Rapport 2001:9

E-post i staten: Kjeere Krgllalfa!

Hva brukes elektronisk post til i
statsforvaltningen?



Forord

Program for elektronisk saksbehandling er et satsingsomrade for Arbeids- og
administrasjonsdepartementet. Programmet | gper ut ar 2001, og Statskonsult
har det operative ansvaret. Kartlegging av e-postbruken i statlige virksomheter
er et delprogjekt under programmet. | progjektet er det gjennomfert to paralelle
undersgkel ser, en basi sundersgkel se (denne rapporten) og en undersgkel se av
bruksmenstre.

Basisundersgkelsens formal er & presentere et situasjonsbilde av statlige
virksomheters bruk av elektronisk post (e-post), ved & vise hvordan e-post-
mengden er sammensatt av ulike kategorier meldinger (for eksempel journal-
pliktig og ikke journalpliktig), og hvordan meldingene beveger seg mellom
organisatoriske enheter og niva.

| undersgkel sen av bruksmanstre (utfert av @ystein Serebg ved Hagskolen i
Buskerud), gis et innblikk i e-postbrukernes praksis, ferdigheter og
kompetansebehov.

Til sammen presenterer disse to undersgkel sene et bredt bilde av e-postbruken i
statlige virksomheter. Kunnskapen gir blant annet et bedre grunnlag for &
vurdere om framtidige retningslinjer for bruk av e-post ber endres, og om det er
behov for spesielletiltak for & forbedre brukernes praksis og kompetanse.

Praktisk talt samtlige statlige virksomheter benytter et system for elektronisk
post. E-post har blitt et viktig verktay for mange ansatte, og benyttesi utstrakt
grad i virksomhetenes arbeid. Det er fa undersgkelser om hvordan verktayet
brukesi praksis, og ingen har sett spesielt pa statlig sektor.

En aktuell problemstilling er om bruken av e-post farer til at mange journal-
pliktige dokumenter ikke blir journalfert. Det offentliges saksbehandling skal
ivareta behovet for rettssikkerhet, med forutsigbarhet og likhet som sentrale
prinsipper. | en slik sammenheng spiller de dpne offentlige journalene en viktig
rolle — de gir pressen og andre en mulighet til & sette kritisk sgkelys pa saks-
behandlingens resultater.

Rapporten er skrevet av Torbjarn Vinje. Kari Thoresen, Hans Fredrik Berg og
Guri Verne har bidratt med faglige innspill underveis. Pal Sergaard har veat
progektansvarlig. Vestlandsforskning har hatt ansvar for teknisk l@sning.

Statskonsult retter en stor takk til alle som har bidratt i prosjektarbeidet, og til
e-postbrukere som tok seg tid til & svare.

0Odo, mars 2001

Jon Blaalid
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1 Sammendrag

Statskonsult har fatt gjennomfert to parallelle undersgkel ser av e-postbruken i
statlige virksomheter, en basi sundersgkel se (dekkes av denne rapporten) og en
undersgkelse av bruksmanstre (utfert av @ystein Serebg ved Hagskolen i
Buskerud). Basisundersgkel sen viser hvordan e-postmengden fordeler seg pa
ulike kategorier meldinger, og hvordan meldingene beveger seg mellom
organisatoriske enheter og niva. | undersgkelsen av bruksmenstre er brukernes
praksis, ferdigheter og kompetansebehov kartlagt (det visestil Serebas rapport
for naamere detaljer).

Hva inneholder e-postsekken?

Nesten fire av ti e-postmeldinger oppfattes som saksrelaterte (knyttet til saker
eller progekter e-postbrukeren arbeider med). E-postbrukerne anser bare

3 prosent av meldingene for & vaare journalpliktige, og benytter e-post som en
fullverdig forsendel sesméte; det er bare 15 prosent av de journalpliktige

mel dingene som sendes pa papir i tillegg.

Resten av de saksrelaterte meldingene (35 prosent), omfatter i stor grad
ngdvendige arbeidsprosesser fram mot det endelige resultatet. Det kan for
eksempel vaare mateinnkallinger, uformelle beskjeder og utveksling av interne
notater og arbei dsdokumenter.

Nesten en av tre meldinger har et faglig innhold (for eksempel innbydelse til et
kurs), uten & vaare knyttet til saker som e-postbrukeren arbeider med. 15 prosent
av meldingene er jobbrelaterte, men har ikke et faglig innhold (for eksempel
informasjon om ferie). 13 prosent av meldingene er av privat karakter.

E-post beveger seg som kjent —men hvor?

Mer enn halvparten av de journal pliktige e-postmel dingene beveger seg
innenfor egen virksomhet. Dette er muligens et uttrykk for at mange av
meldingene omhandler nadvendig samhandling mellom saksbehandlerne, mens
det endelige resultatet stort sett blir formidlet pa papir. 12 prosent av de

journal pliktige e-postmel dingene beveger seg mellom egen virksomhet og
tilknyttede virksomheter, 12 prosent til og fra andre offentlige virksomheter,

15 prosent til og fra private eller fristilte virksomheter og resten pa 7 prosent
mellom egen virksomhet og virksomheter i andre land.

Mer ennto av tre av de saksrelaterte meldingene som ikke er journalpliktige,
beveger seg innenfor egen virksomhet. Sett sammen med andelen for
tilknyttede virksomheter, blir det hele tre av fire meldinger som beveger seg
innenfor et bestemt departementsomrade. Dette kan avspeile at e-post har blitt
en vanlig méte a koordinere aktiviteter i prosjekter og tverrgaende
arbeidsgrupper. Meldinger som beveger seg mellom egen virksomhet og de
andre organisatoriske enhetene — det vil si andre offentlige virksomheter,
private eller fristilte virksomheter, virksomheter i andre land — har en andel pa 8
prosent hver. Det betyr at bare en av fire saksrelaterte, ikke journalpliktige e-
postmeldinger, beveger seg utenfor departementsomradene.



Hva med rutiner for e-postbruken —og praksis?

To av tre virksomheter har utarbeidet egne skriftlige rutiner eller retningslinjer
for bruk av e-post. Det er imidlertid hele en av fire e-postbrukere som ikke vet
om deres virksomhet har egne rutiner.

E-post har blitt et sentralt verktay i virksomhetene, og det er viktig at de ansatte
har en innarbeidet praksisi forhold til journafering eller arkivering av e-post-
meldinger. Det kan derfor vaare nyttig & utarbeide virksomhetsinterne rutiner

eller retningslinjer som kan ta hensyn til lokale forhold.

Apenhet i forvaltningen — sett i lys av under sekelsen

Offentlighetsloven og arkivloven skal blant annet ivareta hensynet til
rettssikkerhet i statlige virksomheters saksbehandling. Farer en utstrakt bruk av
e-post til at journalpliktige dokumenter ikke blir journalfert, og dermed
unndratt offentlighet? Undersgkelsen viser at mesteparten av meldingene
knyttet til konkrete saker ikke er journalpliktige. De er et uttrykk for endring i
samarbeid og samhandlingsmgnstre, og synliggjer arbei dsprosesser som alltid
har vaat utfert i forbindelse med saksbehandling.

| framtiden vil elektronisk informasgjonsutveksling bli en viktig kanal i sam-
handlingen mellom forvaltningen og brukere av tjenestene. Informasjons-
utvekslingen vil i sterre grad bli en integrert del av elektronisk saksbehandling,
noe som kan bidratil at journal pliktige dokumenter blir journalfert. | tillegg er
det nadvendig med en god praksis blant e-postbrukerne, basert paformelle
rutiner og en bevisst satsing pa kompetanseutvikling.

Antakelser og funn

Ved oppstarten av prosjektet ble det satt opp en del antakelser vi sa det som
viktig & fa bekreftet eller avkreftet gjennom undersgkelsen. Tabellen gir en

oversikt over antakelser og funn:

Antakelser

Funn

Det er bare en mindre andel av inn- og
utgaende e-postmel dinger som er
journalpliktige.

3 prosent av alle e-postmeldinger oppfattes
som journalpliktige.

For de journal pliktige e-postmeldingene som
sendestil eller mottas fra eksterne, blir ofte
dokumentene sendt pa papir i tillegg.

15 prosent av de journalpliktige e-post-
meldingene sendes eller mottas pa papir i

tillegg.

Mesteparten av de journalpliktige e-post-
meldingene beveger seg mellom statlige
virksomheter.

24 prosent av de journal pliktige e-post-
meldingene beveger seg mellom egen
virksomhet og andre offentlige virksomheter.

Mesteparten av de saksrelaterte e-post-
meldingene som ikke er journalpliktige,
beveger seg innenfor egen virksomhet.

68 prosent av de saksrelaterte, ikke journal-
pliktige e-postmel dingene beveger seg
innenfor egen virksomhet.

De fleste virksomheter har rutiner eller
retningdlinjer for bruk av e-post.

66 prosent av virksomhetene har egne rutiner
eler retningdinjer for bruk av e-post.

Det er fa ansatte som praktiserer eksisterende
rutiner eller retningslinjer for bruk av e-post.

39 prosent av e-postbrukerne har rutiner eller
retningslinjer for bruk av e-post, og falger dem
i praksis.




2 Innledning

Kartlegging av e-postbruken i statlige virksomheter, er et delprog ekt under
Program for elektronisk saksbehandling. Statskonsult har fatt gjennomfert to
parallelle undersakel ser om bruken av elektronisk post (e-post), en basisunder-
sekelse og en undersgkel se av bruksmanstre. Denne rapporten dekker basis-
undersgkel sen.

| basisundersgkelsen er det kartlagt hvordan e-postmengden fordeler seg pa
ulike kategorier som for eksempel saksrelatert (journalpliktig og ikke journal-
pliktig), faglig og privat innhold, og hvordan e-postmeldingene beveger seg
mellom organisatoriske enheter og niva

| undersgkel sen av bruksmgnstre er det kartlagt hvordan e-post brukesi praksis,
hvilket ferdighetsniva og kompetansebehov brukerne har, og hvordan de
opplever den daglige bruken. Vedlegg A, side 30, viser sammendrag fra
rapporten.t

Gjennom disse to undersakel sene presenteres et bredt bilde av statlig e-post-
bruk.

