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Resumeé

Albertslund Kommune har besluttet syv principper
for den fortsatte digitalisering af sager og
dokumenter i kommunen.

Principperne for sager og dokumenter skal bidrage
til, at den fortsatte digitalisering af kommunen
opleves som smidig og effektiv af kommunens
medarbejdere, samt bidrager til kommunens
strategiske mal om stgrre feellesskab med borgere
og virksomheder, stgrre abenhed og
gennemsigtighed i beslutningsprocesserne samt
hgjere grad af tvaergdende samarbejde og
koordinering.

De syv principper er:

1. Flere systemer indeholder ESDH-funktionalitet

2. Genbruger lgsninger frem for nyanskaffelse - i
feellesskab med andre kommuner nar muligt

3. Overholder kravene fra Rammearkitekturen

4. Digitaliserer og automatiserer af processer -
0gsa pa tveers af systemer

5. Sagsprocesser tilpasses systemernes
muligheder

6. Vi implementerer i bund” og far det fulde udbytte
af systemerne

7. "Det er nemt at ggre det rigtigt” - systemerne er
brugervenlige

Principperne har bade en teknisk og en
organisatorisk dimension og skal anvendes i
forbindelse med strategiske overvejelser omkring
fremtidig digitalisering, ved anskaffelse af konkrete
systemer samt ved implementering af it-systemer i
Albertslund Kommune.

Malgruppen for principperne er

- Ledere/systemejere, som star over for
nyanskaffelser af it-systemer og skal sikre
de forretningsmaessige gevinster ved
digitaliseringen

- IT, der skal sikre en sammenhaeng med
kommunens digitaliseringsstrategi og andre
rammer

- Digitaliseringsstyregruppen, som skal sikre
stagrst mulig fleksibilitet i kommunens
digitalisering inden for de gkonomiske
rammer

Principperne er vedtaget i direktgrforum og
handhaeves formelt set af
digitaliseringsstyregruppen, men vil veere et
dynamisk redskab til sdvel ledere/systemejere som
it-afdelingen i forbindelse med konkrete

digitaliseringstiltag, der involverer digitale sager og
dokumenter. Principperne kan veere indbyrdes
modstridende, og vil derfor skulle vaegtes forskelligt i
konkrete situationer.

Det er hensigten, at principperne skal veere
geeldende i en leengere periode, men safremt den
fremtidige udvikling medfgrer et behov for justering
af principperne, kan dette ske af direktgrforum efter
indstilling fra digitaliseringsstyregruppen eller pa
eget initiativ.

Ved anvendelse af principperne vil Albertslund
Kommune

- Sikre at de gkonomiske midler til
digitalisering og de interne ressourcer bliver
anvendt hensigtsmeaessigt

- Sikre realisering af gevinster ved
kommunens investeringer i digitalisering

- Opna starst mulig fleksibilitet og kunne
agere optimalt i forhold til de fortsatte
forandringer pa digitaliseringsomradet

- Sikre tveergdende samarbejder i kommunen
0g pa sigt give borgere og virksomheder
adgang til egne sager.

- Sikre mulighed for samarbejde og
feellesskab med andre kommuner

Status i Albertslund

Albertslund Kommune har gennem flere ar anvendt
ESDH-systemet Acadre som det primeere sags-
baerende system til handtering af digitale sager og
dokumenter. Der har ikke veeret egentlig ESDH-
funktionalitet i mange andre systemer — kun i DUBU-
systemet pa Bgrne/Unge omradet er der i dag
simpel ESDH-funktionalitet.

Acadre er bredt anvendt i kommunen, og man er
hovedsagelig tilfreds med systemets funktionalitet.
Men Acadre bliver pA mange omrader anvendt
uensartet, og derfor er det sveert at arbejde effektivt
med systemet som et feelles veerktgj, og det er sveert
at have fuldt digitale processer med afseet i Acadre.
Det generelle billede bade i Albertslund og i
kommunerne som helhed er, at man har faet
digitaliseret sager og dokumenter i ESDH-systemer
og andre sagssystemer, men man har ikke faet
digitaliseret arbejdsprocesserne — her ligger der
stadig et stort gevinstpotentiale, hvilket dog
forudseetter, at man er mere ensartet og konsekvent
omkring anvendelsen af systemerne, og at man
lzbende opdaterer bade arbejdsprocesser og
systemernes opsaetning.
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Store forandringer de kommende ar

| de kommende ar vil der ske store forandringer i,
hvordan man arbejder digitalt med sager og
dokumenter i kommunerne. Dette skyldes primaert
bruddet af KMD’s monopol pa en lang reekke af de
vaesentlige kommunale it-systemer. De feelles udbud
af de centrale KMD systemer varetager KOMBIT
(Kommunernes IT feellesskab) pa vegne af alle 98
kommuner. KOMBIT har i gvrigt introduceret den
sakaldte Feelleskommunale Rammearkitektur (eller
bare Rammearkitektur), som er obligatorisk for alle
kommuner og som de kommende
sagsbehandlingssystemer (farst Ydelsessystemet
og Sygedagpengesystemet) vil veere baseret pa.

Rammearkitekturen medfarer, at digitale sager og
dokumenter i hgjere grad kommer til at bo i de
forskellige fagsystemer, hvor de i dag er fordelt pa
flere af kommunens systemer, bade fagsystemer og
ESDH-systemet Acadre. Fordelen ved at have
ESDH-funktionalitet i de enkelte fagsystemer er, at
digitale sager og dokumenter vil blive handteret i
direkte sammenhaeng med den faglige
sagsbehandling, og at man ikke behgver have
integration til kommunens ESDH-system. Nar sager
og dokumenter er spredt pa de enkelte fagsystemer,
opstar der et behov for at skabe et overblik pa tveers
af fagsystemer, hvilket handteres af
Rammearkitekturen gennem systemet SAPA (Sags-
og Partsoverblikket), som forventes implementeret
inden udgangen af 2017.

