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I
DOKUMENTHANTERING

_TVA PARADIGM



2 PARADIGM

1875 ars paradigm — det framvixande
industrisamhallets dokumenthantering

Industri, handel, transporter

folkhushallets organisering och fordjupning
hierarkiska stuprdrsorganisationer, varaktiga strukturer
den offentliga sektorns expansion

krig, demokratisering, offentlig valfardsutveckling

Kontroll, styrning, organisering:

overbrygga avstand, hantera stora organisationer

analoga instrument for kontroll och styrning

F W Taylor — scientific management i fabrik och pa kontor

Max Weber — den rationella byrakratin - rationaliseringsrorelsen




2 PARADIGM

1975 ars paradigm — det framvaxande
ndtverkssamhaillets dokumenthantering

o tjanstesamhélle
» process- och kundorientering, rorligare organisationer
« vaxande diversifiering, 0kad komplexitet, 6kad kunskapshantering

Kontroll, styrning, organisering:

« vaxande administrativa anordningar i naringsliv och offentlig
sektor
en fortgaende rationaliseringsrorelse

 standardisering och kvalitet
 riskminimering och sékerhet

» forutsagbarhet, kontrollerbarhet, styrbarhet

» evidensbaserat handlande och beslutsfattande
* New Public Management




2 PARADIGM

Dokumenthantering under tva paradigm

1875-1975

einnovationer for produktion, mangfaldigande och 6verforing av
analoga dokument

analog forvaringssystematik: nalkort, blanketter, vertikalskap,
h&dngmappar
«en valdsam dokumenttillvéxt

1975 —

sinnovationer for produktion och spridning av digital information
edigital systematik

edigitala instrument for kontroll och styrning

«den digitala dokumenthanteringens fullstandiga genombrott




2 PARADIGM

Den dokumenthantering som utvecklats fran
1900-talets borjan dr en del av samhallets
rationaliseringsrorelse — en utlopare av scientific
management och webersk rationalitet




2 PARADIGM

Hur paradigmet framtrader

* informationens losgorande fran databararen

* system och natverk blir platser
* pappersarkivarien blir arkivarie

« analoga och sekventiella floden ersatts av digitala
kontinuum

» metadata som organisator och uppratthallare av
strukturer

NATVERKSSAMHALL
ETS
DOKUMENTHANTERI
NG




2 PARADIGM

Records continuum

Handlingar som
bevis & evidens

DIMENSION 1
Dokumentera
relevanta
handelser

Sambhallsminne
Arkivvasen

Arkiv el. system
hos (jur.) person

Verksamhets-
information
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Hantering av

verksamhetsinformation

Hantering av system for

verksamhetsinformation

DIMENSION 3 Sékra vasentliga

Organisera en bevis

informations-

forvaltning
Informationsforvaltande

processer

Verksamhet

NATVERKSSAMHALL

ETS
DOKUMENTHANTERI
NG

DIMENSION 2

Fanga/uppratta

verksamhets-

information
Verksamhet

Samhallsuppdrag

DIMENSION 4
Tillgdngliggora
i hela
samhallet




2 PARADIGM

Metadata och “pluralisering”

Bevisaxel

DIMENSION 1

Dokumentera
relevanta
handelser

Ansvar

DIMENSION 3

Organisera en

informations-
férvaltning

Informationsforvaltnings-
axel

DIMENSION 2
Fanga/uppratta
verksamhets-

information

DIMENSION 4

i hela
samhallet

Verksamhet

Tillgangliggdra

NATVERKSSAMHALL
ETS
DOKUMENTHANTERI
NG




"INFORMATIONSFORVALTN
ING™

-ett begrepp for paradigmet
-definieras begreppsmassigt i ISO 30300



"INFORMATIONSFORVALT

NING”

ISO 30300 - Ledningssystem for

verksamhetsinformation

INFORMATIONSFORVALTNING:

...verksamhetsomrade med ansvar for en effektiv och systematisk
kontroll av att verksamhetsinformation skapas, tas emot, kvarhalls,
anvands och vid behov avhands, vari ingar processer for att
urskilja, hantera och forvalta bevis for och information om
verksamhetsaktiviteter och transaktioner i form av
verksamhetsinformation.

