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Útdráttur 

Markmið þessarar rannsóknar um skjalamál og þekkingarstjórnun er að kanna 

með eigindlegri og megindlegri aðferðafræði  hver staða skjalamála hjá háskólum 

á Íslandi er og hvernig gengið hefur að koma á hjá þeim kerfisbundinni 

skjalastjórn. Eins að kanna hver afstaða starfsfólks háskólanna sé til 

þekkingarstjórnunar og hvort háskólarnir nýti sér þekkingarstjórnun innan 

stofnana sinna en þekkingarstjórnun og skjalastjórn vinna saman að bættum 

gæðum. Að lokum verður kannað samband og samvinna háskólanna við 

Þjóðskjalasafn Íslands.  

Fjórir háskólanna eru opinberar stofnanir en þrír sjálfseignarstofnanir. 

Sjálfseignarstofnanir þurfa að fylgja lögum um Þjóðskjalasafn Íslands rétt eins og 

opinberar stofnanir þar sem þeir fá meirihluti rekstarfjár síns með framlagi á 

fjárlögum.  

Tekin voru hálfopin viðtöl við ábyrgðarmenn skjalamála hjá hverri stofnun 

fyrir sig, svör þeirra greind og unnið úr þeim samkvæmt reglum eigindlegrar 

aðferðarfræði. Áður en rannsóknin hófst var hún tilkynnt til Persónuverndar. Til 

þess að styrkja niðurstöður eigindlegu rannsóknarinnar voru spurningakannanir 

lagðar fyrir fjóra hópa starfsfólks háskólasamfélagsins með vefkönnunum. 

Markmið þeirra kannana var að ná fram sýn hins almenna starfsmanns á stöðu 

skjalamála og þekkingarstjórnunar hjá sinni stofnun og bera hana saman við svör 

ábyrgðarmanns skjalamála. Í vefkönnununum voru í senn bæði  opnar og lokaðar 

spurningar þannig að um er að ræða sambland af eigindlegri og megindlegri 

rannsókn.  

Niðurstöður virðast benda til þess að á heildina litið sé ástand skjalamála 

háskólastofnanna hér á landi ekki í nógu góðu lagi og samband þeirra og 

samvinna við Þjóðskjalasafn Íslands alls ekki viðunandi þó á því séu 
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undantekningar. Mjög mikill munur er á þessum málum milli stofnanna, alveg frá 

því að vera í mjög góðu ástandi í það að vera afar slæmt. Þekkingarstjórnun er 

ekki notuð samhliða skjalastjórn í neinum háskólanna en hins vegar virðist 

starfsfólk almennt afar jákvætt í afstöðu sinni til breyttra starfshátta sem myndu 

stuðla að þekkingarmiðlun og skráningu þekkingar.  
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Abstract 

The main purpose of this research was to find out, by using quantitative and 

qualitative research methods, which were the status of records management within 

the Icelandic universities, and to investigate if the universities use knowledge 

management in any way within their organisations. Knowledge management and 

records management work together to improve quality. 

The study was based on qualitative research methods and took the form of 

a case study. Semi-structured interviews were had with seven people responsible 

for records management at each of the seven universities.  Before the research 

started it was announced to the Data Protection Authority. 

A web survey was also submitted to four groups of university employees. 

The purpose of the surveys was to get the view of the common employees to the 

status of records management at their institution and compare it to the answers of 

the person responsible of records management. The web surveys contained both 

open and closed question so it is a mix of quantitative and qualitative research. 

Four of the universities are public institutions and three are privately 

owned.  The privately owned institutions must obide the laws regarding National 

Archive of Iceland (NAI) as well as the public institutions as they receive most of 

their budget from the national budget. 

The results indicate that in most of the universites and related institutions, 

records management is not according to rules dealt out by the NAI, nor is 

communication and collaboration with the NAI up to standards althought there are 

some exceptions. 

Knowledge management is not being used constructively to impliment 

records management in none of the universities although the employees are very 

positive towards knowledge management and documenting processes in their 

work.   
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Formáli 

Lokaritgerð þessi er 30 ECTS eininga rannsóknarverkefni um skjalamál og 

þekkingarstjórnun hjá háskólum á Íslandi til MPA-prófs þar sem nemandi lagði 

sérstaka áherslu á upplýsingastjórnun og rafræn samskipti. Rannsóknin var unnin 

frá nóvember 2009  til  apríl 2010 undir dyggri leiðsögn dr. Jóhönnu 

Gunnlaugsdóttur prófessors og fær hún mínar innilegustu þakkir fyrir frábæra 

leiðsögn, hvatningu og áhuga sem hún sýndi þessari rannsókn.  

Allir rektorar háskólanna hér á landi eiga einnig þakkir skildar fyrir að 

sýna málefninu áhuga og skilning og gefa leyfi sitt til rannsóknarinnar. 

Ábyrgðarmönnum skjalamála hjá stofnunum þeirra þakka ég einnig sitt framlag, 

án samtala við þá hefði aldrei af þessari rannsókn orðið.  

Bergþóri Jónssyni þakka ég yfirlestur, gagnlegar ábendingar og alla aðra 

aðstoð við vinnslu rannsóknarinnar. 

Mínum nánustu þakka ég allan stuðninginn og hvatninguna í gegnum 

námið. Börnum mínum, Sóleyju Öddu, Guðrúnu Kötu og Herbert Símoni þakka 

ég endalausa þolinmæði, hvatningu og skilning í náminu og við gerð þessa 

lokaverkefnis. Án stuðnings þeirra, skilnings og fórna hefði þessi lokaritgerð 

aldrei litið dagsins ljós. 

Sjálf ber ég ein ábyrgð á agnúum sem á verki þessu kunna að vera. 

 

Reykjavík, 26. apríl 2010 

Harpa Björt Eggertsdóttir 
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Inngangur 

Skilningur á mikilvægi skjalastjórnar og þekkingarstjórnunar hjá stofnunum og 

fyrirtækjum hér á landi er alltaf að verða meiri og betri. Opinberum stofnunum og 

sjálfseignarstofnunum sem fá tekjur sínar að stórum hluta frá ríkinu ber að vinna 

samkvæmt lögum og eru skilaskyld hvað skjöl varðar gagnvart Þjóðskjalasafni 

Íslands. 

Staða skjalamála og þekkingarstjórnunar hjá háskólum hér á landi hefur 

ekki verið rannsökuð áður og því þótti rannsakanda þetta áhugavert 

rannsóknarefni, ekki hvað síst með tilliti til þeirra sameininga sem orðið hafa á 

undanförnum árum og eiga eflaust eftir að verða einhverjar í framtíðinni. Verði af 

frekari samruna háskóla þarf að tryggja að skjalamál séu örugg vegna þess að 

annars er hætt við að mikið magn rekstrarlegra og sögulegra upplýsinga  glatist. 

Í rannsókn þessari, sem byggir bæði á eigindlegri og megindlegri 

aðferðafræði, var leitast við að svara eftirfarandi rannsóknarspurningum: 

 

1.      Hver er staða skjalamála í háskólum á Íslandi, hvernig hefur gengið að 

koma á kerfisbundinni skjalastjórn hjá þeim og hafa stjórnendur skilning á 

mikilvægi góðrar skjalastjórnar?  

2.      Er notast við þekkingarstjórnun samhliða skjalastjórn hjá háskólum á 

Íslandi og hver er afstaða starfsfólks háskólanna til þekkingarstjórnunar?  

3.      Hvernig er sambandi og samvinnu háskólanna við Þjóðskjalasafn 

Íslands háttað og er lögum þeirra fylgt eftir? 

 

Tekin voru sjö hálfstöðluð viðtöl; eitt við ábyrgðarmann skjalamála hjá 

hverri háskólastofnun fyrir sig og var rektor hvers skóla beðinn um að tilnefna 

sinn fulltrúa um leið og hann gaf leyfi sitt fyrir rannsókninni.  

Hér á landi, eins og annars staðar í heiminum, er mikil og vaxandi þörf 

fyrir kerfisbundna upplýsinga- og skjalastjórn hjá stofnunum og fyrirtækjum. 

Tölvutæknin  verður  æ stærri þáttur í varðveislu og miðlun upplýsinga en að 

sama skapi hefur hún aukið á vandann í ýmsu tilliti. Skilningur stjórnenda á þessu 

málefni hefur aukist á síðustu árum og kemur margt til, svo sem þörf fyrir skjótan 

aðgang að réttum upplýsingum sem og auknar kröfur um hagkvæmni í rekstri og 
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vönduð vinnubrögð starfsfólks. Þá skiptir máli að hafa réttar upplýsingar ávallt 

tiltækar, hvenær sem á þarf að halda.  

Gagnamagn eykst stöðugt en magn upplýsinga ekki að sama skapi. 

Gífurlegt gagnamagn er til hjá fyrirtækjum og stofnunum nú til dags en mun 

minna af upplýsingum. Með skjalastjórn er hægt að bæta úr því. 

Með tilkomu gæðastjórnunar og alþjóðlegra staðla hafa mörg fyrirtæki og 

stofnanir valið að vinna eftir alþjóðlegum vottunum og þurft að viðhalda vottun 

samkvæmt þeim. Í þeim eru skýr og ákveðin fyrirmæli um skrár, skýrslugerð og 

skjalastýringu. Til þess að hægt sé að framfylgja þeim fyrirmælum er algerlega 

nauðsynlegt að koma á kerfisbundinni skjalastjórn.  

Hérlendis gilda ákveðin lög, reglur og reglugerðir um meðferð skjala og 

upplýsinga hjá fyrirtækjum og stofnunum sem ekki er hægt að framfylgja nema 

fyrir hendi sé kerfisbundin skjalastjórn.  

Þekkingarstjórnun felur í sér að hafa stjórn á þekkingu og upplýsingum 

sem starfsmenn fyrirtækja og stofnana búa yfir. Þekkingarstjórnun er ekki hægt að 

framfylgja nema kerfisbundin skjalastjórn sé fyrir hendi, vegna þess að ekki er 

hægt að beisla þekkinguna sé skilvirk skjalastjórn ekki til staðar. Allt þetta verður 

nánar reifað í næstu köflum. Þar verður einnig m.a. skýrt frá tengingu efnis 

ritgerðarinnar við opinbera skjalastjórn, bakgrunni og forsendum rannsóknarinnar, 

tilgangi, markmiðum, takmörkunum, rannsóknarspurningum, aðferðarfræði, 

meginhugtökum og gildismati rannsakanda.  

Ritgerðinni er skipt niður í nokkra hluta. Í fyrsta kafla er fjallað um tengsl 

viðfangsefnisins við opinbera stjórnsýslu, lög og reglugerðir ásamt fræðilegri 

umfjöllun um skjalastjórn og þekkingarstjórnun. Í öðrum kafla er fjallað um 

aðferðarfræðina og framkvæmd rannsóknarinnar. Í þriðja kafla er að finna 

eigindlega rannsókn, viðtöl við ábyrðarmenn skjalamála hjá íslenskum háskólum 

og í fjórða kafla er megindleg rannsókn, vefkannanir sem lagðar voru fyrir 

starfsfólk háskólanna. Í fimmta kafla eru svo hugleiðingar höfundar sem byggjast 

jafnt á þeim rannsóknum sem rannsakandi gerði í tengslum við ritgerðina og er að 

finna í kafla 3 og 4 og þeim heimildum sem skoðaðar voru í tengslum við 

verkefnið. Í lokakaflanum er svo að finna samantekt á helstu niðurstöðum.  
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1. Fræðileg umfjöllun 

Hjá öllum fyrirtækjum og stofnunum verða til skjöl á hverjum degi. Vægi þeirra 

er mismikið en eigi þau að nýtast vel, er grundvallaratriði að hafa góða stjórn á 

skjalamálum. Oft fer mikill tími starfsfólks í að leita að upplýsingum sem það veit 

að er til en veit ekki nákvæmlega hvar þær er að finna. Í þessum kafla verður 

leitast við að skilgreina hugtökin þekkingarstjórnun (e. knowledge management) 

og upplýsinga- og skjalastjórn (e. information and records management) útskýra 

hvernig þessi tæki vinna og hver ávinningur fyrirtækja og stofnanna er af því að 

nýta sér þau. 

1.1. Tenging opinberrar stjórnsýslu við upplýsinga- og 

skjalastjórn 

Ekki er auðvelt að finna einhverja samræmda skilgreiningu á hugtakinu opinber 

stjórnsýsla (e. public administration). Opinber stjórnsýsla felur þó í sér alla þá 

starfssemi sem lýtur að því að framfylgja stefnu stjórnvalda og samkvæmt þeirri 

skilgreiningu nær hún yfir starfsemi stofnanna framkvæmdavaldsins, til dæmis 

starfsemi ráðuneyta, sveitarfélaga og ríkisstofnana.   

 

Það er margt ólíkt með opinberum rekstri og einkarekstri. Markmiðin með 

opinberum rekstri eru jafnan fjölþættari og flóknari en markmið einkarekstrar. 

Markmið opinbers rekstrar er oft að ná pólitískum eða félagslegum markmiðum 

ekki síður en hagrænum og því er oft erfiðara að mæla árangur slíkra þátta en 

árangur samkeppnisfyrirtækja sem hafa oftast að markmiði sínu að skila góðum 

hagnaði til eigenda sinna. Um opinbera geirann gildir einnig sérstakt regluverk 

sem getur verið töluvert íþyngjandi fyrir rekstaraðila. Upplýsingalög tryggja 

einnig almenningi aðgang að upplýsingum í opinbera geiranum og stjórnsýslulög 

gera viðskiptavinum stjórnsýslunnar kleyft að fylgjast með gangi mála sem þá 

varða, andmæla ákvörðunum og krefjast rökstuðnings með þeim ákvörðunum sem 
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þá varða og kæra til æðra stjórnsýslustigs eða dómsvalds séu þeir ekki sáttir við 

niðurstöður stjórnvalda.
1
  

 

1.1.1. Lög og reglugerðir 

 

Ríkisháskólar eru fjórir en þrír eru sjálfseignarstofnanir.
2
 Þar sem allir háskólarnir, 

hvort sem um er að ræða ríkisháskóla eða sjálfseignarstofnun, en þær fá meirihluta 

rekstarfjár síns með framlagi á fjárlögum, ber þeim skylda til að fylgja ýmsum 

lögum og reglugerðum um opinberar stofnanir um meðferð upplýsinga, skjala og 

skjalasafna. Einnig þurfa allir skólarnir að fylgja lögum um persónuvernd í 

meðferð nemendamála.  

Helst þessara laga eru:  

 Lög um ársreikninga, nr. 3/2006. 

 Lög um bókhald, nr. 145/1994. 

 Lög um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, breytt með lögum nr. 

123/2008. 

 Lög um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga, nr. 77/2000. 

Þau lög sem ríkisreknir háskólar þurfa að fara eftir eru svo: 

 Stjórnsýslulög, nr. 37/1993. 

 Upplýsingalög, nr. 50/1996. 

Hér á eftir verður fjallað stuttlega um lög um Þjóðskjalasafn Íslands, lög 

um persónuvernd, upplýsingalög og stjórnsýslulög sem eru lög sem háskólarnir 

þurfa að fara að.  

1.1.2. Lög um Þjóðskjalasafn Íslands 

Lög um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985,  með síðari breytingum setur reglur 

um meðferð skjala í stjórnsýslunni. Með tilkomu þeirra laga var tekin upp sú 

                                                 
1
 Gunnar Helgi Kristinsson. 2006. Bls. 193-194. 

2
 Ísland.is . Háskólar. 2010 
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starfsregla að horfa bæði til fortíðar um mikilvægi skjala og til framtíðar með gerð 

skjalavistunaráætlana sem í raun ákveða varðveislu skjalanna fyrirfram.
3
  

Í 5. gr. laga um Þjóðskjalasafn Íslands segir m.a.:  

Eftirgreindir aðilar skulu afhenda Þjóðskjalasafni skjöl sín til varðveislu: 

Embætti forseta Íslands, Alþingi, Hæstiréttur, Stjórnarráðið og þær 

stofnanir sem undir það heyra, svo og aðrar stofnanir ríkisins, fyrirtæki í 

eigu ríkisins, félagasamtök sem fá meiri hluta rekstrarfjár síns með framlagi 

á fjárlögum og félög sem njóta verulega styrks af opinberu fé.
4
 

Opinberar stofnanir og aðrar stofnanir sem fá meirihluta rekstarfjár síns 

með framlagi á fjárlögum eiga að senda skjöl til safnsins þegar þau hafa náð 30 

ára aldri. Þann 12. september 2009 voru samþykktar breytingar á lögunum þar 

sem eftirfarandi bættist við 6 gr.: „: Þó skulu skjöl og önnur gögn á rafrænu formi 

afhent að jafnaði eigi síðar en þegar þau hafa náð fimm ára aldri.“ Lögin segja til 

um hverjir eru skilaskyldir aðilar og segja má að meginmunurinn á ríkisstofnunum 

og einkafyrirtækjum sé skilaskylda skjala til geymslu.
5
 Meginreglan í skjalavörslu 

hins opinbera felst í að varðveita opinber gögn og er afhendingarskyldum aðilum 

t.d. óheimilt að ónýta nokkurt skjal í skjalasöfnum sínum nema til komi heimild 

Þjóðskjalasafnsins. Almenn regla stjórnarnefndar Þjóðskjalasafns er t.a.m. að 

heimila ekki grisjun skjala sem orðið hafa til fyrir 1960.6  

1.1.3. Lög um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga 

Allir háskólar fara með mikið magn persónuupplýsinga í nemendakerfum sínum 

t.a.m. og þurfa því að fara að lögum um persónuvernd. 

Lög um persónuvernd og og meðferð persónuupplýsinga, nr. 70/2000, taka 

m.a. til tilkynninga og leyfa fyrir vinnslu persónupplýsinga, öryggis 

persónuupplýsinga og rafrænnar vöktunar og hefur Persónuvernd það hlutverk að 

hafa eftirlit með framkvæmd laganna. Vinnsla og varsla upplýsinga sem teljast 

persónuupplýsingar lúta lögum og reglum og gera kröfur um upplýsingaöryggi.
7
  

                                                 
3
Leiðbeiningarrit Þjóðskjalasafns Íslands . 2010.  Bls. 3. 

4
 Lög nr. 66/1985 um Þjóðskjalasafn Íslands . 

5
 Leiðbeiningarrit Þjóðskjalasafns Íslands . 2010.  

6
 Leiðbeiningarrit Þjóðskjalasafns Íslands . 2010.  Bls. 7. 

7
 Lög nr. 70/2000 um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga. 
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1.1.4. Upplýsingalög 

Upplýsingalög, nr. 50/1996, hafa það að markmiði að styrkja lýðræðislega 

stjórnarhætti og réttaröryggi í stjórnsýslu hins opinbera en taka þó einungis til 

framkvæmdarvaldsins. Samkvæmt því sem segir í 22. grein upplýsingalaganna  er 

stjórnvöldum skylt að skrá mál sem koma til meðferðar hjá þeim á kerfisbundinn 

hátt og varðveita málsgögn þannig að þau séu aðgengileg.
8
 

1.1.5. Stjórnsýslulög 

Stjórnsýslulög, nr. 37/1993, gilda um alla stjórnsýslu framkvæmdavaldsins og 

sveitarfélaga með sama hætti og  upplýsingalögin. Þau gilda þegar stjórnvöld taka 

ákvarðanir um rétt eða skyldu manna og er markmið þeirra að tryggja réttaröryggi 

manna í samskiptum við hið opinbera. Í þeim er m.a. kveðið á um rétt manna til 

aðgangs að upplýsingum um mál innan stjórnsýslunnar er varða þá sjálfa. Einnig 

er í 40. gr. stjórnsýslulaga fjallað um varðveislu rafrænna gagna og segir að 

stjórnvald skuli varðveita rafræn gögn þannig að unnt sé að sannreyna efni og 

uppruna þeirra síðar með aðgengilegum hætti. Sömu reglur og viðmið gilda um 

varðveislu eða grisjun rafrænna gagna og eiga við um gögn/skjöl á pappír. Önnur 

atriði í stjórnsýslulögunum gera kröfur um gott skipulag skjalamála. Til að mynda 

eru ákvæði um málshraða og að stjórnvaldi sé skylt að afhenda viðkomandi aðila 

afrit af málsskjölum óski hann þess. Til þess að uppfylla þessi ákvæði er ljóst að 

vistun og meðferð skjala þarf að vera skipulögð og starfsmönnum skal vera ljóst 

hvaða gögn má afhenda og hver ekki.
9
 

1.2. Skilgreining á þekkingarstjórnun 

Ein aðalástæða þess að stjórnendur stofnana og fyrirtækja vinna í auknum mæli  

að því að taka upp þekkingarstjórnun er sú, að þeir sjá tilgang þess að beisla þá 

þekkingu sem verður til innan stofnunarinnar þannig að hún nýtist starfseminni 

sem lengst og best. Þekkingarstjórnun er leið til að skipuleggja þekkingarbrunninn 

sem leynist innan allra stofnanna, safna í hann og skrá á skipulegan hátt þannig að 

starfsmenn geti síðar nálgast og notað þekkinguna í starfi sínu, hvort heldur sem 

                                                 
8
 Lög nr. 50/1996. Upplýsingalög.  

9
 Lög nr. 30/1993. Stjórnsýslulög. 
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er fyrir sjálfa sig eða samstarfsfélaga sína. Markviss samþætting skjalastjórnar og 

notkun hópvinnukerfis er leið til þess að koma á þekkingarstjórnun með 

kerfisbundnum hætti hjá stofnunum.
10

  

Starfsmannastjórar, stjórnendur mannauðsdeilda og aðrir sem vinna í 

starfsmannastjórnun líta á þekkingarstjórnun út frá mannauði og jafna þekkingu 

fyrirtækisins við sérþekkingu og reynslu starfsmanna.
11

 Flestar skilgreiningar á 

þekkingarstjórnun taka á fjórum þáttum þekkingar; hvernig hennar er aflað, 

hvernig hún er varðveitt á skipulagðan hátt, hvernig henni er miðlað og hvernig 

hún er nýtt til að auka samkeppnishæfi eða gæði skipulagsheildar á borð við 

stofnun eða fyrirtæki.
12

 

Skjalastjórnendur líta á þekkingarstjórnun út frá því hvernig hægt er að 

höndla og hafa stjórn á hinni skjalfestu og skráðu þekkingu sem ýmist er geymd í 

rafrænu formi, á filmum eða pappír.
13

  

Sérfræðingar í tölvunarfræðum setja þekkingarstjórnun t.d. í samhengi við 

þróun gagnagrunna í tölvum.
14

 Tölvurnar geta vissulega verið mikilvæg 

„verkfæri“ til að hjálpa okkur við að ná markmiðum þekkingarstjórnunar. Nota 

má innra net fyrirtækja til að skiptast á þekkingu. En það er misskilningur, segir 

Sigmar Þormar, framkvæmdastjóri ráðgjafarfyrirtækis á sviði 

þekkingarstjórnunar, að þekkingarstjórnun sé tölvuviðfangsefni. 