Ud over monopolbruddet er der faellesoffentlige krav
omkring digital kommunikation med det offentlige —
bade gennem Digital Post og gennem
selvbetjeningslgsninger.

Alle disse forandringer kommer til at have veesentlig
betydning for de medarbejdere i Albertslund
Kommune, der arbejder med digitale sager og
dokumenter. Desuden kommer kommunen til at stille
nye krav til leverandgrer af fagsystemer, herunder
ESDH.

Forandringer vil blive sa store, at det kan vaere en
fordel at indg& samarbejder med kommunerne
omkring Albertslund. Et godt samarbejde vil give
mulighed for at drgfte faelles udfordringer og hgste
gevinsterne ved udveksling af viden og indsigt til
gavn for alle og maske pa sigt et endnu teettere
samarbejde. Helt konkret kan samarbejdet
konkretiseres gennem kommende udbud af
fagsystemer.

Albertslund Kommune vil fortsat have brug for et
ESDH-system — men med en andret rolle. For visse
sagsprocesser vil ESDH-systemet optreede som
fagsystem, og det vil fortsat veere sags- og
dokumentbaerende for fx generelle sager.
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Dette dokument beskriver dels de forandringer, der
vil pavirke Albertslund Kommune de kommende ar,
dels hvad det betyder for de medarbejdere, som
arbejder med sager og dokumenter og endelig,
hvilke principper kommunen har besluttet omkring
den fortsatte digitalisering af sager og dokumenter.

Digitalisering skal understgtte arbejdsgangene og
frigive tid til borgerrettede opgaver

Albertslund Kommunes mal omkring digitalisering af
sagsbehandlingen er, at den skal understgatte
medarbejderne bedst muligt, og bidrage til at frigive
tid til direkte borgerrettede opgaver — fx ved at
minimere omfanget af dobbeltindtastninger.

Malene for digitalisering af sager og dokumenter er i
dette dokument beskrevet gennem, hvordan
forskellige medarbejdergrupper fremadrettet
kommer til at arbejde med digitale sager og
dokumenter — uanset det sker i et traditionelt ESDH-
system eller i et fagsystem.

De enkelte medarbejdergrupper er beskrevet i et
senere afsnit, og karakteristika ved de forskellige
grupper er:

- Visse medarbejdere vil primeaert arbejde i
ESDH-systemet

- Andre vil primzert arbejde i et eller fa
fagsystemer og veere i begraenset kontakt
med ESDH-systemet

- Atter andre vil have behov for overblik pa
tveers af sagssystemer

- Nogle vil veere hyppige brugere af
sagssystemer, mens andre primaert arbejder
med dokumenter gennem Word eller
Outlook.

- Ledere vil typisk have behov for, at
processer omkring personalesager og
politiske dagsordenspunkter er it-
understattet og at man kan udtreekke
ledelsesinformation fra de enkelte systemer




Kobling til
kommunens
vision og andre
strategier

Vision, mal og principper i dette notat knytter
naturligt an til en reekke strategier, indsatsomrader
og vedtagne principper i Albertslund Kommune.
Dette geelder bade overordnede strategier for
kommunens udvikling og specifikke strategier for de
enkelte fagomrader. Endelig knytter den sig til
kommunens digitaliseringsstrategi.

Understgtte feellesskab, tveergdende samarbejde
0g gennemsigtighed

Gennemgaende temaer i Albertslund Kommunes
strategier er malene om at udvikle og forbedre
feellesskabet med borgere og virksomheder, sikre et
tveergdende samarbejde pa tveers af kommunen, sa
borgere og virksomheder oplever en koordineret
indsats fra kommunen samt en hgj grad af abenhed
0og gennemsigtighed omkring kommunens
beslutningsprocesser. Eksempler fra strategierne er

- "Forstad pa forkant” har fx stor fokus pa
feellesskabet med borgere og virksomheder.

- I kommunens "Bgrn og ungepolitik” er det
malsaetningen, at de forskellige faggrupper i
kommunen samarbejder ved barnets
overgange mellem daginstitutions-, skole-
og fritidstilbud, samt at kommunen udvikler
en faelles og tveerfaglig indsats imellem de
kommunale enheder omkring socialt udsatte
barn og unge.

- "Erhvervsstrategien” indeholder
malsaetninger om, at virksomhederne
oplever én indgang til kommunen, og at de
oplever en effektiv kommunikation med
Jobcenter Albertslund.

Direktagrforum udveelger hvert ar et antal
indsatsomrader, som skal have seerlig fokus det
kommende &r. Selv om det er nye indsatsomrader
hvert &r, afspejler de en kontinuerlig ambition om at
koble en effektiv digital administration med udvikling
af kommunen. To temaer af relevans for
digitalisering af sager og dokumenter er begge med
afszet i ambitionen om at understgtte tveergaende
indsatser:

- Kombinere arbejdet i linje-organisationen
med arbejdet i netveerksstrukturen — aktuelt
ved vidensdeling netvaerksarbejdet

Understgtte tveergaende indsatser pa
seerlige omrader — aktuelt over for unge
kontanthjeelpsmodtagere, men det kan de
kommende &r ogsa veere p& andre omrader

Disse mal og ambitioner i strategierne og
direktarforums indsatsomrader kan og skal i hgj
grad understgttes af den fortsatte digitalisering af
kommunen, hvor det vil have stor betydning,
hvordan kommunen fremadrettet veelger at arbejde
med digitale sager og dokumenter.

