv-
institutioner och arbetar med vir egen kunskapsupp-
byggnad pd omridet. Min férhoppning ir att vi till-
sammans skall arbeta vidare med de digitala frigorna
for att sikerstilla att vira medlemsorganisationers nuti-
da historia kommer att finnas kvar dven i framtiden.

S& dill julen: som vanligt skickar TAM-Arkiv inga
julkort utan skinker istillet en giva till Stadsmissio-
nen. Vi pd TAM-Arkiv tackar vira medlemsorganisa-
tioner och samarbetspartners for ett gott samarbete un-
der det gingna aret, och onskar er alla:

En Riktigt God Jul och Ett Gott Nyte Ar!

Stockholm i december 2004
Annelie Johansson

Nya medlemmar i f6r-
eningen TAM-Arkiv

F ran den 1 juli 2004 ar SACO-férbunden Civilekonomer-
na och DIK nya medlemmar i féreningen TAM-Arkiv.
TAM-revy hélsar de nya medlemmarna varmt valkomnal
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Omslagsbild: Blivande folkskolldrarinnor vid
Vadstenaseminariet 1879.

Ovre raden frén vénster Anna Larsson (gift Les-
sel), Ida Ringquist, Hulda Nordstrém. Sittande
fran vinster Amalia Nordstrém, Maria An-
dersson.Anna Lessel var senare i livet ledamot
av Sveriges Allmdnna Folkskolldrarférenings
centralstyrelse. Likalénedebatten var en av de
frGgor som engagerade henne. Bildkdlla: G6-
teborgs stadsarkiv/G6teborgs skolmuseum.




Vad ar det for skillnad pa dokumenthan-
tering, arendehantering och arkivering?

Av Ylva Taubert och Mattias Hammarlund

Temat for det har numret av TAM-Revy &r drendehantering, doku-
menthantering och arkivering. Det ar tre begrepp som ofta gar i va-
rann, men det finns utmarkande egenskaper och krav som stalls pd
de olika funktionerna. Har forsdker vi reda ut begreppen och forklara
de olika termerna, samt ge nagra tips om vad man bor tanka pa nar

ett nytt system skall introduceras.

Dokumenthantering

Med dokumenthantering menar vi
hanteringen av dokumenten/hand-
lingarna under drendets aktiva pe-
riod. Dokumenten kan utgéras av
papper eller digitala filer eller bade
och.

Arendehantering innebir
klassificering

For ate halla reda pd dokumenten i
ett drende, frin det att drendet 5pp-
nas till dess att det avslutas, klassifi-
cerar man dokumenten i ett s kal-
lat drendehanteringssystem (AHS).
Man registrerar si kallad “meta-
data” kring dokumenten, exempel-
vis handliggare, avsindare, diarie-
nummer och si vidare. Detta kriver
ndgon form av schema eller plan
som ofta ir baserat p& imnesomrad-
en eller kategorier, till exempel en
diarie-/dossierplan. Alla handlingar i
samma irende hills samman i en
akt och fir samma beteckning. Ett
AHS kan vara analogt eller digitalt
(idag oftast digitalt). Digitala dren-

dehanteringssystem innehaller funk-
tionalitet for att ligga upp firdiga
rutiner mellan handliggarna i en
arbetsprocess, si kallad "workflow”.

Att hantera aktiva dokument

Efter klassificeringen tas dokumen-
ten omhand genom just "doku-
menthantering”. Alla handlingar
som hor till ett drende har ju fict
samma beteckning/kod och forva-
ras dirfor tillsammans i en akt som
antingen kan vara digital, och ligga
pa exempelvis en server, eller i en
pappersmapp hos handliggaren el-
ler i ett nirarkiv. Nir nya doku-
ment skapas och inkommer i dren-
det ska de registreras i drendehan-
teringssystemet och infogas i akten.

Att soka fram dokument

Nir man ska soka efter ett doku-
ment eller ett drende s& soker man i
drendehanteringssystemet. Om #ren-
dehanteringssystemet ir digitalt sa
okar sokmojligheterna eftersom
man di kan soka pd all metadata

om irendet som finns registrerad
(datum, drendemening, handligga-
re, imne och si vidare).

Arkivering ar kontrollerat
bevarande

Arkiveringen ir slutfasen i doku-
menthanteringen. Fér att en hand-
ling skall vara arkiverad innebir det
att hoga krav uppfylles pd forvar-
ing, format, gallring, sikerhet med
mera. Handlingar ska bara arkive-
ras om de har ett historiskt virde
eller av andra skil verkligen ska
langtidsbevaras. Regler for vilka
handlingstyper som ska gallras re-
spektive bevaras faststills i en sd
kallad dokumenthanteringsplan.

Rensa innan arkivering!

De handlingar och akter som ska
arkiveras skall rensas innan de fors
over till arkivet. Arbetsmaterial,
dubbletter och annat som man inte
anser tillfér nigon information av
virde, plockas bort. Om det ir
pappershandlingar ska dven gem,
plastfickor, gummisnoddar med
mera som kan skada papperet

plockas bort.

Papper kraver material och lokal
For pappersarkiv stills krav pa ar-
kivbestindigt papper och skrivma-

Dokumentets livscykel

Klassificering

Dokumentet
inkommer
alt. skapas

For referens
i nararkiv/
i system

Handlaggning

Arkivering alt.
gallring
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Arendehantering, dokumenthantering och arkivering

Post

E-post

Office

L1

i1

V1

Ovriga system

i1

Arendehantering

- Klassificering av handlingar
- Stod for arbetsrutiner

v

Dokumenthantering

- Papper
- Digitala filer

Gallring

¢ Rensning

Arkivering

- Papper
- Digitala filer

Stora krav pa sakerhet, format, klimat m m.

terial, arkivlokalerna bor ha ett
limpligt format dir handlingarna
ir skyddade fran fuke, brand, ska-

degorelse, stold och sa vidare.

Digital arkivering dr komplext!

Digital arkivering stiller stora krav
pa bland annat systemdokumen-
tation, plattformsoberoende format
(for flytt mellan system utan nigon
informationsforlust) och skydd mot
manipulering av handlingar (inga
indringar skall vara méjligt att
gora). Vi ska inte g& in pd hur man
ska uppnd de hir kraven, men det
ar viktigt att man 4r medveten om
dem och inte {6rutsitter att exem-
pelvis en wordfil automatiske blir
arkiverad bara for att man sparar
dem i en viss mapp pé en server.

