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Arkivering by Design — svensk oversattning och
bearbetning (version 1.0) av "Guideline for using the
archiving by design scan”

Introduktion och oversikt

2019 fattade European Archives Group (EAG)! beslut om att etablera en arbetsgrupp for
utveckling av Archiving by Design. I november 2022 presenterade arbetsgruppen resultatet av
sitt arbete for EAG 1 form av ett White Paper (promemoria/introducerande dokument) och en
végledning ”Guideline for using the archiving by design scan”. I denna dokumentation
presenteras konceptet Archiving by Design som en teoretisk plattform och praktisk metodik
for att mota den digitala transformationens utmaningar. EAG antog i maj 2023 en forsta
version av "White Paper on Archiving by Design” (i denna dversdttning benamnt
Introduktionsblad om Arkivering by Design). Dokumentationen ir tillgénglig pa
arbetsgruppens Github-sida (https://github.com/eag-abd/archivingbydesign).

Analysmetoden Arkivering by Design (hérefter AbD) bestér av:

1. Grundprinciperna Tillgdnglighet och Hdallbarhet som utgor mélet for
informationshanteringen. Principerna forklaras genom ett antal egenskaper (high-level
quality requirements d v s 6vergripande krav) som beskrivs 1 introduktionsbladet
(White Paper).

2. 10 kravstdllningar, de sa kallade AbD-kraven, vilka dr grupperade i fyra omrdden
grupperade i1 fyra omraden baserade péa hur de undersoks och behandlas inom
metoden.

3. En végledning for metodiken, dven kallad AbD-undersokning, baserad pa en
kravanalys genom dokumentation, workshops och intervjuer dir kraven undersoks
med hjélp av en checklista. Varje géng ett nytt system ska inforas i verksamheten,

eller ett befintligt system anpassas, ska dessa krav beaktas.

! European Archives Group ér ett EU-organ bestiende av medlemsldndernas riksarkivarier eller motsvarande.
EAG ér radgivande till EU-kommissionen och har tillsatt den europeiska arbetsgruppen Archiving by Design
subgroup.
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Den svenska 6versdttningens disposition

A-delen aterger innehallet 1 det av EAG antagna introduktionsbladet om Arkivering by
Design, ursprungligen pa engelska under titeln White Paper on Archiving by Design. Hér
redogors dven for nationella tilldgg vi gjort 1 enlighet med forutsdttningarna som getts av
EAG, huvudsakligen egenskapen tillrdcklig som en del av forstaelsen av begreppet
Hallbarhet.

B-delen presenteras de tio AbD-kraven. Ursprungligen var de en del av vigledningen (kap 3)
men blir mer tydliga och hanterbara i ett eget kapitel. Till presentationen av AbD-kraven har
ocksa tillforts en begreppslista. Arbetet med denna har bara pabdrjats i denna version 1 och
kommer sékerligen att fordndras allt eftersom materialet mognar och EU-arbetsgruppen kan

tillféra mer material pa detta omréde.

C-delen innehaller vdgledningen och presenteras i den form som tagits fram i samarbete
mellan Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) under varen 2023. 1

samarbetet, som fortsétter under 2023 och 2024, kommer ytterligare bearbetningar goras.

Vigledningen forstas i samband med A- och B-delen, och dessa tre delar ska forstas som en

helhet.

Bilagor: Oversittningen innehaller en svensk checklista med kontrollpunkter (bilaga 1) och

har kompletterats med ett analysverktyg (bilaga 2).



A - Introduktionsblad om Arkivering by Design (White
paper on Archiving by Design)

Dokumentet har utarbetats av European Archives Group (EAG) och tillhandahéller en
definition av Arkivering by Design som en gemensam plattform for europeisk
informationsforvaltning. Konceptet hallbar tillgdnglighet till information” ligger till grund
for ett strategiskt sétt att hantera de utmaningar som stélls pa informations- och arkivhantering

1 samband med den digitala transformationen.

Problemformuleringen for Arkivering by Design utgar fran att den digitala transformationen
hela tiden fordndrar spelplanen for informations- och arkivhantering.

Foljande tre utmaningar ndmns inledningsvis:

e Information finns dverallt och dess tillvaxt &r exponentiell.

e Information antar nya former.

e Information anvinds och ateranvénds pa nya sitt med hjilp av ny teknik.

EAG menar att traditionella tillvdgagingssitt for informations- och arkivhantering inte lingre
visar sig vara effektiva i den offentliga sektorn. Information som skapats eller mottagits
kanske aldrig nér de avsedda informations- och arkivhanteringssystem vi har skapat som
dndamalsenliga system for e-arkiv. Det skapas ocksé alltfor mycket information for att kunna
hanteras med traditionella metoder. Digital information forvéntas ocksa vara tillgénglig
mycket tidigt i1 livscykeln for anvindning och dteranviandning utanfor den verksamhet dér
informationen uppstétt. Det &r tidskrdvande och dyrt att 1 efterhand sédkerstélla tillgdnglighet

och héllbarhet for information som redan skapats.

Traditionell arkivering uppfattas som en aktivitet som paborjas efter att den priméra
verksamhetsprocessen har avslutats. En effektivare metod ér att utforma (designa) de system
som ska innehélla verksamhetens information sa att tillgéinglighet och hallbarhet dr sdkerstalld
fran borjan. I kombination med informationsvérdering i ett tidigt stadium, och med ldmpliga
atgirder i arkivvarden vidtagna genom informationens hela livscykel, kommer informationens

varaktiga virde att sikerstillas genom att den halls tillgdnglig pa ett effektivt sitt.



Informationsforvaltningen (the records-management community) misslyckas for ndrvarande
med uppdraget att sékerstilla de virden och nyttor for allménheten som den offentliga

informations- och arkivhanteringen vill std for.

I den nuvarande situationen upplevs foljande problem:

e Brister 1 savil informationens pélitlighet som fullstandighet nir den anvénds i samband med
beslutsfattande, vilket forsdmrar kvaliteten i den offentliga verksamheten.

e Brist pa 6ppenhet som en effekt av att informationen ar svar att hitta, vilket forsdmrar
fortroendet for offentliga institutioner.

e Potentialen for ekonomisk nytta med 6ppen data och ateranvdndning av information om
offentlig sektor, uppnas inte pd grund av bristande tillgénglighet och pa grund av att kvaliteten
dventyras genom bristande autenticitet (autentiska kéllor anvédnds inte) och bristande
dokumentation (ofullstindig metadata och systemdokumentation), vilket leder till att
innovationer och ekonomisk tillvéxt stagnerar.

e Information med historiskt och kulturellt forskningsvérde som skapats i systemmiljoer som

inte 16pande hanterats och forvaltats riskerar att ga forlorade for alltid.

Arkivering by Design som en del av I6sningen
For att mota dessa utmaningar ar det nddvandigt att vidta atgérder redan innan information

skapats eller tagits emot i ett system, och det &r detta Arkivering by Design avser.
Definitionen av konceptet ér att under utformning eller anpassning av informationssystem
vidta lampliga dtgdrder for att sdkerstdlla att informationen som ska hanteras i systemet blir

och forblir hallbar och tillginglig.

Inom ramen f6r Arkivering by Design forstis begreppen Hallbar och Tillgdnglig genom
foljande egenskaper eller 6vergripande kvalitetskrav pa information:

e Sokbar: Information kan hittas snabbt och enkelt av alla som borde ha tillgang till den,

e Nabar: Information dr tillginglig for (ater)anvéndning for ett visst &ndamal, av en viss aktor
vid varje givet tillfdlle, sa 1dngt det ar lagligt tillatet.

e Lisbar: Information kan visualiseras och bearbetas av ménniskor och / eller maskiner.

e Tolkningsbar: Informationen ar begriplig och av den framgér vem som skapade den, 1 vilket
sammanhang och for vilket &ndamal.

e Pilitlig: Information &r pélitlig och fullstéindig och baserad pé korrekta data sé att den kan

ateranvandas.



e Motstandskraftig (framtidssékrad): Information kan (ater)anvdndas under hela sin livscykel
dé information som dr hdllbar och sokbar &r motstandskraftig mot férandringar 6ver tid 1
organisation, teknologi eller processer.

e Tillrdcklig (svenskt tilldgg): Tillrackligt med information bor samlas in, enligt anvéndarnas
behov, men systemen bor inte producera mer information dn nddvandigt for att sékerstélla en

ansvarsfull anvéndning av resurser och ateranvdndning av information.

Inom Arkivering by Design 0versitts dessa overgripande kvalitetskrav till praktiskt
genomforbara forbattringséatgarder. Arkivering dr hiarvidlag aldrig det enda incitamentet for
fordndring, incitament kan ocksd komma fran nya anvéndare eller som en effekt av
verksamhetsutveckling, fordndrad regelmiljo, och digitalisering. Framgéing inom konceptet
forutsétter samarbete mellan informations- och dataspecialister (arkivarier, systemutvecklare
och -arkitekter, sédkerhets- och integritetsombud). Det finns mycket relevant kunskap bland
yrkesverksamma som inte nddvindigtvis identifierar sig som en del av féltet arkivhantering.
Idealt vore att Arkivering by Design blir inbyggt i varje informationsproducerande

organisation.

Slutsats
Informations- och arkivforvaltningen méste arbeta proaktivt med sina sitt att tdnka (mind-

set), kunskaper, fardigheter och insikter nir det giller att utforma det nya
informationslandskapet. Varje utmaning som den digitala transformationen kommer att
medfora for informationsforvaltningen framover kan inte forutses, och en effektiv arkivering
kan inte baseras pa att ta hand om all juridiskt, administrativt och historiskt vardefull
information i efterhand. I ljuset av det bor metoden Arkivering by Design anvéndas for att
sdkerstélla att informationen ar och forblir hallbar och tillginglig. Konceptet erbjuder en

teoretisk plattform och metodik for detta.

I arbetet fram&ver kommer andra viktiga fragor behova behandlas. Det giller till exempel
fordjupning av héllbarhetsaspekterna i informationsfoérvaltningen samt fragor rérande 6ppen
data och digitala ekosystem. EAGs arbetsgrupp for Arkivering by Design kommer att
tillhandahalla flera verktyg som stodjer informationsforvaltningens implementering av
Arkivering by Design. Verktygen bygger pa forskning och bista praxis fran flera

medlemslander.



B — Kravstallningar - de 10 AbD-kraven

Inom Arkivering by Design dversitts de overgripande kvalitetskraven till praktiskt
genomforbara forbattringsatgirder 1 processen att implementera ett nytt system eller gora
anpassningar i ett befintligt system. Det sker genom en utvardering av tio kravstéllningar som
dven kallas AbD-krav. Kraven dr fordelade pa fyra omraden, eller kravgrupper, som tar fasta
pa viktiga aspekter nir en systemmiljo designas sd att informationen kan forbli héllbar och

tillgénglig.