Albertslund Kommunes digitaliseringsstrategi

Digitaliseringsstrategien bidrager ogsa til rammerne
for den fortsatte digitalisering af sager og
dokumenter. Visionen i digitaliseringsstrategien er at
"Albertslund Kommune anvender digitalisering
effektivt og innovativt for at skabe vaekst og velfeerd
for borgere og virksomheder”.

Visionen underbygges af tre overordnede
malsaetninger:

- Vivil skabe gget fokus pa styringen af
digitaliseringsindsatsen.

- Vivil ruste organisationen til gget digitalisering.

- Vivil skabe effektiv og udviklende digitalisering.

Strategien er bygget op omkring tre overordnede
temaer, som er samlende for den fremtidige
digitalisering af Albertslund Kommune:

1. Ledelsesfokus og styring
2. Digitale kompetencer
3. Innovation

Disse malseetninger og temaer i
digitaliseringsstrategien understgtter i forvejen de
forretningsneere strategier og indsatsomrader, og
seetter samlet set rammerne for Albertslund
Kommunes principper for digitale sager og
dokumenter, som praesenteres pa side 13.
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Den feelles-
offentlige og
feelleskommunal
e ramme

Der har over tid veeret en reekke feellesoffentlige og
feelleskommunale tiltag, der har adresseret
udfordringerne pa sags- og dokumentomradet
(ESDH). Det vaesentligste og nye er principperne i
den feelleskommunale rammearkitektur.

For tiden arbejder KL med den kommende
feelleskommunale rammearkitektur, og KOMBIT er
pa den baggrund i gang med udbud af udvalgte
fagsystemer og rammearkitekturens stgttesystemer,
bl.a. Sags- og dokumentindekset, der skal levere
data til SAPA (SAgsoverblik og PArtskontakt). Den
feelleskommunale rammearkitektur har bl.a. til formal
at bistd kommunerne med at frigare sig fra
monopolsituationen, som KMD har haft igennem
flere artier (det sakaldte "monopolbrud”).
Rammearkitekturen er et malbillede for fremtidens
kommunale it-systemer og skal konkretiseres
Igbende i egentlige Igsninger — dels gennem
KOMBITs egne udbud, men ogsa ved at de enkelte
kommuner stiller krav til deres egne it-leverandgrer
om, at principperne og faellesoffentlige standarder
skal overholdes.

Den feellesoffentlige rammearkitektur pavirker ogsa
kommunernes ESDH-systemer — saerligt interessant
i denne sammenhaeng er projektet omkring SAPA
(SAgs- og PArtsoverblik). Med SAPA, som kan
beskrives som en "glasplade”, der giver det hurtige
overblik over en borgers sager i kommunen, far
kommunerne en ny made at skabe et samlet
overblik pa.

Tidligere var ESDH-systemer og en enstrenget
tilgang til ESDH det bedste bud pa dette. Men der er
sket et skift i opfattelsen af ESDHSs placering i det
samlede systemlandskab. Fra at opfatte ESDH som
systemet til sager og dokumenter (veeg til veeg-
ESDH-system) til, at ESDH nu i stigende grad bliver
opfattet som én it-lgsning blandt mange i det
samlede it-landskab.

SAPA er et reelt bedre bud pa at skabe
sammenhaeng og overblik over sager og
dokumenter, og konsekvensen heraf er at ga over til
et princip om at ESDH-funktionalitet kan optraede i
flere forskellige systemer frem for at skulle integrere
til ESDH-systemet fra andre systemer.
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At have ESDH-funktionalitet i flere forskellige
systemer er saledes en konsekvens af strategien i
den feellesoffentlige rammearkitektur, hvor det bl.a.
understreges, at "sager og dokumenter lagres og
vedligeholdes i et fagsystem, ikke i tvaergaende
sags- og dokumentsystemer” og en konsekvens af
beslutninger truffet i Kommunernes It-arkitekturrad:
"Driften af det kommunale systemlandskab er
spredt, og fagsystemer skal selv rumme alle
driftskritiske funktioner”.

SAPA forventes etableret i 2016, og det er tanken,
at SAPA over en arraekke skal etablere sig som
aflgseren for KMD Sag.

Albertslund Kommune ambitionsniveau er, at de
feellesoffentlige og feelleskommunale krav og
standarder fglges — og at indkgb af det nye
systemer med ESDH-funktionalitet er i
overensstemmelse hermed, sdledes at Albertslund
Kommune pé sags- og dokumentomradet
fremadrettet kan hgste gevinster og sikre
sammenhaeng og overblik pa tvaers.

Albertslund Kommune skal derudover konkret treeffe
beslutning om, hvor central en placering SAPA skal
have i kommunens systemlandskab. Det er
KOMBITs plan, at SAPA skal implementeres
samtidig med de to nye obligatoriske fagsystemer
KY (Ydelsessystemet) og KSD
(Sygedagpengesystemet). Men det er op til
Albertslund Kommune at treeffe beslutning om andre
systemer (fx ESDH og omsorgssystemet) skal
knyttes til SAPAs overblik, samt fastlaegge en exit-
strategi for sager i KMD Sag.

Andre faellesoffentlige og feelleskommunale tiltag har
betydning for sags- og dokumentsystemerne i
Albertslund Kommune. Isger beslutningen om at al
kommunikation med borgere og virksomheder skal
forega digitalt samt kravet om obligatoriske
selvbetjeningssystemer pa en lang reekke omrader.
Dette far betydning for bade kravene til systemernes
funktionalitet og til de tilhgrende arbejdsprocesser i
kommunen.

Udviklingen i den faellesoffentlige og
feelleskommunale digitalisering betyder behov for tre
principper i Albertslund Kommune for den videre
digitalisering af sager og dokumenter.