Þekkingarstjórnun er fyrst og fremst spurning um bætt innra skipulag, ný 

vinnubrögð og nýja hugsun á vinnustað.
15

 

Þekkingarstjórnun virkjar þekkingargrunn vinnustaðar til bætts árangurs. 

Þekkinguna má finna í rituðum upplýsingum jafnt sem óformlegum samtölum 

starfsmanna og öllu þar á milli.
16

  

                                                 
10

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2001.  
11

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2001. 
12

 Ingi Rúnar Eðvarðsson. 2004. Bls. 176. 
13

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2001. 
14

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2001.  
15

 Sigmar Þormar. 2007. Bls. 73-84. 
16

 Sigmar Þormar. 2007. Bls. 73-84. 
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1.2.1. Ytri og innri þekking 

Ytri þekking er sú þekking sem berst inn í fyrirtæki utan frá með námskeiðum, 

ráðstefnum og fundum sem starfsfólkið sækir, svo og með lestri greina og bóka, 

svo eitthvað sé nefnt. Þegar starfsfólk er búið að sækja þessa þekkingu, verður 

hún hluti af innri þekkingu fyrirtækisins.
17

 

Innri þekkingu fyrirtækis er síðan hægt að skipta í ljósa þekkingu og 

leynda. 

Ljós þekking er sú þekking sem skráð er í ýmis skjöl fyrirtækis, svo sem 

fundargerðir, rannsóknarskýrslur og verkferla. Þessi þekking hverfur ekki þó að 

mannaskipti verði. En ljósa þekkingu verður að skipuleggja vel svo að hún nýtist 

starfseminni, til dæmis með því að setja hana í skipulagða gagnagrunna á borð við 

rafræn skjalastjórnarkerfi.
18

 

Leynd þekking er öllu flóknara fyrirbrigði. Hún er einstaklingsbundin og 

býr í huga starfsfólks. Hún getur falist í sérþekkingu og starfsreynslu fólks, 

þekkingu á óskráðum verkferlum og þekkingu á viðskiptavinum. Skráð þekking 

getur líka verið leynd ef hún er almennt óaðgengileg eða óskipuleg. Leynd 

þekking hverfur gjarnan með starfsfólki við starfslok, sérstaklega ef um skyndileg 

starfslok er að ræða eða uppsagnir. Því er fyrirtækjum mikilvægt að kortleggja 

þessa þekkingu og gera hana ljósa með flokkun og skráningu, að því leyti sem 

hægt er.
19

 

Þegar fyrirtæki flytur hluta innri þekkingar sinnar út á ytra net sitt getur 

hún orðið ytri þekking annarra fyrirtækja sem geta nýtt sér hana og gert að sinni. 

Innri þekking, skráð eða óskráð er í grundvallaratriðum þrenns konar. Í fyrsta lagi 

óskráð þekking, í öðru lagi skjöl og skrár sem aðeins eru aðgengilegar nokkrum 

starfsmönnum og í þriðja lagi þekking sem fellur undir kerfisbundna skjalastjórn 

sem er ljós öllum starfsmönnum sem er heimill aðgangur að henni.
20

  

                                                 
17

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2001. 
18

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2004. Bls. 3. 
19

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2004. Bls. 3. 
20

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2001.  
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Algengasta tegund skráðrar innri þekkingar fyrirtækja eru pappírsskjöl, 

filmur og skjöl á rafrænu formi. Sumu starfsfólki er þessi þekking ljós en öðrum 

leynd. Þessi þekking birtist í fundargerðum, samningum, áætlunum, 

greinargerðum, bréfum, faxi, tölvupóstum og öðrum slíkum skjölum. Þessi skjöl 

eru svo geymd með ýmsu móti. Sum eru í skjalaskápum, hörðum diskum, lausum 

diskum, einkadrifum hvers og eins starfsmanns, á innra neti, sem og ýmsum 

gagnagrunnum og upplýsingakerfum.
21

  

Mikilvægt er að varðveita þekkingu fyrirtækis þannig að hún verði 

aðgengileg þeim sem á henni þurfa að halda á hverjum tíma. Ljósa þekkingu er 

tiltölulega einfalt að skipuleggja og vista í miðlæga gagnagrunna svo að starfsfólk 

geti nálgast þá þekkingu sem það þarf á að halda. Þegar um leynda þekkingu er að 

ræða, er ferlið lengra. Þá þarf fyrst að nálgast þessa leyndu þekkingu með því að 

fá starfsfólk til að deila henni. Að því loknu er hægt að skrá hina leyndu þekkingu, 

sem þá er orðin ljós, í miðlæga gagnagrunna. Stundum er talað um þetta ferli sem 

umbreytingu þekkingar. Ingi Rúnar Eðvarðsson, prófessor í stjórnun við 

Háskólann á Akureyri, hefur lýst þessari umbreytingu með líkani er sækir 

fyrirmynd sína til skrifa „Nonaka, Toyama og Konno (2002)“
22

og sjá má á mynd 

1. hér að neðan  

 

                                                 
21

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2001.  
22

 Ingi Rúnar Eðvarðsson. 2004. Bls. 22-24. 
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23
 

Mynd 1. Líkan yfir umbreytingarferli þekkingar  

Við félagsmótun er nýrri, leyndri þekkingu miðlað í gegnum sameiginlega 

reynslu. Þá lærir fólk með því að vera saman, deila rými og fylgjast með. 

Úthverfing felst í umbreytingu leyndrar þekkingar í ljósa. Þá er leynda 

þekkingin skýrð þannig að hægt sé að miðla öðrum af henni.  

Samtvinning á við þegar leynd þekking hefur orðið ljós og þekkingin er 

orðin umfangsmeiri og flóknari en áður. Þá þarf að skrá þekkinguna og 

kerfisbinda. 

Innhverfing er þegar ljós þekking fyrirtækis verður að leyndri þekkingu 

einstaklings. Þessi nýja, leynda þekking verður grunnur að nýju þekkingarsviði 

innan fyrirtækisins.
24

 

1.2.2. Hindranir í vegi þekkingarmiðlunar 

Þar sem þjóðfélagið hefur innrætt okkur samkeppni frekar en samvinnu, er oft 

erfitt að fá starfsfólk til að deila leyndri þekkingu sinni.
25

 Þekking þýðir forskot, 

vald og verðmæti og það þarf mikið traust á vinnustað til að fá fólk til að deila 

slíku. Ef þekkingarstjórnun á að skila tilætluðum árangri er nauðsynlegt að fá fram 

virka miðlun þekkingar innan fyrirtækisins. Til að svo megi verða þurfa menn að 
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 Ingi Rúnar Eðvarðsson. 2004. Bls. 23. 
24

 Ingi Rúnar Eðvarðsson. 2004. Bls. 22-24. 
25

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2004. Bls. 9. 
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átta sig á því sem helst hindrar þekkingarmiðlun. Meðal þess er skortur á trausti, 

ólík menning einstaklinga innan fyrirtækisins, skortur á tíma og samverurými og 

sú venja að verðlauna eigendur þekkingar frekar en þá sem deila þekkingu.
26

 

Nauðsynlegt er að átta sig á þessum gildrum áður en lagt er af stað við 

innleiðingu svo að miðlun og stjórnun þekkingar takist sem best.  

Erfiðara er að miðla leyndri þekkingu en ljósri. Helstu aðferðir sem 

notaðar eru til að miðla leyndri þekkingu einstaklinga eru samræður og samvera. 

Hægt er að skapa ákjósanlegt umhverfi fyrir þessa miðlun, svo sem með 

skipulagðri handleiðslu meðal starfsfólks, faghópum og hvatningu til samræðna. 

Með markvissri vinnu innan fyrirtækisins er hægt að þróa æskilega menningu þar 

sem miðlun þekkingar dafnar. Í slíkri menningu ríkir eindrægni og traust. 

Umburðarlyndi er gagnvart mistökum og litið á þau sem leið til frekari þekkingar. 

Borin er virðing fyrir vinnuframlagi einstaklinga, þekkingarmiðlun er rík, 

samvinna og samstarf útbreitt.
27

  

1.3. Skilgreining á skjalastjórn  

Skjalastjórn er stjórnun allra skráðra upplýsinga sem verða til í fórum fyrirtækja 

og stofnana. Þetta þýðir að skjölum sem verða til á tölvutæku formi eða á öðrum 

miðlum þarf að stjórna samkvæmt skipulögðu ferli. Markmið skjalastjórnar er að 

gögnin séu aðgengileg og ávallt tiltæk. Með skjalastjórn er meðal annars átt við 

kerfisbundna stjórn á skjölum, samræmda skjalaflokkun, geymslu- og 

grisjunaráætlun fyrir skjöl, verklagsreglur, leiðbeiningar og kennslu á kerfin, auk 

ráðgjafar um alþjóðlega staðla.
 28

 Mikilvægustu stjórntæki skjalastjórnar eru 

samræmt skjalaflokkunarkerfi, geymslu- og grisjunaráætlun og aðgengis- og 

öryggisstefna. Önnur ákjósanleg hjálpartæki eru kerfisbundinn efnisorðalykill (e. 

thesaurus) eða atriðisorðaskrá (e. index) til þess að auðvelda val efnisorða.
29

 

Grunnhugmynd skjalastjórnar er kenningin um lífshlaup skjals. Kenningin 

byggir á því að öll skjöl hafi ákveðið lífshlaup sem hver og einn vinnustaður 

                                                 
26

 Ingi Rúnar Eðvarðsson. 2004. Bls. 81. Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2004a. Bls. 9. 
27

 Ingi Rúnar Eðvarðsson. 2004. bls. 147. 
28

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2001. 
29

 Staðlaráð Íslands. 2005a. Bls. 21.  Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2002. Bls. 43. 
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verður að skilgreina fyrir sig. Þessu lífshlaupi þarf síðan að stjórna frá upphafi til 

enda. Mælikvarðinn á skjalastjórn er hversu fljótt starfsmaður getur endurheimt 

skjöl. Skjölin skulu finnast á aðeins örfáum mínútum. Skiptir þá ekki máli hvort 

um er að ræða virk skjöl eða óvirk sem komin eru í skjalasafn stofnunar.
30

 

1.3.1. Mikilvægi skjalastjórnar í innleiðingu 

þekkingarstjórnunar 

 

Skjalastjórn tryggir fyrst og fremst greiðan aðgang að upplýsingum. Því er hægt 

að segja að skjalastjórn tengist upplýsingastjórnun, gæðastjórnun og 

þekkingarstjórnun en öll þessi hjálpartæki stuðla að betri og hraðari miðlun 

upplýsinga og gerir allt starf fyrirtækja og stofnana skilvirkara.
31

  

Vandinn í skjalamálum fyrirtækja og stofnana felst oftar en ekki í skorti á 

heildarsýn yfir upplýsingamál vinnustaðarins. Ekki hefur verið litið á meðferð 

skjala sem heildstætt ferli og hugmyndin um lífshlaup skjals er ekki þekkt. 

Afleiðingin er ekki aðeins sú að dagleg meðferð skjala verður ómarkviss, heldur 

vantar skýrar hugmyndir um endanlegan vistunarstað eldri skjala. Sjaldnast eru 

upplýsingamál í ólestri af ásetningi heldur er ástæðan oft sú að þekkingu á 

mikilvægi skjalastjórnar er ábótavant og/eða fjármagn og sérfræðiþekkingu vantar 

til að bæta úr margra ára eða áratuga vanrækslu í skjalamálum.
32

 

Skjalastjórn lítur á skjalið svipað og lífveru. Það á sitt myndunarskeið 

(skjalið verður til). Skjalið færist frá myndunarskeiði yfir á virkt skeið, óvirkt 

skeið og að lokum í eyðingu eða varðveislu til frambúðar. Skjalastjórn nær hvort 

sem er til pappírsskjala eða tölvuskjala. Formið skiptir ekki máli því 

aðalmarkmiðið er að upplýsingar séu varðveittar tryggilega og skipulagðar á 

aðgengilegan hátt.
33
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1.3.2. Skilgreining á virkum skjölum, hálfvirkum og 

óvirkum. 

Virk skjöl eru í notkun innan fyrirtækisins. Leita þarf í virk skjöl reglulega. Þau 

eru þáttur í daglegum rekstri og má í raun segja að starfsemin byggist á þessum 

gögnum. Viðmiðunarreglan segir okkur að við leitum í virk skjöl einu sinni til 

þrisvar sinnum í mánuði. Greiður aðgangur að skjölum er því afar nauðsynlegur. 

Virk skjöl skulu einnig vera flokkuð og skráð samkvæmt skipulagi sem hentar 

best hverjum vinnustað.
34

 

Að ákveðnum tíma liðnum, mismunandi eftir stofnunum og/eða deildum 

þeirra, er ekki eins mikil þörf fyrir skjalið og áður. Þá færist það yfir í hálfvirkt 

eða óvirkt skeið. Skjöl sem skilgreind eru þannig geta ennþá verið afar mikilvæg 

fyrir starfsemina þó svo það þurfi sjaldnar að leita í þau og stundum jafnvel aðeins 

einu sinni á ári eða sjaldnar.
35

  

Óvirkum skjölum þarf síðan að ráðstafa endanlega. Annað hvort að koma 

þeim fyrir í varanlegri geymslu eða eyða þeim, eftir því um hvers konar skjal er að 

ræða. Þetta er jafnframt síðasta skeið lífshlaups skjals.
36

 

1.4.  Aukin þörf og kröfur um skjalastjórn 

Hér á landi eins og alls staðar annars staðar er mikil og vaxandi þörf á 

kerfisbundinni stjórn á upplýsingum og skjölum hjá skipulagsheildum, hvort sem 

um er að ræða fyrirtæki eða stofnanir. Kerfisbundin stjórn þarf að hefjast um leið 

og skjöl verða til eða berast inn og þangað til þeim er annað hvort eytt eða komið 

fyrir í varanlegri geymslu til framtíðar. Nú þegar tölvutæknin er alltaf að verða 

stærri og stærri þáttur í rekstri allra fyrirtækja gegnir hún æ stærra hlutverki í 

varðveislu og miðlun upplýsinga. Þó er það svo að hún hefur einnig aukið á 

vandann í sumu tilliti. Undanfarin ár hefur þó skilningur á skipulagi í upplýsinga- 

og skjalastjórn aukist gífurlega og kemur þar margt til.
37
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Í fyrsta lagi er magn gagna stöðugt að aukast, öfugt við magn upplýsinga. 

Hjá stofnunum og fyrirtækjum er gífurlegt gagnamagn en minna um upplýsandi 

gögn, (upplýsingar). Úr þessu er hægt að bæta með góðri skjalastjórn.
38

  

Í öðru lagi er sífellt meiri þörf fyrir skjótan aðgang að réttum upplýsingum 

og að sama skapi vaxandi kröfur um hagkvæmni í rekstri ásamt vönduðum 

vinnubrögðum starfsmanna. Staðlar hafa verið settir um upplýsingatækni, 

öryggistækni, starfsvenjur fyrir stjórnun upplýsingaöryggis (ÍST ISO/IEC 

17799:2005)
39

. Þessir staðlar hafa tvenns konar áhrif á skjalastjórn. Annars vegar 

er hægt að nýta þá til að endurbæta sjálft skjalastjórnarferlið og hins vegar leiðir 

verndun upplýsinga til aukinnar eftirspurnar eftir skjalastjórn, enda í stöðlunum 

gerðar skýrar kröfur um skýrslugerð, skjalahald og skráningu.
40

  

Þriðja atriðið snýr að alþjóðlegum stöðlum. Þeir hafa haft það í för með sér 

að margar stofnanir og fyrirtæki hafa kosið að starfa eftir þeim eða þurfa að 

viðhalda vottun samkvæmt þeim starfsemi sinnar vegna. Í slíkum stöðlum, eins og 

ISO 9000, eru mjög skýr fyrirmæli um skjalastýringu, skrár og skýrslugerð og til 

þess að hægt sé að framfylgja þeim er nauðsynlegt að koma á kerfisbundinni 

skjalastjórn.41  

Fjórða atriðið sem nefna má, er að á Íslandi er í gildi töluvert af lögum, 

reglum og reglugerðum sem varða upplýsingar og skjöl en þeim er ekki hægt að 

framfylgja nema kerfisbundin skjalastjórn sé fyrir hendi.
42

 Og hefur þeim helstu 

nú verið gerð skil í sér kafla.  

1.5. Stuðningur stjórnenda og yfirmanna 

Rannsóknir sem varða skjalastjórn sýna skýrt að stuðningur stjórnenda er afar 

mikilvægur til þess að koma á virkri skjalastjórn. Jóhanna Gunnlaugsdóttir sýnir 

fram á í rannsóknum sínum að taki stjórnendur ekki virkan þátt innleiðingu 

rafrænna skjalastjórnarkerfa og noti áhrif sín til að hvetja aðra starfsmenn til þess 

sama þá er hætta á að deildar/sviðsstjórar og almennir starfsmenn hætti einnig að 
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sinna þessu og kerfið virkar ekki eins og lagt var upp með í upphafi.
43

 Eins er talið 

afar mikilvægt að koma upp góðu teymi fólks til að vinna að innleiðingunni.  Slíkt 

teymi þarf stuðning yfirstjórnar og þyrfti jafnvel að vera virkt í allt að þrjú ár.
44

 

Armstrong og Sambamurthy komast að sömu niðurstöðu og Jóhanna og Gregory, 

stuðningur stjórnenda er það sem oft skilur á milli velheppnaðrar innleiðingar á 

skjalastjórn og innleiðingar sem misheppnast. Ef undirmenn sjá ekki vilja 

yfirmannanna í verki, þ.e.a.s. að yfirmenn bæði noti kerfin sjálfir og krefjist þess 

sama af starfsfólki sínu er líklegt að starfsfólkið sjái ekki tilgang með því að nota 

kerfin.. Það þarf hvatningu yfirmanna í orði og borði.
45

 

1.6. Þekkingarstjórnun -  skjalastjórn 

Segja má að upplýsinga- og þekkingarstjórnun sé samheiti yfir aðgerðir til að hafa 

stjórn á upplýsingum og þekkingu og ná betur utan um slíkt innan 

skipulagsheildar, fyrirtækis eða stofnunar og  einnig þá viðleitni að nýta sér betur 

þann kraft og þá þekkingu sem býr í þeim mannauði sem fyrirtækið býr yfir. Hún 

snýst í raun um að skapa umhverfi sem örvar miðlun upplýsinga þannig að til 

verði ný þekking, fyrirtækinu til hagsbóta.
46

  

Hægt er að segja að upplýsingar séu einhvers konar þekking eða gerð 

þekkingar sem þó er með svipmóti gagna, þ.e. gögn og þekking á sama tíma. 

Upplýsingar, líkt og önnur hugtök hafa mismunandi skilgreiningar. Richard L. 

Daft skilgreindi upplýsingar sem það sem bætir við eða styrkir skilning okkar en 

gögn væru ílag frá samskiptaæð, sem er líking sem sótt er í tölvumál og útskýrir 

vel hugmyndina um samband gagna, upplýsinga og þekkingar.
47

 

Í tilviki þekkingar er algengt að tala um upplýsingar sem auðlind og þá í 

samhengi við aðrar auðlindir fyrirtækisins eins og mannauð, land eða fjármagn. 

Sú nálgun hjálpar til við að átta okkur á þörf fyrirtækisins fyrir upplýsingar. 

Skilningur þeirra sem hugsa upplýsingar á þennan hátt er að þau fyrirtæki sem 

                                                 
43

 Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 2004a. og 2005. 
44

 Gregory. 2005. Bls. 82. 
45

 Armstrong og Sambamurthy. 1999. 
46

 Fjármálaráðuneytið. 2002. 
47

 Njörður Sigurjónsson. 2001. Bls. 31-32. 



32 

 

hafa aðgang að upplýsingum hafi samkeppnislega yfirburði yfir þau sem hafa ekki 

slíkan aðgang.
48

  

Upplýsingar virðast hafa það eðli að áhrif þeirra séu eigindleg frekar en 

megindleg, það er að segja að þær hafa það eðli að áhrif þeirra ráðist frekar af 

innihaldi en magni.
49

 

Samfelldu flæði upplýsinga- og þekkingarstjórnunar er hægt að lýsa með 

mynd:  

 

 

 

 

50
 

Mynd 2. Þekking, skilningur, gögn, upplýsingar 

Segja má að myndin lýsi flæði upplýsinga og þekkingar allt frá því að 

söfnun gagna á sér stað og þar til þær breytast í upplýsingar. Túlkun, notkun og 

miðlun breytir upplýsingum í þekkingu einstaklings. Innsæi og viska hvers 

starfsmanns leiða að lokum til skilnings á viðfangsefninu. Skilningur getur síðan 

leitt til framleiðslu eða söfnunar frekari gagna og ferlið hefst aftur. 