1. Informationsmodellering och klassificering — hur kan informationen forstés, 1 vilket
sammanhang finns den?

2. Representation, format and metadata — hur ser informationen ut, hur har dess form
fordndrats?

3. Gallring och export — hur 16r sig informationen, hur kan den flyttas?

4. Begrdinsningar och sikerhet — hur skyddas informationen, hur styrs tillgangen?

De tio kravstéllningarna &r lankande till principerna om tillganglighet och hallbarhet genom

de 6vergripande kvalitetskraven, eller egenskaperna for principerna for Arkivering by Design.

e Sokbar: Sokfalt och representation (krav 2.1)

e Naébar: Behorighet (krav 4.1)

e Lisbar: Sokfilt och representation (krav 2.1)

e Tolkningsbar: Metadata (krav 2.3)

e Palitlig: Informationsvérdering (krav 1.2), Sékerhet (krav 4.2)

e Motstandskraftig: Bevarandeplan (krav 1.3), Export (krav 3.2), Oppna format (krav
2.2)

e Tillrdcklig: Informationsmodell (krav 1.1), Informationsvardering (krav 1.2), Metadata

(2.3), Gallring (krav 3.1)

I tabellen nedan ges en grundldggande versikt Over AbD-kraven och sist i detta avsnitt
forklaras begrepp som anvinds i samband med kravstdllningarna och i undersékningen av

dem.



Oversikt kravstéllning Arkivering by Design

Kravstdllning

Beskrivning

1.

Informationsmodellering och klassificering

1.1 Informationsmodell

Organisationen uppratthaller en informationsmodell for systemet, som omfattar
och beskriver samtliga informationsobjekt i systemet.

1.2
Informationsvardering

Organisationen har varderat informationen i systemet utifran definierade varden
och risker.

1.3 Bevarandeplanering

Organisationen har upprattade bevarandeplaner att tillampa for informationen i
systemet.

2. Representation,

format och metadata

2.1 Sokfalt och
representation

Varje informationsobjekt har en synlig representation i systemet, och ar maéjligt att
soka fram genom tillgangliga sokfalt.

2.2 Formatval

Informationsobjekten kan lagras, tillgdngliggbras och exporteras i
standardiserade eller foreskrivna format.

oppna,

2.3 Metadata

Metadata finns kopplat till varje informationsobjekt och ar mojlig att exportera med
informationsobjektet. Metadata ar mojlig att atersoka via sokfalt.

3. Gallring och export

3.1 Gallring Informationsobjekten gallras varken tidigare eller senare dn som angivits i
bevarandeplanen. Gallringen i systemet dokumenteras.

3.2 Export Export till annat verksamhetssystem eller system for bevarande sker enligt
bevarandeplanering baserad pa ekonomiskt hallbar forvaltning och
informationssakerhetniva.

4. Begransningar och sikerhet
4.1 Behorighet Ratten till tillgdng till informationsobjekten i systemet regleras genom

behorighetssystem.

4.2 Sikerhet

Systemet hanteras i enlighet med tillampliga informationssakerhetsbestammelser.




Fran kravstdllningar till checklista

Arkivering by Design dr varken ndgon helhetslosning eller ndgot som sker automatiskt. Det dr
ett analysverktyg vid implementering av nya system och vid systemutveckling. Det ir ett
arbetssitt som for anvidndarna av informationen medfor att arkiveringsprocessen byggs in i
systemet. Arbetssittet kallas AbD-undersokning — en process dér ett visst system, och
information som ska finnas i det, undersoks och utvérderas i forhallande till de 10 AbD-

kraven, standardiserade krav for arkivering av elektroniskt fo6dd information.

For att kunna undersdka kraven och hur vil de dr implementerade 1 ett informationssystem
anvénds kontrollpunkter som tillsammans utgor en checklista. Checklistans kontrollpunkter
undersoks framst i workshops med anvidndare och informationshanteringsexperter, men
dokumentation om systemet, verksamheten och kontexten dr ocksa en resurs i
undersokningen. Undersokningen genomfors under ledning av ett AbD-team som l6pande

analyserar respektive krav i forhéllande till tdnkta systemldsningar och anvindarnas behov.

I den engelska versionen av Guidelines aterfinns forslag till kontrollpunkter och végledande
kommentarer till respektive krav. Detta material behdver kontextualiseras for att fungera 1
olika regelmiljoer och olika slags organisationer. Det samarbete mellan Riksarkivet och SKR
som tagit fram foreliggande Overséttning av Guidelines har dven tagit fram en svensk
checklista med kompletterande kommentarer som dr anpassad till en svensk kommunal och
regional kontext, utarbetad i medverkan av kommun- och regionarkiv. Checklistan aterfinns
som bilaga till denna 6versittning. Kontrollpunkterna i den svenska checklistan dr &nnu
prelimindra och kommer att testas, utvecklas och forbéttras i relation till faktiska

systemimplementationer nér arbetsmetoden Arkivering by Design undersdks och provas.

Anvindarnas behov dr grundldggande for Arkivering by Design och dr barande 1 den
nederldndska erfarenheten. Om anvédndarnas behov kan tillgodoses frimjar detta
informationens hallbarhet och tillgdnglighet, det vill sdga kvaliteten pa arkiveringen. En AbD-
undersokning bygger pa métet mellan anvédndarnas behov och AbD-kraven, genom de
kontrollpunkter som utgdr checklistan. I undersékningen klargors vilka behov anvéndarna
har och hur dessa kopplas till principerna tillgdnglighet och héllbarhet och deras egenskaper.
Detta sétter médnniskan och inte tekniken i fokus och skapar medvetenhet om hur

anvandarbehoven relaterar till krav pa systemen.



Begrepp som anvands inom Arkivering by Design och deras innebdrd inom konceptet

Begrepp Definition Fortydligande

Anvandare En anvandare ar antingen en fysisk individ eller en | Se dven Primédra anvandare
juridisk enhet som interagerar med en och Sekundéare anvandare
informationsmangd eller ett IT-
verksamhetssystem genom att skapa, bearbeta
eller dra nytta av information.

Arkiv / arkivering Arkiv betyder information som ar hallbar och Definitionen ar utifran AbD-

tillganglig. Arkivering ar den process som haller
informationen hallbar och tillginglig.

konceptet. Definitionen kan
se annorlunda ut i andra
sammanhang.

Bevarandeperiod

Tidsperiod under vilken data eller information
behalls, lagras eller sparas innan den antingen
raderas eller arkiveras.

Implementera

Utforma och infora en ny eller utvecklad
systemldsning.

Information

Information fast pa ett medium som gar att ta del
av upprepat, med koppling till handlingsbegreppet
i Tryckfrihetsforordningen. Informationens
bestandsdelar utgors av data.

All information i systemet
ingari ett
informationsobjekt.

Informationsmodell

En strukturerad beskrivning som representerar
hur data och information organiseras, relateras
och hanteras inom ett system eller en
verksamhet.

Informationsmodellen
definierar ingaende
informationsobjekt.

Informationsobjekt

Informationsmangd som utbyts eller anvdands som
del i en process.

Exempel: Bygglovsidrende,
Ledighetsansokan,
Patientjournal.

Organisation

En formell eller informell grupp personer
forenade for ett visst syfte.

Omfattar bade faktiska
(fysiska) organisationer,
men ocksa
organisationstyper.

Primara anvandare

De individer eller aktorer som ansvarar for att
skapa och generera information inom ett system
eller en verksamhet.

Se dven Anvandare och
Sekundédra anvéndare

Rollmodell

En beskrivning av de olika roller eller
anvandarbefattningar som definierar rattigheter,
behorigheter och ansvar inom ett system eller en
organisation.

Sekundara
anvandare

De individer eller aktdrer som utnyttjar eller drar
nytta av den information eller det innehall som
skapats av primara anvandare i ett system, en
tjdnst eller en process.

Se dven Anvandare och
Primara anvandare

System

En sammansattning av komponenter eller delar
som samverkar for att utfora specifika funktioner
eller uppgifter.

Béararen av informationen
som klassas vid "system
klassning".
Systemperspektivet hjalper
till att hitta dgarskap. Fokus
ar dock pa informationen
som hanteras i systemet.

10



C - Vagledning for metoden Arkivering by design-
undersokning

Bakgrund och Ildsanvisning

Denna text utgdr version 1.0 av Riksarkivets och SKRs dversittning och bearbetning av EU-
arbetsgruppens Guideline for using the archiving by design scan. Vagledningen kommer att

bearbetas vidare under ett samarbete som stricker sig genom tre faser.

Som bilaga finns en forsta svensk version av checklista med kommentarer till de 10 AbD-

kraven, samt en forsta version av analysverktyg.

Vigledningen presenterar en metodik for designad arkivering. Vi kallar denna metodik for
Arkivering-by-Design-undersokning (AbD-undersdkning). AbD-undersdkningen ger
organisationer som bildar arkiv ett verktyg for att arbeta med Arkivering by Design vid ink&p,
konstruktion, utveckling, fornyelse eller utfasning av ett informationssystem. I denna svenska
oversittning och bearbetning av Guidelines har fokus varit pa upphandling/inkop,
egenutveckling med eller utan konsulter och péd vidareutveckling av befintliga system.
Utfasning av system har inte varit i fokus, &ven om scenariot berors nir det géller om ett

verksamhetssystem ska erséttas av ett annat.

Malgruppen for vigledningen ar frimst offentlig forvaltning som édger och/eller anvénder
system som ska utvecklas eller fornyas, och som vill kunna arkivera information i sina
system. Foremaélet for undersokningen dr det informationssystem som ska kopas in, byggas
eller utvecklas. Undersokningen baseras pa de verksamhetsprocesser som ska stodjas av
systemet, pa den informationen som ska hanteras i systemet och pé systemets anvindare.

Systemet kan utvecklas internt eller genom att utvecklingen ldggas ut pd entreprenad.
Mer allmin bakgrundsinformation om Arkivering by design finns att ldsa i det

introduktionsblad som finns tillgdngligt 1 anslutning till denna vigledning (detta dokument,

del A). Presentation av kravstdllningarna finns ocksé 1 anslutning (detta dokument, del B).

