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1 Inledning

Dessa rekommendationer, TAM 2:2008, togs fram ar 2008 inom projektet "TAMAD -
Forstudie”. Syftet med projektet har varit att 6ka TAM-Arkivs och dess medlemmars kunskap
inom omrédet digital informationshantering inklusive arkivering. Projektet “Forstudie” ar ett
av tiotalet projekt totalt som gar under bendmningen "TAMAD (TAM-Arkiv-Digitalt)” som
bedrivs vid TAM-Arkiv fran och med ar 2008 till och med ar 2011.

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

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

Denna skrift ger rdd for hur man forvaltar information.! Informationsforvaltning, eller
Information Management (IM) som &r motsvarande engelska term, dr ett omfattande omrade.
Grundtanken &r att man fokuserar pd hur information skapas eller inkommer, hanteras,
distribueras och till slut bevaras eller gallras. Inom informationsforvaltning fokuserar man inte
pa IT-system, linjeorganisationens uppbyggnad eller arbetsprocesserna inom organisationen.
Fokus ar i stillet p4 hur dokument, handlingar, artiklar, e-post, databaser, SMS, fotografier,
hemsidor med mera flodar och lagras.

En genomtidnkt informationsforvaltning inom en organisation gor att det blir det léttare att
byta ut IT-system, byta information mellan system och organisationer, littare att aterfinna
information, léttare att langtidslagra information, 6kad informationssidkerhet uppnas et cetera.
En organisation som inte arbetar med informationsforvaltning brukar & andra sidan fa f6ljande
symptom: i) okontrollerad datatillvixt,” ii) svart att hitta information,’ iii) svért att veta vilken
version som ir den aktuella,” iv) information forsvinner eller forstors oavsiktligt,® och v)
fordldrade filformat eller datamedia som inte gar att ldsa.® I vérsta fall kan bristen pa en
medveten informationsforvaltning leda till att det blir lattare att manipulera information av

1  Med ”information” menas mer exakt, hér och i fortsdttningen, “informationsobjekt”. Exempel pa
informationsobjekt &r en text, en tabell, en hemsida, ett SMS eller ett fotografi. Informationsforvaltning dr
inte fokuserat pa marknadsforing, reklam, hemsidesproduktion eller annan liknande kommunikation.

2 Detta brukar yttra sig genom att man stindigt koper in mer “’disk”, men man gor ingenting &t bakomliggande

lagrings- och &tersokningsstrukturer. Hur latt &r det att hitta en nél i en hostack? Hur 1itt &r det att hitta

relevant information pa Internet? Hur l4tt ar det att hitta ratt dokument pa en gemensam katalog?

Ex. ”Jag vet att det fanns ett dokument om detta. Kanske Olle, Lisa, Sune eller Anna vet?”

Ex. ”Jag tror att det finns en mer aktuell version, men jag dr inte séker...”.

Ex. ”Men jag &r sdker pa att den fanns hér. Vem *#% har flyttat pa den?”

Ex. ”N4, en sén ddr gammal flexskiva har vi ingen lédsare kvar till. Finns det ingen papperskopia?”’
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obehorig part. Malgrupperna for detta dokument kan vara chefer, verksamhetsutvecklare,
ansvariga for dokument- och informationshantering, systemforvaltare, systemdgare och
systemarkitekter.

Inom de andra TAMAD-projekten kommer senare att tas fram instruktioner och rad for digital
arkivering/langtidslagring, metadatahantering, versionshantering, livscykelhantering, generell
dokumenthanteringsplan och filformat.



2 Informationsforvaltning (Information Management)

2.1.1 Skapa en organisation for informationsforvaltning

Man bor se till att det finns en rudimentir organisation for informationsforvaltning.
Exempelvis en informationsidgare och en eller flera informationsforvaltare beroende pa
organisationens storlek.” En informationsidgare brukar aterfinnas pé ledningsniva och har det
overgripande ansvaret for att all information hanteras pa ett fornuftigt sétt. En
informationségare delar ut det praktiska arbetet till olika informationsforvaltare. En
informationsforvaltare har som uppgift att se till att all information inom ett
informationsomrade hanteras effektivt och kvalitetsmedvetet. Exempel péd typiska
arbetsaktiviteter for en informationsforvaltare dr gemensam begreppssyn, dokumentation av
databasstrukturer, dokumentation av system och integrationspunkter, upprittande av
dokumenthanteringsplan, informationssdkerhetsanalyser inkl. motétgirder, utbildning och
dokumentation dver var information lagras.

2.1.2 Indela och avgrinsa information till informationsomriden

Skapa informationsomraden for att overgripande kunna dela in och forvalta all information
som hanteras inom organisationen. Antalet informationsomrdden brukar vara mellan fem till
tjugo stycken. Varje informationsomrdde avgrinsas sd tydligt som mojligt. Forsok skapa
informationsomrdden som é&r stabila 6ver tiden. Exempel péd informationsomraden kan vara
Ledning och styrning, Ekonomi, Administration, Personal, IT, Medlemskapsinformation,
Medlemstjénster och Utbildning.

