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Forord

Den hér rapporten handlar om "fj3rrarkivering”.

Forfattarna har fért in ett nytt begrepp eftersom de anser att de vanliga
begreppen databaser, IR-system, referensregister, fulltextregister osv inte
récker till f8r de tillAmpningar de vill beskriva.

"Fjérrarkivering” &r viktig och intressant med tanke pa den mangfaid av
informationstyper som behdver arkiveras pa s sétt, t ex ritningar, handskrivna
brev, PM, andra interna dokument, externa dokument ... Dessa kan som synes
behbva lagras bade i "data"-form {dvs som siffror eller bokstaver) och "image"-
form (bilder av olika stag). Och {6r att spara och distribuera en bild kravs det
ibland mer kapacitet &n som gar at f6r att géra samma med tusen ord.

Vagen till att system i drift 1or “fjarrarkivering® kan vara bade krokig och lang,
och bade teknik, ekonomi och tradition kan l&gga hinder i vigen. Fjarrarkivering
&r nog inget tor luntor som ingen tittar | utan fdr ett varierat material som annars
finns utspritt pa olika hall i en organisation, och som uppstatt med olika
metoder, finns i olika datorer eller p& andra sétt.

Det finns namligen en rad tekniker f8r att arkivera i allménhet: mikrofiche,
skivminne, laserskivor, CD-ROM (dvs optiska skivor dér tusentals bilder - t ex
A4-sidor med text kan lagras), snart ocksd optiska skivor som man kan "sudda”
pa pch skriva ver med ny information. Alit det hér borde i sig kunna innebara
aft pappersflbdet och pappersvolymen minskar pa kontoren. Istallet har vi
dramatiskt 8kat den informationsvolym vi arbetar med.

Forfattarna har utvecklat en egen modell av ett system for "fjarrarkivering™ som
de sedan jamfdr olika tillAmpningar mot. Det visar att det &r meningsfullt att
bedriva - och att dokumenteral - fjrrarkivering.

Trevlig ldsning dnskas.
Goran Axelsson Bertil Thomgren

Ledamot Ordtérande
TELDOK Redaktionskommitté
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Faktablad

Informationsfloden dr strid. I datoriseringens spdr har
den vuxit sig dnnu starkare. Denna tkande flod
framtvingar praktiska och vettiga former for arkivering.

Ett fast grepp om informationsfloden &r en forutsittning
for att kunna rationalisera administrationen inom
foretag.

Ti1) en f61jd av 1agar och bestimmelser mdste delar av
informationen arkiveras viss tidsperiod (10 ar &r vanligt
i redovisningssammanhang) varefter gallring/makulering
sker.

Oavsett lagkrav mdste man spara dokument sdsom brev,
affirsuppgbrelser, ritningar, etc. Det beror pd att dessa
dokument erfordras 1 den pdgdende verksamheten och for
dess fortbestdnd. Andra skidl att spara dokument kan vara
tradition och historik.

De dokument som arkiveras finns pd papper, p& mikrofilm,
pd datamedifa, etc. For att kunna hitta i arkivet fordras
en systematik 1 arkivuppbyggnaden. Detta kan man f& genom
att utforma ett sBksystem som ger sbkingdngar til)
arkiverade dokument.

For att inte enskilda individer ska bygga upp egna arkiv
t organfsatfonen krivs att det gemensamma arkivet &r
1dttillgingligt och stottas av ett sdksystem. Om man kan
undvika att alla sparar alla dokument pd sina rum minskar
man kostnaderna fior lokaler och material och samtidigt
Okar man sdkerheten 1 hanteringen av original. For
ritningshantering ar det vasentligt att ett original
finns pd vilket man infér revider{ngar. ~—

For system dir en fulltextdatabas kan nds frén god-
tyck11g terminal har man 15st problemet. Ett bildarkiv
krdver dock en rutin for distributfon av bilder. Med en
referensdatabas kan uppgiTt om sokt dokument fysiska
plats lamnas, men det fordras ett distributionssystem for
att overfdra dokumentet till den som séker.

Med ett fiarrarkiveringssytem mojliggors distribution ut
ti1] den som soker oberoende av informationsinnehdll,
informationsbirare (papper, mikrofiim, datamedia) och
arkivets fysiska placering. Vidare finns endast ett
original av varje dokument och s&vil helt nya som aldre
dokument finns { systemet.




Inledning

Tdnk att Du arbetar pd ett filialkontor och
behSver en ritning som finns p& huvudkontoret
pa annan ort.

Om Du d& direkt pd din terminal kan soka fram
rdtt ritning och fd den visad pd skirmen har Du
anvdnt ett fjarrarkiveringssystem.

I denna rapport presenterar vi dagsléget inom
omradet fjdrrarkivering.

1 arbetet har vi haft en vision och ti11 denna
en ambition.

Visionen uppstod i ett projekt (presenteras i
bitaga 2) som bedrevs inom Vattenfalls
Kirnkraftsdivsion (Jorgen Holhammar, projekt-
ledare och Anders Orrsjo, extern konsult).

I detta projekt tog vi fram ett systemkoncept
for fjarrarkivering som forenade olika slag av
information (text, bild, data) med olika
arkiveringssitt.

Med hjdlp av ett soksystem skulle sbkt
information vdljas ut och distribueras till
anvandaren.

Alla delar {1 systemkonceptet var tekniskt
realiserbara och visionen fodde ambitionen att
mer alimant inventera férutsdttningar och
nuldge for fjdrrarkivering.



I detta av TELDOK finansierade projekt har
nuldget kartlagts med enkdter och diskussfoner
med anvindare, leverantdrer och organisationer
Genom dessa har erfarenheter inhimtats fran
anvindare och vi har fatt synpunkter pd
organisationsformer samt generella
forutsdttningar for fjdrrarkivering.

F& exempel pd egentlig fjirrarkivering har
hittats. Delar av system fdr fjdrrarkivering
kan fakttas p& olika h811. Vissa system som
bedémts intressanta har redovisats, bland annat
genom att inordna respektive system { var
modell for fjdrrarkivering.

Till foljd av att fjdrrarkivering, enligt vart
synsdatt, dnnu ej dr vanligt forekommande, ges
ocksa generella synpunkter pd arkivering. Dessa
baseras oftast pd kommentarer som har limnats i
enkdterna.

I dvrigt kommenteras f6rutsdttningarna for
fortsatt systemutveckling inom fjdrrarkivering,
organisationsfrdgor, samverkan mellan
intressenter inom omrddet informations-
hantering samt anvindarkrav pd framtida system.

Fjdrrarkivering, som vi ser det, kan betraktas
som ett multisystem med intressenter inom flera
sektorer - arkiv, ADB, kommunikation, etc. P
detta sitt g&r fjdrrarkivering tvirs igenom
nuvarande organisationsgrénser och.det finns
ingen annan naturlig mﬁ]grﬁpp En.“informations-
generalisten” med en helhetssyn p§ hanteringen
av information.



De i rapporten anvidnda begreppen och for-
kortningarna forklaras i bilaga 1.

Vi dr intresserade av synpunkter och kommentarer

med antedning av den nu redovisade rapporten
- Fjarrarkivering.

Vi nds pd foljande vigar:

Jorgen Holhammar Anders Orrsjo
Ringhalsverket Human Office
430 22 VARUBACKA Bergldrkan 49

421 69 V:A FROLUNDA
0340-67625
031-294029



Yad dr fjérrarkivering.

Fjarrarkivering ir ett nytt begrepp och det mdste
f8rklaras och avgrinsas mot nirliggande omraden.

Man kan beskriva fjirrarkivering genom att utgd frdn tre
komponenter. Dessa dr:

- lagring, var och hur
- sbkning, var och hur
- distribution, hur.

I bilden nedan visas dessa tre komponenter med en
ytterligare nedbrytning. Samma bild anvands i det
foljande vid presentation av ndgra olika system for
fjdrrarkivering (se avsnitt 4).

Om man med bilden som utgdngspunkt ser pd ett bibliotek
kan man konstatera att lagringen av bdckerna sker si att
man kan ta dem direkt fran hyllan (direkt dtkomst).
L3ntagaren behdver inte sitta in dem i ndgon l&dsapparat
eller projektor for att ta del av innehdllet. Man kan
sBka direkt i hyllorna (manuellt) eller via ett
kortregister (manuell systematisk indexstkning) som finns
pd alla bibliotek. Distributfonen av bockerna sker
manuellt, dvs lantagaren himtar.

De tre komponenterna representerar olika tekniker. Ett
fjdrrarkiveringssystem dr pd detta sitt ett multisystem
dir arkivteknik, datateknik och kommunikationsteknik
integreras.

Nedan beskrivs de tre komponenterna mer utférligt. Vi ska
dessforinnan forklara och avgrinsa vart begrepp fjdrr-
arkivering.
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Fjarrarkivering omfattar de dokument som ti11hdr ett
féretag *) och som efterfrdgas. For fidrrarkivering
giller vidare:

- att endast ett originalarkiv finns. Alla som letar {
arkivet f&r se eller fir kopia av detta enda original.
Originalen fdrvaras/lagras p& en central plats med
gemensam dtkomst

- att anvindaren med ndgon sbkmetod fir stkhjalp til
de arkiverade dokumenten. Sokmetoden kan vara ett
datorstdtt soksystem eller ett manuellt kortregister

- att de sdkta dokumenten pa ndgot satt distribueras
ti11 anvdndaren via postbud, hdmtning, datadverforing

Det fOrsta villkoret medfdr att ett normalt bibliotek
entigt vlrt synsitt ej ska betraktas som fjirrarkiv. I
biblioteken finns flera original av samma dokument/bok.
Ska ett bibliotek vara ett fjirrarkiv mdste de som 1dnar
ldsa eller f3 kopia av samma bok.

Det som skiljer fjdrrarkiv frdn traditionella arkiv ar
att 1 fjarrarkiven finns alla dokument (d@ven helt nya).
Ett dokument som inkommer ti)1 ett foretag arkiveras
alltsd omedelbart. ‘

Utanfor virt begrepp ijrrdrkivering'étﬁr:

- informattonss6kning. (IR, Information.Retrieval) i
frammande databaser

~ den del av étt CAD-system (Computer Aided Design) som
utgdrs av de]en/éktiviteten inmatning och dndring

Med foretag menar vi i rapporten dven fdrvaltningar och
organisationer.
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- den del av ett Ord-och Textbehandlingssystem {(0/T-
system) som utgbrs av delen/aktiviteten inmatning och
dndring

- ADB-system som innefattar normala databaser som nds
frén terminal inom ex.vis ekonomi-, redovisnings-,
order-, lager-, faktureringssystem

- historiska arkiv med dokument som har ringa eller
ingen efterfragan

I vir redovisning dr vi sdledes mindre intresserade av
vad informationen innehd1ler, endast att den &r
efterfragad.



2.1
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Lagring

1 begreppet fjdrrarkivering dr lagring - hur och var
centralt. Som framgdr av bilden kan lagring delas upp i:

- lagring med direkt dtkomst
- lagring med indirekt &tkomst

Lagring med direkt &tkomst sker alltid pd ett medium dir
informationen dr direkt lasbar. Har innebdr det att
papper eller motsvarande ar informationsbararen for
lagring med direkt dtkomst.

Lagring med indirekt dtkomst innebir att ett mediabyte
mdste dga rum innan informationen &r lisbar. Detta
innebdr att andra informationsbdrare &n papper &r
aktuella, exempelvis: (se bilaga 3, Teknik)

- olika typer av mikrofilm
- magnetiska minnen, band, skivminnen, etc
- optiska minnen, ODD {Optical Data Disc), laserskiva

Val av annat medium &n papper for lagring i arkiv kan ha
olika orsaker. Det kan vara for att spara utrymme d3
dokumenten pd det nya mediet tar mindre plats. En orsak
kan vara att dokumenten kan giras sbkbara pd ett
systematiskt sitt. £tt mediabyte kan gbras for att hoja
sikerheten { forvaringen eller 1 &tkomstskyddet. Vissa
mediabyten fdrenklar revidering eller @ndring av
dokumenten. Slutligen kan andra medier vara mer l&mpade
for en elektronisk dverforing av informationen.
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Lagringsplatsen och lagringssittet pdverkas av sokmetoden
1 en bmsesidig vixelverkan. Pd samma sitt p3verkas
distributionsmetoden av lagringssittet.

I detta sammanhang ska vi gdra en viktig distinktion som
ror lagringssiattet, Ett pappersdokument med text kan
lagras tecken for tecken pd ett annat media ex.vis
ftexskiva genom en s.k. teckenlagring. Samma information
pa dokumentet kan lagras genom att sidan med texten
lagras som bild, bildlagring. Detta tagringssitt innebir
att tecknen pd sidan endast registreras som en mingd
svdrtade punkter med viss placering.

Som exempel pd teckenlagring ir detta dokument lagrat pd
en 0/T-maskins flexskiva, medan samma dokument om det
skulle scannas (typ telefax, en avkdnning av svirtningen
p& sidan) dd skulle lagras som bild. Dokumentet kan ocksd
ldsas 1n av dokumentldsare, OCR (Optical Character
Recognition). Denna typ av ldsare kdnner av tecken for
tecken och tyder a till a osv. Detta mediabyte (frédn
papperslagring ti1l magnetisk lagring) kan vara befogat
for att underldtta andringar eller for att forenkla
distributionen.

Delar av denna rapport har pd detta sitt frdn maskin-
skriven text 13sts in via OCR sd att texten kom att
lagras pd ett magnetiskt minne (flexskiva) pad en 0/T-
maskin. Texten blev dd samtidigt littare att dndra.

En ritning kan lagras som bild genom scanningsteknik.
Bilden blir rastrerad (jimfér bild 1 dagstidning). En
ritning kan ocksd teckenlagras. Detta kallas
vektorisering.

Det ar alltsd viktigt att skilja mellan teckemn- och bild-
lagring.



2.2
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Sokning

Den andra komponenten i fjirrarkiveringsbegreppet dr
sékning. Stkmetodik och sokhjdlpmedel varierar i storre
grad dn lagringssdtt.

Sokmoj1igheterna kan delas in i manuell sdkning och
systematisk sdkning. Med manuell sSkning menas nar man
letar direkt i lagret/arkivet utan egentlig systematik
och med ett arbetssiitt som styrs av "eget huvud”.

Med systematisk sokning letar man indirekt via ett index
eller direkt i ett fritextsokningssystem.

Med indexsokning har man ndgon form av register eller
listor dver sokord eller amnesindelning. Detta kan ske
manuellt eller automatiskt med datorstdd.

I fritextsokningssystem forbereds texten i arkivlagda
dokument for kommande sdkningar genom att all text,
bortsett frdn ovisentiiga ord som och, pd, for, vid,
eller, struktureras och indexeras enligt ndgra olika
metoder, allt fér att paskynda sdkningen.

Det ar alltsd mojligt att sbka pd enstaka
ord/ordkombinationer for att hitta stkt dokument.

Med ett fritextsdkningssystem soker man i princip direkt
i lagret/arkivet, som dock i detta fal) mdste innehdlla
teckenlagrad information.

Det forekommer system ddr man anvdnder fritextstkning i
index. Dessa inordnar vi under automatisk sdkning via
index.
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Som exempel pd de olika sékningarna kan ndmnas
mojligheten att vid manuell sdkning leta efter en b1d
rapport. Detta dr omdjligt med datorstdod. Systematisk
index-sdkning (manuell) innebdr ex.vis att man har en
dossieplan (plan over dmnesordningen) till sin hjdlp i
letandet eller ett kortregister dver alla ritningar i
foretaget.