11



Inledning

For att skapa och bevara information tillganglig pa ett héllbart sétt méaste informationssystem
utformas direfter. De egenskaper som behdvs implementeras bast redan vid inkopstillfallet, 1
designen eller byggande av ett system, samt dd systemets utformning fornyas — inte i samband
med utfasning av ett system. Aven om intresset for att tillvarata arkivfragor tidigt i
systemutvecklingen 6kar sa kan tillimpningen vara en utmaning i1 praktiken. De som &r
experter pd en viss typ av information &r inte alltid involverade 1 fordndringsprocesserna inom
den egna organisationen. Systemleverantorer &r inte alltid insatta i de hillbarhets- och

tillgénglighetskrav som arkivering stéller.

Effekten av detta blir inférande av informationssystem som inte motsvarar behoven hos
anvindarna av informationen i systemen. Dessutom &r regler och riktlinjer for arkivbildarens
informationshantering ibland svar att tillimpa i praktiken. Det finns ingen enkel 16sning pé
dessa problem, men ett steg pa végen ar att berorda informationsexperter sjélva borjar ta del

av systemdesignen genom att skriddarsy 16sningar som passar for arkivering av information.

Oversikt pd évergripande nivé av Arkivering by Design-undersékningen

Workshops/ Slutsatser och

. : Checklista
Forberedelser Dokumentation intervjuer

I denna svenska version véljer vi att presentera stegen pa sa sétt att de tre centrala stegen
dokumentation, checklista och workshops/intervjuer genomfors upprepat tills analysen ér

fullstindig.
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Workshopa/ Slutsatser
=) e —> och
Forberedelser l ‘ e

dationer

Dokumentation Checklista

=

Vem dr malgruppen for denna véigledning?

Denna vigledning syftar till att hjédlpa arkivarier, systemforvaltare, informationsforvaltare och
andra intressenter att arbeta med analysverktyget Arkivering by design i sina organisationer.
Vigledningen kan anvindas av avdelningar inom myndigheter och andra organisationer som
ansvarar for arkiveringsprocesserna inom sina verksamheter, och av arkivinstitutioner som

vill frimja Arkivering by Design bland offentliga organ och andra arkivbildare.

Hur anviinds denna véigledning?

Metodiken for Arkivering by Design dr en form av undersokning som relaterar anvéndares
behov till en uppséttning standardiserade krav, de tio sé kallade AbD-kraven. Metoden
resulterar 1 lampliga dtgirder for att utforma systemet pa ett sdtt sa att informationen i det kan
vara och forbli tillgdnglig och hallbar under den tid den ska bevaras. Metodiken &r baserad pa
bista praxis, som har uppfattats som vérdefull i olika europeiska ldnder. Metoden innebér att
information som skapas och forvaltas &r och forblir hallbar och tillgdnglig. Begreppen
tillgidnglig och héllbar forstas utifran foljande kvaliteter eller aspekter: information ska vara
sokbar, nabar, lasbar, tolkningsbar, palitlig, motstandskraftig mot fordndringar i systemmiljo

och tillracklig.

Undersokningen genomfors pa ett konkret och avgransat fall av implementation av ett system.
Ett ssmmanhang av fordndring bor foreligga, och en bestéllning fran en strategisk niva inom

organisationen &r visentlig.
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AbD-undersokningen syftar till att:

e [ everera direkt implementerbara rekommendationer och dtgirder for att sékerstélla att
information 1 systemet skapas och forblir hallbar och tillgénglig.

e Dela kunskap, skapa medvetenhet och underlitta en dialog mellan olika intressenter inom
och utanfor en offentlig forvaltningsorganisation om héllbarhet och tillgdnglighet 1
informationsforvaltningen.

e Tillhandahalla lirdomar om designad arkivering genom design for
informationsforvaltningen och ge forutsittningar att tillimpa metoden i olika slags

organisationer.

Arkivmyndighetens roll

Arkivmyndigheten, eller annan arkivinstitution vars uppgift det ar att frdmja god
arkivhantering i relation till den organisation som genomfor AbD-undersokningen, kan delta
pa olika sdtt. Ett minimum &r en roll 1 styrgruppen dven om medverkan kan ske pa olika sétt

beroende pé forutséttningar.

Genom att aktivt delta i AbD-teamet pa olika sitt kan arkivmyndigheten framja héllbarhet och
tillgénglighet for den information som ska hanteras i det system som ska undersokas med
AbD-metodiken. En medarbetare frén arkivmyndigheten kan ta radgivarrollen i AbD-
undersdkningen, om det inte finns ndgon hos arkivbildaren som har erfarenhet av metoden. |
rollen som facilitator kan organisationen genom att sammanfora flera experter och hjilpa dem
att hitta sitt att forbattra hallbarheten och tillgdngligheten frimja processen ur ett neutralt
perspektiv, utan att ge rad. [ bada fallen &r det sjélvklart s att den arkivbildande
organisationen och arkivmyndigheten forbinda sig att samverka med gemensamma maél under

AbD-undersokningen.

Kommentar till den svenska bearbetningen

Arkivmyndighetens roll i denna utformning passar en kommunal eller regional
arkivmyndighet. Det aterstdr att utforska hur en statlig arkivmyndighet med flera hundra
myndigheter att relatera till ska kunna bidra i en specifik AbD-undersdkning. Formodligen
maste detta ske genom generellt material som den styrgrupp som tillsitts av arkivbildaren tar
del av innan beslut fattas om att genomfora en AbD-undersékning. Arkivmyndigheten kan

ocksa bidra genom att utbilda AbD-radgivare i metodiken.
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Oversikt av aktiviteterna i de fem stegen i en AbD-undersdkning

Aktiviteter i steg 1 - Forberedelser

Genomfora startmoten
Skapa projektbeskrivning
Tillsatta arbetsgrupp, ett AbD-team, som ska
* definiera sina arbetsprocesser
* skaffa inledande kunskap om systemet i fokus for underskning
* gora urval av primédra och sekundéra anvandare
* bestdmma tidpunkter for aktiviteter och gora bokningar

Aktiviteter i steg 2 - Dokumentation

Samla in
* Juridisk dokumentation
* Verksamhetsrelaterad information
*  Teknisk dokumentation
* Dokumentation relaterad till anvéindning
* Annan relevant dokumentation
Lésa pd och identifiera luckor
Uppdatera dokumentationen under genomforande

Aktiviteter i steg 3 — Undersokningens checklista

Formulera kontrollpunkter i checklistan utifrdn aktuell kontext
* regelmiljo och organisation
* typ av systemforidndring (kdpa in/upphandla, bygga sjélv, anpassa
befintligt)
Relatera kontrollpunkterna till hallbarhet och tillgénglighet
Uppdatera checklistan under genomforande

Aktiviteter i steg 4 —Workshops och intervjuer

Planera innehall och struktur for workshops och intervjuer
Genomfora workshops och intervjuer med anviandare och experter
Analysera resultatet och komplettera med ytterligare workshops och intervjuer

Aktiviteter i steg 5 — Slutsatser och rekommendationer

Formulera och bearbeta slutsatser och rekommendationer
Presentera slutrapport
Implementera rekommendationer
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Steg 1 Forberedelser
Aktiviteter i steg 1

e Genomfora startmdten

e Skapa projektbeskrivning

o Tillsétta arbetsgrupp, ett AbD-team, som ska
o Definiera sina arbetsprocesser
o Skaffa inledande kunskap om informationssystemet i fokus for scan
o Goraurval av primidra och sekundéra anvandare

o Bestammer tidpunkter for aktiviteter och gora bokningar

Startmoten
En AbD-undersokning bor alltid inledas med ett eller flera startmdten dér styrgruppen som

typiskt sett bestar av representanter for arkivmyndigheten och den organisation som ska
arkivera information i det system som ar foremél for AbD-undersokning, bekantar sig med
varandra. Startmotena gor det mdjligt for styrgruppen att utforska de fragor och behov som
styr kop, konstruktion eller utveckling av informationssystemet i frdga, och &ven diskutera
vilka utmaningar som finns med att genomfora ratt atgarder for att halla informationen

tillgénglig pa ett hallbart sitt.

Startmotena resulterar i en verenskommelse om att genomfora projektet. En bestéllare utses
som dr ndgon pa chefsnivé i den organisation som genomfor undersokningen. Att tidigt i
processen (redan hdr pé startmdtena) bemanna rollen som bestéllare 1 det team som ska
tillséttas for att genomfora AbD-undersokningen ar vardefullt for att sdkerstilla att

designval/forbattringsdtgirder kommer att f6ljas upp och implementeras.

Innan 6verenskommelsen traffas behover styrgruppen klargéra mél och forvéntningar for att
kunna beddma om projektet kan genomforas. Om vilja och forméga att foréndra arbetssétt och
metoder i organisationen saknas, bor parterna avsta fran Arkivering by Design. Startmdtena
bor fokusera pa att parterna verkligen uttrycker det man efterstravar, sé att det inte blir
missforstand pa denna overgripande niva 1 AbD-undersokningen. Under startmétena &r det
arkivmyndighetens roll att klargéra hur AbD-undersékningen genomfors, vilka fordelar
metodiken medfor, och vilken typ av stod arkivmyndighetens kommer att ge infor att

formulera rekommendationer och, vid behov dven stod for genomforandet.
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Kommentar till startméte

Under bearbetningen av Guidelines till svenska och for svenska forhallanden har diskuterats
vilken mdjlighet arkivmyndigheten har att medverka i startmoten pa det sétt som hér
presenteras. I ett kommunalt eller regionalt sammanhang dér arkivmyndigheten ofta har
relativt fa arkivbildare att forhélla sig till framstar det som det naturliga arbetsséittet. Men for
Riksarkivet och de svenska myndigheterna sa behdver nog kontakt och kommunikation ske pa

ett annat satt, vilket maste utforskas vidare.

Projektbeskrivning
Nér 6verenskommelsen har traffats tar styrgruppen fram en projektbeskrivning.

Projektbeskrivningen redogor for syfte och omfattning samt beskriver dvergripande hur AbD-
undersokningen ska genomforas. Denna beskrivning omfattar atminstone dessa tvé aspekter:
beskrivning av innehéll och omfattning av aktuell AbD-unders6kning, och en beskrivning av

den arbetsprocessen som ska foljas, 1 form av aktiviteter och tidplan.

Beskrivning av innehdllet i aktuell AbD-undersékning

En kort beskrivning tas fram som klargdr omfattningen av den undersékning som ska
genomforas. Har framgar vilken typ av systemimplementation som avses: en upphandling
eller inkdp av ett system, egen utveckling av ett nytt system med eller utan stod fran
konsulter, eller en vidareutveckling av ett befintligt system. Om systemimplementationen star

i relation till en avveckling av annat system ska det framga har.