Á öllum vinnustöðum býr starfsfólk yfir mikilli þekkingu og reynslu. Við 

vinnu sína, daglega þjónustu, samskipti við aðila utan fyrirtækis eða 

stofnunarinnar, vinna við kynningu stofnunarinnar og margt fleira verður eðlilega 

til reynsla og þekking sem starfsmenn búa síðar að við áframhaldandi störf. Það er 
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þekkt staðreynd að margir starfsmenn „lúra“ á ákveðinni þekkingu en oft er hægt 

að nýta sér það vald sem það gefur manni að vera sá eini sem hefur ákveðnar 

upplýsingar til að klifra upp metorðastigann innan fyrirtækisins. Oft kemur þetta í 

veg fyrir að starfsfólk skiptist á þekkingu. Það alvarlegasta er þó þegar 

starfsmaður hættir á vinnustað þar sem gífurleg þekking getur horfið með honum, 

sér í lagi ef hann hættir ósáttur. Með innleiðingu á þekkingarstjórnun er gerð 

tilraun til þess að beisla þessa þekkingu. Farið er að líta á þekkingu vinnustaðarins 

sem mikilvægt tæki til betri árangurs, einskonar innri auðlind.
51

  

Skjalastjórn byggir á svipuðum forsendum og gæðastjórnun almennt og er 

nauðsynlegur hluti gæðastjórnunar, eigi gæðakerfi fyrirtækja að ganga upp. 

Markmiðið er altækt átak til bættra vinnubragða innan fyrirtækisins.
52

 

Þeir sem vinna að gæðastjórnun leggja ríka áherslu á að bæta verklag og 

þar kemur skjalastjórn sterk inn. Hún felur í sér skrifaðar verklagsreglur og 

skjalaáætlun er til að mynda nákvæm lýsing, unnin upp fyrir hvern og einn 

vinnustað, þar sem nákvæmlega er tiltekið hvenær skjöl verða óvirk og hvort eða 

hvenær skuli eyða þeim eða flytja í skjalasafn. Markmið skjalastjórnar er m.a. að 

gera gögn aðgengileg þannig að þau finnist auðveldlega, koma í veg fyrir 

margskráningu upplýsinga og annan tvíverknað. Markmiðið er einnig að 

skjalastjórn létti vinnu starfsfólks og geri reksturinn markvissari. Skjalastjórn 

tryggir einnig traustari meðferð trúnaðarupplýsinga. Þekkingarstjórnun sameinar 

kosti almennrar fyrirtækjastjórnunar, upplýsingatækni, gæðastjórnunar, 

þekkingarstjórnunar og skjalastjórnar.
53

 

Þekkingarstjórnun leitar leiða til að mæla og uppgötva þá þekkingu sem til 

staðar er á vinnustað. Þessi þekking getur verið formleg eða „framkallanleg“, til 

dæmis það sem finna má í skjölum vinnustaðarins. Skjalastjórn (e. records 

management) er mikilvægt hjálpartæki þekkingarstjórans. Með skjalstjórn er 

öllum skjölum vinnustaðar stjórnað, jafnt þeim sem eru á rafrænu formi sem 

pappír. Skjalastjórn tryggir rétta vistun skjala sem skipta máli í atvinnurekstrinum, 

                                                 
51

 Sigmar Þormar. 2007. Bls. 57-73.  
52

 Sigmar Þormar. 2007. Bls. 57-73. 
53

 Sigmar Þormar. 2007. Bls. 57-73. 



34 

 

gerir skjölin aðgengileg í dagsins önn og byggir upp formlegan þekkingargrunn á 

vinnustað.
54

  

Þekkingarstjórar hafa uppgötvað að mikilvæg þekkingarmiðlun á sér stað í 

gegnum samtöl fólks, til dæmis á starfsmannafundum, fundum með 

viðskiptavinum og síðast en ekki síst í samtölum starfsfólks í kaffitíma. Samskipti 

starfsfólks á kaffistofunni eru mjög hugleikin þeim er starfa að þekkingarstjórnun. 

Í kaffistofunni er oft miðlað mikilvægum þekkingaratriðum sem geta skipt máli að 

kaffitíma loknum.
55

 

1.7. Þekkingarverðmæti 

Til þekkingarverðmæta stofnana teljast uppsöfnuð gögn og upplýsingar að 

viðbættri kunnáttu, reynslu og hæfni starfsfólksins. Eins og komið hefur fram er 

þekkingarverðmætum oft skipt í tvo hluta, annars vegar mannauð (starfsfólk) og 

hins vegar skipulagsauð (kerfi og ferla) en stundum er þriðja flokknum, 

samskiptaauði, bætt við.  

Mannauðurinn er sá hluti þekkingarverðmætanna sem býr í 

starfsmönnunum sjálfum og yfirgefur stofnunina þegar þeir fara að loknum 

vinnudegi eða hætta störfum. Skipulagsauðurinn er aftur á móti sá hluti 

þekkingarverðmætanna sem býr í upplýsingum í hinum ýmsu birtingarmyndum, 

innra skipulagi, ferlum og kerfum stofnunarinnar. Þau verðmæti eru áfram til 

staðar að loknum vinnudegi og mæta starfsmönnum, jafnt gömlum sem nýjum, í 

byrjun næsta dags.
56

  

1.8. Innleiðing þekkingarstjórnunar 

Innan stjórnunarfræða kom þekkingarstjórnun fram á sjónarsviðið um 1990 og 

vinsældir hennar jukust mjög þegar leið á seinni hluta tíunda áratugarins.
57

 Hér er 

því um afar ungt fræðasvið að ræða þótt margar hugmyndanna byggi á gömlum 

grunni. Í raun má líta á þekkingarstjórnun sem „samheiti yfir aðferðir sem miða að 
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því að móta, skrá, vista og miðla þekkingu innan fyrirtækja.“
58

 Markmiðið hefur 

einkum verið að bæta reksturinn og efla gæði vöru og þjónustu. En hvaða leiðir 

skyldu vera farsælastar að því marki? Því hafa fræðimenn síðari ára reynt að svara 

út frá ólíkum sjónarhornum. Hér á landi hafa til að mynda verið gerðar rannsóknir 

á innleiðingu þekkingarstjórnunar í fyrirtækjum og einnig á innleiðingu rafrænna 

skjalastjórnarkerfa sem liðs í þekkingar- og gæðastjórn fyrirtækja og stofnana. 

Þessar rannsóknir hafa leitt í ljós að þau fyrirtæki sem vandað hafa 

innleiðingarferlið hvað best hafa almennt náð mun betri árangri í 

þekkingarstjórnun og rafrænni skjalastjórn en þau fyrirtæki sem hafa lagt minni 

alúð í sjálft innleiðingarferlið.
59

 Einnig hafa niðurstöður annarra rannsókna um 

þekkingarstjórnun sýna að helstu hindranir við innleiðingu og hagnýtingu 

þekkingarstjórnunar eru að starfsfólk situr á mikilvægri þekkingu og oft og tíðum 

óviljugt að nýta hugmyndir annarra. Leiðir sem bent hefur verið á til að yfirvinna 

slíkan vanda er að setja há markmið til að stuðla að nýtingu utanaðkomandi 

þekkingar, auka stöðug samskipti til að hindra að fólk sitji á þekkingu, og innleiða 

hvatningarkerfi til að hvetja til persónulegrar ábyrgðar og auka samvinnu.
60

 

1.8.1. Tvær ólíkar leiðir í innleiðingu þekkingarstjórnunar 

Þegar litið er sérstaklega til innleiðingar á þekkingarstjórnun í fyrirtækjum virðist 

mega greina tvær næsta ólíkar leiðir sem fyrirtæki hafa farið til að ná settu marki.  

Annars vegar hafa menn nýtt sér svokallaða skjalaleið. Hún felst í að nýta 

upplýsingatækni og rafræn skjalastjórnarkerfi til að skjalfesta, flokka og skrá 

verðmæta þekkingu fyrirtækisins og vísa starfsmönnum á að afla sér þekkingar í 

þeim gögnum. Sumir hafa talið að þetta væri leið sem hentaði best 

framleiðslufyrirtækjum sem fást við svipuð viðfangsefni frá degi til dags.
61

 

Hins vegar hefur verið byggt á svokallaðri samskiptaleið. Með þeirri leið 

er reynt að auðvelda mönnum samskipti, myndun tengslaneta og samvinnu. Takist 

það vel, myndast andrúmsloft trúnaðar og trausts sem skapar forsendur fyrir því 

að fólk sé tilbúið að miðla leyndri þekkingu sinni og læra af öðrum. Bent hefur 
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verið á að þetta væri hentugri leið fyrir þekkingarfyrirtæki þar sem verkefni eru 

síbreytileg og vandamálin ólík frá einum degi til annars.
62

  

Íslenskar rannsóknir sýna að mörg íslensk fyrirtæki hafi valið að farið 

blandaða leið, oft með ágætum árangri. Það er líka erfitt að sjá að önnur leiðin 

útiloki hina þótt vissulega fari það eftir eðli fyrirtækjanna hvert sé eðlilegt vægi 

skjalaleiðar annars vegar og samskiptaleiðar hins vegar. Báðar leiðirnar krefjast 

þess að vandað sé til innleiðingarinnar ef þekkingarstjórnunin á að bera tilætlaðan 

árangur.
 63

 

1.8.2. Að hverju þarf helst að hyggja við innleiðingu 

þekkingarstjórnunar? 

Lykillinn að árangursríkri útfærslu á innleiðingu þekkingarstjórnunar felst meðal 

annars í fullum stuðningi yfirstjórnar fyrirtækisins, skilvirkri verkefnastjórnun, 

almennri þátttöku, markvissri þjálfun og aðgangi að nauðsynlegri 

sérfræðiþekkingu. Það er til dæmis grundvallaratriði að ráðinn sé til fyrirtækisins 

sérstakur starfsmaður sem hefur þekkingu og reynslu af innleiðingu 

þekkingarstjórnunar og rafræns skjalastjórnarkerfis. Hlutverk hans yrði til að 

mynda að skapa ákjósanlegt umhverfi fyrir þekkingarmiðlun, vera ráðgefandi um 

val á hentugum búnaði, ásamt því að kenna starfsfólki og þjálfa það. Líta ber á 

uppbyggingu þekkingarstjórnunar sem langtímamarkmið, þar sem 

heildarsamþætting mismunandi lausna og áframhaldandi rekstrar eiga að vera sett 

í forgang.
64

 

1.8.3. Innleiðing þekkingarstjórnunar – liður í 

breytingastjórnun 

Innleiðing þekkingarstjórnunar er í eðli sínu breytingastjórnun. Breytingar geta 

verið til góðs eða ills og fela í sér bæði tækifæri og ógnanir. Dean Williams hefur 

til dæmis bent á að áskorun innleiðingar felist meðal annars í því að leiðtogi þurfi 

að leiða hóp frá einu gildismati og viðhorfum til annars. Slíkar breytingar geta 
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valdið fólki kvíða þar sem það á yfirleitt erfitt með að breyta venjum sínum í starfi 

og tileinka sér ný viðhorf eða starfsaðferðir. Í þessu sambandi grundvallast 

árangurinn á því að leiðtoginn starfi náið með starfsfólkinu og þeim sem taka þátt 

í innleiðingu breytinganna. Williams leggur áherslu á að starfsfólk verði að eiga 

hlut í breytingunum og taka ábyrgð á þeim. Leiðtoginn getur tryggt þetta með því 

að ráðfæra sig reglulega við starfsfólkið, hlusta á áhyggjuefni þess og ábendingar 

og nýta þær í ferlinu.
65

 

John P. Kotter tekur í svipaðan streng í bók sinni Leading Change. Þar 

fjallar hann um nokkur grundvallaratriði sem hafa þarf í huga varðandi 

breytingastjórnun og árangursríka innleiðingu breytinga. Í upphafi bókarinnar 

bendir hann til að mynda á átta algeng mistök sem oft eru gerð þegar forystufólk 

ætlar sér í miklar breytingar innan stofnana eða fyrirtækja. 

Algeng mistök við innleiðingu breytinga að mati Kotter: 

 Of mikið andvaraleysi eða sjálfsánægja valda því að menn sjá ekki 

breytingaþörfina. 

 Ekki er myndaður nægjanlega öflugur stýrihópur til að leiða 

breytingarnar. 

 Gildi framtíðarsýnar er vanmetið. 

 Framtíðarsýn er ekki miðlað með fullnægjandi hætti. 

 Hindrunum í vegi framtíðarsýnar er ekki rutt úr vegi. 

 Áfangasigrar eru ekki skipulagðir. 

 Menn hrósa sigri of snemma. 

 Breytingar eru ekki festar nægjanlega vel í sessi í 

fyrirtækjamenningunni. 

Afleiðingar þessara mistaka segir Kotter að geti komið fram með ýmsum 

hætti. Því þurfi menn að forðast þau til að innleiðingin takist sem best, taki ekki of 

langan tíma og kosti ekki of mikið.
66
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Fyrirtækið PricewaterhouseCoopers hefur tekið saman skýrslu um 

innleiðingu þekkingarstjórnunar hjá dönskum fyrirtækjum. Þar er bent á nokkrar 

meginhindranir við að innleiða þekkingarstefnu. Þær eru m.a.: 

 skipulögð andstaða við dreifingu upplýsinga eða þekkingar 

 skortur á leiðarljósi (framtíðarsýn) og skilningi á mikilvægi 

þekkingarstjórnunar í starfsemi viðkomandi fyrirtækis 

 skortur á stjórnunarlegum stuðningi við þekkingarstefnuna 

 tæknileg vandkvæði 

Mikilvægt er að yfirstjórn hvetji til og hafi frumkvæði að innleiðingu 

þekkingarstjórnunar og styðji þau markmið sem lagt er af stað með. Mikilvægt er 

að upplýsa og fræða starfsfólk um þekkingarstjórnun og tryggja þannig að stefnt 

sé að sameiginlegu marki. Eitt af meginmarkmiðum þekkingarstjórnunar er að 

auka þekkingu starfsmanna og aðgang þeirra að upplýsingum í því skyni að þeir 

fái sinnt starfi sínu með sem bestu móti; því ber að líta á starfsmenn sem 

þekkingarstarfsmenn. Þeir þurfa upplýsingar við vinnu sína og útbúa sjálfir 

umfangsmiklar upplýsingar og gögn. Með tímanum eykst þekking þeirra á 

starfinu og því er mikilvægt að starfsmenn þekki hlutverk sitt og ábyrgð.
 67

 

Af framangreindu má sjá að nauðsynlegt er að standa vel að verki við 

innleiðingu þekkingarstefnu og vinna í samræmi við þau markmið sem sett eru í 

upphafi, eigi að innleiða þekkingarstjórnun. 
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2. Aðferðafræði og vinnubrögð 

Í þessum kafla er greint frá aðferðafræði rannsóknarinnar ásamt því sem hún er 

rökstudd. Greint verður frá tildrögum og markmiðum, mikilvægi og undirbúningi 

rannsóknarinnar, rannsóknaraðferðir útskýrðar og greining gagna reifuð. Val á 

þátttakendum verður kynnt ásamt því sem farið verður í gegnum hvernig öflun 

gagna var háttað. Að lokum verður farið yfir gildismat rannsakanda, siðfræði, 

takmarkanir og önnur sértæk vandamál sem komið geta upp í rannsókn sem 

þessari.  

2.1. Tildrög 

Tildrög rannsóknarinnar voru á þá leið að í meistaranámi mínu í opinberri 

stjórnsýslu lagði ég sérstaka áherslu á upplýsingastjórnun, rafræna stjórnsýslu, 

gæða- og þekkingarstjórnun ásamt rafrænum samskiptum. Í námi mínu tók ég 

svokallaðan starfstíma á háskólaskrifstofu eins af sjö háskólum hér á landi. Hluti 

af vinnu minni þar var að vinna að skjalamálum og við þá vinnu kviknaði áhugi 

minn á að rannsaka hvernig annars vegar þekkingarstjórnun og skjalastjórn vinna 

saman og hins vegar á því að rannsaka hver raunveruleg staða  þessara málaflokka 

er í íslensku háskólasamfélagi. Í námi mínu hafði ég setið afar áhugaverða áfanga 

hjá dr. Jóhönnu Gunnlaugsdóttur prófessor  varðandi þessa þætti. Ég setti mig því 

í samband við hana um leið og hugmyndin fór að þróast hjá mér. Hún tók strax 

afar vel í þessa hugmynd mína og var mér ómetanleg hvatning. Taldi hún mikla 

þörf á rannsókn sem þessari þar sem engin slík rannsókn hafði verið gerð áður.  

Mikil umræða hefur verið um sameiningu háskóla á undanförnum misserum og 

einnig hafa skólar verið sameinaðir og því nauðsynlegt að vita hver raunveruleg 

staða þessara mála er. Það er því von mín að rannsóknin upplýsi um stöðu þessara 

mála og gefi vitneskju um hvað megi bæta og á hvaða hátt. 
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2.2. Markmið 

Markmið og tilgangur rannsóknarinnar var að fá heildrænt yfirlit yfir stöðu 

skjalamála hjá öllum starfandi háskólum á landinu og sjá hvernig gengið hefur að 

koma á kerfisbundinni skjalastjórn hjá þeim. Einnig er henni ætlað að kanna hvort 

þekkingarstjórnun sé notuð samhliða skjalastjórn hjá sölu stofnunum og hver 

afstaða starfsfólks háskólanna sé til þekkingarstjórnunar. Opinberum stofnunum 

og öðrum stofnunum, eins og sjálfseignarstofnunum, sem fá meirihluta rekstarfjár 

síns af fjárlögum ber að fara eftir reglum Þjóðskjalasafns Íslands og því verður 

skoðað hvort lögum þeirra sé fylgt ásamt því að kannað verður hvernig sambandi 

og samvinnu háskólanna við Þjóðskjalasafn er háttað. 

2.3. Rannsóknarspurningar 

Rannsóknarspurningar voru settar fram í samræmi við þau markmið sem 

rannsókninni var ætlað að ná og snérust um eftirfarandi:  

1.      Hver er staða skjalamála í háskólum á Íslandi, hvernig hefur gengið að 

koma á kerfisbundinni skjalastjórn hjá þeim og hafa stjórnendur skilning á 

mikilvægi góðrar skjalastjórnar?  

2.      Er notast við þekkingarstjórnun samhliða skjalastjórn hjá háskólum á 

Íslandi og hver er afstaða starfsfólks háskólanna til þekkingarstjórnunar?  

3.      Hvernig er sambandi og samvinnu háskólanna við Þjóðskjalasafn Íslands 

háttað og er lögum þeirra fylgt eftir? 

2.4. Mikilvægi rannsóknar 

Hér á landi, eins og annars staðar í heiminum, er mikil og vaxandi þörf 

fyrir kerfisbundna upplýsinga- og skjalastjórn hjá stofnunum og fyrirtækjum. 

Tölvutæknin  er æ vaxandi þáttur í varðveislu og miðlun upplýsinga en að sama 

skapi hefur hún aukið á vandann í ýmsu tilliti. Skilningur stjórnenda á þessu 

málefni hefur aukist á síðustu árum og kemur margt til, svo sem þörf fyrir skjótan 

aðgang að réttum upplýsingum sem og auknar kröfur um hagkvæmni í rekstri og 

vönduð vinnubrögð starfsfólks. Þá skiptir máli að hafa réttar upplýsingar ávallt 

tiltækar, hvenær sem á þarf að halda.  



41 

 

Ekki hefur verið gerð svipuð rannsókn hér á landi áður og þess vegna er 

afar mikilvægt að fá yfirlit yfir hver staða þessara mála raunverulega er ekki síst 

með tilliti til þess að margar stofnanir hafa sameinast á undanförnum árum og 

líkur á að um frekari sameiningar verði að ræða í framtíðinni. Miklvægt er að 

komast að hvort lögum um Þjóðskjalasafn er framfylgt, hvað verður um gögn 

stofnanna sem lagðar eru niður og hvernig er skjalamálum slíkra stofnanna háttað 

eftir sameiningu.  

2.5. Undirbúningur 

Undirbúningur rannsóknarinnar hófst haustið 2009 með lestri, öflun og greiningu 

heimilda ásamt gerð rannsóknaráætlunar. Einnig var lögð fyrir netkönnun meðal 

starfsfólks eins háskóla þar sem tilgangurinn var að fanga skoðun þeirra á stöðu 

skjalamála og þekkingarstjórnunar innan stofnunarinnar ásamt framtíðarsýn þeirra 

á þá málaflokka. Samskonar könnun var svo lögð fyrir þrjá aðra notendahópa til 

samanburðar í upphafi ársins 2010. 

Viðtöl voru tekin við ábyrgðarmenn skjalamála hjá öllum 

háskólastofnunum á Íslandi í febrúar og mars 2010, þau afrituð og greind strax í 

kjölfarið.  

2.6. Rannsóknaraðferðir 

Aðferðafræði rannsókna  innan félagsvísindanna er gjarnan skipt í megindlega og 

eigindlega aðferðafræði. Af orðunum yfir aðferðirnar má ráða að fyrrnefnda 

aðferðin sé notuð til að magnsetja og sú síðarnefnda fremur til að gera sér grein 

fyrir gildi og merkingu þess sem rannsakað er. Í rannsóknum þar sem eigindlegum 

aðferðum er beitt er meiri ábyrgð lögð á herðar rannsakandans en við megindlegar 

rannsóknir þar sem að í hinum fyrrnefndu eru engin marktæknipróf notuð. 

Lesendur verða að treysta því að rannsakandinn finni það mikilvægasta í 

gögnunum og setji það fram á réttmætan hátt.
68

 Í þessari ritgerð eru báðar þessar 

rannsóknaraðferðir notaðar.  
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 Eigindlegri aðferðarfræði er beitt í viðtölum sem ná til 

sérfræðinga/ábyrgðarmanna skjalamála allra háskóla á Íslandi. 