(ISO 30300 § 3.4.3 — Jfr ISO 15489 8 3.15)

VERKSAMHETSINFORMATION:

/information som/... skapas, tas emot och underhalls som bevis
och/eller som en tillgang av en organisation eller person for att
upptylla legala forpliktelser eller for att utfora transaktioner i

verksamheten, oavsett typ av medium och format
(ISO 30300 § 3.1.7 — Jfr ISO 15489 § 3.14)




"INFORMATIONSFORVALT
NING”

handlingar

Verksamhetsinformation
(Records)

Merparten av de allménna
handlingarna ar
verksamhetsinformation

Allmanna handlingar

Verksamhetsinformation och allmanna

Arbetshandlingar kan vara
records, men &r inte allmanna
handlingar hos myndigheter

Bade allmanna handlingar och records
ar handlingar i betydelsen dokument,
dvs information som lagrats pa ett
medium.

Vissa allmanna handlingar
ar inte records, dvs de har gj
tillkommit som ett led i
myndighetens verksamhet




"INFORMATIONSFORVALT
NING”

Huvudfunktioner

Arkivforvaltning
Dokumentation

Arkivoverforing
VERKSAMHETSINFORMATION
Dokumenthantering &
systemfdrvaltning




I11

RAMVERK p(")R
INFORMATIONSFORVALTARE

standarder, lagstiftning, metoder, artefakter
utvecklat i dialog med CEDIF

integrerar informationsforvaltningens huvudfunktioner med
utgangspunkt i verksamhetsanalysen

garanterar darmed att dessa funktioner utovas med
organisationens mal och uppdrag i fokus och som stod for de
verksamheter som organisationen uppratthaller



"INFORMATIONSFORVALT
NING”

Gransytor mot andra ramverk for administrativ
ledning och utveckling

Funktionalitet

Stabilitet o
()

Struktur :

.

Informa-
tionsfor-
valtning

S Egenskaper

Funktioner

System-
forvaltning

arkiv som svar pa riskanalys
systemforvaltningen — en osynlig elefant
arkitekten — var tids organisationsingenjor




UTREDNINGSMOD
ELL

Verksamhets-

Informations-
analys

vardering

Dokumentations-

Arkiv-
planering-

redovisning

Y

Uppratta
oversiktlig
beskrivning

Redovisa
och beskriva
arkiv

Kartlagga och
beskriva
processer

Inventera
informations-
lager

Uppratta
klassificerings-
struktur

Artefakter:

Organisera
arkiv-
redovisning

Metasystem
Klassificeringsstruktur
Informationssikerhetsplan
Dokumentationsplan
Arkivforteckning

Koppla mot
system och
organisation

DEMING

Bestamma
hanterings-
metadata

Circle

Vardera och
klassa
information

Bestamma
grundlaggande
metadata

Lagga upp
dokumenta-

tionsplan

Bestamma
handlings-
typer

Upprepat och stegvis arbete i ett kontinuum




UTREDNINGSMOD
ELL

VERKSAMHETSAN
ALYS

Verksamhets-
analys

Informations-
vardering

Dokumentations- Arkiv-
planering- redovisning

Forbereda och

arkiv-

Inventera
informations-

Organisera
redovisning
Bestamma

hanterings-
metadata

Redovisa
och beskriva
arkiv

lager

Bestamma
grundlaggande
metadata

\ organisera

Uppréatta
oversiktlig
beskrivning

Artefakter

Metasystem

Klassificeringsstruktur

Strukturéversikt

Processkartor

Bestamma
handlings-
typer

Kartlagga och
beskriva
processer

Uppréatta
klassificerings-
struktur

Koppla mot
system och
organisation

Vardera och
klassa
information

Lagga upp
dokumenta-

tionsplan




UTREDNINGSMOD

ELL

Metasystemets beskrivningselement

Typ och identitet

Verksamhet och organisation

Relation till andra verksamhetsfunktioner
Kontroll (id m m)

