Erfarenheter av jobba med
klassificering och Klassa



Min erfarenhet av kundkontakter

e 2 kommunala och 3 statliga uppdrag for att endast gora en
klassificeringsstruktur

 Ovriga uppdrag har gillt att géra en verksamhetsbaserad dokument-
/informationshanteringsplan

* Klassificeringen ar ett redskap for att redovisa verksamhetens
processer och darav avsatt information pa ett strukturerat satt



Sa har har jag jobbat

* Forklarat for bestallaren hur arbetet kommer att laggas upp och vilka
som maste delta och hur de kan forbereda sig och ur laang tid det tar

* Ett forsta uppstartsmote med alla verksamheter som ska klassificeras

 Alla verksamheter som ska ”bli klassificerade” maste delta med tjansteman
som kan verksamhetens olika delar

* Av dessa ska nagon vara utsedd att driva arbetet pa hemmaplan

* De ska forbereda sig genom att ta med ev reglementen, delegeringsordningar,
dokumenthanteringsplaner m.m

 Jag forbereder mig genom titta pa samma typ av dokument



Uppstartsmotet - heldag

* Forelasning om verksamhetsbaserad informationsredovisning ca 2 tim

* Uppdragsgivaren informerar om syftet med projektet — vad ska det mynna ut i
e Varfor
* Projektplan inkl tidplan, aktivitetsplan och arbetssatt
 Overgripande genomgang av vad som menas med verksamhetsbaserad
informationsredovisning

e Vad ar en process, processkartlaggning och processbeskrivning
* De olika verksamhetstyperna, styr, stod och karn
* Hur klassificeringen strukturerar processerna

Nagon kort 6vning gemensamt pa tavlan for att illustrera
Instruktion hur de ska jobba



Uppstartsmotet - heldag

e Kartlaggning av processer
* Uppdelning i grupper efter verksamheter

» Verktyg: bladderblock, halvtjocka pennor, post-it i olika farger, medhavda
dokument, prestigeldshet och glatt humor

* Gruppvis inventering av processer ca 2 tim
« Gemensam genomgang av allas inventeringar ca 2 tim
e Sortering pa styr, stod och karn

» Sortering pa verksamhetsomraden
 Sortering pa processer och processgrupper

* Fortsatt arbete med kartlaggning resten av dagen
* Gemensamt avslut

* Presentation av Klassa samt instruktion hur den ska anvandas
* Planering for fortsatt arbete



Fortsatt arbete

* Grupperna jobbar sjalv...
e Grupperna gar hem och fortsatter (fordjupar) kartlaggningen pa egen hand

* Verktyg: Bladderblocksblad fran startmotet, post-it (processverktyg) och
Klassa
o Aterkopplingsméte for genomgang av kartlaggning per grupp
 Genomgang av kartlagda processer, problem, avgransningar etc
 Sortera post-it/processverktyg enligt Klassa

e ...eller med stdéd av nagon

* Boka tider for fortsatt kartlaggning
* Verktyg: Bladderblocksblad fran startmotet, post-it (processverktyg) och
Klassa
* Intervjuer for fordjupning med tjansteman i mindre konstellationer
* Genomgang av kartlagda processer, problem, avgransningar etc
 Sortera post-it/processverktyg enligt Klassa




Faststalla klassificeringsstruktur

* Mote med ungefar samma grupp som vid uppstart

 Alla bladderblocksblad med post-it/processkartor i verktyg sorterade
enligt Klassa visas upp

e Lat alla kolla
* Gemensam genomgang for att fanga upp och diskutera synpunkter
* Uppdatera och korrigera tokigheter



Mina (daliga) erfarenheter av genomfdrandet

* Man vill gbra for manga saker pa en gang
 Klassificeringsstruktur
* Informationshanteringsplan
» Sakerhetsklassning
* GDPR genomlysning
» Utvecklingsarbete m.m.

* Man tappar fart eller stannar upp helt pa grund av att:
 Tidsatt aktivitetsplan och uppf6ljning saknas
* Arbetet bortprioriteras
* Man fastnar i brist pa kunskap



Nagra rad...

* Borja med VT2 och lat de goras av respektive specialister
» Stodprocesser ar stabila och konkreta
 Alla har nytta avdem men slipper lagga tid pa dem

* VT1 ar bra att jobba med tillsammans med representanter for alla
namnder, blir ofta klara sist

 Styrprocesser ar abstrakta med fa aktiviteter och darfor ratt svara att fa grepp
om

 Viktigt att man ar 6verens om processernas namn och vad som avses da dessa
finns hos alla

 Viktigt med samsyn om hur styrprocesser pa olika nivaer redovisas

* VT3 Jobba hellre i grupper som utgar ifran verksamhetsomrade an
organisatorisk tillhorighet



Nagra rad...

 Kolla mojligheterna att skaffa bra hjalpmedel t ex
processkartlaggningsverktyg

 Titta pa vad andra redan gjort... internet ar battre an man tror
* En helikopter och en mullvad berikar arbetet

* Dra nytta av vad andra gor “generiska processer”

* Parkera problem med roéda lappar — |6s senare

* Man blir aldrig klar...



Nagra rad...

* Om att anvanda Klassa
e Tank pa att Klassa ar en modell for att hjdlpa — inte en foreskrift
 Titta i hela Klassa innan ni hittar pa natt nytt
e Bestam inte “nivad” forran alla processer ar kartlagda
* Anvand, for er kanda, konkreta processnamn
* Med Klassa som grund kan arbetet i sig gdras i olika takt

* Om forvaltning
» Utse en forvaltare av klassificeringsstrukturen
» Utse “revideringsansvariga” inom varje verksamhetsomrade
 Fastsla i styrdokument tidpunkt och form for arlig uppféljning och revidering



Svarigheter som jag stott pa vid klassificering

 Svart att halla sig ifran det organisatoriska sammanhanget
e Svart att avgransa processer

* Svart att forsta hur klassificeringen ska anvandas, abstrakt
e Att skilja pa styr, stod och karn

 Att hitta tydliga och konkreta "processnamn”

 Svart att hitta “ratt” niva - hur manga siffror ska man ha?

* Processkartlaggningar och -beskrivningar som gjorts av andra skal gar
inte alltid att utga ifran rakt av



Mina synpunkter pa ledning av arbetet

* Ledningens/ uppdragsgivarens forhallningssatt och intresse avgor
graden av framgang

e Uppdragsgivaren maste
* Ge uppdrag, stalla krav pa och folja upp genomforande
e Forsta komplexiteten, omfattningen och syftet
 Tillhanda halla resurser

* Projektledningen maste
* Ha en tidsatt aktivitetsplan som kontinuerligt foljs upp
* Ha tydliga avgransningar mot andra projekt (som annars kan svalja all tid)
* Ha kompetens och resurser att stotta verksamheterna