 Blandaðri aðferð, sem þó byggir að stærstum hluta á megindlegri 

aðferðarfræði, er beitt (hvort tveggja opnar og lokaðar spurningar) í fjórum 

rannsóknum sem eru í formi netkönnunar meðal almenns starfsfólks háskólanna.  

Eigindleg aðferðarfræði byggir á allt öðrum hugmyndum og kenningum en 

megindleg. Litið er á félagslegan veruleika sem óstöðugan og breytilegan en ekki 

lögmálsbundinn eins og talsmenn megindlegra aðferða vilja meina. Þessi aðferð 

gerir ráð fyrir því að einstaklingurinn sé virkur túlkandi þess veruleika sem hann 

lifir í. Þess vegna er ekki hægt að útskýra athafnir fólks nema með því að komast 

að því hvernig það skynjar veruleika sinn og reynslu. Eigindlegar rannsóknir miða 

þess vegna að því að afla gagna um það hvernig fólk túlkar umhverfi sitt og 

aðstæður og hefur slíkum rannsóknum í vaxandi mæli verið beitt á síðustu 

áratugum
69

. Talsmenn megindlegra og eigindlegra rannsóknaraðferða hafa lengi 

deilt um hvor aðferðin sé betri en nú telja margir að vænlegt sé að beita þeim 

báðum til að efla þekkingu á sviði félagsvísinda.
70

  

Í þessum aðferðafræðikafla er skýrt frá þeim bakgrunni sem rannsóknin er 

unnin út frá, tilgangi, markmiðum, takmörkunum, rannsóknarspurningum, 

rannsóknaraðferð, meginhugtölum og gildismati rannsakanda. 

2.7.  Eigindlega rannsóknin og þátttakendur 

Aðferð rannsóknar þessarar er eigindleg að stærstum hluta og byggist á 

hálfstöðluðum sérfræðiviðtölum. Gögnum var safnað með samtölum við 

ábyrgðarmanneskju skjalamála hjá hverri háskólastofnun fyrir sig. Alls tóku sjö 

háskólastofnanir þátt í rannsókninni og því eru aðalviðmælendur rannsakanda alls 

sjö talsins. Í einu viðtali voru viðmælendur þó tveir, starfsmaður bókasafns og svo 

starfsmaður háskólaskrifstofu sem svaraði þeim spurningum sem starfsmaður 

bókasafnsins hafði ekki á takteinum.  
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Viðtalsrannsóknin er gerð með eigindlegri aðferðarfræði með 

tilviksathugunum (e. case study). Rökfræðin sem fylgt er, er aðleiðsla, fremur en 

að hún byggi á þekktum kenningum eða afleiðslu af sönnun tilgátu. Í eigindlegri 

aðferðarfræði kunna rannsóknarspurningar að breytast, á meðan rannsókn stendur 

yfir, til að endurspegla betur þær gerðir spurninga sem nauðsynlegar eru til að 

skilja viðfangsefnið. Af þeim sökum er vali á viðmælendum og öflun heimilda 

haldið opnu eins lengi og unnt er ef nauðsyn krefðist þess að leitað væri til fleiri 

viðmælenda en upphaflega var lagt upp með. Aðferðin er valin með það í huga að 

ná fram markmiðum rannsóknarinnar og nauðsynlegri dýpt sem eigindleg 

viðtalsrannsókn gefur í framsögu viðmælenda.
71

  

Við rannsóknina er  áhersla lögð á greiningu samhengis nokkurra tilvika 

eða aðstæðna og gagnkvæm tengsl þeirra á milli. Áherslan á smáatriði í 

tilviksrannsóknum veitir innsýn til lausnar á vandamálum, endurmats og 

stefnumótunar.
72

  

Rannsóknargagna var aflað með opnum hálfstöðluðum 

einstaklingsviðtölum við þá einstaklinga sem rektorar vísa á sem ábyrgðarmenn 

skjalamála í hverjum háskóla fyrir sig. Ástæðan fyrir vali rannsakanda á 

viðtalsrannsókn er, að í samráði við leiðbeinanda taldi rannsakandi hana 

skilvirkustu leiðina til að sækja upplýsingar beint til þeirra aðila sem taka þátt í 

rannsókninni. Nálgunaraðferðin hélt opnum þeim möguleika að móta 

gagnaöflunina eftir föngum reyndust svör viðmælenda ekki tæmandi. Líklegt má 

teljast, að ef reynt hefði verið að afla þessara upplýsinga með megindlegri 

aðferðarfræði, hefðu mikilvægir þættir, sem mun auðveldara er að nálgast með 

viðtalsrannsóknum, orðið útundan. Viðtölin fóru fram í febrúar og mars 2010 og 

voru fimm þeirra tekin á vinnustöðum viðmælenda en tvö fóru fram í síma. 

Viðtölin voru hvert um sig 36 – 58 mínútur að lengd og öll tekin upp á stafrænt 

upptökutæki. Hálfstöðluð viðtöl eru markviss en þó sveigjanleg eigindlegri 

aðferðarfræði en viðtölin eru öll við fólk sem býr yfir sérþekkingu á þeim 

tilvikum sem rannsökuð eru. Tilgangur rannsakanda með hálfstöðluðum viðtölum 

er tvíþættur. Annars vegar að kanna sýn viðmælandans á tilvikið og hins vegar að 

kanna hvernig svörin samræmast þeim kenningum og tilgátum um 
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rannsóknarefnið í öðrum íslenskum rannsóknum sem rannsakandi hefur kynnt 

sér.
73

  

Því skal haldið til haga að viðtöl hafa í eðli sínu til að bera ójafnt 

valdahlutfall á milli rannsakandans og viðmælandans. Viðtal er ekki venjulegt 

jafningjasamtal, heldur ræður spyrjandinn ferðinni og beinir samræðunni á þær 

brautir sem hann kýs. Að baki viðtalinu kunna að vera markmið sem 

viðmælandinn hefur ekki hugmynd um. Að sama skapi getur viðmælandinn 

hagrætt eða leynt upplýsingum fyrir rannsakandanum.
74

  

Helstu heimilda sem tengdust rannsóknarefninu var aflað í bókum og 

ritrýndum tímaritsgreinum úr alþjóðlegu fræðasamfélagi hugvísinda ásamt því að 

internetið nýttist til heimildaöflunar. Rannsóknin snýr eingöngu að íslenskum 

háskólum. Töluvert hefur verið skrifað í innlend fræðirit um málefni skjalastjórnar 

og þekkingarstjórnunar. Einnig voru sóttar heimildir á heimasíður fræðimanna og 

ráðgjafa á þessum sérfræðisviðum. 

2.8.  Megindlega rannsóknin 

Notast var við megindlega aðferðarfræði að hluta til í þessari rannsókn. Sú 

rannsókn er byggð á rökrænum raunvísindalegum aðferðum heimspekinnar
75

 og er 

hún talin hárnákvæm.
76

 Hún er formföst, hlutlæg og kerfisbundin þar sem notast 

er við megindleg gögn við að afla upplýsinga og þess krafist að notuð séu 

mælitæki með tölulegum upplýsingum. Gögnin eru síðan notuð til að lýsa 

breytum og kanna orsakasamhengi þeirra og tengsl milli þeirra.
77

 Breyta er hvert 

það fyrirbæri sem rannsakað er og er breytilegt milli fyrirbæra eða einstaklinga.
78

  

Vandamál sem tengjast þessari aðferðarfræði eru hversu hlutlæg og 

vísindaleg megindleg aðferðarfræði er en rannsóknarmenn lenda gjarnan í vanda 

við að kanna veruleika sem háður er persónulegum upplifunum einstaklinga. 

Önnur vandamál við notkun megindlegrar rannsóknaraðferðar er stjórn á öðrum 
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breytum, réttmæti og að rannsakandinn gæti misst af minnihlutahópum.
79

 Það er 

þó ekki talið eiga við hér þar sem um lítið afmarkað úrtak er að ræða. 

Með megindlegri aðferðarfræði er hægt að notast við fjögur mismunandi 

rannsóknarsnið. Það eru lýsandi rannsóknarsnið (e. descriptive), 

samanburðarrannsóknarsnið (e. correlational), hálftilrauna- (e. quasi-

experimental) og tilrauna rannsóknarsnið (e. experimental).
80

  

Í þeim hluta rannsóknar þessarar sem notast var við megindlega 

aðferðarfræði var notað lýsandi rannsóknarsnið. Tilgangur þess er að kanna og 

lýsa fyrirbærum við raunverulegar aðstæður sem lítið eða ekkert hafa verið 

könnuð áður. Slíkt snið veitir nákvæma lýsingu á eiginleikum einstaklinga, 

aðstæðum eða hópum.
81

  

Þar sem megindleg aðferðarfræði er formföst, hlutlæg og kerfisbundin 

koma aðeins fram mælanlegar staðreyndir og upplýsingar.
82

 Þar sem bæði var um 

opnar spurningar og lokaðar að ræða þá á þetta einkum við úrvinnslu lokuðu 

spurninganna þar sem ekki var leitast eftir gildi, tilfinningum eða öðrum 

persónulegum upplifunum þátttakenda. Stór kostur við eiginleika megindlegrar 

aðferðarfræði er að rannsakandinn getur ekki ráðskast eða haft áhrif á 

niðurstöðurnar á nokkurn hátt til að hagræða þeim eftir sínum vilja.
83

  

Þessi hluti rannsóknarinnar sem fellur undir megindlega aðferðarfræði 

varð fyrir valinu þar sem hún hentar vel stærra úrtaki þar sem rannskakandi vildi 

bæta við þá niðurstöðu sem fæst með viðtölum við sérfræðinga með viðhorfi hins 

almenna notanda, þ.e. hins almenna starfsmanns á skrifstofum háskólanna.  

Vefkannanaforritið Question Pro var notað og kannanirnar sendar á 

úrtökin með tölvupósti en tengiliðir innan háskólanna sáu um að senda könnunina 

út á sitt fólk og eftir ákveðinn tíma var send út ítrekun um þátttöku áður en lokað 

var fyrir könnunina. Niðurstöður könnunarinnar voru svo færðar yfir í SPSS 

tölfræðiforritið og unnar þar áfram ásamt því sem lokafrágangur á töflum á sér svo 

stað í Excel töflureikninum. 
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Spurningalistarnir voru hannaður af rannsakanda og yfirfarinn af 

leiðbeinanda. Sérfræðingur í aðferðarfræði var svo fenginn til að gefa álit sitt áður 

en könnunin var send út og þá með tilliti til réttrar uppsetningar. 

2.9. Greining eigindlegra gagna 

Við fræðilegt val fer fram stöðugt endurmat á gögnum og heimildum sem er 

mikilvægt til að rannsakandi festist ekki í ómarkvissri greiningu. Öll viðtölin 

voru, með leyfi viðmælenda, tekin upp á stafrænt upptökutæki og eftir það skrifuð 

orðrétt niður.
84

  

Við frumlestur viðtalanna skrifaði rannsakandi niður stuttar athugsemdir 

sem fyrstar koma upp í hugann sem sameinast svo öðrum rannsóknargögnum 

þegar líða fer á rannsóknina. Þennan háttinn hefur rannsakandi haft á í fyrri 

verkefnum sínum og hefur það reynst góð vinnuregla. Gögnin voru greind 

samkvæmt aðferðafræðum grundaðrar kenningar (e. grounded theory) og 

sífelldum samanburði (e. constant comparative method).
85

 

Grunduð kenning er aðferð við að framkvæma rannsókn þar sem leitast er 

við með greinandi aðleiðslu að finna þemu eða mynstur í gögnum. Ný kenning er 

grunduð á flokkunum sem verða til við greiningu gagnanna. Með aðferð sífellds 

samanburðar er samanburði rannsóknarniðurstaðna haldið áfram eftir að 

kenningar fara að taka á sig mynd og ferlið skrásett á minnisblöð og leitað áfram 

að nýjum tilbrigðum samfara yfirstandandi greiningu.
86

  

Gögnum sem tengjast hverri stofnun fyrir sig var safnað saman og þau 

flokkuð og merkt. Svör við einstaka spurningum voru síðan kerfisbundið borin 

saman, leitað að þemum, lykilorðum og endurtekningum. Ekki var lokað fyrir 

frekari heimildaöflun fyrr en á lokastigum ritunar ritgerðarinnar. Hugtök og 

endurtekningar úr viðtölunum voru svo borin saman við tilgátur og kenningar í 

fræðiritum og tímaritsgreinum. Allur texti var lesinn með tilliti til 

orðræðugreiningar en afstaða orðræðugreiningar til valds er gagnrýnin og upplýsir 

hvernig texti er mótaður en hún felur ekki í sér að tekin sé gagnstæð afstaða.
87
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Rannsakandi notaði túlkunarfræðilega nálgun samkvæmt aðferðum Anders 

Gustavsson (1996) en henni er skipt í þrjú skref sem renna þó saman í eitt 

heildrænt ferli í framkvæmd. Áður en þessi þrjú skref eru tekin er spurningin um 

fyrirbærið sem rannsaka á mótuð. Í fyrsta skrefinu er upplýsingum sem tengjast 

spurningunni safnað úr gögnunum og þeim oft skipt í smærri einingar eftir 

þemum. Í öðru skrefi eru allar skynsamlegar túlkanir úr gögnunum sem fela í sér 

líkleg svör við spurningunni sem spurð er, settar fram. Í þriðja skrefinu eru þessar 

túlkanir svo prófaðar til baka á þemum í þeim tilgangi að athuga hvort túlkunin 

haldi og hvort hún sé réttmæt fyrir viðmælendur. Ef túlkunin útskýrir ekki 

mikilvæga hluta gagnanna, ef hún er óréttmæt eða ólíkleg, er ekki hægt að 

samþykkja hana sem rétta lýsingu á veruleikanum. Þessa atburðarrás þarf svo að 

endurtaka aftur og aftur í gegnum túlkunarferlið. Ekki er ólíklegt að rannsakandi 

setji fram túlkanir sem þykja geta átt við það sem fram kemur í viðtölunum sem 

rannsakandi getur svo dregið ályktanir út frá.
88

 

2.10. Viðmælendur og val á þeim 

Við val á viðmælendum var notast var við markvisst úrtak en þá eru viðmælendur 

valdir með rannsóknarspurningar í huga svo hægt sé að fá sem besta svörun. Það 

er, viðmælendur voru valdir vegna síns sérfræðisviðs. Slíkt úrtak er algengt í 

eigindlegum rannsóknum.
89

 Viðmælendur eru valdir með það að markmiði að 

rannsóknin nái einungis til þátttakenda sem reikna má með að auki skilning  á 

verkefninu og búi yfir mikilvægri þekkingu.
90

   

Við val á viðmælendum sem tekin voru viðtöl við var markmið 

rannsakanda, í samráði við leiðbeinanda, að þeir væru fulltrúar ábyrgðarmanna 

skjalastofnana hver við sinn háskóla en allir hafa þessir háskólar sína sérstöðu. 

Þeir eru misfjölmennir, misgamlir, mismunandi staðsettir og svo framvegis.  

Byrjað var á að senda æðstu stjórnendum háskólanna formlegt bréf þar 

sem óskað var eftir samstarfi þeirra skóla við þetta verkefni og um leið gerð grein 

fyrir hvað verður rannsakað og hvert gildi rannsóknarinnar gæti orðið ef vel til 

tækist. Tilgangurinn með bréfinu var, fyrir utan að fá samþykki yfirmanna á að 
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hún sé gerð, að fá þá til að benda rannsakanda á sína fulltrúa, sem um leið væri 

ábyrgðarmaður skjalamála hjá sinni stofnun. 

 

Allir sjö háskólarnir á Íslandi féllust á samstarf við rannsakanda og tóku 

þátt í rannsókninni. Þeir eru í stafrófsröð:  

 Háskóli Íslands  

 Háskólinn á Akureyri  

 Háskólinn á Bifröst  

 Háskólinn í Reykjaví,  

 Hólaskóli  

 Landbúnaðarháskóli Íslands  

 Listaháskóli Íslands.   

Þar af eru fjórir ríkisháskólar en þrír eru sjálfseignarstofnanir.
91

 Þar sem allir 

háskólarnir, hvort sem um er að ræða ríkisháskóla eða sjálfseignarstofnun, fá 

meirihluta rekstarfjár síns með framlagi á fjárlögum ber þeim skylda til að fylgja 

lögum um Þjóðskjalasafn Íslands hvað skjalahald varðar. 

 

Rektor hvers háskóla fyrir sig var beðinn um að tilnefna talsmann sinnar 

stofnunar um leið og þeir gáfu samþykki sitt fyrir að taka þátt í könnuninni. Til að 

koma í veg fyrir að stofnanir þekkist nefnast þær hér eftir Háskóli 1 – 7 og 

nöfnum viðmælenda er breytt. Starfsreynsla starfsmanna er talin frá upphafi, 

þannig að ef um er að ræða stofnanir sem hafa verið sameinaðar og viðkomandi 

hélt áfram að starfa að sömu málum hjá nýrri stofnun telst samanlagður starfsaldur 

en ekki aðeins starfsaldur hjá nýrri eða sameinaðri stofnun. 

 

Alda er með BA-gráðu í bókasafns og upplýsingafræðum ásamt 

diplómagráðu í opinberri stjórnsýslu. Starfsaldur hennar hjá Háskóla 1 er sjö ár. 

Þar áður hafði hún unnið í fimm ár hjá sveitarfélagi. Staða hennar í skipuriti er 

skilgreind undir kennslusviði. 

Bylgja, ábyrgðarmaður skjalamála hjá Háskóla 2 er með BA-gráðu í 

bókasafns- og upplýsingafræðum. Hún hefur starfað í þrjú ár hjá stofnuninni og 
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áður en hafði hún unnið að skjalamálum hjá sveitarfélagi. Staða hennar er 

skilgreind undir rektorsskrifstofu samkvæmt skipuriti. 

Dóra er með doktorspróf í vinnu og skipulagssálfræði. Hún hefur níu ára 

starfsaldur hjá Háskóla 3. Hún vinnur ekki beint að skjalamálum en stofnunin 

hefur ekki á að skipa skjalastjóra. Hennar staða er skilgreind í skipuriti undir 

rektorsskrifstofu.  

Elín, viðmælandi okkar hjá Háskóla 4 er með MLIS-próf (Master of 

Library and Information Science). Starfsaldur hennar við stofnunina er þrjú ár en 

þar áður hafði hún unnið um tíma hjá ríkisstofnun. Staða hennar er skilgreind 

undir rektorsskrifstofu samkvæmt skipuriti.  

Viðmælendur rannsakanda við Háskóla 5 voru tveir. Finna er með BA-

próf í bókasafns- og upplýsingafræðum og meistarapróf í upplýsingafræðum. Hún 

hefur starfað hjá sinni stofnun í sex ár en áður en hún hóf störf þar hafði hún unnið 

í stuttan tíma á bókasöfnum. Með henni í viðtalinu var forstöðumaður 

háskólaskrifstofunnar sem oft gat svarað spurningum sem ekki voru á sviði Finnu.  

Staða þeirra beggja er skilgreind undir rektorsskrifstofu.    

Guðbjörg er með B.ed próf auk BS prófs í viðskiptafræðum. Hún hefur 

fimm ára starfsreynslu við Háskóla 6. Hún en vinnur ekki beint að skjalamálum en 

við stofnunina er enginn starfsmaður sem vinnur beinlínis að þeim málum. Hennar 

starf fellur undir skrifstofu rektors.  

Hanna, viðmælandi rannsakanda við Háskóla 7 er með BA-próf í 

bókasafnsfræði. Starfsaldur hennar við háskólann er tíu ár en ekki kom fram í 

viðtalinu hvort hún hafði unnið að skjalamálum áður en hún hóf störf við Háskóla 

7. Staða hennar er skilgreind í skipuriti undir rektorsskrifsofu.  

Í töflu 1. má sjá yfirlit yfir þátttakendur eigindlegu rannsóknarinnar, 

menntun þeirra, starfsreynslu, starfsaldur og hvernig staða þeirra er skilgreind í 

skipuriti.  
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Tafla 1. Þátttakendur í eigindlegri rannsókn 

 

 

2.11. Gildismat rannsakanda, siðfræði, takmarkanir og 

sértæk vandamál 

Í eigindlegum rannsóknum verður rannsakandi stöðugt einhvers vísari um efnið 

þar sem viðtöl auka skilning hans og opnar nýja sýn á það sem rannsakað er. 

Fyrirfram gefnar hugmyndir um efnið þarf rannsakandi að leggja til hliðar á sama 

tíma og hann leitast til að víkka sjónarhorn sitt á hlutlausan hátt. Gildum 

rannsakanda verður reynt að halda utan rannsóknarinnar enda er það forsenda þess 

að rödd viðmælenda og stofnana þeirra sé í öndvegi.  

Allir rannsakendur taka með sér persónulegt gildismat til rannsókna sinna 

en þeir sem beita eigindlegum rannsókum upplýsa gjarnan um þau gildi sem 

kunna að hafa áhrif á nálgun þeirra. Fullkomlega hlutlægar eigindlegar rannsóknir 

eru nánast óhugsandi þó markmið rannsakandans sé oftast að gæta hlutlægni.
92
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Rannsakandi er fyrrverandi nemandi Háskólans á Bifröst og núverandi 

nemandi Háskóla Íslands og mun leitast við af öllum mætti að láta tengsl sín við 

þessar stofnanir hvorki hafa áhrif á rannsóknina sem slíka né niðurstöður hennar.  

Þegar um eigindlega rannsókn er að ræða er ekki hægt að breyta 

utanaðkomandi breytum. Rannsakandi þarf að leitast við að vera meðvitaður um 

atriði sem gætu mögulega skekkt eða bjagað niðurstöður rannsóknarinnar sem 

byggja á almennri dómgreind rannsakandans og skilningi á rannsóknargögnum 

sem gæti takmarkað að einhverju leiti trúverðugleika niðurstaðna.  

