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Sluttrapport –

innføring av elektronisk saks- og arkivsystem ePhorte

ved Høgskolen i Ålesund

Utarbeidet av prosjektgruppen

v/prosjektleder Solveig Corneliussen Skorpen


1. Innledning

Den nye statlige arkivstandarden (Noark-4) gjør at institusjoner i vår sektor måtte anskaffe nye saksbehandlings- og arkivsystem da flere av dagens systemer ikke ville bli videreutviklet og tilpasset den nye standarden.

Høgskolen i Ålesund inngikk avtale om å delta i fellesprosjektet som ble opprettet av Universitets- og høgskolerådets administrasjonsutvalg om å utrede en løsning  for felles saksbehandling- og arkivsystem for UH-sektoren.

Uninett FAS Trofastprosjektet har vært prosjektledere for fellesprosjektet og har hatt ansvaret for kravspesifikasjon, anbudsprosessen, prosjektfremdrift, utrulling til deltakende institusjoner.
Det ble inngått avtale med ERGOGROUP om levering av ePhorte saksbehandlings- og arkivsystem. Høgskolen i Ålesund sluttet seg til avtalen.

Viser til Sluttrapport og innstilling om utrulling av ePhorte i UH-sektoren fra Uninett.

2. Prosjektgruppe ePhorte ved Høgskolen i Ålesund

Høgskoledirektøren oppnevnte 07.10.2005 følgende prosjektgruppe :

Solveig Corneliussen Skorpen

Kari Marie Øvrebøe

Gunnar Liadal

Kari Vedde

Myrtel Brudevoll

Aud Holstad

3. Mandat

Gruppen ble gitt følgende mandat :

”Gruppa sitt mandat er å gjennomføre innføringsprosjektet for elektronisk saks- og arkivsystem ved HiÅ. Målsettingen er å være operativ med nytt system fra 16.mars 2006.

Solveig er prosjektleder, og gruppa velger selv sekretær. 
Direktør og personal-/økonomisjef vil være styringsgruppe for innføringsprosjektet.”

Det ble på et tidlig tidspunkt gjort klart overfor styringsgruppa at prosjektet var ressurskrevende og det ble anbefalt å avsette egne ressurser til arbeidet.  Prosjektgruppa har arbeidet systematisk med forarbeid, analyser, opplæring, informasjon og kompetanseoverføring gjennom hele prosjektperioden. Det ble ikke avsatt eller frigjort egne ressurser til arbeidet men det er kommet som tilleggsoppgaver for gruppens medlemmer. Det har fortrengt andre arbeidsoppgaver i perioder. Prosjektet har dermed tatt lenger tid enn nødvendig og oppfølgingen av mange oppgaver har ikke vært som ønsket.
4. Konstituering
Gruppa hadde sitt første møte 10.10.2005 og Kari Marie Øvrebøe ble valgt til sekretær.  I møtet ble det trukket opp linjer og fordelt arbeidsoppgaver. 
Det har vært holdt 9 møter i prosjektgruppa og i tillegg har det vært flere arbeidsmøter.  Møtereferat er distribuert til styringsgruppa underveis.
5. Foranalyse
Foranalyse tar opp problemstillinger som må avklares  i forkant av innføring av et nytt elektronisk saksbehandling- og arkivsystem.  Det ble holdt foranalysemøte med prosjektgruppa som helhet og i tillegg ble det holdt foranalysemøte med personalseksjonen og studieseksjonen som er de største saksbehandlerseksjonene på høgskolen. 
Spørsmål som ble gjennomgått og besvart i foranalysedokumentet

· Hvilke arkiver finnes/er det noe som kan endres på

· Hvilke ordningsprinsipper finnes/er det noen som mangler

· Hvilke tilgangskoder finnes/hvilke tilgangskoder mangler

· Hvilke type saker finnes/ sees i forhold til rutiner og arkivdeler

· Rutiner for restanser og avslutning av saker

· Hvordan behandles e-post/må det lages retningslinjer/forandres på eksisterende retningslinjer

· Skanning/finnes det skannere/rutiner for innskanning

· Saksbegrep og registreringsregler

· SGK-mapper – ikke-arkivverdige dokumenter

· Personalmapper - studentmapper

· Bygge ut funksjoner for etterkontroll og kvalitetssikring av registreringer som er foretatt av saksbehandlere

· Hvilke grupper må opprettes internt for videre jobbing (eks. malgruppe)
· Minnekapasiteten på saksbehandlernes PC’er må sjekkes og eventuelt økes.