2.1 Bakgrunn

Bakgrunnen for basisundersekel sen er en forespersel? fra Arbeids- og
administragjonsdepartementet (AAD) om en faglig vurdering av blant annet
hvordan de ulike bruksmétene av e-post forholder seg til journalfering og
offentlighetsprinsippet, og om de gjeldende retningslinjer for bruk av e-post
(publisert i 1995) er tilstrekkelig for afatil en god og hensiktsmessig bruk i
statsforvaltningen.

Statskonsult anbefalte i sitt svarbrev® & utarbeide nye retningslinjer, og la vekt
paat det er behov for bedre begreper og empirisk kunnskap om navagrende
praksisi forvaltningen. Statskonsult anbefalte derfor & starte med en mindre,
kvalitativ undersgkel se av praksis (basisundersgkel sen), og vi fikk tilslutning til
dettei AAD.

AAD satte ned en tverrdepartemental arbeidsgruppe med mandat & revidere
eksisterende retningslinjer for bruk av e-post.” Dette arbeidet har foregéit
parallelt med Statskonsults prosjekt.

2.2 Formal

Det overordnede malet med prosjektet er abidratil & etablere et empirisk
grunnlag for framtidig revigon av retningslinjene for bruk av e-post i
statsforvaltningen.

! E-post i staten. Hvordan er brukernes praksis, ferdigheter og motivasjon? er skrevet av
@ystein Serebg ved Hagskolen i Buskerud, pa oppdrag for Statskonsult. Rapporten kan bestilles
hos Statskonsult eller hos Hagskolen i Buskerud.
2 Brev av 22.09.99 (saksnr. 99/1477).
% Brev og vedlegg av 19.11.99 (saksnr. 99/1477).
* De nyeretningslinjene er planlagt publisert i |gpet av véren.
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Formdl et med basisundersakelsen er a fa bedre kunnskap om hvordan og til hva
e-post brukesi statlige virksomheter. Gjennom denne kunnskapen er det blant
annet mulig &si noe om omfanget av journalpliktige e-postmeldinger, og
hvordan folk oppfatter egen praksisi forhold til lover og forskrifter.

2.3 Gjennomfgring av prosjektet
2.3.1 Omfang og avgrensning

Ved oppstart av progjektet ble det satt opp en del antakelser som det var

anskelig at basisundersgkel sen kunne bekrefte eller avkrefte:

A1l: Det er bare en mindre andel av inn- og utgéende e-postmeldinger som er
journapliktige.

A2: For dejournalpliktige e-postmel dingene som sendes til eller mottas fra
eksterne, blir ofte dokumentene sendt pa papir i tillegg.

A3: Mesteparten av de journal pliktige e-postmel dingene beveger seg mellom
statlige virksomheter.

A4: Mesteparten av de saksrelaterte e-postmel dingene som ikke er
journalpliktige, beveger seg innenfor egen virksomhet.

Ab5: Defleste virksomheter har rutiner eller retningslinjer for bruk av e-post.

AB: Det er fa ansatte som praktiserer eksisterende rutiner eller retningslinjer for
bruk av e-post.

Videre ble det foretatt en klar avgrensning i forhold til hva undersgkel sen ikke
ville gi kunnskaper om, som i hvilke faser av saksbehandlingen de journal-
pliktige e-postmel dingene befinner seg, eller hva som er formalet (for eksempel
planlegging, koordinering eller mateinnkalling).

Undersekelsen gir heller ikke kunnskap om journal pliktige e-postmeldinger
faktisk blir journalfert, og kan saledes verken bekrefte eller avkrefte om bruk av
e-post til forsendelse av saksdokumenter bryter med offentlighetsloven. Ut fra
mengden journal pliktige e-postmeldinger vil det imidlertid kunne sies noe om
dette utgjer et problem eller ikke.

2.3.2 Utarbeidelse av spgrreskjema

Sparreskjemaet (se papirverson i Vedlegg B, fraside 32) ble utarbeidet i
samsvar med antakel sene nevnt under punkt 2.3.1. Det er ikketidligere
giennomfert tilsvarende undersakel ser i statlige virksomheter. Det finnes heller
ingen enhetlig begrepsbruk og typologi nar det gjelder e-post, og pdlitelige data
er avhengig av at undersgkel sen bruker begreper og kategorier som er rimelig
godt forstétt. Det ble derfor nedlagt et betydelig arbeid i prosessen fram til det
ferdige sparreskjemaet. Skjemaet ble blant annet prevd ut pa et tyvetalls
personer i fire statlige virksomheter, og fulgt opp med gruppeintervju i hver
virksomhet i etterkant.

2.3.3 Utvelgelse av deltakere

Deltakerne i undersgkelsen ble funnet ved at arkiviedernei de aktuelle
virksomhetene® ble bedt om & lage et tilfeldig utvalg blant ansatte som hadde
tilgang til et e-postsystem i det daglige. | tillegg ble arkivlederne bedt om &

® Se Vedlegg C, side 34, for informasjon om hvordan virksomhetene ble valgt ut.
9



svare pa undersgkel sen pa vegne av virksomhetenes sentrale e-postmottak®.
Dette betyr at undersakelsen bade gir informasjon om e-postmeldinger til og fra
virksomhetenes offisielle e-postadresse, og meldinger til og fra et utvalg
vanlige e-postbrukere i hver av disse virksomhetene.

Totalt 1554 vanlige e-postbrukere fra 78 virksomheter har blitt forespurt (se
Vedlegg D, side 36). Det er i underkant av 22 000 ansattei de 78
virksomhetene.

2.3.4 Funksjonalitet og teknisk Igsning

Deltakerne fikk valget mellom a svare elektronisk i et vevbasert sperreskjema
(over Internett), eller pavanlig matei et papirskjema. Alle deltakere fikk
tilsendt en e-postmelding’ med direkte lenke (med unik identifikasjon av hver
deltaker) til sperreskjemaet. De kunne nér som helst avbryte registreringen, og
fortsette pa et senere tidspunkt. | skjemaet var det innebygd en rekke kontroller
for @minimalisere faren for feilregistrering. Registrerte data ble lagret direkte i
en database.

2.3.5 Innkomne svar og vurdering av kvalitet

82 prosent av alle e-postmottak® (65 av 79), og 53 prosent av alle vanlige
deltakere (827 av 1554) svarte pd undersokelsen.® Praktisk talt alle som svarte
(respondenter), valgte a fylle ut den elektroniske versjonen av sparreskjemagt.

Figur 2.1 fordeler e-postbrukerne etter hvor mange e-postmeldinger de har per
uke, og i tillegg vises hvor stor andel av den totale e-postmengden de
representerer. Gjennomsnittet for alle e-postbrukere er 60 e-postmeldinger per
uke, men figuren viser at variagonen er stor. Det er 54 prosent av e-post-
brukerne som har mellom 0 og 50 meldinger per uke, og de har 21 prosent av
den totale e-postmengden. Den andre enden av skalaen viser at 3 prosent av
e-postbrukerne har mer enn 200 meldinger per uke, og at de har hele 14 prosent
av total mengde.

® Sitat fra § 3-2 i arkivforskriften: " Organ som nyttar e-post, skal ha eit sentralt e-postmottak for
post til organet. E-post til det sentrale postmottaket skal opnast av arkivtenesta.”

" Totalt var det om lag 100 deltakere som ikke mottok e-post pa grunn av
kommunikasjonsproblemer, feil e-postadresse med mer. Antall vanlige deltakere er netto 1554,
det vil si de som faktisk mottok e-post med lenke til undersgkelsen. Disse er fordelt pa 78
virksomheter, mens antall sentrale e-postmottak i undersgkelsen er 79.

8 Det var stort sett arkivledere som svarte pa vegne av virksomhetenes sentrale e-postmottak.

® Ngkkeltall 1, side 38 viser svarfordeling p& undersakelsen. | rapporten blir deltakerne ofte kalt
e-postbrukere. Ved forklaring av prosentandeler med mer, blir ordet respondent benyttet, og det
betyr de deltakerne som har svart p& undersgkelsen eller aktuelt sparsmal.
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Andel av e-postbrukerne B Andel av e-postmengden
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Figur 2.1. E-postbrukernes andel av e-postmengden™®

Figur 2.2 gir oversikt over hva slags stillingskategori de enkelte e-postbrukerne
tilharer, og hvilken andel av den totale e-postmengden de representerer.
Oversikten viser relativ stor overensstemmel se mellom andel ansatte innen hver
stillingskategori, og deres andel av total e-postmengde. For eksempel er det 9
prosent av alle respondenter (74 av 827) som har plassert sitt arbeidsomrade i
kategorien Linjeledelse, og de har oppgitt en e-postmengde som utgjer 11
prosent av totalt antall e-postmeldinger i undersgkelsen (5 339 av 49 776). Det
er flest respondenter som har plassert sitt arbeidsomrade i kategorien
Saksbehandling/prosjektarbeid. De har en andel pa 39 prosent, som ngyaktig
tilsvarer deres andel av e-postmengden. Kategorien Annet er valgt av 17 prosent
av e-postbrukerne, og de har en andel pa 21 prosent av e-postmengden. Dette er
personer som ikke faler at deres arbeidsomrade passer inn under noen av de
andre kategoriene, og det kan for eksempel vaare teknikere, driftspersonell,
undervisningspersonell med mer. Det er sannsynlig at ogsa en viss andel av de
ubesvarte (18 prosent) hgrer hjemme under kategorien Annet.

