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Denne rapporten oppsummerer arbeidet som Halogen har gjort som del av
forprosjektet “Connect Flow”. Rapporten beskriver:

+ innsiktsarbeid

+ analyse

« visuell fremstilling av dagens situasjonsbilder

+ idé- og konseptutvikling

« visuell fremstilling av mulige situasjonsbilder

+ anbefalinger for videre arbeid

Til info
+ Kartene som er lagt inn i presentasjonen kan vaere vanskelige a lese. De finnes i en
lesbar versjon som vedlegg til denne rapporten.

« Ramateriale for ideer som kom fram under workshop i Mosjgen leveres som vedlegg
til denne rapporten.

Vedlegg (pdf)

+ Vedlegg 1: Dagens situasjonsbilder
+ Vedlegg 2: Mulige situasjonsbilder
+ Vedlegg 3: Ideer fra workshop



Om prosjektet og
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Et forprosjekt
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Dette oppdraget er del av forprosjektet Connect Flow. Forprosjektet bestar av flere
kartlegginger, der dette oppdraget som er giennomfgrt av Halogen, er en av dem.

Halogens oppdrag har vaert & kartlegge dagens situasjon knyttet til dokumenthandtering
og arkivering i kommunene pa Helgeland. | tillegg skulle det utarbeides konkrete forslag
til anbefalinger for veien videre, basert pa funn og behov fra innsiktsfasen. Pa denne
maten skulle det utforskes hvordan dokumenthandteringen kan forbedres, og hvorvidt et
samarbeid pa tvers av kommunene er hensiktsmessig.

Digitale Helgeland har etablert en prosjektgruppe, som i tillegg har gjennomfegrt
felgende aktiviteter parallelt med dette oppdraget:

- samlet innsikt om erfaringer fra andre kommuner som samarbeider om
dokumenthandtering

- kartlagt tekniske systemer i bruk i kommunene pa Helgeland i dag

- sendt ut spgrreundersgkelse til alle kommunene pa Helgeland om hvordan
dokumenthandteringen og arkivfunksjonen fungerer i dag

Digitale Helgeland har ogsa gjennom sitt arbeid fatt mye kunnskap om Igsninger som er
i bruk i andre kommuner. Dette er ikke noe vi har utforsket naermere i dette oppdraget,
men som har veert til inspirasjon underveis.



Halogen

Oppdraget i kontekst

Forprosjekt
Prosjektgruppens Halogens
prosess prosess

Videre arbeid



Prosess

|nvolveri ng | + Vi har gjennomfgrt prosjektet i tett samarbeid med prosjektleder hos
Digitale Helgeland.
prosessen « ltillegg til Digitale Helgeland har to personer fra prosjektgruppen, som ogsa jobber
med dokumenthandtering, tatt del i innsiktsarbeidet og deler av analysearbeidet.
+ Bade saksbehandlere innen ulike fagomrader, arkivansatte og kommunedirektgrer fra
ﬁ ulike kommuner pa Helgeland har bidratt gjennom intervjuer og workshop.

Verdt a merke seg:

Det er flere relevante aktgrer som vi ikke har involvert sa langt i prosessen, grunnet
prosjektets omfang, som f.eks. innbyggere.

H zaDigitale
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Prosess

. Mal: Kartlegge og overordnet forsta hvordan dagens kommunale saksbehandling
I nnsi kt fungerer basert pa de ulike ansattes stasted, og identifisere behov og utfordringer
knyttet til denne prosessen.

Aktiviteter:

+ 11 intervjuer med saksbehandlere, arkivansatte og kommunedirektgrer fra 7 ulike
kommuner pa Helgeland

+ Analysert og sammenfattet innsikten fra intervjuene visuelt
+ Validert innsikten med 12 tidligere intervjuer gjort av Digitale Helgeland

+ To dagers workshop i Mosjgen med de samme rollene for a validere innsikten og
idémyldre muligheter

+ Bearbeidet innspill fra workshop og fremstilt dette visuelt

+ Utarbeidet anbefalinger
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Halogen

Analyse



Analyse av innsikt
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Halogen koder her
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Vi analyserte innsikten fra intervjuene ved hjelp av tematisk analyse. Tematisk analyse
gar ut pa a kode sitatene fra informantene for 8 oppdage underliggende, sentrale tema i
samtalene. Vi lgfter blikket fra det informantene sier, til hva de faktisk snakker om.
Kodene blir sortert pa ulike méater for a gjgre det mulig 8 finne mgnstre og rotarsaker,
samt a se konsekvensen av bade funn og sammenhenger.

Digitale Helgeland hadde et gnske om at de og to representanter fra prosjektgruppen
skulle fa bedre kjennskap til tematisk analyse. Fgr vi gikk i gang med intervjuene avholdt
derfor Asmund Eikenes, innholdsdesigner i Halogen, en innfgring i tematisk analyse.
Videre var Digitale Helgeland og representantene delaktige i innledende koding og farste
sortering av intervjuene de selv hadde gjennomfgrt.



Hovedfunn



Hovedfunn Hovedfunnene er oppsummeringer av utfordringer som har kommet frem
gjennom analyse av innsiktsarbeid og innspill fra workshop. Vi sa at
utfordringene overordnet handler om tre ting:

Bevissthet rundt det & handtere dokumenter
pa riktig mate.

« Kompetanse til 4 vite hvordan man skal handtere
dokumenter pa riktig mate.

Rammer og organisering som legger til rette for 8 handtere
dokumenter pa riktig mate.



Hovedfunn

Bevissthet rundt det a
handtere dokumenter
pa riktig mate

Uansett rolle i kommunen, har man som ansatt et ansvar for a journalfgre og arkivere
arkivverdig materiale man jobber med. Det varierer imidlertid i hvor stor grad de ansatte
gjer dette, og for mange skyldes det en manglende bevissthet rundt arkivering eller
forstaelse for at de har dette ansvaret.