Viktigt att tanka pa!

Vad ir det som avgdr om ett nytt
system kommer att fungera vil
inom en organisation?

Férutom frigorna kring vad man
skall ha systemet till och vilka krav
det behéver uppfylla, finns det
nigra grundliggande erfarenheter
att tinka pa.

TAMREVY 2 - 2004

De flesta av oss sparar informa-
tion enligt vissa principer. Proble-
met ir att dessa principer varierar
frin person till person och att man
inte lagrar information pa ett kon-
sekvent sitt. Det dr dirfor vikeigt
att ledningen i en organisation ut-
reder och forser medarbetarna med
gemensamma principer, rutiner
och hjilpmedel till exempel en
genomtinke informationsstruktur.
Lika nédvindigt 4r det att ledning-
en tydligt kommunicerar och
forankrar nyttan av att skota doku-
menthanteringen i hela organisa-
tionen. Det bér ocksd vara ledning-
ens ansvar att folja upp att rutiner-
na efterlevs, medan det ir medar-
betarnas ansvar att genomféra den
praktiska dokumenthanteringen i
det dagliga arbetet.

Det handlar om att odla en kul-
tur dir ordning och reda ir det na-
turliga tillstdindet. Mycket viktig dr
att den enskilde medarbetaren in-
ser att de dokument som skapas i
tjansten dgs av arbetsgivaren. Kon-
sekvensen blir att informationen
bor finnas tillginglig pd en utpe-
kad plats bide under arbetet med

en uppgift och efter det att ett pro-
jekt/uppdrag ir avslutat.

I de fall dir digitala system in-
fors dr det viktigt att betona att do-
kumenthanteringssystem inte ir
"IT-projekt” utan att det handlar
om att skapa ett anvindbart verk-
samhetsstoéd. For detta krivs sam-
ma ovan nimnda analys av organi-
sationen och dess behov, som se-
dan fir ligga till grund for att skapa
vilavvigda rutiner och regler for
dokument- och/eller drendehanter-
ingen. For att systemet skall bli en
reell framgang krivs nimligen den-
na grundliggande ordning som se-
dan digitaliseras.

Sammanfattning

Det ir inte tekniken som ir los-
ningen pa bristande ordning. Tek-
niken 4r ett verktyg som forutsitter
en genomtinkt informationsstruk-
tur och fasta rutiner. De f6rsta fra-
gorna man bor stilla sig blir dirfor:
Finns sidana i vir organisation?
Kommunicerar vi tydligt hur och
varfor vi bér folja gemensamma
principer for dokumenthantering-
en?



Projektet Langsiktigt Digitalt
Bevarande (LDB) - en Oversikt

Av Borje Justrell, arkivrad Riksarkivet

Nuldget
Riksarkivet har tagit emot arkiv-
handlingar i digital form i cirka 30
ar. Infor millenniumskiftet genom-
forde manga myndigheter en stor-
stidning i sina gamla datorsystem
for att undvika det s3 kallade mil-
lennieskiftesproblemet. Forenklat
gick problemet ut p, att i de dldre
systemen representerades drtal med
tvi positioner, till exempel 99 for
1999, och ingen kunde med siker-
het siga om datorerna vid millen-
nieskiftet skulle begripa att 00 (det
vill siga 2000) ir ett hogre tal dn 99.
Risken fanns att de istillet stanna-
de. Storstidningen i datorsystemen
innebar samtidigt en modernise-
ring av statsférvaltningens T-miljs,
dir de systemldsningar som funge-
rat sedan 1980-talet byttes ut.
Man kan utan att 6verdriva siga
att arkivvirlden idag stir infor ett
antal viktiga utmaningar nir det
giller att bevara digitala arkivhand-
lingar for framtiden. For det forsta
s4 6kar mingden arkivmaterial i di-
gital form allt snabbare, och det
finns dirmed en allt stérre mingd
digital information att lingtidslag-
ra. Ar 2000 riknade man med att
det producerades cirka 1 - 2 exabyte
unik digital information i virlden.
Det motsvarar cirka 250 megabyte
eller drygt 170 disketter per capita
riknat pd jordens befolkning. Tryck-
ta dokument utgjorde vid samma
tid 0,003 % av alla information.
For det andra sé sker idag en rad
strukturella forindringar — savil
tekniska som organisatoriska — som
ger nya forutsittningar for ling-
tidslagringen av digital arkivinfor-
mation. Ett exempel ir att lagring-

en av digital information tenderar
att individualiseras. Ar 2000 berik-
nades cirka 55 % av all digital in-
formation vara lagrad p& harddis-
kar i enanvindardatorer (PC). Ett
annat exempel ir att grinserna
mellan olika arkivbildare suddas ut
bland annat genom ett mer process-
inriktat tinkande och handlande
inom savil offentlig som privat
verksamhet. Inom den offentliga
sektorn blir dven grinserna mellan
arkivbildande myndigheter och ar-
kivmyndigheter som Riksarkivet
och landsarkiven alltmer otydliga.
Det finns tendenser till att statliga
myndigheter borjar att betrakta ar-
kivmyndigheterna som “back up-
funktioner” till sin verksamhet.

Kraven 6kar alltmer pa tillging-
liggorande av arkivmaterial for
forskning, insyn i forvaltningen,
delaktighet i den demokratiska pro-
cessen, kulturupplevelser med mera.
Detta ir naturligtvis en glidjande
utveckling, men den méste kunna
hanteras. Internet ir sedan slutet av
1990-talet den dominerande kom-
munikationskanalen, och &r 2002
beriknade man att cirka 10 % av
jordens befolkning var uppkoppla-
de mot Internet (cirka 606 miljo-
ner minniskor). Europa ledde med
knappt en tredjedel av sin befolk-
ning uppkopplad, titt f6ljd av Asi-
en och Nordamerika. Virlden i 6v-
rigt hade cirka 7,5 % av anvindar-
na. Men “bruset” pd Internet ir
ocksa stort, och det dr dirfor inte
alltid s lite att synas och horas. Ar
2000 riknade man med att det
fanns cirka 2 miljarder statiska
hemsidor pd nitet, och antalet har
sedan dess 6kat varje ar.