Princip 1: Flere systemer indeholder ESDH-
funktionalitet

Princip 2: Genbruger lgsninger frem for
nyanskaffelse - i feellesskab med
andre kommuner nar muligt

Princip 3: Overholder kravene fra

Rammearkitekturen

Disse tre principper beskrives sammen med de i alt
syv principper i kapitlet Principper for digitalisering af
sager og dokumenter pa side 13.
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Mal og vision for
digitalisering af
sager og
dokumenter

Hverdagen bliver mere digital for de fleste af
kommunens medarbejdere, og sager og dokumenter
vil i hgjere grad indgad i fuldt digitale processer. Dette
skyldes iseer udbredelsen af digitale
selvbetjeningslgsninger, kravet om digital
kommunikation med borgere og virksomheder samt
udbredelsen af den faelleskommunale
rammearkitektur.

Dette far betydning for de medarbejdere i
kommunen, der arbejder med sager og dokumenter.
| dette afsnit beskrives forventningerne til, hvordan
forskellige arketyper af medarbejdere i Albertslund
Kommune vil komme til at opleve forandringerne, og
herunder hvilke succeskriterier de vil have, og hvilke
udfordringer de vil opleve, og som de opstillede
principper skal handtere.

De ni arketyper af medarbejdere er
1. Sagsbehandler — tung ESDH-bruger
2. Sagsbehandler — mest fagsystemer og
begreenset ESDH brug
3. Tveergdende og koordinerende
medarbejder
4. Administrativ medarbejder pa lan- og

personaleomradet

Pa tveers af de 9 arketyper kan der udledes en
reekke overordnede succeskriterier for arbejdet
med digitale sager og dokumenter:

- Systemerne skal veere lette at bruge samt
malrettet opgaven og brugerrollen

- Systemerne skal understgtte processer — pa
tveers i kommunen og med eksterne (borgere,
virksomheder og samarbejdsparter) — og den
fulde proces skal vaere understattet

- Arbejdet med digitale sager og dokumenter
skal veere en integreret del af
arbejdsprocessen

- Der skal veere et godt overblik pa tveers af
systemer og pa tveers af sager

- Ensartet anvendelse af systemerne og gensidig
forstaelse pa tveers af afdelinger

- Labende justering af arbejdsgange og
systemer samt opfalgning

- Mindst mulig dobbeltindtastning og starst mulig
genbrug af data

- Minimere antallet af brugernavne og
adgangskoder

Disse succeskriterier peger pa en raekke principper
for den videre digitalisering af sager og dokumenter i
Albertslund Kommune.

Princip 4: Digitaliserer og automatiserer
processer - ogsa pa tveers af
systemer

Princip 5: Sagsprocesser tilpasses systemernes
muligheder

Princip 6: Vi "implementerer i bund” og far det
fulde udbytte af systemerne

Princip 7: "Det er nemt at ggre det rigtigt” -

systemerne er brugervenlige

5. Udviklingskonsulent
6. Sagsbehandler i Miljg og teknik Disse _fire_ P“”C_‘Ppef beskr_ive_s sammen r_neq de_ | alt
syv principper i kapitlet Principper for digitalisering af
7. @konomimedarbejder sager og dokumenter pa side 13.
8. Niveau 4 leder (primaert decentrale)
9. Topleder (direktgr og afdelingschef)
Visionen

Digitaliseringen af sager og dokumenter skal understgtte sammenhaengende og effektive
arbejdsgange for borgere, medarbejdere og ledere i Albertslund Kommune og bidrage til
medinddragelse, samarbejde, gennemsigtighed og hgj kvalitet
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1. Sagsbehandler — "tung” ESDH -bruger
”Det er yderst falsomme informationer vi arbejder med”

Opgaver i forbindelse med digitale sager og dokumenter

= Opretter sager og gemmer al dokumentation omkring bgrnesagen i ESDH
= Skriver journalnotater

=  Bruger skabeloner

= Deler sager med relevante parter i kommunen

Succeskriterier

) Man kan stole pa systemets drift

= Brugervenligt og fa klik giver bedre journaliseringspraksis.

=  Det er muligt at tage sagen med ud pa skole og institution

Cparit"]“' f‘gpi’ = Deter nemt at fa overblik ovesags-stammer
SYKO08 ! =  Det er nemt at udtraekke rapporter og statistik til politikere
Stamdata =  Det er nemt at finde barnets relationer
* Psykolog i PPR i 5 &r — =  Forberedt til interaktiv borgerinddragelse (min sag pa nejtet
fagleder de sidste 2 ar .
= Bruger de almindelige = Overholderarkivregler og feellesstandarder for kommuner
\r%a:irll;tmer (Word og e- = Dynamisk ajourfaring af stamdata om barnet
= Bruger kun de dele af =  Valideret data og korrekt oprettedesager
ESDH, der er relevante .
for PPR Udfordringer

= Anvender flere andre

systemer: KMD Sag, *  Manglende discipliromkring sags og dokumentoprettelserne

(Dk‘?czargh“’ev )DLIiEAUD =  Brugermeget tid pa at fremskaffe statistik og rapporteringsinfo til politikere
Iggeadagang), . .
cf:%, K,\%D %pera, =  Unikke sager (emnesager) er sveere at standardisere.
Webbetaling, WISC 4 & = Mangler et samlebverblik— skal lede mange steder
-Dagpenge

= Teknisk tungtt fa det fulde overblik i aktindsigtssager

2. Sagsbehandler — mest fagsystemer og begranset ESDH brug

”Vores kerneopgave er at yde service til borgere, hvoraf nogle befinder sig i en
vanskelig livssituation”

Opgaver i forbindelse med digitale sager og dokumenter

. Opretter borgersager, virksomhedssager og emnesager i ESDH og @vrige
fagsystemer