Vid systematisk indexstkning (automatisk) har motsvarande
listor eller register lagts in i ett datasystem, vilket
avseviart forenklar sdkningen. Resultatet av denna ir att
en arkivadress presenteras for den som soker. Darefter ar
det distributionssdttet som avgér hur dokumentet 1&mnas
ut.



2.3
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Distribution

Den tredje komponenten i begreppet fjdrrarkivering ar
distribution. En sékning i arkivet ger upphov till en
triff pd ett dokument som dd ska sindas ut till den som
sokt dokumentet.

Vid manuell distribution kan den stkande sjdlv himta sékt
dokument eller 18ta sinda det med bud eller post.

Det forekommer fbland rdorpostsystem for att distribuera
dokument frdn arkivet ti11 anvdandaren. Dessa system kan
inordnas under beteckningen manuell distribution.

Med elektronisk distribution menas utsindning via
ledning.

Denna kan ske som bildoverféring d& dokumentet skickas
via telefax eller scannas. I bdda fallen #r det "bilden"
av dokumentet som skickas dver (dverforing av bild-
element, pixels)

En teckentverforing dr i1 princip en datadverforing av den
fil som dokumentet upptar.

vid bildéverféringen miste mottagaren ha en mera
avancerad terminal, grafisk terminal (HRT, High
Resolution Terminal) for att fi dokumentet presenterat.

Vid teckendverfbtring behdvs endast en vaniig textskdrm,
alfanumerisk terminal om det ar ett textdokument som

skall bdverfdras. Dock krdvs dven hdar en grafisk terminal
om grafik/bilder ingdr.
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Nuldge

For att kunna redovisa dagslige, teknik och
anvandarerfarenheter vad gdller fjirrarkivering
har information 1 projektet fjdrrarkivering
samlats pad olika sdtt.

For att fd ett brett underlag har tvd
enkdtundersdkningar genomforts. Vidare har de ca
10 leverantorerna inom det arkivtekniska omrddet
kontaktats. Andra intressenter inom omrddet har
intervjuats och studiebesdk har gjorts.

Den férsta enkdtundersikningen avsig att finga
upp dagslige, ambitioner och synpunkter frdn
arkivansvarigas horisont. En uppdelning gjordes
melian arkiv for administrativa dokument och
arkiv for tekniska dokument. Vidare gjordes en
uppdelning mellan arkivansvariga inom den
statliga/kommunala sektorn och inom den privata
sektorn.

Den enkdt som skickades ut till de arkiv-
ansvariga gav en begrdnsad inblick 1 fjdrr-
arkivering med utgdngspunkt frdn ADB- eller
kontorsautomationsh8llet. Vi beslot dirfor att
g8 ut med ytterligare en enkit, denna gdng til
dataansvariga inom statlig/kommunal forvaltning
och privat industri.

1 féljande avsnitt presenteras enkdtresultaten
samt uppgifter frdn diskussioner och
informationsutbyte med ndgra andra intressenter.
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3.1 Enkdt for arkivansvariga
Denna enkdt genomfordes dec 1985 til11 feb 1986.
Frigorna 1 enkiten kan sammanfattas pd@ fo1jande
sdtt:

Enkdt for arkivansvariga

Tekniska/administrativa dokument

Var och hur lagras dokumenten

Hur sBker Ni efter dokumenten

Hur distribuerar Ni dokumenten

Organisation och samband
Samband dvriga enheter

Arkivets roll

Arkivansvariges medverkan i systemutveckling
Arbetsformer

Motiv
Erfarenheter

Lonsamhet

Pdverkade faktorer
Framtidsplaner

Pdgdende projekt

Synpunkter
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P3 enkiten som skickades ut ti)1 ca 80
myndigheter,organisationer och foretag, limnades 55
svar, jémnt fordelade mellan statlfga, kommunala och
privata svar.

Svaren var { varierande grad intressanta for
projektet. En sammanfattande kommentar till svaren ir
att forekomsten av fjarrarkivering enligt virt synsitt
var 13q.

Minga av svaren visade dock pd ambitioner och gav
besked om pdgdende aktiviteter med anknytning til
dmnesomradet. Andra svar gav diremot prov pd bristande
entustasm och bekrdftade uppfattningen att arkiven ir
relativt isolerade i dagens administrativa utveckling

I det féljande redovisas enkdtsvaren.

Lagring

Man lagrar pd papper, forst i nidrarkiv och sedan {
centralarkiv. Hi1ften utnyttjar mikrofilm i ndgon form
(1dgre pd statliga sidan). Ordningen &r datum, &mne.
Tekniska dokument lagras mycket oftare pd mikrofilm av
olika slag. Datalagring @r hdr vanligare dn for
administrativa dokument.

Sokning

Sokindex finns frdmst i kortregister. Ca 20 % har
ndgon form av datorstdd 1 sékningen (vanligare for
tekniska dokument). Sokning sker via de vanligaste
tillgéngliga sbkingdngar - #mne, datum, irende,
nummer.

Datorstdd ar hdr vanligare hos statliga/kommunala
forvaltningar.



Distribution

Man distribuerar manuellt via postbud eller 1dter den
stkande himta. 1 ndgra enstaka fall anvinds telefax
eller andra elektroniska distributionssdtt.

Att anvinda teknik vid distributionen @r vanligare vid
teknisk dokumentation dn vid administrativ
dokumentation och dven vanligare hos statliga/
kommunala forvaltningar an hos privata foretag.

Organisation - privat industri

Arkivet dr ofta organisatoriskt sammanfért med
kontorsservice (1 60 % av fallen). I 30 ¥ av fallen
hédnger arkivet fhop med biblioteket. Bdda dessa
siffror galler administrativ dokumentation. For
teknisk dokumentation dr arkivet oftast organiserade
tillsammans med ritkontor eller en konstruktions-
avdelning. I < 5 % &dr det tekniska arkivet organiserat
tillsammans med det administrativa arkivet.

Endast hos 2 % finns organisatoriskt samband med
info/PR och 1 < 10 % finns organisatoriska samband med
dataavdelningen (oftast dd tvd sektioner med en
bverordnad gemensam chef)

Administrativa arkivet upplevs vara bdde en fbrva-
ringsplats och en serviceenhet. Tekniska arkivet
upplevs mer vara en forvaringsplats &n en
serviceenhet. Detta forklaras av att arkivet for
teknisk dokumentation ofta hinger i{hop med
ritkontor/konstruktion.
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Organisation - statlig/kommunal fSrvaltning

For statliga/kommunala sidan dr det vanligast att
arkiven hinger ihop med registrator/kontorsservice. I
20 % av fallen hdnger arkiven thop pd ndgot sitt med
biblioteken. Detta géller administrativa arkivet medan
det tekniska arkivet oftast hinger thop med ritkontor/
konstruktion.

Inga enkdtsvar visar pd samband mellan info-PR och
arkiv. Déremot &r det vanligare pd statliga sidan att
det finns samband mellan dataavdelning och arkiv.

P statliga sidan dr det vanligare att det tekniska
och administrativa arkivet hdnger ihop (20% av
enkdtsvaren)

Ca 30 % anser att arkivet ir en serviceenhet och lika
stor andel att det dr enbart en férvaringsplats.

Organisation - ovriga synpunkter

De privata fbretagens arkiv tar 1 stdrre utstrickning
betalt for tjinster. 60% av svaren mot 20 % for de
statliga. 1 forsta hand galler detta betalning av
externa kunder,

Nar det gd)ler hur den arkivansvarige engageras i
utvecklingen av nya hjdlpmedel, kontorsautomation ach
nya arkivmedier dr de privata foretagen mer angelédgna
att ha med arkivarien in de statliga. 60 % av de
privata foretagen i enkdten 1dt den arkivansvarige
vara med 1 systemutvecklingen och 40 % for de
statliga.
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Nar omorganisationer har genomfdrts har nu arkivets
roll mer betonats, framgdr av ndgra svar. Andra dr
dock pessimistiska 8ver intresset och bristen pd
samverkan mellan andra kontorsfunktioner.

De nya arkivmedierna hinner man inte bevaka, som
18gprioriterad servicefunktion fir man begrinsade
resurser.

Andra hivdar att dataavdelningen har visat ett storre
intresse under senaste tiden och att man til)sammans
arbetar med arkivfrigor i projekt inom omrdet
kontorsautomation.

Datoriseringen forsviras ndgot av vissa juridiska
problem 1 arkivhdnseende. Det gdller ex.vis
dndringsmojligheter och skydd for borttagning.

Kven om datoriseringen av "lagringsdelen" i arkivet
gdr 13ngsamt s§ dr det mlnga enkitsvar som visar pd
att man i allt stdrre utstrdckning utvecklar
datoriserade stksystem.For de statliga foretagen adr
det da naturligt att utgd frién en datoriserad
diarieféring och dir via diariet f& sokmbjligheter
ti11 dokumenten. Vid stkningen f3r man di besked om
fysisk adress for sokt dokument - en speciell pérm, en
mikrofilmsruta, etc.
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Arbetsformer

1 frigan ombads de svarande att ange de motiy
som 18g bakem nuvarande arbetsformer.

Pd den statliga/kommunala delen var det en
storre andel som angav tradition och krav frin
lagar och forordningar som motiv dn pd den
privata sidan.

Nar det gdller administrativ dokumentation ar
kraven frdn lagar och fiorordningar starkare &n
pd teknisk dokumentation. P& den senare &r
kraven frdn anvidndare storre. Hir ar ocksd
kraven pd dkad effektivitet styrande i storre
utstrickning.

Enligt enkdtsvaren fanns ett storre krav pd
effektivitetshdjande insatser pa arkivsidan hos
de statliga/kommunala organisationerna a&n hos de
privatall

I arbetet att fordndra arbetsformerna pd arkivet
har man pdverkats av omorganisationer pd
statliga/kommunala sidan 1 18ngt stérre
utstrickning dn pd den privata sidan.

Ett motiv att dndra arbetsrutinerna for arkivet
kan uppstd genom krav pd minskad arkivyta. Detta
har varit situationen 1 12 % av fallen.

Av de synpunkter som ldmnats 1 anslutning till
svaren anges bittre 8tkomlighet till arkiverade
dokument, bdttre relation kostnad/nytta, dkade
servicekrav som orsaker til1 nya arbetsformer.
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Erfarenheter

En frdga under denna punkt var om ndgon 1&nsamhets-
bedomning hade gjorts. Har fanns inga egentliga
skillnader mellan statligt/privat, administrativ/
teknfsk dokumentation. Mindre dn 20% av fOretagen hade
gjort 18nsamhetsbedémningar. De faktorer som dé
virderades var exempelvis:

kopietagning

servicegrad

snabbare informationshantering
arkivmedia, plats for forvaring
behov och krav pd befattningar

Nir det giller de parametrar som fordndras med en mer
genomtéinkt arkivering var minskat lokalbehov och
korrekt information de mest pdtagliga. For att
forsdkra sig om korrekt information vill man krdva
endast en omgdng ritningsdokumentation. Det innebir en
genomtinkt originalhantering med tillhorande kopiering
och distribution. I annat fall kan felaktig och
inaktuell information fdrekomma.

Lokalbehovet kan § vissa ldgen tka for arkivet 1 och
med att fler dokument som tidigare funnits pd enskilda
rum nu samias pd ett stdlle. I andra fall kan
lokalbehovet minska genom mediabyte.
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Framtidsplaner

Under denna rubrik kunde de svarande redovisa sin syn
pd ndgra olika pdstdenden, “trender”, inom omridet
arkivering.

Pd pastdendet att det ir en allmin férbittrad positiv
attityd ti1) arkivfrdgor inom organisationen sd
svarade gver 70% Ja.

Att organisationerna nu har ett stérre behov av
arkivets tjdnster upplevdes som ett sant pdstlende av
nira 70% pd statliga sidan och ndra 50 % pd privata
sidan.

Arkivet hamnar pd efterkdlken i den tekniska
utvecklingen ansdg ca 40 % av de svarande.

Att integrationen med datasidan borde vara mer uttalad
ansdg ca 50 3 p& statliga sidan och ca 60 % pd den
privata.

Att ansvarfordelningen mellan bibliotek, info-enhet
och arkiv &r oklar ansdg ca 30 % pd statliga sidan och
ca 20 % pd den privata.

Att arkivet har en svdr roll i och med att
informationen dr s& blandad mellan talad info,
pappersinfo, terminalinfo osv ans&g nira $0% av de som
svarat pd statliga/kommunala sidan for administrativa
dokument och 35% for tekniska dokument. P& den privata
sidan ansdgs detta sant av 35% representerande
adminfstrativ dokumentation och for 60%
representerande teknisk dokumentation.
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6rinslinjen mellan administrativ och teknisk
dokumentation ansdgs flytande av ca 50 % pd den
statliga sfdan och ca 20 % pd den privata.

Att de anstdllda beh&1ler sira dokument och 1
begrinsad utstrickning 1dmnar till arkivet beror till
stor del pa ett misstroende mot arkivet och att man
hittar bdttre i sina egna hyllor. Detta upplever 45%
av stat/kommunsidan som sant mot 20% av privatsidan.

De synpunkter som ldmnades i anslutning till svaren
kan sammanfattas enligt fdljande:

Attityderna till arkivverksamheten mdste forbittras
genom information. Detta i sin tur medverkar till att
arkivet f&r aktiv personal. Denna ser till att man
inte hamnar pd efterkdlken. Just beroendet av
kvalificerade minniskor i verksamheten ir det minga
som betonar. En bonuseffekt av samverkan med datasidan
ar att attityderna forbdttras. For att skapa en
positivare attityd dr det bra om arkivet kan vara med
och pdverka hela dokumenthanteringskedjan.Dir &r
informationslagret en naturlig del.