2.1.3 Identifiera lagkrav

Det finns lagar paverkar informationsforvaltningen vid forbunden. Exempel pd lagar som
paverkar eller kan paverka ror ekonomisk redovisning, hantering av personuppgifter,
hantering av patientjournalkopior, sekretess, arbetsmarknadslagar och arbetsskadelagstiftning.
I undantagsfall kan dven lagar som ror myndighetsutovning vara aktuella. Dessutom finns
lagstiftning som reglerar forbundsspecifik verksamhet sisom polisvdsende och sjofart.

Manga lagkrav behdver tolkas och tillimpas innan den konkreta inneborden &r klarlagd. De
tolkningar av lagstiftningen man gor vid ett forbund bor dokumenteras i form av
styrdokument eller kommentarer. Samarbete 1 juridiska uttolkningar mellan férbund kan
ocksa, ganska naturligt, vara att reckommendera.

2.1.4 Ta fram och uppdatera begreppsmodeller/-listor

Varje informationsforvaltare bor se till att det finns begreppsmodeller/-listor for hur de mest
centrala begreppen anvidnds inom ett informationsomrdde. Exempel pa begrepp som ofta ar
vettiga att definiera &r drende, akt, projekt, medlem et cetera.® Genom att definiera anvinda

7 Jamfor med “systemégare” och “’systemforvaltare” som har ansvaret for respektive forvaltar ett IT-system.
(Om man hade varit riktigt konsekvent torde det ha hetat ”informationdgare” och “informationforvaltare”,
men detta skulle vara ett brott mot det allménna sprakbruket, eller ovanan om man s vill, inom branschen.)

8 Vad ir exempelvis en "medlem”? Ar det ndgon som 4r medlem, ndgon som har varit medlem, eller bade och?
Finns det olika kategorier av medlemmar och sa vidare.
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termer underldttas integration mellan IT-system, systembyten, ldngtidslagring och utbyte av
information mellan olika organisationer.

2.1.5 Dokumentera lagringsplatser och informationsfloden

Man bor dokumentera vilken information som hanteras, var denna information lagras,’
beskrivningar for databasstrukturer/filtrad, vilka integrationspunkter och grénssnitt mellan IT-
system som finns et cetera. Dokumentationen gors pa en vergripande nivd, men om den blir
for ytlig blir den utan praktisk nytta. Knyt dokumentationen till informationsomraden. Anvéand
girna grafiska beskrivningar med tillhérande text. En hel del av denna dokumentation brukar
finnas 1 systemdokumentation sedan tidigare, oftast handlar det till stora delar om att
sammanstilla den dokumentation som redan bor finnas.

Dokumentationen 6ver lagringsplatser och informationsfloden dr en grund vid framtagande av
dokumenthaneringsplan och arkivforteckning. Om det underléttar kan man sla ihop en del av
dokumentationen Over lagringsplatser och informationsfloden med dokumenthanterings-
planen.

2.1.6 Dokumentera kanaler sisom publicering p4 webb

Dokumentera dven girna vilken information som tas emot via inkanaler' och distribueras via
utkanaler''. T vissa fall dr det inte meningsfullt att tala om in- eller utkanaler, sisom e-post,
och internet-tjénster. Typen av information som hanteras i1 kanaler kan med fordel
dokumenteras gemensamt med dokumentationen &ver lagringsplatser och informationsfloden.
Den information som hanteras 1 kanaler bor &dven den styras utifran
dokumenthanteringsplanen.

2.1.7 Forvalta dokumentation over lagringsplatser, kanaler och informationsfloden

Se till att dokumentationen forvaltas, det vill sdga att den ar aktuell och anvéndbar. Det sdger
sig sjélv att ofullstindig, foraldrad eller felaktig dokumentation inte &r till stor nytta.

2.1.8 Ta fram och uppdatera kontinuerligt en dokumenthanteringsplan for
organisationen

Dokumenthanteringsplanen beskriver och styr hur all information inom organisationen ska
hanteras."”” Dokumenthanteringsplanen bor spegla informationens hela livscykel. Beskriv
girna om mdjligt var informationen skapas, det vill séga killan. Har informationen skapats
utanfor organisationen?

Dokumentation 6ver lagringsplatser och informationsfléden bor ha gjorts innan man tar fram
en dokumenthanteringsplan. Om det underléttar kan man sla ihop en del av dokumentationen
over lagringsplatser och informationsfloden med dokumenthanteringsplanen.

9 Ex. databaser, i arkivboxar i ndrarkiv, filtrad, webbplats, ECM-system, FTP-arkiv eller vid TAM-Arkiv.

10 Exempelvis via datafdngst, scanning eller olika former av prenumerationstjénster.

11 Exempelvis publikation pé intern eller extern webb, leverans av datafiler, eller skickande av SMS-
meddelanden.

12 Egentligen torde ”Livscykelplan” varit en mer korrekt modern bendmning, men ”Dokumenthanteringsplan”
dr sa allmént spritt som begrepp att detta ar svart att &ndra pa.



