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« Om den kommande tjansten och projektet
— Vision och projektidé
— Omfattning av tjansten och kommungemensamma integrationer
— Huvudtidplan

* Upphandling

— Kravarbetet, involvering och vara anvandarberattelser

* Utrullning och inforandestrategi
— Inférandestrategi och grupperingar av inféranden
— Utrullningsplan

* Ekonomi och framdrift
— Stadens effektkedja
— Prognos och kostnadsférdelning

» Inforandet hos vara NOS-forvaltningar i drift

* Appendix:
— Vara kommungemensamma tjansteerbjudanden
— Vara systemgemensamma tjansteerbjudanden
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Om den kommande tjansten
och projektet
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Visionen

Ciceron Dokument- och drendehantering ar vart
gemensamma digitala verktyg och nav for information
som enligt lag skall registreras eller pa annat satt hallas

ordnat vilket innefattar handlingar, arenden och
metadata som skall registreras, gallras eller bevaras
vilket skapar nytta for stadens omvarild och stadens
medarbetare.
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Koppling mellan begreppet ”"stadens gemensamma nav for gétéeborgs
- - . ta
information” och vad som bor hanteras genom systemet
Om Ciceron = stadens gemensamma diarium/register
bor drenden och handlingar enligt klassificeringsstruktur och
dokumenthanteringsplan hanteras hér Stadens
Likaséa &renden och handlingar som ska gallras eller bevaras _ » gen;_en_san}ma
Ciceron DoA arim
register
v g : _____ >
Klassificerings- o—
struktur J
Dokument- == Mellanarkiv Slutarkiv
hanteringsplan X —
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Projektidéen

Projektet bidrar till att Goteborgs Stads verksamheter arbetar mer effektivt
och enhetligt i hanteringen av arenden och alimanna handlingar samt bidrar
till att sakra digital livscykelhantering av allmanna handlingar genom att i

forsta hand ta fram kommungemensamt eller systemgemensamt arbetssatt
och systemstod.
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Vad innebar projektidén i verkligheten? 55, Soisborss

Stad

Projektet bidrar till att Goteborgs Stads verksamheter arbetar mer effektivt
och enhetligt i hanteringen av arenden och alimanna handlingar samt bidrar

till att sakra digital livscykelhantering av allmanna handlingar genom att i
forsta hand ta fram kommungemensamt eller systemgemensamt arbetssatt
och systemstod.

Tjansten kommer hantering av arenden och handlingar utifran verksamhetens
processer/klassificeringsstruktur dvs den processbaserade informationsredovisningen.
Styrningen utifran process ger ett anvandarstdd men aven stod i att hantera information ratt enligt

lag.
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Vad innebar projektidén i verkligheten?

Projektet bidrar till att Goteborgs Stads verksamheter arbetar mer effektivt
och enhetligt i hanteringen av arenden och alimanna handlingar samt bidrar

till att sakra digital livscykelhantering av allmanna handlingar genom att i
forsta hand ta fram kommungemensamt eller systemgemensamt arbetssatt
och systemstod.

Vi kommer inom forvaltningar/bolag men aven mellan forvaltningar/bolag tack
vare de gemensamma delarna av den processbaserade informationsredovisningen. Tex kommer
samma processer, samma handlingstyper och samma anvandarstod anvandas i hogre
utstrackning.
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Vad innebar projektidén i verkligheten? 55, Soisborss

Stad

Projektet bidrar till att Goteborgs Stads verksamheter arbetar mer effektivt
och enhetligt i hanteringen av arenden och alimanna handlingar samt bidrar

till att sakra digital livscykelhantering av allmanna handlingar genom att i
forsta hand ta fram kommungemensamt eller systemgemensamt arbetssatt
och systemstod.

Vi kommer hantera arenden och handlingar fran initiering till 6verforing till e-arkiv
(mellanarkiv) dar drenden och handlingar initieras antingen i Ciceron DoA eller i olika forsystem.
Tjansten stodjer informationshanteringen hela vagen.
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Vad innebar projektidén i verkligheten?

Projektet bidrar till att Goteborgs Stads verksamheter arbetar mer effektivt
och enhetligt i hanteringen av arenden och alimanna handlingar samt bidrar

till att sakra digital livscykelhantering av allmanna handlingar genom att i
forsta hand ta fram kommungemensamt eller systemgemensamt arbetssatt
och systemstod.

Med arbetssatt och systemstod har tjansten tex processer, handbocker
och systemstdod som gor att vi arbetar lika. Med arbetssatt och
systemstod har tjansten bara funktioner i systemet som gor att vi arbetar lika inom staden. | bada
perspektiven har vi en gemensam och central forvaltning.
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Omfattningen av var nya tjanst

Inkl. Inkl.
NetPublicator E-signering

Arendehantering
for verkstallighet/
Iopande
forvaltning

Styrande och Fristaende
stodjande

dokument

Politisk
arendehantering

Synpunkts-

Register/diarium

allmanna Avtalshantering
handlingar

hantering

Ett kommungemensamt arbetssatt ar: Ett systemgemensamt arbetssatt

« tydligt beskrivet och/eller reglerat och utgérs av t.ex. aktiviteter, » arinte tydligt kommungemensamt beskrivet eller reglerat
moment, fléden eller principer genom exempelvis en handbok, * behover definieras for att kunna utforma och satta upp IT-stédet pa ett gemensamt sattfor att pa
processbeskrivning basta satt na de nyttor och effekter som énskas (t.ex. vilka funktioner/metadata som ska

« till arbetssattet formas funktioner samt eventuella anpassningar kopplas pa for en specifik del av systemstddet eller tjansteerbjudande)

och integrationer som stddjer det beskrivna arbetssattet.