Det kan variere etter rolle og oppgaver du har. Seerlig ansatte som sjelden handterer
arkivverdig materiale og sjelden bruker sak-/arkivsystemer, har lav bevissthet. De som
saksbehandler mye i jobben sin, er mer bevisst. Konsekvensen av dette er at mye som
skulle veert arkivert, ikke blir det.



Hovedfunn

Kompetanse til a vite
hvordan man skal handtere
dokumenter pa riktig mate

At arkivverdig materiale ikke blir arkivert kan ogsa skyldes manglende eller lav
kompetanse om hvordan det skal gjgres. Selv om de fleste har fatt oppleering i
systemene og i hva som skal arkiveres, er det likevel mange som syns det er vanskelig a
gjere disse vurderingene. Det kan ogsa vaere at skriveregler og retningslinjer er lite kjent
eller ikke er laget. Szerlig for ansatte som ikke bruker systemene sa ofte, og som ikke har
regelmessig opplaering, kan det oppleves utfordrende a vite hvordan man arkiverer riktig.
De ansatte blir usikre, lar ofte vaere a journalfgre nar de egentlig burde gjort det, og lagrer
dokumenter lokalt i stedet.

Ogsa vurderinger av innsyn og offentlighet er noe mange synes er utfordrende. Det
gjelder bade hvis de far et innsynskrav i en sak de jobber med, og nar de skal vurdere om
en sak skal vaere apen eller unntatt offentlighet nar de journalfgrer den. Ofte velger de da
a ikke gi innsyn, for a veere pa den sikre siden.

De arkivansatte bruker mye tid pa a kontrollere at dokumenter er riktig arkivert, bade nar
det gjelder a fglge skriveregler, at de faktisk arkiveres pa riktig mate, og ansattes
vurderinger rundt offentlighet. De ansatte, pa sin side, har behov for rad og veiledning fra
arkivansatte for a gke egen kompetanse.



Hovedfunn

Rammer og organisering
som legger til rette for a
handtere dokumenter pa
riktig mate

Kommunene har ulik stgrrelse, organisering, tekniske lgsninger og ressurssituasjon.
Disse rammene pavirker arbeidshverdagen knyttet til dokumenthandtering, bade for de
ansatte pa arkivtjenesten og andre ansatte.

De arkivansatte gnsker & kunne jobbe mer med utvikling av arkivtjenesten og med
arkivfaglige problemstillinger, men mange opplever at tiden blir spist opp av manuelle
oppgaver i den daglige driften. Samtidig blir de ofte ogsa satt til & gjgre andre type
oppgaver utenfor deres kjernekompetanse. Noen fgler at ledelsen ikke prioriterer
arkivarbeid og ikke ser verdien av og muligheten i kompetansen som finnes der.
Arkivtjenesten er ogsa sarbar ved at det er sma fagmiljger, saerlig i de minste
kommunene. Dette er ogsa noe som gjgr at mange arkivansatte ma jobbe med andre
oppgaver, og ikke har et fagmiljs a spille pa nar det gjelder utviklingsarbeid.

De ansatte opplever heller ikke alltid at de har de rammene de trenger for a handtere
dokumenter pa riktig mate. Systemene oppleves som lite brukervennlige, som gje@r at
aktiviteter som journalfgring, eller a finne fram til dokumenter, f.eks tar mye tid. Hvilke
tekniske Igsninger som finnes i kommunen er ogsa en ramme som pavirker. Er de
oppdatert og i trad med behoy, eller er det etterslep? Legges det til rette for at det er
enkelt a bruke lgsningene slik de skal, eller er det mye manuelt arbeid og "knot"?
Manglende utviklingsarbeid knyttet til ikt-lgsninger og integrasjoner mellom systemer,
bidrar til at Issningene oppleves tungvindte for de ansatte. Det fgrer til gkt tidsbruk,
"knot" og frustrasjon.



Yire faktorer



Hovedfunn

Yire faktorer

Gjennom analyse av innsikten sa vi ogsa at det overordnet er noen
faktorer som spiller inn i dagens dokumenthandtering, som pavirker
arbeidsprosessene, og som finnes i alle kommunene. Med faktorer
menes her ytre rammer og begrensninger en ansatt ikke kan styre i
situasjonen. Slike faktorene kan i noen tilfeller vaere fgrende for om
arbeidsprosessen gar optimalt.




Hovedfunn

Yire faktorer

Henvendelser via ulike kanaler

Innbyggerne tar kontakt med kommunen pa mange forskjellige
mater (e-post, sms, telefon, fysisk). Ofte henvender de seg
0gsa gjerne direkte til en saksbehandler.

Fagsystemer uten integrasjoner

Kommunene bruker mange ulike fagsystemer. Flere av disse har av
ulike &rsaker ikke integrasjoner med sak-/ arkivsystemet. Dette
bidrar til at arkiveringsrutiner kan veere ulike innad i kommunen.

Det er fortsatt en del fysiske dokumenter i omigp

Ikke alle innbyggere er digitale, og pa noen omrader er det fortsatt
nadvendig med et fysisk dokumentformat. Arkivtienesten bruker derfor tid
pa a handtere fysiske dokumenter.

Storrelsen pa kommunene varierer og har betydning
Som en liten kommune kan det vaere utfordrende & ha @konomiske ressurser
til ensket utvikling, samt tilgang pa arkivfaglig kompetanse. Samtidig har de
sma kommunene gjerne bedre kjennskap til sitt lokalsamfunn.

Ansatte med liten erfaring
Ikke alle ansatte i kommunen har like mye gvelse i a jobbe
i saksbehandlingssystemer.