Beskrivningen ska ocksa redogora for foljande aspekter:

e [ vilken verksamhet som system implementationen ska ske och vilka
verksamhetsprocesser som berors.

e Grunden till urval av priméra och sekundéra anvéndare av informationen i systemet
(nuvarande, potentiella och framtida) som ska delta i workshops och intervjuer.

e Fordndringssammanhanget 1 vilket AbD-undersdkningen sker, och som ar orsak till att
organisationen implementerar nya system (till exempel som en del i en
verksamhetsutveckling eller fordndringar av lagar och/eller forordningar).

e Den information som behandlas i arbetsprocesserna som ska ske 1 eller stodjas av

systemet (information som tas emot, skapas, behandlas och lagras).
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e Beskrivning av informationssystemet och, om tillampligt, e-tjinster och andra
komponenter som &r kopplade till det (dar information hanteras och férvaras).

e Redogorelse for redan tillgédnglig dokumentation. (I steg 2 finns mer information om
kraven pa dokumentation.)

e Steg 2 kommer att utveckla mer om aspekten av dokumentation.)

Arbetsprocessen for aktuell AbD-undersékning
I denna del av forberedelserna beskrivs pa en tidslinje vilka aktiviteter som planeras. Hér

beskrivs ocksd hur bemanningen ser ut och vilka roller var och en har. Projektbeskrivningen
ska pd ett tydligt sétt redogdra for vem som ansvarar for dokumentationen och bearbetning av
information som kommer in genom undersdkningen. Slutligen bor redan hér formen
faststillas dels for att presentera och omhénderta resultatet for bestillaren, dels for att
utviardera AbD-undersdkningen efter genomforandet och efter att forbattringsatgéarder har

implementerats.

Tillsatta ett AbD-team som ska genomféra aktuell AbD-undersékning
For att genomfora en AbD-undersdkning krévs att det skapas ett AbD-team, alltsa den grupp

personer som samordnar och genomfor arbetet. AbD-teamets deltagare har tydligt definierade
roller. Dessa roller har inte provats 1 en svensk kontext dnnu, utan foljer den engelska
versionen. Dynamiken i teamet dr viktig, och dérfor bor gruppen besta av minst fyra personer

och inte farre (det vill sdga undvika att flera roller uppbérs av en och samma person).

AbD-rddgivare
AbD-radgivaren, typiskt sett arkivarien inom den deltagande organisationen, har erfarenhet av

Arkivering by Design, savél utgdngspunkter som principerna om héllbarhet och tillgédnglighet,
som metodiken, AbD-kraven och arbetet med att undersoka kraven genom
anvandarberittelser och checklista med kontrollpunkter. Samtidigt bor rddgivaren vara 6ppen
for att ta till sig sitt att implementera behov som foreslagits av anvdndare och som inte
tidigare forutsetts. Radgivarens roll &r att kontinuerligt sékerstélla att metodiken kan foljas

genom hela unders6kningen.

AbD-koordinator
AbD-koordinatorn ir den som samordnar arbetet i AbD-teamet. Det dr en person inom den

deltagande organisationen som dr expert pd informationshantering, typiskt sett en
systemforvaltare som ska ha ansvar for systemet nir det dr infort. Koordinatorn sikerstiller

att insamlingen av dokumentation slutfors och &r den som kan ge inledande kunskap om
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systemet som undersoks, t ex vilka informationsméangder som kommer att hanteras dér och
kinda egenskaper och problem. Koordinatorns roll d&r mycket viktig nér det géller teamets

formaga att utse anvéndare och experter som ska delta i workshops och intervjuer.

Det finns mdjlighet att ytterligare informationshanteringsexperter frin den deltagande
organisationen med i AbD-teamet. Det dr dé viktigt att de tilldelas specifika och unika
uppgifter sa att teamet pa helheten tar gemensamt ansvar for genomforande av AbD-

undersdkningen.

Facilitator
Facilitator &r en roll som &r inriktad pa att workshops och intervjuer utformas si att teamet far

svar pa sina fragor och att kontrollpunkterna kan undersdkas enligt plan. Facilitatorn agerar
som workshopledare och intervjuare, och i planeringen av den uppgiften samverkar
facilitatorn med AbD-rédgivaren. Facilitatorn behdver inte ha fordjupad kunskap om
informationshantering, diremot ha erfarenhet av workshops och intervjuteknik. Syftet ar att
genomfora workshopen pa ett smidigt sitt, att skapa béttre interaktion mellan deltagarna och
en miljo av fortroende dér deltagarnas input uppskattas och tas pd allvar sa att de fritt kan dela

med sig av sina insikter och behov.

Bestdillare (sponsor i den engelska versionen)
Bestillaren bor vara ndgon pa chefsniva eller med motsvarande mandat i verksamheten. Att

ha bestillaren i teamet sidkerstiller att designval/forbéttringséatgérder f6ljs upp och genomfors.
Det dar med andra ord ett sitt att se till att slutsatser och rekommendationer far ett positivt
mottagande i slutskedet, och att se till att nddvindig kapacitet i organisationen kommer att

finnas tillginglig under AbD-undersékningen.

Gruppens arbetsprocesser

Medlemmarna i AbD-teamet bor vara instédllda pa flexibelt arbetssitt under sjdlva
undersokningen och ha 6ppenhet {or att hantera forslag fran anvindarna. De bor delta i urvalet
av anvédndare av information i systemet som ska undersokas, och de bor planera och

schemalédgga aktiviteterna i processen.

AbD-teamet bor tydligt beskriva mél och form for resultat i varje steg av AbD-
undersokningen och dess ingdende aktiviteter. Teamet bor ocksd dokumentera sjdlva
arbetsprocessen, tillsammans med alla inblandade aktorer, samt informationens in och ut flode

inom undersdkningen samt undersdkningens slutresultat. Teamet ska slutligen beskriva kidnda
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problem 1 arbetsprocessen/arbetsprocesserna for narvarande som behover 16sas géllande
informationens tillganglighet och héllbarhet. Den kunskap som samlas in héar finns anledning
att omprdva under processens gang, eftersom den nederlédndska erfarenheten visar att AbD-
undersdkningen kan resultera i att forhdllanden visar sig vara pa ett annat sétt 4&n man

inledningsvis utgatt ifran.

Inledande kunskap om systemet i fokus fér undersékning

AbD-undersokning som metodik dr avsedd att tillimpas da ett system kops in, byggs frén
grunden, eller vidareutvecklas. Det gor att det kan vara svart att ta in metodiken for att hantera
arkivering av information 1 redan befintliga system, d&ven om det gér att anvénda checklistan i

steg 3 som ett instrument for mognadsmétning.

AbD-teamet bor dokumentera de krav pa funktionalitet som identifierats och hanterats redan

innan AbD-undersdkningen aktualiserats.

AbD-undersokningen bor baddas in i processen med att kopa eller utveckla och bygga
informationssystem, t ex genom att lyfta in kravstidllningarna i AbD i de sammanstéllningar

av krav vid systemupphandling som redan anvénds av arkivbildaren.

Urval av priméira och sekunddra anvéindare

AbD-undersokningen innebér insamling av information om anvéndarnas erfarenheter i olika
processer som ar kopplade till systemet som ska undersokas. Det dr kunskapen om
anvandarnas behov som gor det mojligt att identifiera och vilken information, struktur och

funktionalitet som krévs for att uppfylla behoven hos anvéndare som berdrs av processen.

For att samla in denna kunskap om anvidndarna kravs beslut om 1) hur information ska samlas
in, t.ex. via intervjuer eller via workshops, och 2) sittet att vélja ut de anvdndare som ska

delta. De anvindarna som viljs ut bor representera bade priméra och sekundéra anvindare.
e Primédra anvéndare: dr de aktorer som dr involverade i sjdlva arbetsprocessen;

e Sckundéra anvédndare: avser de som inte dr involverade i processen men som anvander sig
av informationen fran arbetsprocessen, for nirvarande eller i framtiden, inom eller utanfor

organisationen.

20



Flera priméra och sekundéra anvéndarroller bor vara representerade. Det dr stodjande for den
fortsatta processen om korta beskrivningar av varje anvindartyp skapas i detta skede, for att
identifiera vad varje anvédndare gor, vilken information de anvinder eller skapar, hur de
anvéander den, hur de kommer at den och tolkar den. De kénda problem som tidigare

identifierats kan hjilpa till att ytterligare beskriva var och en av rollerna.

Dessutom definieras en tredje grupp av inblandade roller: verksamhetsutvecklarna i den
arkivbildande organisationen. Deras professionalitet i utvecklingsarbete kan tillvaratas i en
AbD-undersokning, genom att oversétta anvandarbehoven till implementerbara aspekter
informationssystemet, med sikte pd att kunna forvalta informationen pé ett tillgéngligt och

hallbart sitt.

Planering och bokningar

Utifrdn ovanstdende steg och aktiviteter planerar AbD-teamet de aktiviteter som ska utforas.

Dessa aktiviteter ska innehélla:

1) insamling av dokumentation,

2) den preliminira identifieringen av problemomréaden och skapande av
checklista,

3) planera for workshops och intervjuer, inbjudningar till och genomforande av
dessa,

4) AbD-teamets analystillfallen och, i slutskedet, utarbetande av slutsatser och
rekommendationer,

5) prioritering och implementering av forbattringsatgarder.
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Steg 2 Dokumentation

Aktiviteter i steg 2
e Samlain

o Juridisk dokumentation
o Verksamhetsrelaterad information
o Teknisk dokumentation
o Dokumentation relaterad till anvindning
o Annan relevant dokumentation
e Lisa pd och identifiera luckor i dokumentationen sddant som behdver tas med i
undersdkningen

e Uppdatera dokumentationen under genomforande

Syftet med steg 2 i AbD-undersdkningen - att samla in dokumentation - &r att i en béttre
forstaelse for det system som undersoks. For att kunna genomfora kommande steg i
undersokningen, att skapa checklista och genomfora workshops och intervjuer, dr det
nodvindigt att ha en tydlig bild av savil systemets anvindning och utvecklingsplaner for det,
relaterade aktorer 1 form av anvédndare och informationshanteringsexperter som vilken
information som ska hanteras i systemet. Om det dr en nyanskaffning s& kan dokumentationen
besta av tillexempel RFI-material, behovs och kravdokumentation. Syftet &r att fa en s&

heltdckande bild som det gér vilket kan se ut pé olika sétt beroende pa undersdkningsobjekt.

Redan i detta steg bor AbD-teamet ha malsattningen att fa en forsta forstaelse for anvéndarnas
behov. Dokumentationen ér en del av den analys som AbD-teamet genomfor. I
dokumentationen finns, eller kommer finnas, de for slutsatserna nédvéandiga belagg for att

AbD-kraven ér eller inte d4r implementerade.