Vedlegg : Foranalysedokumentet for Høgskolen i Ålesund 

6. Konfigurering av ePhorte for HiÅ
Konfigurering og oppsett av ePhorte for HiÅ. Det ble holdt arbeidsmøte med prosjektleder, arkivarer og leverandør om hvordan systemet skulle settes opp hos HiÅ. Systemet ble satt opp i høgskolens kursbase.
Det omfattet
· Arkivstruktur, arkivdeler, arkivperiode, ordningsprinsipper 

· Administrativ struktur, administrative enheter, adresse, profiler

· Brukeradministrasjon og tilgangsstyring, personer, roller, autorisasjon, tilgangskoder, tilgangsgrupper

· Elektronisk arkiv, dokumentmaler, lagringsformat, lagringsenhet

· SGK-funksjoner, importsentraltype, mappetype, lenketype

· Arkivstyring

· Predefinerte søk og rapporter, fellessøk, ledersøk, arkivsøk, rapporter

Vedlegg : Konfigureringsdokument og oppsett av ePhorte for Høgskolen i Ålesund

7. Systemadministrasjon
I foranalysen ble det definert hvem som gir brukerrettigheter i systemet og hvem som kan tildele og autorisere brukere for tilgangskoder. IT og arkiv har roller som systemansvarlige ansvarsfordelingen er klar og entydig. Det skal ikke være for mange som har systemansvarligrolle, minimum 2 eller maks 3 personer. 
Det ble holdt kurs for prosjektleder, arkivarer og it-driftspersonale i systemadministrasjon. 
Vedlegg : Systemdokumentasjon for Høgskolen i Ålesund

8. Arkivkurs – scanningskurs  – superbrukerkurs – lederkurs 
Som forberedelse til oppstart av ePhorte kursbase måtte det avholdes kurs for dem som har spesielle roller i ePhorte.  Det var viktig at dette var på plass før vi holdt grunnkurs for saksbehandlerne.
Arkivkurs : Det ble holdt arkivkurs for arkivarer. Arkivarer i arkivtjenesten skal kvalitetssikre saker og dokumenter i basen, skjerming for offentligheten,  journalføre inngående og utgående dokumenter, klassere, vurdere saken for bevaring eller kassasjon ved avslutning. Vedlikeholde journalførte opplysninger i ePhorte m m. Det er utarbeidet rutiner for dette.
Superbrukerkurs : 10 saksbehandlere stilte seg til disposisjon til å være superbrukere ved HiÅ. Disse fikk eget superbrukerkurs. Superbrukerne kan systemet spesielt godt og er gode veiledere for andre saksbehandlere. 

Lederkurs :  Det ble holdt eget kurs for ledere da de har en spesiell rolle i systemet. Ledere har ansvar for å fordele innkommet post videre i organisasjonen.
9. Maler i ePhorte – standardmaler og spesialtilpassede maler
Det ble kartlagt hvilke standardmaler vi hadde behov for å få lagt inn i systemet. Det ble holdt kurs for IT-personale for å legge inn maler i systemet. Alle høgskolens standardmaler ble gjennomgått og justert etter Norsk Standard. Det ble anbefalt å opprette et malutvalg. Det ble ikke gjort i prosjektperioden. 
Ledelsen har bestemt at det skal benyttes HiÅs originale fortrykte brevark med farge i all utgående korrespondanse.

Standardmaler er lagt inn i kursbasen og produksjonsbasen og i tillegg er spesialtilpassede maler laget etter behov fra seksjonene. Malene er ikke statiske men kan endres ved behov.
10. Saksbehandlerkurs

Det ble utarbeidet oversikt over saksbehandlere. Disse ble registrert inn i høgskolens ePhorte kursbase i henhold til systemdokumentasjonen. 
Det har vært holdt 9 saksbehandlerkurs i ePhorte for 81 deltakere. 

Det har vist seg at det er behov for å holde kurs med jevne mellomrom for å øke kompetansen til saksbehandlerne. Det har ikke vært avsatt nødvendig ressurser til kontinuerlig opplæring og oppfriskningskurs.
11. Informasjon til organisasjonen om fremdriften i prosjektet

I forbindelse med oppstart av prosjektgruppen ble det holdt informasjonsmøter med Personal/økonomiseksjonen, Studieseksjonen, SEVU, Instituttadministrasjonene, biblioteksadministrasjonen og IT administrasjonen.

Formålet var å informere alle seksjonene om hva innføring av elektronisk saksbehandling innbærer for organisasjonen og hva som må forberedes for å få alt på plass før produksjonsstart. Både teknisk og organisatorisk.