=  Gemmer al dokumentation omkring de forskellige sager i forskellige systemer
. Skriver journalnotater i ESDH, KMD Sag, CICS, DUBU og Opera

» Bruger skabeloner

= Deler sager med relevante parter i kommunen

Succeskriterier

= Nemtat journalisere mails og anden dokumentation, s& sagen er komplet og man
ikke samlertil bunke

. Nemt at fa overblik over relevante  sagsdokumenter — uden at printe

=  Der er hjeelp til rigtig navngivning af sager og dokumenter

. Nemt at f& overblik over den enkelte borger sédvel som over  sagsstammer

= Nemtat udtreekke rapporter og statistik

. Det er muligt for andre faggrupper at tilgd dokumentation

Kirsten, 41 ar
Sagsbehandler i

Familieafsnittet *  Feelles stamdata pa tveers af systemer (fx CPR oplysninger)
Stamdata = God advisering til sagsopfglgning
= Sagsbehandler i .

o S Nemt at skrive journalnotater pa sagen.
Familieafsnittet i 15 ar ) ) .
= Bruger de almindelige veerktajer =  Nemt at udveelge dokumenter til aktindsigtssager

(Word og e-mail) .
= Bruger ikke meget ESDH Udfordrmger

* Benytter mange forskellige = Det kan veere vanskeligt at skabe et fuldsteendigt overblik over borgeren

fagsystemer f.eks: DUBU, . . .
Doc2Archive, Opera, CICS Det kan veere vanskeligt at dele oplysninger med andre  faggrupper/kolleger




Viggo, 52 ar

@Pkonomikonsulent

Stamdata

= @konomikonsulent

= Ansat i centraladministrationen i
25 ar

= Habil it-bruger, har godt tjek pa
alm kontor-veerktgjer (fx MS
Office)

= Anvender ESDH

= Anvender flere systemer fx.
OPUS og Rollebien

3. @konomimedarbejder/konsulent
“Overblik over relevant budget/regnskab”

Arbejdsopgaver i forbindelse med digitale sager og dokumenter

- Opfelgning pa sager

. Indberetninger til eksterne myndigheder

. Gennemgang af sagstyper - budget, regnskab, afstemninger, gkonomirapporter og
budgetopfalgninger.

. Arbejder med sager med mange interessenter samt med politiske sager

- Rapporter fra rollebien =) Excel udtraek til efterbehandling =) siutresultati ESDH

. Gemme i et generelt arkiv

Succeskriterier

. Brugervenligt

. Muligt at kopiere sagsstruktur til ny sag

) Hurtigt og driftsstabilt

. Smidigt samspil med fagsystemer

» Arbejde med sammenkaedede regneark i systemet

- Mulighed for at sende sager, dokumenter og opgaver rundt i systemet — workflow
. Konsistent registreringspraksis pa tvaers for at kunne arbejde ensartet

Udfordringer

. Manglende overblik

) Uensartede arbejdsgange
. Manglende ledelsesfokus

Sanne, 51 ar
Dagsordensamler

Stamdata

= Administrativ medarbejder i
Borgmestersekretariatet

= Ansvarlig for samling af
politiske dagsordner

= Steerk it-bruger til
kontorprogrammerne, ESDH-
systemet og dagsorden-
systemet

= Anvender ESDH intensivt bade
ifm dagsordener og andet
arbejde

= Har stor erfaring og forstaelse
for det politiske system

4. Tvaergdende og koordinerende medarbejder

”Jeg skal agere mellem sagsbehandlere og ledelsesniveau/politikere”

Opgaver i forbindelse med digitale sager og dokumenter
*  Planleegning og godkendelse af derpolitiske mgdekalender.

=  Kvalitetssikrer struktur og indhold i dagsordenpunkterne og har dialog med
sagsbehandlerne og lederne samDirektgrforum— via digitalt mgdemodul

=  Digital dagsorden udarbejdes til formgdemed chefer og udvalgsformand

= Skriver referater direkte paudvalgsmgderog sikrer at punkterne "kommervidere”
=  Publicerer dagsordner og referater til hiemmesiden og lukket dagsordensystem
=  Folgerop pa ledelsesfora og de politiskemgder.

Succeskriterier

* Nem dialogvia ESDH medsagsbehandlerne, ledere ogafdelingschefer

=  Tydelige retningslinjer for, hvordan man skriver og opretter dagsordenspunkter
= Nemt at samle dagsorden og endre den helt op til deadline

=  Nemt at samle tveergdende sager og viderefgre/koordinere til gvrige udvalg

= Nemt at udsende al materialetinkl. bilag digitalttil mgdedeltagere

=  Nemtog logisk workflowrunderstgttelse af processen fra start tislut

=  Layout fastholdes fra sagsbehandleren og helt ud til den feerdigdagsorden

= Digital mgdekalender som en del af et elektronisk dagsordensystem/mgdemodul
Udfordringer

=  Deadlines bliver hele tiden udfordret- korte tidsfrister og hurtige rettelser

=  Efterbehandlingen af referater tagetitid — inklusive publicering

=  Manglende tillid til systemerne ggr at man vedligeholder en lokal log

= |T-systemeter ikke tidssvarende i forhold tiseneste version.Oplever ofte at
systemet "fryser” undermgderne og der er langsom behandlingstid fra punkt til
punkt.
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5. Administrativ medarbejder pa lgn- og personaleomradet
”Jeg skal handtere mange sager i en travl hverdag”

Camilla 43 ar
Administrativ
medarbejder

Stamdata

= Kontoruddannet i
kommunen.