Samla in dokumentation
Den dokumentation som behdvs for detta syfte omfattar teknisk, organisatorisk och

kontextuell information om datahanteringen. Dokumentationen samlas in fran olika hall. Dels
fran den organisation som dger eller kommer att dga systemet, dels fran andra relevanta
organisationer eller offentliga kdllor. Olika informationssystem i olika utvecklingsstadier kan

dokumenteras pa olika sétt och detaljniva.

Den nddvindiga dokumentationen inkluderar juridisk, teknisk och verksamhetsrelaterad

information, dokumentation relaterad till anvindning, och annan relevant dokumentation.
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Juridisk dokumentation
Har avses tillimplig lagstiftning i forordning och forfattning, som internt regelverk genom

policyer och riktlinjer inom t ex dataskydd, integritet och informationssédkerhet.

Detta omrade for dokumentation har en bred rickvidd, och bor omfatta hela den anvindning
som systemet kan verka i, och som typiskt sett kan tickas av olika lagar. Omradet kan dérfor

delas in 1 tva kategorier:

e juridisk dokumentation som har skapats specifikt for det system som undersoks i
undersokningen (t.ex. uppdrag for att utveckla systemet, dvergripande syfte och
omfattning, anvidndare och deras réttigheter samt beslut av och utlatanden fran
tillsynsmyndigheter, specifika gallringsbeslut eller registerférordningar.

e allmén lagstiftning (t.ex. GDPR, datasikerhetsbestimmelser, etc.)

AbD-undersokningens fokus &r hela tiden att forbéttra forutsittningarna for hallbar och
tillgénglig information. En del av sjdlva AbD-undersokningen kan vara att faktiskt bedoma
om och hur integritet och sdkerhet for det aktuella informationssystemet har reglerats. En
frdga kan till exempel vara om en konsekvensanalys av dataskyddet eller om en
sikerhetsbeddmning av informationsteknik har gjorts. Dessa analyser kan innehalla relevant
information for undersokningen. Syftet med AbD-undersdkningen &r dock inte att gd igenom

dessa processer eller att omvérdera dem.

Verksamhetsrelaterad dokumentation
Hér avses dokumentation om verksamhetens processer som speglar aktiviteterna som hanteras

eller ska hanteras av systemet. Det kan tillexempel klassificeringsstruktur,

processkartlaggning, rutinbeskrivningar, handbocker m.fl.

Att forsta processerna och vilka anvéindarbehov de svarar mot handlar om att forsta savil
funktionalitet som informationsinnehéll, alltsd vilken data som skapas, anvinds och hanteras 1

systemet (t.ex. gallringsregler och hur dessa tillimpas inom organisationen).

Teknisk dokumentation
Hér avses informationsmodell, databasarkitektur (och/eller information/aftéars-/teknisk

arkitektur), databasspecifikation, design- och kravdokument.
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Syftet &r att fa information om de tekniska aspekterna av systemet, inklusive
programmeringssprak, struktur och relationer mellan informationsobjekten, tekniska

metadata, filformat m.m.

Dokumentation relaterad till anvéiindning
Hir avses anvdndarmanualer och presentationsmaterial. Syftet dr att béttre forstd anvéndarnas

behov och upplevelse. Om det finns en fungerande eller testversion av systemet, demoversion
etc. tillgdnglig kan en praktisk anvéndarupplevelse ocksa vara till stor hjdlp som en del
forberedelser for steg 3. Fokus ligger pa hir pa anvindarkrav relaterade till att hallbar och

tillgénglig information.

Annan relevant dokumentation
I vissa fall behovs dokumentation om andra informationssystem (t.ex. tidigare system med

samma syfte, interoperabla system) eller ett vidare affarsmissigt och tekniskt ssmmanhang.
Dérutover kan det vara relevant att samla in dokumentation om organisationens overgripande

och verksamhetsspecifika informationshanteringsstrategier.

Lasa pa och identifiera luckor
Dokumentationen ar en del av den analys som AbD-teamet genomfor. I dokumentationen

kommer nodvéndiga beldgg finnas for om AbD-kraven ér eller inte d4r implementerade. Att
samla in viktiga delar av dokumentationen &r en viktig ingdng for undersdkningen (steg 3),
men det kan fortsdtta under hela AbD-processen, sirskilt 1 de fall undersdkningen startades i
ett tidigt skede tillexempel vid av utvecklingen av systemet, upphandling av ett helt nytt
system eller d& grundlédggande fordndringar planeras for ett befintligt system. Brist pa
dokumentation &r dérfor inte ett hinder for att fortsdtta undersokningen, utan det kan da ses
som ett resultat av undersokningsprocessen som ar ett behov av att skapa den nédvandiga

dokumentationen.

Uppdatera dokumentationen
Dokumentationen bor uppdateras 16pande allt eftersom ny kunskap om forhallanden 1 system,

verksamhet och anvdndning framkommer under AbD-undersokningen. Analysen innebér att
dokumentation kommer att granskas och ackumuleras. De delar av dokumentationen som
under unders6kningen ersétts av nyare uppgifter bor tydligt markeras som inaktuell. Detta ar
sarskilt fallet ndr undersokningsprocessen tar langre tid dn forvéntat eller da grundlaggande
fordndringar 1 utvecklingsplanerna eller kravdokument gors efterhand. Det ar ocksa viktigt nir

utvecklingen av systemet planeras som en langre process eller sker genom agil utveckling.
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Steg 3 Undersokningens checklista

Aktiviteter i steg 3
e Formulera kontrollpunkter i checklistan utifran aktuell omvérld och kontext

o Relevanta externa och interna regelverk

o Organisationens forutséttningar

o Typ av systemforandring (kopa in/upphandla, bygga sjélv, anpassa befintligt)
e Relatera kontrollpunkterna till héllbarhet och tillganglighet

e Uppdatera checklistan under genomférande

De 10 AbD-kraven som redovisas i del 2 av detta dokument. I detta avsnitt av vigledningen
handlar om de kontrollpunkter som behover tas fram i relation till respektive krav. I avsnittet
finns vagledande kommentarer till kraven och forklaringar om vad det 4r som behover
undersokas 1 de workshops och intervjuer som genomfors i nista steg. Checklistan dr de

kontrollpunkter som tas fram i relation till varje krav, inte kraven som sédana.

Kontrollpunkterna som éterfinns i bilaga till denna vigledning har tagits fram i samverkan
med svenska kommuner och regioner och dem for att passa dem. Om en annan typ av
organisationer avser att utforska Arkivering by Design utifrdn denna végledning kan det vara
bra att ha det i atanke. Detta &r ett pionjirarbete som utfors och dérfor finns det anledning att
ga tillbaka till de engelska Guidelines och jamféra med de Questions som dér redovisas till
respektive krav for att jimfora med den svenska bearbetningen. Den svenska bearbetningen
har valt att frangd frdgan som form, och i stéllet bygger pd pastdenden som kan beddmas med

en mojlighet till progression.

Checklistan ska anvidndas av organisationen i AbD-undersokningen, for att identifiera styrkor
och svagheter i det utvirderade systemet som ska upphandlas, inforas, utvecklas eller
vidareutvecklas. Den kan ocksa anvindas i en AbD-vérdering (mognadsmétning) av ett
befintligt system som inte star i begrepp att bytas ut eller vidareutvecklas. En sidan AbD-
véardering kan goras som forstudie, egenkontroll eller som en ldrande process i avsikt att
forankra kunskaper om Arkivering by Design i organisationen. I detta fall behdver inte alla

stegen 1 en fullstdndig AbD-unders6kningen genomforas.

Checklistans kontrollpunkter kan bearbetas och fordndras under processen, dd man ser behov

av att undersoka tillkommande aspekter. Alla delar av checklistan behover eller kan inte
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behandlas av alla och inte vid samma tillfalle. AbD-teamet maste planera sin analys utifran

sina arbetsprocesser, sa att samtliga kontrollfragor behandlas i unders6kningens i sin helhet.

Checklistan anvéinds ocksa nir AbD-teamet bearbetar dokumentation som samlats in (steg 2).

Formulera kontrollpunkter
Checklistan ar huvudsakligen ténkt att ligga till grund for samtal och utforskande under

intervjuer eller workshops i nésta steg Checklistan &r inte avsedd att fungera som enkat eller
motsvarande och ska inte hanteras direkt av deltagarna i en workshop eller intervju. Den dr
tankt att ger struktur till AbD-undersokningen och dr AbD-teamet frimsta verktyg for att
driva undersokningen framat. Darfor ar det mycket viktigt att AbD-teamet ldgger tillrackligt
med tid och arbete med att formulera kontrollpunkter som ger svar pa de grundldggande

fragestillningarna inom AbD-metodiken:

e Hur vil &r respektive kravstédllning implementerat i systemet?
e Vad behdver forbittras for att informationen i systemet ska vara och forbli hallbar och

tillgénglig?

Informationsforvaltningen och de system som anvédnds inom den ér, sérskilt inom offentlig
forvaltning, ar foremal for en rad externa regelverk (som EU-regler, nationell lagstiftning och
foreskrifter, savél som lokal styrning inom en organisation). Utover arkiv-,
offentlighetsregelverk eller registerforordningar kan ett antal andra specifika bestimmelser
och regelverk vara relevanta Tillexempel inom omraden for lag och ritt, hélsa, utbildning,
statistiska och demografiska resultat som ateranvandning av offentliga uppgifter (6ppna data),
skydd av personliga och kénsliga uppgifter och cybersidkerhet. Varje utformning av ett system
eller export av data fran ett system maste ta hinsyn till sddana krav. De &r darfor viktigt att
sadana krav fangas upp och synliggors i checklistan. Darfor maste en analys goras for varje
nationell eller organisatorisk kontext som man kan bearbeta checklistan utifran innan den

anvénds i en AbD-unders6kning.

For att kunna arbeta fram en bra checklista behover AbD-teamet pd djupet forsta
kravstillningarna. Déarfor kompletteras varje kravs beskrivning med ett antal vigledande

kommentarer. Utover det finns en begreppslista att tillga.
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Det ar ocksa viktigt att ta hiansyn till vilken form av systemimplementation som ar féoremal for
undersokningen. Kontrollpunkterna paverkas av om det ar infér en upphandling som AbD-
undersokningen genomfors, eller om det &r ett annat inkdp, en egenutveckling av ett system
med eller utan konsulter, eller en vidareutveckling av ett befintligt system. Det dr AbD-
teamets ansvar att skapa en checklista som ger svar pa de fradgor som behdver stillas i

respektive fall, i relation till samtliga AbD-krav.