Ulik gskonomisk situasjon i kommunene

Den okonomiske situasjonen i kommunene varierer. Dette pavirker muligheten
de har til & gjare investeringer i f.eks. ny teknologi, og dermed ogsa i hvilken
grad gkonomi er en faktor som motiverer kommunene til samarbeid.



Halogen

Visualisering av funn:
Dagens situasjonsbilder



Dagens Vi har visualisert funnene i form av et kart med seks ulike situasjonsbilder. Vi

) ) ) vurderte ulike mater a visualisere funnene p3, og landet pa at situasjonsbilder
SltuaSJonSbllder var mer hensiktsmessig med dette materialet, framfor en mer tradisjonell
brukerreise/tjenesteflyt.

Situasjonsbildene forteller noen konkrete historier som tar utgangspunkt i en
typisk aktivitet/oppgave som inngar i dagens dokumenthandtering. Hvert
situasjonsbilde viser ett eksempel pa hvordan en utfordring kan utspille seg i en
kommunal hverdag. Til hvert situasjonsbilde er det tilknyttet en hovedutfordring
og noen potensielle konsekvenser. Dette hjelper oss a se hvorfor det er viktig a
l@se opp i utfordringen situasjonsbildet formidler.

| tillegg til dagens situasjonsbilder har vi inkludert et konsekvensbilde som viser
hvordan en konsekvens kan utspille seg i kontekst.

Kartet har blitt utviklet basert pa innledende innsikt og innspill i workshop.

H syaDigitale
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Dagens situasjonsbilder

Dagens
situasjonsbilder
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A vaere bevisst at noe skal arkiveres

Bengt er ansatt i kommunen, og har akkurat rukket a sette seg ned ved
pulten sin nar han ser pa telefonen at han har mottatt en e-post med et
vedlegg fra en innbygger. "Til orientering” skriver avsenderen. For Bengt
virket henvendelsen sapass uformell at han ikke tenker over at den regnes
som arkivverdig. Derfor blir verken e-posten eller vedlegget arkivert.

. Jeg tenker sjelden over at noe skal arkiveres.
Er ikke det noe de ordner pa arkivet?

Arkivverdig materiale blir ikke arkivert

Saker blir ufullstendig fordi noen dokumenter ikke finnes
Frustrasjon over & ikke finne det man leter etter
Innbyggere kan miste rettigheter

Tap av omdgmme for kommunen

Kunnskapshull i kommunens historikk

Arkivet mister muligheten til 4 ha oversyn

Mister mulighet til forskning nar dokumentasjon mangler
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A vite nar noe skal arkiveres, og arkivere det riktig

Katrine jobber som radgiver pa oppvekstomradet og har fatt inn et nytt
dokument i en sak. Hun har tidligere fatt opplaering i bade fagsystem og
sak-/arkivsystemet, men jobber ikke sa ofte med saksbehandling. Katrine
syns derfor det er vanskelig a vite om dette er noe som er arkivverdig. Hun
husker heller ikke hvordan hun skal ga fram for a fa arkivert dokumentene
riktig. Etter & ha "knotet" en stund velger hun & arkivere det slik hun tror det
skal gjgres, men er usikker pa om det ble gjort riktig.

Jeg syns det er vanskelig a vite hva som skal arkiveres
og hvordan jeg skal gjore det

Arkivverdig materiale blir ikke arkivert

Saker blir ufullstendige fordi noen dokumenter ikke finnes eller arkiveres pa feil mate
Frustrasjon over & ikke vaere sikker pa hvordan det skal gjares,

og bruke tid pa a finne ut av det

Innbyggere kan miste rettigheter

Tap av omdgmme for kommunen

Kunnskapshull i kommunens historikk

Arkivet mister muligheten til & ha oversyn

Mister mulighet til forskning nar dokumentasjon mangler
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A vurdere innsyn

Hans Gerhard arbeider med en sak der det er en del personopplysninger og
annen privat informasjon. Han vet at det er ulike krav for at noe skal kunne
unntas offentlighet, men han syns det er vanskelig a vite hva som skal til.
Det er mange lover og regler knyttet til slikt innhold som gjgr Hans Gerhard
ekstra usikker. Han velger derfor a sette det til unntatt offentlighet for
sikkerhets skyld.

! Som ansatt syns jeg det er vanskelig a vurdere hva
som kan gis innsyn i og hva som skal vaere unntatt
offentlighet

Dokumenter som skulle veert offentliggjort, blir ikke offentliggjort. Dermed far
innbyggere/andre parter far ikke det innsynet de har krav pa

Frykt for a gjare feil

Innbyggere mister tillit til kommunen

Dobbeltarbeid nar man ma gjgre om pa innsynsgrad
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A finne frem materiale

Bendik jobber med plan- og byggesaker, og skal utrede en sak om regulering
av et omrade. Dette er et omrade som tidligere har blitt diskutert, og det har
veert ulike saker knyttet til dette fgr. Bendik sgker etter de tidligere sakene
inne i sak-/arkiv-systemet, men han synes systemet er rotete og lite
brukervennlig. Selv med ulike sgkeord sliter han med a finne dokumentene
det gjelder. Han kontakter arkivtjenesten som etterhvert klarer a finne de
tidligere sakene. Det viste seg at sakene ikke var arkivert pa riktig méte, noe
som derfor gjorde de vanskelige a gjenfinne. | tillegg fikk han ikke treff i
spkefunksjonen nar han ikke hadde de ngyaktige dokumenttitlene.