4.november 2005 ble første informasjon om prosjektet lagt ut på høgskolens intranettside.

7.desember 2005 holdt ErgoGroup AS informasjon om ePhorte til alle ansatte i plenum.
Informasjon på høgskolens intranettside er lagt ut underveis i prosjektet.

12. Gjennomgang av arbeidsprosesser – nye rutiner og journalføringsregler
Ved møter med seksjonene kom det fram at det var en del manglefulle rutiner omkring hva som ble journalført og hvordan arbeidsprosessene var. 
Journalføringsplikten for offentlige organ går fram av Arkivlovens §2-6 ”I journalen skal ein registrere alle inngåande og utgåande dokument som etter offentlegheitslova §§ 2 og 3 må reknast som saksdokument for organet, dersom dei er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon.”
Alle seksjonene har gått gjennom sine arbeidsprosesser for de ulike sakstyper de har ansvar for. Seksjonene har kommet frem til nye rutiner og beskrivelser av arbeidsflytsprosesser, journalføringsregler og skriveregler på saks og dokumentnivå. Rutinene er gjenstand for endring ved behov. For at dokumentene skal være søkbare er det viktig å følge de skrivregler den enkelte seksjon har bestemt. Skriveregler gjelder både for saksbehandler og arkivtjenesten.
Det er laget retningslinjer for alle prosesser det er behov for å ha slike. Dokumentene er tilgjengelig på fellesserver og det ble derfor bestemt at det ikke var nødvendig å holde egne kurs i rutiner og arbeidsflyt.
13. Produksjonsstart ePhorte 

Systemet ble klargjort med brukere, tilgang og autorisasjon  parallelt med det øvrige arbeidet. ErgoGroup foretok kvalitetssikring av produksjonsbasen vår.
Høgskolen i Ålesund startet elektronisk saksbehandlingssystem ePhorte med produksjonsstart 03.04.2006. Det var 14.dager senere enn planlagt. Forsinkelsen lå hos leverandør.
Brukerstøtten hos ErgoGroup var på plass fra dag 1. og det var stort behov for hjelp i den første tiden. Vi er svært godt fornøyd med brukerstøtten. Behovet for brukerstøtten har avtatt ettersom tiden har gått og de fleste problemer løses lokalt.
14. Erfaring med innføringsprosjektet.
Innføring av elektronisk dokumenthåndtering, saksbehandling og arkiv ved Høgskolen i Ålesund er besluttet av høgskolens ledelse. Det var forventet at lederne ved høgskolen bidro til innføringen gjennom aktiv bruk og positiv innstilling til omstillingene. 

Ved innføring av ePhorte som saksbehandlingsverktøy har det gjort organisasjonen uavhengig av arkivtjenestens åpningstider for å få opprettet saker. Saksbehandlerne har tilgang til systemet alle tider på døgnet. Det gir en stor grad av fleksibilitet og brukervennlighet.
Prosjektgruppa er godt fornøyd med ePhorte, både som saksbehandlings- og arkivsystem. Gruppa ser det som nødvendig å legge press på brukerne at ”alt” skal inn i systemet – at dokument ikke blir saksbehandlet før det blitt journalført i ePhorte. 
Den kritiske faktor for at saksbehandlerne skal bruke saksbehandlingssystemet er at det tekniske verktøyet fungerer på en effektiv måte. Da må maskinene ha nødvendig kapasitet slik at det ikke oppstår unødvendige feil. Det har vært feilmeldinger hos enkelte, noen maskiner er veldig trege og har for dårlig kapasitet og det har av og til oppstått problem med thrusteren. 

Her ligger et lokalt forbedringspotensiale knyttet til IT-seksjonens ansvarsområde. 
Brukerterskelen er relativt høy og når det oppstår tekniske problemer som ikke har noe med ePhorte som system å gjøre har det vært mange frustrerte saksbehandlere som skylder på ePhorte. Det har ført til at  ePhorte til tider har blitt uthengt som et ”fordømt system”. 
Det har vært ei utfordring å forsøke å ”snu holdningene” til medarbeidere. Det har gjort innføringsarbeidet unødvendig tungt for prosjektmedarbeiderne og superbrukere. 
Ledere har hatt problemer med å forstå forskjellen på de to rollene de har i systemet: postfordeler og saksbehandler.  

Noen saksbehandlere unnlater å registrere saksdokumenter i ePhorte. Det er ikke tillatt etter arkivloven da alle inngående og utgående dokumenter SKAL journalføres.
Saksbehandlere mangler kunnskap om offentlighetsloven og personopplysningsloven 

Saksbehandlere følger ikke egne dokument/journalføringsregler for egen seksjon

Saksbehandlere er ikke presise nok med hensyn til å gi saken et dekkende navn.