Nér en AbD-undersokning utfors vid utfasningen av ett system bor kontrollpunkterna
avseende informationsmodell, bevarandeplanering samt gallring och export sirskilt tas i
beaktande. Dessa omréden &r vésentliga for framgéngsrik overforing av informationsobjekt
till ett annat system (t.ex. ett system for e-arkiv). Om systemet ska ersittas med ett nytt ar det
mojligt att géra en AbD-unders6kning pa bada och anvianda kunskapen for att optimera

designen pa uttaget nir data ska migreras.

Relatera kontrollpunkterna till hallbarhet och tillgdnglighet
De 10 AbD-kraven kan relateras till olika aspekter av tillgdnglighet och hallbarhet pa det sitt

som redovisas nedan. De presenterade relationerna nedan utgar frdn EU-gruppens
promemoria till EAG 1 juni 2021 och gor inte ansprak pé att vara fullt ut genomarbetad. Hér
behover en fordjupad analys goras, vilket den som anvinder och testar detta material behover

ha kdnnedom om och reflektera over.

e Sokbar: Sokfalt och representation (krav 2.1)

e Naébar: Behorighet (krav 4.1)

e Lisbar: Sokfilt och representation (krav 2.1)

e Tolkningsbar: Metadata (krav 2.3)

e Palitlig: Informationsvérdering (krav 1.2), Sékerhet (krav 4.2)

e Motstandskraftig: Bevarandeplan (krav 1.3), Export (krav 3.2), Oppna format (krav
2.2)

e Tillrdcklig: Informationsmodell (krav 1.1), Informationsvardering (krav 1.2), Metadata

(2.3), Gallring (krav 3.1)

Det gor att det finns en sérskild relation &ven mellan kontrollpunkterna for respektive krav,
som dr vdrdefulla att uppmirksamma under AbD-unders6kningen. Relationen ovan &r endast
en generell utgdngspunkt. Det ligger pd AbD-teamet 1 varje undersokning att uppmarksamma

kompletterande eller andra relationer, som skapar sirskilt intresse 1 utvirderingen som ju
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utgar fran att kraven ska avspegla forutsattningarna for saval hallbar och tillgidnglig

information som héllbar tillgénglighet till informationen.

Haéllbar tillganglighet ar ett forhallningssatt inom Arkivering by Design, som sarskilt
framhalls 1 det Whitepaper som antagits av EAG i maj 2023. Hallbar tillganglighet som mal
gor att Arkivering by Design nidrmar sig den nya version av konceptet som Nederldnderna
utvecklat och infort sa sent som 2022 och som for ndrvarande ger nya erfarenheter dar. Nar
kontrollpunkterna formuleras finns alltsd mojlighet att dels vinkla fragestéllningarna mot
hallbar och tillgdnglig information, sdvil som till hallbar tillgdnglighet till informationen.
Perspektiven motséger inte varandra utan stddjer varandra och kan tillsammans dnnu mer

stirka konceptet Arkivering by Design.

Uppdatera checklistan under genomférande

Checklistan r, precis som dokumentationen, dynamisk, och kan fordandras och justeras genom

tilldgg av kontrollpunkter eller andra fordndringar, under pagdende AbD-undersdkning av ett

system. Dokumentation, checklista och workshops/intervjuer ér steg som genomfors upprepat

under analysen som AbD-teamet ansvarar for. Savil dokumentation som erfarenheter fran

workshops bidrar med underlag for bedomning.
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Steg 4 Workshops och intervjuer

Aktiviteter i steg 4

e Planera innehall och uppldgg for workshops och intervjuer
e Genomfora workshops och intervjuer med anvindare och experter

e Analysera resultatet och komplettera med ytterligare workshops och intervjuer

Den bérande tanken i Arkivering by Design dr att forutséttningarna for god
informationshantering forbéttras om kravstéllningarna bearbetas i forhallande till anvindarnas
behov. Det sker genom workshops och intervjuer med dels priméra och sekundira anvéndare,
dels organisationens experter for informationshantering och systemutveckling. Syftet med
AbD-undersokningens steg 4 workshops och intervjuer dr att stimulera samarbete och dialog
mellan (organisationens) system- och informationshanteringsexperter och anvéndarna av
systemet. Ett tankeutbyte om hur informationssystemet ska utformas och konfigureras sé att
informationen som hanteras och lagras 1 systemet ska vara och forbli hallbar och tillginglig

under hela sin livsldngd.

Metodiken gér ut pé att 14ta behoven hos primédra och sekundéra anvéndare bli synliga for
utvecklare av informationssystemet, inom ramen for en eller en serie workshops. Detta
forstiarker organisationens ansvarstagande och dgarskap for systemet, eftersom deltagarna i
AbD-undersokningen sjilva har tagit fram anvéindarbehoven och forbattringsatgarderna

utifran sin egen organisations specifika behov.

Planera upplagg och innehall for workshops och intervjuer
Denna aktivitet startar med att AbD-teamet ténker igenom strukturen for workshops och

intervjuer i den specifika AbD-undersokningen. Uppldgget kan se ut pa olika sitt i olika
sammanhang och utifran olika slags systemimplementationer, men malgrupperna ar typiskt
systemets anvindare och organisationens experter pa informationshantering och

systemutveckling.

Inledningsvis maste anvéndarna identifieras. Vilka dr anvindarna - bdde nuvarande och
framtida, priméra och sekundédra? Hur kan de bjudas in? Inom ramen for Arkivering by
Design pa EU-niva tas for narvarande (2023) olika exempel pé typiska anvindare fram. Dessa
ska kunna anvindas som standard-anvindare, eller enbart som en oversikt av vilka

anvandargrupper AbD-teamet bor ta hiansyn till.
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Naésta fraga dr om alla ska traffas tillsammans eller vilken uppdelning som &r att foredra i den
specifika undersokningen. Kompletteringar kommer alltid att behdva goras genom intervjuer
eller nya workshops for att hantera fridgor som dyker upp ldngs vigen. Anvéndarnas behov
arbetas fram med hjilp av sa kallade anvéndarberittelser, pa engelska “userstories”, och dessa
kan tas fram med systemutvecklare i en och samma workshop, men man kan ocksa jobba med
separata workshops for anvéndare och systemutvecklare. Metodologin dppen for olika
tankbara konstellationer. Det gér bra att prova sig fram i en organisation for att finna det

uppldgg som fungerar bést.

I en workshop vill man ocksa fa deltagarna att reflektera dver sina olika behov som
anvéndare, 1 relation dokumentation, informationsutbyte och langsiktigt bevarande. Genom att
fa anvindarna som grupp att prioritera mellan olika behov och 6nskemal skapas medvetenhet
om forutsittningarna for informationens tillganglighet och hallbarhet. Om det finns tid kan det
vara virdefullt att ta upp detta separat i en andra workshop. Om man léter lite tid passera
mellan den forsta och en andra omgéng ges deltagarna utrymme att reflektera Gver resultatet
frén den forsta workshopen, vilket forhoppningsvis okar effekten. I en andra workshop kan
diskussionsdmnena avgrénsas till en fordjupning av de mest intressanta omradena frén forsta

tillfalle.

Fordela kontrollpunkter i checklistan till olika workshops

P& samma sétt som ett 1ampligt upplégg for. workshops och intervjuer maste arbetas fram, ska
ocksa checklistans kontrollfragor séttas i relation till denna. Alla kontrollpunkter behover inte
tas upp Overallt, &ven om erfarenheten sdger att det framst géller i motet med anvéndarna. Det
uppldgg som viljs for workshops och intervjuer med experterna avgor ocksa vilka
kontrollpunkter som tas upp i respektive sammanhang. Vissa kontrollpunkter kanske det
racker att behandla i en intervju med en sirskild expert pa nagot omrade. P& helheten maste
dock alla kontrollpunkter behandlas, om inte checklistan revideras sé att nagon punkt utgér.
Det kan vara sd att unders6kningen redan funnit belégg for vissa forhallanden redan i den
dokumentation som samlats in i fas 2. De forhallanden som framkommer 1 workshops och
intervjuer ska dokumenteras sé att det 1 dokumentationen finns beldgg for de slutsatser som

presenteras i steg 5.
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Bjud in till workshops med olika anvéindargrupper och experter

Nér upplédgg och innehall for workshops och intervjuer har tagit form ar det dags att bjuda in.
Anviand ldmpligen de specialister som organisationen har med kompetens att genomfora
workshops. Detta for att skapa begriplighet, meningsfullhet och dynamik i diskussionerna och
meningsutbytet. Det géller bade vid inbjudan och genomforande, men ocksé nar det kommer
till att sammanstélla erfarenheterna och att forfina anvdndarnas beréttelser och deras

formulerade behov, sé att de kan bli implementerbara forbittringar i systemen.

Genomfdra workshops och intervjuer med anvandare och experter
Det ar AbD-teamet som genomfor workshops och intervjuer med anvandare och experter och

ansvarar for att relevanta anvandarbehov uppticks och utforskas. Genomforandet kan gédrna
ske med stod av verksamhetsutvecklare som har erfarenhet av att skapa dynamik i
workshopformen. Anviandarna formulerar sina behov genom anvédndarberittelser utifran
anvdndningen av informationen. Experterna tar hand om anvéndarbehoven genom att skapa

implementerbara forslag som forbéttrar informationens héllbarhet och tillgénglighet.

Workshops med anvéindarna — anvindarberiittelser och behovsprioriteringar
Workshops och intervjuer med anvéndare genomfors for att fa en djupare forstéelse for vad

som faktiskt hinder i arbetsprocesserna som ska stodjas av systemet. Malet r att deltagarna
ska reflektera dver sina olika behov som anvindare 1 relation till informationens tillgédnglighet

och hallbarhet.

Grunden i en anvindarworkshop dr anvéndarens berittelse (userstory), det vill sdga det vill
sdga en beskrivning av behoven och motivering for dessa. I AbD metodiken finns en form for

dessa anvindarberittelser, som skrivs ner av respektive deltagare enligt tre punkter:

* Jagir...
* Jagbehover...
» dérfor att ...

Anvindarberittelsens form ingér inte 1 den engelska versionen av Guidelines som hir
presenteras 1 Oversittning och bearbetning, utan &r ett tilldgg frdn nederldndska Riksarkivet
som presenterades pd DLM-forum i Prag i september 2022. Standardiserade
anvindarberittelser kan anvdndas som komplement till steg 4. Sérskilt géller det de sekundéra

2% 9 99 99

anvdndarna som “forskaren”, "historikern”, ”allmidnheten”, ’journalisten”. Sddana
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standardiserade anvéndarberittelser tas i nuldget fram inom ramen for EU-arbetsgruppen

Archiving by Design.