Mettun niðurstaðna gæti verið betri með fleiri viðmælendum en oft er talað 

um að það þurfi í það minnsta að tala við fimm til 15 manns, eða að minnsta kosti 

tíu samræður áður en mettun er náð.
93

 Hér var um að ræða sjö viðtöl; eitt við 

ábyrgðarmann skjalamála í hverri stofnun. Mettun gæti því verið meiri, væri um 

fleiri viðtöl að ræða en þar sem einungis er um að ræða 30 eininga verkefni lætur 

rannsakandi nægja að taka aðeins viðtal við einn fulltrúa hverrar stofnunar.  

Til að rannsóknin standist siðferðilegar kröfur verður að gæta hagsmuna 

allra sem að henni koma. Það þarf meðal annars að gæta þess að allir þátttakendur 

fái viðeigandi upplýsingar áður en þeir samþykkja endanlega þátttöku í 

rannsókninni. Þátttakandinn hefur fullan rétt á að vita hvað felst í þátttöku hans og 

hvernig upplýsingar um hann verða birtar. Einnig er mikilvægt að honum sé 

kunnugt um að heimilt er að hætta þátttöku hvenær sem er á rannsóknarferlinu.
94
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3. Viðtalsrannsókn - eigindleg rannsókn 

Rannsóknir hafa sýnt að við innleiðingu rafrænnar skjalastjórnar er að 

nauðsynlegt vinna náið með starfsfólki að innleiðiningunni. Skjalastjóri einn og 

sér innleiðir ekki skjalastjórnarkerfi án þess að kynna það vel fyrir starfsfólki og 

hafa stuðning stjórnenda.
95

  

Eins og fram kom í aðferðafræðikaflanum hér fyrr í ritgerðinni voru 

rektorar háskólanna á Íslandi fengnir til að benda á viðmælanda fyrir hönd sinnar 

stofnunar, sem ábygðarmann  skjalamála og talsmann í þessari rannsókn. Það 

gerðu allir tóku þeir beiðninni vel og bentu allir nema einn á starfsmann sem 

rannsakandi mátti hafa samband við. Eftir að rannsakandi hafði sett sig í samband 

við nokkra starfsmenn þeirrar stofnunar var ljóst að besti fulltrúi stofnunarinnar í 

rannsókninni væri kennslustjórinn sem bæði hafði nokkuð langa starfsreynslu og 

þekkti vel til allrar starfseminnar vegna þeirra trúnaðarstarfa sem viðkomandi 

vinnur fyrir stofnunina.   

3.1. Viðtöl við ábyrgðarmenn skjalamála 

Við úrvinnslu á eigindlegu rannsókninni sem hér fer á eftir setti rannsakandi 

niðurstöðurnar upp á tvennan hátt. Í fyrri hlutanum voru teknar saman þær  

spurningar sem hægt var að nota til að meta og gefa háskólunum stig en í seinni 

hlutanum kemur svo sá hluti sem var meira huglægur.  

Fyrst verður byrjað á að draga saman svör viðmælenda (ábyrgðarfólks 

skjalamála hjá hverri háskólastofnun fyrir sig) í orðum og síðan verður 

niðurstaðan dregin saman í töflu. Tvær töflur voru teknar saman varðandi 

skjalastjórnarhluta spurninganna og ein varðandi þekkingarstjórnunarhluta 

spurninganna.  
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Gefin voru stig eftir því hvernig hvernig ástand hvers málaflokks var 

háttað. Háskólarnir fengu eitt stig ef ástandið var talið gott en núll ef ástandið var  

ekki gott, átti ekki við eða viðmælendur vissu ekki svarið.  Ef verið var að vinna í 

málaflokknum og úrbætur væntanlegar á árinu fengu stofnanirnar hálft stig. 

Spurningarnar í fyrri hluta voru sex og því mest hægt að fá sex stig. Í seinni hluta 

skjalastjórnarhlutans koma svo svör við sex öðrum spurningum sem leggjast við 

fyrri hluta.  

Töflunum er ætlað að fá betri myndræna yfirsýn yfir ástand hvers 

málaflokks fyrir sig og taka saman nokkurs konar heildstætt yfirlit yfir ástand 

málaflokksins hjá hverri stofnun fyrir sig í samanburði við hinar. Með því móti er 

hægt að sjá vísbendingar um hver staða hvers háskóla fyrir sig er í skjalamálum. 

3.2. Skjalastjórn, spurningar 1 – 6  

Í þessum fyrri hluta verður farið yfir hvers konar skjalastjórnarkerfi háskólarnir 

hafa yfir að ráða, rafræn eða ekki. Einnig er spurt hvort skilgreint sé hvaða 

upplýsingar eigi að fara inn í skjalastjórnarkerfin hvaða starfsfólk eigi að færa þær 

inn, hvort skjalavistunaráætlun væri í gangi innan stofnunarinnar og hvort 

geymslu og grisjunaráætlun væri skilgreind sem hluti af skjalaáætlun 

stofnunarinnar. Einnig var spurt hvort starfsfólk hefði aðgang að handbókum og 

verklagsreglum varðandi meðferð á skjölum, spurt var hversu vel viðmælendur 

þekktu til þeirra laga sem varða upplýsinga- og skjalastjórn og snerta vinnustaði 

þeirra og einnig var spurt hvort tekin væru öryggisafrit af öllum rafrænum 

skjölum reglulega.  

Viðmælendur voru spurðir hvers konar skjalastjórnarkerfi notast væri við 

hjá háskólunum. Þá var ekki átt við hvað þau heita heldur frekar hvers eðlis þau 

væru, hvort þau væru rafræn eða ekki. Hjá þremur háskólum var ekkert sérstakt 

skjalastjórnarkerfi við líði. Einn viðmælandi sagði einfaldlega að ekkert 

skjalastjórnarkerfi væri í notkun hjá sinni stofnun og ekkert samræmt kerfi. Tveir 

sögðu að það væri í raun ekki annað kerfi en það að hver og einn starfsmaður 

vistaði allt vinnutengt efni niður á sameiginleg tölvudrif. Það væri því hægt að 

kalla þetta heimatilbúið kerfi á sameiginlegu drifi. 
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Elín bjó til sitt eigið skjalastjórnarkerfi eftir að hún hóf störf hjá Háskóla 4 

þar sem þar var ekki neitt kerfi fyrir, þannig að núna er bréfasafnið skráð í excel. 

Það sé þó reyndar vinna í fullum gangi hjá stofnunni sem miði að því að rafrænt 

skjalastjórnarkerfi verið keypt til stofnunarinnar innan skamms.  

Dóra, ábyrgðarmaður skjalamála hjá Háskóla 3 sagði stofnun sína notast 

við rafrænt skjalastjórnarkerfi sem keypt hafi verið árið 2006, eða fyrir um fjórum 

árum síðan. Reynslan af því hafi hins vegar því miður ekki verið nógu góð. 

Innleiðingarferlið hafi mistekist. Dóra sagði meðal annars:  

Það var of mikið stökk að fara úr engri skjalastjórnun yfir í fullkomna 

innleiðingu í skjalastjórnunarferli í þessari menningu sem er hér. 

Þannig að bara, við breyttum viðmiðum okkar á notkun á kerfinu. Það 

gengur út á það að það voru skilgreindir einhverjir tíu flokkar af 

skjölum sem verður að vista í þessu kerfi... Tíu flokkar, og það var 

sagt sem svo að þetta á að fara í skjalavistunarkerfið en öll önnur 

notkun er valkvæð. Þannið að við í rauninni minnkuðum standardinn, 

lækkuðum standardinn úr því að vera úr engu í allt, yfir í eitthvað 

svona millistig, að ákveðnir hlutir eiga að fara þarna inn. 

 

Hjá Háskóla 1 eru tíu ár frá því rafrænt skjalastjórnarkerfi var innleitt en 

Háskóla 2  þrjú ár. Á báðum stöðum hefur innleiðingarferlið gengið nokkuð vel 

og er í góðum farvegi. 

Í stuttu máli má því segja að þrír háskólar séu með rafrænt 

skjalastjórnarkerfi. Einn með vísi að kerfi unnu í Excel en innan þess háskóla er 

einnig verið að vinna að undirbúningi þess að fá rafrænt skjalastjórnarkerfi og er 

sú vinna nokkuð á veg komin. Þrír háskólar hafa ekki með neitt sérstakt 

skjalastjórnarkerfi, hvorki rafrænt né annað.  

 

Viðmælendur voru einnig spurðir hvort skilgreint væri í verklýsingum 

starfsfólks hvaða upplýsingar/skjöl eigi að skrá eða vista inn í kerfið og eins hvort 

skilgreint sé hvaða starfsfólk eigi að inna þau störf af hendi væri svarið við fyrri 

spurningunni jákvætt.  

Aðeins einn viðmælandi svaraði þessum spurningum að fullu játandi. Dóra 

hjá Háskóla 3 sagði það alveg skýrt hvaða upplýsingar og skjöl ættu að fara inn í 

skjalastjórnarkerfið. Eftir að fallið var frá fullkominni innleiðingu á kerfinu og 

viðmiðunum var breytt, körfurnar lækkaðar, var skilgreindur tíu flokka listi yfir 

þau atriði sem færa á inn í kerfið og einnig hvaða starfsfólk skyldi annast það.  
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Hjá Háskólum 1 og 2 er verið að vinna að handbókum sem eiga að vera 

heildstætt plagg yfir skjalastjórn hjá stofnununum. Hjá Háskóla 1 er sú vinna á 

lokastigi og mun handbókin verða tilbúin núna á vormánuðum 2010. Hjá Háskóla 

2 eru til skilgreiningar á framangreindu að hluta, en ekki fyllilega, það lagast með 

tilkomu handbókarinnar sem unnið er að, að sögn Bylgju. 

Þegar kom að spurningum um hvort skjalavistunaráætlun og geymslu- og 

grisjunaráætlun væri hjá háskólunum var svarið hjá sex háskólum einfaldlega nei 

við öllum þremur spurningunum.  

Best var ástandið hjá í þessum málum hjá Háskóla 1. Eins og fram kom 

við síðustu spurningu sagði Alda, skjalastjóri Háskóla 1, frá því að núna væri 

verið að vinna að heildstæðu plaggi yfir skjalastjórn í Háskóla 1. Í framhaldi af 

því sagði Alda: „Nei, það er hluti af þessu plaggi sem ég er að klára núna. Það 

hefur ekki verið til formlega. En nota bene, ég var á námskeiði í vetur hjá 

Þjóðskjalasafni þar sem við spurðum: „Getum við fengið að sjá samþykkta 

skjalavistunaráætlun?“ Það hefur engin, engin stofnun á Íslandi fengið samþykkta 

skjalavistunaráætlun hjá Þjóðskjalasafni. Þannig að ég tel okkur ekkert vera verr 

sett heldur en aðra. Þannig að það gefur kannski ekki rétta mynd af ástandinu hér 

að segja að við séum ekki með.“ 

Elín hjá Háskóla 4 svaraði við spurningunni um hvort í gangi væri 

skjalavistunaráætlun hjá stofnuninni: „Ekki nema í rauninni þetta að við erum á 

fyrstu metrunum þannig lagað. Það er nátturlega með innkomin erindi, að þau fari 

í gegnum þetta ferli, en við erum ekki með geymsluáætlun, ekki komin með það 

ennþá. Eða grisjunar. En ég sé fyrir mér að í framhaldi af þeim skrefum þegar 

talning er búin sko komi að því.“ 

 

Lögð var fyrir spurningin hvort starfsfólk hefði aðgang að handbókum og 

verklagsreglum varðandi hvernig umgangast ætti skjöl. Tveir háskólar höfðu 

engar slíkar handbækur eða verklagsreglur sem starfsfólk hafði aðgang að, einn 

vann að slíkri handbók en hjá fjórum háskólum hafði starfsfólk aðgang að slíkum 

verklagsreglum í handbókum, oftast aðgengilegt á innri vef stofnanna.  

Alda hjá Háskóla 1 sagði að auk handbókar sem aðgengileg væri 

starfsfólki á innri vef stofnunarinnar væru haldin þrjú námskeið í mánuði þar sem 

farið væri í gegnum hvernig nákvæmlega er skráð inn í kerfið.  
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Elín hjá Háskóla 4 sagði það vera vera í bígerð að vinna handbók með 

verklagsreglum varðandi skjalamál og hluti af þeirri undirbúningsvinnu sem hafin 

er hjá stofnunni.  

Dóra hjá Háskóla 3 sagði skjalavistunaráætlun vera aðgengilega á innri vef 

stofnunarinnar og það sama sagði Bylgja hjá Háskóla 2. 

Finna hjá Háskóla 5 sagði: „Það er ekki nema sko við erum með 

gæðahandbók og þar eru ýmsir verkferlar... Það eru alveg ákveðnir ferlar hvernig 

á að gera það og hvað ber að geyma. En svona almennt annað... kannski... ekki 

held ég.“ 

 

 „Hversu vel þekkir þú til þeirra laga sem ná yfir upplýsinga- og 

skjalastjórn og viðkemur starfi þínu?“ var ein spurning rannsakandi ræddi um við 

viðmælendur. 

Hanna sagðist satt að segja ekki þekkja mikið til þeirra og sömuleiðis 

sagðist Guðbjörg ekki þekkja vel til þeirra laga sem ná yfir upplýsinga- og 

skjalastjórn. Bylgja sagðist bara þekkja nokkuð vel til þeirra og Finna sömuleiðis. 

Hún sagðist hafa lært töluvert um lög í námi sínu og svo hefði hún einnig kynnt 

sér lög Þjóðskjalasafns Íslands ágætlega.  

Elín taldi sig einnig þekkja lögin ágætlega. Bæði hefði hún setið áfanga í 

náminu sem komið var inn á lög um skjalastjórn og auk þess kynnt sér þau í starfi.  

Alda sagði: „Já það er einmitt í þessu plaggi [handbók sem er að koma út] 

sem verið er að fara yfir með mér, þar er útlistun á því öllu. Ég auðvitað er líka 

með opinberu stjórnsýsluna þannig að ég þekki lagahliðina mjög vel tel ég og það 

er mjög mikilvægt því hér er mikið af trúnaðarskjölum, persónuupplýsingum og 

öðru þannig.“ 

Þegar niðurstaðan er tekin saman má segja að fimm af sjö 

ábyrgðarmönnum skjalasmála telja sig þekkja vel til þeirra laga sem ná yfir 

upplýsinga- og skjalastjórnar og viðkoma starfi þeirra. Tveir töldu sig ekki þekkja 

vel til þeirra. Þessar niðurstöður má einnig sjá í töflu 2, en stigin eru gefinn þannig 

að háskólarnir fengu eitt stig ef ástandið var talið gott en núll ef ástandið var  ekki 

gott, átti ekki við eða viðmælendur vissu ekki svarið. Ef verið var að vinna í 

málaflokknum og úrbætur væntanlegar á árinu fengu stofnanirnar hálft stig, eins 

og áður er nefnt.      
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Tafla 2. Spurningar 1-6 Hér þýðir eitt stig að ástand er gott, núll stig að ástand er slæmt og 

hálft stig aðástand er þokkalegt eða að unnið er í málunum. 

 

 

3.3. Skjalastjórn,  spurningar 7-12 

Hér verður skoðað hvort yfirstjórn háskólanna hafi sett sér stefnu í skjalamálum 

og hvort henni sé fylgt eftir, sé hún til staðar. Hvernig aðgangur sé að gömlum 

skjölum, s.s. eins og kennsluskrám, námslýsingum, ferlum nemenda og 

einkunnum og slíkum skjölum.  Einnig hvernig staðan sé með öryggisafrit af 

rafrænum skjölum stofnunarinnar. Viðmælendur voru einnig spurðir hvort 

möguleiki væri á einhverjar upplýsingar hafi glatast með breytingum á kerfum og 

að lokum hvernig skilum til Þjóðskjalasafns Íslands væri háttað sem  og 

samskiptum stofnunarinnar við Þjóðskjalasafnið. 

Þrjár stofnanir af sjö höfðu sett fram stefnu í skjalastjórnarmálum en 

aðeins ein fylgdi henni eftir að fullu. Tvær stofnanir  fylgdu henni ekki eða aðeins 

að hluta.  Einn skjalastjóri talaði um að mikil vinna hefði verið lögð í að móta 
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stefnu, hún hefði svo verið lögð fyrir og samþykkt í háskólaráði en því miður væri 

ekki farið eftir henni. Það vantaði uppá skilning stjórnenda, hann væri 

lykilforsenda þess að stefnu væri fylgt eftir. Annar  nefndi að þó svo það hefði 

verið sett stefna þá væri alltaf eitthvað sem væri að detta á milli, henni væri ekki 

fylgt nógu ákveðið eftir.  

 

Varðandi hvernig aðgengi að gömlum skjölum eins og kennsluskrám, 

námslýsingum, einkunnum og ferlum nemenda frá upphafi væri háttað töldu allir 

viðmælendur þau mál vera í góðum farvegi hjá sinni stofnun og engin hafði orðið 

var við að slíkar upplýsingar hefðu glatast með breytingum á kerfum í gegnum 

tíðina. Þrátt fyrir að hafa ekki rekist á slíkt hjá sér enn sem komið er töldu þrír 

viðmælendur að það væri alltaf möguleiki að slíkt gæti hafa gerst. Margar þessar 

stofnanir eiga sér fyrirrennara, skólastofnanir sem búið er að leggja niður eða 

sameina.  

Margir tóku fram að verið væri að vinna að því að færa þau skjöl inn í 

rafrænt form því heilmikið af þessum upplýsingum væri ennþá aðeins til á pappír.  

Elín hjá Háskóla 4 taldi aðgang að gögnum um nemendur vera í nokkuð 

góðu lagi. Hins vegar varðandi skjöl skólans almennt væri ekki svo greitt aðgengi.  

 

Tækninni fleygir fram og síðan fyrstu rafrænu kerfin sem skólarnir hafa 

notað í sína þágu hefur margt breyst. Forrit, tæki og tól sem geyma og lesa 

upplýsingar úreldast og dæmi eru um að einstaklingar sem og fyrirtæki og 

stofnanir lendi í vandræðum þess vegna ef ekki er passað uppá að færa 

upplýsingar úr slíkum kerfum í tíma og við það skapast ákveðin hætta á að ekki sé 

hægt að nálgast þær síðar. 

Enginn viðmælenda kannaðist þó við að slíkt ætti við hjá sinni stofnun. 

Alda taldi alltaf hættu á slíku, sagðist þekkja mörg slík dæmi en ekki innan sinnar 

stofnunar.  

Bylgja sagði enga hættu á þessu hjá sinni stofnun. Sami starfsmaður og 

hannaði það kerfi sem í gangi er hjá Háskóla 2 sjái ennþá um það og þess vegna 

væri engin hætta á því. 

Dóra, skjalastjóri Háskóla 3, sagði m.a. þegar spurt var út í hættu á að 

upplýsingar gætu hafa glatast með breytingum á kerfum:  
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„Örugglega, en það er nátturlega búið að breyta rosalega mikið, eins og í 

fyrirrennurum skólans. Allar svona breytingar skapa ákveðna hættu á svoleiðis 

nokkru. En samt ekki þessar lykilupplýsingar eins og um nemendur, það hefur 

alltaf verið haldið mjög vel utan um það...“ 

Elín hjá Háskóla 4 svaraði: „Já mér finnst það trúlegt sko. Án þess að hafa 

eitthvað fyrir mér í því.“ 

Fanney hjá Háskóla 5 sagðist vera búin að skoða þessi mál mjög mikið og 

taldi sig vera búna að loka fyrir alla möguleika á að slíkt gæti komið fyrir hjá sér. 

Frá upphafi hafa verið þrjú kerfi hjá stofnuninni. Aðeins er hægt að nálgast 

upplýsingar úr elsta kerfinu úr einni tölvu og s.l. vetur var gengið í að prenta allt 

út úr henni til að eiga á vísum stað ef eitthvað kæmi fyrir. Þannig að eftir að það 

var gert væri engin hætta á að einhverjar upplýsingar festist inni í kerfum vegna 

gamalla og úreltra forrita og tækja.  

 

Spurt var hvort öryggisafrit væru til af öllum rafrænum skjölum og til að 

gera langa sögu stutta þá svöruðu allir viðmælendur því til að tekin væru regluleg 

öryggisafrit, í flestum tilfellum að minnsta kosti einu sinni á sólarhring og oftar 

hjá þeim stærri. Þessi þáttur er því í góðu ástandi hjá öllum háskólunum. 

 

Allar ríkisstofnanir og einnig aðrar stofnanir, sem fá stóran hluta tekna 

sinna frá ríkinu, eru skilaskyldar til Þjóðskjalasafns Íslands og því á það við um 

allar þær stofnanir sem þessi rannsókn nær yfir. Því lá beint við að spyrja 

viðmælendur hvernig skilum til Þjóðskjalasafns væri háttað.  

Alda sagði mikið og gott samstarf vera milli sinnar stofnunar og 

Þjóðskjalasafns, nýlega hefðu þau verið að skila síðustu gögnum skóla sem nú er 

sameinaður Háskóla 1 inn til Þjóðskjalasafnsins. Þau mál eru því í góðu standi og 

mikil og góð samskipti milli Háskóla 1 og Þjóðskjalasafns Íslands. 