Dokumentationskrav

Sakerhetsklassning

Vardering for bevarande

Koppling till systemforvaltning och arkitektur

VERKSAMHETSAN
ALYS




UTREDNINGSMOD

ELL
Strukturoversikt
Uppdrag Verksamhets- Processgrupp Process
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UTREDNINGSMOD
ELL

Informationsvardering och sikerhetsklassning

H[

Verksamhets-
analys

JL[

Informations-
vardering

Dokumentations-
planering-

Arkiv-
redovisning

],

Redovisa
och beskriva
arkiv

Inventera
informations-
lager

Organisera
arkiv-
redovisning

Bestdmma
hanterings-
metadata

Bestamma
grundlaggande
metadata

Upprétta
oversiktlig
beskrivning

Artefakter:

Metasystem

Bevarandeplan

Bestdmma
handlings-
typer

Strategi for bevarande
Séakerhetsklassning

Informationssakerhetsplan

Kartlagga och
beskriva
processer

Upprétta
klassificerings-
struktur

Koppla mot
system och
organisation

Vardera och
klassa
information

Lagga upp
dokumenta-

tionsplan




UTREDNINGSMOD
ELL

Med processdokumentationen som grund...

Bedoma dokumentationskrav utifran de behov som kan
kopplas till verksamhetens processer — en aktiv
”fodelsekontroll” utifran

Priméara behov
- organisationens mal och uppdrag
- krav i lagstiftning m m

Sekundara behov

- krav fran omgivande samhalle
- historia och varumarke

Appraisal enligt ISO 15489-1 2016
Riskanalys och sakerhetsklassning enl ISO 27000

» Krav pa dokumentation
Krav pa system

Uppratta riskanalys och informationssakerhetsplan

INFORMATIONSVARDE
RING OCH KLASSNING




UTREDNINGSMOD
ELL

Dokumentationsplanering

DOKUMENTATIONSPLANE
RING

Verksamhets-
analys

H

Informations-

vardering

Dokumentations
planering-

g

Arkiv-
redovisning

],

Inventera
informations-
lager

Organisera
arkiv-
redovisning

Bestamma
hanterings-
metadata

Redovisa
och beskriva
arkiv

Bestamma
grundlaggande
metadata

Uppréatta
oversiktlig

beskrivning
Kartlagga

Artefakter
Metasystem

Metadataschema

Dokumentationsplan

Systemadversikt

Systemdokumentation

Bestamma
handlings-
typer

beskriva
processer

Lagga upp
dokumenta-

tionsplan

och

Uppréatta
klassificerings-
struktur

Koppla mot
system och
organisation

Vardera och
klassa
information




UTREDNINGSMOD DOKUMENTATIONSPLANE
ELL RING

Plan- och

bygglag

——— 3.1.0 ‘ Ledningsfunktion

——— 3.1.4.1 |Hantera bygglov
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Juridisk person BYGGNADSNAMNDEN Systemmiljé |Organisation
Verksamhetstyp 3. KARNVERKSAMHET
Verksamhetsomréde 1. Fysisk planering Bygg & miljd
Processgrupp 0. Ledningsfunktion ing 4. Lov och tillsyn Bygg-Reda
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Férhandsbesked
Ansokan 3141 \% 2 Akt Dig PDF(A) Server2 IT-awd X 3ar
Arendebekraftelse 3142 \ 3 Akt Dig PDF(A) Server 3  IT-avd X 3ar
Begaran om komplettering 3143 \ 4 Akt Dig PDF(A) Server 4 IT-avd X 3ar
Karta/situationsplan 3144 \ 5 Akt Dig PDF(A) Server5 IT-avd X 3ar




UTREDNINGSMOD
ELL

Arkivredovisning

Verksamhets- Informations- Dokumentations- Arkiv- 1
analys véardering planering- redovisning J