Diérefter sker arbete 1 smagrupper dér ett antal anvindare pratar sig samman (med eller utan

systemutvecklare) om motiveringar, prioriteringar och far forstielse for varandras behov.

I den avslutande delen av workshopen lyfter grupperna sina resultat som helhet, och AbD-
teamet relaterar behoven och motiveringarna till de grundldggande principerna 1 Arkivering
by Design - héllbarhet och tillgédnglighet. Detta skapar medvetenhet om arkiveringens
forutséttningar. Priméra och sekundira anvindare i samma rum forvéntas ge mervirde i det
hir skedet. Har sker ocksé idealt sett en gemensam prioritering av anviandarnas behov. For att
na till det kan flera workshops behdva genomforas pa varandra, liksom fordjupande
intervjuer. Det dr en fordel om arbetet utvecklar sig at det hallet, eftersom det ger okat ldrande
och mognad. Savil anvindarberittelserna som en lista dver prioriterade behov tillfors

dokumentationen som redan borjat ackumuleras i steg 2.

Spraket och samtalet
En viktig del av workshopen dr att samla olika priméra och sekundéra anvéndare i samma

rum. De olika anvidndarna har virdefull information om olika aspekter av processen. De
kommer ocksé att ha olika bakgrund och kunskap, vilket gor det viktigt for kvaliteten pd en

workshop att anvdnda ett sprk som alla kan forsta.

AbD-materialet 1 sin helhet &r skapat med forstaelse som utgdngspunkt. Olika professioner
ska kunna kinna sig hemma i vokabulér och terminologi. Detta i sig skapar bra forutséttningar
att na resultat som gynnar informationen som det hela handlar om. Denna ambition maste
foljas upp av AbD-teamet inom ramen for en workshop, genom att teamet skapar ingangar till

relevanta samtal och reflekterar 6ver hur samtalen kan foras for att bli sé givande som mojligt.
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Haér dr en lista med fragor som kan anvindas av som inspiration for att skapa samtalsingangar

for en intervju eller workshop (direktdversatt frdn den engelska versionen):

e Ar ditt intresse for information/register/data baserat pa regerings-, yrkes-,
forsknings-, kommersiellt eller medborgarperspektiv?

» Vilken information/poster/data &r du intresserad av?

* Hur skulle du vilja fa tillgang till informationen?

* I vilken form skulle du vilja anvénda informationen?

* Hur ldnge ska information/register/data vara tillgénglig (kan skilja sig at for
intern eller extern anvéndning)?

* Haller du med om att nddvéndig information/register/data endast kan nés 1
anonymiserad eller pseudonymiserad form?

» Kiréver du att atkomst till register/data har autentiseringsfunktioner for att
sékerstélla deras autenticitet och juridiska giltighet?

* Bor nddvindiga poster/data ha nagra specifika egenskaper (t.ex. specifik
metadata, maskinldsbart textlager, visualisering av 2D/3D-modeller, etc.)?

* Planerar eller behdver du dela information/register/data och hur?

Bearbeta AbD-kraven och anvéindarbehoven tillsammans med experterna

Med experter avses hdr organisationens egna eller externt tillgéngliga
informationshanteringsexperter, till exempel systemutvecklare, jurister, dataskyddsombud,
informationssédkerhetssamordnare, arkivarier, informationsstrateger och IT-arkitekter. Denna
bearbetning av Guidelines betonar behovet av workshops och intervjuer med experter for att
bearbeta AbD-kraven i relation till den systemimplementation som dr foremal for
undersokningen. Dessa workshops foljer sina egna upplidgg, som i och for sig kan vara
integreras med workshops for anvindare, men da med utrymme for de specifika perspektiv
som bearbetningen av AbD-kraven kréver. I denna bearbetning har vi dérfor valt att infora ett

sarskilt avsnitt om informationshanteringsexperteras roll och bidrag i AbD-undersokningen.

[ ursprungliga Guidelines formuleras samma funktion sa hir i svensk versittning:

“Utover detta, antingen i samma workshop eller i en uppfoljning, diskuteras dessa
anvindarbehov med utvecklarna i organisationen, det vill sdga informations-
/losningsarkitekter, affdrsinformationsanalytiker, funktionsansvarig for informationssystemet,
utvecklare. Dessa roller i den deltagande organisationen dr bdst limpade att 6versdtta och
bearbeta anvindarberidttelserna till implementerbara

’

forbdttringsatgdrder/rekommendationer.’
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Milet for workshops med experterna ar att deltagarna ska reflektera 6ver anvéndarnas behov i
relation till de tio AbD-kraven och komma fram till implementerbara forslag till forbéttringar
som Okar informationens tillgédnglighet och héllbarhet. Malet 6verlappar med malet for
workshops med anvindare, vilket avspeglar forhéllandet att det 4r mojligt att genomfora

integrerade workshops med sévil anvdndare som informationshanteringsexperter.

For att uppnd malet behdver forst en genomgang av samtliga krav goras 1 en eller flera
workshops och intervjuer, sa att det framgéar for AbD-teamet vilka krav som dr uppfyllda och
pa vilka omraden det saknas beldgg i dokumentationen for att s &r fallet. Dérefter analyseras
anvindarnas prioriterade behov pd samma sitt, sd att AbD-teamet far en bild av i vilken

omfattning det som é&r viktigt for anvdndarna ocksé blir verklighet i systemet.

Detta ar kdrnan i Arkivering by Design: att det ar i motet
mellan anvdndarnas behov och de tio AbD-kraven som
systemets forutsattningar att gora informationen tillganglig
och hallbar kan sakerstallas och férbattras.

I workshops med informationshanteringsexperter sker féljande:

e Kravstillningarna i form av de 10 AbD-kraven bearbetas systematiskt genom att
kontrollpunkterna undersoks, utifrén fragan hur vil de uppfylls eller kan uppfyllas i
systemet.

e Anvindarberittelserna och de behoven som dessa ger uttryck for, bearbetas och blir
till implementerbara forslag.

e Prioriteringar sker utifrn resurser och tekniska mojligheter.

e Nya fragestéllningar véicks och luckor i dokumentationen uppmérksammas och fylls.

I en workshop med informationshanteringsexperter sétts informationens tillgédnglighet och
hallbarhet 1 relation till dokumentationen dar beldgg for forhallanden ska finnas, eller tillforas.
Fragor om informationsutbyten, gemensamma informationsméngder med andra
organisationer, mognad inom informationsforvaltningen och ldngsiktigt bevarande dr ingangar
till bearbetningen. Utgéngspunkten maste vara att kunna gora forbéttringar utifran det nuldge

dar systemimplementationsprocessen befinner sig innan undersokningen.

Syftet med att informationshanteringsexperterna tar del av anvindarberittelserna dr att fa en

battre forstielse for vad som verkligen hdnder i anvandarprocessen, och att kunna prioritera
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mellan de olika anvdndarbehoven. Detaljnivén i detta steg kan variera mycket och beror i hog

grad pé hur vdl AbD-teamet kan genomftora workshops med anvéndare.

I workshops med informationshanteringsexperterna méaste AbD-teamet vara uppmérksamma
pa eventuella anvindarbehov och omraden i behov av férdjupande analys i férhdllande till
AbD-kraven som identifierats i AbD-undersdkningens steg 2 och 3 (dokumentation och
checklista). AbD-teamet ska ocksa uppmérksamma ocksa eventuella luckor i den insamlade
dokumentationen och behov av kompletterande kontrollpunkter i checklistan som behdver

undersokas vidare 1 ytterligare tillkommande workshops eller intervjuer.

Att skapa medvetenhet i organisationen
I workshops och intervjuer anvinds experter kompetens for att avgdéra om AbD-kraven dr

uppfyllda och for att forbéttra tillgénglighet och héllbarhet utifrdn anviandarberittelserna som
underlag. Insikterna frdn workshops med experterna, baserade pa listan med prioriterade
anvandarbehov, ligger grunden for arbetsséttet Arkivering by Design da ett

informationssystem ska designas.

Analysera resultatet och komplettera med ytterligare workshops och intervjuer

AbD-teamets viktigaste undersokningsfragor genom analysen ar:

e Hur vil ar respektive AbD- krav implementerat 1 systemet?
e Vad behdver forbéttras for att informationen i systemet ska vara och forbli hédllbar och

tillgénglig?

Svaren pa fragorna utgor steg 5 — slutsatser och rekommendationer som tas vidare for

implementering.

AbD-teamets analys sker 16pande mellan aktiviteterna i steg 2 - 4, dokumentation, checklista
och workshops/intervjuer. Checklistans kontrollfragor justeras allt eftersom sa att alla
relevanta kontrollpunkter undersoks antingen i workshops, i intervjuer eller i relation till
ackumulerad dokumentation. Pa detta sétt finns beredskap for att nya fragor uppstar under
undersokningens gdng. Nya fragor genererar nya kontrollpunkter i checklistan och undersoks

vidare i ytterligare workshops och intervjuer.

Dokumentationen tillfors hela tiden beldgg for de slutsatser som ska dras i steg 5. Till

dokumentationen fors ocksé de anvdndarberittelser (userstories) som skapats 1 workshops
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med anvindare och som blir en del av underlaget i workshops med experterna och i AbD-

teamets analys, liksom prioriteringslista med anvdndarnas behov.

I denna bearbetning av EU-gruppens Guidelines fortydligas form och innehéll i AbD-teamets
analys. Foljande avsnitt om analysens innehdll och skdrningslinjer samt om analysverktyget &r

ett tilligg och &terfinns inte 1 Guidelines.

Analysens innehdll och skérningslinjer
Efter varje genomford workshop eller intervju analyserar AbD-teamet resultatet och tillfor

kontrollpunkter till checklistan och kompletterar dokumentationen. Ny workshops och

intervjuer planeras in.

Forutsittningarna for AbD-teamets analys dr den checklista som tagits fram i steg 3,
dokumentation fran steg 2 och erfarenheter av anvindarnas behov fran steg 4. Analysen sker

utifran tre skdrningslinjer med héllbar och tillgédnglig information i skdrningspunkten.

* Bedomning om kraven uppfylls i forhallande till tillgénglighet och héllbarhet.

» Forbittringar som okar informationens tillgédnglighet och hallbarhet identifieras,
baserade pd anviandarnas behov.

* Hinsyn som behdver tas till yttre forutséttningar som krav pa datum nér systemet ska

vara i drift eller ekonomiska och organisatoriska forutsittningar.