2.1.9 Dokumentera de koder och forkortningar som anvinds i IT-system

Detta kan exempelvis gélla koder 1 medlemsforteckningar eller anvind kontoplan. Detta gors
for att underlitta framforallt den langsiktiga informationsférvaltningen. Exempelvis ”Vad stod
koden 'R56' for i gamla ekonomisystemet som anvéndes pa 1990-talet?”

2.1.10 Siakerstall informationskvalité hos information

Sdkerstéll informationskvalitén inom organisationen. Detta gdors exempelvis genom att killa
till registrerad information dokumenteras, genom att informationsforvaltarna gor
stickprovskontroller, utbildning av handliggare, genom framtagande av skriftlig praxis for
registrering och hantering av uppgifter, genom normering och sé vidare.

2.1.11 Lagra och hantera information sikert

Information ska inte kunna fOrstéras av obehorig, av misstag eller pad grund av
funktionsstorning. Detta sdkerstdlls genom informationssdkerhetsanalyser, behdrighets-
kontroller, sdkerhetskopiering, genomténkta arbetsrutiner, dokumentation av informations-
processer, fysisk sdkring av lagringsplattform, anvédndning av digitala signaturer och
kryptering, stickprovskontroller, tester, Overvakning, valideringskontroll vid datafangst,
sparning i loggar et cetera.

2.1.12 Informationssikerhetsanalys

Om man uppticker att man har problem med IT- eller informationssékerheten kan man
genomfora en informationssikerhetsanalys.” En informationssikerhetsanalys studerar typiskt
flodet av information mellan system och ménniskor. Ofta uppticks dubbelregistrering och
bristféllig kontroll vid denna typ av undersékning.

2.1.13 Information bor vara unik

Undvik att dubbellagra information. Information bor vara unik och inte exempelvis behdva
skrivas in i flera olika IT-system.

2.1.14 Versionshantera dokument

Versionshantera vid behov dokument. Skilj mellan arbetsversioner och faststillda versioner.
Genom att versionshantera dokument ar det bland annat létt att avgora senaste version av flera
likartade dokument. En version brukar faststillas vid utskick, nir ett drende eller projekt
avslutats eller liknande.

13 Exempelvis dokumenterade Riksgéldskontoret for ndgra ar sedan sina interna informationsfléden med UML-
sekvensdiagram for att uppticka eventuella informationssikerhetsrisker. Detta gjordes for att oka
informationssékerheten inom myndigheten.



2.1.15 Tillfor metadata

Metadata brukar beskrivas som “data om data”. Tillfor tillrickligt med metadata for att
mojliggora atersokning, ateranvandning, automatisk behandling, administration och framtida
arkivering.

2.1.16 Skapa bra rutiner for gallring

Av dokumenthanteringsplanen ska framga nér och vilken information som ska forstoras. En
effektiv och bra 16sning &r om man har tillfort tillrackligt mycket metadata till dokument eller
poster for att kunna f4 automatisk gallring, det vill séga att gallring gors i IT-system med liten
eller ingen manuell inblandning. Gallring bor alltid styras utifran uppgifter registrerade 1
dokumenthanteringsplanen. Exempelvis kan det gilla att forstora alla verifikationer édldre &n
10 ar i ett ekonomisystem. En forutséttning for att man ska kunna fa automatisk gallring ar det
finns funktionalitet for detta 1 aktuellt IT-system och att man tillfort tillrdckligt mycket
metadata for att kunna styra urvalet av det som ska gallras.

2.1.17 Avstill information pa korrekt satt

Om man maste avstilla information ur IT-system for att fa béttre prestanda bor man avstilla
till ett format som klarar langtidslagring. Att bara exempelvis avstilla information utan
dokumentation pa ett back-up-band é&r inte att rekommendera eftersom det dr sannolikt att
denna information inte kommer att g att lisa efter nagra ar. Information som avstills bor
lagras 1 filformat som kan anvédndas for arkivering, se separat punkt. Dessutom bor man ha en
vettig struktur mellan filer, tillféra metadata och dokumentera sjdlva avstéllningen.
Grundprincipen bor vara att den information som é&r avstélld snabbt ska kunna ldsas tillbaka
till ursprungligt system, eller om inte det ursprungliga systemet finns kvar, att man kan
konvertera den avstéllda informationen till arkivformat for 1dngtidslagring. Mark att avstilla
information dr inte samma sak som att arkivera information.

2.1.18 Filformat och teckentabell for arkivering/langtidslagring

I den langsiktiga informationsforvaltningen anvdnds mer stabila filformat sdsom PDF/A-1b,
JFIF/JPEG, TIFF/”grupp 47, TIFF/LZW, SVG, PNG, MPEG, vissa XML-schemata, “ren text”
med flera. Leverantorsformat sisom Word, Excel och Powerpoint dr inte tillrackligt stabila for
att kunna anvéndas for langtidslagring. (I det korta perspektivet dr det & andra sidan sjélvklart
att anvinda leverantorsformat som Word.) For langtidslagring rekommenderas oftast
anvindning av teckentabellerna ISO 8859-1 eller UTF-8.

2.1.19 Skapa rutiner for arkivering/langtidslagring

Detta &dr ett omfattande omrade som kommer att beskrivas i framtida separat dokument.
Kontakta personal vid TAM-Arkiv for mer information.



