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0.1 Syftet med projektplanen

Projektplanen underlattar och effektiviserar projektarbetet. Den anger hur
projektet startas, styrs och avslutas. I projektplanen beskrivs
projektdeltagarnas roller och vilka aktiviteter som ska utféras av vem.
Projektplanen ir ett styrande dokument och ska finnas tillgéngligt for alla som

berors av projektet.

0.2 Regler for projektplanen

Eftersom projektplanen ar ett styrande dokument ar projektdeltagarna
skyldiga att informera sig om det. Projektplanen kommer att férindras under

projektet (dynamiskt dokument). Aktuell version mejlas till projektdeltagarna.

0.3 Versionshistorik
Datum Version Utfardare Forandringsorsak
0.4 Referenser

Projektdirektiv for projektet godkdndes pa Anvandarforeningen Castors
styrelsemote 2021-06-23. Efter godkdannandet har projektmedlemmar lagts till i

enlighet med vad som bestdmdes pa styrelsemdétet.
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1 Inledning

1.1 Projektinformation

Projektagare:

Anvindarféreningen Castor

Anvindarféreningen Castor genom

Projektbestallare: ordféranden Benjamin Bergkvist
Projektledare: Susanne Holmstrom, Tanums kommun
Projektperiod: Augusti 2021 - februari 2022
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2 Malbeskrivning

2.1 Effektmal

En gemensam flexibel helhetslosning for e-arkivering som alla kommuner som
anviander Castor kan anvianda. Forutsatter att kommunerna ska kunna satta upp
exporten samt gallring efter egna behov t.ex. anvianda Castor som mellanlagring
alternativt exportera direkt till e-arkiv som mellan- och/eller slutarkiv.
Automatiserad, kvalitetssikrad samt enkel gallring och e-arkivering som

kommunerna sjilva kan styra och anpassa i administratorsverktyget.

2.2 Arbetsmal

Slutmalet 4r att ta fram en kravspecifikation pa gallrings- och e-
arkivfunktioner som behovs for att uppna effektmal. For att uppna detta ska vi:
- Undersoka kommunernas 6nskemal och behov kring gallring och e-
arkivering genom en enkétstudie.

- Onskemal och behov ska dokumenteras och analyseras. En del av
analys handlar om ifall 6nskemé&l/behov foljer lagstiftning.

- Forslag pa kravspecifikation ska skickas pa remiss till ca 10 kommuner

som valjs ut fradn svar inkomna i enkitstudien.

2.3 Krav pa arbetsresultat

Kravspecifikationen som ska 6verldmnas vid projektets avslut ska innehélla
tydliga och konkreta krav.

Kraven ska vara utredda sé att de foljer gdllande lagstiftning.

Kraven ska vara utredda sa att de ar systemtekniskt mojliga att utfora.
Kraven ska tdcka in kommunernas behov sa att endast en 16sning, med i sig

olika mojligheter, for gallring- och e-arkivfunktioner utvecklas.
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3 Projektorganisation

3.1 Projektets bemanning

Projektet genomfors av sex projektmedlemmar samt en projektledare fran
sammanlagt sex olika kommuner. Styrgruppen bestar av representanter fran
styrelsen for anvindarforeningen Castor samt VD f6r Prosonagruppen AB.
Projektgruppen har ocksa tillgang till sakkunniga varav tva fran
Prosonagruppen AB och en arkivkompetens fran Kommunalférbundet

Sydarkivera.

3.1.1 Personella resurser

e Arkivariekompetens

e Data-teknisk kompetens

e Verksamhetskompetens
Projektet kraver kompetenser inom kommunernas olika verksamhetsomraden
samt arkivkompetens for att ticka upp alla olika behov vid framtagande av
enkitfragor som vid utredning av inkomna forslag. Tillgang till sakkunniga
inom Castor och programmering behovs i samband med analys avinkomna
forslag. Extern arkivariekompetens anvinds for utredning av hur/om behov

har stod i lag samt som remissinstans for forslag till kravspecifikation.