= Administrativ medarbejder i
15 ar

= Meget rutineret it -bruger i
fagsystemer til
personaleadministration

= Bruger ESDH og Rollebien
intensivt i forbindelse med
personalesager

Arbejdsopgaver i forbindelse med digitale sager og dokumenter

Opretter sager i ESDH og arbejder med sager oprettet af ledere

Arbejder bade med individuelle medarbejdere og med grupper af medarbejdere- fx
samme dokument til en gruppe

Giver aktindsigt for ansatte iESDH
Anvender flere fagsystemer; Rollebi, CICS, Tidsadministration & Vagtplan

Succeskriterier

Det er nemt at oprette en sag, hvor flest mulige oplysninger eforudfyldt
Det er hurtigt og nemt at fa overblik overopgaver, sager og adviseringer
Samarbejdetmed lederne omkring sagerne fungerer smidigt

Systemet hjeelper med at undga fejl

Personalesagerneskal veere samlet i ét system

Anseettelsessagenskal kun ligge iRollebien

Der skal veere "kigge-adgang” i afskedigelsessager til ledere & administrative
medarbejdere

Udfordringer

Man har ikke et samlet overblik over psagen.

6. Udviklingskonsulent

”Jeg bruger ESDH til mange forskellige opgaver”

Pia, 35 ar

Udviklingskonsulent

Stamdata

= Veeret ansat pa bgrneomradet i
to ar

= Vant til at kommunikere digitalt -

god til Word og e-mail

= Bruger ESDH — nér det er
ngdvendigt.

= Begraenset anvendelse af andre
sagssystemer ud over
"skuffedokumenterne” pa
eksempelvis I-drev

Opgaver i forbindelse med digitale sager og dokumenter

Arbejder med mange forskellige typer af sager og opgaver, som lever i ESDH

Arbejder bade med egne sager og deler sager med andreogsa med decentrale
enheder

Sgger tit i tidligere sager
Skriver dagsorden og orienteringspunkter til ledelsesfora eller politiske udvalg
Journalisererselv diverse dokumenter

Lever meget af tiden i maitsystemet og i "skuffedokumenter= ofte kommermail-
forlgb eller "skuffedokumenterneikke i ESDH-systemet fagr opgaven emfsluttet

SuccesKriterier

Nem opkobling til systemerne udenfor matriklen

Det er nemt at fa dokumenter og enails ind iESDH-systemet

Det ernemti ESDH at handtere de mange forskelligepgaver patveers afsager
Der er en logisk struktur og nemt at sgge pa tveers

Samarbejde med andre (advisering nar der sker noget pa en sag)
Brugervenligtfx i forbindelse med politiske sager-Logisk og intuitivt

Udfordringer

Synes at ESDHsystemet kan veere lidt bgvlet at arbejde med
Sveertat veelge KLEnumre pa de mange forskellige sagstyper
ESDH = et ngdvendigt "onde”

Dokumenter spredt mange steder—ogsa i Outlook

| kommunikationen og samarbejdet med decentrale led opstar
fordi ikke alle arbejder i ESDH

mellemlgsninger”
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Henrik, 38 ar

Ingenigr

Stamdata

= Uddannet ingenigr og ansat
som i Miljg og Teknik

= Har veeret ansat 3 ar

= Anvender primaert
Microsoft Office og ESDH
samt en raekke fagsystemer

= Bruger ESDH regelmaessigt
til emne- og ejendomssager
og fremstilling af
dagsordenspunkter

= Anvender mange gvrige
fagsystemer — fx RenoWeb,
JordWeb, GeoEnviron, GIS,
Miljgportalen, Plansystem,
PARK, Vejmann, BBR,
Virk.dk & borger.dk

7. Sagsbehandleri Miljg og Teknik

”Det skal vaere nemt at skabe overblik over komplicerede og langvarige

ejendomssager og emnesager”

Arbejdsopgaver i forbindelse med digitale sager og dokumenter

Udarbejder sagsfremstillinger til udvalg og har dialog med sin chef
dagsordensamlerne

Registrerer og behandler sager i ESDH, eller fagsystem med sagsnotater og dokumenter
pa et sted

Holder styr pa tidsfrister
Generel korrespondance med borgere/virksomheder/radgivere
Gennemfarer projekter og udbud

og med

Succeskriterier

Sammenhzaengende digitalisering af dialogen med borgeren fra start til slut

Automatisk sagsoprettelse i ESDH eller andet fagsystem og mest mulig genbrug af data
Dagsordenproces er smidig og sammenhgngende, muligt  at komme med aendringer teet
pa deadline, nemt at indseette billeder og tegninger i sagsfremstillingen, referat fra
udvalgsmgdet finder automatisk pa plads pad  sagen og det er nemt at fglge sagens
beslutningsproces igennem fora & udvalg

Det er let at lave hgringer internt og over for naboer i forbindelse med lokalplaner,
vandplaner, affaldsplaner etc.

Det er hurtigt at skaffe et overblik over opgaverne, samt over sager der haenger sammen
Let at leegge mails med vedheeftede filer ind og aendre pa filnavne

Udfordringer

Hvornar skal data i ESDH og hvornar i fagsystem?