19 Andel av e-postbrukerne er i prosent av antall responenter = 827, og andel av e-postmengden
er i prosent av antall e-post totalt = 49 776 (Ngkkeltall 4, side 39, viser tabellen).
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E-postbrukere B Antall e-post

45 %

40 % 39 % 39%
35 %
30 %
25 %
21 %
20% 18% 18 %
17 % 17 %
15 %
12 %
11%

10 % 9%

5%

0%

Linjeledelse Administrasjon Saksbehandling/- Annet Ubesvart

prosjektarbeid

Figur 2.2. Stillingskategorienes andel av e-postbruker ne og e-postmengden™

| alle undersakelser er det en fare for at det oppstar mer eller mindre
systematiske skjevheter i datagrunnlaget. For & nevne noen feilkilder: De aler
fleste typer statlige virksomheter er med i utvalget, men det er tross alt bare

22 000 ansatte i de 79 virksomhetene, av i alt 137 000 statsansatte. Av de

22 000 er det igjen et utvalg pa under 10 prosent, og Statskonsult har ikke hatt
kontroll med hvordan deltakerne er utvalgt. Undersgkel sen om bruken av
e-post, er i seg selv giennomfeart ved hjelp av e-post, og det kan tenkes at det er
en overvekt av de med mest erfaring i verktayet og teknologien som har svart.
En annen (og vanlig) feilkilde, er at det er de som er mest positive til sperre-
undersgkelser som svarer. Eller at det gjennomgaende er flere blant de som har
mange e-postmel dinger som ikke svarer, enn det er blant de som har {4, fordi
tidsbruken med & svare il en viss grad er proporsjonal med antall meldinger.

Deltakere som har gitt tilbakemelding pa hvorfor de ikke ville svare pa
undersgkelsen, har gitt mange forskjellige begrunnel ser: Sykdom, arbeidspress,
forglemmel se, mange e-postmel dinger, tungvint skjema, uforstaelig skjema
med mer.

Konklusjonen er at det ikke er grunnlag for & fastsla om respondentenes svar er
representative eller ikke for hele statsforvaltningen.

1 Tall for stillingskategoriene er i prosent av antall respondenter = 827 (tabell og figur for
Sparsmal 13, side 52). Tall for andel av e-postmengden er i prosent av totalt antall e-
postmeldinger = 49 776.
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2.4  Om rapporten

Rapporten presenterer grafiske oversikter og tallmateriale i samsvar med
sparreskjemaets innhold, og knytter kommentarer og vurderinger til de enkelte
funn.

| kapittel 3 og 4 presenteres oversikter der sendte og mottatte e-postmeldinger
vises samlet for ale vanlige deltakere som har svart pa undersgkelsen. | tillegg
gis det vurderinger og kommentarer til de enkelte resultater.

| kapittel 6 gis noen vurderinger om dpenhet i forvaltningen pa bakgrunn av
sentrale funn.

| Vedlegg F vises en tabell og en figur for hvert enkelt spersmal. Her er det
mulig & se ale detaljopplysninger i undersgkelsen, blant annet antall e-post-
meldinger sendt og mottatt til virksomhetenes sentrale e-postmottak. Tall fra
e-postmottakene blir bare omtalt i rapportens hoveddel i den grad de kan bidra
til & belyse spesielle forhold.

En e-postmelding er a forsta som meldingen inklusive eventuelle vedlegg.

Betydningen av andre ord og uttrykk i rapporten blir forklart etter hvert som de
blir benyttet.
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3 Hva inneholder e-postsekken?

Undersgkelsens formal var a fa bekreftet eller avkreftet felgende antakel ser:

A1l: Det er bare en mindre andel av inn- og utgéende e-postmeldinger som er
journapliktige.

A2: For dejournalpliktige e-postmel dingene som sendes til eller mottas fra
eksterne, blir ofte dokumentene sendt pa papir i tillegg.

Figur 3.1 gir oversikt over sendte og mottatte e-postmeldinger for e-post-
brukerne i |@pet av én arbeidsuke, og fordeling pa ulike kategorier*. Defire
farste saylene omfatter meldinger som har tilknytning til arbeidet brukerne
utfarer, og omfatter 82 prosent av hele mengden. De enkelte kategoriene blir
forklart etter hvert.

40 %

35%
35 %

30% 29%
25 %
20%
15%
10%
4%

0,

) . .
0% - : : : : :

Saksrelatert, Saksrelatert, Ikke saksrelatert, Ikke saksrelatert, Privat Annet
journalpliktig ikke faglig innhold ikke faglig
journalpliktig innhold

Figur 3.1. Fordeling av e-postmeldinger pa ulike kategorier™

Mottatte meldinger utgjer 62 prosent av hele e-postmengden (30 706 av

49 776). Det betyr at hver enkelt bruker mottar nesten to e-postmeldinger for
hver melding vedkommende sender av garde. En &rsak er at hver sendte e-post-
melding ofte blir sendt til mer enn én person, en annen er at man mottar mange
meldinger som ikke ngdvendigvis trenger svar.

12| sparreskjemaet (se Vedlegg B, side 32) er det gitt en del eksempler som forklaring til de
ulike kategoriene.
B3 Tall i prosent av antall e-postmeldinger for e-postbrukerne: antall sendt = 19 070, antall
mottatt = 30 706, totalt = 49 776 (tabell og figur for Spersma 3, side 42, og for Sparsmdl 8,
side 47).
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3.1 Fire av ti holder seqg til saken

Kategorien Saksrelatert omfatter e-postmeldinger relatert til saker og prosjekter
som e-postbrukerne deltar i. Denne kategorien er igjen inndelt i Journalpliktig
og Ikke journalpliktig. Til sammen er det 38 prosent av alle meldinger som er
knyttet til bestemte saker eller progjekter.

3.1.1 Forsvinnende lite er journalpliktig

Det er bare 3 prosent av meldingene som e-postbrukerne anser som
journalpliktige.** Dette kan vaare inn- og utgéende brev som utlgser
saksbehandling, ferdige vedtak i en sak, progektplaner, kontrakter med mer.
Hvis vi ser pa sendte og mottatte journal pliktige meldinger hver for seg, er det
en andel pd 4 prosent for sendt, og 2 prosent for mottatt.™

| utgangspunktet er det alltid et skjennssparsma om et dokument er journal -
pliktig, men en e-postmelding vil vanligvis vurderes som journalpliktig hvis
den er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som dokumentasjon.*®

E-postbrukerne ble ogsa spurt om hvor mange av de journalpliktige meldingene
som ble sendt pa papir i tillegg.

Fullverdig for sendel sesmate
Brukerne benytter i stor grad e-post som en fullverdig forsendel sesméte; det er
bare 15 prosent av de journal pliktige meldingene som sendes eller mottas pa

papir i tillegg.’’

Det er sannsynlig at en stor andel av de e-postmel dingene som sendes pa papir i
tillegg, er formell korrespondanse der avsender eller mottaker anser det som
nagdvendig med signaturer.

Journalpliktige e-postmeldinger som sendes fra sentralt e-postmottak, skiller
seg tydelig ut med en andel pa 30 prosent som sendes pa papir i tillegg. Det kan
tyde pa at arkivfunksjonen legger mer vekt enn e-postbrukerne pa ordinaa

¥ undersgkelsen lavi vekt pd at vi var interessert i deltakernes vurdering, og andelen p& 3
prosent viser hva som burde veat journalfert, men ikke hva som faktisk er journafert.

15 Andelen sendt og mottatt for sentralt e-postmottak er henholdsvis 8 og 6 prosent. Det kan
tyde pa en relativt sett starre andel av e-postmeldingene som journalfares ndr den gér til og fra
virksomhetenes offisielle e-postadresse. Men det kan vaae en feilkilde innbakt i disse andelene,
fordi meldinger som mottas av sentralt e-postmottak kanskje sendes videretil en saksbehandler,
og dermed telles opp som béde mottatt og sendt av postmottaket, og i tillegg som mottatt hos
saksbehandler. Tilsvarende kan det vaare for en del av meldingene som mottas av
saksbehandlere, og sendes videre til sentralt e-postmottak, noe som ogsa da kan bety at den
telles opp flere ganger.

1° Sitat fra§2 i offentlighetsioven: ” Forvaltningens saksdokumenter er offentlige s langt det
ikke er gjort unntak i lov eller medhold av lov. Enhver kan hos vedkommende
forvaltningsorgan kreve & fa gjare seg kjent med det offentlige innholdet av dokumenter i en
bestemt sak.” Sitat fra §2-6 i arkivforskriften: "I journalen skal ein registrere alle inngdande og
utgdande dokument som etter offentlegheitslova 88 2 og 3 ma reknast som saksdokument for
organet, dersom dei er gjenstand for saksbehandling og har verdi som dokumentasjon.
Organinterne dokument, registrerer organet i journalen salangt organet finn det tenleg.”

7 Se tabell og figur for Spersmal 4, side 43, og for Spersmél 9, side 48.
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formalisme, eller at det i starre grad er formell korrespondanse som sendes fra
virksomhetenes offisielle e-postadresse.

3.1.2 E-post synliggjer saksbehandlingen

Arbeidet i forvaltningen omfatter vesentlig mer enn de formelle dokument-
baserte saksbehandlingsrutinene. K ategorien Saksrelatert omfatter ogsa
prosjektarbeid, som er i ferd med a bli en vanlig arbeidsform. Prosjekter kan
vage interne eller tverringtitugonelle, og de kan omfatte en rekke forskjellige
typer oppgaver. A utarbeide en fagstrategi, legge en plan for romdisponering
eller lage nye retningslinjer for e-postbruk, er oppgaver som kan organiseres
som prosjekter. Prosjekter far gjerne et saksnummer, men de er ikke
nadvendigvis saker i tradisjonell forstand.

Bade saksbehandling og prosjektarbeid omfatter en rekke andre oppgaver
utover a produsere beslutninger og formelle dokumenter. Kommunikasjon,
koordinering av aktiviteter og personer, innsamling og distribugjon av
informasjon, meter, ”forhandlinger” og utveksling av arbeidsdokumenter er
dlike oppgaver. Disse helt nadvendige oppgavene har dltid vaat der, men
e-post synliggjer mye av det som far var usynlig. Et eksempel er mgter. Det kan
omfatte e-postmeldinger for kontakt med metedeltakerne om dag og tid, om a
utarbeide dagsorden, & finne fram til ledig mgterom og bestille det, melding til
deltakerne om tid, sted og dagsorden og eventuelle notater, samt a gjennomfare
hele prosessen minst en gang til dersom metet ma flyttes pa. En tilsynelatende
enkel oppgave som darrangere et mate, kan altsa omfatte en anseelig mengde
e-postmeldinger.