Skillnaden 1 hantering och fidde melian administrativ
och teknisk dokumentation dr inte bra. Mer ensade
rutiner skulle medfora bdattre samordning och
resursutnyttjande speciellt i projekt med bdda typerna
av dokumentation. Ma&nga p&pekar behovet av en
harmonisering mellan dokumenttyperna. Ett forslag till
beskrivning av skillnaden mellan administrativ och
teknisk dokumentation kan se ut s3 hir:

- teknisk dokumentation dr alltid produktanknuten

- teknisk dokumentation dr utsatt for revidering

- teknisk dokumentation har oftast en beteckning som
anknyter till produkten
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Pigdende projekt, framtidsplaner - stat/kommun

Identifiera anvindningsomr&den for mikrofilm (rullfilm
+ COM)

Kontorsinformationssystem (dtersdkning)
Arkivbildnings- och gallringsplan

Skapa en dokumentationsenhet med en helhetssyn dver
hela dokumentflddet

Okad planering/styrning av totala informationsflddet
Decentraliserad diarieftring med datorstdd

Upprdtta informationsexpeditioner

Uppordnande av arkivmaterial bakdt i tiden

Hantering och tagring av ADB-dokument

Forsdka minska kopiering, printning

Arkivering av dokument frdn enarbetsplatsssystem,
lagring pd flexskiva. Genomtankta rutiner behdvs

Ett KA-projekt som innehdller 0/T, datorstott diarium,
arkiv, meddelandesystem

Diariesystem pd persondator
Handbok ftr kontoren som styr dokumentflodet

Marknadsforing av informationsservice
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En dvergdng frén fysiska ritningsarkiv till lagring pd
magnetiskt/optiskt medium

Inforande av utrustning for att hdmta information frin
ADB-arkiv

Studera mtjligheten att anvdnda scanning 1 ett CAD-
system

Ldgga ett arkivregister i ett datasystem
Bygga ut datorstodet for dokumenthantering
Bka stkmdjligheterna med datorstdd

Forbdattra datakommunikationen mellan systemen

tka samstimmigheten mellan hantering av teknisk och
administrativ dokumentation

ADB-stdd for kartritning, dokumentarkiv

Pigdende projekt, framtidsplaner - privat industri

Decentralisering av arkivfunktionen

Bdttre samverkan med datasidan, gemensamma projekt
Forteckning av slutarkivet med hjdip av datorstdd
Utarbeta en arkivhandbok

Utveckla och marknadsfdra arkivets verksamhet

Studera nya medier och ny teknik for arkivet
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Nyrekrytera folk med databakgrund
0kad anvindning av mikrofilm
Sokregister pd dator
flytta till nya lokaler, omorganisera
Infora ny teknik med scanning

Ta fram en plan enligt vilken arkivet blir mer
offensivt och framdt

Forsbka ta fram underlag for att mita 16nsamheten,
ex.vis genom att studera snabbheten och siakerheten i

informationshanteringen

Allmdn bevakning av den tekniska utvecklingen dar
relationen kostnad/nytta stindigt miste kontrolleras

Ta fram datorsystem for registrering och sokning

Planering for CAD och scanning.
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3.2 Enkdt fOr dataansvariga

Den kompletterande enkdt som sdndes ut till
dataansvariga innehdll delvis likartade frigor
som enkdten ti11 arkivansvariga. Enkdtfriagorna
kan sammanfattas pd féljande satt:

Tekniska/administrativa dokument

Datormiljé
Arkivsystem
Soksystem
Volymer

Lagring av dokument
Index

Sdkning av dokument
Index
Fritextsdkning

Organisation och samband
Samband med 6vriga enheter

Arbetsformer
Motiv

Erfarenheter
Anvéndare
Faktorer

Framtidsplaner
Pégdende projekt
Synpunkter

P8 enkdten, som skickades ut ti1l 44
myndigheter, organisationer och firetag,
1dmnades 14 svar.
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Dessa svar gav en del ytterljgare information om
liget betrdffande dataavdeiningarnas syn pd
arkivering, samverkan med arkivenheterna samt de
system och de planer som finns betriffande
fjdrrarkivering.

Den férsta frdgan avsdg datormilJjs, och huruvida.
det fanns system for arkivering/sékning och i sd
fall vilka volymer detta omfattade.

Ett fital av de svarande holl p& med prov eller
hade nyligen infort system av typ Disoss (IBM),
Stairs (IBM), Trip (Vax) eller motsvarande
arkiv/sdksystem.

Uvriga svarande hade i olika utstriackning 0/T-
system med varierande antal arbetsplatser. I
dessa hade man byggt upp dokumentlager pd
flexskivor eller pd skivminnen. Fastighets-
kontoret i G&teborg hade en intressant 18sning
med integrering av 0/T-produktion av dokument
och stordatorlagring av samma dokument. Se mer
om detta 1 avsnitt 4.4.

Yolymen dokument varierade fran n3gra hundra
dokument om 600 kB ti11 10000 dokument om 80 MB.

Nir ett dokument lagras i systemet miste ett
antal registreringsuppgifter bokforas, 1 ett
fritextsdkningssystem behdver i al1mdnhet detta
ej goras manuellt eftersom hela texten sokes
efter uppgivna sdkparametrar.

De registrerade uppgifterna dr enligt enkdten
datum, 3mne, forfattare, organisation,
dokumentnummer i uppgiven ordning.
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Dessa uppgifter lagras { lagringssystemet eller
i séksystemet beroende pi& typ av system.
Underlaget i enkiiten dr for knapphdndigt fér att
dra ndgra statistiska slutsatser.

Sokningen sker via registreringsuppgifterna som
utgor index for lagret. Fir dem som anvdnder
0/T-system dr index begransat 1 omfattning.

De fritextsokningssystem som anvdands enligt
enkiten dr Stairs och Trip (totalt 3 st).

Med dessa system finns mdj1ighet att med
godtyckliga sékord f& triff pd dokument som
innehdller sékorden. Ovriga anvinder index til
resp. lagrade dokument for att stka, och kan da,
beroende p8 system, ha olika s6kmbj)igheter. I
0/T system finns i allminhet innehd11sfér-
teckningar ti)) dokumentlagret och man kan di
leta sig till ritt dokument, via dokumentnamn,
forfattare eller motsvarande.

En enkitfrdga gillde det organisatoriska
sambandet med andra enheter. Endast tvd av de
svarande bedrev ett viss samarbete med arkivet i
dessa frigor. Flertalet som hade eller som
provade arkivsystem pd sina datorer hade dock
inget samarbete med arkivsidan.

Motiv for prov eller anskaffning av ett
arkivsystem var i férsta hand krav pd Gkad
effektivitet. Stor betydelse har dven
dataavdelningens egen ambition.
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De anvandarerfarenheter som uppgivits
i enkdten kan sammanfattas:

- snabbare dtkomst betyder mycket for
vissa dokumenttyper

- korrekt information erhdlles alltid
ndr man har ett gemensamt original
lagrat till ett sdkt dokument

- ADB-lagrad information 1 system Dfsoss
med minga anvindare dr tunga att kdra

- behovet av generella lagrings/séknings-
system dr kanske mer teoretiska &n
praktiska

Nir det giller framtiden anser drygt hdlften av de
svarande att ADB-sidan kommer att ta 8ver arkivets

roll som informationslager pd sikt.

Planer i dvrigt i form av pdgdende projekt ir

nytt system f6r lagring/sékning/editering

ett enhetligt system for lagring av text-,
bi1d- och 1juddokument

ett arkivsystem ska testas

KA-projekt innefattande lagring/sdkning

diariefdring och lagring av diariet 1 ett
nytt ADB-system
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Synpunkter som lamnats i enkdten:

- att inféra bildlagring stdller stora
krav pd resurser 1 form av termfnaler
och ndt. Kostnaden blir ddrmed hdga och
hammande med dagens teknik

- dataavdelning ar funktionellt ansvarig
for hela féretagets dokumenthantering

- en tdnkbar uppdelning ar att dataavdel-
ningen tar odver lagring av aktuell
information och arkivet av inaktuell
information.
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Ovriga synpunkter

I samband med enkdtunderstkningarna har
vi ocksd haft kontakt med Norge och Fin-
land.

Finland

I Finland har Niringslivets arkivftrening
genomfrt en motsvarande undersckning som
gallde arkivets stélining 1 foretagets
organisation.

Begreppet fjdrrarkivering var e] aktuellt

i den finldndska undersdkningen. Det finns
dock 7 Finland ett stort foretag som forvarar
alla dokument i ett centralt fjdrrarkiv
anvidndarna f&r eftersikta dokument inom

2 minuter. Detta dstadkommes genom att
arkivet har en stor personalstyrka (men

inget datoriserat arkivsystem) och elektriska
transportirer for distribution av dokumenten.

Naringsiivets arkivforening arbetar for en
ordning som innebdr att varje foretag tar fram
en arkiveringsplan ddr varje dokumenttyp
specificeras vad gdller placering och tid f{
arkivet.

Den finska understkningen visar ocksd

pd en stor variation nir det giller

arkivets plats i organisationen. Nigra
generella slutsatser gdr ej att dra, men
samhérigheten med kontorsservice, bibliotek,
administration understryks.
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Datorstdd i stkning av lagrad information
forekom 1 ca 25 ¢ av fallen, i Gvrigt fick man
anvinda 1istor, arkivforteckningar, etc.

7 % av fOretagen 1 den finska undersdkningen
hade kompletta integrerade stksystem bdde ti11
arkivhandlingar, bibliotek, databaser.

Ett finskt konsultforetag har svarat pd vir
enkit. Nigra pdtagliga skillnader mot
motsvarande svenska svar finns ej.

Sammanfattningsvis kan konstateras att arkivets
roll och plats 1 finska féretag forefaller vara
mer sjdlvklar dn 1 Sverige. Det dr ex.vis dir
mer normalt att arkiven driver egna system-
utvecklingsprojekt dan att, som f béista fal)
giller hir, blf inordnade {f dataavdelnings ADB-
projekt.
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Norge

Vi har dven fitt ett svar frdn Norge pd vér
enkdt. Kven hir dr det svdrt att peka pd
utmarkande skillnader,

Det svarande foretaget har dock nyligen
omorganiserat och i ett nytt Servicecenter finns
nu: Arkiv, bibliotek, 0/T,telex, telefax,
kontorsservice/inkdp. Avsikten dr att man dar
ska kunna ge totalservice med utskrifter,
distribution, kopiering, arkivering,
informationssékning och kommunikationsservice.

Tanken #r god och organisationen pdminner om
SIDA:s nya organisation, ddr dock ej biblioteket
dr helt integrerat.

Det norska foretaget har en bra princip for att
f& tid ti11 utvecklingsverksamhet (dir man &r
mycket aktiv inom KA, etc). Av tillginglig tid
avsdtter man forst tid for utvecklings-
aktiviteter och resterande tid blir kvar for
“driften" av arkivet.

De projekt som pdgdr for nirvarande inom detta
norska foretag ar:

- registrering/sékning med datorstdd
- marknadsforing av servicecentret

- fidrrarkivering.
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Sverige

I Sverige finns organisationen Niringslivets Arkivrdd,
NLA. Frén NLA har vi via ordféranden fatt en del
synpunkter i forsta hand pd de padstdenden som fanns 1
enkdten.

Synpunkterna sammanfattas s& hir:

Att arkivet kommer pd "efterkdlken” i den tekniska
utvecklingen &r mdhinda logiskt eftersom arkivet ska
bevaka s& mycket mer dn det dagsaktuella
informationsflddet.

Arkivet mdste se till att ritt information bevaras for
framtiden (oberoende av medium) men samtidigt verka
for att dagens informationshantering fungerar och
detta i samverkan med manga fntressenter.

Man kan organisatoriskt integrera data/arkiv/
bibliotek. Arkivets ldngsiktsperspektiv maste dock
forsvaras och det har mdhidnda data- och biblioteksfolk
begrinsad fbrstielse fir.

En personalintegratfon &r pd sd sitt svdrare dven om,
med framgdng i rekryteringsarbetet, man hittar folk
med sdvidl data- som arkivforstielse. Bemanningen och
dirmed rekryteringen dr ytterligt visentiig om man ska
fa ritt inriktning pd framtidens arkiv.
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Arkivfunktionens roll har forandrats i och med
att informationen ar uppdelad mellan text, data,
bild, 1jud.

Det &r ocksd turbulens § fdretagen med om-
struktureringar och personalomsittning som
forsvdrar kontinuitet.

Alla nya hjdlpmedel och medier komplicerar
dessutom bilden. Det fordras darfor tdlamod och
18ngsiktighet hos den arkivansvarige for att
klara av dessa faktorer.



Leverantbrer

Leverantdrerna til) produkter och system inom omridet
fjirrarkivering har nirmat sig omrddet frdn olika
utgdngspunkter.

Foretag inom arkivomrddet har arbetat med mappar,
kartonger, kompaktfirvaring, fdrgkodsystem, hante-
ringshjilpmedel etc.

Foretag inom det fotograffska omrddet har arbetat med
olika kamera- och filmtyper, framkallningssystem,
metoder for att hantera mikrofiche, rullfilm och
tillhorande soksystem.

Féretag inom databranschen har arbetat med att
utveckla soksystem eller lagringssystem som komplement
till sina traditionella system.

For att kunna erbjuda kompletta arkivsystem fordras
dock att leverantdrerna spinner tver ett brett omrdde.
De mdste ha kinnedom om arkivregler och de olika behov
som skilda kunder har av lagring (textdokument,
bilddokument, andringsfrekvens, etc), behov av sékning
(datorstdd, fritext, index, stkfrekvens, etc) och
behov av distribution (originalhantering, fordelning
av anvindare, etc). Dagens leverantdr mdste kunna
sitta samman ett system med olika moduler som passar
respektive kunds behov.

De leverantdrer som dnskar vara kvar pd marknaden har
nog insett detta. S&ledes har Kodak, 3M, Canon, etc en
framtidssyn som innebdr ett minskat beroende av film
som lagringsmedia. Man arbetar med moduluppbyggda
system inneh8llande sdvil mikrofilmslager som lager pd
optiska skivor samt stksystem som kan kdras pd
befintliga eller separata datorer.
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Kodak har ett nytt system, som dnnu eji finns: :
installerat hos kund i Sverige, som pad detta sitt ir
moduluppbyggt. Hir har man dven distribution av stkt
dokument frdn ett gemensamt originallager. Dokument i}
systemet som dr lagrade pd optiska skivor distribueras
efter sbkning pa-konventionellt sitt via data-
kommunikation. Dokument som dr bitdlagrade pd
mikrofilm scannas {digitaliseras) for att sedan
distribueras via datakommunikation och presenteras pa
grafisk terminal. Detta dr sdledes ett komplett
fidrrarkiveringssystem.

Flera datasystemleverantorer arbetar med system for
lagring/distribution av stora dokumentmdngder.
Soksystemen dr ibland integrerade i lagringsdelen och
utgdr dd antingen indexsystem med stkning i nyckelord
som inregistrerats till varje dokument eller
fritextsokningssystem, De senare kraver extra minne
och kan med minga anvindare blj tungkdrda. Nigra
leverantdrer arbetar med att utveckla snabbare
fritextsdkningssystem. For att kunna ha frammande
dokument sbkbara mdste vissa sokbegrepp registreras
for dessa. Om dven dokument som finns i1 sin helhet i
systemet registreras med sina sdkbegrepp och fritext-
sokningen tilliampas p& detta index uppnds en snabbare
stkning. Viss flexibilitet gdr dock forlorad.

Det sagda gdller i forsta hand textdokument och for
kontruktions- och ritningsverksamhet sker en parallell
utveckling inom CAD- och CAE-omr3dena. Tyvarr sker
denna utveckling avseende hantering av tekniska
dokument skild frdn utvecklingen fior textdokument. Det
innebdr att fjdrrarkiveringssystem med integration
mellan tekniska och administrativa dokument frin
databranschens leverantdrer ej dnnu finns att tillga.
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Redovisning av existerande system.

1 Sverige finns f& egentliga fjdrrarkiveringssystem.
Intresset dr dock Okande for denna typ av multisystem och
delar av fjirrarkiveringssystem finns representerade pid
olika h31l.

1 utlandet (frémst USA) finns ett flertal
fi@rrarkiveringssystem i drift.

Vi redovisar hir ett urva) av system, bide kompletta och
system som innehd)ler kemponenter av fjirrarkiverings-
system.

Orsaken till att alla system inte kan betraktas som
flarrarkiveringssystem ér frimst att lagringsdelen inte
uppfyller kravet pd att endast ett original skall finnas.

De av redovisade systemen dr en provkarta av de system
som finns i drift idag - allt ifrin manuella _
pappersbaserade ti11 automatiska system med lagring pd
optiska skivor.
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System vid Vattenfall

Allmdnt

Hantering av dokument och rutiner for detta har under de

senaste sex dren varit foremd) for ingdende studier vid
Vattenfall..

I ett projekt som kallades NAD (Nuclear Archive
Documentation) togs fram ett koncept p& hur ett
fjarrarkiveringssystem for Vattenfall skulle vara
utformat.

Konceptet byggde pd tre hbrnstenar: SBkming, distribution
och lagring av dokument.

NAD-projektet beskrivs ndrmare i bilaga 2.