Ikke entydig oprettelse af sager ggr det sveert at genfinde sager og dokumenter

Der kommer tit mange eendringer op til  deadline ifm. dagsordenpunkter

Sveert at fa overblik over alle opgaverne i de komplekse sager

Meget genindtastning af data systemerne allerede  kender - giver risiko for flere fejl

Ole, 53 ar

Leder af
Plejehjemmet Lykkebo

Stamdata

= | ederi 15 &r

= Habil it-bruger; Har deltaget i
diverse kurser og har godt tjek
pa alm kontor-veerktgjer (Office)

= Er fortrolig med ESDH-
systemet

= Anvender desuden KMD
Rollebien til personalesager

= Anvender fagsystemer, f.eks.
CsC

8. Niveau 4 leder (Decentral leder)

“Nemt og overskueligt”

Arbejdsopgaver i forbindelse med digitale sager og dokumenter

Opretter sager i ESDH og Rollebien ved anseettelser

Deler sager og dokumenter i ESDH og Rollebien med enhedens administrative
medarbejder og med personaleafdelingen

Ejer egne dokumenter i ESDH vedr. PULS

Sikrer at alle kreevede oplysninger og dokumenter er indhentet omkring
anseaettelsesforhold og lagt i ESDH eller Rollebien

Opretter egne emnesager til mange forskellige formal, som ofte deles mellem
mange parter

Succeskriterier

=  Lgn og gkonomi pad medarbejder - se diagram
Udfordringer @

Personalesagerne er tilgeengelige for relevante medarbejdere
lgnkonsulenterne gennem ESDH og Rollebien

Det er nemt og effektivt i LPA/Rollebien at gennemfgre delprocesserne (anseettelse,
gendring etc.)

Det er nemt at oprette en sag i ESDH, sa man hurtig kan komme af med sine
dokumenter

Der er en meget god sggefunktion, sdledes at man nemt kan finde bade egne &

andres dokumenter
Det er nemt at treekke relevant ledelsesinformation i
~ Borger.
CPR nummer

|
Lgn og Medarb. Uddannelse &
gkonomi = (R GO - kurser
|

— bl.a. personale - og

relevant system — fx:
*  Fraveersstatistik
=  @konomital
= Beleegningsstatistik
* Medarbejderstatistik

Skal kunne se, at
der findes en sag,
ikke indhold

Oplysninger fordelt i forskellige systemer
De mange brugernavne og adgangskoder
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Afdelingschef i
Miljg, 45 ar

Stamdata

= Ansat i Miljg i 14 ar

= Afdelingsleder i 9 &r

= Habil bruger af Office

= Anvender email

= Anvender mest ESDH og
gvrige systemer til
informationssggninger og i
forbindelse med politiske
dagsordenspunkter

9. Topleder

”Jeg har primaert behov for Word og email”

Arbejdsopgaver i forbindelse med digitale sager ogdokumenter

Udarbejder opleeg etc. i Word, godkender og  reviewer dokumenter
Mange vigtige informationer og beslutninger lever kunie -mails
Handtering af klagesager

Godkendelse af dagsordenspunkter til politiske udvalg og  ledelsefora
Afvikling af medarbejder - og lederudviklingssamtaler

@konomisk overblik

Succeskriterier

Nem adgang til mgdematerialer — ogsa uden for huset

Hurtig og logisk s@gefunktion

Gode ledelsesveerktajer

Overblik over dagsordenspunkter til politiske udvalg og ledelsesfora
Overblik over personalesager, sygefraveer osv.

Vigtigt med hjeelpefunktioner til korrekt journaliseringspraksis  — ikke mindst til
handtering af e -mails

Udfordringer

Vanskeligt at have overblik over store dokumenter og store meengder
mgdemateriale pa en lille skeerm.

Vanskeligt at sgge pga. uregelmeessig journaliseringspraksis.
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Principper for
digitalisering af
sager og
dokumenter

Albertslund Kommune har besluttet syv principper,
der skal anvendes i forbindelse med anskaffelse og

implementering af systemer med sags- og
dokumentfunktionalitet.

Principperne er udarbejdet pa baggrund af de
feellesoffentlige rammer, Albertslund Kommunes

ambitionsniveau og hidtidige erfaringer med digitale

sager og dokumenter, kommunens
digitaliseringsstrategi samt de overordnede

succeskriterier, der kan udledes af de ni arketyper af

brugere.

Da principperne skal tilgodese mange forskellige
hensyn og interesser kan de veere indbyrdes

modstridende, og det skal vurderes i den konkrete

situation, hvordan principperne skal prioriteres.

De syv principper er

1. Flere systemer indeholder ESDH-funktionalitet
2. Genbruger lgsninger frem for nyanskaffelse - i

feellesskab med andre kommuner nar muligt
3. Overholder kravene fra Rammearkitekturen

4. Digitaliserer og automatiserer processer - 0gsa

pa tveers af systemer

5. Sagsprocesser tilpasses systemernes
muligheder

6. Vi"implementerer i bund” og far det fulde
udbytte af systemerne

7. "Det er nemt at ggre det rigtigt” - systemerne er

brugervenlige

De enkelte principper er uddybet i det fglgende.

Flere systemer indeholder ESDH-
funktionalitet

Handtering af digitale sager og dokumenter
vil ske i flere forskellige systemer.
Fagsystemerne vil sdledes i starre omfang
end i dag indeholde ESDH-funktionalitet, og
sager og dokumenter vil bo i fagsystemerne.

Albertslund Kommune vil tillade, at ESDH-
funktionalitet optreeder i flere forskellige
systemer, og kommunens arbejdsprocesser
understattes gennem en bred vifte af
fagsystemer, som i stigende grad indeholder
ESDH-funktionalitet.

Selvom kommunen fremover saledes vil
have flere systemer med ESDH-
funktionalitet, vil kommunen fortsat kun have
ét egentligt ESDH-system. Hvis ESDH-
systemet kan fungere som fagsystem uden
der gér veesentlig funktionalitet tabt i forhold
til et egentligt fagsystem, bgr ESDH-
systemet fungere som fagsystem.

Det betyder, at

- Digital sags- og dokumenthandtering
ikke leengere kun sker i ESDH-systemet,
men kan ske i flere af kommunens
fagsystemer, hvor der er ESDH-
funktionalitet

Genbruger Igsninger frem for nyanskaffelse
- i feellesskab med andre kommuner nar
muligt

For at ggre systemlandskabet s& simpelt
som muligt i Albertslund Kommune,
tilstreeber man at have sa fa sags- og
dokumentbaerende systemer som muligt.
Dette betyder, at kommunen skal undersgge
om man kan bruge et eksisterende system
til at understgtte en opgave frem for at
anskaffe et nyt system.