Et annet poeng er at terskelen for & oversende tekst er redusert. Det har blitt
vanlig a utveksle interne notater og arbeidsdokumenter som ledd i arbeidet fram
mot det endelige resultatet. Antakelig har det lenge vaat vanlig a utveksle
arbeidsnotater, men e-post forenkler slik utveksling samtidig som den
synliggjer den. Bade synliggjering og forenkling gjenspeilesi at resten av de
saksrel aterte e-postmel dingene, en andel pa hele 35 prosent, ikke oppfattes som
journalpliktige. Dette kan vaare interne notater og arbei dsdokumenter i en sak
eller et prosiekt, mateinnkallinger, diskusjoner, uformelle beskjeder, spersmal
med mer. Sluttresultatet i en slik saksbehandlingskjede vil imidlertid som oftest
vaaejournalpliktig.

3.1.3 Liten privat sammenblanding

En liten andel pa 3 prosent av ale saksrel aterte e-postmeldinger, ble sendt eller
mottatt med privat innhold i tillegg.'® Det kan tyde pd at svaat f& e-postbrukere
blander private forhold inni meldinger knyttet til konkrete saker eller

pros ekter.

3.2 Det sakslgse arbeidet

Kategorien Ikke saksrelatert, omfatter e-postmeldinger som ikke er relatert til
saker og progekter som e-postbrukerne deltar i, og omfatter hele 44 prosent av

18 Se tabell og figur for Spersmal 5, side 44, og for Spersmal 10, side 49.
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e-postmengden. Denne kategorien er igjen inndelt i Faglig innhold og Ikke
faglig innhold.

3.2.1 To av tre meldinger har et faglig innhold

Det er 29 prosent av e-postmeldingene som ikke er knyttet til bestemte saker
eller prosjekter som e-postbrukerne deltar i, men som likevel anses a ha et
faglig innhold. Dette kan vaare innkalling til et seminar, kurs, faglig forum,
meldinger fra ulike organisasjoner, elektroniske nyhetsbrev med faglig innhold,
meldinger vedragrende budgjett, regnskap, administragon med mer. Hvis
andelen pa 29 prosent sees sammen med de saksrel aterte meldingene, er det
hele 67 prosent som har et faglig innhold.

3.2.2 Jobb er mer enn fag

15 prosent av meldingene er jobbrelaterte, men er verken knyttet til bestemte
saker eller har et faglig innhold. Eksempler er administrative meldinger om
ferier og hagytider, om generell edb-drift og fra bedriftsidrettslaget. Slike
meldinger er ofte en praktisk og enkel méte & na ut til de ansatte pa, selv om det
ogsatil tider kan vaare en kilde il irritasion hvis det oppleves at mange av
meldingene er irrelevante.

Igien synliggjer undersekel sen oppgaver, bade faglige og administrative, som
er en ngdvendig del av arbeidsprosessenei en virksomhet.

3.3 Il den private sfeere

Det er 13 prosent av e-postmeldingene som betraktes som private. Andelen sier
ikke noe om tidsbruken pa private meldinger, og erstatter sannsynligvis mye av
det somi "far-e-post-tid” ville vaat gjennomfart ved hjelp av en eler flere
telefonsamtaler. E-post kan vaae et effektivt verktay for & opprettholde bade
sosiale og jobbrel aterte nettverk.

34 Er det noe Annet da?

Den siste kategorien er Annet, og omfatter feilmeldinger, kvitteringsmeldinger,
reklame ("spam”) med mer. En liten andel pa 4 prosent av e-postmeldingene er
plassert her.
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4 E-post beveger seg som kjent — men hvor?

Undersgkelsens formal var a fa bekreftet eller avkreftet felgende antakel ser:

A3: Mesteparten av de journal pliktige e-postmel dingene beveger seg mellom
statlige virksomheter.

A4: Mesteparten av de saksrel aterte e-postmel dingene som ikke er journal-
pliktige, beveger seg innenfor egen virksomhet.

4.1  Journalpliktig e-post

Figur 4.1 gir oversikt over mellom hvilke organisatoriske enheter’® de
journal pliktige e-postmel dingene har beveget seg.
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Innenfor egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen
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tilknyttede offentlige private eller virksomheter i andre
virksomheter virksomheter i halvstatlige land
Norge virksomheter i

Norge
Figur 4.1. Dejournalpliktige e-postmeldingenes bevegel ser

41.1 To avtre holder seg til familien

Det er hele 54 prosent av de journalpliktige e-postmeldingene (807 av 1497)
som beveger seg innenfor egen virksomhet®*. Meldingene utgjer bare 3 prosent

9 sparreskjemaet (se Vedlegg B, side 32) er det gitt en del eksempler som forklaring til de
ulike organisatoriske enhetene.

2 T4l i prosent av antall journalpliktige e-postmeldinger: antall sendt = 851, antall mottatt =
646, totalt = 1497 (tabell og figur for Spersmdl 6, side 45, og for Spersmal 11, side 50).

2 Innenfor et departement, et direktorat, en underliggende enhet med mer. Eksempler: Innenfor
Nagings- og handel sdepartementet, §jafartsdirektoratet, Forbrukerombudet, Hagskolen i Oslo,
Arbeidstilsynet.
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av det totale antall meldinger, og det ma understrekes at andelen for hver
kategori er usikker.? Det er 67 prosent av alle saksrelaterte meldinger som
beveger seg innenfor egen virksomhet; de journalpliktige meldingene falger
derfor i stor grad samme manster som resten av de saksrelaterte meldingene.

Det kan vaae at mange av de journal pliktige e-postmel dingene omhandler
nadvendig samhandling mellom saksbehandlerne, mens det endelige resultatet
stort sett blir formidlet pa papir. Videre vil det ikke vaare naturlig for en
saksbehandler a velge e-post som kommunikasjonsform med eksterne, med
mindre det mottas en direkte henvendelse per e-post. En andel kan ogsa veae
videresending av meldinger mellom saksbehandlerne og de sentrale e-post-
mottak, slik at enkelte meldinger kan vaae plassert innenfor egen virksomhet,
selv om opprinnelig avsender eller primaa mottaker befinner seg i en annen
organisatorisk enhet. Dette utgjer imidlertid ikke noe stort problem, siden de
journalpliktige meldingene til og fra virksomhetenes sentrale e-postmottak bare
omfatter 17 prosent av alle journalpliktige meldinger.

Hvis andelen pa 54 prosent sees sammen med de 12 prosent som beveger seg
mellom egen virksomhet og tilknyttede virksomheter®, er det hele 66 prosent
av dejournalpliktige e-postmel dingene som beveger seg innenfor samme
departementsomrade.

41.2 En avtrereiser ut

Det er 12 prosent av de journal pliktige e-postmel dingene som beveger seg
mellom egen virksomhet og andre offentlige virksomheter i Norge?*, 15 prosent
mellom egen virksomhet og private® eller fristilte?® virksomheter og resten pa 7
prosent mellom egen virksomhet og virksomheter i andre land.

Disse sdpass beskjedne andelene kan tolkes slik at kravet til formalisme (les
papir) settes hgyere nar e-postmel dingene beveger seg utenfor grensenetil et
departementsomrade.

2 Det blir raskt store utslag selv ved sma endringer i antall meldinger innenfor hver kategori.

% Tilknyttede enheter pd over-, underordnet eller sidestilt niva. Eksempler: Mellom
Sjefartsdirektoratet og en skipskontrollstasjon, mellom to vegkontor i Statens vegvesen, mellom
Arbeidsdirektoratet og et arbeidskontor.

2 Mellom statlige virksomheter, mellom statlige og kommunale. Eksempler: Mellom Arbeids-
og administrasjonsdepartementet og Arbeidsdirektoratet, mellom §jgfartsdirektoratet og
Statskonsult, mellom Hagskulen i Sogn og Fjordane og Sogndal kommune.

% Omfatter ogsa enkeltpersoner.

% Eksempler: Telenor, NSB BA, Posten BA.
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4.2  Saksrelatert, ikke journalpliktig e-post

Figur 4.2 gir oversikt over mellom hvilke organisatoriske enheter de saks-
relaterte, ikke journal pliktige e-postmeldingene har beveget seg. Meldingene
utgjer 35 prosent av den totale e-postmengden.
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Figur 4.2. De saksrelaterte, ikke jour nalpliktige e-postmeldingenes bevegel ser %

4.2.1 Heletre av fire holder seg til familien

Her er bildet endatydeligere enn for de journal pliktige e-postmeldingene. Det
er hele 68 prosent av de saksrelaterte, ikke journal pliktige meldingene (11 770
av 17 260) som beveger seg innenfor egen virksomhet. Sett sasmmen med
andelen pa 8 prosent for bevegelse mellom egen virksomhet og tilknyttede
virksomheter, blir det en andel pa 76 prosent av meldingene som beveger seg
innenfor et bestemt departementsomrade. Dette utgjer en andel pa 24 prosent av
den totale e-postmengden.?®

2 Tall i prosent av antall saksrelaterte, ikke journalpliktige e-postmeldinger: antall sendt = 7
049, antall mottatt = 10 211, totalt = 17 260 (tabell og figur for Sparsmal 7, side 46, og for
Spersmal 12, side 51).

% Andelen er 11 770 saksrelaterte, ikke journal pliktige e-postmeldinger av totalt 49 776
meldinger i undersakelsen.
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Omfattende ufor mell kommunikasjon

Naa en av fire e-postmeldinger er saksrelaterte, ikke journalpliktige, og beveger
seg innenfor et bestemt departementsomrade. Dette kan avspeile at e-post har
blitt en vanlig méte & gi beskjeder, diskutere, stille sparsmal og konferere med
folk etter behov. | progiekter og tverrgaende arbeidsgrupper er verktgyet nyttig
blant annet for & koordinere ulike aktiviteter.

4.2.2 Bareen av firereiser ut

E-postmeldinger som beveger seg mellom egen virksomhet og de andre
organisatoriske enhetene — det vil si andre offentlige virksomheter, private eller
fristilte virksomheter, virksomheter i andre land — har en andel pa 8 prosent
hver. Det betyr at bare en av fire saksrelaterte, ikke journal pliktige meldinger,
beveger seg utenfor departementsomradene.