Jeg bruker mye tid pa a "knote" og lete etter dokumenter
! i ulike systemer

Mindre tid til sine kjerneoppgaver

Frustrasjon over & ikke finne det man leter etter
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A prioritere arbeidsoppgaver pa arkivet

Susanne jobber som arkivleder i kommunen, og mye av arbeidsdagen gar ut
pa a handtere post, rette opp titler, sette riktig skjerming og a kontrollere at
de ansatte gjgr ting riktig. Hun opplever at slike manuelle oppgaver tar for
mye tid, og at hun aldri far prioritert de stgrre arkivfaglige oppgavene.
Susanne skulle ogsa gnske hun kunne jobbet mer med a forbedre og utvikle
hele dokument-handteringen, lage prosedyrer og gke kunnskapen og
forstaelse for dokumenthandtering i hele kommunen. Hun opplever at
ledelsen i kommunen ikke ser potensialet i arkivtjenestens funksjon som en
del av den utviklingen kommunen star i.

Som arkivansatt bruker jeg mye tid pa manuelle
! oppgaver og a kontrollere

Mindre tid til utviklingsarbeid og andre arkivoppgaver
Frustrasjon over & ikke fa brukt kompetansen sin

Tap av penger (dérlig ressursbruk?)

4 4 < <«

Arkivansatte slutter fordi de ikke far brukt kompetansen sin
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A utveksle erfaringer og samarbeide

Kari jobber pa arkivet i en liten kommune. Hun jobber mye alene, men har mye
erfaring og kjenner godt til de ansatte og hvem som jobber med hva. Hvis hun
trenger a sparre om arkivfaglige spgrsmal, pleier hun a kontakte Terje pa
arkivet i nabokommunen. En dag forteller Terje oppgledd at han har fatt hgre
at det er snakk om et samarbeid om dokumenthandtering for flere kommuner.
Kari blir bekymret. Hun vet at slike samarbeid fungerer bra pa andre omrader i
kommunen, men ser ikke hvordan det kan Igses i praksis nar det gjelder
dokumenthandtering. Hvordan skal de da ivareta det lokale behovet, og vil det
veere i trad med regelverket?

Jeg ser at kommunesamarbeid funker fint pa noen omrader, men
! har noen bekymringer dersom det skal bli samarbeid rundt arkiv
og dokumenthéandtering

De arkivansatte foler usikkerhet knyttet til hvordan et samarbeid vil pavirke deres arbeidshverdag
Usikkerhet knyttet ivaretakelse av den faglige kompetansen og lokalkunnskapen hos de ansatte
Usikkerhet knyttet juridiske aspekter

Kommuner som star utenfor/er skeptiske far ikke pavirket hvordan samarbeidet blir

Store kostnader ved 4 sta alene
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Eksempel pa et konsekvensbilde ved manglende arkivering:

Kommunen kan ikke dokumentere eget arbeid
overfor innbyggerne

Marianne, som na er 22 ar, var utsatt for mobbing gjennom hele barneskolen. |
dag er hun ufgr pa grunn av dette, og som voksen gnsker hun a lzere mer om
saken sin. Hun vil finne ut om skolen gjorde nok for a hjelpe henne den
gangen, og om det er grunnlag for at hun kan sgke erstatning. Hun ber om
innsyn hos kommunen.

Nar hun far innsyn ser Marianne at det ikke finnes noe dokumentasjon pa hva
slags tiltak skolen satte inn da hun var barn. Skoleledelsen svarer at de husker
godt at de hadde mye oppfglging pa Marianne, men de greier ikke a
dokumentere dette, siden tiltakene og vedtakene ikke er arkivert.

Basert pa dette vurderer Marianne at hun gnsker a rette sgksmal mot
kommunen, og be om erstatning for manglende oppfglging. Siden
kommunen ikke klarer @ dokumentere sitt arbeid i saken, taper de et sgksmal
pa flere millioner kroner.
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Idégenerering og konseptutvikling

Workshop | M03j¢en For & fa hjelp med a berike innsikten, samt starte pa idégenerering, inviterte vi til en

workshop i Mosjgen. Her deltok prosjektgruppa, noen av informantene og andre
representanter fra de ulike rollene knyttet til dokumenthandtering. Totalt 20 deltakere var
til stede, med representanter fra bade sma, mellomstore og store kommuner pa
Helgeland.

For Halogen presenterte innsikten fra vart arbeid, presenterte prosjektgruppa det de
hadde undersgkt: Innsikt fra andre kommuner, spgrreundersgkelse hos alle kommunene
pa Helgeland og gjennomgang av tekniske systemer i bruk i de ulike kommunene.

Videre presenterte vi var innsikt og situasjonsbildene, og deltakerne ga tilbakemeldinger
og innspill som beriket beskrivelsene. Deretter jobbet vi videre i grupper der deltakerne
fikk i oppgave a formulere en problemstilling basert pa innsikten, idégenerere mulige
Igsninger og detaljere ut én idé naermere.

s@Digitale
#i1 Helgeland
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Se Vedlegg 3 for ramaterialet for ideene



Workshop i Mosjgen

Se Vedlegg 3 for ramaterialet for ideene
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Ideer

Generere ideer Og Basert pa innsikten som ble presentert, fikk gruppene i oppgave a formulere
. L problemstillinger (Hvordan kan vi...-setninger) som de gnsket & idégenerere ideer rundt.
kon kre‘“sere en |de Flere av gruppene jobbet frem flere problemstillinger, men valgte til slutt én som de gikk
videre med.

Hver gruppe genererte ideer som kunne svare pa problemstillingen de hadde valgt seg.
Formalet med & gjgre dette var fgrst & fa opp sa mange ideer som mulig, og tenke bade
pa kort og lang sikt. Vi gjorde ikke noen vurdering eller prioritering av ideene i
workshopen, men alle ideene er samlet som vedlegg til denne rapporten.