Det bestdende resultatet blev for Ringhals del ett
permanent soksystem for dokumentation och ett provsystem
for lagring,sokning och presentatfpn:av'A4-dokument.
Provsystemet innehd1ler dokumentlagring pa optiska skivor
(00D). ' 7

For Forsmarks del resulterade projektet dven i ett
soksystem for dokumentation och i ett system for andring
av befintliga ritningar. Det senare systemet innehdller
en del som scannar den ritning som skall modifieras.
Systemet har dven en ndra koppling til}1 kommande CAD-
system.

P3 fdljande sidor 3skddliggdrs hur dessa system inordnas
i vdr modell for fjdrrarkivering.

Ddrefter beskrivs systemen vid Ringhals resp.
Forsmarksverket. '
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Inordning 1 modellen for fjdrrarkivering:
System for dokumentsoknfng Ringhals/Forsmark
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Inordning i modellen for fjdrrarkivering:

Provsystem Ringhals (Toshiba)
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Inordning 1 modellen for fjdrrarkivering:

Provsystem Forsmark
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4.1.2 Sdksystem vid Ringhals och Forsmark
De permanenta stksystem vid Ringhals resp. Forsmarks-
verket dr snarlika dirfor beskrivs endast Ringhalsverkets

stksystem har.

Stksystemet ingdr som en modul 1 det som kallas RIS
(Ringhats Informations System)

Nir behdrig anvéndare vdljer ARKIV/DOXUMENTATION frin
huvudmenyn framtrider nedanstdende bild:

¥k ARKIV/DOKUMENTATION ***

FUNKTION
VISA DOKUMENT INFORMATION o DOXI UNIKNUMMER/RITNINGSNR
YISA DOKUMENT TILL SYSTEM, APPARAT SOKD
ELLER LEVERANTOR
VISA REGISTRERADE DOK-GRUPPER DOKG

REGISTRERA/KNDRA DOXUMENT INFORMATION RDOK UNIKNUMMER

REGISTRERA/ANDRA DOX-GRUPP RDGP ODOK-GRUPP

DD A Y A D D D S M D D R W T U D T D W W D WS WS G el R D N N P A D G D YD AR AT P D R Ny Ay D a0 R 4D G0 D N T D D G P D R e e D D B D s D S e

F16 = INFO OM SOKMBJLIGHETER
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Soker anviandaren efter ett kdnt dokument anges DOKI +
dokumentets numner.

Svaret blir did en bildskirmssida (se tversta skdrmbilden
pd ndsta sida) som upptar all registrerad {nformation
ex.vis revisionsnot, klartext, gallringstid, vem dok. dar
distribuerat till etc. och var dokumentet finns, ex.vis
pd bildkort t 13da XXX eller i pdrm nummer YYY.

Kr anvindaren diremot intresserad av vilka dokument som
finns ti11 en bestdmd apparat (ex.vis vilka ritningar
finns ti11 matarvattenpumpen pd Ringhals 2?) anges SOKD +
pumpens identitet (21-415P201).

Svaret blir har en listning Sver de ritningar som finns
(se den nedre skirmbilden pd ndsta sida), man kan dven se
var de finns fdrvarade.

¥i1) man ha al) registrerad information om ett dokument
viljer man ut en rad och f3r den info som anges i det
forsta exemplet.
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**k  ARK1Y/DOX DOXUMENT INFORMATION ik
(RAD 001)
UNIKT KR : 51200057422
RITNINGSNUMMER BLADNR AND.NOT DOKGR  DOKUMENTBENAMNING
HTGA 290 366 H B2 KRETSSCHEMA
ORG.FORM DOK-LEV. DIST.DAT  GALLRAS ANDR.DOKUM.  ARKIVHANVISNING
A2l BROWN BOVE 850508 LTH S.BBC/T201  BBC/M:210

KLARTEXT : CONTROL DIAGRAM FEEDWATER PUMPS 21-415p201-P203
FUNCTION GROUP SYSTEM 415

DISTRIBUTION:
TILL PBT TILL PBT TILL PBT TILL PBT
KHaD 1 1 KR 1 ut 1 BTMS 1

1

KLARTEXT : NEDVIKES TILL A4

F3=ANDRA DOK F4=SYS/APP UNIKNR/RNR =

F2=ATERGANG F6=NASTA RADNR INFO FOR RAD =
Srhdrtedrirk frdirir A Acdr ik ik Ak iy i fr Acicic e e fe i A dr b b iAo A i i i i ke e i i ik e A i i e e frdcic i ke i i i de i dr e i ki i i &

Atk Ard Ak Aot dod Ak A AR Ak e AR A Ak i Ak A A e AR Aok A A e e e Ak
*ck ARKIY/DOK *** DOKUMENTSOXNING PA APPARAT  *+x

SIDA 1( 2)
SYSTEN: 21415 APPARAT: P20} LEVERANTOR: DOKGRUPP:
RAD LEV BLAD-NR RITN-NR KLARTEXT
1 BROWN HTGA 290 366 CONTROL DIAGRAM FEEDWATER PUMPS 21-415P201-P203
FUNCTION GROUP SYSTEM 415
2 BROWN HTGA 290 367 CONTROL DIAGRAM FEEDWATER PUMPS 21-415P201 SUB
GROUP SYSTEM 415
3 BROWN HTGA290369 FEEDNATER SYSTEM
4 BROWN 13 HTGA440229 CURRENT MEASURING FEED WATER PUMP
5 SLF 1 131918 PUNPAR DATABLAD
6 SLF 2 131918 PUMPAR DATABLAD
7 SLF 3 131918 PUMPAR DATABLAD

Fodcie ket drietrde defe dedodr fededeiee e drdedrieiode et e e e dedriede doiededoiededede de drdedede g Sricoiedeinie e dedoieiodedefede de driedokode dedoko ke e
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Provsystem vid Ringhalsverket

Provsystemet ir helt fristdende (TOSHIBA typ DF-2100,
marknadsftrs 1 Sverige av Esselte) och bestdr av f4ljande
delar:

- Sgksystem

- Inmatningsenhet (scanner), hastighet:3 sek/R4-sida

- Lagringsenhet (optisk skiva), kapacitet:10.000 A4-
stdor/optisk skiva

- Grafisk bildskdrm, uppldsning: 8 Yinjer/mm

- Dator for sdksystem och for magnetisk mellanlagring av
dokument under inmatningsfasen.

Systemet ar avbildat nedan.

OPTISK

[ sohom | oNLINE
: TRUM~ INTEK
BRYTARE T R-NTE

DATA- SYSTEM
DISKETT DISKETT
(®01) (»00)
WORK/MASTER
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4.1.4 Provsystem vid Forsmarksverket

Provsystemet skulle ha installerats under l:a halvdret
1986. Av olika sk@l har provet framflyttats till januari
1987. Beslut om leverantdr tas under sommaren 1986.

Systemet skall innefatta dndringsarbete pd el- och
mekaniska ritningar.

Lagring av dokument sker magnetiskt.

I figuren nedan anges de 1 systemet ingdende delarna. Med

HRT = High Resolution Terminal menas en grafisk

RITNING

bildskarm.
HRT DIGI-
BORD
PROGRAM-
SCANNER — VARA — PLOTTER
RITN-
LAGER

RITNING
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System vid SAAB-SCANIA § Trollhdttan

Allmdnt

Denna Xodak-fnstallation kan ses som ett typexempel pd
ett CAR-system (Computer Aided Retrieval) dir informa-
tionsbiraren ar mikrofilm pd rulle. Andra leverantdrer
ex.vis 3M och Agfa har 1iknande system.

Installationen dr avsedd att rationalisera hanteringen av
tidkort och fakturor. [ det foljande beskrivs
behandlingen av fakturor.

Installationen genomfirdes under 1983. Systemet
motiverades av att man ville Gka sdkerheten vid
fakturabehandlingen och minska arkivytan.

Antalet fakturor som behandlas dr c:a 120000 st/8r (c:a
500/dag).

En forutstittning for systemet dr att sdkning frdn
mikrofilm.skall vara m6j1ig inom tio dagar efter det att
fakturan har inkommit.

Lanstyrelsen godkdnner att mikrofilmade fakturor kan
makuleras efter tre &r (mot normalt tio &r).

Beskrivning av systemet

Systemet bestdr av tvd delar som dr fysiskt dtskilda.
Den ena delen #r ett traditionellt datasystem pd

stordator (Sperry 1100), ddr det finns
ettfakturakontrollsystem installerat.
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Inordning { modellen for fjarrarkivering:

System vid SAAB-SCANIA i Trollhdttan
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Den andra delen &r mikrofilmsutrustningen. Denna bestér
av mikrofilmskameror och 3tersokningsterminaler (Kodak
IMT).

Kamerorna anvinds for att frdn papper fotografera
fakturorna ti11 rutor pd 16mm rullfiim. Atersdknings-
terminalerna anvinds for att leta fram rdtt filmruta
(ritt dokument), Yisa och vid behov kopiera dokumentet.

4.,2.3 Anvandningssitt

Nedan visas fakturaflddet pd en bild. De olika momenten
har getts sifferhinvisningar { bilden och kan forklaras
enligt foljande.

1. Frin leverantdren kommer fakturorna till
postavdelningen, som efter postdppning distribuerar
fakturorna till fakturakontrollgruppen.

2. Fakturakontrollgruppen forbereder fakturorna for
mikrofilmning. Bl.a innebdr detta att kontroll och
ev.preparering sker for pagineringsnumrets (se nedan)
placering.

3. Mikrofilming sker pd ankomstdagen eller senast
pafdljande dag. I samband med filmning pagineras
sidorna pid foljande sitt:

AMMDDVERNR
6052099999

Filmningsdatum anges i de fem forsta positionerna
=(8)60520. Fakturans verfifikationsnr (99999) anges i
de féljande sex positionerna.

Férsta sidan 1 ett dokument tilldelas stor “blip"
(b¥ip = markering pd mikroffimen under bildrutan),
de efterfdljande fdr Titen ®blip“.
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4. 1 datasystemet registreras erfordeliga uppgifter.
Ti11 det sexstdlliga verifikationsnumret kopplas
Gvriga uppgifter sdsom leverantsr, belopp,
betalningsdag etc.

Sokning kan ske 1 detta register fr.o.m. tionde dagen
efter det att en faktura har kommit till fiéretaget

Efter c:a 1 mdnad har stkfrekvensen sjunkit sdpass
att det dr 9nsamt att fortsdttningsvis lagra
uppgifterna pd COM-fiche (Computer Output Microfilm).

5. Framkallning sker vid Kodaks laboratorium i Jarfilla.
Arbetsfilmen sdnds férst for framkallning. Nir denna
dr godkdnd sands sakerhetsfilmen for framkallning.

Framkallad sdkerhetsfilm forvaras i sakerhetsarkiv i
minst tio &r enligt Bokfbringslagen.

6. Arkivering sker i kartonger om 1.000 fakturor i
varje. P kartongen anges innehd1lets
fakturanummerinterval) (verifikationsnummer). Ingen
inbérdes sortering sker.

Ti1lvigagdngssattet vid 8tersdkning &r rent praktiskt f61jande:
Man soker upp aktuellt verifikationsnummer med hjdlp av
datasystemet (alt. med hjdlp av COM-fiche). Med detta nummer
beger man sig ti1l 3tersdkningsterminalen, sitter in rdtt
filmrulle (varje filmrulle innehd1ler c:a 5000 bilder) och anger
ver{fikationsnumret. Terminalen sdker nu upp rdtt bildruta.
M&Jlighet finns att ta med sig en papperskopia.
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Fakturaflode:

FAKTURA FRAN
LE
ll 3
ANKOMST 31 MIKRO-
BEHANDL ING FILMNING
5
REGISTRERING FRAM-
1 DATASYST. KALLNING
ARKIVERING
 J
ATER- Aterstkni MIXROF ILMS
stkNING 'm_ng_ﬁop ering ARKIY
SixsSYSTEM PR )1
COM-FICHE Kopiering

* = ] de fall avvikelse mellan
faktura och bestilining upp-
ticks sker attestering enligt
sirskild rutin.

= = pappersfakturans vig.
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System vid PLM

Allmint

Den hdr beskrivna fjdrrarkiveringsmetoden &r helt manuell
och enkel att tilldmpa. Den forutsdtter en viss disciplin
och genomtédnkta arbetsrutiner och regler.Den tillimpas pd
exempelvis PLM och pd Volvo.

Beskrivaing

Man har ett arkivplansystem. Detta innebir att den totala
mangden dokument delas upp i mindre bitar knutna til}
olika avdelningar. De olika avdelningarna ansvarar for
sina dokument. Varje avdelning har en ark{ivhandbok som
beskriver varje dokumenttyps hantering. Dokumenten mdrkes
pd samma sitt i hela fbretaget. Varje avdelnings
dokumentbestdnd delas in i huvudbegrepp, typbudget,
personal, rapporter och under dessa begrepp sorteras
dokumenten p& resp.avdelning.

Nir avdelningen vi1l Tdmna dokument till centralarkivet

foljes foljande arbetsgdng.

1. Dokumenten rensas frin onb8diga papper, gem,
plastmappar 0.dyl., och samlas i sina huvudbegrepp.

2. Hos centralarkivet bestdlles sd@ mdnga arkivkartonger
som behdvs f3r dokumenten. Dessa skickas upp till
avdelningen mirkta med 16pnummner.
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Inordning i modellen for fjdrrarkivering:

System vid PLM
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3. Dokumenten 1dggs in 1 kartongerna. Samtidigt skrivs en
leveransférteckning i 2 ex. Varje kartong innehdller
dokument inom ett huvudbegrepp och varje
leveransforteckning motsvarar innehdllet i en kartong. I
leveransforteckningen ska dven arkivtiden anges. Denna ir
bestdmd i arkivhandboken som enligt ovan finns for varje
avdelning.

4. Arkivkartongerna siands sedan till centralarkivet med
tillhdrande leveransférteckning. Ett ex av varje
Teveransforteckning behd1tes pd avdelningen och sktts in {
avdelningens arkivpdarm. I centralarkivet sditts kartongerna
1 den ordning 16pnumret anger och leveransforteckningen
sdtts in i centralarkivets pdrm.

Detta var en schematisk beskrivning av inleveransen av dokument
ti11 centralarkivet. Det forekommer att centralarkivet tar hyra
foér hyllplats for avdelningarnas dokumentation och pd sd vis kan
centralarkivet bli sjilvforsdrjande. Man midste dock motivera
avdelningarna att skicka ner till central- arkivet och det gor
man genom att interndebitera for utnyttjade hyllor i
kontorsrummen och genom att centralarkivet lamnar god service
och erbjuder sdker fdrvaring.
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Linerutinen kan beskrivas s3 hir:

1. Man sbker forst 1 avdelningenskarkivpirm pd aktuell
dokumenttyp under resp huvudbegrepp. Det senare kan var
Rapporter och dokumenttypen Tillverkningsrapporter. Man letar i
de kronologiskt ordnade leveransfdrteckningarna.

2. Nir man hittat ritt leveransforteckning avlises numret pd
kartongen.

3. Man tar kontakt med centralarkivet och meddelar
kartongnummer .

4. Centralarkivet skickar ti11 avdelningen kartongen, mirker
den tomma platsen med en l3nesticka.

5. Det ir fortfarande avdelningen som har arkivansvaret sa
det ligger i avdelningens intresse att kartongen
dterstilles. D3 tas 1dnestickan bort.