Uppratta
oversiktlig
beskrivning

Redovisa
och beskriva
arkiv

Kartlagga och
beskriva
processer

Inventera Artefakter
informations-

lager

Uppréatta
klassificerings-
struktur

Arkivbeskrivning

Organisera
arkiv-
redovisning

Metasystem

Koppla mot
system och
organisation

Arkivforteckning

Klassificeringsstruktur

Bestdmma
hanterings-
metadata

Redovisning av forvaringsenheter Vardera och
klassa

information

Bestamma
grundlaggande
metadata

Lagga upp
dokumenta-

tionsplan

Bestamma
handlings-
typer




UTREDNINGSMOD
ELL

ARKIVREDOVISNI
NG
Dokumentationsplanen som arkivforteckning
Arkivredovisning
Arkivbeskrivning
| |
Meta- .
et Dokumentations- Klassifice-
system :
plan ringsstruktur
Versions-
oversikt
\/—
Metasystem, klassificeringsstruktur Eé .
och dokumentationsplan ska relateras orvarings
till varandra 6ver tiden -enheter
[




UTREDNINGSMOD
ELL

Tidsstamplade dokumentationsplaner, arkiverade
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IV.

INFORMATIONSFORVALTNINGENS
HUVUDFUNKTIONER

INFORMATIONSFORVALTNING

_ Registratur
Dokumenthantering &

systemforvaltning



| INFORMATIONSFORVALT

NING:
HUVUDFUNKTIONER

Organisationen maste uppratta och hantera
verksamhetsinformation som uppfyller krav
pa tillforlitlighet, autenticitet, integritet och
anvandbarhet...

Vilka krav stalls pa dess upprattande eller infangande?
Vilken metadata kravs och hur ska metadata hanteras?
Hur kan den hanteras och forvaras i den aktiva processen?

Hur kan den overforas till nya miljoer med bevarade
egenskaper?

Hur kan den arkivforvaltas med bevarade egenskaper?

DOKUMENTAT
ION




INFORMATIONSFORVALT

NING:
HUVUDFUNKTIONER

DOKUMENTATION

Krav pa handlingar

- enkla handlingar

- sammanstallningar.

autenticitet, tillforlitlighet, integritet, anvindbarhet

Krav pa system

- system for generell arendehantering

- verksamhetssystem

- strategi for systemutveckling

- strategi fOr bevarande enligt RA-FS 2009:1

Atgarder for informationssikerhet

DOKUMENTAT
ION




INFORMATIONSFORVALT
NING:
HUVUDFUNKTIONER

REGISTRATUR

Klassificeringsstrukturens genomslag

Héndslsa-
raglsraring
&

A

Raglstraring
vid ad acta

Héndalaa-
raglstraring
A

i

Hantering av verksamhetsinformation

Arkivforvaltning

Process- Dlarls-
dokumenta torng
-tion
L — &
Uppréittanda
Fénpst
Klassifice- Ankomst-
rings- raglstraring
struktur
— A
- /)
Diarie- )
plan —[—"
‘ﬁ\_f-
Dokumen-
tations- >
plan
Informa-
tions-
struktur
-.._/ﬂ"_

Arkiv-
redovis-

ning

REGISTRATUR




INFORMATIONSFORVALT
NING:
HUVUDFUNKTIONER

Metadata i dokument, drendehanteringssystem och
verksamhetssystem

Arkiv
Handlingsslag
Handlingstyper

System fOr verksamhetsobjekt
Uppgifter

Objektspecifik metadata

Informationstypsspecifik metadata

Ansvarig Verksamhets-

aktor processer
jvbjbh vhv IIh
rvihvri rvjviv ai

Pipvj pip j

Metadataschema for olika
dokumentationsmiljoer

Avdelning
Jur. person

Processgrupp
Verks-omrade

REGISTRAT
UR




INFORMATIONSFORVALT REGISTRAT

NING: UR
HUVUDFUNKTIONER

Den nya registraturen — roll och uppgifter

e ha forvaltningsansvar for diarieplan, klassificeringsstruktur,
metadataschema och metasystem

e organisera det natverk som kravs for underhall av metadata fran olika
kallor

e vara en central del av ett ledningssystem for verksamhetsinformation
(LVI) enligt ISO 30300