Gruppene valgte sa én idé eller en gruppe med idéer som de fikk mulighet til & utbrodere
mer (“konsept”). Her fikk gruppene en mal for a hjelpe dem a beskrive Igsning pa den
valgte problemstillingen, hva som ma til for a fa det til og ev. ting vi ma veere bevisst i
arbeidet. Malet var & se narmere pa noen av ideene for a fa innsikt i hva som skal til for
arealisere dem. Ved a jobbe pa denne maten fikk vi ogsa opp hva deltakerne var mest
opptatt av og hvor noe av mulighetsrommet ligger.

Etter dette satt vi igjen med fire konsepter/mer utbroderte ideer fra gruppene. Disse
dekker kun fire Igsningsforslag og er ikke vurdert eller prioritert opp mot hverandre. Det
var heller ikke et formal & komme opp med konsepter som skulle vurderes opp mot
hverandre for deretter a velge ett av de.

H .'l. agg ::: nd Se Vedlegg 3 for ramaterialet for ideene



Detaljerte ideer

Detaljert idé 1

Problemstilling: Hvordan kan vi sikre
forstaelse i egen organisasjon for at
samarbeidet er ngdvendig?

H .:;'_- Digitale
#l Helgeland



Detaljerte ideer

Detaljert idé 2

Problemstilling: Hvordan kan vi
etablere optimal organisering for
forpliktende samarbeid innen
dokumenthandtering?

H _.;_-Digitale
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Detaljerte ideer

Detaljert idé 3

Problemstilling: Hvordan kan vi bruke
teknologi / Kl for a overta flere av
dagens manuelle oppgaver, og hva
kan ansatte bruke frigitt tid til for a
sikre en bedre tjeneste i fremtiden?

H ;®Digitale
#i1 Helgeland

Hva ma vi gjere?
Beskriv hva vi ma gjare for
4 svare ut problemstillingen.
Hva er stegene vi ma ta?

A. Foronking & Kommuasne
3. felles

~Gelles :
3.Eteten  bestand
q- 9‘«‘"“"’

§. Aebeidsguppt
6. Utarbeids t(d\cs

3. finensi

8.

Hvordan gjor vi det?

Hvilke verktay, metoder,
kompetanse osv. trengs for &
realisere losningen var, og
hvordan skal vi bruke det?

Oppeke ponie
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M\mj' s

o o langelige

Hva ma vi vaere bevi:

Huvilke utfordringer kan
vi mate p&?

o L
Samigne tknlegaly

juridiske:

< Felles

Hva er effekten av konseptet,
g for hvem har det verdi?




Detaljerte ideer

Detaljert idé 4

Problemstilling: Hvordan kan vi fa til

mer automatisering gjennom
forpliktende interkommunalt

samarbeid?

H zaDigitale
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4 svare ut problemstillingen.
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|déer Og in nspil I Tilbake i Oslo, etter to verdifulle dager med workshop i Mosjgen, startet vi sorteringen av
innspill og ideer. Vi sorterte ideene i verktgyet Miro, satte det sammen med gvrige

sam Iet innspill i workshopen, og dannet oss et bilde av hva som var de viktigste temaene som
kom opp fra deltakerne.

Vi har her oppsummert alle ideene og innspillene fra workshopen samlet, og sett pa hva
de overordnet forteller oss. Vi ser da at det handler hovedsakelig om tre temaer:

+  Samarbeid
. Kompetanse
+  Teknologi

H .{i'.' Digitale
#1 Helgeland



Skjermbilde fra arbeidet med & sortere ideer i Miro.
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Ideene overordnet

Samarbeid Mange av ideene tar for seg en tanke om at kommunene burde ha felles tilnserming pa
flere omrader. Det kan handle om felles mgteplasser, felles innkjgp og bruk av teknologi
og integrasjoner, felles arbeidsprosesser og felles type oppleering. Ved a praktisere pa
en felles mate kan det bli enklere a samkjgre arbeid pa tvers av kommunene.

Ved & fa pa plass felles arbeidsflyter og arbeidsprosesser vil det vaere enklere & dele og
overfgre arbeid mellom kommuner, og ogsa lettere for arkivledere & jobbe pa tvers av
kommunene i et samarbeid. Dersom en forbedring av en arbeidsprosess blir foreslatt, er
endringen ogsa lettere a videreformidle og gjennomfgre da kommunene kjenner til de
samme prosessene. Felles mgteplasser kan veaere en arena hvor slike ting tas opp. |
tillegg kan et felles forum f.eks. brukes for a dele erfaringer, samt a holde seg oppdatert
pa regelverk, teknologi o.l. Noen ideer nevnte ogsa behovet for et felles oppleeringslap
for a sikre at flere ansatte sitter med den samme kompetansen.

I tillegg kan ogsa den gkonomiske situasjonen bli lettere ved at kommunene f.eks. kan
gjere felles innkjgp. Slik vil ogsa de kommunene med mindre romslig gkonomi fa
mulighet til & bli med pa utvikling og satsinger innen dokumenthandtering.

Behovet for at arkivfunksjonen blir omfattet av kommunens internkontroll (ref.
Riksarkivarens forskrift), ble ogsa nevnt. En felles tilnaerming til kommunenes
organisering av arkivfunksjonen, vil ogsa kunne bidra til a lgfte funksjonen som del av
virksomhetsstyringen.

H syaDigitale
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Ideene overordnet

Kompetanse Flere nevner samarbeid mellom kommunene for a fa til strategisk kompetanseheving, og
muligheten for & danne “kompetanseklynger” og “kompetansepakker”. Det kan igjen bety
et behov for felles mateplasser og kompetansemiljger pa tvers av kommunene, som
kan fgre til gkt kompetanse og kvalitet. Flere er ogsa positive til & lage
opplaringsmateriell som f.eks. videosnutter, og “arkiv-café” som kan bidra til gkt
tilgjengeliggjering av fagkunnskapen. | den sammenheng ble det i workshopen ytret et
behov for a ytterligere belyse konsekvenser og verdier (i kontekst) av arkivering og
dokumenthandtering, for & ogsa bidra til gkt bevissthet.