Overgripande funktioner

« Registrering av arende och handling utifran process i klassificeringsstrukturen (diarieplan)

« Handlingstyper utifran dokumenthanteringsplan med tillhérande gallrings-/bevarandebeslut

« Informationshantering och informationsférvaltning enligt Riksarkivets FGS (férvaltningsgemensamma specifikationer) Arendehantering
« Stdd for klass 2-information och dverféring till mellanarkiv

« Sammantradeshantering och elektroniska underskrifter

« Digital expediering och Publicering pa webben samt Digitala navet

Hallbar stad — 6ppen for varlden



Kommungemensamma integrationer

-
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Meddelanden
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MS Outlook AR
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Projektinfo
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Projekttidplan

Gemensamt arbetssatt och
grunden for krav togs fram

Projektinitiativ skrevs Visma Ciceron leveransgodkanns
Gemensamma processer for den Projektplan reviderades
politiska arendehanteringen, Synpunktshantering lyftes delvis in i
inklusive synpunktshantering och omfattningen igen tillsammans med Forberedelser for inférande i
e-arkiv avtalshantering och styrande forvaltningar och bolag Etapp 1
dokument.
Inforande NOS-forvaltningar 0,5
2024 || 2025
Projektplan skrevs Visma Ciceron upphandlades L0 D AR EN LTy
Synpunktshantering och e-arkiv och bolag Etapp 1
lyftes bort till ett separat projekt
Forstudie skrevs Projektplan reviderades Forberedelser for
Rekommendation: Identifiera nya Tjansten bestar av 7 tjansteerbjudanden inforande i férvaltningar
standarder, ett gemensamt arbetssatt med hog niva av kommun- och och bolag Etapp 2
och gemensamma processer for den systemgemensamt arbetssatt. En
politiska arendehanteringen samt mforanndest'rat.egl' som bygger pa
infora ett nytt IT-stod langsiktigt inférande.

Kommungemensamma integrationer
inom ramen for tjansten
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Upphandia
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L1
Upplagg av arbetet under 2019

Processens overgripande niva - processteg Workshop med projektgrupp

8 storgruppsworkshops

Pr n rutna till aktivi r
Rollbaserad ocessteg nedbrutna till aktivitete BT e r—

stadengemensam process

Modernisera, forenkla och forbattra Processledare

e aYa
3 temamodten
Begreppsmodell Rollbeskrivningar Begreppsmodell Delar av projektgrupp
k J \_ _
4 A N Projektgrupp och input
frdn e-dok
Handbok Metadatamodell ran e-do
. J
30 intervjuer
Krav pa system & Projektgrupp och
Kravspecifikation integrationer referensgrupper

15
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Anvandarresor sakrar kopplingen till Sote

verksamhetens behov

* Anvandarresor for funktionella krav vilket resulterade i 250 behov
— Syftet med anvandarresorna ar att fa en battre forstaelse av anvandarens behov nar man anvander ett system
— Mojlighet att framfora dnskemal och paverka hur det framtida IT-stddet ska fungera
— Olika roller beskriver i detalj vilkka behov man har nar man arbetar

» T.ex. "Som politiker vill jag kunna skriva kommentarer i namndhandlingarna i min Iasplatta sa att jag kan ta
upp dom snabbt nar jag far ordet pa namndsammantradet”

— Genom intervjuer med representanter fran olika verksamhetsomraden och med olika befattningar

* Omfattningen av anvandarresor
— Politisk arendehantering
— Overklagande av arende
— Utlamnande av allmanna handlingar
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Grunden i kravspecifikationen

Funktionella krav Icke funktionell krav

Risk och

Anvandarresor Arkivkrav Stadens standarder
konsekvensanalys

+ 30 Anvandarresor transformerade till 250 * Baserat pa: + Standardkrav pa webblésare, appar * Baserad pa de processer som hanterar de
krav 5 nationella standarder anvandarbarhet och integrationer mest kansliga handlingarna
 Analys utifran I8sningsarkitektur och * 10 regelverk + Bygger pa nationella standarder fér * Stadsbyggnad
kvalitetssakring med projektgrupp & * Framtagna av arkivarier tillganglighet och teckenuppsattning * Infrastruktur
referensgrupp resulterat i 138 krav * Kvalitetssakrade med referensgrupp och  Leverantdrskrav som bygger pa 3 + Skola
* WS med stadens bolag avstdmda med regionarkivet nationella standarder inklusive * Vard och omsorg
» Utvardering av arbetssatt av jurister (SLK) * Synkade med krav for 6verforing till slutarkiv informationssékerhet och dataskydd * Representanter fran 5 roller & forvaltningar
 Utvardering av projektgrupp & och mellan-arkiv samt standarder for autentisering * Avstdmda med jurister, DSO och info.sak
upphandlingsstrateg * Baserad pa stadens

informationssakerhetsklassning
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Overblick éver involvering Stad

) ) ) 24 forvaltningar (19 FF, 5 SDF)
Framtagande av arbetssatt som satter grunden for Arkivarier, Enhetschefer, Avdelningschefer, Registratorer, Handldggare,
kravstallning Némndsekreterare, Dokumentcontrollers, Verksamhetsutvecklare

14 forvaltningar (11 FF, 3 SDF, 7 Namnder)
Enhetschefer, Avdelningschefer, Politiker, Handlaggare, Arkivarier,
Némndsekreterare, Registratorer.