Det finns dven en rutin for 18n av andra avdelningars dokument.
Det sker dd via “Bgaravdelningen” pd samma sitt som ovan. Som
synes dr denna fjdrrarkiveringsmetod bdde enkel och praktisk och
saknar 1 denna form helt tekniska hjilpmedel. P3 mycket enkelt
sdtt kan dock leveransforteckningarna ldggas in 1 ett datasystem
for att underldtta sdkmdjligheterna.
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4.4 System vid Fastighetskontoret 1 G5teborg

4.4.1 Allmant

Vid Gdteborgs kommuns Fastighetskontor
inférdes vid drsskiftet 1982/1983 ett
datoriserat diariefdringssystem vars grund
utgdres av IBM Stairs, ett fritextstknings-
system.

1 systemet diariefdrs/registreras sdvi}
frimmande inkommande dokument som interna
utgdende dokument. De internproducerade
dokumenten som skapas pd 0/T-maskiner kan i
sin helhet Gverforas til11 stordator och i
denna di bli foremdl fdr fritextsokning frin
terminal i systemet. 1 normalfallet anvinds
fritextsdkningsmojligheterna foér att soka
bland de i diariet registrerade uppgifterna.



62

Inordning i modellen for fjdrrarkivering:

System (Fadds) vid Fastighetskontoret i Gdteborg
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4.4.2 Beskrivning

Vid alla terminaler anslutna till Gbteborgs
ADB-kontors stordator kan registrering och
sokning i diarfesystemet ske. Fdrutsittningen
dr att man har behdrighet som registrator.Nir
registratorn har loggat in visas en huvudmeny,
dir om "Registrering” vdljs,foljande bild
visas:

GUTEBORGS FASTIGHETAXONTOR o0 RE G I BT AE R I NG eso 03/09/02
DIARIUN

(D)OIARIENR (CBAISARBAND DIARLENR (RIRERM TILL (¢8)BLUT
1502/83
CYF) TILL/FRAN
_CX)XRENDE
CAAKT (I)IN=DAT (PIFN (TITILL/FRAN INOM F (UIUT=DAT (8AIBVAR-DAT
a30902
FURY DLARLIENR DOX-~1D
CHYMENDELBE
PPLINYTT XRENDE  PF4tNY HENOELBE PF7IXNDRING PF 108 KUVUDMENY

PFSIVIBA HENDELBE+i PFB1BORTTAG XRENDE PE11IVIBA SXR
PF6IVIBA MXNDELBE-1 PF9LBORTTAG HXNDELSE PF12¢tHJXLP
BENDRUTBXRIFT DETTA XRENDE TILL S8KRIVARE PO39

Registreringsbilden &r uppdelad pad en
irendedel och en skrivelse/8tgirdsdel .Ett nytt
diarienummer genereras automatiskt och i
ovrigt skrivs kidnda uppgifter in sdsom
ti11/frén, irendemening, remitteras til11 samt
for aktuell héndelse datum, typ
avskrivelse/dtgird, beskrivning, etc.Nir
bilden &r fardigifylld kan ytterligare tomma
formuldr tas fram for registrering av flera
drenden.
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Frén huvudmenyn kan man ocksd komma till en stkbild.
1 denna skrivs in sBkbegrepp som anvinds for stkning
{ diariedatabasen. Sdkbilden ser ut s& hir:

1 EBTEBORES FASTIGHETBKONTOR ¢o2 S N K B I L D ewe a83/03/25
OLARIUM

ERENDE FERV = 1
DIARLENR
SAMBAND-ONR
REM-TILL
SLUT
TILL/FRAN-X
{ xrenoe-TEXT

AKT

IN-DATUNM
PARAGRAF~FN
T1LL/FRAN-ORG
TILL/ERAN=H
UT~DATUM .
SVAR-DATUN
HXNDELBE-TEXT ASKIte OR FISKEBe
SUKNING NR 1D FBREXOMST I 3 XRENDEN

6E BUMDATA OCH TRYCK PA SEND ELLER DNR OCH PF3

PF T7eVISA ALLA PELIVIBA TRAFF PF1DtHUVUDHENY PF11:NY SBKNING PFI21HJIKLE
PF BIVUTSKRIFT SHKTA ARENDEN TILL SKRIVARE PAD3

m

824201, 5‘21‘231

l-lll.lgl

Bilden dr uppdelad i sokfdlt som motsvarar de falt
som anvindes vid registreringen. Ord eller vdrden i
resp. fdlt kan stkas antingen fsolerade eller
kombinerade med logiska operatorer (and, or).
Trunkering &r ocksd méjlig.

I ovanstdende exempel sker stkning av skrivelser
mellan 821201 och 821231 och den beskrivande texten
ska fnneh811a ord eller orddelar askim eller fiskeb.
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Nar sokdata har skrivits in och Send/Enter
tryckts svarar systemet med de antal triffar
som satisfierar sdkvillkoren. Om triffarna
ir for mdnga kan sdkvillkoren forfinas
ytterligare.

Nista steg dr att de registrerade
uppgifterna for de skrivelser som sdkes
presenteras.

For att aven skrivelserna i sin helhet ska
kunna presenteras mdste dessa dverfBras
ti11 databasen. Detta 13ses pd fdljande
sdtt.

For ett flertal olika 0/T-maskiner har man

stbd for Sverfdring till databasen via ett pro-
tokol1l for satsvis dverforingmed uppringd

eller fast telefonfirbindelse. Detta sker

efter arbetstidens slut och dokumentet har

i pappersform dd ocksd (om diarieforing onskas)
sants ti11 registrator for diarieféring. Vid data-
Sverféringen mdste man tillféra vissa
arkiveringsparametrar sdsom dokumentnamn, datum,
databas, diarienummer (om skrivelsen ska
diarieféras).
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Vid sékning 1 diariet visas enligt ovan
irendet eller skrivelsen med registrerade
uppgifter inlagda i registreringsformularet.
Man kan nu g3 vidare och fd visat pd skdrmen
hela skrivelsen under forutsittning att den
ir producerad pd 0/T-maskin och Bverforts
till databasen.

Overforing till stordatorlagring kan Hven ske av
skrivelser som ej ska diarieféras men som man av
olika skdl vill “fjdrrarkivera” och gbra sbtkbara.
Hir finns d@ en sokmdjlighet med fritextsdkning att
f& triff pd godtyckliga dokument som
ti11fredsstiller stkvillkoren och det ir di bide
diarieforda och icke diariefdrda dokument som soks
igenom.

Som synes ger systemet med den integration som
finnes mellan textproduktion och lagring en form av
fjdrrarkivering med sokmdjligheter via
fritextsokning. I systemet finns/planeras dven Memo,
ett meddelandesystem, for meddelanden mellan
terminalanvdndare.
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System vid General Electrics dngturbinfabrik i
Schenectady, N.Y, USA

Allmdnt

Efterfrdgan pd dngturbiner har minskat. Det &r for
narvarande mera ldnsamt att modifiera och
underndlla befintliga &ngturbiner.

Detta faktum gor att dngturbintillverkarna nu
satsar pd att tillhandahd11a reservdelar och
18sningar for att “uppgradera“ de &ngturbiner som
finns pd marknaden.

For att kunna nytillverka reservdelar och for att
kunna foresid modifieringar krivs tillgdng till
gamla konstruktionsritningar.

General Electric beddmde att man behdvde ett
system som inte bara gav ti11gdng till gamla
ritningar, utan dessutom gav mdjlighet att dndra
dessa ritningar pd ett enkelt sitt.

I samarbete med foretaget Integrated Automation
frédn Berkely 1 Californien 16stes detta problem
genom att installera ett fjdrrarkiveringssystem
som kallas ADSRS (Automated Document Storage and
Retrival System).

Installationen genomfdérdes under senare delen av
1984.

Installationen av ADSRS &r en del av G.E™s 10-
driga planerade satsning for datorstodd till-
verkning (CIM).

Milet dr att ldnka alla delar - fr&n marknads-
bedémnfng och order genom konstruktfon,
produktionsplanering, tillverkning til1l1 transport
och ekonomisk redovisning 1 en effektiv kedja.
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Inordning 1 modellen for fjdrrarkivering:

System vid General Electrics &ngturbinfabrik i
Schenectady, N.Y., USA
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4.5.2 Beskrivning av systemet

Fjdrrarkiveringssystemet ADSRS dr ett system som
16ser fdljande uppgifter:

Dokumentkontroll

Sokning av ritningar

Distribution av ritningar

Lagring av ritningar

Andring av ritningar

Produktion av ritningskopior
Kvalitetsforbdttring av ritningar

]

1

Systemet arbetar med ritningar som &r lagrade som
bilder (motsatsen dr teckenlagring).

Databaser: Systemet #r uppbyggt omkring tvd “"on-
line"-databaser.

Den ena, som dr en "bilddatabas”, har skapats
genom att scanna den del av General Electrics
bildkortsarkiv som beddmdes aktuell. Efter bild-
komprimering sker lagring p& optiska skivor.

Den andra databasen ar en traditionell databas som
lagras magnetiskt pd skivminnen och som innehdller
soksystemet till "bilddatabasen", dessutom inne-
hdller denna databas den information som krdvs vid
omkonstruktion ex.vis referenser till intern
standard, normer etc.

Maskinell utrustning: En schematisk bild av
systemet visas i avsnitt 4.5.3
Huvudkomponenterna ir:

- Magnetiskt skivminne
- “Jukebox" fér max. 100 optiska skivor

- Scanner for bildkort
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Grafiska terminaler (observera att ett
antal terminaler dr konstruerade for att
kunna andra den ritning som f.n. finns pd
bildskirmen dvs. enkel CAD)
Bildkontrollenhet

Printer

“Bildvixel" (Image Gateway)

Dator for systemkontroll.

Programvara: Programvaran dr indelad i tre
huvuddelar:

Programvara for applikationen, finns i
systemkontrolldatorn, inneh81ler sok-
systemet och forser anvdndarna bl.a. med
skarmbitder vid sékning.

Programvara for grafiska terminaler som
finns i bildkontrollenheten

Programvara for distribution av bilder som
férser de tvd ovannimnda delarna med
erfordeliga mekanismer fdr bilddistribution
dvs:

-gora bilddatandtet transparent for
applikationen

-ombestrja bildtransport fran optiska
skivor till buffertlagring p& magne-
tiska skivminnen

-"koppla 1n" enheter for bildbehandling
(scanner, printer, grafiska terminaler)
allteftersom behov uppstér.
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Indata ti11 ADSRS dr existerande bildkort.Lagring
av ritningar sker pd 12 tums optiska skivor (ODD).

Arkivbestindigheten ir mera in 10 &r.

Lagringskapaciteten dr 1 gigabyte/skiva (motsvarar
ung. 9000 A4 eller 1500 AD-ritningar)

De tidigare ndmnda grafiska terminalerna spelar en
viktig rol1l nir det giller mindre dndringar pd
gamla ritningar.

For nykonstruktion finns ett traditionellt CAD-
system (CALMA).

CAD-systemet och ADSRS bildar tillsammans det som
G.E kallar "Closed loop drawing concept”, detta
dsk3dliggors 1 bild nedan.

Viktiga delar { detta koncept &r den programvara
som konverterar data frdn bildlagring eller
ointelligent form till teckenlagring eller
intelligent form och vise versa.

Systemet &r konstruerat for ung. 1,5 milj
ritningar. Frdn starten (nov. 1985) till april
1986 har 200.000 ritningar matats in med gott
resultat.

Anvandningssitt

Inmatning ti11 systemet til1gdr s& att bildkort
scannas (Aperture card scanner, se bild nedan)

Mellanlagring sker fdrst magnetiskt under tiden
som kvalitetskontroll sker. N&r man dr néjd med
kvaliten och datamingden dr komprimerad (ex.vis
komprimeras alla vita fdlt pd en ritning) sker
lagring pd ODD.
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Lagringen sker sd att upplosningen blir 200
Yinjer/tum (8 linjer/mm) vid &terkopiering pd
papper.

Anviandaren som letar efter en ritning soker forst
upp aktuell ritning i stksystemet ddrefter begdr
hon/han upp sjdlva ritningen p& den grafiska
bildskdrmen (VDT). Vid behov kan papperskopia tas
ut via elektrostatisk kopiator (Convenience
printer).

Sitter anvindaren vid en terminal som har
dndringskapacitet (RVYDT) och hon/han har
dndringsbehdrighet kan man dven utfdra dndringar
pd befintliga ritningar.
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Grafisk bild dver "Closed 1oop drawing concept®.

Programvara for
konvertering frin

raster data tiln [*
vektor data
CAD-arbets- Arbetsplats
station for ritn.-
andr. RYDT
*
CALMA ADSRS
Vektor data Raster data
Programvara fiir°
Plotta | konvertering fran Scanna
vektor data till
raster data

Mikrofilm
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4.6. System vid Televerket - Telematik-E

Vid ekonomiavdelningen pd Televerket Hk finns
ett kontorsinformationssystem som dr intressant
ur fjdrrarkiveringssynpunkt. Systemet, som dnnu
ej dr helt fardigt, dr ett bra exempel pd hur
man kan nalkas arkiveringsomrddet fran kontors-
automationshdllet.

Systemet, Telematik-E, innehdller forutom de
vanifga funktionerna for kontorsautomation &ven
diarieforing och arkivering/sékning. De
dokument som systemet dr avsett for dr
administrativa dokument med enbart text.
Anvindarna finns for ndrvarande pa
ekonomiavdelningen, ddr 1 princip alla ska ha
en terminal till systemet.

Den dator som anvdinds ar en Honeywell-Bull DPS8
med operativsystemet CP/6. Stor flexibilitet
giller vid val av terminaler, asynkron
anslutning. Status, som ar ett fritext-
sokningssystem, anvdnds for att soka i arkivet
som bildas av dokumenten som produceras av
anvindarna. Stkning &r ocksd mojlig 1 den
databas som bildas av diariefdrda
(=registrerade) dokument, som kan vara savil
egna som inkomna dokument.

I registreringsfasen fir registratorn olika
formuldr fér att fylla 1 uppgifter (sdkbegrepp)
for de dokument som ska diarieféras. Dessa
uppgifter lagras i en diariedatabas.
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Inordning 1 modellen for fjdrrarkivering:

System {Telematik-E) vid Televerket Hk, Farsta
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Texter som producerats i systemet lagras i en
arkivdatabas. I denna lagras dven registrerade
uppgifter om dokument som inte dr skrivna och
eJ heller lagras 1 sin helhet i systemet. Dessa
uppgi fter finns sdledes 1 s8vidl diariedatabasen
som i arkivdatabasen. Detta dr en styrka 1
systemet som sdledes utnyttjar fritextsskningen
dven for sokning bland registrerade uppgifter
for frimmande dokument.

Vid sbkning vdljer man i vilken databas man
vill stka. Vid val av diariedatabasen fdr man
ett formuldr ddr sbkbegreppen kan fyllas
i.Darefter letar systemet i basen efter triaffar
bland de registrerade uppgifterna for alla
dokument.

Viljer man sbkning i arkivdatabasen fir man
fylla 1 sokord eller datum varefter systemet
letar fram dokument som tillgodoser
sokvillkoren bland de

~ dokument som lagras 1 sin helhet
-~ dokument for vilka diarieuppgifter lagras.
Vid utveckling av systemet har samverkan skett

mellan dataavdelning, arkivansvariga och de
slutliga anvédndarna.
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System vid Edison Commonwealth i Chicago, USA

Foretaget Edison Commonwealth ombesdrjer
elproduktion och eldistribution i Chicago-~
omrddet.

Redan 1981 installerades ett fjdrrarkiverings-
system av fabrikatet Infodetics (marknadsfors i
Sverige av Stans & Mikrotjanst i Halmstad).

Systemets centrala del bestdr av en enhet som
innehdller alla féretagets ritningar pd
bildkort.