Den allt snabbare digitalisering-
en av forvaltningsarbetet stiller
ocksa nya krav. Mycket f verksam-
heter, om ens ndgon, inom den of-
fentliga forvaltningen arbetar idag
enbart med pappersdokument.
Nigra myndigheter forlitar huvud-
sakligen sig pd I'T-stod for sina bas-
funktioner, men de allra flesta har
en situation dir pappersbaserade
handlingar och handlingar i digital
form fungerar i symbios och ir lika
oumbirliga. Att leva i tvi parallella
virldar 4r dock resurskrivande, och
trycket pd att fi en effektivare och
mer rationell verksamhet gor den
offentliga sektorn allemer I'T-orien-
terad.

Ett bekymmer for arkivarien dr
att vi idag har en nirmast skenande
teknikutveckling ddr savil hirdvara
som mjukvara har mycket kort
“Bist fore datum”. Man brukar
mellan tummen och pekfingret
rikna med att datorkraften fér-
dubblas vart annat &r, och att ny
teknik introduceras var 18:e mi-
nad. Detta leder till att den teknis-
ka livslingden for olika I'T-6sning-
ar oftast 4r mycket begrinsad, vil-
ket i sin tur har en avgorande pa-
verkar pa arkivariens verkligt stora
utmaning: att kunna bevara den
digitala arkivinformationen pé ett
sidant sitt att den kan goras dill-
ginglig dven i framtiden. Klarar vi
inte det, s& kommer framtidens
historiebdcker att bli tunna. Vi fir
ett hal i historien!

LDB-projektet

For att hantera den nya tidens krav
pa bevarandet av digitala arkiv, har
Riksarkivet tillsammans med Luled
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tekniska universitet startat en
forsknings- och utvecklingsverk-
samhet kring
* metoder f6r system- och
informationsanalys
e leveransrutiner
¢ dokumentation
* en gemensam teknisk platt-
form for den offentliga sektorn
e format och standarder.

Arbetet sker i form av ett projekt
kallat Langsiktigt Digitalt Bevaran-
de (LDB). Milet 4r pa kort sike att
bidra till att i forsta hand den of-
fentliga sektorn fir ett indamalsen-
ligt l&ngsiktigt digitalt bevarande.
Langsiktigt handlar det om att ska-
pa ett nationellt kompetenscent-
rum som gynnar utveckling och
nyttjande av 18sningar for digitalt
bevarande.

Projektet idr organiserat med en
styrgrupp dir det ingdr represen-
tanter for Riksarkivet, Bodens
kommun samt Kommunférbundet
och Landstingsférbundet. Geogra-
fiskt dr projektet lokaliserat till
Skapa féretagsby utanfér Boden.
Tre personer ir idag anstillda i pro-
jektet.

P4 forskningssidan och utbild-
ningssidan finns tre doktorander
knutna till LDB-projektet och un-
der virterminerna iven ett antal
magisterstudenter. Samarbete sker
ocksd med Kungl. Tekniska Hog-
skolan i Stockholm inom teknik-
omriden som XML och med Mitt-
hégskolan i Hirngsand kring arkiv-
vetenskaplig forskning.

Sjilva utvecklingsarbetet sker
framfér allt i form av ett antal
praktikfall. Det férsta dr Riksfor-
sikringsverket som bygger upp ett
digitalt arkiv f6r landets forsik-
ringskassor och inom nigot eller
nagra 4r vill bérja leverera delar av
det till Riksarkivet.

Metodmissigt utgdr LDB-pro-
jektet i sin forsknings- och utveck-
lingsverksamhet fran den sa kallade
OAIS-modellen (Open Archival
Information System) som ir en

ISO-standard. OAIS ir en koncep-
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tuell modell och ger dirfér inga
konkreta svar pd praktiska fragor.
Den har dock en struktur som un-
derlittar tankearbetet och som
fungerar som brygga mellan arki-
variens virld och teknikerns virld.
Grundstenarna i OAIS-modellen
ir de "informationspaket” fér inle-
verans respektive arkivering och
spridning av arkivhandlingar som
definieras. Myndigheter som Riks-
forsikringsverket bygger redan pd
OAIS-modellen, och det gor dven
stora foretag som till exempel Astra
Zeneca.

Framtiden

For att sikra en framtida forsk-
nings- och utvecklingsverksamhet
inom omrddet lingsiktig digital
lagring, har de férsta stegen redan
tagits mot ett nationellt kompe-
tenscentrum. Lule3 tekniska univer-
sitet har sagt att man ir intresserat
av att bygga upp ett kompetens-
centrum i form av en si kallad
centrumbildning inom universitet-
et. Sedan tidigare har man erfaren-
het frén flera lyckade centrumbild-
ningar.

Arbetsomridet for en centrum-
bildning bér vara sdvil strategiske
som operativt. I det strategiska ar-
betet bér ingd bitar som vetenskap-
lig forskning och kvalitetsutveck-
ling, informations- och kompe-
tensforsorjning till omvirlden samt
samordning och samarbete natio-
nellt och internationellt. Det opera-
tiva arbetet kan omfatta till exempel
systemutveckling, projektledning/-
koordinering, process- och verk-
samhetsstyrning samt ridgivning
och stod till exempel i teknikfragor
eller vid upphandlingar och imple-
mentering av digitala lagringslos-
ningar.

Milet ir att fi ett nationellt
centrum som

* ger den offentliga sektorn och

niringslivet ett forum for sam-
verkan, problemldsning och
langsiktig kompetensutveck-
ling

* blir en naturlig samlingsplats

som kan erbjuda god informa-
tionsforsorjning med det se-
naste inom omradet

skapar méijligheter till kon-
struktiv dialog mellan akade-
misk forskning, arkivbildande
myndigheter och f6retag samt
leverantérer av varor och tjins-
ter inom omridet digital lag-
ring

tillhandahéller kompetens in-
om digitalt bevarande, bade ur
ett arkivvetenskapligt perspek-
tiv och ur ett systemutveck-
lingsperspektiv.



