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OPPDRAGET FRA 
KULTURDEPARTEMENET



Veileder for arkivering og journalføring i 
departementene og statlige virksomheter 



Oppdraget fra Kulturdepartementet

Tar utgangspunkt i det konkrete oppdraget fra KUD datert 07.09.2017 

« I #llegg bør veiledningsmaterialet bidra #l økt forståelse av sentrale 
begreper og u8rykk, bl.a. ved bruk av relevante og gjenkjennbare eksempler 
for brukerne. Det er også behov for å drø?e og avgrense flere sentrale 
begreper. De8e gjelder bl.a. "dokument", jf. arkivloven § 2, og 
"saksdokument", jf. offentlighetsloven § 4. I veiledningen om 
journalføringsplikten vil det være naturlig å beskrive og forklare på u8rykkene 
"gjenstand for saksbehandling", "verdi som dokumentasjon", "organinterne 
dokumenter" og "dokumenter om innsyn". 

og i Kgl.res. Forskri= om offentlige arkiv datert 15.12.2017



TJENESTEDESIGN OG 
BRUKERMEDVIRKING



Høyreklikk på bakgrunnen, velg «Formater bakgrunn», «Bilde…» og velg et annet bilde som bakgrunn

De#e går ikke opp
Espen Sjøvoll

Juni 2018



Det handler om å ta vare på data, dokumenter og beslutninger, så 

Vi kan finne igjen og gjenbruke 
/dligere arbeid. 
Det handler om å være effek/v
og unngå dobbeltarbeid

Vi kan bevise hva som har 
skjedd. 
Det handler om re:sikkerhet, 
e:erre:elighet og demokra/

E:er/den kan bygge på 
våre erfaringer 
Det handler om forskning
og det handler om kulturarv



Hva skal (l for at statlige saksbehandlere 
arkiverer og journalfører det de skal?

For å forstå brukernes behov, har Arkivverket våren 2018 gjort et 
tjenestedesignprosjekt med departementene som målgruppe



For å finne ut de,e intervjuet vi

18 ansa'e

5 erfarne saksbehandlere

6 ikke så erfarne saksbehandlere

2 ledere

2 som arbeider te5 på statsrådene

3 arkivledere

27- 65 år

7 kvinner og 11 menn

fra 8 Departementer

Barne- og likes>llingsdepartementet (2) - WebSak

Finansdepartmentet (2)

Forsvarsdepartementet (3) - Ephorte

Jus>sdepartmentet (2) - WebSak

Klima- og miljødepartementet (1)

KMD (2) - WebSak

UD (3)- UD sak

Statsministerens kontor (3) – papir og 



Krav Hindringer Insen-ver

§ Alt arkivverdig skal 
arkiveres, og mengdene 
er større enn noensinne

§ Skjønnsbaserte 
kriterier gir 7d-
krevende vurderinger

§ Jobb-mail er privat

Alle skal gjøre det selv 
uten å bruke 7d på det

Innsynsskrekk

Kultur

Lite 7lpasset 
ustrukturerte prosesser

Tungvinte verktøy

Mange plaCormer, 
bl.a..Sharepoint

Ryggdekning

Finne igjen 7ng

Fire 7ng skiller seg ut



Vi er i gang med noen ,ltak

Store mengder

Tidkrevende hver gang

Alle skal gjøre det 

uten å bruke ,d på det

Tungvinte verktøy

§ Ny arkivlov kan kanskje redusere 

omfanget?

§ Ny arkivlov kan kanskje redusere 

vurderings,den?

• Evaluering av NOARK

• Definere tjenestegrensesniG for NOARK 

• SKATE – Metode for iden,fisering av 

dokumentasjonsbehov





Gjennomgang av Arkivverkets veiledere – spurte om:

Målgruppe: Hvem er den for?

Målse4ng: Hva er formålet med den 
og hva prøver den å fikse?

Vurdering: Treffer veiledningen 
behovet som finnes hos 
saksbehandlere og ledere i 
departementene.



Høyreklikk på bakgrunnen, velg «Formater bakgrunn», «Bilde…» og velg et annet bilde som bakgrunn

Det korte svaret

Det finnes ingen veiledning som re?er seg direkte mot 
saksbehandlere i forvaltningen



VEILEDER OG SJEKKLISTE FOR 
JOURNALFØRING OG ARKIVERING



k

Vi er i gang med noen ,ltak - og i mellom,den:

Store mengder

Tidkrevende hver gang

Alle skal gjøre det, 
OG MÅ bruke ,d på det

Tungvinte verktøy

§ Ny arkivlov kan kanskje redusere 
omfanget?