D4 en anvindare har behov av en ritning soks
denna upp 1 ett datoriserat soksystem.

Ndr sjdlva bilden skall visas “filmas"
bildkortet av den centrala enheten (med en
videokamera) och sinds ut till anvdndaren som
en videosignal via fiberoptik.Bilden av
ritningen visas pd en vanlig TV-skdrm.

Anledningen till att man inte vaide dfgital
scannig av bildkorten var att det d3 (1980)
inte fanns scanners med tillrdckligt hog
upplasning.

De krav som giller (enl. MIL-M-9868D,
amerikansk standard) ar en uppldsning av 9000
ti11 12000 bildelement (pixels)/tum. Detta
motsvarar 360 - 480 linjer/mm.

Dagens system frdn Infodetics innehdller dock
digitala scanners och digital bildoverféring.
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Inordning i modellen for fjdrrarkivering:

System vid Edison Commonwealth 1 Chicago, USA
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Anvandarerfarenheter

De synpunkter som redovisas i detta avsnitt har vi fitt
via enkiter, studiebesdk och frdn egna erfarenheter.
Vissa uppgifter hirror frin vdr korrespondens med
anvandare 1 utlandet, framst i USA.

Avsnittet dr indelat i fyra delar:

- Organisation

- Rutiner

- Bemanning

- Ovriga erfarenheter.

Organfisation.

Var undersdkning pekar pd att foretagen borjar att f& en
ny syn pd sambandet mellan enheter som hanterar
information inom foretaget.

Arkivsidan som hittills varit daligt representerad i
utvecklingsprojekt inom informationsomrddet, {1 foretagen,
bérjar nu ses som en naturlig intressent i detta
samnanhang. Det nya synsittet dterverkar dven pd
organisationsformerna.

For att strukturera erfarenheterna inom
organisationsomrddet girs 1 avsnittet en uppdelning pa:
- funktionell

- fysisk

- organisatorisk

struktur.



81
Funktionell struktur

Nér det giller den funktionella organisationen foredrar
vissa firetag att "dela ut" funktionellt ansvar for delar
av informationsverksamheten i1 stdllet for att gora
modifieringar 1 1injeorganisationen.

Som exempel kan ndmnas att kontorsservice och arkiv ej
behdver samlas under gemensam organisation. Det dr dock
bra for samverkan itnom dokumenthantering att en
funktionellt ansvarig utses.

Dir sd skett upplevs detta enklare och smidigare.
Férhandlingar med fackliga organisationer kan bli littare
i och med att man tillfdr ansvar och arbetsuppgifter till
befattningshavare snarare dn til1 organisationsenheter.
Svdrigheter kan dock uppstd om den funktionellt ansvarige
ej far tillrdckligt gehér eller stillning i
organisationen.

Vi har sett bra exempel pd hur den funktionellt ansvarige
for informationshanteringen medverkar i projektarbete dar
det finns beréringspunkter med savil arkiv, ADB,
kommunikation, kontorsservice, informatfonsstkning. En
stark funktionell struktur medverkar till en
neutralisering av enskilda partsintressen.

En annan erfarenhet flera organisationer har fitt dr det
positiva i att prova en funktionell organisation under en
tid (ex.vis ett 3r). Under provet girs analyser och
virderingar och utfaller dessa vdl gors en mer permanent
organisationsldsning.

Av de foretag vi har haft kontakt med forefaller de som
lyckats bast 1 styrningen av informationshanteringen dver
de traditionella organisationsgrdnserna vara foretag som
arbetar med en funktionell organisationsstruktur. Dessa
foéretag kan pdvisa samordningsvinster och har stérre
méj1ighet att ta ett samlat grepp om informations-
hanteringen och undvika suboptimeringar.
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Fysisk struktur

Vissa féretag foredrar att placera personer frin olika
organisatoriska enheter geografiskt ndra varandra
eftersom dessa har vissa gemensamma resurser att dela.
Det kan vara konstruktdrer/ritare och beredningspersonal
som placeras ndra arkivet for teknisk dokumentation och
handldggare/utredare ndra arkivet for administrativ
dokumentation eller ndra diariet/registraturen. Det kan
var samplacering av olika arkiv for att utnyttja tekniska
hjd1pmedel och personal.

Ett utbyggt fjdrrarkiveringssystem minskar behovet av att
“sitta i kniat" pa arkivet. Man biir dd mera flexibdel i
personalplaceringen och i den fysiska planldsningen for
kontoret. Exempelvis kan GE (se avsnitt 4.5) med samma
fjdrrarkiv betjana dels ett flertal byggnader inom samma
industriomrdde och dels en hel fabrik pd en annan ort.

"Organisatorisk struktur

Fjdrrarkivering griper in i minga intresseomriden. De
féretag som har lyckats bdast har en organisatorisk
plattform for att 3stadkomma en helhetssyn pad
informationshanteringen.

Flera foretag i var understkning dverviger organisations-
férandringar som sammanfdr enheter inom informations-
omrddet.

Foretag med nya organisationssynsdtt exemplifieras nedan:



1963

1973

1983
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Ett amerikanskt fdretag har genomgdtt en intressant
organisationsutveckling under de senaste 20 ren. I
nedanstdende bild visas hur informationsenheterna har

samordnats.
ADB Kommunika- Biblfotek Arkiv Kontors-
tion sery
ADB & Info- Kontors-
kommunika- service service &
tion o/T
INFORMAT IONS-
SYSTEM

Pd SIDA har man nyligen genomfért en omorganisation som
innebdr att foljande enheter sammanfdrts. Den nya enheten
Dokument- och Kommunfkationssektionen, DoKo-sektionen
bestar av dessa funktfoner:

Centralarkiv och personarkiv
Arkivgrupp

Registratorskontor
Diarfeforingsgrupp
Post-,telex-, telefaxkommunikation

DoKo-sektionen har 1yfts 1 organisationen och finns
direkt under en avdelningschef. Den nya organisationen
innebdr dven att DoKo kommer att samverka mer med
biblioteksfunktionen.
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Vid Yattenfall, Ringhalsverket genomfdrde man en
organisationsfordndring 1982 i samband med en Oversyn av
dokumenthanteringen.

Alla personer som arbetade med hantering av teknisk
dokumentation samlades inom en organisatorisk
enhet.Vidare utsdgs en person ti)] funktionellt ansvarig
for hantering av bdde administrativ och teknisk
dokumentation.

Ett resultat av detta var att ett stksystem som bide
omfattade teknfsk- och administrativ dokumentation
utvecklades.

Man utsdg dven en person som samordnare av de
kontorsautomationsaktiviteter som bedrevs.

Ett annat exempel ar Televerket Radio 1 Goteborg.

Hir var arkiv och ritkontor skilda fran den egentiiga
konstruktionsverksamheten i pdgdende projekt. Dessa
funktioner upplevdes inte heller som ndgot stdd i
projekten. Den stora midngden projektdokumentation styrdes
inte pd rationellt sdtt och dokumentations-ambitionen
sjonk liksom kvaliteten.

I detta lage tillsattes dokumentationsingenjdrer,
ritkontor och arkiv flyttades organisatoriskt till
projektverksamhetens basorganisation. Nu kan dokument-
hanteringen och informationsflddet styras direkt vid
kdllan. Ett samordningsansvar 1igger pd arkivet nir det
giller dokumentationsingenjdrernas roller och uppgifter.
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P& STU &r samarbetet mellan data och kontorsservice/
arkiv ej organisatoriskt utan funktionellt och &dven
fysiskt. Registratur/arkiv upplever ett klart beroende av
datorstdd | dtersdkning av drenden, varfor samverkan med
datasidan dr niddvdndig och nyttig.

Vid ett verkstadsfOretag dr ansvaret for arkivering
decentraliserat. Det finns dock en samordningsfunktion
vid centralarkivet, som fungerar som en internkonsult i
dessa fragor. Funktfonen #r ocksd ledamot i en
kontorsautomationsgrupp for styrning och policyskapande
fnom KA-omridet.

Ett norskt foretag har nyligen omorganiserat inom
informationssektorn. En ny organisationsenhet,
Servicecenter har skapats och vid den finns funktionerna:

Arkiv

Bibliotek

0/T

Telex, telefax
Kontorsservice,inkop

vilket medfdr att man kan ge totalservice med
utskrifter,distribution, kopiering, arkivering,
informationssdkning och kommunikationsservice.

Rutiner

Enligt vdr undersbkning &r den frimsta orsaken ti1l att
man tar ny teknik i bruk inom arkivomrddet att man har
uppmarksammat stora brister i dagens rutiner. I stdllet
for att forenkla och rationalisera dagens arbetssdtt
vdljer man i alImdnhet att investera i ny teknik.
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Detta bekriftas { stort av de svar GE {se avsnitt 4.5)
ldmnar pd frigan varfor man inforde ny teknik.
Hir dr ndgra av motiven:

- Problem med kopior och ofta fel { mikrofiimsarkivet

- Arbetskrivande operatfoner fér att fa papperskopior

- DAalig kvalitet pd kopior frén mikrofilm/gamla
ritningar

- D3lig sdkerhet mot fndustrispionage

- Lang tid for att fd fram resp. indra ritningar

- Dalfga rutiner for att fdlja upp dokumentverksamheten

- Ombjligt att integrera manuellt producerade ritningar
med féretagets satsning pa datorstddd produktion.

Sikerhet i dokumenthanteringen dr viktig for alla sdvil
anstillda som foretag. De som vill satsa mer pa
fjarrarkivering har ofta en sdkerhetsambition som ett
motiv. Detta kan belysas pa olika sitt som t.ex. entydiga
svar pd foljande frigor:

- VYilka dokument finns i arkivet? Vilka fakturor,
ritningar, etc har vi?

- Finns vdra dokument 1 ordtta hinder? Har vdra
konkurrenter vdra planer, konstruktioner, etc

- VYilka dokument dr original? Ar detta sista revisionen?
Minga och diligt organiserade satellitarkiv okar
osdkerheten dver vilka dokument som ar aktuella.

Snabbhet i dokumenthanteringen ar ett konkurrensmedel och
gdr informationsférsdrjningen mer effektiv. Det pdpekas
ofta att det ar viktigt att snabbt och forst kunna
tillgodose kunders krav. Snabbheten har ocksd en
10nsamhetsaspekt ddr avsaknad av information i rdtt tid
medfor kostnader.
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SAAB-SCANIA (se avsnitt 4.2) anger som ett skd) att
inféra ny teknik att det d@r nddvindigt att ha snabb och
korrekt information om forfallodag for fakturor. Man vill
inte betala for tidigt (rdnteinkomster) men ej heller for
sent {dréjsmadlsrinta)

FOr Vattenfalls kdrnkraftverk dr det av stor ekonomisk
betydelse att snabbt fd fram ritt information vid ex.vis .
en stérning. Ett kdrnkraftverk som stdr stilla innebdr
ung. 1 milj. kr/dygn i inkomstbortfall, for att inte tala
om de kostnader som uppstér om man inte lyckas tygla
storningar.

Kostnaderna for kopiering okar stdndigt. Foretag som
infort fjdrrarkivering 1 ndgon form har uppmirksammat att
den stigande kostnadskurvan fdr kopiering har flackat ut.
Denna effekt blir inte skonjbar forrdn ett nytt system
har varit 1 bruk en tid. Férst ndr systemet dterkommande
svarar upp mot anvandarnas krav minskar behovet av “bra
att ha"-kopior. En annan erfarenhet i sammanhanget dr att
sOksystemet dr viktigt for att 6ka fortroendet for
arkivet och mojligheterna att hitta vad man sbker. Det
medfor ocksd att man minskar sin egen arkivering efter
hand som fortroendet for det gemensamma arkivet dkar.

Inforande av ny teknik innebdr i de flesta fall
fordndrade arbetsuppgifter. Vid SAAB-SCANIA (se avsnitt
4.2) minskade arbetsuppgiften "sortering av fakturor"
frén 1400 tim /&r till 0. Visserligen tillkom andra
arbetsuppgfifter men ytterlfgare andra minskade.

Den totala minskningen av arbete i samband med faktura-
hanteringen blev c:a 1500 tim/3r.
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Bemanning

De foretag som studerats och som bedéms framgéngsrika i
detta avseende har ofta en “"eldsjdl"” som ansvarig for
arkivet, for dokumenthanteringen, for informations-
forsorjningen eller som, utan egentlig plattform, har
tagit sfg an dessa frdgor och f3tt geh8r i organisa-
tionen. Det dr alltsd angeldget att ha rdtt person
fnvolverad for att f§ engagemang och framgang.

Inforande av ny teknik innebdr oftast rationaliseringar.
Det kan dd medféra minskning av personalen. I inget av de
foretag vi studerat har ny teknik i detta avseende
medfort att personal har behovt sluta. I stdllet har man
okat servicegraden och handldggare/konstruktdrer har
behBvt dgna mindre tid &t dokumenthantering och
informationssdkning och kunnat &gna mer tid dt sina
egentliga uppgifter.

Ddaremot har vissa arbetsuppgifter fordndrats, andra har
forsvunnit och nya har tillkommit. De som tillkommit har
varit bade av rutinkaraktir och av mer kvalificerad
natur,

Vi har iakttagit att kraven pd personalen har fordndrats.
Detta innebdr ofta en stimulans, men kan i vissa fall ge
sociala konsekvenser (se nedan). 1 de flesta fall har
utbitdningsinsatser genomfbrts. Utbildningen har gdllt
dels tekniskt handhavande och dels en breddning av
kunnandet om foretagets informationshantering.

Rekrytering. Nar nyrekrytering sker anges ofta att man
stker personer med insikt i datafrdgor och/eller med
terminalvana. Det dr angeldget att ti11 arkiven knyta
generalister inom informationhantering.
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Just dvergdngen ti11 ett mer avancerat system innebir att
uppgifter ska inregistreras exempelvis 1 ett séksystem.
For att genomfdra denna oftast omfattande registrerings-
aktivitet fordras ett kunnande om bakom!iggande
uppgifters betydelse for att virdera de viktiga
parametrarna rdtt. Det kan g4l1la val av sdkord i en given
text. Samtidigt dr arbetet med registreringen enahanda
och rutinbetonad och attraherar ej dnskad personal.

Den situation kan darfbr uppstd att de personer som kan
genomfora arbetet rent kunskaps- och erfarenhetsmissigt
inte vill ha denna typ av jobb. De som kan tdnka sig att
arbeta med registreringsuppgifter har & andra sidan ej
alltid erforderliga kunskaper.

1 detta sammanhang bdr pdpekas att ett soksystem inte
bl1r battre dn vad de inmatade sdkbegreppen medger. De
sokord och 6vriga uppgifter om arkiverade dokument som en
gdng registrerats ir de enda som kan anvidndas for
soékningen. Felaktiga sdkbegrepp till ett dokument innebdr
att dokumentet inte kan sdkas upp i systemet. Detta
gdller dock inte fritextstkningssystem, som dock dr
begrdnsade til1 textdokument och inte klarar ritningar
och bilder.

Det finns alltsd risk for GIGO {Garbage in - garbage out)
om ej relevanta uppgifter fors in i ett sbksystem.

Minga féretag pdpekar detta och betonar hur viktigt det
ir med dokumentidentifikationen. Redan { skapandet av ett
dokument mdste identifierande parametrar skrivas in. Vid
en datorisering i ett senare skede kan inmatningen till
stksystemet dd goras mycket rutinbetonat. Alternativt kan
maskinell 1dsning &stadkommas om enhetligt format pd de
karaktdriserande uppgifterna till dokumentet har f5l1jts.
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Vissa sociala konsekvenser har jaktagits.