Framtagande av anvandarresor

15 forvaltningar (9 FF, 6 SDF)
Arkivarier, Registratorer, Nédmndsekreterare, Systemférvaltare, IT-strateger,
Lésningsarkitekter, Verksamhetsarkitekter, Informationssékerhetsexperter

5 forvaltningar

Lésningsarkitekter, Verksamhetsarkitekter, Informationssédkerhetsexperter,
Verksamhetsutvecklare, Arkivarie, Némndsekreterare, Registrator,
Informationssékerhetssamordnare, DSO, Systemférvaltare, Stadsjurister

36% anser att omfattningen av kravstallningen

50% anser att handboken helt kan tacker den egna verksamhetens behov F. acklig
BOIagsrepresentanter appliceras pa den egna verksamheten 57% anser att omfattningen tacker behoven Sa’”Verkan
15 av stadens bolag 50% anser att handboken till stor att den men kan behdva skalas ner
(moderbolag, regionala och interna bolag) kan appliceras pa den egna verksamheten 7% anser att omfattningen tacker till viss del

men kan behova utdkas
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Tidplaner och utrullning

Goteborgs
Hallbar stad — dppen for varlden P4 Stad




Inforande Ciceron DoA

Tjanstepaket A = huvudinféorande D17 T8 (375

* Digitalisering och automation

* Gemensamt och lika arbetssatt

» Satta Ciceron pa kartan bland
andra system och tjanster

Tjanstepaket B och C = tillaggsinforanden

Designfokus pa

» Att ersatta LIS funktionellt

* Grunderna i de 7 erbjudandena
» Systemgemensamma rutiner

Tjanstepaket B

Tjanstepaket A Tjanstepaket A

Inforanden 2023

/” Goteborgs

Stad

Designfokus pa:

» Den digitala livscykeln fran
initiering till mellanarkiv

* Minska antalet system

Tjanstepaket C
Tjanstepaket B

Tjanstepaket A

> 2026

Grupp 1 Tjanstepaket A Tjanstepaket B och C

-

S:
Grupp 2 Tjanstepaket A och B Tjanstepaket C V)

3,

=
Grupp 3 Tjanstepaket A, B, C Q@
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Inforandets olika faser

Det finns 4 faser i ett inférande. De tva forsta faserna innehaller forberedelser innan ett inforande startar. For att ge stéd i hur man bast kan strukturera sina
forberedelser finns en handlingsplan framtagen med 19 olika avsnitt. Nar ett inférande startar ar det en inférandeplan som styr aktiviteter och tidplan. Det finns en
generisk inférandeplan framtagen som bryts ner till en lokal inférandeplan.

T | |

\ Genomférande av handlingsplaner Genomférande av inférandeplan .

- b Tidsatgang per fas ar
en uppskattning.

Forberedelser Inforandeprojekt
, - TSRS

4 I
/ , :
| 1-2 man 6-9 man : ' 1
1 I I
| Fas 1 — Planera Fas 2 — Forbereda Fas 3 - Driftsatta Fas 4 — Infora | : I
I 5 [
- % |
2 . LY I
- bt 1 Avsnitt 2-19 | inforande
I = rojextpranering, Dokuplan, omfattning, konsekvens och Konfiguration, import, integration etc Utbildning, test, etc I I

] © projektorganisation . . ; X I
ba riskbedémning, migreringsplan etc. I 1
I .5 och uppstart | |
I LW I |
I i I

I
I | [

\ \

~
~

D Handlingsplan 19 avsnitt D Inférandeplan

Detaljerad
inféorandeplan tas fram
i samverkan med det
lokala projektet
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2023 Inforande forvaltningar och bolag

NOS-
forvaltningarna infor
basplatta 0.75

Forvaltnings AB Framtiden

Framtiden Byggutveckling

Boplats AB
Grefab AB
Alvstranden AB*

. . Poseidon AB
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2024 Inforande forvaltningar och bolag

Juni I Juli I Augl Sepl Okt I Nowv Decl

Stadsrevisionen (g] migrering) Forvaltningen for Kretslopp & Vatten ! I
Goteborgslokaler Framtiden . Goteborgs Sparvagar AB

Bostadsbolaget Framtiden

Egnahemsbolaget Framtiden Higab AB_

Gardstensbostader Framtiden

Familjebostader Framtiden Géteborgs Stads Leasing AB

Got Event AB Goteborgs Stads Parkering AB

Stadsbyggnadsforvaltningen

Forsakrings AB Gota Lejon

Stadsfastighetsforvaltningen

Exploateringsforvaltningen

StadsmiljGforvaltningen
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2025 Inforande forvaltningar och bolag Stad

April Maj

I Feb I Mars

Utbildningsforvaltningen
Goteborg & Co

Juni I Juli Augl Sep Okt

Forskoleforvaltningen g P
Gryyab AB
Demokrati- och medborgarservice inkl.
overformyndarnamnden Renova AB

Inkép & upphandling

Goteborgs Stads Kollektivirafik AB Goteborgs Stadsteater AB

Kulturforvaltningen

Liseberg AB
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2026 Inforande forvaltningar och bolag

I Juli I Aug Sep Okt MNov Dec

Jan I Feb I Mars

Valnamndens kansh

Goteborg Energi AB
Goteborg Energi AB — Nat AB

Goteborg Energi AB — Gasnat AB

Goteborg Energi AB — Din EL AB

Goteborg Energi AB — Backa AB
Miljgforvaltningen

Goteborgs Hamn AB

Business Region Goteborg AB
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Ekonomi och framdrift
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Goteborgs Stads effektkedja

- forandringsinsats i nytt gemensamt arbetssatt for dokument- och arendehantering