Bylgja hjá Háskóla 2 sagði sína stofnun það unga að ekki væri ennþá 

komið að því að skila fyrstu gögnum inn til Þjóðskjalasafns. Þó væri hún búin að 

setja sig í samband við safnið og mynda tengsl. Sagðist vera að fá geymsluskrá 

hjá þeim og leiðbeiningar til að vera tilbúin að skila á réttu formi og réttum 

reglum þegar að kæmi. 
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Dóra hjá Háskóla 3 sagði stofnun sína ekki byrjaða að skila en þar sem 

skólinn eigi forvera sé stefnan að skila fyrir þær stofnanir sem hættar séu 

starfssemi. Það megi ekki skila nema í heilu lagi þannig að nú sé verið að 

undirbúa það. Þegar því verki verði lokið sé á dagskránni að setja núverandi 

stofnun áætlun í þeim málum. 

Finna og Fanney hjá Háskóla 5 nefndu einnig að öll skjöl frá fyrirrennara 

stofnunarinnar væru farin til Þjóðskjalasafns eins og lög kveði á um að gert sé 

þegar stofnun sé lögð niður.  

Elín hjá Háskóla 4 sagði skil til Þjóðskjalasafns ekki hafa verið nein 

hingað til. 

Hjá tveimur háskólum könnuðust viðmælendur ekki við að neitt samband 

væri við Þjóðskjalasafn Íslands. Niðurstöðurnar má einnig sjá í töflu þrjú, eins og 

áður eru stigin er gefinn þannig að háskólarnir fengu eitt stig ef ástandið var talið 

gott en núll ef ástandið var  ekki gott. Ef verið var að vinna að úrbótum fengu þeir 

hálft stig. 

 

Tafla 3. Spurningar 7-12. Hér þýðir eitt stig að ástand er gott, núll stig að ástand er ekki gott 

og hálft stig að ástand er þokkalegt eða að unnið er í málunum. 
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3.4. Samantekt á spurningum 1-12 

Í þessum kafla kom fram að aðeins þrír af sjö háskólum á Íslandi hafa innleitt 

rafrænt skjalastjórnarkerfi og einn notast við heimatilbúið skjalastjórnarkerfi fyrir 

hluta skjala sinna. Þrír háskólar hafa því ekkert skjalastjórnuarkerfi. Einn háskóli 

hefur þó hafið undirbúning að innleiðingu rafræns skjalastjórnarkerfis og einn 

viðmælandi telur afar líklegt að rafrænt kerfi verði innleitt fyrr en síðar þó svo 

ekki sé hafinn unduirbúningur að því innan stofnunarinnar. Verði af því ættu 

háskólarnir sem hafa á að skipa rafrænu skjalastjórnarkerfi að vera orðnir fimm 

fljótlega.  

Tveir háskólar eru langt komnir með að vinna að heildstæðu plaggi sem á 

að ná yfir alla skjalastjórn hjá stofnununum og einn til viðbótar er að hefja slíka 

vinnu. Sex af sjö háskólum hafa nú engar áætlanir um skjalavistun, geymslu eða 

grisjun. Starfsfólk fjögurra háskóla hafði aðgang að handbókum eða 

verklagsreglum varðandi hvernig umgangast ætti skjöl, einn vann að slíkri 

handbók sem á að koma út innan árs en tvær stofnanir höfðu engar slíkar 

handbækur eða verklagsreglur á takteinum fyrir sitt starfsfólk.  

Viðmælendur voru einnig spurðir hversu vel þeir þekktu til þeirra laga sem 

ná yfir upplýsinga- og skjalastjórn og viðkoma starfi þeirra. Niðurstaða svara 

þeirra segir að fimm af sjö viðmælendum telja sig þekkja vel til þessara þátta en 

tveir töldu sig ekki þekkja vel til þeirra. Þess má geta að þeir viðmælendur unnu 

ekki sem skjalastjórar hjá sínum stofnunum. 

 

Viðmælendur rannsakanda voru spurðir hvort yfirstjórn háskólanna hefðu 

sett sér stefnu í skjalamálum. Það hafði verið gert hjá þremur háskólum en hjá 

fjórum hafði engin slík stefna verið sett enn sem komið er. Það segir þó ekki alla 

söguna því aðeins ein af þeim þremur stofnunum sem yfirstjórn hafði sett stefnu 

fylgdi henni eftir að fullu. Tvær fylgdu henni aðeins að hluta.  

Allir viðmælendur töldu aðgengi að gömlum skjölum s.s. kennsluskrám, 

námslýsingum, einkunnum og ferlum nemenda vera í góðum farvegi hjá sínum 

stofnunum. Enginn taldi sig hafa orðið var við að neinar slíkar upplýsingar hefðu 

glatast með breytingum á kerfum eða slíku en höfðu þó þann varnagla á að slíkt 

væri alltaf möguleiki þó svo ekki hafi orðið vart við það hingað til.  
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Einnig voru allir sammála um að öryggisafritun rafrænna gagna væri í 

mjög góðu ástandi hjá sér.  

3.5. Fer tími starfsfólks til spillis við skjalaleit? 

Alda taldi að þar sem tíu ár eru liðin frá því að rafræn skjalastjórn var innleidd hjá 

Háskóla 1 gæti hún sagt alveg fullum fetum að það ætti að vera hægt að finna allt. 

Allt sé sett inn í skjalastjórnarkerfið og því sé ekkert vandamál að leita að því sem 

finna þarf. Kerfið bjóði uppá leit. Hún sagði m.a.: „Ég held að það hafi allir 

starfsmenn í stjórnsýslunni, rektor, skrifstofustjórar, starfsmannastjóri... voru 

algerlega sammála um að þetta var algjör bylting. Og líka það að skrá upp allt 

safnið. Ég get sagt það fullum fetum núna að ég finn allt.“ 

Háskóli 2  er einnig með rafrænt skjalastjórnarkerfi eins og Háskóli 1. 

Bylgja skjalastjóri þar taldi sig ekki geta svarað spurningunni um hvort starfsfólk 

kvarti yfir að langan tíma taki að finna skjöl og hvort langur tími fari til spillis við 

slíka leit þar sem hún vinnur ekki á skrifstofu nálægt öðrum. Hún tók það þó fram 

að síðan rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið í notkun og starfsfólk fór að nýta sér 

það með kerfisbundnum reglulegum hætti þá ætti slíkt að vera úr sögunni. Það 

væri auðvelt að leita í kerfinu og leit ætti því ekki að taka langan tíma. Hún var 

því ekki spurð hvort starfsfólk leitaði til hvers annars ef það finndi ekki þau skjöl 

sem leitað væri að. Þegar hún var spurð hvort hún teldi að starfsfólk skildi 

mikilvægi þess að skjalamál og skjalavistun væri í góðu lagi og hvort það væri 

tilbúið að taka þátt í að breyta því til batnaðar þá sagðist hún skynja að fólk væri 

meðvitað um að þetta væri mikilvægt. Hugsunin um að einn daginn taki einhver 

annar  við starfinu þurfi hins vegar að koma inn. Það vanti kannski þá hugsun að 

þetta sé hagur stofnunarinnar til lengri tíma, það sem starfsmaður sé að vinna að í 

dag sé ekki einkamál hans heldur mál stofnunarinnar sem hann vinnur hjá. Þetta 

séu upplýsingar sem stofnunin eigi og séu þær skráðar verði þær að þekkingu sem 

nýtist síðar meir. 

Hjá Háskóla 3 er, eins og áður hefur komið fram, búið að innleiða rafræna 

skjalastjórn að hluta. Kerfið er til en aðeins fyrirfram skilgreindan hluta skjala er 

skylt að færa þar inn. Allt umfram þann hluta er starfsfólki valkvætt að færa inn í 

kerfið.  
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Dóra sagði að hún yrði ekki vör við að það væri stórt umkvörtunarefni hjá 

starfsfólki að finna ekki skjöl þó eitthvað væri eflaust um það. „Fólk er bara að 

leita að þeim skjölum sem það hefur sjálft búið til og er með þau á sínum prívat 

drifum sko“. Það væri þó örugglega oft að gerast að starfsfólk leiti til hvers annars 

þegar það finnur ekki skjöl. „Stundum finna menn eitthvað og stundum ekki sko. 

Og það er... starfsmaður sem er hættur og eitthvað sem hann var með þú veist... 

Það er bara svona þegar við erum með kerfið eins og það er. Það er bara ekki nógu 

notendavænt. Það er ekki hægt að bjóða uppá það.“ 

Þegar Dóra var innt eftir því hvort henni þætti starfsfólk skilja mikilvægi 

skjalamála og skjalavistunar og hvort hún teldi það tilbúið til að taka þátt í 

breytingum til batnaðar þá taldi hún vanta töluvert uppá það. „Þetta er svona 

reddingarvandi... bara klára hlutina fyrir horn þetta skólaárið er svolítið mikið 

ennþá hjá okkur.“ Þess vegna hefðu þau farið út í að lækka kröfurnar í 

skjalastjórn, innleiðingin hafi í raun mistekist. 

Elín hjá Háskóla 4 er byrjuð að undirbúa innleiðingarferli rafrænnar 

skjalastjórnar en ekki er enn búið að kaupa kerfi. Hún hefur orðið töluvert vör við 

að starfsfólk kvarti undan tíma sem fer í að leita að skjölum sem eru geymd inni á 

sameiginlegum drifum og það leiti mikið til hvers annars þegar það finnur ekki 

fjótt það sem leitað er að. Þegar hún er spurð að því hvort starfsfólkið skilji 

almennt mikilvægi vandaðra skjalavistunar og skjalamála telur hún að umræðan 

um það sé kannski ekki komin svo langt meðal almennra starfsmanna ennþá. Við 

undirbúningsvinnu að innleiðingu sé hún búin að ræða þetta innan yfirstjórnar en 

svo sé ætlunin að deildarstjórar t.d. ræði og kynni t.d. skjalakönnunaráformin og 

slíkt sem fara þarf út í áður en kerfi er keypt. Jákvætt viðhorf sé nauðsynlegt 

meðal starfsfólks og yfirmanna til að innleiðing geti tekist vel. 

Hjá Háskóla 5 er ekkert skjalastjórnarkerfi. Viðmælendur mínir þar voru 

sammála um að það færi kannski ekki svo mikill tími í að leita að skjölum. Það 

væri ákveðinn starfsmaður búinn að vera við háskólann frá stofnun og ef eitthvað 

finndist ekki þá vissi hann oftast hvar það væri að finna: „þá fer hann líka bara í 

möppu til sín og nær í þetta. En ef t.d. hann myndi hætta þá þyrftum við virkilega 

að taka á því. Hvar hlutirnir eru, eins og bara fyrir okkar tíma og þú veist, kannski 

þessi fimm fyrstu ár skólans. Seinni fimm árin eru kannski aðgengilegri.“ 
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Töluvert væri reyndar um að starfsfólk leitaði til hvors annars eftir að það 

gefst upp á að eyða tíma í að leita að ákveðnum skjölum. Til dæmis séu þær 

stöllur (sem rannsakandi tók viðtal við) búnar að vera að endurgera heimasíðu 

skólans. Þar séu þær búnar að vera að safna inn allskyns gögnum sem þær hafi 

verið að leita að og sett inn á síðuna svo þær verði aðgengilegar fyrir allt 

starfsfólk. Þær sögðu reyndar lítið rætt um skjalamál innan stofnunarinnar og 

kannski þess vegna þekki fólk ekki mikilvægi hennar. „Ef við myndum útskýra 

fyrir fólki þá myndi það skilja mikilvægið, held ég langflestir.“ 

Guðbjörg hjá Háskóla 6 telur að það sé frekar eldri skjöl og upplýsingar 

sem starfsfólk kvarti um að taki langan tíma að finna. Á skrifstofunni noti allir 

sömu möppurnar. Hún verði hins vegar meira við að starfsfólk leiti hvort til 

annars þegar það gefst uppá að leita að skjölum uppá sitt einsdæmi eða mikill tími 

er búinn að fara í slíka leit. Það sé töluvert algengt. Hún telur einnig að starfsfólk 

sé afar meðvitað um mikilvægi þess að skjalamál séu í góðum farvegi og allir séu 

tilbúnir að taka þátt í breytingum til batnaðar í þeim málum. 

Hjá Háskóla 7 er ekkert skjalastjórnarkerfi. Hanna, viðmælandi 

rannsakanda, segist ekki verða vör við að starfsfólk kvarti mikið undan því að það 

sé lengi að finna skjöl. Þetta sé í föstum skorðum hjá flestum. Stofnunin sé hins 

vegar dreifð á nokkrar starfsstöðvar. Hún vinni ekki á öllum þeim stöðum svo 

erfitt sé fyrir hana að svara þessu með fullvissu. Hún telur þó að starfsfólk leiti 

mikið til hvers annars þegar það finnur ekki skjöl og eins leiti starfsfólk til hennar. 

„Þannig að ég held einmitt að fólk ræði málin og finni út úr þessu saman“ sagði 

Hanna. Hún telur að fólk skilji að halda þurfi utan um mikilvæg gögn og að það 

þurfi að vera hægt að ganga að því sem máli skipti. „En ég veit ekki. Þeir eru 

alltaf að flýta sér og eru með allt sitt í tölvupósti, þá held ég að það væri svona 

heldur mikið mál að fá þá til að skipuleggja uppá nýtt.“ Ef það sé tímafrekt þá 

gerir hún ráð fyrir að fólk myndi nú kannski byrja en kannski ekki endast. 

Ástandið virtist betra hjá þeim háskólum sem hafa rafrænt 

skjalastjórnunarkerfi þar sem hægt er að leita að skjölum eftir efni og orðum en 

hjá þeim háskólum sem ekki höfðu slíkt kerfi. 
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3.6. Stuðningur stjórnenda og skilningur á öflugri 

skjalastjórn 

Fyrri rannsóknir varðandi skjalastjórn, bæði erlendar og innlendar, sýna að skýrt 

samhengi var á milli stuðnings stjórnenda og yfirmanna og velheppnaðri 

innleiðingu virkar skjalastjórnar.
96

  

Alda skjalastjóri Háskóla 1 sagði skilning rektors mikinn á öflugri 

skjalastjórn við stofnunina og því finni hún ekki annað en meðbyr og stuðning. 

Rektor geri sér vel grein fyrir mikilvægi skjalasafnsins og skjalastjórnar og hafi til 

að mynda tekið mjög vel í að skjalasafnið flytjist til í stjórnsýslunni, frá 

kennslusviði til rektorsskrifstofu.   

Bylgja taldi að það þyrfti meiri þátttöku stjórnenda sjálfra. Bæði vantaði 

það og einnig að þeir sem stjórni komi skilaboðum áleiðis áfram  til starfsmanna 

hver stefnan sé. Þeir þurfi að láta sín áhrif hríslast niður. Að því leytinu mætti 

stuðningur þeirra vera betri.  

Þegar Dóra hjá Háskóla 3 var spurð um stuðning stjórnenda og skilning 

þeirra á öflugri skjalastjórn talaði hún um að þetta væri svolítil barátta. „Við erum 

svona frumkvöðlafyrirtæki og svona þú veist... menn halda stundum að það megi 

bara taka samning og setja hann út í gluggakistu.“ Sjálf segist hún sem yfirmaður 

hafa skilning á þessum málaflokki en þetta væri bara einn af ótal hlutum sem hún 

þyrfti að sinna og auðvitað gerði hún þetta ekki ein. Það þurfi hver og einn sem er 

að búa til og vinna með skjöl að hafa þetta í huga. Kannski gæti hún [sem 

stjórnandi] gert meira í því að reka áróður fyrir því að menn notuðu þetta, þetta 

væri eilíf barátta.  

Elín hjá Háskóla 4 er á fullu í vinnu við að undirbúa jarðveginn fyrir 

innleiðingu á rafrænni skjalastjórn sem ekki er enn búið að koma á hjá 

stofnuninni. Hún sagði rektor vera mjög áhugasaman um að koma skjalamálum 

stofnunarinnar í réttan farveg. Hún væri nýlega búin að fara á fund með yfirstjórn 

háskólans þar sem hún hefði rætt mikilvægi þess að áður en farið yrði í að 

innleiða kerfi þyrfti fullan stuðning yfirstjórnar. „Þannig að ég leyfi bara 

yfirstjórninni svona að melta þetta, ég fer svo að ýta á þau aftur bráðum“ sagði 
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Elín sem bíður spennt eftir að undirbúningi fyrir innleiðingu fari að ljúka svo 

hefja megi innleiðingarferlið af krafti.  

Finna hjá Háskóla 5, sem ekki hefur innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi, 

orðaði svar sitt við spurningunni um hvernig stuðningur stjórnenda og skilningur á 

öflugri skjalastjórn við stofnunina á frekar lýsandi hátt:  

Mér finnst sko vera skilningur en mér finnst það kannski ekki ná 

miklu lengra en það. Háskólinn er kannski soldið þröngt rekinn 

fjárhagslega, þetta er dýrt nám þannig að fjárhagslega er hann í svelti á 

svona ýmsum sviðum. Og núna nátturlega eins og staðan er í dag er 

þetta auðvitað ennþá verra. Þannig að sko... það er skilningur fyrir því 

að gera eitthvað en því er kannski ekki alveg fylgt eftir og það erum 

við eiginlega að rekast í því það  vantar eiginlega starfskraft í að koma 

þessu af stað. Því þeir sem vinna eru... hafa svo mikið að gera að þetta 

er svona eitt af þeim verkefnum sem auðvelt er að ýta til hliðar þegar 

það koma einhver önnur verkefni sem þarf að klára. 

 

„Ég held þeir viti alveg upp á sig skömmina“ sagði Hanna hjá Háskóla 7. 

„Það myndi gera þetta mun einfaldara ef allt væri sett í eitthvað fast kerfi og það 

væri einhver starfsmaður sem héldi utan um þetta og maður hefur nú verið að 

minnast á að þetta sé ekki nógu gott. Að þetta sé bara hjá þeim einstaklingum 

sem... það það svona þyrfi að fá eitthvað fast kerfi. En þetta einhvern veginn hefur 

aldrei komist í fyrsta sæti“. 

Guðbjörg hjá Háskóla 6 sagði starfsfólk afar áhugasamt um breytingar á 

skjalamálum en rafrænt skjalastjórnarkerfi hefur enn ekki verið innleitt hjá 

stofnuninni. Varðandi yfirstjórn þá eru breytingar í vændum fljótlega sem er 

líklega ástæðan fyrir því að engin ákvörðun hefur verið tekin varðandi skjalamál 

stofnunarinnar í nánustu framtíð.  

3.7. Af hverju innleiða háskólar rafræn 

skjalastjórnarkerfi?  

Rannsakanda lá forvitni á að vita hverjar hefðu verið helstu ástæður eða tilgangur 

með kaupum þeirra þriggja háskóla sem voru komnir með rafrænt 

skjalastjórnarkerfi.  

Alda taldi sig ekki geta svarað þeirri spurningu fyllilega þar sem hún var 

sjálf ekki komin til starfa þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var innleitt hjá Háskóla 

1.  
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Bylgja hjá Háskóla 2 nefndi ástæður eins og betra utanumhald, yfirsýn, 

betra aðgengi að gögnum og uppfylla lagaskyldur.  

Dóra hjá Háskóla 3 talaði um að uppfylla þyrfti kröfur um að halda 

utanum skjöl og bættan aðgang starfsfólks að skjölum. Hún taldi reyndar það kerfi 

sem valið var á sínum tíma ekki nógu einfalt í notkun og því væri það ekki að 

standa undir þeim væntingum sem gerðar voru til þess þegar það var innleitt. 

Starfsfólk var ekki ánægt með það og það þótti ekki nógu notendavænt. Það hefði 

jafnvel þurft að huga betur að því í upphafi hvers konar kerfi hentaði best fyrir 

stofnunina. Núna væru því aðeins lítill, fyrirfram ákveðinn hópur starfsfólks sem 

færði inn í kerfið fyrirfram ákveðin og skilgreind skjöl. Annað sem fært væri inn í 

kerfið væri valkvætt, þ.e. starfsfólk réði hvort það setti eitthvað þar inn umfram 

það sem skylt væri að setja inn. Upphaflegum markmiðum hefði því ekki verið 

náð.  

3.8. Hvað hindrar góða skjalastjórn? 

Þegar ábyrgðarmenn skjalamála voru spurðir út í hvaða hindranir þeir sæju fyrir 

sér varðandi góða og öfluga skjalastjórn hjá sínum stofnunum var mikill 

samhljómur í svörum. Flestir töluðu um að það vantaði fjármagn, til þess m.a. að 

kaupa rafrænt kerfi þar sem þau eru ekki fyrir, fleira starfsfólk til að sinna þessum 

málum. Einnig væri stuðningur stjórnenda og skilningur á mikilvægi skjalamála 

afar mikilvægur til að starfsfólk sinni þeim málum eins og lagt væri upp með. 

Elín hjá stofnun 4 sagði:  

Það er nátturlega helst ef maður fær ekki fólk með sér því ein 

manneskja vinnur þetta ekkert að mínu áliti. Til þess að þetta geri 

virkað þurfa allir að vera með. Og til þess að það geti virkað líka þá er 

mjög æskilegt að hafa gott kerfi. Altso rafrænt kerfi. Þannig að ég sé 

fyrir mér að hindranirnar gætu verið kostnaður því nú eiga allir að 

spara. Kostnaður við að fá almennilegt kerfi sko. Og svo þetta, að það 

gæti verið einhver tregða hjá starfsmönnum að vinna þetta. Þetta eru 

svona helstu hindranirnar við það sem ég sæi. 

 

Skortur á fjármagni, starfsfólki og tíma sögðu Finna, Guðbjörg og Alda 

vera helstu hindranir hjá sínum stofnunum. Dóra talaði um að aðal málið væri 

hugsunarhátturinn og forgangsröðun. Í hvað peningarnir ættu að fara. 
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 Bylgja nefndi fyrst og fremst skilning starfsfólks á af hverju verið er að 

gera þetta og einnig stuðningur stjórnenda. Hún bætti einnig við: „Mín skoðun á 

svona skjalastjórn, rafrænni skjalastjórn, er sú að það skiptir í rauninni ekki máli 

hvaða kerfi þú ert með. Það er flókið. Ef þú nærð því ekki, færð það [starfsfólkið] 

til að skilja til hvers þetta er og til hvers er ætlast af þeim þá skiptir ekki máli 

hvort kerfið heitir þetta eða hitt.“ 

Hanna nefndi til viðbótar við þetta almenna stóra hindrun hve stofnunin er 

dreifð. Hver vinnustöð væri að vinna að sínum verkefnum og héldi því útaf fyrir 

sig án þess að aðrir vissu hvað þeir væru að gera. Einnig væri skortur á 

heildarstefnu stór hindrun. Það þyrfti að koma á nýjum vinnubrögðum. 