E-postmeldinger som mottas av sentralt e-postmottak, skiller seg ut med en
andel pa hele 53 prosent fravirksomheter i andre land (855 av 1622). Nesten
halvparten av alle meldinger i under sekel sen som kommer fra utlandet (855 av
1789), kommer til virksomhetenes sentrale e-postmottak. Det er tydelig at
utenlandske virksomheter, i sterre grad enn innenlandske, forholder seg til den
offisielle e-postadressen nér de korresponderer per e-post.
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5 Hva med rutiner for e-postbruken — og
praksis?

Undersgkelsens formal var a fa bekreftet eller avkreftet felgende antakelser:

Ab5: Defleste virksomheter har rutiner eller retningslinjer for bruk av e-post.

AB: Det er fa ansatte som praktiserer eksisterende rutiner eller retningslinjer for
bruk av e-post.

Figur 5.1 gir oversikt over virksomheter med egne skriftlige rutiner eller
retninglinjer for bruk av e-post.
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Figu;ZQS.l. Har virksomheten egne skriftligerutiner eller retningdinjer for bruk av e-
post~

Arkivledere eller personer med tilsvarende funksjon, oppgir en andel pa 66
prosent av virksomhetene med egne skriftlige rutiner eller retningslinjer for
bruk av e-post.*

Det er hele en av fire vanlige e-postbrukere (213 av 827) som ikke vet om det
finnes egne rutiner eller retningslinjer for bruk av e-post i virksomheten.

# Tall i prosent av antall respondenter: arkivledere = 65, e-postbrukere = 827 (tabell og figur
for Spersmal 1, side 40).

% Vi har stilt spersmél muntlig hos noen av de virksomhetene som positivt har svart at de har
egne rutiner eller retningslinjer for bruk av e-post, og de har da vaat mer usikre pd om de har
dette. Enkelte har vist til AADs retningslinjer fra 1995, og det kan bety at det er litt forskjellig
hvordan begrepet egne rutiner eller retningsinjer har blitt oppfattet.
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Av de 42 prosent av e-postbrukerne som svarer at virksomheten har egne
rutiner eller retningslinjer, er det 93 prosent®! (325 av 351) som svarer at de
felger rutinenei praksis. Det betyr at 39 prosent av alle e-postbrukere (325 av
827) har rutiner, og falger dem i praksis.

E-post har blitt et sentralt verktay i virksomhetenes daglige oppgavel gsing. Det
er derfor viktig at de ansatte kan vurdere om en e-postmelding ber journalfares
eller om den er arkivverdig. | tillegg er det viktig & beherske grunnleggende
ferdigheter i e-postverktoyet, dik at brukerne bade ser muligheter og
begrensninger.

AAD har planlagt publisering av nye retningslinjer for bruk av e-post i |gpet av
varen. Formalet er blant annet at retningslinjene skal danne grunnlag for
virksomhetenetil alage egne rutiner eller retningslinjer; etter var vurdering er
det fornuftig med en tilpasning til lokale forhold slik at de ansatte kjenner seg
igjen.

Utfordringen ligger i praksis

AADs nye retningslinjer for bruk av e-post er et viktig grunnlag for atilpasse
de enkelte virksomheters rutiner til en elektronisk hverdag. Det er likevel en
betydelig utfordring &innarbeide rutinene som en god praksis hos den enkelte
e-postbruker, i den forstand at rutinene bade skal vaare kommunisert, forstétt og
akseptert.

3 Tall i prosent av antall respondenter: e-postbrukere = 351 (tabell og figur for Sparsmél 2, side
41).
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6 Apenhet i forvaltningen — sett i lys av
undersgkelsen

Offentlighetsloven og arkivloven skal blant annet ivareta hensynet til
rettssikkerhet i statlige virksomheters saksbehandling. Farer en utstrakt bruk av
e-post til at journal pliktige dokumenter ikke blir journalfert, og dermed
unndratt offentlighet? Undersgkel sen viser at mesteparten av meldingene
knyttet til konkrete saker ikke er journalpliktige. De er et uttrykk for endring i
samarbeid og samhandlingsmgnstre, og synliggjer arbei dsprosesser som alltid
har vaat utfert i forbindelse med saksbehandling. | framtiden vil elektronisk
informasjonsutveksling bli en viktig kanal i samhandlingen mellom
forvaltningen og brukere av tjenestene. Informasjonsutvekslingen vil i sterre
grad bli en integrert del av elektronisk saksbehandling, noe som kan bidratil at
journal pliktige dokumenter blir journalfart. | tillegg er det nadvendig med en
god praksis blant e-postbrukerne, basert pa formelle rutiner og en bevisst
satsing pa kompetanseutvikling.

6.1 Verktgy i daglig oppgavelgsing

Praktisk talt samtlige statlige virksomheter har ett eller flere systemer for
e-post.* Verktayet har n&dd like stor utbredel se som tekstbehandling.

Har virksomhetenei tilstrekkelig grad tilpasset seg en hverdag med utstrakt
bruk av e-post? Er de nadvendige rutiner eller retningslinjer pa plass, og har de
ansatte tilstrekkelig kompetanse? Det er mange eksempler pa at nedvendige
organisatoriske endringer farst kommer i etterkant nar det skjer raske endringer
pa et omrade.

Ansatte som har tilgang til et e-postsystem, sender og mottar gjennomsnittlig 12
e-postmeldinger per dag.® Til sammenligning er det bare 14 e-postmeldinger
daglig til og fraden enkelte virksomhetens offisielle e-postadresse. Nesten alle
e-postmeldinger gér direktetil og fra den enkelte ansatte. Er det en fare for at de
ansatte ikke tar tilstrekkelig hensyn til regelverket?

6.2  Blir dokumenter unndratt offentlighet?

Noe av bakgrunnen for progektet er en henvendel se fra Norsk presseforbund til
AAD; de sd at svaat fa e-postmeldinger ble journafert, og uttrykte sin
bekymring for at mange journal pliktige dokumenter pa den maten ble unndratt
offentlighetens sekelys.

| felge e-postbrukerne er det bare 3 prosent av alle e-postmeldinger som er
journalpliktige. E-postmeldinger skal vurderes pa samme mate som andre
dokumenter. Det er et skjennsspgrsmal om et dokument skal journalfares, og
dette skjannet utaves vanligvis av den enkelte saksbehandler, eventuelt i

% Tall fra Statskonsults undersakelse | T i staten 1999 (rapport 2000:8), viser at i 1999 hadde 98
prosent av alle statlige virksomheter ett eller flere systemer for e-post. Tilsvarende tall for 1991
0g 1995 var 40 og 81 prosent.

% Se Ngkkeltall 3, side 39. Andretall i dette kapittelet blir nawmere omtalt i de foregdende
kapitlene.
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samarbeid med arkivfunksionen. En e-postmelding er a betrakte som
journalpliktig hvis den er gjenstand for saksbehandling eller har verdi som
dokumentasjon. Det betyr i praksis at meldingen blir registrert i virksomhetens
journalsystem og arkivert, og gjer det mulig for utenforstaende afainnsyn i
innholdet. Disse forholdene reguleres av offentlighetsloven og arkivioven, og
skal sikre at vedtak og resultater i saksbehandlingen kan granskes naamere og
eventuelt etterproves.

Pressen har en viktig rolle

Det offentliges saksbehandling skal ivareta behovet for rettssikkerhet, med
forutsigbarhet og likhet som sentrale prinsipper. | en slik sammenheng har
pressen en viktig rolle; mange journalister bruker nettopp de dpne offentlige
journalene som innfallsvinkel til & vurdere om en sak kan ha offentlighetens
interesse.

Andelen pa 3 prosent journal pliktige e-postmeldinger kan betraktes som toppen
av det isfjellet som bestér av den totale e-postmengden. Andelen er liten, men
viktig fordi den sannsynligvis omhandler direkte en del av prosessen som har
betydning for aforsta sluttresultatet i en sak eller et progjekt. | en del tilfeller
kan ogsa meldingen i seg selv vaare sluttresultatet. Et naarliggende spersmal er
om det er mer av ” e-postsekken” som burde vaat journalfert?

Undersgkelsen er basert pa e-postbrukernes vurdering av hva som ber
journalfares. Bare en kvalitativ undersgkelse av de enkelte e-postmeldingers
innhold som kan si noe mer om brukernes skjgnnsutavelse, men heller ikke da
er det mulig & fastsla med sikkerhet om en melding er journalpliktig eller ikke.
Mange meldinger maforstasi den sasmmenhengen de ble sendt eller mottatt, og
det er ingen grunn til atro at en utenforstaende vil vurdere dette pa en bedre
méte enn saksbehandleren selv.

Pa den andre siden virker det ikke helt betryggende at bare fire av ti e-post-
brukere har rutiner eller retningslinjer for bruk av e-post og bruker dem i
praksis. Etter var vurdering er det behov for forbedringer, bade med hensyn til &
etablere rutiner og en god arbeidspraksis.

6.3 Endring i samhandlingsmgnster

Nesten fire av ti e-postmeldinger er knyttet til en sak eller et prosjekt e-post-
brukerne arbeider med, og hele 84 prosent av disse meldingene beveger seg
innenfor det offentlige. Det viser at e-post farst og fremst er et verktay de
ansatte bruker ved saksbehandling og samarbeid innenfor egen virksomhet,
eller mellom statlige virksomheter pa ulike nivaer.

En del e-postmeldinger kommer i stedet for det som far ville vaart gjennomfart
med telefonsamtaler eller kommunikasjon ansikt til ansikt.** Det er ogsd vanlig

* Tidligere studier viser at 60 prosent av meldingene ikke ville blitt sendt uten e-post (Feldman,
M.S. (1986): Constraints on Communication and Electronic Mail. Proceedings, MCC
Conference on Computer Supported Cooperative Work, Austin, Texas, Dec. 1986, 73-90.
Perin, C. (1991): Electronic social fields in bureaucracies. Comm. of the ACM, Vol.34, No.12,
75-82.).
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abruke e-postmeldinger som en slags " konvolutt” eller ” oversendel sesbrev”,
ved at hovedinnholdet sendes som vedlegg til meldingen.®

Saksbehandling, prosjektarbeid og utfarelse av andre faglige oppgaver, omfatter
koordinering av aktiviteter, innsamling og distribuson av informasjon,
innkalling til meter, utveksling av notater og arbeidsdokumenter, uformelle
beskjeder, spersma med mer. Med bruk av tekstbehandling og e-post har
terskelen for oversendelse av tekst blitt mindre enn tidligere, slik at det har blitt
vanlig med utveksling av interne notater og arbei dsdokumenter mellom
saksbehandlere som ledd i en arbeidsprosess fram mot det endelige resultatet.
Disse helt nadvendige oppgavene har altid vaat der, men e-post synliggjer
arbeidet, og skaper nye samhandlingsmanstre. Mesteparten av disse e-post-
meldingene vil vanligvis ikke vaae journapliktige, med mindre de er viktige
for & forsta det endelige resultatet.