Méats

—— Siliagd Skapar Méter
Mojliggor . Mjliggor enom i
Utvecklings- - g . Strategiskt
Mailiaadrar — ) Forandrin Nytta Effektmal o
ojliggorare Méjliggors insats Forutsatt 9 Behdver Konkretiseras Br):jtg mal
genom drutsatter genom nedt

’ Ansvaret ligger hos forvaltningar/bolag

Ansvaret ligger hos leverantor (i detta fall Intraservice)
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6 aggregerade
foérandrings-
omraden

Systemet och
tjanstekomponenter
enligt forvaltnings-
modellen

Mojliggér

Utvecklings-

Maijliggorare insats
MGjliggors
av

Huvudprojektet och
lokala inférande-
projekt
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Ett
férandringsomrade
har en eller flera

nyttor

En nytta mats
och féljs upp

Mats genom Moter

I Skapar

Forandrings- Strategiskt

[
|
mal [
|
|

omrade Effektmal

I Behéver Konkretiseras Bryts ner i

I genom

[ Lokalt arbete dar varje myndighet har egna definierade nyttor.

\ Har ges ett stdd och ett ramverk att utga ifran. J

am IS IS IS S S S | I IS IS DS B DS DS BEE DEE DS DB D B

‘E'E\E

Inforandeplan

L Forandring Férandring
Méjliggor

Férandring

19 nedbrutna
forandringar i vilka
huvudprojektet ger

férandringslednings-
stod till forvaltningar
och bolag.

Foérandrings-
ledningsplan

Handlingsplan



Stad

Nats
gknom

MGjliggor Méjliggér Skapar Méter

Strategiskt
Bryte mal

ned i

Utvecklings-

Nytta Effektmal

Mojliggorare Foérandring

Méjliggérs insats
genom

Konkretiseras
enom

Behover

Forutsatter

P B o

Uppfoljningsscenarier centralt for Intraservice

Ett urval av
53 * X nyttor olika i alla forvaltningar ﬁzﬂgifr g(yff;’;
55 olika nyttorealiseringsplaner
Enkel central aggre!ering och uppfoljning Komplex central agg'egering och uppfoljning
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Status gallande forutsattningar och beredskap for att
genomfora forandringen

Resurser i verksamheten ar till stor del redo for de forsta
inforanden. Foérandringsledning ar pagaende och mottagande
forvaltningar/bolag jobbar med sina sista forberedelser.

God beredskap fran projektets tjanstedesign och teknik.

*  VYitterligare leveranser fran leverantor

*  Ytterligare resurser kring utbildning och nya
utbildningspaket

* Invantar tester kring migrering som kan paverka
arbetsborda for forvaltningarna och korta inféranden

*  Utvecklar Forvaltningsorganisation ej fullt rustad for att
kunna omhanderta support efter kommande inforanden

Hallbar stad — 6ppen for varlden
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Status gdllande projektets utsikter att bidra till effektmalen

Projektet beddms ha goda utsikter att bidra till effektmalen givet bibehallen omfattning pa projketet.

Tydlig koppling till effektmal och nyttor.

Nollmatning och stdd fér verksamheterna att ta fram lokala nyttorealiseringsplaner pagar

* Handbdcker och utbildning bidrar till gemensam tillampning av arbetssatt och att fler kan arbeta med fler
delar i processen och 6kar kompetens

* Projektet mojliggor 16pande tillagg av handlingstyper I6pande men arbetar med omfattningen av malet

* Grunden ar lagd for att minska manuella aktiviteter vilket aven minskar nedlagd tid

* Forbattrad anvandarvanlighet har 6kat fokus genom att vi jobbar med anvandardriven utveckling

- - = - 3 { Gétebo
Projektets definierade effektkedjor @ stad

Férandringsomrade Nyttor Effektmal

Strategiska mal

180% av fallen har
raft process
anvants

INy digital och gemensamt 5 . ‘Gemensam tillzmpning av
tillampad processbaserad = I - & m;:’s"‘"“"' o KOmmun-gemensamma
informations-redovisning %
umenthaneringsplanen:
handiingstyper passerar
Ciceron Do per 2027
(s e Antal handlingstyper sony oeren Bag per
gemensani nay for allmanna ——» Okad ratissakerhet hanteras i ett och samma ’
handlingar system
80% farre manuella
(3) akliviteter per 2027
Minska antalet manuella
Gemensam ivscykebhaniering  EREEEREE L Okad kostnads-cfleklivitet aktiviteter kopplat til Rainje for styming och ledning

EEEE Arenden och
3 Okad effskinvtet ganom Minskad nerlagd tid | att skar = étaborgs iads pocy orcitalieetng

[EE—
digitalisering drenden och handlingar

Géteborps Stads program for en jAmik
tad 20182026

Okad kvalitetssakring i
verksamheten

informations-hanteringen
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Oversikt prognos 2023 18,5 mkr

Projektresurser Systemleverantorer Forvaltning
Jamforande Jamférande 2022 Jamfoérande 2022
16,3 mkr 2022 +2 mkr 1 ,2 mkr 1.7 mkr 1 mkr +0,5 mkr

Okade kostnader framover kommer paverka prognosen:

« QOkade priser

« Okade kostnader for anpassningar efter input fran anvandarberattelser
« Okade supportkostnader
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Projektorganisation 2023 - kostnad 16,3mkr

Projektledare
e_0 Kommunikator
.&. Férandringsledare

Administrator

o Utvecklings- .. .
ah 3 mkr tvgiglolggis > Losningsdesign
Designledare LOMIEle]
2 mkr
@
N
Utbildningsledare Utbildningsstéd
.‘ 4 Tekniskt Inforandestod
Teknisk projektledare SIS ANorancesto 6,3 mkr
@
dh

Delprojektledare

0,5mkr 0,5 mr 2 mice S 1 ke

Hallbar stad — 6ppen for varlden



Inforandet hos NOS-
forvaltningarna




Goteborgs
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Bakgrund till tidpunkten for inforandet

Det forsta inforandena

Snav tidplan och manga risker

Forvaltningarna behov overvagdes och vi tog ett gemensamt beslut

Nya forvaltningar skapades med nytt arbetssatt pa plats fran start

Begransad del av tjansten som utvecklats under aret for att mota utmaningar
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Erfarenheter fran inforandet
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Utbildningsgruppen slutade mitt i inférandet och vi fick kdpa extra tid av leverantér med kort
framférhallning

Upplevelse av att behorigheterna inte har fungerat fullt ut i samband med driftsattningen.