3.9. Eru breytingar á döfinni? 

Viðmælendur voru spurðir hvort þeir sæju fyrir sér einhverjar breytingar í 

skjalamálum og þekkingarstjórnun á næstu misserum, nýjar áherslur, nýtt 

starfsfólk, nýtt kerfi eða eitthvað slíkt. 

Dóra talaði um að fjótlega þyrfti að fara í að meta hvernig hefur tekist til 

með það rafræna skjalastjórnarkerfi sem stofnunin væri búin að taka í gagnið. 

Einnig sé verið að koma upp fastri, eldheldri skjalageymslu sem pappírsskjöl 

verði flutt í. 

Hjá Háskóla 7 er ekkert rafrænt skjalastjórnarkerfi. Hanna sagðist auðvitað 

vona það besta en hún ætti ekki von á að fá kerfi á næstunni. Niðurskurði væri 

hótað og því varla í spilunum að ráða nýtt fólk til að sinna því.  

Alda sagðist vegna niðurskurðar ekki eiga von á neinum breytingum á 

næstunni hjá Háskóla 1. Þegar hún hóf störf hefði henni verið lofað ákveðnum 

breytingum sem allar voru blásnar af, áður en að þeim varð, vegna niðurskurðar. 

Finna og Bylgja áttu ekki von á neinum breytingum á næstunni en Elín hjá 

Háskóla 4 átti von á töluverðum breytingum til batnaðar. Hún sagði m.a.: „Já ég á 

mjög mikið von á því. Af því að eins og ég segi þá erum við á fyrstu skrefunum 

að innleiða kerfi og fá alla með. Þannig að maður á von á því að svona næsta árið 

þá breytist mikið hér í þessum málum.“ 
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Guðbjörg svaraði stutt, skýrt og skorinort: „Já, ég á bara von á því að við 

fáum kerfi“. 

Það eru því allar líkur á því að háskólum á Íslandi sem hafi rafrænt 

skjalastjórnarkerfi fjölgi á næstu misserum úr þremur í fimm. 

3.10. Geta háskólarnir átt samstarf? 

Allir viðmælendur voru sammála um að ekki væri nokkur vafi á að háskólarnir 

gætu átt gott samstarf hver við annan varðandi skjalamál og skyld mál.  

Guðbjörg hjá Háskóla 6 sagðist sitja í nefnd á vegum 

menntamálaráðuneytisins og sagði:  

Það er alltaf verið að leita að einhverjum leiðum, samvinnu og 

eitthvað svona til að spara peninga og ég lagði til að við myndum 

reyna að vinna meira með sömu kerfin. Bæði nemendaskráningakerfi 

og eitthvað svona til að spara í kostnað í þróun á þessum kerfum og 

allt svoleiðis. Sem ég sæi alveg fyrir mér að gera í þessu tilviki líka. 

Þannig að þróunin á kerfunum sé ekki bara á herðum eins skóla, 

þannig að hægt sé að þróa þetta bara almennilega og þetta sé í takt við 

það sem háskólar bara almennt þurfa. Svo ég myndi alveg geta séð 

þetta fyrir mér. 

 

Viðmælendur mínir hjá Háskóla 5 nefndu einnig dæmi um að samvinna 

hefði gefist vel. Samstarfshópur háskólanna hefði fyrir nokkru síðan haft 

samvinnu með mikilvæg málefni til hagsbóta fyrir alla háskólana og Fanney 

nefndi dæmi sem hún taldi mjög gott dæmi um velheppnaða samvinnu á 

háskólastiginu: 

Ég sæi það fyrir mér sko t.d. að ef það væri búið að ákveða að taka 

upp eitthvað svona kerfi að þá held ég að það væri mjög gott að hafa 

svona samstarfshóp, því að þessi samstarfshópur sem ég hef verið í, 

við höfum unnið alveg ótrúlega vel saman. Til dæmis innleiddum við 

bara Diploma Supplement
97

 í alla háskóla á Íslandi fyir nokkrum 

árum, það gekk bara mjög vel. Þannig að það er eins og þegar unnið er 

svona þá dettur kergjan út á milli skólanna. Þá vinnur bara hópurinn 

saman að sameiginlegu markmiði. 

 

  Alda hjá Háskóla 1 tók í sama streng og aðrir viðmælendur. Sagðist hafa 

fyrir nokkrum árum síðan haft frumkvæði að því að hóa saman skjalastjórum 

nokkurra háskóla og skrifstofustjóra þeirra háskóla sem ekki væru með 

                                                 
97
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skjalastjóra. Sá hópur hefði hist nokkuð reglulega um tíma en í dag væri hún 

aðeins í sambandi við einn skjalastjóra annars háskóla, flestir hinna væru ekki 

lengur við störf lengur og sjálf hefði hún flust til í starfi síðan. Þetta hefði gefist 

vel á sínum tíma og hún vildi gjarnan sjá þetta verða aftur að veruleika. Alda 

sagðist hafa verið dugleg að deila vinnureglum, málalyklum og öðru slíku til 

annarra háskóla og þótt það bæði sjálfsagt og ánægjulegt að geta aðstoðað. 

Ástæðan fyrir því að þetta samstarf datt uppfyrir var margvíslegt. Stofnanir voru 

að sameinast og breytingar urðu á starfsfólki. Ennfremur sagði Alda varðandi 

samstarf í framtíðinni. “Já það þarf einhver að taka af skarið... við erum að 

drukkna í daglega starfinu þannig að við sjáum voðalega lítið fram á veginn. Við 

getum svo lítið leyft okkur að sjá fram á veginn því við erum bara föst í þessu 

daglega.“ 

Ennfremur sagði hún að það sem helst stæði háskólunum fyrir dyrum væri 

að ekki væru allir með sama kerfi. Sumir væru svo dæmi sé tekið að vinna í 

Lotus-umhverfi á meðan aðrir væru að vinna í Windows-umhverfi og því hentuðu 

ekki sömu skjalastjórnarkerfin. 

3.11. Samantekt 

Viðmælendur rannsakanda við þá háskóla sem búnir eru að innleiða rafrænt 

skjalastjórnarkerfi voru beðnir um að benda á nokkrar ástæður þess að ákvörðun 

var tekin um á sínum tíma að innleiða slíkt kerfi. Þær ástæður sem þeir gáfu upp 

voru m.a. að skólinn þyrfti að uppfylla lagaskyldur og kröfur um utanumhald 

skjala og bæta aðgengi að gögnum, skjölum og upplýsingum.  

Ábyrgðarmenn skjalamála, viðmælendur rannsakanda, voru allir sammála 

um að áhugi og skilningur yfirmanna skipti mjög miklu máli hvað varðar 

skjalamál og innleiðingu á rafrænu skjalastjórnarkerfum. Flestir töldu sig hafa 

stuðning en oftar en ekki væri hann frekar í orði en á borði, yfirmennirnir skyldu 

mikilvægið en stuðningurinn næði varla lengra, oft vegna fjárskorts, eða 

„forgangsröðunar verkefna“. Skjalastjórn yrði oft undir þegar þyrfti að 

forgangsraða í hvað eigi að verja peningum þegar stakkurinn er sniðinn þröngt 

fyrir.  
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Helstu hindranir sem viðmælendur sáu fyrir sér varðandi góða og öfluga 

skjalastjórn var að mati flestra skortur á fjármagni. Ekki er settur peningur í dýr 

tölvukerfi og mannskap til að sinna málefnum sem lengi hafa setið á hakanum. Til 

að hægt sé að innleiða gott skjalastjórnarkerfi og bæta ástand skjalamála þarf 

fjármagn til að kaupa kerfi og bæta við fagfólki til að sjá um að innleiðingin fari 

fram á árangursríkan hátt. Mestu skipti að fara rétt að í upphafi eigi innleiðing að 

takast vel. 

 

Breytingar sem viðmælendur sáu fyrir sér að gætu orðið hjá stofnunum 

sínum í nánustu framtíð voru að í einum skóla var verið að koma upp eldheldri 

skjalageymslu sem bæta mun aðstöðu og öryggi skjala til mikilla muna. Aðeins 

eru þrír af sjö háskólum hér á landi búnir að innleiða hjá sér rafrænt 

skjalastjórnarkerfi. Einn til viðbótar er búinn að leggja í þónokkra 

undirbúningsvinnu í átt til rafrænnar skjalastjórnar, búið er að ráða starfsmann 

sem með öðrum störfum vinnur að undirbúningi. Verið er að gera þar 

skjalatalningu sem er hluti af þarfagreiningu og einnig er verið að þróa 

skjalaflokkunarlykil í framhaldi af niðurstöðum þarfagreiningarinnar ásamt því að 

kynna þessar breytingar fyrir bæði starfsfólki og yfirstjórn. Talsmaður eins 

háskóla til viðbótar taldi nokkuð víst að rafrænt skjalastjórnarkerfi yrði innleitt 

innan skamms en vinna að undirbúningi er ennþá ekki hafin. Viðmælendur 

tveggja háskóla sem ekki eru með neitt skjalastjórnarkerfi sjá ekki fram á neina 

breytingu í þessum málaflokki á næstunni.  

 

Að lokum voru viðmælendur spurðir hvort þeir teldu að þeirra háskóli gæti 

átt gott samband við aðra háskóla varðandi skjalastjórn og skyld mál og voru allir 

viðmælendur sammála um að á því væri ekki nokkur vafi og öllum til hagsbóta. 

Tveir nefndu sitthvort dæmið um sameiginleg hagsmunamál háskólastofnanna 

sem þeir hefðu eða væru að taka þátt í og gengi mjög vel, skilað miklum árangri 

og ávinningi fyrir alla. Einn viðmælandi rannsakanda sem er skjalastjóri hjá sínum 

Háskóla sagði að slíkt samstarf hefði átt sér stað fyrir nokkrum árum, 

ábyrgðarmenn skjalamála nokkurra háskóla hefðu hist nokkrum sinnum og átt 

mjög ánægjulegt og árangursríkt samstarf. Núna væru fáir eftir af upphaflega 



72 

 

hópnum, fólk færðist til í starfi og dytti út úr hópnum. Þeir skjalastjórar sem 

lengsta reynslu hafa í innleiðingu og rekstri rafrænna skjalastjórnarkerfa töldu 

sjálfsagt að vera kollegum sínum í öðrum háskólum innan handar og miðla sinni 

reynslu við innleiðingu á slíkum kerfum.  
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4. Vefkannanir – megindleg rannsókn 

 

Kannanirnar voru lagðar fyrir fjóra hópa háskólastarfsfólks. Fjögur fræðasvið 

þriggja háskóla voru valin til að taka þátt í þeim. Þrjú sviðanna eru með  rafrænt 

skjalastjórnarkerfi en eitt ekki. Haft var samband við sviðsstjóra viðkomandi 

fræðasviða og þeir fengnir til þess að senda kynningarpóst með tengli sem vísaði á 

vefkönnunina til þess starfsfólks sviðana. Fyrstu tveir hóparnir voru sitthvort 

fræðasviðið við stóra háskólastofnunsem innleiddi rafrænt skjalastjórnarkerfi fyrir 

allnokkrum árum. Við fyrra sviðið hafði innleiðingin ekki gengið eins og vonast 

hafði verið til en við það seinna mun betur. Því var ákveðið að halda svörum 

þessarra sviða aðskildum og hafa  tvær kannanir við þá stofnun. Þriðja könnunin 

var einnig lögð fyrir fræðasvið hjá stofnun sem innleiddi rafrænt 

skjalastjórnarkerfi fyrir nokkru síðan en síðasta könnunin var lögð fyrir hjá minni 

stofnun sem ekki hefur ennþá innleitt slíkt kerfi. 

 Svarhlutfallið var afar mismunandi milli hópa eða allt frá 34,4%  og upp í 

80,8% auk þess sem einn sviðsstjóri gaf ekki upp fjölda viðtakenda könnunarinnar 

svo ekki var hægt að reikna út svarhlutfall þess hóps.  Hópur 3 var með lægst 

svarhlutfall, 34,4%, sem gæti að einhverju leyti útskýrst af tvennu. Í fyrsta lagi var 

könnunin send á mun fleiri einstaklinga en þá sem vinna undir því sviði, t.a.m. var 

hún send á einhverja nemendur sem voru á póstlista hjá sviðsstóra og einnig fleiri 

sem í raun átti ekki að leggja þessa könnun fyrir. Í öðru lagi var fyrir mistök 

rangur tengill sendur á starfsfólk, en á tveimur stöðum í könnuninni kom nafn 

annars háskóla fyrir í stað þess skóla sem könnuninni átti að svara. Að öðru leyti 

var um réttar spurningar og eins texta að ræða. Þetta leiðréttist þó á innan 

klukkutíma eftir að könnunin fór í loftið og útskýring og afsökunarbeiðni send á 

sama hóp.  
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4.1. Hópur 1, könnun meðal starfsfólks um 

þekkingarstjórnun og skjalamál 

Könnun þessi innihélt 14 spurningar um skjalamál og þekkingarstjórnun ásamt 

hefðbundnum bakgrunnsspurningum. Hún var send út á 24 starfsmenn 

fræðasviðsins og var svarað af 15 manns og því var svarhlutfall 62,5% (sjá töflu 

5). 

 

Tafla 4. Svarhlutfall 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Svöruðu könnun 15 62,5% 62,5% 

Svöruðu ekki könnun 9 37,5% 37,5% 

Samtals 24 100%   

 

 

Af þeim 24 sem könnunin  var lögð fyrir var einungis einn karlmaður en 

einungis konur svöruðu henni (sjá töflu 6). 

 

Tafla 5. Hvort ertu karl eða kona? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Kona 15 100,0% 100,0% 

Karl 0 0,0% 0,0% 

Samtals 15 100%   

 

Þátttakendur voru beðnir um að gefa upp hvort þeir tilheyrðu hópnum 39 

ára og yngri eða 40 ára og eldri. Af þeim sem svöruðu voru  fjórir (26,7%) í yngri 

hópnum og 11 (73,3%) í þeim eldri (sjá töflu 7). 
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Tafla 6. Á hvaða aldursbili ertu? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

39 ára eða yngri 4 26,7% 26,7% 

40 ára eða eldri 11 73,3% 73,3% 

Samtals 15 100%   

 

 

Einnig var spurt um starfsaldur við skólann og var starfsaldri skipt upp í 

þrjá flokka. Innan við tvö ár, tvö til fjögur ár og  fjögur ár eða meira. Alls fjórir 

starfsmenn (26,7%)  höfðu starfað styttra en tvö ár, tveir (13,3%) hafa unnið í tvö 

til fjögur ár við stofnunina en níu manns (69%), höfðu unnið í fjögur ár eða meira  

við stofnunina (sjá töflu 8). 

 

Tafla 7. Hver er starfsaldur þinn við stofnunina? 

   

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Innan við tvö ár 4 26,7% 26,7% 

Tvö til fjögur ár 2 13,3% 13,3% 

Fjögur ár eða hærri 9 60,0% 60,0% 

Samtals 15 100%   

 

4.1.1. Þekkingarstjórnun 

Til að endurspegla viðhorf starfsfólks til þekkingarstjórnunar var lögð fyrir 

spurningin hvort þeir teldu það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta ef starfsfólk 

væri viljugt að miðla þekkingu þeirri sem það hefur aflað sér í starfi áfram til 

samstarfsfólks síns. Allir svarendur töldu það til mjög mikilla eða frekar mikilla 

hagsbóta, þar af merktu 86,7% við fyrri kostinn og 13,3% við þann síðari (sjá 

töflu 9 og mynd 3).  
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Tafla 8. Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyir stofnunina ef starfsfólk er 

viljugt að miðla þekkingu, sem það hefur aflað sér í starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Mjög mikilla hagsbóta 13 86,7% 86,7% 

Frekar mikilla hagsbóta 2 13,3% 13,3% 

Frekar lítilla hagsbóta 0 0,0% 0,0% 

Mjög lítilla hagsbóta 0 0,0% 0,0% 

Samtals 15 100%   

Svaraði ekki 0 
 

0,0% 

Samtals 15   100% 

 

 

 

 

Mynd 3. Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyrir stofnunina ef starfsfólk er 

viljugt að miðla þekkingu, sem það hefur aflað sér í starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

 

Þegar kannað var hvort starfsfólk hafði fengið skriflega verkferla frá 

forvera sínum, það er að segja stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar, kom í ljós að 

aðeins einn (6,7%) hafði fengið slíka verkferla, 11 (73,3%) höfðu ekki fengið 

slíka verkferla þegar þeir hófu störf sín en þrír (20%) töldu spurninguna ekki eiga 

við sig (sjá töflu 10 og mynd 4). 
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Tafla 9. Fékkst þú skriflega verkferla; stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar frá forvera þínum 

þegar þú hófst það starf sem þú ert í í dag? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 1 6,7% 6,7% 

Nei 11 73,3% 73,3% 

Á ekki við, enginn forveri, nýtt starf 
t.d. 

3 20,0% 20,0% 

Samtals 15 100%   

 

 

Mynd 4.  Fékkst þú skriflega verkferla (stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar) frá forvera þínum 

þegar þú hófst það starf sem þú ert í í dag? 

 

Þegar spurt var hvort starfsmaður teldi að skriflegir verkferlar frá forvera 

hefðu getað hjálpað viðkomandi að komast inn í nýtt starf töldu 12 manns (80%)  

svo vera (sjá töflu 11 og mynd 4).  
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Tafla 10. Telur  þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað þér að 

komast inn  starfið þegar þú  varst að hefja störf við skólann? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 12 80,0% 80,0% 

Nei 1 6,7% 6,7% 

Á ekki við 2 13,3% 13,3% 

Samtals 15 100%   

 

 

Mynd 5. Telur  þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað þér að 

komast inn  starfið þegar þú  varst að hefja störf við skólann? 

 

Allir (100%) voru tilbúnir til þess að skrifa upp verkferla helstu verkefna 

sem þeir inna af hendi, til hægðarauka fyrir starfsfólk ef það gripi inn í störf 

viðkomandi vegna forfalla eða starfsloka (sjá töflu 12).  
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Tafla 11. Værir þú tilbúinn að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem þú innir af hendi til 

hægðarauka fyrir annað starfsfólk til að grípa inn í þín störf ef þú forfallast eða lætur af 

störfum? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 15 100,0% 100,0% 

Nei 0 0,0% 0,0% 

Samtals 15 100%   

 

 

Lögð var fyrir opin spurning þar sem fólk var beðið um að svara hvort það 

teldi að eitthvað hefði mátt betur fara við innsetningu þess í núverandi starf, sem 

hefði gert það að verkum að viðkomandi hefði verið fljótari að tileinka sér það. Af 

þeim 15 manns sem svöruðu könnuninni voru átta sem svöruðu þessari spurningu. 

Tveir svöruðu með einfaldri neitun án útskýringa en það sem helst mátti læra af 

svörum við spurningunni er að fólk kallaði eftir skýrari verkferlum til að auðvelda 

sér yfirsýn yfir starfið í upphafi starfstíma. Betri skjalavarsla, yfirlit yfir skrár sem 

tilheyra starfi, yfirlit yfir helstu tengiliði, betri upplýsingagjöf og markviss 

handleiðsla voru einnig þættir sem fólk nefndi að hefðu mátt hafa verið í betra 

lagi.  

 

Önnur opin spurning um þekkingarstjórnun var lögð fyrir hópinn og 

hljóðaði svo: „Telur þú að óformlegir kaffistofufundir, þar sem starfsfólk sem 

vinnur að sameiginlegum verkefnum hittist reglulega (t.d. einu sinni í viku), gæti 

skilað sér í betra upplýsingaflæði innan stofnunarinnar? Ef já, hverju telur þú það 

gæti skilað? Ef nei, af hverju ekki?“ 

Af þeim 15 sem luku könnuninni svöruðu 13 játandi. Einn taldi að starf sitt 

væri þess eðlis að þetta ætti ekki við sig, annar nefndi að betra væri að hafa 

formlega fundi í stað óformlegra. Þeir 13 sem svöruðu þessari spurningu jákvætt  

komu með ýmsar ástæður fyrir því að slíkir fundir gætu verið gagnlegir. Þeir gætu 

flýtt fyrir færni (nýs) starfsmanns í starfi, á svona fundum miðli starfsfólk oft 

annars konar upplýsingum en á formlegum fundum, starfsfólk hefur gaman af að 
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ræða starf sitt við samstarfsaðila og þarna myndi skapast vettvangur til þess auk 

þess sem á svona fundum miðli fólk oft reynslu sem ekki er skrifuð en gagnlegt er 

að vita. Einnig komi oft fram á slíkum fundum upplýsingar sem samstarfsfólki 

myndi aldrei átta sig á að spyrja um en gagnlegt sé að miðla. Starfsfólk vinni 

einnig verkefni með mismunandi hætti og gott sé að bera sig saman.  

Semsagt, í stuttu máli, það væri til hagsbóta fyrir starfsfólk að hittast 

reglulega, það auðveldi m.a. upplýsingaflæði, kveikir nýjar hugmyndir, getur 

komið í veg fyrir misskilning, gætu stuðlað að betri samskiptum milli starfsfólks 

og meiri líkur verði á samræmdu verklagi. Nokkrir tóku þó fram að slíkir fundir 

mættu ekki vera of oft. 