3.1.2 Ovriga resurser
e Enkitverktyg for undersokningar.
e Digital motesplattform.

Tillgéng till dessa bada finns redan inom projektgruppen.
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4

Budget

Projektledare och projektmedlemmar star for egen tid i projektet. For
arbetsgruppens medlemmar berdknas ca 30 timmar per person behovas
for projektet och for projektledare ca 40 timmar.

Prosona stér for sina kostnader i form av nedlagd tid och eventuella resor
och overnattningar.

Konsultation av arkivarie frdn Sydarkivera bekostas av
Anvandarféreningen Castor, ca 5 timmars konsultation.

Inga 6vriga kostnader berdaknas uppkomma under projektets gang da

arbete kommer att ske digitalt.
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5 Planer

5.1 Genomforande

Projektet kommer att genomforas genom digitala moten. Slutresultatet
kommer att levereras i form av en kravspecifikation som 6verlamnas i

samband med ett av anvdndarforeningens styrelsemoten i februari 2022.

5.1.1 Metoder och verktyg

Enkéatfragor kommer att tas fram gemensamt i digitalt méte genom en
workshop.

Enkéat kommer att skapas i enkétverktyget Netigate och skickas ut genom e-
post till mottagarna.

Forslag till kravspecifikation kommer att skickas ut till utvalda kommuner med
e-post.

Vid arkivfragor som behover utredas av sakkunnig kommer fragan antingen
skickas med e-post eller hanteras i digitalt mote beroende pa omfattning.

Vid fragor om tekniska mojligheter i Castor kommer sakkunniga att kontaktas

via e-post eller bjudas in till digitalt m6te beroende pa omfattning.

5.2 Tidsplan

e Beslut om projektdirektiv togs pa styrelseméte 23 juni 2021.

e Beslut om projektplan tas pa styrelsemote 24 augusti 2021.

e Enkitstudie kommuner skickas ut i september/oktober 2021.

e Redovisning av kravspecifikation for styrgrupp innan remissomgang i
slutet av november.

e Utskick av forslag till kravspecifikation pa remiss ska goras i december
2021.

e Ekonomisk delredovisning ska goras i slutet november 2021.

e Fardigstdllande av kravspecifikation i januari 2022.

e Overlimnande av forslag till styrgrupp i januari/februari 2022, ca en
vecka fore styrelsemote.

e Ekonomisk redovisning av hela projektet ska redovisas infér

styrelsemote i februari 2022.
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Redovisning och beslut om godkdnnande av kravlista (projektleverans)

tas pa styrelsemote i februari 2022.

Beslut om projektavslut tas pé styrelsemote i februari 2022.