Dokumenthanteringsprojektet pa Sif

Av Anna Kalisz

Sif startade under varen 2003 ett projekt som syftar till att se over
kansliets dokumenthantering. Férbundet kontaktade TAM-Arkiv for
att fa hjalp med vissa delar inom projektet, bland annat att arbeta
fram en dokumenthanteringsplan, vilket innebdr att dokumenttyper
och -fléden inom kansliets samtliga enheter kartldaggs. TAM-Arkiv
skall vidare utarbeta en diarie- och dossiéplan som skall ligga till
grund for upphandlingen av ett drendehanteringssystem’. Ett av syf-
tena med TAM-Arkivs deltagande ar att arbeta fram riktlinjer for leve-
ranser av digitalt material. Det langsiktiga malet for projektet ar att
TAM-Arkiv sa smaningom skall ta emot provleveranser av digitalt ma-
terial fran Sif. Det malet ligger dock langt fram i tiden.

Sif dr Sveriges storsta fackforbund
for tjinstemin med sina drygt 360
000 medlemmar som arbetar inom
industrin, bygg-, fastighets-, ener-
gi-, I'T-, media- och andra bran-
scher. Det finns cirka 2 700 Sif-
klubbar pé olika arbetsplatser 6ver
hela landet, organiserade i 20 loka-
la avdelningar. Sifs kansli finns i
Stockholm och arbetar, férutom
med demokratifrigor, med utbild-
ning, utvecklingsprojekt, med-
lemsregister, ekonomi, informa-
tion, juridik, centrala férhandling-
ar, rekrytering, arbetsritt, interna-
tionella fragor. P4 kansliet arbetar
cirka 250 anstillda. Sif dr ocksi
TAM-Arkivs storsta medlemsorga-
nisation.

Sif har inte haft ngon rationell
dokumenthantering pd linge.
Fram till 1980-talet fanns ett av Sif
upprittat sakregister, det vill siga
ett hjilpmedel for ate klassificera
handlingar efter dmne. Registret
var skriddarsytt efter verksamhe-
ten. Det anvindes sporadiskt och
enbart av vissa delar av verksamhe-
ten. Diarieforing utférs idag enbart
pa tva enheter: juridiska och for-
handlingsenheten. Det digitala ar-
kivets struktur pa intranitet an-
vinds inte och de flesta anstillda
ligger dokumenten i egna mappar

pd sin hirddisk. Allt bredare an-
vindning av digitala dokument har
medfért att man bérjat tappa kon-
troll 6ver informationen. Hir pd
TAM-Arkiv har vi observerat att
arkivleveranser frin Sif idag inne-
héller firre handlingskategorier in
tidigare, de 4r mindre innehéllsri-
ka. I de flesta fall skickas foérhand-
lingsakter, protokoll samt tryckta
broschyrer och rapporter till TAM-
Arkiv, men informationen runt be-
slutsprocesserna, projektdokumen-
tation, korrespondens med mera
arkiveras nistan inte alls. Anled-
ningen till detta kan vara att hand-
lingarna inte har ndgon "adress” att
bli lagrade pa, varken i pappers-
form eller digitalt, och pa det sittet
stannar de kvar hos handliggarna.
Allt detta ledde till ett projekt som
kommer att ge Sif en fungerande
dokumenthantering for hela orga-
nisationen.

TAM-Arkivs del i projektet ar

e att framstilla en dokumenthan-
teringsplan

e att utarbeta en diarie/dossié-
plan, en bas till drende- och do-
kumenthanteringsystemet

e att hjilpa med implementering-
en av det nya systemet.

Arbetet med dokument-

hanteringsplanen

Inom den administrativa utveck-

lingen har fokus férskjutits frén or-

ganisationen till den egentliga

verksamheten. Dokumentarkivets

ordning ska bygga pd verksamhe-

ten, inte pd organisationen, med

alla férindringar i verksamheten

inkluderade. For att fi en klar bild

av verksamheten miste dirfor en

verksamhetsanalys utféras. Med

den som grund skapas sedan pro-

cessorienterade registreringsplaner.

Sif arbetar sedan ett par ar tillbaka

efter en verksamhetsanalys med

nio processer som huvudpelare:

* Arbetsmiljo

* Kompetens och karriir

* Lon, pensioner och andra ersitt-
ningar

* Rekrytering och marknadsforing

¢ Villkor for tillvixt

* Facklig utbildning och klubbut-
veckling

* Demokratiprocessen

* Ledningsprocessen

¢ Internt stéd (IT & ekonomi).

Utifran den befintliga verksam-
hetsbeskrivningen, alltsd Sif:s pro-

__Noter

1. En dokumenthanteringsplan beskriver
flodet av dokument inom kansliet och
anger hur detta flode skall kontrolleras,
det vill siga hur de enskilda dokumenten
skall hanteras, hur och hur linge de skall
sparas/gallras och vem som har ansvaret
for att detta sker. En dossiéplan ir en plan
for Klassificering av dokument for arkiver-
ing i dossiéer det vill siiga handlingar eller
akter som berdr samma dmne. DHP-pla-
ner och D/D-planer 4r nédvindiga instru-
ment nir man skall strukturera upp infor-
mationen som skall liggas in i dokument-
hanteringssystemet.
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Aktivitet Dokument Medium Forvaring Bevarande Leverans Sekretess Ansvarig
Format Gallring till arkiv
Juridiska enheten
Remissdrende Diarieforda remissvar Papper Nararkivet Bevaras 5arCA Enhetssekreterare
(med remissbrev) 5arTAM
Enhetens Minnesanteckningar fran Digitalt Enhetens Gallras Enhetssekreterare
administration moten (arbetsgrupper) mappar
Sifonen
Protokoll fran sektionsmote Digitalt Enhetens Gallras Enhetssekreterare
mappar
Administrationspolicys Digitalt Sifonen Gallras Enhetssekreterare
Papper Nérarkivet
Domstolsdrende Diarieforda akter Papper, Nérarkivet Bevaras Avslutade Ja Ansvarig jurist
"Eget-drende” akter direkt till CA
10 ar TAM
Arbetsratt Diarieforda akter "J-arende” Papper, Nérarkivet Bevaras Avslutade Ja Ansvarig jurist/
(forhandlingsakter inkomna akter direkt till CA enhetssekreterare
fran Hs) 10 &r TAM
Skadestandsarende | Diarieforda skadeakter Papper, Nararkivet Bevaras Avslutade Ja Enhetssekreterare
akter direkt till CA
10 &r TAM
Arbetsskadedrende | Diarieforda arbetsskadeakter | Papper, Nararkivet Bevaras Avslutade Ja Ansvarig arbets-
akter direkt till CA skadehandlaggare/
10 &r TAM enhetssekreterare
Information och Korrespondens Digitalt E-post Bevaras 5arCA Ansvarig jurist/
radgivning till Papper Nérarkivet 10 &r TAM enhetssekreterare
medlemmar
Intern radgivning Korrespondens Papper, Nararkivet Bevaras 5arCA Ansvarig jurist/
parm 10 &r TAM enhetssekreterare
Internt stodmaterial | Anvisningar,handbocker, Digitalt Sifonen Gallras Ansvarig jurist/
mallar och checklistor till E-post enhetssekreterare
ombudsman
J-meddelande Digitalt Sifonen Bevaras 53arCA Ansvarig jurist/
5a&rTAM enhetssekreterare
Rattsutredningar Digitalt Nérarkivet Gallras Enhetssekreterare
Papper
Bevakningsdrende Ej diarieférda udda drende Papper Nérarkivet Gallras Enhetssekreterare
efter 2 &r