@kt kompetanse er viktig fordi arkivfag er et komplisert fagomradde som ma anerkjennes.
Men det er ogsa viktig med kompetanseheving i de tekniske systemene som brukes.

H syaDigitale
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Ideene overordnet

Teknologi

H

~aDigitale
#l Helgeland

Kunstig intelligens og automatisering av ulike arbeidsprosesser for a frigjgre tid til
utviklingsarbeid ble nevnt av flere. Eksempler pa prosesser som kan overtas av en Kl er
knyttet til 4 lese, sortere og fordele innkommende post (generere postliste), journalfgre,
lese dokumenter og vurdere innsyn. En lavthengende frukt, som prosjektgruppa har
identifisert nar de har hentet inn erfaringer og innsikt fra andre kommuner, er bruk av
robotprosessautomatisering (RPA) for & automatisere journalfgringen. Noen kommuner
bruker dette for alle repeterende og regelbaserte prosesser, slik at arkivleder far frigjort
mye tid.

For veien videre vil det veere et behov for a innhente innsikt knyttet til de faktisk
teknologiske mulighetene og begrensningene i forhold til kunstig intelligens i disse
settingene. | tillegg vil et juridisk perspektiv veere ngdvendig for & opprettholde sikkerhet
0g personvern.

Integrasjoner mellom ulike digitale systemer, for a frigjgre tid og ke kvalitet, kommer
ogsa frem i flere ideer. Noen eksempler er knyttet integrasjon mellom Elements og
diverse fagsystemer for at informasjon skal komme direkte inn og blir arkivert pa en
forsvarlig mate. Et behov for innebygd personvern blir ogsa nevnt. Et annet behov er
knyttet til integrasjoner med eksterne datakilder, som f.eks. Altinn som kan bidra til
enklere overfgring av ulike dokumenter. Det er ogsa tilfelle noen steder at ikke alle
ansatte har tilgang til sak/arkiv-system, men jobber med ting som skulle vaert arkivert.



Ideene overordnet

Innspill til gjennomfgring av
prosjektet fremover

H zaDigitale
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Noen av ideene var ikke knyttet til et konkret Igsningsforslag, men mer til hva
som blir viktig i arbeidet med a etablere et samarbeid mellom kommunene.
Dette var et tema som ble diskutert av flere i Igpet av workshopen. Under fglger
en oppsummering av noen av innspillene som kom knyttet til dette:

Flere nevner forankring hos ledelsen i kommunen som en av de viktigste
aktivitetene for & fa gjennomfgre prosjektet.
Det er ogsa viktig med god forankring hos de ansatte i kommunene,
f.eks. gjennom involvering av kommunene og holde dem oppdaterte
gjennom prosessen.
A formidle prosjektet pa en god og forstdelig mate blir ogsa en
suksessfaktor.
Vise til gode resultater og inspirerende ideer fra andre kommuner for &
skape tillit til at dette gar an og at det er til det bedre.
Vise til hvordan et samarbeid kan bidra til & spare kostnader, gke
kvaliteten, redusere sarbarhet og risiko og fjerne manuelt (kjedelig)
arbeid.
Vaere apen pa at det er ulike mater a organisere et samarbeid pa.
Innspill til konkrete tiltak som kan gjennomfgres:

o  Analysere arbeidsprosesser

o  Teste konsepter i smatt fgr utvidelse til flere



Mulige situasjonsbilder



Mul |ge fremtid |ge Vi har tatt med oss ideene og innspillene fra workshopen, og utarbeidet de
. . . videre. Innspillene har vi samlet sammen i et forslag til mulige fremtidige
SltuaSJonSbllder situasjonsbilder. Disse bygger pa dagens situasjonsbilder (innsikten), og viser
den opprinnelige utfordringen (A), og hvordan situasjonen kunne sett ut og gitt
verdi ( )¥wis utfordringene var Igst.

| kartet med situasjonsbildene er det ogsa beskrevet mulige ideer som kan bidra
* til & skape den fremtidige situasjonen. Disse ideene tar utgangspunkt i
innspillene som kom fram i workshopen. Det kan ogsa veere mange flere ideer a
* * utforske. Ideene er ment som eksempler, og er ikke brukertestet. Dette kan veaere
et naturlig neste steg i arbeidet.

De mulige situasjonsbildene er ikke ment som et fremtidsbilde, men et verktgy

* * for formidling, og som inspirasjon for videre konseptualisering, testing og
pilotering. | tillegg til de seks situasjonsbildene har vi beskrevet et verdibilde,
som viser et eksempel pa verdi ved korrekt dokumenthandtering. Dette
verdibildet er “svaret” pa konsekvensbildet som er presentert dagens
situasjonskart.

H syaDigitale
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Mulige situasjonsbilder

IVIulige
situasjonsbilder

Ideer og
hovedtemaer
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Mulige situasjonsbilder

A alltid vaere bevisst og
vurdere om noe skal arkiveres

A Bengt er ansatt i kommunen, og hadde tidligere problemer med & veere bevisst pa &
vurdere nar noe skulle arkiveres. Mye innhold (dokumenter, meldinger, mailer, vedlegg)
gikk derfor tapt siden Bengt ubevisst sa pa disse henvendelsene som uformelle. Han
tenkte derfor ikke pa at innholdet burde arkiveres.

* I dag vurderes alltid alle henvendelser, slik at all arkivverdig
dokumentasjon blir ivaretatt. Da sg@rger vi for at kommunen besitter
kunnskapen de skal, og at innbyggerne far det de har rett pa.