5.3 Aktivitetsplan
Id Aktivitet Tid Fardigt Deltagare
Godkinnande av projektplan 24 aug
1 2021
Delta pa anvandarféreningens styrelseméte 24 aug Projektled
1.1 2021 are
Skicka ut godkénd projektplan till 25 aug Projektled
1.2 projektmedlemmar 2021 are
Projektstart 27 aug
2 2021
Introduktion av projektet och presentation av 27 aug Projektme
2.1 projektmedlemmar 2021 dlem
27 aug Projektme
2.2 Genomgang av projektplan 2021 dlem
Information om vad mellanarkiv, slutarkiv 27 aug Projektme
2.3 och mellanlagring ar 2021 dlem
Information om olika alternativ f6r 27 aug Projektme
2.4 |information i Castor efter export till e-arkiv 2021 dlem
2.5 Information om Riksarkivets FGS Sept 2021
Information om IT-Fabrikens klassificering
2.6 | avinnehalli Castor. Sept 2021
Sept/okt
3 Enkiitstudie 2021
3.1 Workshop for framtagande av enkétfragor Sept 2021
Sammanstéllning av enkatfragor for
synpunkter till projektmedlemmar innan
3.2 enkat skapas Sept 2021
Skapa enkit och skicka ut till alla Sept/okt
3.3 Castorkommuner 2021
4 Ekonomisk delredovisning nov 2021
Skicka e-post till anvindarforeningens
4.1 ordférande med ekonomisk redovisning
5 Analysera enkiatsvar Okt 2021
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Id Aktivitet Tid Fardigt Deltagare
Arbetsméte for analys av inkomna enkétsvar
5.1 och férdelning av fragor/arbetsomraden
Utredning av fragor som kréver
5.2 arkivariekompetens
Utredning av fragor som kraver Castor- och
5.3 | programmeringskompetens
6 Forslag kravspecifikation Nov 2021
Arbetsméten for att sammanstalla
6.1 kravspecifikation
Utredning av eventuella nya fragor som
6.2 kraver arkivariekompetens
Utredning av eventuella nya fragor som
kraver Castor- och
6.3 | programmeringskompetens
7 Kravspecifikation pa remiss Dec 2021
Urval av ca 10 kommuner fran enkétsvar
samt sakkunnig arkivarie som via e-post far
forslaget till kravspecifikation pa remiss
(viktigt att de utvalda kommunerna har olika
7.1 behov och 6nskemal)
Arbetsméte for genomgéng och analys av
7.2 remissvar
7.3 Eventuell revidering av kravspecifikation Jan 2022
Redovisning och éverlamning av
8 resultat Feb 2022
Minst en
vecka fore
styrelsem
oteifeb
8.1 | Utskick av kravspecifikation till styrgruppen 2022
En vecka
fore
styrelsem
Ekonomisk redovisning skickas till oteifeb
8.2 anvindarforeningens ordforande 2022
Redovisning av kravspecifikation for
8.3 anvindarforeningens styrelse Feb 2022
Beslut om projektleverans och projektavslut
8.4 |tas pé anviandarféreningens styrelseméte Feb 2022
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5.4 Leveransplan

Se tidplan.

5.4.1 Leveransgodkannande
Leveransgodkidnnande sker genom redovisning for projektdgare samt

styrgrupp pa styrelsemdte i februari 2022.
5.5 Kvalitetsplan

5.5.1 Kvalitetshantering
For att kravspecifikationen ska vara mojlig att anvinda kommer sakkunniga
inom arkivfrdgor och programmering att granska informationen langs

arbetsprocessen med framtagandet av kravspecifikationen.

5.5.2 Riskanalys

Beskrivning

Den som svarar pa enkatférfragan och senare dven vid remissforfragan har inte tillrdcklig

kompetens kring gallring och e-arkivering varfor svar kan bli olika mot verksamhetens egentliga

behov/onskemal.
Sannolikhet O |Sannolik Mojlig O |Mindre sannolik
Skada O | Allvarlig Kannbar O |Lindrig

Preventiva och skadereducerande atgarder

Skriv i mejl med enkétlank att vi onskar att bade arkivarien och verksamheten besvarar enkiten
enskilt eller gemensamt. I enkéten kan man bocka i vilka roller som besvarat enkéten.

Skriv i remissforfragan att vi vill ha information om vilka roller/person som besvarat remissforfragan
sé att vi kan aterkoppla eventuella fragor. Ha en kort och enkel beskrivning for varje fraga i
enkiten/varje punkt i kravlistan dér s behovs. Utga fran att den som lédser inte ska beh6va ha

bakgrundskunskap kring gallring och e-arkivering.

Beskrivning

Vildigt f& kommuner inkommer med enkétsvar varfér underlaget bedoms for litet.

Sannolikhet O |Sannolik Mojlig O |Mindre sannolik

Skada O | Allvarlig Kannbar O |Lindrig

Preventiva och skadereducerande atgarder
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Beskrivning

Gora enkiten enkel att besvara sa att minimalt med tid behover laggas pa enkidten for kommunerna
som ska besvara den. Pdminna om vi ser att fi svar inkommer. Férlanga svarstid. Ringa kommuner
som inte besvarat enkiten for att se till att mejl med lank till enkdten kommer direkt till rétt person
for fragan.