6.4 Mot en dggnapen forvaltning?

Forvaltningen har gjennomfart flere utredninger og pilotprosjekter der
hensikten er at elektronisk informasjonsutveksling skal fa samme gyldighet som
den papirbaserte. Statskonsults undersgkelse av e-postbruken viser at det er en
stor andel av e-postmengden som er saksrelatert, men ikke vurderes som
journalpliktig. Det er i ferd med a vokse fram samarbeidsformer som ikke uten
videre passer inn i begrepene fra den papirbaserte verden.

De offentlige utredningene er sentrale elementer i realisering av regjeringens
planer om Dggnapen forvaltning: Offentlige tjenester skal leveres paen
kostnadseffektiv mate og pa brukernes (kundenes) premisser, uavhengig av tid
og sted. Det er ogsa en rekke statlige virksomheter som, pa eget initiativ, har
gitt (eller har planer om & gi) brukerne tilgang til saksinformasjon i interne
databaser og systemer.

| framtiden vil elektronisk informasjonsutveksling, for eksempel via e-post-
meldinger eller skjemapa vevsider, bli en viktig kanal i samhandlingen mellom
statlige virksomheter og brukere av tjenestene, enten det er private
virksomheter, enkeltpersoner eller andre offentlige instanser. Informasjons-
utvekslingen vil i langt sterre grad innga som en integrert del av elektronisk
saksbehandling. Hvis det bygges inn ngdvendig funksonalitet i verktayene, vil
det bidratil at journa pliktige dokumenter blir journalfert. | tillegg er det
ngdvendig at det etableres en god praksis blant e-postbrukerne. | en slik
sammenheng er det ngdvendig med formelle rutiner for e-postbruken i den
enkelte virksomhet, og en bevisst satsing pa kompetanseutvikling.

% | rapporten er én e-postmelding & forst& som meldingen inklusive eventuelle vedlegg.
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Vedlegg
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Vedlegg A Sammendrag fra undersgkelsen av
bruksmgnstre

Hagskolen i Buskerud har i samarbeid med Statskonsult gjennomfart en undersgkel se
av statlige medarbeideres praksis og forutsetninger for bruk av e-post.

Undersgkel sens hovedmal setting har vaart afainnsikt i praksis, ferdigheter og
motivasion i relagon til bruk av e-post. Med basisi 385 sparreskjema, returnert av e-
postbrukere ved ulike statlige etater i begynnelsen av februar méned, fremstér falgende
funn som sentrale:

En ensartet praksiser etablert

Som en del av undersgkelsen gnsket vi afainnsikt i praksisfor blant annet lesing og
sletting av e-post. Resultatene fra analysen av brukernes praksis viste oss at den kan
betegnes som relativ ensartet. Kun 2 prosent av brukerne rapporterte at de ikke leser e-
post fortl gpende gjennom arbeidsdagen. Pa samme méte fant vi at mange brukere
hadde som praksis & slette uviktig e-post regelmessig. Bare 9 prosent sier at de ikke har
for vane & gjere dette. | tillegg til rutiner for lesing og sletting av e-post, sd vi ogsa pa
hvilken type meldinger som vanligvis sendes. Ogsa her avdekket vi et svaart ensartet
bruksmenster. En andel pa 88 prosent oppgir at de bruker e-post til to typer
kommunikasjon, nemlig " kortfattede meldinger” og " distribusjon av saksdokumenter”.
Mer spesifikt er det 20 prosent som oppgir at de kun sender korte tekstmeldinger og 4
prosent som angir at dei hovedsak bruker e-post til " distribusjon av saksdokumenter”.

Verktayets funksjoner utnyttesforskjellig

En del av brukernes praksis er relatert til utnyttelsen av tilgjengelige funksjoner i
verktayet. | den forbindelse gnsket vi blant annet & se pa bruken av personlig signatur
og lagring av e-post i arkivmapper. Resultatene viser at minst 42 prosent av brukerne
ikke utnyttet muligheten til &laen personlig signatur, med navn, adresse, og
telefonnummer, automatisk felge med utgaende e-post. Det er ogsa relativt mange som
ikke benyttet seg av muligheten til & arkivere e-post i mapper. En andel pa 45 prosent
angir at de ikke praktiserer arkivering av innkommende og utgaende post i navngitte
mapper. Dette betyr antagelig at all innkommen post samles i én mappe, noe som for
eksempel kan skape problemer nar man skal finne tidligere mottatt post innen et
saksomréde.

Journalpliktig e-post avleveresi papirvergon

Vi undersgkte tre alternative former for handtering av journalpliktig e-post. Den farste
av disse omhandler videresendelse av e-post i elektronisk form til arkivet. Kun 12
prosent av brukerne rapporterte dette som vanlig praksis. Alternativ to dekker det ata
en utskrift av e-posten og sende denne til arkivet. S& mye som 44 prosent av brukerne
anga dette som vanlig praksis. Tilslutt spurte vi om praksis var & vente paen
papirversion som videresendes il arkivet. 34 prosent av brukerne rapporterte dette som
vanlig praksis. Det kan altsa virke som om arkivfunksjonen henger noe etter den
digitale utviklingen, siden det & sende fra seg en papirversjon er den mest utbredte
formen for praksis.

Irrelevant e-post er tidkrevende

Vi oppfordret brukerne til & antyde hvor myetid de brukte daglig pa alese og besvare
det de selv oppfattet som irrelevant og relevant e-post. 85 prosent av brukerne
rapporterte at de brukte inntil 20 minutter daglig pairrelevant e-post, mens 91 prosent
av brukerne rapporterte at de brukte inntil 60 minutter daglig parelevant post. De

% E-post i staten. Hvordan er brukernes praksis, ferdigheter og motivasjon? er skrevet av
@ystein Serebg ved Hagskolen i Buskerud, pa oppdrag for Statskonsult. Rapporten kan bestilles
hos Statskonsult eller hos Hagskolen i Buskerud.
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interessante resultatene fremkom imidlertid nar vi sa patiden de brukte pairrelevant e-
post i relagion til relevant post. 5 prosent rapporterte at de brukte mest tid pairrelevant
post, mens 10 prosent rapporterte at de brukte like mye tid pairrelevant som relevant
post. | tillegg til dette rapporterte hele 35 prosent at de brukte mellom 25 og 50 prosent
av e-posttiden til irrelevante meldinger. Det er ikke urimelig & se dette i sammenheng
med et forhold vi kommer tilbaketil, nemlig at brukerne angir "utsendel se av
ungdvendige meldinger og masseutsendel ser” som den mest problematiske siden ved
kommunikasjon med e-post.

Brukerne gnsker oppleering

Vi babrukerne angi sitt ferdighetsnivai forhold til en rekke konkrete
ferdighetselementer. Eksempelvis det & utvikle en personlig signatur, bruke

sekefunks onen, samt §jekke vedlegg for virus. Brukerne rapporterte lavest ferdigheter
i relagion til "utvikling eller endring av personlig signatur” og " bruk av sakefunksjonen
til gjenfinning av e-post”. 30 prosent av brukermassen rapporterte ingen ferdigheter pa
su av deti ferdighetselementene som ble mdlt. Dette er konsistent med brukernes
angivelse av behovet for opplaging. | gjennomsnitt rapporterte 20 prosent av brukerne
at de hadde et klart behov for opplaging. Brukerne mente de hadde starst behov for
opplaging vedrgrende " problemstillinger knyttet til bruk av e-post i forvaltningen”. |
tillegg til en kartlegging av ferdighetsnivaet og behovet for opplaaing kartla vi
brukernestiltro til egen mestring av e-postsystemer. Vi gnsket pa denne maten afaen
indikasjon pa om det kunne vaare manglende tiltro til mestring og ikke bare
ferdighetsnivaet som forklarte opplagringsbehovet. En stor andel av brukermassen
rapporterte en sterk tiltro til egen mestring av e-postsystemer. | gjennomsnitt
rapporterte kun 6 prosent av brukerne at de var usikker pa sin mestring av e-post. Med
andre ord representerer sannsynligvis manglende ferdigheter et sterre problem enn
manglende mestringsmotivasjon.

En analyse av etatsforskjeller viser at bade ferdighetsniva og opplagingsbehov varierer
mellom etatene. Med andre ord har noen statlige etater et starre behov for e-post
opplaging enn andre. En analyse av aldersforskjeller viser ogsa at desto eldre
arbeidstakeren er, desto starre behov for opplaging har han/hun. Pa samme méte er det
en forskjell i opplagringsbehovet mellom arbeidstakere med lite e-post erfaring og mye
e-post erfaring. Ikke overraskende er det de med minst erfaring som har starst behov
for opplaging.

Ungdvendige meldinger

Brukerne ble oppfordret til &angi hvilke problemer de opplevde som kritiske i sin bruk
av e-post. To forhold skilte seg ut i denne sammenhengen. 24 prosent av brukerne
mente det ble sendt alt for mange ungdvendige meldinger, samt at det var for lite
styring med hvem som far benytte e-post til masseutsendel ser av meldinger. Som vi
tidligere har vaat inne pa er det rimelig a se dette i sammenheng med brukernes
angivelse av at de bruker en god del tid pairrelevant e-post. Et annet forhold som
brukerne ogsa opplevde som problematisk var handtering av journal pliktig e-post. Kun
34 prosent av brukerne mente dette var uproblematisk.