Politikernas lank till Ciceron Assistent (nya politikerappen) fungerade inte till en borjan.

Driften och tekniska funktioner har till stor del fungerat inga incidenter utover inlogg till
Ciceron Assistent.

Det finns vissa supperusers som verkligen ar stjarnor och som lycktas ta till sig av bade
utbildning och tagit sin roll i férvaltningen med stort engagemang.

Komplext inférande av Ciceron DoA i NOS —férvaltningarna har hanterats med ett
I6sningsfokuserat forhallningssatt fran alla parter. Snabb hantering av fragor och karaktaren
pa fragorna ar inget dverraskande vid inférande av sa har stora system och manga
tjansteerbjudanden.

Bade stdd fran leverantor enligt avtal och extra stod fran leverantor enligt avtal med kort
varsel har starkt relationen till Twoday (tidigare Visma).
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Om vara
Kommungemensamma

tjansteerbjudanden




Politisk drendehantering

Registrera
handiing

MS Outlook

[

Fasfighefs
-register

Projektinfo
frén Antura

Stadens mastermetadata

-

Goteborgs
Stad

Integrationer till system och e-tjanster

'S Office och e

/— Metadata

Medyejfaanden J Goteborg.se J Digitala Navel]
* 03 [ b
\

Anslag, handiingar, protokoll

- . 4
N N Publicera styrande och
Tillfora beslut  Digital expediering Styrande dokument !
. N Registret/diariet pa webben stodjande dokument
~ \ Falj &rende p& Mina sidor . -

Ciceron Dokument och

Arendehantering
! b x
Lasa in Lasa in Lasain
fortroendevalda folkbokforing anvandare
' . .
s r r
Troman Inera. 1AM
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Registrera
narvaro

Overforing av
arenden,
handiingar och
metadata

5G4 Goteborg:

224 Stad

Mellanarkivet

ane . o
\“‘"""““ad';a‘:;‘a:rHandbOk som beskriver var process I | Systemstdd med funktioner |

ayelh
nare gs

Arbetsfléden for att kunna hantera arenden med beslut i styrelse/pa delegation
med féljande definierade steg

— Registrera arende (och registrera handling)
— Fordela @rende

— Anmala arende till styrelse

— Hantera arende i beredningsgrupp/presidium
— Fardigstélla handlingar

— Anmala handlingar till sammantrade

— Dokumentera beslut

— Expediera

— Aktrensa och avsluta

— Arkivera och gallra

Funktioner och mallar fér att hantera ett sammantrade
—  Lagga upp beslutsinstanser och mandatperiod
—  Lagga upp mote
—  Tillgéngliggérande till Assistenten (Tidigare NetPublicator)
—  Hamta foértroendevalda fran Troman
—  Skapa och skicka kallelse med féredragningslista
—  Genomféra sammantrade
= Votering
. Hantera narvaro
. Skriv tillbaka beslut till &rende som protokollsutdrag
—  Uppratta och elektronisk undertecknande av protokoll
—  Publicera handlingar pa webben
—  Ansla protokoll och andra handlingstyper (kungorelser och tillkannagivanden)
—  Avsluta sammantradet och ta ned anslag



-
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Styrande och stodjande dokument

Egen vy i

systemet

I Handbok som beskriver var process I I Systemstdod med funktioner

el

* Arbetsfloden for att kunna hantera styrande och
stodjande dokument
— Skapa handling och ange giltlighetstid

— Registrera en handling

— Publicera en handling

— Gallra en handling

Kommungemensamma integrationer ; — Arkivera en handling — kopplar till att kunna ange process
men aven till gallring och overforing till mellanarkivet.

‘ * Arbetsfloden for att hantera styrande dokument
ar direkt kopplat till politisk arendehantering

Digitala Navet Goteborg.se
-4 et EEn a2  Arbetsfloden for stodjande dokument kan ocksa
—— vara kopplade till verkstallighet och fristdende
IAM handlingar
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Synpunktshantering

I Handbok som beskriver var process

Integrationer till system och e-tjanster

Kommungemensamma integrationer

— =
MS Office och
MS Outlook

Kundtjanstsystem ?

IAM

Stadens mastermetadata
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Erbjudandet

under utveckling

I Systemstod med funktioner I

Arbetsfloden for att kunna hantera synpunkter
— Registrera

— Bevaka

— Gallra

— Arkivera

Ny process ger indikation om behov av utveckling



Systemgemensamma
tjansteerbjudanden




Fristaende handlingar

I Systemstod med funktioner I

Tjansteerbjudandet omfattar en sarskild arbetsyta med mdjlighet att registrera handlingar utan
arende, endast med handlingsnummer, och méjlighet for respektive verksamhet att lagga till
lokala mallar, fraser och lokala arbetsfléden kopplat till specifika handlingstyper.