Utdrag ur dokumenthanteringsplanen for Sif.

cesstruktur, skulle dokumenthan-
teringsplanen framstillas.

Med processtabellen som ut-
gangspunkt skulle jag intervjua ett
60-tal nyckelpersoner pa Sifs alla
enheter (utom ekonomienheten
som redan har en fungerande do-
kumenthantering) samt staben och
kansliledningen. Nyckelpersonerna
valdes ut av Sif. Att genomfora in-
tervjuer med s ménga anstillda ett
ir mycket tidskrivande arbete.
Dessutom visade det sig minga
ginger att de utvalda personerna
inte var de som var mest insatta s&
jag fick leta mig fram till andra
uppgiftslimnare pd egen hand.
Bara att bestimma tider for samta-
len var ett arbete i sig.

Min frsta arbetsmetod var att i
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Sifis processtabell ta ur delen ar-
betsuppgifter” och mata pa de olika
arbetsuppgifterna med de doku-
ment som intervjuobjekten angav
att de arbetade med. Detta forsok
visade sig vara misslyckat frin bor-
jan, dirfor att de intervjuade hade
svért att hitta sig sjilva i processer-
na. D4 fick jag tinka om och indra
pa tillvigagingssittet: jag konstru-
erade en traditionell blankett for
dokumenthanteringsplaner dir do-
kumenten i efterhand skulle kodas
med processnummer. (Se illustra-
tionen ovan.)

Fér nirvarande dr dokument-
hanteringsplanen p4 remiss hos Sif.
Efter att Sif har granskat planen,
kommer den att kompletteras, firdig-
stillas och anvindas i verksamheten.

Nista steg i projektet ir att ska-
pa en dossiéplan for Sif:s kansli. En
dossiéplan ir ett hjdlpmedel for re-
gistrering av handlingar. Verksam-
heten delas in i 4mnesomraden,
dir handlingar som berér samma
dmne hélls samman och liggs i ak-
ter som i sin tur liggs i dossiér. Tra-
ditionellt grundades dossiéplaner
pd en bedomning av innehallet i en
handling. Idag omprovas tidigare
modeller f6r arkivredovisning ef-
tersom den moderna informa-
tionshanteringen stiller speciella
krav. De nya klassificeringssyste-
men bygger pd ett processoriente-
rat tinkande, inte pa organisations-
tabldn och pa det sittet ir de obe-

roende av organisationsférindring-
ar. TAM-Arkiv har limnat Sif tvi



forslag till dossiéplanens uppbygg-
nad: dels ett forslag som bygger pa
den traditionella modellen, dels en
plan med processer som ram for
informationsklassificering.

Erfarenheter fran projektet

sa har langt

Sif-projektet har varit och ir en
verklig utmaning for TAM-Arkiv.
Det 4r vér storsta medlemsorgani-
sation med ett stort kansli, si det
har inte varit en litt uppgift att
gora den typ av verksamhetsanalys
som beskrivits ovan. Det har varit
ett tidskrivande arbete, men vi har
lirt oss mycket pa vigen. En av er-
farenheterna ir att implemente-
ringen av projektet dr oerhort vik-
tig. Det spelar ingen roll hur bra
planer vi arbetar fram, om de inte
sedan anvinds av organisationen.
Det hir ir en ledningsfrga: det ir
visentligt att arkivfrgorna priori-
teras om en organisation vill fa
ordning pa sin dokumenthanter-
ing. For att dokumenthanterings-
planen skall fungera krivs att led-
ningen fattar beslut om hur ansva-
ret for arkivering ska fordelas i or-
ganisationen. En annan erfarenhet
dr att det dr oerhort viktigt att ha
ett bra och nira samarbete med den
aktuella organisationen om ett sé-
dant hir projekt skall bli lyckosamt.
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Anvands digital
dokumenthantering?
En kartlaggning av laget pa

fyra medlemsorganisationer

Av Ylva Taubert och Mattias Hammarlund

For att kunna arbeta vidare med de
digitala frigorna behéver vi veta
hur det ser ut pi medlemsorganisa-
tionerna, det vill siga géra en ana-
lys av nulige och behov. Infor
medlemskonferensen pd Riksarkiv-
et gjorde vi en snabb kartliggning
pad fyra medlemsorganisationer,
nimligen TCO, Vardférbundet,
Akademikerférbundet SSR och
SKTE

TCO
P& TCO tillimpas idag inte digital
dokumenthantering, men planer
finns pd att inféra ett nytt system
for ate fi ordning pa dokumentfls-
det. Det finns inte heller nigon
central drendehantering eller cent-
ral postdppning med registrering/-
diarieforing av in- och utgdende
post. De handlingar som diariefors
ir remisser och sd kallade O-skrivel-
ser, ¢j drenden eller korrespondens.
Som ett forsta steg i arbetet med
att infora ett nytt system for doku-
menthanteringen har en dokument-
hanteringsplan utarbetats. Planen
ger mojlighet att fi en 6verblick
over dokumentflédet pad kansliet.
Man har dven triffat olika firmor
som siljer drende-/dokumenthan-
teringssystem och konsulter inom
omrédet for att bilda sig en upp-
fattning om vilka olika alternativ
som finns. Vilken l8sning som
slutligen kommer att viljas 4r inte
bestimt, men diskussioner fors om
att inféra en slags portal/intranit

som alla medarbetare ska motas av
nir de sitter pd sina datorer. I den-
na portal ska anvindarna nd de
program de behéver i arbetet, samt
spara dokument sé att alla som ir
behériga i systemet enkelt kan soka
och ta del av den information som
finns. Onskemalet 4r att systemet
bér vara uppbyggt i olika moduler
s att fler funktioner kan byggas in
nir behov uppstdr och TCO ir
redo for det.

