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Funksjonsbasert analyse og
metodetilnaerming

«Ta styringen!»
Norsk Arkivrad, 16.-17. mars 2015
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Fra programmet:

«De nye bevarings- og
kassasjonsbestemmelsene fra Riksarkivet er
funksjonsbaserte. Hva vil det si? Far det noen
praktiske konsekvenser for o0ss som
arkivskapere? Hva er funksjonsbasert analyse
0g metodetilnaeerming egentlig?»
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Om meg, Trine Nesland

® Teamkoordinator og portefgljeleder (prosjekt) ved
Diakonhjemmet sykehus.

® Tidl. fagsjef for arkiv og dokumentasjon i Ruter AS.

® Redakter i Arkivrad og tidligere kursinstruktar pa
Norsk Arkivrads kurs i offentlighetsloven.

® Student ved Hggskolen i Oslo og Akershus.
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Noen har prgvd (og lykkes) allerede!

Funksjonsbasert metode kan brukes til
® kartlegging av virksomhetsprosesser
® utvikling av en funksjonsbasert arkivhgkkel

® utvikling av en funksjonsbasert bevarings- og
kassasjonsplan
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Agenda

® |nnledning

® Begreper - ordene vi bruker

® Metode og metodisk tilnaerming
® Eksisterende rammeverk

® Oppsummering

® (Kilder)

. @)
~norskarkivrod




KALKULUS

Tom Lindstrgm

3. UTGAVE
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«Jeg snur meg med frykt og avsky
bort fra denne beklagelige
farsotten av funksjoner som ikke
har noen derivert.»

Charles Hermite (1822-1901), i brev til T. J. Stieltjes
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En funksjon f: A > B eren
mengde ordnede par (x,y) der X €
A,y € B, og der hver x € A hgrer
med til ngyaktig ett par.

. O
~norskarkivrod




funksjon (fra lat. av fungere)
1 virksomhet, gjgremal, tjeneste, oppgave
2 i sprakvitenskap: bruksmate

3 mat., det at en variabel stgrrelses verdi
er avhengig av en annen stgrrelses verdi
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Funksjon = ansvarsomradet som
er gitt til en virksomhet for a
oppna hensikten med
virksomhetens etablering

- Men det finnes flere definisjoner!
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® Systemteori

® System = et sett av komponenter
som virker sammen 1 en helhet
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Funksjon = ansvarsomradet som
er gitt til en virksomhet for a
oppna hensikten med
virksomhetens etablering
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Aktivitet = oppgavene som ma
gjores for a oppna funksjonens
Intensjoner
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® Transaksjon = den minste
enheten | en arbelidsprosess, en
utveksling mellom to eller flere
deltakere/systemer, en
Informasjonsutveksling

® Transaksjoner skaper
arkivdokumenter
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(Arbeids)prosess = en eller flere
sekvenser av transaksjoner som
ma gjennomfgres for a gi et
bestemt utkomme
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Begrepsoppsummering

® Funksjon kan defineres som overordnede
arbeidsomrader i en virksomhet, utledet fra
virksomhetens mal og eksistensberettigelse.

® Aktiviteter er underordnet funksjonene, og
representerer de oppgavene som ma gjennomfares
for & oppna funksjonenes intensjoner.

® Til hver aktivitet knytter det seg bestemte
transaksjoner, dvs. de minste oppgavene man ma
utfare for a oppna hensikten med hver aktivitet.
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utfarer T

dokumenteres i

‘ skapes og brukes av

skaper og handterer
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Analysemetode = fremgangsmate
for hvordan vi vil gjennomfgre
analysen, brukes ogsa til a
validere analysens resultater
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Funksjonsanalysen...

® ...er en sammenstilling av alle prosessene som
skjer for a oppna et bestemt, strategisk mal.

® ...skal vise forholdene mellom funksjonene,
aktivitetene (eller prosessene) og transaksjonene
som i sin tur genererer arkivdokumenter.

® ...trenger ikke veere sa komplisert og omfattende -
hva er det egentlig du trenger a vite for a fa et godt
resultat?
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Analysere
markedet
N
7~ N\ 7~ N\ 7~ N\
Opprette :
fokusgrupper Samle inn data Presentere data
7~ N\ 7~ N\
Sende invitasjon til Motta tilbakemelding
deltakere i fra deltakerne i
fokusgruppen fokusgruppen
N N
/_\ /_\
o Webskjema
Utgaende e-post (autoregistrering)
N N
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Funksjon: Analysere markedet

» Sende invitasjon til deltakerne i fokusgruppen )
« Utgaende e-post
O Motta tilbakemelding fra deltakerne i fokusgruppen
AR © VVebskjema (autoregistrering) )
* Intervjue medlemmer i fokusgruppen )
« Utfylt intervjuskjema
I - Gjennomfgre spgrreundersgkelse
data » Webskjema (autoregistrering) )
~N
« Sammenstille funn i undersgkelsene
* Rapport
REESNCEN - PowerPoint-presentasjon
data )
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Macroappraisal

® Utviklet i Canada med myndighetsfokus —
«governance».