Funktion for hantering av en allman handling med mojlighet att ange riktning och

handlingsstatus for att skilja en handling fran ett arbetsdokument.

- Systemet ar on prem och uppfyller krav pa informationssakerhet

- Systemet har funktioner for gallring och arkivering

- Systemet har stod for registrering med hjalp av klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan
och stadengemensam metadatamodell byggd pa FGS

- Systemet ar integrerat med mellanarkiv

Goteborgs
Stad

Effekter

- Mdjlighet att alla handlingar hanteras enligt livscykeln fér
informationshantering (fran registrering, via gallring och éverféring till
mellan/-e-arkiv)

- Farre system utgér register och system fér att forvaring av handlingar

- Gemensam och lika rutin foér registrering

- Mojliggdr att inte behdva skapa integrationer mellan andra system och
mellanarkiv samt uppfinna hjulet pa nytt

- Mojlighet att undvika leveransprojekt for att dverlamna information som
ska arkiveras

- Systemet ar stadens diarium/register

Integrationer till system och e-tjanster

MS Ofﬁce OCh SharepOint/ Handlingstyp ur
MS Outlook Teams dok ff;‘pf;ﬁaﬁ"er
- . Mellanarkivet
Stadens Verksamhets- Outlook e
mastermetadata specifika
integrtaioner
IAM Fastighets- Projektinfo

register

fran Antura Specialist-

system X
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Sharepoint/
Teams

Ciceron ADS

Ciceron .
) Mellanarkiv 2 lErar
Overforing

Gallring for arkivering

Registrering I
[ | |

Handlingstyp ur dok plan
med ett mail som ar
inkommet/utgédende

Handlingstyp ur dok.plan
nar handlingen ar
upprattad




Arendehantering/Verkstillighet

I Systemstod med funktioner I

Tjansteerbjudandet omfattar funktionalitet fér generell arendehantering, e-underskrift av
handlingar, publicering av handlingar samt sarskild arbetsvy for arendehantering och
mojlighet for respektive verksamhet att lagga till lokala mallar, fraser och lokala
arbetsfléden kopplat till specifika processer/delprocesser

* Koppling mellan process i klassificeringsstruktur och arbetsfléde som initieras

» Hantering av tillaggsfléde (underfléden)

* Beslutsdokumentation och registrering

* Godkannandefléden och sparbarhet

» Systemet ar on prem och uppfyller krav pa informationssakerhet

» Systemet har funktioner for gallring och arkivering

+ Systemet har stod for registrering med hjalp av klassificeringsstruktur,

dokumenthanteringsplan och stadengemensam metadatamodell byggd pa FGS
+ Systemet ar integrerat med mellanarkiv

I Integrationer till system och e-tjanster I

Kommungemensamma integrationer

Tilfora besidt il pd ing

Hallbar stad — 6ppen for varlden

»

Lasain
folkbokforing

Inera

Mina -
e de”J Goteborg.se J Digitala Na»e!J
% ¥ 7
ublicera styrande och
stodjande dokume

‘[ Ciceron Dokument och
Arendehantering

Goteborgs
Stad

Effekter
Majlighet att alla arenden hanteras enligt livscykeln for informationshantering (fran
initiering, via beredning, beslut, gallring och éverféring till mellan/-e-arkiv)

- Farre system och gemensam rutin for registrering

- Modjliggor att inte behdva skapa integrationer mellan andra system och mellanarkiv samt
uppfinna hjulet pa nytt

- Modjlighet att undvika leveransprojekt for att 6verlamna information som skall arkiveras

Ciceron ADS
Ciceron .

) Mellanarkiv st
Overforing

Sesiut Gallrin
9 arkivering

Initiering | Beredning |Expediering

Arendetyp

Specialistsystem

Arendetyp Ml nitiering | Beredning



Roller och behorigheter

Inom den nya tidnsten erbjuds arbetssétt baserade pa system- och processroller. Processen fér Grendehantering innehaller roller
beskrivna i handboken och i systemstédet finns systemroller kopplat till olika behérigheter och aktiviteter.

Beroende pa vilket ansvar en anvandare har finns en systemroll med tiligang till utvalda funktioner och vyer anpassade till olika

uppgifter som kan utféras. Systemrollerna ar framtagna och formade for staden sa att de flesta anvandare endast behdver en

systemroll for att utfora sina huvudsakliga uppgifter, aven om anvandaren kan inta flera olika processroller i arendeprocessen.

Anvandaren ska darmed inte behdva logga in och ut i systemet allt for ofta, for att kunna anta olika roller i en process.

Exempel

o

e

med systemrollen
Handlaggare

Loggarin i
O Ciceron DoA

o

Person med

en befattning \

e

Person med
en befattning

B>,

med systemrollen
Méoteskoordinator

Do

med systemrollen
Kvalitetssakrare

| rollen som Handlaggare

Borjar jobba i
verksamhetens O
processer N
| rollen som Handlaggare
Borjar jobba i
verksamhetens
processer O

N

I rollen som Handlaggare
Borjar jobba i
verksamhetens
processer %

I rollen som registrerare (i sina egna arenden)

yo

N

| rollen som sammantradeskoordinator
(administrera och planera )

ot

N

| rollen som kvalitetsékrare

O
)
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Det ar aven mgjligt for en
anvandare att agera utifran
fler processroller i
arendehanteringen som till
exempel Férdelare,
Expedierare, Godkédnnare
eller Beslutfattare. Detta
hanteras pa annat satt an

genom sarskilda
systemroller.

Ytterligare systemroller
finns som inte utgar ifran en
sarskild processroll, utan
endast ger sarskild
behorighet i systemet.