Att 3 dill stdnd attitydférind-
ringar, for att fi alla anstillda att
spara dokument i ett gemensamt
system i stillet fér pd den egna
hirddisken, ir ett av de stora utma-
ningarna. Idag arbetar kanslichefen
och chefen for informationsavdel-
ningen med projektet. Efterhand
ska experter tas in utifrin, bland
annat TAM-Arkiv.

Vardférbundet

Vardférbundet har ett drendehan-
teringssystem dir de flesta hand-
lingar registreras (medlemsiren-
den, remisser, avtal med mera). En
person ir ansvarig for systemet och
registrerar nya drenden enligt en av
Vardférbundet upprittad diarie-
/dossierplan. Alla Vardférbundets
lokalavdelningar ir anslutna till
drendehanteringssystemet, registre-
rar drenden och hanterar handling-
ar. Man kan dirfor soka och upp-
datera i systemet oavsett var man
befinner sig geografiske.

Handlingarna som registreras i
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drendehanteringssystemet sparas
antingen pd papper i ett nirarkiv
hos registratorn eller som digitala
filer pd servern. P4 servern finns en
mappstrukeur som foljer diarie-
/dossierplanen. Det som sparas hir
ir tillgingligt for alla inom organi-
sationen. Dessutom finns ett speci-
fikt utrymme for arbetsgrupper dir
handlingar rérande projekt sparas.
Informationen som sparas hir ir
bara tillginglig for medlemmarna i
respektive arbetsgrupp.

Vardférbundet héller pd att ut-
veckla ett nytt drendehanterings-
system som forhoppningsvis kan
borja anvindas redan vid arsskiftet
2004/2005. Systemansvarig, anvin-
dare och konsulter frin WM-data
arbetar gemensamt med utveck-
lingen. Aven med det nya irende-
hanteringssystemet kommer en
stor del av handlingarna sparas pd
papper, men tanken ir att drende-
hanterings-systemet ska integreras
med en portal som finns pd Vard-
forbundet dir flera andra system
samt lagringsutrymme ingdr. Precis
som tidigare kommer systemet vara
tillgingligt bide pa det centrala
kansliet i Stockholm och pa lokal-
avdelningarna runt om i landet.

I framtiden planerar Vérdfor-
bundet att skanna in alla handling-
ar och lagra dem digitalt, men nir
detta blir verklighet ir osikert.

Akademikerforbundet SSR
Forbundet har ett informations-
system som inte ir skriddarsytt for
just SSR, men de har ind3 haft
stort inflytande vid skapandet och
utformningen av det. Aven Civil-
ekonomerna anvinder sig av sam-
ma system.

Systemet dr uppbyggt i flera mo-
duler. Modulerna heter kampanj,
medlem, faktura/reskontra, kurs
och idrende. Varje medlem ir regi-
strerad i medlemsmodulen med
uppgifter om anstillningsférhal-
landen och s vidare. Till varje
medlem kan de andra modulerna
kopplas: om han/hon deltar i en
kurs, 4r motpart i ett drende och sd
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vidare. Frin medlemsmodulen kan
man allts3 snabbt se om en medlem
tidigare varit i kontakt med for-
bundet, i vilken friga och sé vidare.
I drendemodulen registreras pé-
giende drenden, remisser, service-
avtal och liknande. Arendena klassi-
ficeras efter imnesomride och kan
kopplas till enskilda medlemmar.
Till drendena kan ocksd kopplas
dokument och e-post som lagras pd
servern. De flesta handlingar finns
dock pa papper och registreras en-
dast i drendemodulen. I systemet
finns en bevakningsfunktion som
exempelvis kan varna nir sista svars-
datum for ett drende nirmar sig.
Det finns tvd behérighetsnivier
till systemet, men nistan alla an-
stillda pd kansliet klassas som
anvindare med fullstindiga rittig-
heter och kan dirmed n4 alla funk-
tioner i systemet. Alla som har kon-
takt med medlemmar och handlig-
ger drenden registrerar sjilva infor-
mationen i systemet och lagrar do-

hafihly

Hur ska vi lagra vdra handlingar?

kumenten, antingen pa servern el-
ler vid sin egen arbetsplats.

Implementeringen av och intern-
utbildning i systemet har varit en
process dver flera dr. Utmaningen
har frimst varit att fi alla medarbe-
tare att arbeta enligt gemensamma
rutiner.

I framtiden planerar SSR att
skanna in fler drenden i drendehan-
teringssystemet. Det finns ocksd
onskemal om en tydligare strukeur
pa servern dir gemensamma doku-
ment ska sparas.

SSR har dven ett intranit dir all
intern information liggs ut. Om
personalen inte regelbundet gir in
och tittar hir riskerar man att gd
miste om information eftersom
den inte finns nigon annanstans.
Fértroendevalda kan ocksé logga in
for att f& exempelvis statistikupp-
gifter. Medlemmar kan logga in
och se/dndra uppgifter som finns
registrerade om dem sjilva.

SKTF

Sedan tidigare har man ett digitalt
system for diarieféring pd SKTE
Under 4ret har forbundet i samar-
bete med utomstdende konsulter
byggt ett drende-/dokumenthan-
teringssystem som ir skriddarsytt
for SKTF:s organisation. Systemet
skall testas pa lokalorganisationer-
na och nu under hésten har planen
varit att dven implementera det pd
SKTE:s centrala kansli.

Systemet ska vara gemensamt
for SKTF centralt och for alla
SKTF:s lokalféreningar. Handling-
ar ska skannas in i systemet och
vara tillgingliga for alla ombuds-
min som kan koppla upp sig mot
systemet. Man behéver alltsd inte
befinna sig i SKTF:s lokaler for att
anvinda sig av systemet.