Ett analysredskap for bedémning i férhdllande till hallbarhet och tillgénglighet
Hur ska AbD-teamet analysera tillgangligheten och hallbarheten, forstddd som sokbar, nabar,

lasbar, tolkningsbar, palitlig, motstandskraftig och tillracklig information? Inom ramen for
den svenska bearbetning av Guidelines har ett analysverktyg paborjats, dir varje
kontrollpunkt i1 checklistan sétts i relation till relevanta aspekter av begreppen tillgédnglighet
och hallbarhet. Relevansen utgér fran EU-arbetsgruppens promemoria till EAG 1 juni 2021
(tillgdnglig pd engelska via EU-arbetsgruppens GitHub-sida (hdnvisning i klartext finns 1
dokumentets inledning). Analysverktyget kan anvindas av AbD-teamet i savil workshops
med anviandare som med informationshanteringsexperterna, eller enbart i sin egen omgivande
analys. Analysverktyget ska bearbetas ytterligare 1 det fortsatta arbetet med att utforska och

bearbeta EU-arbetsgruppens material for anvéindning i Sverige.

I samband med anvéndarworkshops kan analysverktyget anvindas for att fa fram forslag till

forbattringar 1 systemet. Nér detta verktyg anvinds i en workshop sa kan anvédndaren, utifran
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sin anvéandarberittelse, bedoma hur viktigt en kontrollpunkt i checklistan dr for mig som

anvindare, pa skalan rott (valdigt viktigt), gult (delvis viktigt), gront (inte viktigt).

Motsvarande tillimpning i1 forhallande till expertworkshops som undersoker om AbD-kraven
uppfylls i systemlosningen som &r foreméal for AbD-undersdkning, skulle kunna vara
gront=ja, pa plats, gul=delvis pa plats, rod=nej, inte pa plats. Nir expertworkshopen
behandlar anvdndarnas behov dr malet att sidana prioriterade behov som markerats réda

(mycket viktigt) kan omvandlas till gronmarkerade 1 en expertworkshop, d v s ”’pa plats”.

Omraden som blir markerade som rdda blir extra viktiga att finga upp i AbD-teamets analys.

Analysverktyget aterfinns som bilaga till denna végledning.

Dags att ta ndista steg i AbD-undersékningen
Analysen pégar tills alla bedomningar gjorts. Roda och gula markeringar fran

anvindarworkshops som kvarstér efter bearbetning i expertworkshop tas vidare till

rekommendationer, d& de visar potential for 6kad tillgédnglighet och hallbarhet.

Roda och gula markeringar fran workshops med experter och systemutvecklare tas vidare till
slutsatser, d& de visar att ett visst krav inte &r fullt ut implementerat. Hér bor expertworkshops
bidra med rekommendationer till forbattringar som kan implementeras innan systemet infors 1

organisationen.

Nir steg 2-4 genomf0rts upprepat till dess samtliga kontrollpunkter undersokts dr det dags att
ta ndsta steg i AbD-underdkningen och bdrja formulera slutsatser och rekommendationer, steg
5. Tidpunkten infinner sig ndr AdD-teamet vet hur vél ar respektive AbD -krav ar
implementerat 1 systemet, och vad som behdver forbittras for att informationen 1 systemet ska

vara och forbli hallbar och tillginglig.
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Steg 5 Slutsatser och rekommendationer
Aktiviteter i steg 5

* Formulera och bearbeta slutsatser och rekommendationer
* Presentera slutrapport

* Implementera rekommendationer

Sa smaningom leder AbD-teamets analys som skett genom stegen 2-4, dokumentation,
checklista samt workshops och intervjuer, till att slutsatser och rekommendationer kan
formuleras. Dessa ska sedan implementeras i processen att kdpa in system, egenutveckla
system eller vidareutveckla redan befintligt system. I projektbeskrivningen som togs fram 1
forberedelserna i steg 1 finns beskrivet hur slutsatser och rekommendationer ska férmedlas
och till vilka, typiskt sett till bestdllaren av den specifika AbD-undersékningen. Detta ar vad

som sker i steg 5.

Formulera och bearbeta slutsatser och rekommendationer
I detta steg fokuserar AbD-teamet pa dels slutsatser, dels rekommendationer for vidare

implementation i den systemimplementation som undersokts i relation till anvdndarbehov och
AbD-krav. Slutsatserna bor redogora for hur vil vart och ett av de 10 AbD-kraven tillgodoses
och peka ut var svagheter finns. Slutsatserna ska ocksa sammanfatta vad som framkommit 1
anvindarworkshops rorande priméra och sekundira anvéndares behov i relation till
tillgénglighet och hallbarhet, och hur dessa behov prioriteras och kan tillgodoses i den
aktuella systemimplementationen. Rekommendationerna ska sedan besta av implementerbara
forslag som forbattrar informationens tillganglighet och hallbarhet 1 det system som

undersokts.

AbD-teamet kan fordela arbetet i denna aktivitet genom att lata rollen AbD-radgivare ta fram
ett forsta utkast till slutsatser och rekommendationer, som dérefter bearbetas av ovriga
deltagare i teamet. Sdrskilt viktig hér dr rollen AbD-samordnare, som enligt forberedelserna i
steg 1 foreslas vara en del av AbD-teamet som genomfor undersdokningen. Om AbD-
samordnaren inte dr en del av teamet maste extra omsorg laggas vid en iterativ process mellan
team och samordnare for att komma fram till en slutlig lista 6ver designval och

forbattringsitgiarder som kan presenteras i en slutrapport.
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Den nederldndska erfarenheten visar att rekommendationer ofta ges pé flera nivéer, en mer
generell och en mer konkret, med forbéattringsforslag som kan implementeras mer eller mindre
omgéende. I slutrapporten bor forbattringsatgirderna (som borde kunna genomforas nistan
direkt) frdn de mer generella resultaten och rekommendationerna som ger svar pa

fragestillningar som:

e Vad kan vi gora for att forbéttra hallbar tillgdnglighet inom det informationssystem
som dr foremal for undersokningen?

e Vad har vi lirt oss om metoden Archiving by Design och hur forbattrar vi arbetet?

Viktigt att fundera éver
I samband med generella tankar om forbattringar i arbetsséttet och reflektioner dver resultatet,

kommer arbetet med metoden framdver behdva bearbeta fragor om hur slutsatser och

rekommendationer paverkas av olika typer av scenarier for systemimplementationer:

e Nir ett nytt system ska upphandlas och kopas in
e Nir ett nytt system ska byggas av organisationen sjélv (ensam eller med konsulter)

e Nir ett befintligt system ska anpassas och vidareutvecklas

Hur, var och vad péverkas i AbD-processen i de olika scenarierna? Hur ser slutsatser och
rekommendationer ut i de olika scenarierna? Paverkas dessa beroende pd scenario? Vad kan

man forvénta sig att uppnd inom ramen for de olika scenarierna?

Att formulera rekommendationer angdende det informationssystem som dr féremal for
undersékningen
For att organisationen som ska implementera systemet ska kunna anvénda

rekommendationerna pa ett effektivt sitt ar det viktigt att:

e Formulera sa specifikt och praktiskt som mojligt;

e Prioritera rekommendationerna (till exempel genom att anvédnda sdrskilda metoder for
det);

e Forklara varfor specifika krav dr viktiga. Relatera de foreslagna atgérderna till
organisationens vérderingar och mal och/eller rattsliga skyldigheter, sa att det &r
tydligt vad det formodade resultatet av en rekommendation ér;

e Kontrollera hur realistiska rekommendationerna ér vad giller planering och budget.

Vid behov bor alternativa kortsiktiga l1osningar tillhandahéllas.
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Archiving by Design handlar inte om att skapa den perfekta 16sningen direkt. Ibland visar sig
implementeringen av en rekommendation vara komplex, dyr och/eller tidskrdvande. I dessa
fall ar det anvandbart att skapa ett par scenarier eller dela upp en rekommendation i flera
mindre rekommendationer. Kanske kan ett forsta steg i ratt riktning redan tas, varefter den
ursprungliga rekommendationen kan nedprioriteras. Eller ytterligare steg kan tas upp 1 ett

senare skede.

Att formulera rekommendationer som utgdr fran vad organisationen har ldrt sig genom

metoden Archiving by Design och om hur organisationen kan forbdttra arbetet?

Varje AbD-undersokning genererar nya erfarenheter till organisationen. I slutrapporten géller
det att ta dessa tillvara genom att formulera rekommendationer f6r kommande AbD-

undersokningar. Nédgra fragor som utgangspunkt for reckommendationer pa detta omrade ar:

e Hur var det att ha i ett rum olika sorters experter som vanligtvis inte samarbetar sa
nédra? Vilka dtgérder kan vi vidta for att intensifiera samarbetet pa strukturell basis?

e Vilka mgjligheter finns att inforliva (delar av) AbD-undersdkningen i ordinarie
aktiviteter inom projektledning relaterad till design av nya processer och/eller IT-
16sningar?

e Hur kan organisationspolicy och styrning stddja konceptet Archiving by Design?

Presentera slutrapporten
Hur och i vilken form slutsatser och rekommendationer ska presenteras av AbD-teamet beror

pa vad som dr mest effektivt for den specifika AbD-undersékningen, och hur instruktionerna
ser ut 1 projektbeskrivningen. Det géller &ven vem som dr mottagare av AbD-teamets
slutsatser och rekommendationer. AbD-teamet bor i tillsammans med bestéllaren av
undersokningen diskutera hur det ska presenteras och for vilka mélgrupper samt vilka som ska
kunna ta del av presentationen och i vilken form. Dokumentera girna detta om det avviker
frén de ursprungliga instruktionerna i projektbeskrivningen. Nagra forslag pa till hur man kan
presentera resultaten: som en skriftlig rapport, som kravunderlag i en upphandling, som
integration i projektdokumentationen for den systemimplementation som é&r i fokus for

undersokningen, eller en kombination av dessa.

Implementera rekommendationer
Slutsatserna som AbD-teamet formulerar 1 detta steg ligger alltsa till grund for

rekommendationer till fordndringar i syfte att forbéttra informationens tillgdnglighet och
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hallbarhet. Rekommendationerna har inget viarde om de inte implementeras. Darfor &r det

viktigt att resultatet f6ljs upp. Denna uppfoljning kan anta olika former. Till exempel:

e goOra rekommendationerna till en del av en genomforandeplan,

e gOr rekommendationerna till en del av en internrevisionsplan for organisationen,

e organisera en uppfoljningsworkshop som fokuserar pa hur man implementerar
rekommendationerna,

e goOra dverenskommelser inom organisationen om vem som tar ansvar for varje

rekommendation.
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