§ Ny arkivlov kan kanskje redusere 
vurderings,den?

• Evaluering av NOARK 
• SKATE – Metode for iden,fisering av 

dokumentasjonsbehov
• INNEBYGD ARKIVEIRNG – utvikling og piloter

VEILEDNING OG SJEKKLISTE FOR 
JOURNALFØRING OG ARKIVERING



Veileder for arkivering og journalføring i 
departementene og statlige virksomheter 



Innledning 

Målgruppe – faglige og administra4ve 
ansa6e

Målse7ng – bidra 4l økt forståelse av 
sentrale begrep og u6rykk

Bruk av relevante og gjenkjennbare 
eksempler kny6et 4l digitale 
dokumenter

Hvorfor har vi arkiv?



Din rolle i danningen av et verdifullt arkiv



Veilederen - innledning

Hva er journal og journalføring?
Hvorfor er journalføring vik2g?

En hverdag som ikke går opp
Digital kommunikasjon i ulike kanaler, 
formater og sjangre
Du må iden2fisere hva som er et 
saksdokument, og vurdere om du skal 
journalføre eller arkivere det
Veilederen være 2l hjelp



Hva skal jeg journalføre?

Behandling av regelverk for 
journalføring, konkrete eksempler med 
situasjonsbeskrivelser, vurderinger og 
forslag 9l løsning

Er det et saksdokument?
Er det sendt inn eller ut av 
virksomheten?
Blir det saksbehandlet og har verdi 
som dokumentasjon?





Hva med det jeg ikke skal journalføre?

Behandling av regelverk for arkivering, 
konkret eksempel med 
situasjonsbeskrivelse, vurdering og 
forslag 8l løsning

Plikten 8l å arkivere

Interne dokumenter med verdi som 
dokumentasjon

Journalføring
1) Saksdokument
2) Sendt eller mottatt
3) Saksbehandlet og verdi som 

dokumentasjon

Virksomhetens 
egne rutiner Arkivering

Saksbehandlet og/eller 
verdi som dokumentasjon



Begrepsforklaringer – aktuelt lovverk og lovparagrafer



Sjekkliste for journalføring og arkivering 
 

Hvis du kan svare ja på alle tre vurderingspunktene, skal du journalføre dokumentet. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Er det et saksdokument?             
 
 

 
 
 
Arkivloven § 2     

Arkivforskriften § 9, 1. og 2. ledd   

Offentlighetsloven §§ 4 og 14   

 
 
Dokument   

Saksdokument   

Organinterne dokumenter   

 

Er det sendt inn eller ut av 
virksomheten? 
 

 
 
 
Arkivforskriften § 9, 1. og 3. ledd   

Offentlighetsloven § 4   

 
 
 
Dokumenter om innsyn   

 

Blir det saksbehandlet og har 
verdi som dokumentasjon? 
 

 
 
 
Arkivforskriften § 9, 1. og 3. ledd   

Offentlighetsloven § 4   

 
 
 
Saksbehandling   

Verdi som dokumentasjon   
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Hvis dokumentet ikke oppfyller de tre vurderingspunktene over, må du likevel vurdere å arkivere det.  



MULIGHETER OG BRUKSOMRÅDER



Bruksområder

Bidra 'l økt forståelse av sentrale begreper og u7rykk.

Prak'ske eksempler på konkrete situasjoner ansa7e i 
offentlig forvaltning kan møte i dagens digitale 
arbeidshverdag. 

Sjekkliste som et eget vedlegg. Brukes som huskeliste 'l 
bord- eller veggversjon. 



Bruksområder

Vurderingspunktene for journalføring og arkivering er le5 
6lgjengelig for saksbehandlere og ledere

Klikkbare referanser.  Klargjort for å tas i bruk som 
ne5veiledere

Innholdet kan tas i bruk og bearbeides av departementene 
eller andre offentlige virksomheter



Muligheter

Veilederen brukt i opplæring og som 
pedagogisk verktøy ovenfor fagansa8e 
og ledere som skal lære om 
journalføring og arkivering
Bruke veiledere som et av flere verktøy 
ved kartlegging av arbeidsprosesser og 
forberedelse <l automa<sering
Brukes sammen med metode for 
iden<fikasjon og sikring av 
dokumentasjon og metode for 
innebygd arkivering



Veilederen og sjekklisten på Arkivverket.no:

h6ps://www.arkivverket.no/for-
arkiveiere/arkivering/journalforing#!#block-body-0

https://www.arkivverket.no/for-arkiveiere/arkivering/journalforing