Kan andra metadata pa andras
arenden och dartill arkivera och gallra
handlingar. Men kan daremot inte
administrera sammantraden.

Det gar att styra vilka processer en sarskild systemroll ska ha tillgang till genom erat registers diarieplan. Detta kraver en bestallning till Intraservice. De gemensamma
systemrollerna som erbjuds i alla register har som standard tiligang till alla processer/delprocesser i erat registrers diarieplan.
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Il Registret/diariet

I Systemstdd med funktioner I Registret pa
webben

Tjansteerbjudandet definieras som grundstrukturen fér myndighetens uppsattning av Ciceron dokument- och
arendehanteringssystem och funktionellt stod for att styra informationshanteringen utifran processer/delprocesser i
diarieplanen, handlingstyper i dokumenthanteringsplanen och metadata utifran den gemensamma
informationsmodellen. Detta mgjliggor gallring, dverforing till e-arkiv men &ven avancerad sokning, bevakning och Postlista hantering
uppfdéljning av arenden och handlingar.

Utlamnande-

Behdrighetsstyrning med stéd for vem som kan registrera per process. Utvecklad diarieplan med uppdaterade

arendetyper inkl: Fler kommungemensamma handlingstyper, mallar och processbunden metadata Funktionalitet for att kunna skapa en siker,
. . _ _ digital maskad kopia av en handling som

Mojlighet att hantera en enskild handling med egen metadata och inte behdva arva data fran andra handlingar i inneh&ller sekretesskyddat material (text

samma handelse. Detta majliggors av nytt och utokat arbetssatt med handlingstyper, vilket i sin tur ar en och bild). Maskningen kan inte I3sas upp.

forutsattning for att kunna jobba vidare med battre stéd for gallring och diarier pa webben

Information och handlingar i systemet ar maojliga att presentera, 1asa och férsta under hela sin livscykel.

,I Integrationer till system och e-tjanster I

Information kan eftersdkas, lamnas ut och tillgangliggéras utan svarighet

* Information som hor till ett arende ska kunna presenteras samlat

* Information som ej ar att betrakta som allman handling ska enkelt kunna skiljas ut =
* Information som kan omfattas av sekretess ska kunna skiljas fran information som ar offentlig
* Information med olika sekretess och skaderekvisit ska kunna skiljas fran varandra Yoo

* Information som kan omfattas av sekretess ska skyddas fran atkomst fran obehdriga : Registret pa e
B webben | ' =
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Konfigurerad
Diarieplan

Verksamhetens diarieplan och samtliga
handlingstyper som ska hanteras i Ciceron finns
forkonfigurerade i systemet per process. Bade

processer och delprocesser (arendetyper och
sammantraden) i den kommungemensamma
diarieplanen samt verksamhetens
processer/delprocesser inom karnverksamheten.

Overforing till
mellanarkiv

Tidigare tva punkter innebar att nar ett arende eller
handling har registrerats i Ciceron &r ocksa
informationen forberedd for att digitalt kunna

overforas till e-arkiv eller gallras vid behov. Systemet
kan aven ge automatiska forslag pa overforing till e-
arkiv och gallring som sedan kan kontrolleras och
verkstallas.

Hallbar stad — 6ppen for varlden

Gemensam modell for klassificering och
metadatamarkning av arenden och handlingar

Konfigurerade
Gallringsregler

Varje handlingstyp har en forutbestamd bevarande-
och gallringsregel. Dessa ar forkonfigurerade per
process och for varje gallringsbar handlingstyp anges
aven gallringsforklaring, gallringsfrist och
gallringsperiod, slut (fran vilken tidpunkt
nedrakningen av fristen ska starta). For varje arende
och handling som registreras i systemet ar
klassificering utifran diarieplan och val av
handlingstyp obligatorisk..

Registrering direkt

fran Outlook & Office

Registrering av arenden och handlingar kan ske via
add-ins i Outlook och Office direkt fran en inkorg eller
direkt fran ett dokument i word, excel, eller ppt.
Hantering och registrering av inkomna systeminterna

arenden och handlingar sker genom Cicerons inkorg
— till exempel arenden som ska kontrolleras och
inkomna systeminterna remisser. Cicerons inkorg
inte kan ta emot vanlig e-post.

Gemensam metadata

vid registrering

Registrering av arenden och handlingar (inklusive
fristaende handlingar) sker utifran den
kommungemensamma metadata som galler enligt
stadens informationsmodell fér arenden och
handlingar i Ciceron. Stadens informationsmodell
féljer standarden FGS Arendehantering. Genom
aktorsregistret gar det aven att folja vem som gor vad
med arenden och handlingar, vilket aven arkiveras till
skillnad fran loggar.

Lokala
frasbibliotek

Klartextregister for att konfigurera
kommungemensamma vardelistor i olika falt och
majlighet for verksamheten att lagga in lokala varden
i olika listor. Har ingér bland annat ett frasbibliotek
kopplat arende- och handlingsrubriker.