Om fa svar dndéd inkommit; Anvdnda de inkomna svar vi fatt samt komplettera med

projektarbetsgruppens erfarenhet/behov som underlag och gora det bésta av det som finns.

Beskrivning

Det visar sig vara tekniskt omojligt att hitta en 16sning som fungerar for olika behov.

Sannolikhet O |Sannolik Mojlig O |Mindre sannolik

Skada Allvarlig O |Kannbar O |Lindrig

Preventiva och skadereducerande atgarder

Ett alternativ &r att bygga tva 1osningar eller endast erbjuda en 16sning dir 16sningen 4dr den som

fyller flest behov och lagstod.

Beskrivning

Projektet kraver mer tid fran sakkunnig arkivarie dn projektet har budgeterat.

Sannolikhet O |Sannolik Mojlig O |Mindre sannolik

Skada O | Allvarlig O |Kannbar Lindrig

Preventiva och skadereducerande atgarder

Endast involvera arkivarien i sakfragor som ir tydliga att de behover utredas. Kommunikation med
arkivarien sker genom projektledaren eller annan utsedd person sa att det endast finns en

kontaktvig. Mdjlighet att utdka tiden da kvalitet ses viktigare &n budget.

Beskrivning

Projektet kréaver fler timmar av projektmedlemmar och projektledare &n beréknat vilket forsenar

projektet.
Sannolikhet O |Sannolik Mojlig O | Mindre sannolik
Skada O |Allvarlig O |Kannbar Lindrig

Preventiva och skadereducerande atgirder

Fordela arbetet s att vi jobbar firre personer i flera parallella grupper med olika fragor.
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5.6 Motesplan

Under projektet kommer arbetsmdéten och workshops att hallas. Alla méten

halls digitalt och sker genom mdtesplattformen Teams eller liknande.

5.7 Intressententanalys

e Alla kommuner som anvidnder Castor som verksamhetssystem och som
har eller planerar att ansluta Castor till ett e-arkiv.
e Alla kommuner som anvander Castor som mellanlagring.
Kommunerna har behov av att vara delaktiga i resultatet varfor alla kommer att
f4 mojlighet att delta i enkétstudie. Ca 10 kommuner som deltagit i
enkitstudien kommer ocksa att fa mojlighet att 1dmna sina synpunkter pa

kravspecifikationen i en remissomgang.

5.7.1 Kommunikationsplan
Aktivitet Datum Malgrupp Kanal Ansvarig
Kommunikationsaktivitet Datum dd Mdlgruppen for Kanal som ska | Vem som ansvarar
och dess syfte kommunikations- kommunikations- anvdndas kommunikations-
aktiviteten ska dga | aktiviteten aktiviteten
rum
Anvéandarforen
ingens
webbsida,
anvandarforeni
ngens
Facebook- Projektledaren
grupper, e-post | stimmer av med
till Anvindarforening
Information om Alla systemansvarig | en Castor att detta
projektplan och projektet | September 2021 Castorkommuner |a sker
September/oktober | Alla
Enkétstudie 2021 Castorkommuner | E-post Projektledare
Information pa 18-19 november Alla Digital
anvandartraff 2021 Castorkommuner |anvéandartrdff | Projektledare
Ca 10 kommuner
Forslag kravspecifikation som besvarat
pa remiss December 2021 enkéten samt E-post Projektledare
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Aktivitet Datum Malgrupp Kanal Ansvarig
sakkunnig
arkivarie
Anvéndarforen
ingens
webbsida,
anvindarforeni
ngens
Facebook- Projektledaren
grupper, e-post | stimmer av med
till Anvindarforening
Information om Februari/mars Alla systemansvarig | en Castor att detta
projektresultat 2022 Castorkommuner |a sker

5.8 Utbildningsplan

Under forutséttning att de kompetenser som krivs for projektet finns pa plats

behovs ingen utbildning for projektmedlemmarna.
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