Nyttig kommunikagjonsform

Til slutt bavi brukerne evaluere en rekke fordeler ved e-post. Ikke overraskende viste
det seg & vaare forhold som "det & nd en person uten fysisk tilstedeveaelse",
"tidseffektiv kommunikasjon" og "enkel distribusjon av saksdokumenter" som ble
rapportert som viktig. Et forhold som "rask tilbakemelding" ble noe uventet rapportert
som en av de viktigste fordelene. Dette har nok delvis sammenheng med maten e-post
brukes pa. Som far nevnt dpner og besvarer de fleste e-posten fortl gpende gjennom
arbeidsdagen.
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Vedlegg B

Sparreskjema
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Vedlegg C Bakgrunnsinformasjon — forundersgkelse
og utvalg

Det ble giennomfart en forundersakelse i september 2000. Formdlet var a
kategorisere virksomhetene slik at det ble enklere & vurdere hvem som skulle
vaae med i et utvalg som dekker de fleste typer statlig virksomhet.

Det ble tatt utgangspunkt i aktuelle virksomheter fra prosjektet I T i staten 1999

(249 virksomheter fra Statens sentrale tjenestemannsregister). Arkivliederne ble

stilt disse spersmalene:

» Har virksomheten en intern vevtjeneste?

* Bruker virksomheten elektronisk arkiv?

* Hvor mange saker ble journalfert i virksomheten i 19997?

* Hvor mange dokumenter ble journalfert i virksomheten i 1999?

* Hvor mange e-post ble sendt og mottatt av virksomhetens sentrale e-post-
mottak i 19997

Det ble mottatt svar fra 123 av 249 virksomheter. Resultatet av
forundersgkel sen ble brukt som grunnlag til &velge ut 88 (alle med mer enn 35
ansatte) av de 123 virksomhetene. Arkivliederen i hver virksomhet ble bedt om
avelge ut aktuelle deltakere. Antallet ble satt til om lag 10 prosent av antall
ansatte i virksomhetene, men begrenset oppad til maksimalt 50 personer. Det
ble mottatt oversikt fra 79 av de 88 virksomhetene, med til sammen 1739
deltakere®’.

Resultatet fra forundersgkel sen viser (for de 79 virksomhetene i utvalget):

» 71 prosent (56 av 79) har en intern vevtjeneste.

» 29 prosent (23 av 79) bruker et elektronisk arkiv.

« Gjennomsnittlig antall saker er om lag 4 100%, og antall dokumenter
14 500.%

Det var bare 14 og 22 virksomheter som hadde oversikt over hvor mange e-post
som ble henholdsvis sendt og mottatt av det sentrale e-postmottaket i |gpet av
1999. | de 14 virksomhetene ble det i gjennomsnitt sendt 876 e-post i 1999. | de
22 virksomhetene ble det i gjennomsnitt mottatt 1342 e-post i 1999.%

3" De 1739 deltakerne fordeler seg med 79 arkivledere eller personer med lignende funksjon
som skulle svare pé vegne av virksomhetenes sentrale e-postmottak, og 1660 vanlige e-post-
brukere. | realiteten ble det 1554 e-postbrukere som mottok e-post om undersakelsen, pa grunn
av kommunikasjonsproblemer, gale e-postadresser med mer.

% Det er store ulikheter mellom virksomhetene: | 45 av virksomhetene var antallet saker under
gjennomsnittet, og det var om lag 7 saker per ansatt. | 28 av virksomhetene var antallet saker
over gjennomsnittet, og det var om lag 22 saker per ansatt.

¥ statens |&nekasse for utdanning er holdt utenfor utregningen. De skiller seg kraftig ut med
587 000 saker.

“0 Til sammenligning viser Nekkeltall 3, side 39, blant annet antall e-post sendt og mottatt per
e-postmottak i |gpet av én uke.
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Vedlegg D Virksomheter i undersgkelsen

Tabellen viser de virksomheter som er representert i undersakel sen.
Svarkolonnen viser virksomheter som svarte/ikke svarte pavegne av de sentrale
e-postmottakene.

Virksomhetens navn Svar

Arbeids- og administrasonsdepartementet

Arbeidsforskningsinstituttet (Afi) Ja
Arkitekthggskoleni Oslo

Barne- og familiedepartementet Ja
Det norske meteorol ogiske institutt Ja
Direktoratet for arbeidstilsynet Ja™t

Direktoratet for sivilt beredskap

Fiskeridepartementet

Fiskeridirektoratet

Forsvarsdepartementet

Fylkesmannen i Aust-Agder

Fylkesmannen i Buskerud

Fylkesmannen i Finnmark

Fylkesmannen i Hordaland

Fylkesmannen i Nordland

Fylkesmannen i Oppland

Fylkesmannen i Rogaland

Fylkesmannen i Sogn og Fjordane

Fylkesmannen i Sar-Tregndelag

Fylkesmannen i Troms

Fylkesmannen i Vest-Agder

Fylkesmannen i Vestfold

Husbanken

Hagskolen i Akershus

Hagskolen i Bergen

Hagskolen i Buskerud

Hagskolen i Harstad

Hagskolen i Hedmark

Hagskolen i Lillehammer

Hagskoleni Molde

Hagskolen i Narvik

Heagskolen i Nord-Tregndelag

Hagskoleni Odlo

Hagskolen i Stavanger

Hagskolen i Stord/Haugesund

Hagskolen i Telemark

Heagskolen i Tromsg

Hoagskolen i Dstfold

Hagskolen i Alesund

BB R EE R REEEEE R

Hagskuleni Volda

pd
@

Ilalandsfengsel og sikringsanstalt

“! Det ble bare mottatt svar fra Direktoratet for arbeidstilsynets sentrale e-postmottak. Alle
vanlige e-postbrukere falt ut pa grunn av kommunikasjonsproblemer.
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Virksomhetens navn

o
&

Justervesenet

Justisdepartementet

Kirke-, utdannings- og forskningsdepartementet

Miljaverndepartementet

Nasj onal bibliotekarens stab

Nidaros domkirkes restaureringsarbei der

Norges geol ogiske undersgkel se

Norges handel shayskole

Norgesnettradet, sekretariatet

Norsk ingtitutt for planteforskning

Norsk lyd- og blindeskriftsbibliotek

Norsk polarinstitutt

Nagings- og handel sdepartementet

Olje- og energidepartementet

Post- og teletilsynet

Registerenheten i Branngysund

Riksantikvaren

Riksbibliotektjenesten

Rikskonsertene

Rusmiddeldirektoratet

Sametingets administrason

Samferdsel sdepartementet

Siviltjenesteadministrasjonen Hustad

Sosial- og hel sedepartementet

Statens forvaltningstjeneste

Statens hel seundersgkel ser

Statens informasj onstjeneste

Statens ingtitutt for forbruksforskning

Statens kartverk

Statens legemiddel kontroll

Statens lanekasse for utdanning

Statens peng onskasse

Statens strélevern

Statistisk sentralbyrd, Oslo

Statskonsult

Universitetet i Bergen

Universitetet i Tromsg

@kokrim

I R E IR ARG R EEEEE R E R E R
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Vedlegg E Ngkkeltall fra undersgkelsen

Fakta om virksomheter og deltakere

Antall virksomheter med i undersgkelsen: 79
Antall ansattei virkomhetene: 21 846

Ngkkeltall 1. Svarfordeling p& under sekelsen

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totalt

Svart 65 82% 827 53 % 892 55 %
Ikke svart 14 18% 727 A7 % 741 45 %
Antall deltakere 79 100%| 1554 100%| 1634 100%

E-postmottak B E-postbrukere

90 %

82 %
80%

0%+

60%
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N
~
o
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0%+

20% 1 18 %

100%

0%

Svart Ikke svart
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Fakta om e-posten

Ngkkeltall 2. Antall e-post totalt i Igpet av én uke

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totalt

Sendit 1294 29%| 19070 38%| 20364 38%
Mottatt 3174 71%| 30706 62%| 33880 62 %
Antal e-post 4468 100%| 49776 100%| 54244 100%

Ngkkeltall 3. Antall e-post per deltaker i Igpet av én uke

Alternativ E-postnmottak E-postbrukere

Sendt 20 29% 23 3BY%
Mottait 49 71% 37 62 %
Antdll e-post 69 100% 60 100%

E-postmottak B E-postbrukere

80 %

1%
70 %

62 %

60 %

50 %

40 % 38%

9
30 % 29 %

0%+

0%

0%

Sendt Mottatt

Nokkeltall 4 . E-postbrukernes andel av e-postmengden

Antal e-post per uke 0-50 50-100 100-150 150-200 >200 Totalt

Andd av e-pogthrukerne 40 4% 236/209% 90 1% 29 4% 22 3% 827/100%
Andd av e-posmengden |10 569| 21 % 16 616| 33 % 10 639| 21 % 4 827 10 % 7 125| 14 % 49 776| 100 %
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Vedlegg F  Spgrsmal, tabeller og figurer
Her presenteres sparsmélene fra sparreskjemaet, og tabell og figur for hvert

sparsmal.

Spearsmal 1 Har virksomheten egne skriftlige rutiner eller retningslinjer for bruk av e-

post?
Alternativ Arkivledere E-postbrukere Totalt
Ja 43 66 % 351 42 % 3% 44 %
Nei 21 32% 263 32% 284 32 %
Vet ikke 1 2% 213 26 % 214 24 %
Antal| deltakere 65 100 % 827 100% 892 100%
Arkivledere B E-postbrukere
70 %
66 %
60 %
50 %
2%
0% +——
R% Py
0%+
26 %
0%
10% +——
2%
0% -
Ja Nei Vet ikke
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Spearsmal 2 Falger du virksomhetensrutiner eller retningslinjer for bruk av e-post?