Goteborgs
Stad
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Arende- och handlingsstatus ar en del av informationsmodellen

En del av informationsmodellen innebér att anvédnda kommungemensamma riktningar och statusar fér &renden och handlingar. Utifran vilken riktning som
anvéndaren valt pa en handling styrs &ven vilka handlingsstatusar som da éar tillgéngliga och aven vilka datumfélt som &ar obligatoriska

P4 arendeniva finns foljande arendestatusar: Pa handlingsniva finns foljande handlingsstatusar:

* Registrerat — ej kvalitetssakrat * Riktning Inkommen och Utgaende:

. = Registrerad — ej kvalitetssakrad
* Registrerat

Registrerad
* Auvslutat (satts per automatik nar aktiviteten genomfors)

Makulerad (satts per automatik nar aktiviteten genomfoérs)

« Makulerat (satts per automatik nar aktiviteten genomfors) Gallrad (satts per automatik nar aktiviteten genomfors)

) o o ) Arkiverad (satts per automatik nar aktiviteten genomfors)
* Gallrat (satts per automatik nar aktiviteten genomfors)

* Riktning Skapad av myndigheten:

* Arkiverat (satts per automatik nar aktiviteten genomfors . Utkast
= Registrerad — ej kvalitetssakrad

= Registrerad

= Makulerad (satts per automatik nar aktiviteten genomfors)
= Gallrad (satts per automatik nar aktiviteten genomfors)

= Arkiverad (satts per automatik nar aktiviteten genomfors)
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Begransa och styra atkomst till information

Begransning styrd per darende/handling

Vilka anvandare som har tillgang till arenden och handlingar (utéver ansvarig handlaggare) kan
styras per arende och per handling genom att handlingen/arendet markeras med en begransning
och att sarskilda behdérighetsgrupper och aven enskilda anvandare med behdrighet (till exempel
medhandlaggare) kan laggas till, som darmed far behdérighet trots begransningen.

Ange skal till begransning

Begransningar for arenden och handlingar (inkl. fristdende handlingar) kan sattas utifran tre olika
val: Sekretess, Integritet eller Annan typ av begrénsning. Till varje begransning anges lagrum och
vid behov aven beskrivning. Det innebar att dels att arenden och handlingar markeras sa att det
tydligt framgar varfor tillgangen till arendet/handlingen har begransats, pa vilka grunder och pa
vilket satt, dels att informationen gors otillganglig for obehdriga anvandare och aven sparras for
publicering. Skyddad information kommer aven krava tva-faktorsinlogg for atkomst via
Assistenten, vilket sker med ytterligare inlogg med Bank-ID for skyddade handlingar.

Begrédnsning av filt (filer/metadata)

Utover att tillgangen till ett helt arende eller enskild handling och uppgift kan begransas, kan aven
enskilda filer i en handling och enskilda metadatafalt kopplat till arende eller handling begransas
med hjalp av skdldsymbolen. Det innebar att ett enskilt falt som innehaller personuppgifter eller

kansliga uppgifter skyddas och darmed gors otillganglig for obehdriga i arendet/handlingen och
sparras for publicering. Det ar darfér av vikt att anvandaren registrera information i det falt som ar
sarskilt avsedd for informationen i fraga och inget annat falt.
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Overgripande funktioner for Stad
da

sokning, bevakning, statistik och rapporter

Alla &renden, handlingar och tillhérande metadata som &r registrerade i Ciceron utgér verksamhetens register. All
metadata som finns registrerad kopplat till arende eller handling kan utgéra parametrar for sékning, uppfdljning och
bevakning, statistik och rapporter.

v

floul Overgripande arbetsytor inom stéd for registrering och informationsférvaltning &r Gallring av handlingar, Overféring
*** till e-arkiv, Favoriter, S6k (enkel) och Avancerad sék.

Sokning kan ske i respektive register i Ciceron gallande samtliga registrerade arenden, handlingar i arenden samt
Q fristaende handlingar utifran bade fritext i filer och enskilda metadatafalt. Det ar aven mojligt att séka arenden och
handlingar som arkiverats i Ciceron e-arkiv fran dokument- och arendehanteringssystemet.

P Mojlighet att skapa prenumerationer, sandlistor, lagga bevakningar och notiser kopplat till arenden och handlingar.

Gemensamma mallar tillhandahalls for att generera rapporter som:

Funktionalitet for uttag av rapporter och Gallringsrapport, Postlista fér &renden och Postlista fér handlingar
Iﬁ sammanstallningar (statistik) utifran olika Majligheter att ta ut statistik inom fyra omraden:
sokparametrar samt exportera trafflistor till excel.  Fértroendevalda, Arenden, E-signering, Uppdrag och beslut per beslutsinstans.
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Avtalshantering

Egen vy i

I Systemstod med funktioner I systemet Avtal som hanteras i LIS

» Skapa och signera avtal med metadata
» Skapa kopplingar mellan huvudavtal, underavtal och fornyade avtal
* Bevaka avtal med notifieringar (innan avtal gar ut)

* Sokning och sortering pa forvalda och egna kategorier

Parkeringsavtal
Arrendeavtal/Markavtal
Samverkansavtal

Avtal vid férséljning av

« Byte av handlaggare for grupp av avtal \Caror octh.tjénsttelr
- . c everantorsavia
Lagga tll egha thaI.Sma.!!ar . . + Sakerhetsavtal
* Avancerad underskrlftstjanst for signering av avtal med extern part Hyresavtal
« Sekretesshantering av delar och hela avtal . Perkeringsata . Lokaluthyming —Kort

+ Arrendeavial/Markavtal och andra hand

» Arkivering
Samverkansavtal

Integrationer till system och e-tjanster

PUB —avtal, Sdkerhetsavtal

MS Office - ] Avtal vid forsaljning av varor och tjanster
och MS Projektinfo Fastighets |
Outlook fran Antura -register Leverantorsavtal

Nytt /nkop + Varor och tjanster s& som . Licensavial
e ] Maobler och kaffe . easingavta
Stadens mastermetadata OCh Konsulitjanster/Artister/Frelasare . ;uppogaﬁa:
upphandlings
_ system? Anstallningsavtal
Mellanarkivet
IAM Inera = Lokaluthyrning Hyrestha|

+ Privata bostader
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