Trots att allt material ska skan-
nas in i systemet skriver man ut
och sparar viktiga handlingar pa
papper. Detta bland annat pi
grund av juridiska skil (original-
handlingar med underskrift maste
finnas i original for att dga be-
visvirde och si vidare).
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E-doc pa Sida

Ett system for elektronisk arende- och dokument-
hantering med elektroniskt myndighetsarkiv

Av Per Granath, arkivarie Sida

Inledning

E-doc ir Sidas elektroniska system
for drende- och dokumenthante-
ring. Systemet inkluderar uppritt-
ande/registrering av idrenden och
ddrtill hérande handlingar, som
samlas i ett elektroniskt myndig-
hetsarkiv.

I systemet finns en sokfunktion, dir
man genom olika val kan ni alla
drenden och dokument, som finns
lagrade i E-arkivet. Syftet med syste-
met ir att 4stadkomma en forenk-
ling av administrativa rutiner med
kortare handliggningstider for bi-
stdndsirenden och 6vriga drenden
samt med okad kvalitet som f6ljd.

Systemstruktur

E-doc bestar av tre "huvudapplika-
tioner” DHS (Dokumenthante-
ringssystem), AHS (Arendehante-
ringssystem) och E-arkiv.

I DHS finns dokument med status
arbetsmaterial och i AHS finns pa-
gdende drenden. Nir ett dokument
och/eller drende upprittas registre-
ras det och flyttas frin respektive
applikation till E-arkivet dir det
finns arkiverat efter giingse regler.

Hur fungerar det?

Handlingar som inkommer till
myndigheten Sida registreras i E-
doc. En handling kan vara text i ett
e-postmeddelande, en bifogad fil,
ett pappersdokument eller ett fax.
Systemet forutsitter dock att all in-
formation finns tillginglig elektro-
niskt. Alla dokument lagras i sitt
ursprungliga filformat som en bi-
fogad fil i en dokumentprofil!. E-
doc sparar text och brevhuvud frin
ett e-mail som en textfil, dir nam-
net pa filen ir subject (imnesraden
pa ett e-mail) och upprittar den i

SKAPADE DOKUMENT

DHS innehaller
- Arbetshandlingar

DIARIEFORING

Nytt dokument  —Jpm Dokument-
med en officemall =i profil
] @ SAMVERKANDE
ES Version- MYNDIGHETER
i hantering
L
‘ HAND-
I_‘—_I tl ~— . LAGGARE
Nytt drende j E
g E-ARKIV
£
i=
L
E-arkivet innehaller
INKOMNA DOKUMENT - Slutbehandlade handlingar
- Uppréattade dokument
@: Dok t-
G Inkommet —_— oxumen - Inkomna dokument
dokument =i profil __
- Avslutade drenden

- Makulerade drenden
- Pagadende drenden med dokument
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E-arkivet. De dokument som inte
kommer elektroniskt scannas och
E-doc tar hand om det som ett in-
kommet e-mail.

Bifogade filer i mailet behéller
sitt ursprungliga format. En av fi-
lerna blir huvuddokument och &v-
riga kopplas som bilagor. I sam-
band med att ett dokument regi-
streras anges metadata om doku-
mentet i dokumentprofilen. Se

bild pa sidan 13.

Roller och behérighet

I E-doc finns internt inom Sida tre
kategorier av anvindare, Desk Offi-
cer (Handliggare), Archivist (Arki-
varie) och Document Controller
(Registrator) forutom de administ-
rativa rollerna som systemadmini-
stratdr och teknisk systemadmi-
nistrator.

Behorigheten i systemet baseras
pa vilken kategori anvindaren till-
hér. En anvindare inom kategorin
Handliggare skapar dokument och
drenden samt anger nir de ir klara
for registrering och arkivering. En
anvindare inom kategorin Docu-
ment Controller granskar samtliga
dokument och drenden som Hand-
liggaren markerat som “firdiga”
och endera registrerar handlingen
eller returnerar den for ytterligare
kompletterande uppgifter. Anvin-
dare inom kategorin Arkivarie gall-
rar dokument och irenden enligt
sedvanliga rutiner.

__Noter

1. Dokumentprofilen innehéller metadata
(information) om dokumentet.
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Inkommande dokument

Handlaggarportal
Desk Officer dokument
Registratorportal _I Registrera Férdela l_

Document Controller dokument dokument

Arkivarieportal

Archivist

E-arkiv

Koppla dok. till
Bef./Nyttarende

Genomférandeprojektet Indian
(Information, Digitalt, Anvandar-
vanligt)
Indianprojektets (som tog fram
kravspecifikation fér- och upp-
handlade E-docsystemet) maélbild
har under resans ging varit verk-
samhetens behov av [T-st6d. Detta
behov kommer frin verksamhets-
madlen och utifrdn hur verksamhe-
ten bedrivs, det vill siga ur proces-
serna. Projektet har i sitt arbete
haft som utgingspunkt att mo-
dernt IT-stdd skall anviindas for att
generellt ka effektiviteten i Sidas
verksamhetsprocesser.
Indianprojektet har varit ett av
Sidas stérsta administrativa pro-
jekt. Projektet har forsoke att arbe-
ta effektivt och givna tidsramar och
budget har hallits 4ven om de revi-
derats under arbetets ging.

Krav fran verksamheten

Under hésten 2001 genomfdrdes
tre kravseminarier med cirka 80
deltagare frén verksamheten.

Frin dessa seminarier samman-
stilldes en bruttokravlista pd alla
krav. Dessa krav presenterades se-
dan pa ett kvalitetssikringssemina-
rium dir deltagarna verifierade att
projektet uppfattat kraven ritt.
Cirka 100 av dessa krav blev slutli-
gen den kravspecifikation som var
underlaget till upphandling av ett
system for drende- och dokument-
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hantering samt elektroniskt myn-
dighetsarkiv. Projektet har péfort
de legala myndighetskraven i krav-
specifikationen och arkivkrav.

Nuldge

I dagsliget anvinds E-docsystemet
av fyra avdelningar pé Sida och un-
der 2005 ansluts de avdelningar
som innu inte 4r med. De arkiv-
och dokumenthanteringsfrigor som
har hogst prioritet just nu ir att
optimera vér strategi for lingtids-
lagring av elektroniska handlingar i
vért myndighetsarkiv samt att ska-
pa robusta och héllbara rutiner for
skanning och hantering av olika
handlingstyper i systemet.