® Er mye mer samfunnsorientert enn Dirks og ISO
15489 — hensikten er a undersgke og bevare
dokumentasjon som viser interaksjonen mellom
arkivskaper og samfunnsborgerne.

® Rammeverk! Ma spesifiseres og tilpasses den
virksomheten og den sammenhengen det skal
brukes I.
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Macroappraisal — eksempel pa
fremgangsmate

1.

Identifisere underfunksjoner til hovedfunksjonen i virksomheten, inkludert
tilhgrende aktiviteter og transaksjoner.

Undersgke kompleksiteten til og den relative viktigheten av de ulike
underfunksjonene og aktivitetene innenfor den samlede virksomheten.

Undersgke hvor de viktigste underfunksjonene og aktivitetene finner sted,
om de for eksempel skjer pa politisk eller administrativt niva, i eksterne
enheter, i hvilke organisatoriske enheter eller i andre sammenhenger.

Undersgke hvordan og hvor borgernes direkte eller indirekte interaksjoner
med funksjonen i stgrst grad kommer til uttrykk.

Vurdere hvor de mest relevante arkivdokumentene (bar) skapes, hva de
bar besta av og hvilke deler av det funksjonelle hierarkiet de dokumenterer
(identifisere dokumentasjonsbehovene).

Vurdere de langsiktige bevaringsbehovene for de ulike typene
dokumentasjon som er identifisert (= avgjgre om behovsantakelsene i trinn
5 gjelder pa kort eller lang sikt).
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ISO 15489 (og Dirks-metoden)

® |S0O 15489 bygger pa Dirks-metoden — trinnene i analyseprosessen
er de samme i begge:

Trinn 1: Innledende undersgkelser

Trinn 2: Analyse av forretningsaktiviteten
Trinn 3: Identifisere dokumentasjonskrav
Trinn 4: Vurdering av eksisterende systemer

Trinn 5: Bestemme hvilke behov man har for etablering eller nyetablering eller
implementering eller reimplementering av strategier for dokumentforvaltningen

Trinn 6: Design av dokumentasjonsforvaltningssystem
Trine 7: Implementering av dokumentasjonsforvaltningssystem
Trine 8: Evaluering

® Ogsa rammeverk! Ma spesifiseres og tilpasses den virksomheten og
den sammenhengen det skal brukes i. Det er ikke sikkert det er
ngdvendig a gjennomfare alle trinnene.
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1SO 15489

® SO 15489 bygger pa Dirks-metoden — trinnene i analyseprosessen
er de samme:
® Trinn 1: Innledende undersgkelser
Trinn 2: Analyse av forretningsaktiviteten
Trinn 3: Identifisere dokumentasjonskrav
Trinn 4: Vurdering av eksisterende systemer

Trinn 5: Bestemme hvilke behov man har for etablering eller nyetablering eller
implementering eller reimplementering av strategier for dokumentforvaltningen

Trinn 6: Design av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 7: Implementering av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 8: Evaluering

® Ogsa rammeverk! Ma spesifiseres og tilpasses den virksomheten og
den sammenhengen det skal brukes i. Det er ikke sikkert det er
ngdvendig a gjennomfare alle trinnene.
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ISO 15489 — trinn 1

Eksempel pa spgrsmal man kan stille:
® Hva gjar virksomheten?

® Hva er virksomhetens samfunnsmessige og
organisatoriske plassering?

® Hvilke(t) juridiske/regulatoriske miljg opererer
virksomheten innenfor?

® Hvilke interne og eksterne interessenter ma virksomheten
forholde seg til?
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1SO 15489

® SO 15489 bygger pa Dirks-metoden — trinnene i analyseprosessen
er de samme:
® Trinn 1: Innledende undersgkelser
Trinn 2: Analyse av forretningsaktiviteten
Trinn 3: Identifisere dokumentasjonskrav
Trinn 4: Vurdering av eksisterende systemer

Trinn 5: Bestemme hvilke behov man har for etablering eller nyetablering eller
implementering eller reimplementering av strategier for dokumentforvaltningen

Trinn 6: Design av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 7: Implementering av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 8: Evaluering

® Ogsa rammeverk! Ma spesifiseres og tilpasses den virksomheten og
den sammenhengen det skal brukes i. Det er ikke sikkert det er
ngdvendig a gjennomfare alle trinnene.
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ISO 15489 — trinn 2

Eksempel pa spgrsmal man kan stille:

® Hva er virksomhetens mal/formal, eksistensberettigelse og
strategier?