Mera stillasittande arbete (man f&r nu svar direkt vid
sin terminal i stdllet som forr gd och leta i kort)édor
eller s1d i pirmar).

N3gra foretag har som motvikt infdrt regelbunden
pausgymnastik.

Stressymptom &r mera vanligt fiorekommande nu dn tidigare.
Man dr helt beroende av svar frén sin terminal for att
kunna utfora sina arbetsuppgifter. Det finns heller ingen
alternativ syssla under en begrdnsad vintetid.

Denna effekt dr mest mdrkbar inom servicendring typ
resebyrder, banker, forsikringskassa, etc.

Stress har med stor framgdng behandlats med hjdlp av
avslappningstrining inom ndgra féretag.

Arbetsgemenskapen forsamras i takt med att flera
terminaler infors pa arbetsplatserna. Man anser sig
hdrdare bunden till sin arbetsplats. Smdprat “"nidr man gir
forbi" minskas eller uteblir.

Behovet av utbildning Okar markant. Vir undersdkning
pekar pd att frdn att i stor utstrickning ha anvint sig
av extern utbildning bdrjar foretagen nu att anvianda
foretagsanpassad intern utbildning. Denna utbildning
genomfors ofta med egen personal som instruktdrer.
Utbildningen far ocks3 inriktning mot allmin
informationshantering - de som forut var arkiv-personal
biir nu interna informationskonsulter och utbildas till
att kunna hjdlpa titl i alla moment i informations-
forsorjningen.
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Devisen "Motiverad personal arbetar bra® ar allmiint kind
och accepterad. Det ger en 6kad motivation att kinna
delaktighet 1 hela informationsprocessen. Hir f&r man,
entigt vdr undersikning, klara indikationer pd att de
foretag som arbetar med intern marknadsfdring av
informationsavdelningens tjinster ocksd fr motiverad
personal pd denna enhet.

Vdr undersdkning bekriftar ocks§ att 1 de féretag dir de
blivande anvdndarna har varit med under projekt- och
inforandefasen av ny teknik, slutresultatet blivit
lyckat.

Ovriga erfarenheter

I detta avsnitt har vi samlat de erfarenheter som inte
naturligt passar i tidigare avsnitt.

Arkivyta

Anvindning av mikrofilm som informationsbdrare i stdllet
for papper sparar 90% av arkivytan (se avsnitt 4.2, SAAB-
SCANIA).

Noggrann planering och ensning av rutiner minskade
behovet av arkivyta frdn 3000 m 2 ti11 900 m 2
(vattenfall 1 Ringhals).

Kven utan anvindning av teknik kan en effektiv
arkivorganisation med tillhSrande strukturerade rutiner
for inldmning och utldning spara arkivyta och tid. (Se
avsnitt 4.3, PLM).
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Teknik

Understkningen visar att det inte alltid ar tekniken som
avgor hur effektiv fjarrarkiveringen dr. Dessutom gdller
det att inte skaffa ett alltfor sofistikerat system. Det
ar enligt de foretag som valt olika tekniska 18sningar
viktigt att systemen &r moduluppbyggda, s& att en gradvis
uppbyggnad kan ske med olika delar av det slutliga
systemet.

Utbildningen mdste komma fas med de olika
systemkomponenterna. Aven om teknik saknas men nya
arbetsrutiner infdors ska utbildning genomféras.

Att anvinda scanningsteknik innebar att man aven har en
méjlighet till kvalitetsforbittring av befintliga
dokument. Under inmatningsfasen {scanningen) kan
troskelvirdet for kontrasten mellan svart och vitt
stillas in. Det innebdr att man av ddliga original kan fa
bdttre kopior via scanning. Dessutom sker {ingen
ytterligare forsdmring av originalet eftersom detta ar
digitaliserat (se exempel 1 bilaga 3).

D& scanningsteknik anvdnds ir en uppldsning pd 200
linjer/tum (8 1injer/mm) ful1t tillrdcklig for att f& bra
kopior. Det dr ocks& vad som med nuvarande terminaler har
blivit "industristandard”. Fborstk har gjorts med en
upplosning pd 100 Tinjer/tum. Detta dr dock ej
tillfyllest for acceptabla kopior, linjer upplevs som en
-rad av prickar.

Driftsikerheten har varit forvdnandsvirt bra bdde hos
Kodak-utrustningen hos SAAB-SCANIA och hos Toshiba-
utrustningen vid Vattenfall 1 Ringhals. Den sistnimnda
utrustningen var den forsta i sitt slag 1 Europa och hade
inga driftsstdrningar under provets sex mdnader, trots
manga ovana anvindare.
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Anvindarvinlighet (Man/maskin-granssnitt)

Den Toshiba-utrustning som anvdndes vid provet hos
Vattenfall (modell DF 2100R) dr inte utformad enligt de
normer vi dr vana vid 1 Europa.

Inmatningen upplevs omsténdig och tidstdande. Det gidller
bdde scanningen av dokumenten och registrering av
sokparametrar ti11 inldst dokument. Nu finns dock nya
modeller som forhoppningsvis dr bdttre i detta avseende.
Anvindardialogen i systemet dr dock acceptabel.

Kodaksystemet ir mer beprdvat och och ir ndgot bittre i
ergonomiskt hinseende, dock 3dterstdr att fdrbittra vissa
arbetsmoment (ex.vis laddning av annan filmkassett).

Integration med dvriga system

De féretag och organisationer som studerats har
integrerat &t varierande h311. Nir det gdller
administrativ dokumentation dr det vanligast att
integrera med stordatorlagring av dokument och med ett
soksystem i den miljdn. Soksystem av fritext-typ &r
dirvid mest attraktiva. Stérsta anvindarnyttan erhdlles
om man fran samma terminaler kan producera text,
registrera dokument och soka dokument. (system typ
Telematik-E, enligt avsnitt 4.6).

Integrationen pd tekniska dokumentsidan &r naturligt nog
mot CAD-system. Hir sker ocksd en datorlagring av
dokumenten med tillhdrande soksystem.

Integrationen mellan tekniska och adminstrativa dokument
sker 1&8ngsammare. Det 4r hdr oftast en skillnad mellan
tecken~ och bildlagring (se avsnitt 2.1). Skillnaden
dterverkar pd soksystemet si till vida att bildlagring eJ
medger fritextsékning. Hir miste till varje dokument
registreras sdkparametrar.
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Nar foretagen dvervager installation av nya system ar
Just integrationsaspekterna av stor betydelse. Olika
sytem medfor pdtvingade mediabyten vilket tar tid och kan
vara besvdrligt.

De foretag som studerades hade ur denna synpunkt oftast
integrering inom ramen for sdksystemet medan lager- och
distributionsdelarna var separata "system®.

Reservsystem

Mdnga anvindare papekar faran med att bli for beroende av
datorstéd.

Ndr av olika skal datorn ej &r tillgdnglig kan sdkning
och framplockning i lagret ej ske. Det senare endast om
lagret ligger pd magnetiskt minne.

For att kunna utnyttja soksystemet dven under
datorbortfall bbr detta regelbundet tas ut pd COM-fiche.
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Slutsatser

Na, finns FIARRARKIVERING?

Vi kan konstatera att system som innehdller
delar av virt fjarrarkiveringskoncept finns
representerade pd olika hdll.

Dock mdste vi inse att marknaden dnnu ej ar
mogen for kompletta system. I det avseendet &r
vi tidigt ute med vdr inventering.

De svar vi har fitt angdende framtida ambitioner
tyder pd att mdnga aktiviteter pdgdr och att
dessa speglar en helhetssyn pd informations-
hanteringen.

1 denna helhet finns vdra tre komponenter:

- lagring av information

- sbGkning av information

- distribution av information.

Dessutom ingdr de andra delar vi ej har
behandlat, namligen:

produktion/skapande av information

registrering av information

presentation av information

galiring/utslicknfng av information
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Vi skall forsdka sammanfatta och analysera
understkningens resultat med indelningen:
- nulige
- system
- organisation
I dvrigt hdnvisas till avsnitt 5

"Anvindarerfarenheter” dir redan vissa
kommentarer och slutsatser redovisats.

Nuldge

Vilka féretag/organisationer har satsat pd
system av typ fjdrrarkivering?

Det finns vissa gemensamma egenskaper hos dessa

foretag som dr karaktiaristiska. De dr:
- teknologiskt hdgstdende

- anvidndare av dokument som har hog
dndringsfrekvens och/eller sSkfrekvens.

- dokumentintensiva

- hdg datormognad
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Skillnader finns mellan stat/kommun och privat
industri.

I utvecklingen av nya hjdlpmedel och i KA-
projekt (KontorsAutomation) ir privat industri
mer angeldgen att engagera arkivsidan dn
stat/kommun.

Den enkdt som gick ut till dataansvariga visar
brister 1 kommunikation och samverkan mellan
data- och arkivenheterna. Dessa brister
accentueras dir dataenheten gjorts sjdlvstdindig
i form av eget bolag e.dyl.

Arkivprojekt initieras i allmanhet av endera

- dataenheterna

- anvédndare med dokumentintensiv verksamhet

- arkivenheterna.

Ndr det &r dataenheter som driver arkivprojekt
ar sdllan arkivfolk med.

Det dr vanligare att dataenheten ar med nidr
projekten inftieras frdn arkivansvariga.

Ndr anvindare driver arkivprojekt dr det ofta en

teknisk 18sning som efterstrdvas for att
effektivisera en dokumentintensiv arbetsrutin.

Aterigen vi11 vi podngtera helhetssynen.
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Ndr det gdller de olika ambitionerna att
utveckla system for fjarrarkivering har en
forteckning dver pdgaende projekt redovisats i
avsnitt 3. Som framgdr hdr saknas egentliga
multisystem typ fjdrrarkivering.

P8 den administrativa sidan dr det stor
aktivitet i arbetet med kontorsinformations-
system. Man arbetar med administrativa
stodsystem for produktion, hantering, lagring
och sbkning av textdokument. Det gdller ofta
storre terminalsystem med i forsta hand
magnetisk lagring.

Pa tekniska sidan dr det integration mellan
traditionell ritningskonstruktion och CAD-system
som dr aktuell. I dessa projekt innefattas d§
ofta prov med scanningsteknik.

Datorstddet i sbkning av dokument ar mer
utvecklat hos stat/kommun dn hos privat
industri. Anledningen kan vara att kravet pi
diarieforing fort med sig behov av datorstdd.

Detta ger en bra plattform att bygga vidare pa i
arbetet mot ett framtida inforande av
fidrrarkivering.

Bra exempel dr Telematik-E (se avsnitt 4.6)
eller Fastighetskontoret i Goteborg (avsnitt
4.4)

Enkaterna visar att organisationerna, trots
yttre skillnader, dr mycket 1ika. De dokument
som hanteras dr pappersdokument och de forblir
pa papper dven efter arkivering. Hdlften av
organisationerna uppger dock att man anvander
mikrofilm/fiche.
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For lagringen i bvrigt giller att sd linge ett
dokument dr aktuellt forvaras det hos den
enskilde tjdnstemannen. Vanligtvis gér
dokumentet sedan till ett nararkiv och darefter
till ett centralarkiv.

Nir det giller sBkning s anvinder det typiska
foretaget l1istor eller register som omfattar den
anvinda arkivordningen - 1 allmdnhet en
dmnesplan. Efter sokbegrepp dmne sker sokning 1
datumordning.

For distribution gdller att genomsnittsforetaget
distribuerar manuellt via himtning eller via
post/bud.

Det finns enstaka foretag som utgéende frén
denna typiska arkivprocess har systematiserat
forloppet. Det har till foljd att man kan tala
om "manuell fjirrarkivering", dir di inga
tekniska hjdlpmedel anvdnds. Genom en genomtdnkt
och praktisk arbetsordning har man dstadkommft
en anvindarvdnlig och effektiv arkivrutin.
Seavsnitt 4.3, PLM.

De slutsatser som kan dras av detta ar att man
kan komma 13ngt med goda rutiner som tilldmpas
med diciplin. For att ett arkiv skall vara
attraktivt mdste sdkning vara 1itt och
leverans/distributfon av s6kt dokument gd
snabbt.
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For att ett bra sSksystem ska kunna utvecklas
midste de begrepp som identifierar dokumenten
vara enhetliga och tilldmpas generellt. Dessa
sokbegrepp och regler for hur de ska anvidndas
bor utformas oberoende av hur 18ngt
datoriseringen har kommit.

Har har de statliga/kommunala organisationerna
en fordel med diarieféringen som, om den
tillémpas riktigt, ger registreringsuppgifter,
som kan anvdndas 1 ett stksystem.

Arkiven utnyttjas mycket lite 1 de flesta
organisationer. De innehdller ofta gammal
information som ingen annan in forskare frigar
efter. Den nya, fdarska informationen finns i
respektive tjanstemans rum. Ofta finns ett
exemplar av samma dokument i flera rum. Det
kostar mycket att pd detta sitt uppta
kontorsyta, genom en slentrianmdssig forvaring
av dokument p& de enskilda rummen.

Om arkivet gdors attraktivt kan, dven utan
tekniska hjalpmedel, mycket dokumentation ldmnas
till arkivet for lagring. Ett bra stksystem
(manuellt eller automatiskt) stdttar arkivet och
gor det mbjligt for anvindarna att dveridta
dokument till central fbrvaring.
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System

V3r modell fér fjdrrarkivering dr anviindbar for
alla typer av arkivsystem - frdn manuella
pappersarkiv till komplexa fjdrrarkiverings-
system.

du flera cirklar i modellen ett system omfattar,
desto flexiblare, sdkrare och snabbare dr det.
Hur bra systemet ar, beror dock pd de krav som
anvandarna har och hur dessa tillgodoses i resp.
system.

Vi har dven tillfdort kraven att ett
fjdrrarkiveringssystem ska vara obundet av
dokumentens karaktdr (textdokument eller
ritningar) samt att dokumentet (bortsett frén
sdkerhetsoriginalet) endast ska finnas i ett
exemplar.

De system som har redovisats dr typiska for de
nuvarande marknadsmiassiga forutsattningarna.
Tekniskt sett finns moj1igheter att &stadkomma
mer avancerade system, men dessa #r pd nuvarande
prisnivd inte kostnadseffektiva.

For ndrvarande ir det sdkdelen av arkivsystem
som dgnas storst uppmiarksamhet. Ett sdksystem
bdr dock utvecklas med en viss vetskap eller
plan Oover hur lagringdelen ska utformas. Med
fjdrrarkivering stills stdrre krav pd
sOksystemet vad giller triffsikerheten { den min
man e] kan “bldddra® eller se bilden av de
lagrade dokumenten.
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Faran med fjirrarkivering utan ett bra stksystem
dr att anvdndaren arkiverar sjdlv.

Nedanstdende bild dr belysande for sambandet:

Soksystemets prestanda

Visar hur bra soksys-

—_/Nmet behdver gbras

Lagringssystemets
restanda
0 100
Direkt Hir miste man Indirekt
3 tkomst bestdlla bilden & tkomst

Bilden visar relationen mellan sbksystem och
1agringssystem, dvs prestanda for sbksystemet
som funktion av lagringssystemets prestanda, dir
0 @r direkt dtkomst och 100 &r indirekt dtkomst.
[ det senare fallet dr det mdjiigt att "bladdra"
vid terminalen med exempelvis en enkel
tangenttryckning.

FBr att undvika att utveckla ett alltfor bra
soksystem bdr man helst hoppa 6ver puckeln pd
kurvan. Nar man vdl kan “bladdra” 1 lagret kan
man acceptera att man traffar "niastan" ritt.
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Av studerade system dr GE:s det mest avancerade.
Dar finns ett lager som mbjliggor hantering av
ett original, fjdrrarkiveringsplatserna iar
utplacerade decentralt.