TAM-Arkivs
medlemmar

1 december
2004

» Akademikerférbundet SSR

« Civilekonomerna

*DIK

* Fackforbundet ST

« Farmaciférbundet

« Finansférbundet

* Forsvarsforbundet

+ Forsakringstjanstemanna-
forbundet (FTF)

« Journalistférbundet

« Lotsforbundet

« Lararférbundet

* Milj6- och hélsoskyddstjanste-
mannaférbundet

* Nordiska Finansanstalldas Union
(NFU)

- Offentliganstalldas Férhand-
lingsrad (OFR)

* Polisforbundet

« Privattjanstemannakartellen (PTK)

- Sif

« SKTF

» Skogs- och lantbrukstjanste-
mannaférbundet (SLF)

+ Svenska Folkhogskolans Larar-
forbund (SFHL)

« Sveriges Fartygsbefalsférening
(SFBF)

« Sveriges Tandlakarforbund

* Teaterférbundet (TF)

« Tjanstemannaférbundet HTF

+ Tjanstemannens Centralorgani-
sation (TCO)

* Tull-Kust

«Vardférbundet
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Resultatet av enkaten om
dokumenthantering och IT-st6d

Av Mattias Hammarlund

I samband med TAM-Arkivs med-
lemskonferens den 12 oktober ge-
nomfdrdes en inventering av nuli-
get f6r dokument- och drendehan-
tering hos medlemmarna, samt om
och hur man anvinder sig av I'T-
stod for denna. Syftet med enkiten
dr att fi ett underlag for att kunna
erbjuda bista méjliga service. Vi
vill tacka alla som svarat pd vira
fragor! Hir ger arkivarie Mattias
Hammarlund en genomging av
enkitsvaren.

Sexton av tjugosju medlemsor-
ganisationer har svarat pa enkiten.
Svaren har i regel varit kortfattade
men vissa trender gir inda att utli-
sa. Hir nedan féljer enkitens fra-
gor med en kort statistik och kom-
mentar.

1. Har ni en dokumenthante-
ringsplan? Anvdnds den?

Minga har en dokumenthante-
ringsplan, men ofta anvinds den
inte, eller bara delvis, och det finns
heller ingen uppféljning av an-

vindningen. Det 4r en paradox att
man inte implementerar verktyget
efter att ha investerat i att ta fram

det.

2. Registrerar ni handlingar enligt
ett klassifikationssystem, t.ex.en
diarié/dossiéplan?

I drygt hilften av fallen anvinds en
diarieplan, men trenden gir tyvirr
mot en allt mindre och mer frag-
menterad anvindning. Sannolikt
lir detta f3 alltmer negativa konse-
kvenser for vanan att registrera och
hilla samman irenden, och dir-
med f6r att itersoka drenden efter-
som det blir svdrare att hitta i ma-
terialet nir det inte diarief6rts.

3.Hanteras dokument i digital
form i er organisation, det vill
sdga med datorstod?

I s fall hur (pa server/hérddisk el-
ler till och med ett helt digitalt do-
kumenthanteringssystem)?

Vi befinner oss mittemellan det
rena papperssamhillet och det di-

gitala. Det flesta medlemmar har
en server dir de ligger dokument,
men tyvirr saknas en styrning av
dokumentflgdet s& att medarbetare
dessvirre ofta lagrar pd sina hard-
diskar. Detta ir en allvarlig risk
bade for kortsiktig dtkomst och
langsiktigt bevarande. Materialet
kommer ¢j med i den dagliga si-
kerhetskopieringen av servern, och
om ndgon fir virus eller fir pro-
blem med hérddisken gir ofta ma-
terial forlorat. Nir man byter dator
forbiser man att fora ver material
som ligger pd den gamla harddis-
ken till den nya.

4.Har ni nagon form av digital
arendehantering? I sa fall hur
fungerar den?

5.Planerar ni inkop av ett drende-
hanteringssystem?

De sammanhéllna digitala syste-
men for dokumenthantering och/-
eller drendehantering ir pé vig in,
men det lingt kvar innan dessa
kommer att dominera. Hilften av

Medlemmar
Nr17-27

Nej Nej

Ej svarat Delvis

8
7
6
5
4
3
2
1
Ja Ja Ja Ja Ja Ja Ja

Nej Nej Nej

Béde och! Pa gang

Ej svarat

Pa gang Delvis Delvis

Nej Nej

Vet ej

| Fraga 1. 2.
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medlemmarna har nigon form av
elektroniskt system men spridning-
en ir stor. Man har allt frin utékade
medlemsregister till genomarbetade
digitala idrendehanteringssystem.
Hilften av organisationerna har
dnnu ingen digital drendehantering,.

6. Hur hanterar ni e-post?
Registreras e-posten i ett enskilt
arende, och liggs denini det
arende det tillhor?

Enkiten bekriftar den oklara situa-
tionen som rider kring hantering-
en av e-post. Den behandlas dnnu
inte som den korrespondens den
rent objektivt 4r. Flera organisatio-
ner registrerar dock sin e-post, och
i en del fall beror det pi om den ir
kopplad till ett pdgiende drende. I
flera fall 4r det upp till den enskilda
avdelningen eller handliggaren att
bedéma om e-brevet skall registre-
ras. Detta har bide fordelar och
nackdelar; en kunnig handliggare
kan gora en mer insatt bedomning,
medan bedémningen ur hela orga-
nisationens perspektiv totalt sett
blir inkonsekvent. Det saknas tyd-
liga direkiv.

7.Sparas information som laggs
ut pa er hemsida?

Den information som presenteras
pa en organisations hemsida bestér
frimst av befintlig information
som redigeras och omformuleras for
att passa en webbsida. Den andra
delen av informationen utgdrs av
meddelanden etcetera som enbart
skrivs for att publiceras p& webben.
Samma juridisk aspekter som beror
organisationens information som
helhet kan ddrfér ocksd appliceras
pd den information som presenteras
pa hemsidan. Genom att politiker,
journalister, allminhet och med-
lemmar fattar beslut och agerar pd
basis av vad som siigs dir, dr det vi-
sentligt att veta vilket budskap som
presenterats dir vid ett specifikt
tillfille. Idag dr ett medvetet beva-
rande undantaget och enbart hos en
medlemsorganisation har man re-
flekterat dver langsiktigt bevarande.

TAMREVY 2 - 2004
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God Jul & Gott Nyt Ar
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