e fOrbli det nav dar centrala delar av arkivbildningen gar i verkstallighet




INFORMATIONSFORVALT DOKUMENTHANTERING &
NING: SYSTEMFORVALTING
HUVUDFUNKTIONER

DOKUMENTHANTERING & SYSTEMFORVALTNING

Systemforvaltningen — en osynlig elefant
Narvarade i alla digitala moment

Arkivforvaltning

Dokumenthantering
&
systemfdrvaltning

Registratur

Arkivoverféring Dokumentation




INFORMATIONSFORVALT DOKUMENTHANTERING &
NING: SYSTEMFORVALTING
HUVUDFUNKTIONER

Uppfoljning av dokumentationsplan
- efterlevnad

- andringar

- sarskilda atgarder

Uppfoljning av informationssikerhetsplan
- efterlevnad

- andringar

- aterkommande sakerhetsaktiviteter

- sakerhetsklassning, ny eller reviderad

Systemforvaltning

- systemanpassning, utveckling

- systemoversikt

- systemdokumentation

- registrering av forvaringsenheter

- hantera forvaring — hemma och i molnet




INFORMATIONSFORVALT DOKUMENTHANTERING &
SYSTEMFORVALTING

NING:
HUVUDFUNKTIONER

Oversiktlig systemdokumentation

Formella uppgifter Processkoppling Fore-efter
Systemets | Systemagare System- Informations- |  Verksamhet el. Startar Slutar Foregas av| Ersétts av
namn forvaltare agare process dar
systemet
anvands

Data och datafloden

Utprodukter | Finns data Lagrad Data- Har data Finns inaktuell | Finns &ldre data | Har lagrad data
(periodiska, lagrad i datavolym | format | importerats frAn | data som kan |som ibland behéver migrerats till
aterkom- systemet? (mb) andra system? aviagsnas? anvandas? annat system?
mande) Ja/Nej Vilka? Ja/Nej Ja/Nej Ja/ Nej/ Delvis
Lagringsmiljlo Bevarande Integritet
Databas- | Lagrings- | Lagrings- Hanteras Hanteras Hanteras Hanteras
plattform medium plats verksamhets- verksamhetsinfor- | sekretesskyddade | personuppifter?
information som mation som kan uppgifter?
bor bevaras? gallras?




INFORMATIONSFORVALT ARKIVOVERFORI
NING: NG
HUVUDFUNKTIONER ARKIVFORVALTN

ING

”"Mellanarkiv” — semiaktiv miljo for system pa vag att
fasas ut och verksamhetsinformation som ska gallras eller
overforas till arkiv.

Arbetsprocesser

L > > >

é] e-Arkiv
m

Verk hetssyst
erksamheissysie Systemmiljd for

bevamnde

FGS5 FG5 FGS




| INFORMATIONSFORVALT ~ ARKIVOVERFORI |

NING: NG
HUVUDFUNKTIONER ARKIVFORVALTN
ING

ARKIVOVERFORING och ARKIVFORVALTNING

Byte av system — Utveckling av system - E-arkivering -
Arkivforvaltning

 forvaltningsobjekt organiseras i system

* informationstypsspecifik metadata

» specifikation av metadata for interoperabilitet
 forvaltningsgemensamma specifikationer — FGS

Framtid

Specifikation for interoperabilitet

SS-1SO 23081-2 (§ 4.2.2)
IT-standardiseringsutredningen 2007:47
Moreg2010




INFORMATIONSFORVALT ARKIVOVERFORI

NING: NG
HUVUDFUNKTIONER ARKIVFORVALTN
ING

Overféring av handlingsslag fran en miljé till en annan maste ske s
att evidensets styrka i méjligaste man bibehalls.

Nair evidenset inte lingre behovs maste minnet av detta forbli intakt.
En handling som 6verforts till arkiv maste vara forsedd med eller
lankas till information som visar att den utgjorde ett evidens i den
aktiva process dir den ursprungligen hanterades. Detta dr den
viktigaste aspekten pa integritet over tid.

Integritet 6ver tid forutsatter gemensamma specifikationer och
standardisering och en obruten férvaringskedja.




Tom Sahlén, 070 8543236 - info@arkivkonsulthb.se




