
Kultur for læring  

SITS - Torun Stubsjøen, opplæringsansvarlig
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Agenda 

• Skatteetaten benytter seg av mange opplæringsformer

• Aldri nok opplæring - hvorfor er det så vanskelig å nå frem 

innen arkiv- og dokumenthåndtering?

• Basert på våre erfaringer, hva fungerer best av opplæring

• Hva kommer vi til å gjøre mer av fremover
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Omfang brukere, saker og dokumenter i Skatteetaten  

• ELARK (ePhorte) siden 2005 – fullelektronisk
• Periodeskille pga stor omorganisering utført i 2008

• ca 6 500 brukere, derav ca 220 arkivarer skal ha opplæring

• Antall saker siden 2008: 4 864 928
• Hvorav 898 450 saker i 2012

• Antall saksdokumenter i 2012

• 795 097 inngående brev

• 2 192 673 utgående brev 

• 70 144 interne brev/notater



Drømmesituasjonen er FFF  Finne – Forstå - Få til
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Krever opplæring



Ulike opplæringsformer for bruk av ELARK 

• Flere store sentrale opplæringsopplegg 

• Ved utrulling ELARK

• Ved utrulling av Sharepoint versjonen av ELARK - ELARK Mini

• Mye rollestyrt opplæring for instruktører, superbrukere, 

arkivpersonale, ledere og saksbehandlere

• Sentral opplæring - deretter tar instruktører det ut i regionene

• I regionene kjøres det kontinuerlig opplæring

• Både kateter- og prøv-selv-undervisning

• E-læring både som store kurs og modulbaserte småkurs 

• Vis-meg og Gjør-selv leksjoner

• Lynlæring med små bevisstgjøringsleksjoner på mail

• Noen eksempler følger:
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Ulike opplæringsformer:  e-læring
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Lynlæring med intro fra Skattedirektøren på mail
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«Alle» tok kurset om journalføring
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Etter flere opplæringsopplegg og -former er etaten utlært 
på arkiv- og dokumenthåndtering?

• ELARK har ca 2000 samtidige brukere hver dag, så systemet 

brukes!

• Internrevisjonens anmerkninger fra 2011:

• God kontroll på fagdokumentene 

• Verre med de administrative dokumentene, spesielt hos SKD og SITS

• Tiltak: opplæringsansvarlig 

• Bistå organisasjonen med bedre rutiner og brukerveiledninger

• Informasjon og tilgjengeliggjøring 

• Dette vet alle:

• Det er alltid behov for mer og bedre opplæring, enklere system og gode 

tilpassede brukerveiledninger og klare regler

• Det som oppleves som brukervennlig for noe/noen, trenger ikke være 

det for alt/alle



Mye klage på systemet: hvor er jeg hen og hvor skal jeg klikke?
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Enkelt å utføre oppgaver, men hva gjør jeg med rapporten min?  

17



18

Enklere systemer og opplæring - hvorfor er det så vanskelig

Hvilken versjon av dokumentet er egentlig den gjeldende? 

FFF – Finne – Forstå – Få til! Tja 

Hvilke dokumenter i min enhet skal jeg lagre her og hvordan? 
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Problemområder vi har sett 

• Vi gjør og lærer bare det vi MÅ kunne ellers velger vi enkleste løsning

• Ikke kjerneområde - vil ikke være «arkivar» - føles som ekstraoppgave

• Ikke kultur for endring og lederen går ikke foran 

• Vi har alltid lagret dokumentene våre på filområde x

• Enklere brukergrensesnitt for ledere hjelper ikke for alt/alle 

• Forankring i forkant, men ledere har ikke fokus på arkiv- og dokumenthåndtering 

• Håndtering av oppgaver går greit, men hvilke dokumenter skal jeg lagre 

• Ønsker kompetansedeling og intern åpenhetspolitikk, men redd

• Vanskelig tilgangsstyring – systemet hjelper ikke finne riktig lovhjemmel  

• Rollestyrte opplæringskurs blir for generelle – husker svært lite etter kurs

• Store e-læringskurs fungerer ikke - mister fokus og kjører gjennom uten bevissthet

• Dokumenthåndtering er tverrfaglig - krever mye av læreren/instruktøren

• Brukerstøtte er tilgjengelig over telefon og mail, men mange kvier seg eller får ikke 

hjelp når de trenger det



Skatteetatens prinsipper for dokumenthåndtering 
eies av Virksomhetsstaben i Skattedirektoratet

4 overordnede prinsipper med krav til lederansvar og 

dokumenteierskap skal sikre forsvarlig lagring av dokumenter 

og gjøre gjenfinning enklere: 

1. Alle dokumenter skal som hovedregel være tilgjengelig for intern 

kompetansedeling

2. Lagring ett sted sikrer at riktig versjon vises til en hver tid

3. Det skal tydelig fremgå når et dokument er ferdig

4. Alle dokumenter skal registreres med dokumentinformasjon som gjør 

dem kategoriser- og gjenfinnbare
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Prinsipper ja, men dokumentene rusler ikke inn av seg selv

Klare retningslinjer for 

hvordan prinsippene kan 

etterleves først på kort sikt

Fremtidig krav: Enklere lagring og 

gjenfinning av dokumenter - utarbeide 

kravspesifikasjon

Lære opp og forankre i linjen



Hva fungerer som vi vil gjøre mer av

• Bruke prinsippene aktivt og vise til disse: 

• Leders ansvar for at medarbeidere har kunnskap og bevissthet om riktig 

dokumenthåndtering 

• hva som er arkivverdig/journalpliktig materiale 

• regler om offentlighet og innsyn 

• Leder skal følge opp i utviklingssamtalene

• Leders dokumenteierskap i egen enhet; både mottatte og egenproduserte; 

herunder styrende dokumenter

• Basert på prinsippene skal det utformes detaljerte retningslinjer 

• Avklare hva vi kan få til av systemmessige endringer nå på kort sikt 

• Starte med de administrative dokumentene i SKD og SITS 

• Avklare hvilke dokumenter de ulike enheter håndterer og beste praksis

• Arkivverdige og journalpliktige dokumenter

• Håndtering av statiske og dynamiske dokumenter

• Gjenkjennelsesfaktoren er helt sentral når opplæring kjøres!



Hva fungerer som vi vil gjøre mer av

• E-læring og lynkurs som små konsentrerte leksjoner 

• eks. hvordan arkivere en e-post, hvordan opprette et møtereferat, 

bevisstgjøring ift meroffentlighet 

• Rollestyrte opplæringstilbud 

• Greit for generelle nybegynnerkurs og for arkivpersonale 

• Ellers satse på kurs for små homogene grupper med samme behov 

• Gjerne tillegg av bevisstgjøringsleksjoner og små e-læringskurs

• Brukerstøtte og kompetanse nær brukeren

• Må ha flere utpekte superbrukere som har fått et klart ansvar for dette



Bedre markedsføring av opplæringstilbudet og tydelige 
regler for god dokumenthåndtering og arkivering
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Fokus på prosess og arbeidsmåter istedet for 

hvor bruker skal klikke 

Brukervennlige system vil gjøre denne type opplæring 

mulig, men det vil alltid være behov for opplæring! 