H zaDigitale
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Mulige situasjonsbilder

A vite nar noe skal arkiveres,
og arkivere det riktig

ol
I

n Katrine jobber ikke sa ofte med saksbehandling. Fgr syntes hun det kunne vaere vanskelig
a vite nar noe skulle arkiveres, og hvordan det skulle gjgres riktig. Det hendte derfor at
dokumenter ble navngitt feil eller plassert feil i systemet. | tillegg hendte det at Katrine

= feilvurderte og valgte a ikke arkivere arkivverdige dokumenter.

* I dag bruker Katrine mindre tid pa arkivering, og feler seg trygg pa at alle
dokumenter handteres riktig. Det gjgr at det ikke oppstar kunnskapshull
eller at innbyggerne gar glipp av rettigheter.

H zaDigitale
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Mulige situasjonsbilder

A vurdere innsyn

A Hans Gerhard arbeider ofte med saker med personopplysninger og annen privat
informasjon som det méa vurderes innsyn pa. Tidligere fglte Hans Gerhard seg usikker i
vurderingen da det blant annet er mange lover og regler knyttet til dette. Flere saker som
skulle veert offentlig, ble unntatt offentlighet i frykt for a dele for mye. Innbyggere fikk
derfor ofte ikke tilgang pa det de hadde krav pa.

* I dag oppleves innsynsvurderingen som sgmlgs, og Hans Gerhard fgler

seg trygg i vurderingen som blir gjort. Innbyggerne opplever a fa
tilstrekkelig innsyn, og det er lav risiko for at feil dokumenter
offentliggjores.

H zaDigitale
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Mulige situasjonsbilder

A finne frem materiale

A Bendik jobber med plan- og byggesaker, og utreder ofte saker som har veert til behandling
i kommunen tidligere. Da ma han sette seg inn i historiske dokumenter og saker.
Tidligere har det vaert knotete 3 finne frem dokumenter da de har veert arkivert feil eller
bruker-vennligheten i systemet opplevdes som krevende. Han har derfor brukt mye tid pa
dette, og fatt mindre tid til selve saksbehandlingen.

24

* I dag finner Bendik det han trenger uten knot, og far derfor frigitt tid til a
jobbe mer med saksbehandling.
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Mulige situasjonsbilder

A prioritere arbeidsoppgaver pa arkivet

A Susanne jobber som arkivleder i kommunen. Fgr gikk mye av arbeidsdagen ut pa a
handtere post, rette opp titler, sette riktig skjerming og a generelt kontrollere at de
ansatte gjor arkiveringen riktig. Susanne gnsket at hun heller kunne bruke tiden sin pa
arkivfaglige oppgaver, utviklingsarbeid og kompetanseheving i kommunen, og at ledelsen
sa verdien av hennes kompetanse.

* I dag fgler Susanne at hun har tid til & bidra med sine styrker innen
arkivfaget, og at jobben hun gjgr blir verdsatt av ledelsen i kommunen. |
tillegg bruker kommunen sine ressurser godt, og oppleves som en
attraktiv og interessant arbeidsplass.

H zaDigitale
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Mulige situasjonsbilder

A utveksle erfaringer og samarbeide

A Kari jobber pa arkivet i en liten kommune. Hun jobbet tidligere mye alene, og hadde kun
kontakt med én kollega i nabokommunen nar hun trengte faglig sparring. Hun var
skeptisk til tettere samarbeid om dokumenthandtering mellom kommunene, og var
blant annet usikker pa hvordan ulike lover og regler skulle bli ivaretatt.

* I dag samarbeider kommunene om dokumenthandtering pa ulike
omrader, og Kari ser flere fordeler. Fgr slet kommunen med a besitte
ekspertkompetanse, men i dag har Kari et stgrre fagmiljo hun benytter
seg av. Med felles arbeidsprosesser blir det ogsa mulig med avlastning
i arbeidet nar saksbehandling kan skje pa tvers av kommunene.
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Eksempel pa et verdibilde ved tilstrekkelig arkivering:

* Kommunen kan dokumentere eget
arbeid overfor innbyggerne

Marianne, som na er 22 ar, var utsatt for mobbing gjennom hele barneskolen. |
dag er hun ufgr pa grunn av dette, og som voksen gnsker hun a lzere mer om
saken sin. Hun vil finne ut om skolen gjorde nok for a hjelpe henne den
gangen, og om det er grunnlag for at hun kan sgke erstatning. Hun ber om
innsyn hos kommunen.

Nar hun far innsyn i papirene sine fra barneskolen, ser hun at det ble satt inn
flere tiltak og gjort flere vedtak pa oppfglgingen. Hun kan se at bade
PP-tjenesten og helsesgster var involvert, og at det ogsa ble jobbet med
skolemiljget generelt. Selv om Marianne opplevde en vanskelig tid pa skolen,
som ogsa preger henne i voksenlivet, ser hun na at skolen fulgte henne opp
og kan dokumentere innsatsen de gjorde.

Det er derfor ikke noe grunnlag for Marianne a sgke
erstatning fra kommunen.



Muligheter og
anbefalinger



Muligheter og anbefalinger

Muligheter a

utforske videre i et

hovedprosjekt

Vi har kartlagt hvordan dagens situasjon er nar det gjelder dokumenthandtering i
kommunene pa Helgeland, og sammen med representanter for kommunene jobbet med
mulige ideer for & forbedre situasjonen. Basert pa pa dette ser vi noen muligheter som vi
anbefaler tas videre i et hovedprosjekt.