Hvis det er muligt, snsker kommunen at
gennemfgre feelles anskaffelse med andre
kommuner — dels for at have stgrre
indkabskraft for at opna bedre priser og
kunne anskaffe starre og modne Igsninger
dels for at have mulighed for feelles drift af
lgsninger.

Det betyder, at

- Man ved nyanskaffelser skal vurdere,
om eksisterende it-systemer kan
anvendes frem for at anskaffe et nyt —
herunder om det egentlige ESDH-
system kan anvendes i stedet for et
fagsystem

- Man skal om muligt genbruge moduler
pa tveers af systemer. Dette geelder for
datakilder som CPR og CVR, men kan
ogsa geelde for funktionelle moduler,
som fx et skabeloncenter,



skanningsfunktionalitet og funktionalitet
til aflevering til arkiv

- Undersgger muligheden for feelles
indkgb med fx andre kommuner pa
Vestegnen eller i KOMBIT regi.

Overholder kravene fra Rammearkitekturen

Den feelleskommunale rammearkitektur har
vaesentlig indflydelse pa den fortsatte
udvikling af kommunernes it-landskab.
Séledes tilbyder rammearkitekturen en
reekke feelles komponenter, der kan
anvendes pa tveers af kommunens
systemer. Dette omfatter fx de sakaldte
Stattesystemer med brugerstyring,
klassifikation og organisation, samt
Serviceplatformen der udstiller forskellige
grunddata — fx CPR, DVR og Geodata.
Desuden indeholder Rammearkitekturen et
vigtigt system — SAPA - til at skabe overblik
pa tveers af kommunens forskellige
systemer, der indeholder sager og
dokumenter.

Dette betyder, at

- Albertslund Kommune skal stille krav i
udbud om at nye lgsninger skal
overholde principperne for
Rammearkitekturen og i relevant
omfang anvende stgttesystemer og
serviceplatform, samt indgd i en
haendelsesbaseret arkitektur.

- Kommunens sags- og
dokumentbaerende systemer gradvist
skal bringes til at fungere sammen med
SAPA. Overblik pa tveers af relevante
systemer skal skabes i SAPA, pa
samme made som KMD Sag ger det i
dag for KMD’s systemer.

Digitaliserer og automatiserer processer -
0gsa pa tveers af systemer

Hvor det er muligt, skal de sagsbarende
systemer indga i fuldt digitale processer i
Albertslund Kommune. Dette skal ogsa
geelde processer, der gar pa tveers af flere
systemer, og hvor der er kommunikation
med eksterne parter (borgere og
virksomheder). Der skal veere stgrst mulig
genbrug af de data og dokumenter der
indgar i sagsprocesser for at minimere
behovet for dobbeltindtastning og
dobbeltregistrering.

Det betyder, at

- Systemerne skal understgtte processer
— pa tveers i kommunen og med
eksterne (borgere, virksomheder og

samarbejdsparter) — og den fulde
proces skal veere understgttet

- Systemerne skal vaere malrettet den
konkrete opgavelgsning

- Arbejdet med sager og dokumenter skal
veere en integreret del af
arbejdsprocessen

- Systemerne skal anvendes ensartet, og
der skal vaere en gensidig forstaelse pa
tveers af afdelinger omkring de enkelte
rollers behov

- Data og dokumenter skal i videst muligt
omfang genbruges pa tvaers af systemer
uden genindtastning

Sagsprocesser tilpasses systemernes
muligheder

It-systemer er udviklet ud fra nogle
principper og har deres egen indre logik,
som man med fordel kan udnytte frem for at
stille krav om specialtilpasninger eller
saerlige opseetninger, der typisk gar
lgsningen dyrere, og hvor det kan veere
komplekst at opgradere til nye versioner.

Det betyder, at

- Kommunen skal overveje at tilpasse
arbejdsgange til systemernes
muligheder og bedste praksis

Vi "implementerer i bund” og far det fulde
udbytte af systemerne

Det fulde gevinstpotentiale ved at
digitalisere sagsprocesser bliver ofte ikke
realiseret, da implementeringen slutter nar
lgsningerne er teknisk implementeret og
brugerne har faet den indledende
undervisning. De fulde gevinster kommer
ferst nar arbejdsprocesser og systemet
bliver Izbende justeret hand i hand.

Det betyder, at

- Realisering af de forventede gevinster
skal veere omdrejningspunktet for
implementeringen

- De ansvarlige for forretningsprocesser
("procesejerne”) skal have ejerskab til
de nye digitale processer allerede fra
starten af anskaffelsesforlgbet

- Der bgr veere et teet samspil mellem
leverandgren og ngglepersoner gennem
implementeringsforlgbet

- Nar implementeringsprojektet er
afsluttet bar der veere aftalt en proces
for lsbende optimering af systemet og
arbejdsprocesserne med tilhgrende
driftsdokumentation
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"Det er nemt at ggre det rigtigt” - systemerne
er brugervenlige

Vi vil have brugervenlige system, der er lette
at leere og lette at bruge i hverdagen. Der
skal veere en enkelhed i
brugergraensefladen, der virker intuitiv og
gerne "genbruger” funktionalitet, som er
kendt fra andre platforme.

Med brugervenlige systemer vil det blive
lettere for brugerne at overholde
kommunens retningslinjer for
journaliseringspraksis.

Det betyder at,

- Brugervenlighed, tilgeengelighed og
dermed kvalitet skal have hgj prioritet i
anskaffelsen.

- Viskal inddrage brugerne i
anskaffelsesprocessen, herunder
kravspecifikation og evaluering
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