® Hva er virksomhetens funksjoner, aktiviteter og
transaksjoner, og hvordan henger disse sammen?

°9
. F @)
norskarkivrad



1SO 15489

® SO 15489 bygger pa Dirks-metoden — trinnene i analyseprosessen
er de samme:
® Trinn 1: Innledende undersgkelser
Trinn 2: Analyse av forretningsaktiviteten
Trinn 3: Identifisere dokumentasjonskrav
Trinn 4: Vurdering av eksisterende systemer

Trinn 5: Bestemme hvilke behov man har for etablering eller nyetablering eller
implementering eller reimplementering av strategier for dokumentforvaltningen

Trinn 6: Design av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 7: Implementering av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 8: Evaluering

® Ogsa rammeverk! Ma spesifiseres og tilpasses den virksomheten og
den sammenhengen det skal brukes i. Det er ikke sikkert det er
ngdvendig a gjennomfare alle trinnene.
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ISO 15489 —trinn 3

Eksempel pa spgrsmal man kan stille:

® Hvilke dokumentasjons- og arkiveringsbehov knytter seq til
hver enkelt "funksjon/aktivitet/transaksjon"-komponent?
—> Tidsperspektiv, format, lagringssted osv.
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1SO 15489

® SO 15489 bygger pa Dirks-metoden — trinnene i analyseprosessen
er de samme:
® Trinn 1: Innledende undersgkelser
Trinn 2: Analyse av forretningsaktiviteten
Trinn 3: Identifisere dokumentasjonskrav
Trinn 4: Vurdering av eksisterende systemer

Trinn 5: Bestemme hvilke behov man har for etablering eller nyetablering eller
implementering eller reimplementering av strategier for dokumentforvaltningen

Trinn 6: Design av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 7: Implementering av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 8: Evaluering

® Ogsa rammeverk! Ma spesifiseres og tilpasses den virksomheten og
den sammenhengen det skal brukes i. Det er ikke sikkert det er
ngdvendig a gjennomfare alle trinnene.
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ISO 15489 — trinn 4

Eksempel pa spgrsmal man kan stille:

® Hvordan mgter eksisterende systemer kravene som er
identifisert | trinn 3?

® Finnes det uutnyttet potensiale i eksisterende systemer?
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1SO 15489

® SO 15489 bygger pa Dirks-metoden — trinnene i analyseprosessen
er de samme:
® Trinn 1: Innledende undersgkelser
Trinn 2: Analyse av forretningsaktiviteten
Trinn 3: Identifisere dokumentasjonskrav
Trinn 4: Vurdering av eksisterende systemer

Trinn 5: Bestemme hvilke behov man har for etablering eller nyetablering eller
implementering eller reimplementering av strategier for
dokumentforvaltningen

® Trinn 6: Design av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 7: Implementering av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 8: Evaluering

® Ogsa rammeverk! Ma spesifiseres og tilpasses den virksomheten og
den sammenhengen det skal brukes i. Det er ikke sikkert det er
ngdvendig a gjennomfare alle trinnene.
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ISO 15489 —trinn 5

Eksempel pa spgrsmal man kan stille:

® Finnes det lovkrav man ma etterkomme som man ikke
etterkommer i dag pga. for darlige
dokumentforvaltningssystemer?

® Hva er virksomhetens holdning til eksisterende systemer?

® Forventer man a oppna gevinster med a endre
eksisterende systemer eller skaffe nye? Hvilke gevinster
forventes?
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1SO 15489

® SO 15489 bygger pa Dirks-metoden — trinnene i analyseprosessen
er de samme:
® Trinn 1: Innledende undersgkelser
Trinn 2: Analyse av forretningsaktiviteten
Trinn 3: Identifisere dokumentasjonskrav
Trinn 4: Vurdering av eksisterende systemer

Trinn 5: Bestemme hvilke behov man har for etablering eller nyetablering eller
implementering eller reimplementering av strategier for dokumentforvaltningen

Trinn 6: Design av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 7: Implementering av dokumentasjonsforvaltningssystem
® Trine 8: Evaluering

® Ogsa rammeverk! Ma spesifiseres og tilpasses den virksomheten og
den sammenhengen det skal brukes i. Det er ikke sikkert det er
ngdvendig a gjennomfare alle trinnene.

°0
2" O
norskarkivrad




Kort sagt

® One size does not fit all.

® Det er forskjell pa funksjonstilneerming i
analyse av forretningsprosessene 0g
funksjonstilnaerming | bevarings- og
kassasjonsarbeidet = ulike perspektiver,
rammeverk og metoder.

. O
~norskarkivrod




Da har vi snhakket om...

® ...ordene vi bruker.

® ...at funksjonsanalyse ikke ngdvendigvis ma
veere sa komplisert og omfattende.

® ...rammeverkene vi har.
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Takk for meg!
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