Utgangspunktet for Digitale Helgeland var & vurdere om et samarbeid om
dokumenthandtering mellom kommunene kunne veere verdifullt. Dette er noe innsikten
var bekrefter, selv om vi ikke har utforsket ulike modeller for dette. Det er noe som ma
utredes naermere i et hovedprosjekt. Vi ser ogsa at det 3 etablere et samarbeid mellom
kommunene kan vaere avgjgrende for hvor stor verdi andre tiltak innenfor kompetanse
og teknologi vil fa.

I tillegg til Halogens innsiktsarbeid har prosjektgruppa ogsé kartlagt en del erfaringer og
muligheter som andre kommuner har tatt i bruk. Denne viser at det er mye a hente pa a
lzere fra andre kommuner, bade nar det gjelder samarbeidsmodeller og konkrete
Igsninger. Dette er noe som ogsa bgr utforskes naermere i det videre arbeidet.

Vi deler anbefalingene inn i temaer som sammenfaller med temaene som oppsummerer
ideene: Samarbeid, kompetanse og teknologi. | tillegg har vi ogsa anbefalinger knyttet til
hva som er viktig a tenke pa nar et samarbeid skal etableres. Pa de neste sidene gar vi
naermere inn pa disse anbefalingene.



Muligheter og anbefalinger

Sama rbeid Innsikten bekrefter at et samarbeid mellom kommunene bgr ligge i bunn for det videre
arbeidet med dokumenthandtering.

Utforske videre:

A4

Utrede ulike modeller for samarbeid mellom kommunene, inkludert avklare hva
man skal samarbeide om, kostnader og gevinster, finansieringsmodell og
forpliktende avtaler.

Se narmere pa hvordan andre kommuner har etablert samarbeid pa dette
omradet, samt bruke erfaringer fra andre samarbeidsprosjekter i Digitale
Helgeland.

Styring: Se naarmere pa hvordan arkivfunksjonen er organisert i kommunene.
Lzere av hverandres erfaringer og vurdere felles tilnaerming for a styrke arkivets
posisjon og anerkjennelse.

Ogsa for et ev. formelt samarbeid er pa plass kan man etablere felles arenaer
for erfaringsdeling og kompetanseheving, bade innen arkivfag og teknololgi.



Muligheter og anbefalinger

Kom petanse Fokus pa & bruke den eksisterende kompetansen hos de arkivansatte, pa en god mate,
samt gke kompetansen i hele kommunen, blir viktig framover.

Utforske videre:

Utvikle en felles kompetansestrategi innenfor dokumenthandtering for alle
kommunene. Denne bgr ogsa inkludere en vurdering av hvilke roller i kommunen
som bgr ha hvilke tilganger og hvilken kompetanse som da trengs. Dette kan
ogsa ses i sammenheng med kompetanseutvikling innenfor teknologi.

For & gke bevisstheten rundt hvorfor arkivering og korrekt dokumenthandtering
er viktig, bgr kommunene jobbe videre med ulike kompetansetiltak, ogsa selv
om man forventer at kunstig intelligens kommer til & overta mange manuelle
oppgaver.

Videreutvikle arkivansattes/arkivlederes roller og ansvar, og verdsette deres
kompetanse, slik at det blir en attraktiv rolle og lettere & rekruttere til.

Etablere samarbeid mellom kommunene om juridisk kompetanse pa innsyn.



Muligheter og anbefalinger

Teknologi

Teknologi generelt, og kunstig intelligens spesielt, vil vaere en viktig driver for arbeidet
med dokumenthandtering framover. Det ligger mange muligheter for & bade effektivisere
og oke kvaliteten pa arbeidet med hjelp av teknologi. Men det krever en innsats for &
kunne utnytte de mulighetene.

Utforske videre:

. Innhente innsikt om teknologiske muligheter og begrensninger som kunstig
intelligens gir for dokumenthandtering.
. Innhente innsikt om ulike juridiske perspektiver knyttet til dette, saerlig med
tanke pa sikkerhet og personvern.
. Falge opp og utforske naermere arbeidet som er startet i dette forprosjektet.
+  Kartleggingen av tekniske systemer som er i bruk, integrasjoner, likheter
og forskjeller mellom kommunene osv.
«  Se naermere pa erfaringene som andre kommuner har gjort nar det
gjelder valg av tekniske Igsninger, og samarbeid om disse.
+  Starte med de lavthengende fruktene som prosjektgruppen har
identifisert.
+  Utrede naermere mulighetene for felles anskaffelser av de Igsningene man
velger.



Muligheter og anbefalinger

Suksessfaktorer nar
man skal etablere et
samarbeid

Vi legger til grunn at et samarbeid bgr etableres, men at det kan ta ulike former. Her har
oppgavefellesskapet Digitale Helgeland mange erfaringer allerede, men vi nevner likevel
noen suksessfaktorer som er viktig for at samarbeidet skal lykkes.

«  Forankring og forstaelse. Det er viktig at et samarbeid om dokumenthandtering
ikke “overlates” til arkivfunksjonen, men er noe som ledelsen i kommunen
forstar viktigheten av og engasjerer seg i.

+  Synliggjere gevinster og muligheter. Dette innsiktsarbeidet og situasjonsbildene
som er laget, sammen med erfaringer fra andre kommunesamarbeid, kan brukes
for a formidle hvorfor et samarbeid er viktig.

Eksempel pa argumenter: Kommunene blir mindre sarbare, sparer
kostnader, gker kvaliteten.
Involver de ansatte og ta pa alvor de bekymringene de har.
Anerkjenn at noen vil vaere redde for & miste jobben.
Kartlegg de ansattes behov f.eks. for kompetanseheving.
Jobb med holdninger og kultur pa tvers av kommunene.



Innsiktsarbeid:
Connect Flow

Del-leveranse til forprosjektet Connect Flow:
Et innsiktsarbeid i dokumenthandtering pa tvers
av kommunene pa Helgeland
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