Alternativ Arkivledere E-postbrukere Totdt
Ja 42 98 % 325 93 % 367 93 %
Nei 1 2% 5 1% 6 2%
Vet ikke 0 0% 20 6 % 20 5%
Ubesvart 0 0% 1 0% 1 0%
Antal detakere 43| 100% 351 100% 394 100%
Arkivledere B E-postbrukere
120 %
100 % 8%
93 %
80%
60% 4
0%
20% 4
6%
0% -

Ja

Nei
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Spearsmal 3 Oppgi antall sendte e-postmeldinger i lgpet av én uke, og hvilken kategori e-

posten tilhgrer:

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totdt
Sakgrelatert, journdpliktig 106 8% 851 4% 957 5%
Sakgredatert, ikke journapliktig 416 2% 7049 37%| 7465 37%
Ikke ssksrelatert, faglig innhold 352 27 % 5193 27% 5545 27 %
Ikke ssksrelatert, ikke faglig innhold 199 15%| 2340 12%| 2539 12%
Privat 135 10% 2937 15% 3072 15%
Annet 86 7% 700 4% 786 4%
Antal e-post 1294 100%| 19070 100%| 20364 100%
E-postmottak B E-postbrukere
40 %
37%
35%
32 %
30%
27 %27 %
25%
20%
15% 15%
15 %
12 %
10 %
10 % 8%
7%
5% 4% 4%
o B
Saksrelatert, Saksrelatert, Ikke Ikke Privat Annet
journalpliktig ikke saksrelatert, saksrelatert, ikke
journalpliktig faglig innhold faglig innhold
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Spearsmal 4 Hvor mange av de jour nalpliktige e-postene ble sendt som fysisk post i tillegg?

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totalt

Antdl sendt fysisk 32 30 % 119 14% 151 16 %
Antall ikke sendt fysisk 74 70 % 732 86 % 806 84 %
Antdl journdpliktig e-post 106 100 % 851 100% 957 100%

100 %

E-postmottak B E-postbrukere

90 %

80 %

cb Yo

70 %

70 %

60 %

50 %

40 %

30 % -

20 % -

10 % -

0%

30 %

14 %

Antall sendt fysisk Antall ikke sendt fysisk
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Spearsmal 5 Hvor mange av de saksr elaterte e-postene ble sendt med privat innhold i

tillegg?

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totalt

Antal med privat innhold i tillegg 14 3% 265 3% 279 3%
Antal uten privat innhold i tillegg 508 97 % 7635 97 % 8143 97 %
Antall saksrdlaterte e-post 522 100%| 7900] 100%| 8422 100%

E-postmottak B E-postbrukere

120 %

100 %

97 %

97 %

80 %

60 %

40 %

20 %

3%

0%

Antall med privat innhold i tillegg

Antall uten privat innhold i tillegg




Spearsmal 6 Mellom hvilke organisatoriske enheter har den jour nalpliktige e-posten
beveget seg?

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totalt
I nnenfor egen virksomhet 73 69 % 454 53 % 527 55 %
Méellom egen virksomhet og tilknyttede

0 0 0
virksomheter 8 8% 119 14% 127 13%

Méellom egen virksomhet og andre
offentlige virksomheter i Norge

Méellom egen virksomhet og private éler
havstatlige virksomheter i Norge

Méellom egen virksomhet og virksomheter i

9 8% 9% 11% 105 11%

5 5% 123 14% 128 13%

11 10% 59 7% 70 7%
andreland
Antd| e-post 106/ 100% 851 100% 957 100%
E-postmottak B E-postbrukere
80 %
69 %
70 %
60% +——
53 %

50%

40%

30%

20%

14 % 14%
11% 10 %
0% 8% 8% 7%
l -
Innenfor egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen
virksomhet virksomhet og ~ virksomhet og andre  virksomhet og virksomhet og
tilknyttede offentlige private eller virksomheter i andre
virksomheter virksomheter i halvstatlige land
Norge virksomheter i
Norge
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Spearsmal 7 Mellom hvilke organisatoriske enheter har den saksrelaterteikke
journalpliktige e-posten beveget seg?

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totdt
Innenfor egen virksomhet 273 66%| 4769 68%)| 5042 68 %
Mellom egen virksomhet og tilknyttede

0 0 0,
virksomheter 18 4% 688 10% 706 9%

Méellom egen virksomhet og andre
offentlige virksomheter i Norge

Mellom egen virksomhet og private eller
halvtatlige virksomheter i Norge

Méellom egen virksomhet og virksomheter i

27 6% 605 9% 632 8%

97 23% 604 9% 701 9%

1 0% 384 5% 385 5%

andreland
Antal e-post 416 100 % 7049 100% 7465 100%
E-postmottak B E-postbrukere
80 %
70 % 66 % 68 %
60 % +——
50% +——
40%
30% +—
23%
20%
109 10% 9% 9%
’ 4% o 5%
] B m
0%
Innenfor egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen
virksomhet virksomhet og  virksomhet og andre  virksomhet og virksomhet og
tilknyttede offentlige private eller virksomheter i andre
virksomheter virksomheter i halvstatlige land
Norge virksomheter i
Norge
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Spearsmal 8 Oppgi antall mottatte e-postmeldinger i lgpet av én uke, og hvilken kategori e-

posten tilhgrer:

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totdt

Sakgrelatert, journdpliktig 193 6 % 646 2% 839 2%
Sakgrelatert, ikke journdpliktig 1622 51% 10211 33%, 11833 35%
Ikke ssksrelatert, faglig innhold 644 20% 9386 31% 10030 30 %
Ikke ssksrelatert, ikke faglig innhold 285 9% 5244 17%| 5529 16 %
Privat 153 5% 3706 12% 3859 11%
Annet 277 9% 1513 5% 1790 5%
Antall e-post 3174/ 100% 30706 100% 33880 100%

E-postmottak B E-postbrukere

60 %

51%
50 %

40 %

33%
31%
30 %

20 %
20%

17%

Saksrelatert, Saksrelatert, Ikke saksrelatert, Ikke saksrelatert,
journalpliktig ikke faglig innhold ikke faglig
journalpliktig innhold
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Privat

12%
10 % 9% 9%
0,
6 % 50 5%
2%
0% I ‘ ‘

Annet




Spearsmal 9 Hvor mange av de jour nalpliktige e-postene ble mottatt som fysisk post i

tillegg?

Alternativ

E-postmottak

E-postbrukere

Totalt

Antall mottatt fysisk

31 16 %

104

16 %

135

16 %

Antall ikke mottatt fysisk

162 84 %

542

84 %

704

84 %

Antall journalpliktig e-post

193] 100%

646

100 %

839

100 %

90 %

E-postmottak B E-postbrukere

80 %

84 %

70 %

60 %

50 %

40 %

30 %

20 %

10 %

0%

16 %

16 %

Antall mottatt fysisk
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84 %

Antall ikke mottatt fysisk




Spearsmal 10 Hvor mange av de saksr elaterte e-postene ble mottatt med privat innhold i

tillegg?

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totalt

Antall med privat innhold i tillegg 13 1% 253 2% 266 2%
Antall uten privat innhold i tillegg 1802 99%| 10604 98%)| 12406 98 %
Antall ssksrelaterte e-post 1815 100%) 10857 100% 12672 100%

E-postmottak B E-postbrukere

120 %

100 %

99 %

98 %

80 %

60 %

40 %

20 %

1%

0%

2%
|

Antall med privat innhold i tillegg
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Sparsmal 11 Mellom hvilke organisatoriske enheter har den jour nalpliktige e-posten

beveget seg?
Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totalt
I nnenfor egen virksomhet 82 42 % 353 55 % 435 52 %
Mellomegenwrksorrhe: og tilknyttede n 1% 6 10% g7 10%
virksomheter
Méellom egen virksomhet og andre 0 0 0
offentlige virksomheter i Norge ar 24 80 12%4 127 15%
Méellom egen virksomhet og private éler 0 0 0
havatatlige virksomheter i Norge s 18% 103 16% 137 16%
Méellom egen virksomhet og virksomheter i 9 50 m 704 53 6%
andreland
Antal e-post 193] 100% 646 100% 839 100%
E-postmottak B E-postbrukere
60 %
55 %
50 %
42 %
40%
30%
24 %
20% 18%
16 %
11% 1004 12%
0%+ 706
5%
Innenfor egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen
virksomhet virksomhetog ~ virksomhet og andre  virksomhet og virksomhet og
tilknyttede offentlige private eller virksomheter i andre
virksomheter virksomheter i halvstatlige land
Norge virksomheter i
Norge
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Spearsmal 12 Mellom hvilke organisatoriske enheter har den saksrelaterteikke

journalpliktige e-posten beveget seg?

Alternativ E-postmottak E-postbrukere Totalt
Innenfor egen virksomhet 379 23% 7001 69 % 7380 62 %
Mellomegenwrksorrhe: og tilknyttede 77 50 739 204 816 7%
virksomheter
Méellom egen virksomhet og andre 0 0 o
offentlige virksomheter i Norge 42 3% 819 8% 861 7%
Méellom egen virksomhet og private éler 0 0 0
havatatlige virksomheter i Norge 269 17% 18 7% %7 8%
Méellom egen virksomhet og virksomheter i 855 5306 9 9% 1789 15%
andreland
Antal e-post 1622 100% 10211 100%| 11833 100%
E-postmottak B E-postbrukere
80 %
70% 69 %
60 %
53 %
50 %
40 %
30 %
23%
20% +—— 179
0% 7% 8% 7% 9%
5%
E 'R m B
0%
Innenfor egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen Mellom egen
virksomhet virksomhetog  virksomhet og andre  virksomhet og virksomhet og
tilknyttede offentlige private eller virksomheter i andre
virksomheter  virksomheter i Norge halvstatlige land
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Spearsmal 13 Innenfor hvilket omré&de passer det best & plasser e de ar beidsoppgavene du

har i virksomheten?

Alternativ Arkivleder E-postbrukere Totalt
Linjeledelse 6 9% 74 9% 80 9%
Adminigragon 48 4% 139 17 % 187 21%
Saksbehandling/-prog ektarbeid 3 5% 325 39% 328 37%
Annet 4 6% 139 17 % 143 16 %
Ubesvart 4 6% 150 18 % 154 17 %
Antdl ddtakere 65| 100% 827] 100% 892| 100%
Arkivieder B E-postbrukere
80 %
74 %

70 %

60 %

50 %

39 %

40 %

30 %

20% 17% 17% 18%

9% 9%
10% . -~ 6% 6%
0%
Linjeledelse Administrasjon Saksbehandling/- Annet Ubesvart

prosjektarbeid
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