Arkivtjenesten må journalføre og kvalitetssikre sakstitlene i ePhorte. 
Arkivtjenesten opplever at arbeidsprosessene med mottak av post, registrering av opplysninger, scanning, journalføring, kvalitetssikring og etterkontroll som betydelig mer ressurskrevende enn tidligere. Superbrukerfunksjonen har ikke fungert optimalt, da saksbehandlere og ledere bruker Arkivtjenesten som sin førstelinje. 
Arkivtjenesten holder servicenivået høyt, da de anser intern oppfølging som en viktig faktor for at ePhorte skal fungere for saksbehandlerne.
Intern oppfølging, samt kvalitetssikring av utgående post og saksbehandlernes arbeid, er svært ressurskrevende, og arbeidet er betydelig større enn det dagens ressurser tilsier. Styrking av ressurser (les: personale) knyttet til arkivtjenesten er nødvendig. 
15. Hva må gjøres og hva står igjen 
ErgoGroup AS har levert grunnpakken ePhorte i h h til avtalen bortsett fra Utvalgsmodulen.

Den har vært lovet klar flere ganger, men Uninett FAS har ikke godkjent den for utrulling i UH-sektoren. Den har for mange feil/problemer ennå. Det er forventet at Utvalgsmodulen vil være klar i løpet av våren 2008. Uninett FAS holder oss orientert når det skjer. 
Prosjektgruppa avslutter likevel selve innføringsprosjektet nå. Vi er over i driftsfasen av ePhorte. Ledelsen må ta stilling til om det skal opprettes ei ny gruppe med et annet mandat for videre fremdrift av ePhorte. Systemet vil være under kontinuerlig forbedring og utvikling. 
· Implementering og igangsetting av utvalgsmodulen i 2008. Rutiner og maler må utarbeides. Systemklargjøring og gjennomgang av konfigureringen må gjøres.

· Opplæringsplan for brukere av utvalgsmodulen må utarbeides.
· Planlegging og gjennomføring av videre utvikling av systemet lokalt. Eksempelvis behov for endringer i konfig.oppsettet for å gjøre systemet mer tilpasset brukerne.

· Kontinuerlig opplæring av brukerne.

· Maskinparken dvs pc’ene MÅ oppgraderes. Saksbehandlerne har flere systemer som kjøres samtidig og opplever at maskinen arbeider tregt. Det er en kritisk suksessfaktor.
· Det må lages gode rutiner for innmelding i systemet.

· Saksbehandlere må få opplæring i offentlighetsloven og personopplysningsloven
· Det må tilbys oppfriskningskurs med jevne mellomrom som noen har ansvar for.
· Det må tilbys nye superbrukerkurs og eventuelt nye superbrukere.
· Interne kurs i rutine og arbeidsflytprosesser bør lages.
· Interne rutiner bør gjennomgås årlig (1 gang pr år?)

16. Forslag til fremtidig organisering og ansvar 
Prosjektgruppa er av den oppfatning at dersom ePhorte skal bli en suksess ved HiÅ er det nødvendig med oppfølging spesielt når det gjelder opplæring og veiledning i bruken.
· Arkivtjenesten har ansvar for skanning,  journalføring og vedlikehold av opplysninger i ePhorte

· Noen må ha systemansvar og ansvar for tilgang og autorisasjon i systemet samt endring av oppsettet.
· Noen må ha ansvar for opplæring og veiledning av nye og gamle brukere.
· Superbrukere må følges opp slik at de kan håndtere daglige spørsmål.

· Ny versjon av ePhorte kommer i 2008 og det bør utarbeides plan for opplæring for den nye versjonen. Noen må ha ansvaret for implementeringen og gjennomføringen.
· Noen må ha redaktøransvar for arkivsiden på nett ved endringer og nyheter slik at den er til hjelp.
Ledelsen ved HiÅ må ta stilling til hvordan dette skal organiseres. Det ligger utenfor prosjektgruppas mandat. 

18.  Side for Arkivtjenesten på HiÅ-web
Prosjektleder har på eget initiativ arbeidet med å lage side for arkivtjenesten med opplæringsfilmer for ePhorte, skriveregler, søkeregler og arkivfaglige dokumenter m m.
Ålesund, 7.desember 2007

Solveig Corneliussen Skorpen

Prosjektleder

Kari Marie Øvrebøe



Myrtel Brudevoll

Kari Vedde

Aud Holstad



Gunnar Liadal