Om man jamfor med mikrofilmssystemet vid SAAB-
SCANIA (avsnitt 4.2) kan konstateras att har
behGvs ett lager vid varje arbetsplats.

Det &r d3 genast mer osdkert nir det giller
hantering av arbetskopior i den meningen att man
miste vara forvissad om att kopia av den senaste
sikerhetsfilmen finns vid varje fjarr-
arkiveringsplats.
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Organisation

De foretag/organisationer som &r aktiva pd
fjdrrarkiveringsomridet har ofta en speciell
organisationsform dar informationsenheterna har
stirre samverkan med varandra. Man har d3
sammanfort:

- arkiv

- kommunikationsservice - kontorsservice
- ADB

- bibliotek

- och ibland info/PR

ti1l en avdelning, informationsavdelningen, dar
funktionellt ansvariga finns for varje del.

Med ett sddant funktionellt ansvar for olika
delar men dven for helheten fir man i foretaget/
organisatfonen en helhetssyn. Det innebdr att
suboptimeringar och dubbelarbete undvikes.

Varje foretag dr dock unikt och bdr ha en
organisation som motiveras av forutsdattningarna.
Om ambitionen dr att arbeta med fjdrrarkivering
miste man forstd att multisystem krdver multi-
kompetens och en samverkan mellan olika
intressenter enligt ovan.

Frdn enkidtundersokningarna framgick att
organisationsférindringar ofta 18g bakom
dndringar 1 arbetsformer. Ddr man lyckats hitta
ratt person och rdtt organisatoriska miljo har
resultatet blivit positivt med arkivet som en
naturlig del i informationshanteringen.
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Avslutningsvis kan ndgra "ord pd vdgen" vara pd

sin plats som en komplettering ti1l ovanstdende
slutsatser.

-Tank igenom organisationen
Utse funktionellt ansvariga
Motivera samverkan mellan arkiv, data-
enhet, kontorsservice och bibliotek

-Inventera de verkliga behoven

-Om rekrytering behdvs, tink pd generalisten
med mdjlighet att utdva informationsteknik

-Se p& helheten, hela informationsflddet

-Skapa enkla rutiner. Alla dokument skall
kunna identifieras enhetligt. Borja i tid med
detta

-B6rja med soksystemet, men ha en uppfattning om
framtida lagringssystem. Bdrja manuellt, men
vix vidare med datorstdd

-Sdksystemet kompletteras kontinuerligt med
arkivadress. Till en bdrjan kanske hdnvisning
ti11 “gul pirm”", men s§ smdningom till en
dataminnesadress

-Skynda 1angsamt!
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Administrativ -

dokumentation

Arbetsfilm

Bildlagring

Bildkort

CAD

CAE

CAR

CCD

CIM

COM
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Dokumentsamling av adm. karaktir t.ex.
brev, fakturor, protokoll etc.

Den mikrofilm som anvdnds vid 1dsning .
Lagring av bildelement, pixels. En A4-

sida delas upp pd ett par miljoner
“smdrutor” (pixels) och varje ruta blir

en databft, vit = nolla och svart =

etta. Nir detta gdller ritningar kallas
det rastrering.

35 mm mikrofilm monterad f hdlkort

Computer Aided Design, dvs datorstddd
konstruktion

Computer Aided Engineering, dvs
datorstott ingenjorsarbete

Computer Assisted Retrival, dvs
datorstddd dterstkning

Charge Coupled Device, detta dr en
speciell teknik som brukar anvindas pa
de “"kameror" som anvinds vid scanning

Computer Input Microfilm eller Computer
Integrated Manufactoring

Computer Qutput Microfilm, dvs att man
gdr direkt frin magnetisk teckenlagring
till mikrofiche
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Diarienummer

Dokument

Dossieplan

HRT

KA

Linjeorganisation

Logga in/ut

Matrisorganfsation

Mikrofiche

0/T

OCR

Ett regfstreringsnummer som &r unfkt
for ett drende eller ett dokument

Ett wedium (papper, magnetband, film
eller annat material) och en genom
detta medfum bevarad information, som
kan anvindas for konsultation, studium
eller som bevis (def. enl SIS)

En forteckning Sver dmnen, sakinnehdll,
som forekommer inom en organisation.
Ett annat namn ar klassffikatfonsptlan

High Resolution Terminal, dvs
hdguppldsningsterminal, grafikterminal

Kontors Automation

Traditionell organisation med
informationsvigar i "djupled"

Erhdlla resp avbryta tillgdng til11 ett
dataregister

Organisationsform med informationsvigar
pa “bredden*

Film med formatet 105 X 148 mm,
beroende pd forminskningsgrad kan ett
mikrofiche omfatta frén 60 till ca 500
Ad-sidor

Ord- och Textbehandling

Optical Caracter Recognition, dvs
optisk igenkdnning av tecken. Anvinda
for att mata in maskinskrivna sidor i
ett 0/T-system
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0DD

Optisk skiva

Rullfilm

Sateilitarkiv

Scanna

Sdkerhetsfilm

Teckenlagring

Teknisk dokumentation

Trunkering

Optical Data Disk, dvs skiva for
tagring av data pd optisk vdg (ettor
och nollor brdnns in med en diodlaser)
En skiva rymmer ca 1 mi)jard tecken.

Se 00D

Mikrofiim pd rulle. Vanligen 16mm bred.
En rulle innehdller ca 5000 Ad-sidor.
fForvaras 1 kasett.

Arkiv beldget p& annat stdlle in
centralarkivet. Satellitarkivet
innehdller en delmdngd av central-
arkivet

Metod for att konvertera dokument fran
papper/mikrofiim ti11 bildelement
(pixels). Vanligen anvinds en CCD-
kamera

Den arkivbestdndiga film som forvaras i
sdkerhet, Jfr. arbetsfilm

Lagring av tecken (bytes) nir det
giller textdokument, vektorlagring nir
det gdller ritningar

Dokument av teknisk karaktédr,
ritningar, stycklistor, manualer etc

Avkortning i samband med sékning sd att
del av ord kan ge sBktrédffar. Ex: Info*
ger triff pad alla ord som borjar pd
info
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Projekt NAD, Yattenfall.

Allmént.

Projektet genomférdes under dren 1983 och 1984.
Vattenfalls huvudavdelning K (Kirnkraft)} var
uppdragsgivare.

Uppdragets m31: Att utarbeta ett systemkoncept
till ett system for lagring och sokning av
dokument.

Projektet ar for tillfdllet vilande. Man arbetar
med att dka datamognaden hos Vattenfalls
anstdllda innan vidare utveckling ska ske inom
detta omrdde.

Krav
Genom enkdter och intervjuer erhélls, efter
analys, fdljande kravbild:
- Moduldr uppbyggnad
- M5j1iggdr steg-for-steqg 19sning
- ger utbytesmdjligheter

- Reservsystem-skq11 finnas

- MSJITQhet att soka i egeﬁ och externa
databaser
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- Anvdndaren skall inte behdva hi1la reda pd
- vilket medium
- 1 vilket system
sokt informatfon &r lagrad

- Kapacitet/hastighet
- normal hastighet for terminalarbete
(dvs svar inom ca 3 sek)
- minga anvindare skall kunna arbeta
samtidigt.

Detta ar en del av de uppstdllda kraven.
Resultat

Resultatet dr ett systemkoncept som presenteras
grafiskt pd nista sida. Det &r uppbyggt av tre
huvudkomponenter:

- dokumentlagringssystem
- SOksystem
- distributionssystem

Intressanta pdpekanden

- Systemet omfattar all dokumentation, alltsd
dven den som hanteras manuellt.

- Systemet omfattar b3da formerna av
digital lagring (tecken och bild)
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Teknik

I denna bilaga ska vi redovisa ndgra olika tekniska metoder fdr
arkivering.

Pappersarkiv

Hdr samlas dokumenten i pdrmar, kartonger eller om det ar ritningar
- 1 1ador eller hdngstill. Detta passar i mindre foretag eller om
sokfrekvensen dr 13g. Om organisationen ar storre blir detta arkiv
utrymmeskrdavande och personalintensivt.

Magnetisk lagring

Dokumenten lagras digitalt, antingen via teckenlagring eller via
bildlagring, pd magnetiska minnen. Dessa kan vara flexskivor,
skivminnen, bandminnen, etc. Teckenlagringen krdver ca 2000 tecken
eller B (Byte) per Ad-sida vilket motsvarar ca 20000 b = 20 kb
(bits, nollor eller ettor). Bildlagringen krdver ca 4000000 b = 4 Mb
per Ad-sida for att f& godtagbar uppldsning. Bildlagring &dr som
synes mycket kapacitetskrivande och ir dirfor inte s vanlig pd
magnetiska minnen. Dock finns olika metoder att komprimera s att
firre bitar krivs per sida. For att dvergd fran teckenlagring till
bildlagring gdors en scanning, se nedan.

Optisk lagring

Dokumenten lagras digitalt, antingen via teckenlagring eller via
bildlagring enligt ovan. De optiska skivorna (1 storlek som en LP-
skiva) har ett tunt skikt med ett material dir en laser brdnner in
hd1. Halen och icke-hdlen tolkas som nollor och ettor. Inlagda
tecken kan ej dndras. En 0DD (Optical Data Disc) kan lagra ca 1000
MB/sida vilket motsvarar ca 2500 A4-sidor lagrade som bild (utan
komprimering) eller ca 500000 A4-sidor teckenlagrade. Det finns
system som har flera skivor sammansatta till en slags "juke-box".



2 (3)
Mikrofilm

Det finns mdnga olika lagringssétt med mikrofilm. Filmbredder om 16,
35 eller 105 mm ar vanligast. Dokumenten forminskas mellan 20 och
250 gadnger beroende pd vilken anvdndning som avses.

Med rullfilm lagras drygt 5000 A4-sidor i en kassett. Med mikrofiche
har man med 105 mm film lagt in dokumenten i rader. Pd bfldkort, som
gr ett hdlkort, har man i en 35 mm bildruta lagt in ett mikrofiimat
dokument. Med jacket menas ett slags mikrofiche ddr man har en
plastficka 1 A6 1 vilken man 1dgger mikrofilmen. Med ultrastrip
(varumirke) gdrs en ytterligare forminskning (totalt ca 200 gdngers
forminskning) och ca 2000 A4-sidor fir plats pad en strip.

Alla dessa mikrofilmsvarianter finns i olika system. Systemen har i
mer eller mindre automatik vid framtagning av sdkt bild. Gemensamt
dr dock att det krivs ndgon form av lisapparat. For system som
innefattar datorstodd dtersdkning, CAR (Computer Assisted
Retrieval), kan dtkomsttiderna for ett sokt dokument b1i kortare Hn
for motsvarande fulltextdatabaser. Eftersom det ar frdgan om
bildlagring mdste dock sBkbegreppen registreras separat.

Scanning

For att kunna lagra en dokumentsida som bild mdste den scannas. Det
innebdr en telefax-1iknande process dir svdrtningen och dess
placering pd sidan registreras. Scanningen kan i vissa fall innebira
en kvalitetsforbdttring. Detta visas pd nista sida.
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Exempel p& hur ritningskvaliteten kan
forbattras med hjdlp av scanningsteknik.

Fig 1. Originalritning Fig 2. Kopia fran bildkort av
Den "rena" rektangeln ar samma ritning

omradet for den senaste

revisionen

Fig 3. Uppforstorad del Fig 4. Kopia av samma omride

av bildkortskopian kvalitetsforbdattrat med scanning.



Telestyrelsen har inrittat ett anslag med syfte att medverka till
snabb och littillganglig dokumentation betriffande anvind-
ningen av teleanknutna informationssystem. Detta anslag
forvaltas av TELDOK och skall bidraga till:

Dokumentation vid tidigast méjliga tidpunkt av praktiska
tillampningar av teleanknutna informationssystem i
arbetslivet

Publicering och spridning, i forekommande fall 6versitt-
ning, av annars svaratkomliga erfarenheter av teleanknutna
informationssystem i arbetslivet, samt kompletteringar
avsedda att oka anvandningsvirdet for svenska forhillanden
och svenska lasare

Studieresor och konferenser i direkt anknytning till arbetet
med att dokumentera och sprida information betraffande
praktlska tlllampmngar av teleanknutna informationssystem
1 arbetslivet

Ytterligare information lamnas girna av TELDOK Redaktions-
kommitté. Dar ingir:

Bertil Thorngren (ordforande), televerket, 08-713 3077
Goran Axelsson, statsridsberedningen, 08-763 4205
Birgitta Frejhagen, LO, 08-796 2500

Peter Magnusson, TCO (ST), 08-790 5100

Agneta Qwerin, SSI/statskontoret, 08-738 4862
Nils-Goran Svensson, Riksdataforbundet, 08-24 85 55
Bengt-Arne Vedin, KTH/SNS, 08-23 25 20

P G Holmlov (sekreterare), televerket, 08-713 4131

Adress: TELDOK, KP, televerkets hk, 123 86 Farsta
Telefaxnummer: 08-64 46 72



Teldolz

har utgivit:

TELDOK Rapport

Om kontorsautomation i USA. December 1981.

Telebild. Erfarenheter frin naringslivets teledataforsok.

December 1982.

ADB, telekommunikationer och juridiskt arbete. April 1983.

Meddelande att lasa. Datorbaserade textkommumkatlonssystem pa

sex svenska foretag. Maj 1983. ,/ w2 7

Videokonferenser och tillimpningar 2 Y & f.:dbandskommumkatxon 1 Nordamerika.

September 1983. 33

The automated office. Med sammanfattnmg och nagra arfiklar pa

svenska. November 1983.

Det framtida kontoret. Bearbetade foredrag frin ett IVA-symposium.

November 1983.

Kontorsautomation. Trender och tillampningar i USA, Japan och

Europa. December 1983. e

9.  Datakommunikation i foretag. Decembe’ 8 R3.

10. Telematik i Frankrike. Juni 1984. 7w

11. Ny teleteknik - ny organisation? Juni‘1984.

12. Telemoten i USA - en Oppenhjirtig rapport. December 1984.

13. Persondatorer i USA. December 1984.

14. Informationsteknologi i Storbritannien. April 1985.

15. Datorbaserad information i smiforetag. Juni 1985.

16. Grannskap 90. Nirarbete pa distans i informationssamhillet.
September 1985.

17. Datorisering i u-land. April 1986.

18. Kontorsautomation i USA. April 1986.

19. Digitalisering i Vasttyskland. April 1986.

20. Telematik och organisationsstyrning. Rapport fran ett kollokvium.
Augusti 1986.

21. Telebild. Erfarenheter och slutsatser fran tre drs kommersiell

 videotexverksamhet. Augusti 1986.

22. Fjarrarkivering. Oktober 1986.

23. Stress och kontorsautomation. Oktober 1986.

24, Meddelanden att anvanda. November 1986.

TELDOK Referensdokument
Informationssystem pa svenska kontor. Juni 1982.
B Office automation in Europe. Februari 1983.
C. Office automation in Japan. Februari 1983.
D. Office automation and related technologies in Japan. Februari 1985.
g. Office automation in the US. Februari ‘i’
T

\\

® N A L R N

Office automation in Europe. Oktober 1985

ELDOK-Info
1. Talteknologi. November 1982.
2. Ett textnummer. Maj 1984.
3. Ett bredbandsnummer. Januari 1986.

Publikationerna kan bestillas gratis, dygnet runt,
fran TeleSvar, 020-78 00 00