4.1.2.  Skjalamál 

Í þeim hluta könnunarinnar sem snéri að skjalastjórn voru sex spurningar lagðar 

fyrir, þar af þrjár opnar. Í fyrstu spurningunni var starfsfólk beðið um að svara því 

hvort það hefði hent það að það taki lengri tíma en 3-4 mínútur að finna skjal sem 

er undir umsjá samstarfsmanns en viðkomandi hefur aðgang að og veit að er 

vistað á sameiginlegu tölvudrifi. Vissulega er það svo að það er mismunandi milli 

starfa hvort fólk vinnur eitt eða með öðrum  og það ber að hafa í huga þegar 

niðurstaða þessara spurninga er skoðuð. Af þeim sem svöruðu hafði þetta ekki 

hent neinn mjög oft en tveir (14,3%) töldu það koma frekar oft fyrir hjá sér en 10 

manns (71,4%) merktu við mjög eða frekar sjaldan. Tveir svarenda (14,3%) 

könnuðust ekki við að slíkt hefði nokkurn tímann komið fyrir sig. Einn svaraði 

ekki þessari spurningu (sjá töflu 13 og mynd 6). 
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Tafla 12. Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna skjal sem þú veist að 

er til á sameiginlegu tölvudrifi en er undir umsjá annars starfsmanns við stofnunina? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög oft 0 0,0% 0,0% 

Frekar oft 2 14,3% 13,3% 

Frekar sjaldan 8 57,1% 53,3% 

Mjög sjaldan 2 14,3% 13,3% 

Aldrei 2 14,3% 13,3% 

Samtals 14 100%   

Svaraði ekki 1 
 

6,7% 

Samtals 15   100% 

 

 

 

 

Mynd 6. Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna skjal sem þú veist að 

er til á sameiginlegu tölvudrifi en er undir umsjá annars starfsmanns við stofnunina? 
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Í framhaldi af síðustu spurningu var fólk beðið um að svara því hvort og þá 

hversu oft það kæmi fyrir að það gæfist upp á að leita að rafrænu skjali sem 

viðkomandi veit að er vistað á sameiginlegu drifi og leitað frekar til vinnufélaga 

til að finna út hvar viðkomandi skjal væri vistað. Fjórir (28,6) töldu það hafa 

komið oft eða mjög oft fyrir sig Átta manns (57,1%) töldu það hafa komið frekar 

sjaldan eða mjög sjaldan fyrir sig og tveir (14,3%) hafði aldrei lent í slíku (sjá 

töflu 14 og mynd 7).  

 

Tafla 13. Hversu oft eða sjaldan hefur þú  gefist upp  á að leita að rafrænu skjali sem þú 

veist að er vistað á  sameiginlegu drifi og spurt frekar samstarfsmann hvar það er vistað? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög oft 1 7,1% 6,7% 

Frekar oft 3 21,4% 20,0% 

Frekar sjaldan 7 50,0% 46,7% 

Mjög sjaldan 1 7,1% 6,7% 

Aldrei 2 14,3% 13,3% 

Samtals 14 100%   

Svaraði ekki 1 
 

6,7% 

Samtals 15   100% 

 

 

 

Mynd 7. Hversu oft eða sjaldan hefur þú  gefist upp á að leita að rafrænu skjali sem þú veist 

að er vistað á  sameiginlegu drifi og spurt frekar samstarfsmann hvar það er vistað? 
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Í opinni spurningu voru þátttakendur beðnir um að svara eftirfarandi 

spurningu: „Er eitthvað sérstakt sem þú getur bent á sem bætt gæti skipulag við 

vistun og leit að rafrænum skjölum hjá  þínu sviði?“ 

Þeirri spurningu svöruðu fimm af þeim 15 sem luku könnuninni. Það var 

ákveðinn samhljómur í þeim svörum, fram kom hjá þremur að innleiðing á 

rafrænni skjalastjórn sé skammt á veg komin hjá sviðinu og þess vegna séu fá 

skjöl vistuð þar enn sem komið er. Einnig kom fram ákveðin óánægja með að 

skjalavistunarkerfið tengist ekki nemendakerfinu. Það sé t.d. óþægilegt fyrir þá 

sem vinni mikið með kennurum, þar sem þeir hafa ekki aðgang að rafræna 

skjalastjórnarkerfinu.   

 

Þátttakendur voru beðnir um að meta hversu mikla eða litla þörf þeir töldu 

á nauðsyn þess að koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni og sviðinu 

sem viðkomandi vinnur hjá þegar það var ákveðið að innleiða það. Það er 

skemmst frá því að segja að langflestir töldu mikla nauðsyn á að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi en alls 13 (87,6%) af 15 svarendum töldu mjög eða frekar 

mikla þörf á því. Tveir starfsmenn (13,3%) sviðsins sem könnunninni svöruðu 

töldu þörfina hafa verið frekar litla. Enginn merkti við valmöguleikana „mjög 

litla“ eða „enga“ þörf á slíku (sjá töflu 15 og mynd 8). 

 

Tafla 14. Hversu mikla eða litla þörf taldir þú á nauðsyn þess að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni  og þínu  sviði? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög mikla 4 26,7% 26,7% 

Frekar mikla 9 60,0% 60,0% 

Frekar litla 2 13,3% 13,3% 

Mjög litla  0 0,0% 0,0% 

Enga 0 0,0% 0,0% 

Samtals 15 100%   

Svaraði ekki 0 
 

0,0% 

Samtals 15   100% 
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Mynd 8. Hversu mikla eða litla þörf taldir þú á nauðsyn þess að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi  hjá stofnuninni og þínu sviði? 

 

Starfsfólk var beðið um að meta hvernig því hefði gengið að tileinka sér 

notkun á því rafræna skjalastjórnarkerfi sem búið er að innleiða á vinnustaðnum. 

Enginn svarenda taldi að sér hefði gengið mjög vel að tileinka sér það. Fjórir 

(26,7%) töldu að sér hefði gengið það frekar vel. Athygli vekur að  sex starfsmenn 

(40%) töldu að sér hefði gengið frekar eða mjög illa að tileinka sér notkun á 

kerfinu og að fimm eða þriðjungur svarenda merkti við valmöguleikann „veit 

ekki“  (sjá töflu 17 og mynd 9).  

 

Tafla 15. Hvernig hefur þér gengið að tileinka þér notkun  á rafræna skjalastjórnarkerfinu 

sem er í notkun á vinnustaðnum? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög vel 0 0,0% 0,0% 

Frekar vel 4 26,7% 26,7% 

Frekar illa 2 13,3% 13,3% 

Mjög illa 4 26,7% 26,7% 

Veit ekki 5 33,3% 33,3% 

Samtals 15 100%   

Svaraði ekki 0 
 

0,0% 

Samtals 15   100% 



85 

 

 

Mynd 9. Hvernig hefur þér gengið að tileinka þér notkun  á rafræna skjalastjórnarkerfinu 

sem er í notkun á vinnustaðnum? 

 

Starfsfólk var beðið um að taka afstöðu til þess hversu jákvætt eða 

neikvætt það væri gagnvart breytingum á þeim vinnuaðferðum sem snertu starf 

viðkomandi þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið í notkun hjá stofnuninni, 

eða því fræðasviði sem viðkomandi starfar hjá. Almennt er ekki hægt að segja 

annað en að starfsfólk hafi verið afar jákvætt gagnvart þeim breytingum en 11 

(78,6%) af þeim 14 sem svöruðu þessari spurningu voru mjög eða frekar jákvæðir 

gagnvart breytingunni. Þrír (18,2%) þeirra sem afstöðu tóku voru frekar neikvæðir 

gagnvart þeim breytingum á vinnuaðferðum sem viðkoma starfi þeirra þegar 

rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið upp en athygli vekur að enginn var „mjög 

neikvæður“  (sjá töflu 17). 

Tafla 16.  Hversu jákvæður eða neikvæður varst þú gagnvart breytingum á vinnuaðferðum 

sem viðkomu starfi þínu þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið upp við stofnunina? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall allra 

Mjög jákvæð/ur 6 42,9% 40,0% 

Frekar jákvæð/ur 5 35,7% 33,3% 

Frekar neikvæður 3 21,4% 20,0% 

Mjög neikvæður 0 0,0% 0,0% 

Samtals 14 100%   

Svaraði ekki 1 
 

6,7% 

Samtals 15   100% 
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Að lokum var opin spurning þar sem fólki gafst kostur á að bæta við ef það 

væri eitthvað sérstakt sem það taldi að bætt gæti þá þætti sem spurt hafði verið um 

í könnuninni. Þeirri spurningu svöruðu þrír af þeim 15 sem luku við að svara 

könnuninni. Einn tók fram að í sínu starfi reyndi ekki mikið á skjalastjórnarkerfi, 

annar bætti því við að þetta væri allt að koma og starfsfólk væri viljugt að læra á 

kerfið. Sá þriðji lýsti óánægju sinni með það að rafræna skjalastjórnarkerfið væri 

ekki fyrir alla, bagalegt væri að kennarar t.d. hefðu ekki aðgang að því. Fólk sé að 

vinna í of mörgum kerfum eftir því hvort það sé að vinna í stjórnsýslunni eða með 

kennurum.  

4.2.  Hópur 2, könnun meðal starfsfólks um 

þekkingarstjórnun og skjalamál 

Könnun þessi innihélt 14 spurningar um skjalamál og þekkingarstjórnun ásamt 

hefðbundnum bakgrunnsspurningum. Ekki liggur fyrir á hve marga könnunin var 

send og því ekki hægt að reikna út svarhlutfall.  

Af þeim 24 sem svöruðu voru karlar 8 en konur 16 (sjá töflu 18).  

 

Tafla 17. Hvort ertu karl eða kona? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Kona 16 66,7% 66,7% 

Karl 8 33,3 33,3% 

Samtals 24 100%   

 

Þátttakendur voru beðnir um að gefa upp hvort þeir  tilheyrðu hópnum 39 

ára og yngri  eða 40 ára og. Af þeim sem svöruðu voru  sjö (30,4%) í yngri 

hópnum og 16 (69,6%) í þeim eldri.  Einn svaraði ekki þessari spurningu (sjá töflu 

19). 
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Tafla 18. Á hvaða aldursbili ertu? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

39 ára eða yngri 7 30,4% 29,2% 

40 ára eða eldri 16 69,6% 66,7% 

Samtals 23 100%   

Svaraði ekki 1 
 

4,2% 

Samtals 24   100% 

 

Einnig var spurt um starfsaldur við skólann og var starfsaldri skipt upp í 

þrjá flokka. Innan við tvö ár, tvö til fjögur ár og fjögur ár eða meira. Alls fimm 

starfsmenn (21,7%) höfðu starfað styttra en tvö ár. Sex (26,1%) hafa unnið í tvö 

til fjögur ár við stofnunina en 12 manns (52,2%) höfðu unnið í fjögur ár eða meira  

við stofnunina. Einn sem hóf könnunina svaraði ekki þessari spurningu (sjá töflu 

20). 

 

Tafla 19. Hver er starfsaldur þinn við stofnunina? 

   

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Innan við tvö ár 5 21,7% 20,8% 

Tvö til fjögur ár 6 26,1% 25,0% 

Fjögur ár eða hærri 12 52,2% 50,0% 

Samtals 23 100%   

Svaraði ekki 1 
 

4,2% 

Samtals 24   100% 

 

4.2.1. Þekkingarstjórnun 

Til að endurspegla viðhorf starfsfólks til þekkingarstjórnunar var lögð fyrir 

spurningin hvort þeir teldu það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta ef starfsfólk 

væri viljugt að miðla þekkingu þeirri sem það hefur aflað sér í starfi áfram til 

samstarfsfólks síns. Allir svarendur töldu það til mjög mikilla eða frekar mikilla 
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hagsbóta, þar af merktu 87,5% við fyrri kostinn og 12,5% við þann síðari (sjá 

töflu 21 og mynd 10).  

Tafla 20. Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyir stofnunina ef starfsfólk er 

viljugt að miðla þekkingu,  sem það hefur aflað sér í starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Mjög mikilla hagsbóta 21 87,5% 87,5% 

Frekar mikilla hagsbóta 3 12,5% 12,5% 

Frekar lítilla hagsbóta 0 0,0% 0,0% 

Mjög lítilla hagsbóta 0 0,0% 0,0% 

Samtals 24 100%   

Svaraði ekki 0 
 

0,0% 

Samtals 24   100% 

 

 

 

Mynd 10. Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyrir stofnunina ef starfsfólk er 

viljugt að miðla þekkingu, sem það hefur aflað sér í starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

Þegar kannað var hvort starfsfólk hafði fengið skriflega verkferla frá 

forvera sínum, það er að segja stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar, kom í ljós að 

aðeins þrír (12,5%) höfðu fengið slíka verkferla, 15 (62,5%) höfðu ekki fengið 

slíka verkferla þegar þeir hófu störf sín en sex, (25%) töldu spurninguna ekki eiga 

við sig (sjá töflu 22 og mynd 11). 
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Tafla 21. Fékkst þú skriflega verkferla; stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar frá forvera þínum 

þegar þú hófst það starf sem þú ert í í dag? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 3 12,5% 12,5% 

Nei 
15 62,5% 62,5% 

Á ekki við 6 25,0% 25,0% 

Samtals 24 100%   

Svaraði ekki 0 
 

0,0% 

Samtals 24   100% 

 

 

 

Mynd 11. Fékkst þú skriflega verkferla ( stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar) frá forvera 

þínum þegar þú hófst það starf sem þú ert í í dag? 

 

Þegar spurt var hvort starfsmaður teldi að skriflegir verkferlar frá forvera 

hefðu getað hjálpað viðkomandi að komast inn í nýtt starf töldu 14 manns (60,9%) 

svo vera  Einn (4,3%) taldi svo ekki vera og átta (34,8%) töldu slíkt ekki eiga við 

sitt starf (sjá töflu 23 og mynd 12). 
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Tafla 22. Telur  þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað þér að 

komast inn  starfið þegar þú  varst að hefja störf við skólann? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 14 60,9% 58,3% 

Nei 
1 4,3% 4,2% 

Á ekki við 8 34,8% 33,3% 

Samtals 23 100%   

Svaraði ekki 1 
 

4,2% 

Samtals 24   100% 

 

 

 

Mynd 12. Telur  þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað þér að 

komast inn  starfið þegar þú  varst að hefja störf við skólann? 

 

Allir (100%) voru tilbúnir til þess að skrifa upp verkferla helstu verkefna 

sem   þeir inna af hendi, til hægðarauka fyrir starfsfólk ef það gripi inn í störf 

viðkomandi vegna forfalla eða starfsloka (sjá töflu 22).  
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Tafla 23. Værir þú tilbúinn að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem þú innir af hendi til 

hægðarauka fyrir annað starfsfólk til að grípa inn í þín störf ef þú forfallast eða lætur af 

störfum? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 24 100,0% 100,0% 

Nei 0 0,0% 0,0% 

Samtals 24 100%   

 

 

Lögð var fyrir opin spurning þar sem fólk var beðið um að svara því hvort 

það teldi að eitthvað hefði mátt betur fara  viðinnsetningu þess í núverandi starf 

sem hefði gert það að verkum að viðkomandi hefði verið fljótari að tileinka sér 

það. Af 24 sem svöruðu könnuninni voru 14 sem svöruðu þessari spurningu.  

Einn svaraði með einföldu nei, án þess að útskýra það nánar. Einn taldi 

það ekki eiga við sitt starf þar sem það hefði breyst mjög mikið og hratt á 

skömmum tíma eftir að hann tók við því. Þrír nefndu að starf þeirra hefði verið 

vanrækt eða að forveri hefði verið löngu hættur þannig að engin var fyrir, hvorki 

til að læra af og eins þurfti mikið að byrja allt uppá nýtt þar sem ekki var hægt að 

leita ráða til fyrri starfsmanns.  Þrír nefndu að betra hefði verið ef verkferlar og 

verklýsingar hefðu verið til staðar. Auk þessa nefndi fólk að Það hefði þurft betra 

utanumhald, þurft hefði einhvern tíma með forvera til að komast inn í starfið, 

langan tíma hefði tekið að komast ýmsum upplýsingum, og einnig að vantað hefði 

að stjórnsýslan hefði verið kynnt og það hvernig nota ætti rafræna 

skjalastjórnarkerfið.  

 

Önnur opin spurning  um þekkingarstjórnun var lögð fyrir hópinn og 

hljóðaði svo: „Telur þú að óformlegir kaffistofufundir, þar sem starfsfólk sem 

vinnur að sameiginlegum verkefnum hittist reglulega (t.d. einu sinni í viku), gæti 

skilað sér í betra upplýsingaflæði innan stofnunarinnar? Ef já, hverju telur þú það 

gæti skilað? Ef nei, af hverju ekki?“ 
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Mjög góð svörun var við þessari spurningu, en 22 af þeim 24 sem hófu 

könnunina svaraði henni. Þrír voru neikvæðir gangvart slíkum fundum og 

útskýrðu afstöðu sína á þann hátt að allar upplýsingar sem þörf væri á að fá 

fengjust frá yfirmanni, eða að formlegir fundir myndu skila meiru en óformlegir.  

Þeir 19 sem voru jákvæðir gagnvart slíkum óformlegum kaffistofufundum 

rökstuddu afstöðu sína meðal annars með rökum á borð við að upplýsingaflæði 

vanti innan stofnunarinnar, með slíkum fundum verði upplýsingaflæðið 

markvissara og þeir geti einnig komið í veg fyrir alls konar misskilning og 

mismunandi upplýsingar sem starfsfólk fær. Þeir auki sem sagt á og byggi upp 

gagnkvæmt traust milli starfsfólks, það fari að þekkjast betur og skiptast á 

upplýsingum og þekkingu sem styrki samstarfið. Fólk fái innsýn inn í hvað 

samstarfsfólk er að gera og hvað framundan er svo dæmi séu tekin.  

Einn minntist á að slíkir fundir væru haldnir í sinni starfseiningu og þeir 

auðvelduðu alla miðlun upplýsinga, verkferlar fínpússuðust á slíkum fundum og 

hópurinn sem starfaði saman þéttist. 

4.2.2. Skjalamál 

Í þeim hluta könnunarinnar sem snéri að skjalastjórn voru sex spurningar lagðar 

fyrir, þar af þrjár opnar. Í fyrstu spurningunni var starfsfólk beðið um að svara því 

hvort það hefði hent það að það taki lengri tíma en 3 – 4  mínútur að finna skjal 

sem er undir umsjá samstarfsmanns en viðkomandi hefur aðgang að og veit að er 

vistað á sameiginlegu tölvudrifi. Vissulega er það svo að það er mismunandi milli 

starfa hvort fólk vinnur eitt eða með öðrum  og það ber að hafa í huga þegar 

niðurstaða þessara spurninga er skoðuð. Af þeim sem svöruðu hafið þetta  hent 

fjóra (17,4) mjög oft en sex (26,1%) þeirra sem svöruðu spurningunni töldu það 

koma frekar oft fyrir hjá sér. Níu manns (39,1%) merktu við mjög eða frekar 

sjaldan. Fjórir svarenda (17,4%) könnuðust ekki við að slíkt hefði nokkurn tímann 

komið fyrir sig. Einn svaraði ekki þessari spurningu (sjá töflu 25 og mynd 13). 
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Tafla 24.  Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna skjal sem þú veist 

að er til á sameiginlegu tölvudrifi en er undir umsjá annars starfsmanns við stofnunina? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög oft 4 17,4% 16,7% 

Frekar oft 6 26,1% 25,0% 

Frekar sjaldan 6 26,1% 25,0% 

Mjög sjaldan 3 13,0% 12,5% 

Aldrei 4 17,4% 16,7% 

Samtals 23 100%   

Svaraði ekki 1 
 

4,2% 

Samtals 24   100% 

 

 

 

Mynd 13. Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna skjal sem þú veist 

að er til á sameiginlegu tölvudrifi en er undir umsjá annars starfsmanns við stofnunina? 

 

Í framhaldi af síðustu spurningu var fólk beðið um að svara því hvort og þá 

hversu oft það kæmi fyrir að það gæfist upp á að leita að rafrænu skjali sem 

viðkomandi veit að er vistað á sameiginlegu drifi og leitað frekar til vinnufélaga 

til að finna út hvar viðkomandi skjal væri vistað. Tíu (43,4%) töldu það hafa 

komið oft eða mjög oft fyrir sig. Sjö manns (30,4%) töldu það hafa komið frekar 

sjaldan eða mjög sjaldan fyrir sig og sex (26,1%) höfðu aldrei lent í slíku (sjá töflu 

26 og mynd 14).  
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Tafla 25. Hversu oft eða sjaldan hefur þú  gefist upp  á að leita að rafrænu skjali sem þú 

veist  að er vistað á  sameiginlegu drifi og spurt frekar samstarfsmann hvar það er vistað? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög oft 1 4,3% 4,2% 

Frekar oft 9 39,1% 37,5% 

Frekar sjaldan 5 21,7% 20,8% 

Mjög sjaldan 2 8,7% 8,3% 

Aldrei 6 26,1% 25,0% 

Samtals 23 100%   

Svaraði ekki 1 
 

4,2% 

Samtals 24   100% 

 Mynd 14. Hversu oft eða sjaldan hefur þú  gefist upp  á að leita að rafænu skjali sem þú veist 

að er vistað á  sameiginlegu drifi og spurt frekar samstarfsmann hvar það er vistað? 

 

 

 

Í opinni spurningu voru þátttakendur beðnir um að svara eftirfarandi 

spurningu: „Er eitthvað sérstakt sem þú getur bent á sem bætt gæti skipulag við 

vistun og leit að rafrænum skjölum hjá þínu sviði?“ 

Einn sá ástæðu til að taka fram að hann notaði þetta lítið. Margir nefndu að 

samtenging milli kerfa væri afar ábótavant, skipuleggja þurfi sameiginlega drifið 

þar sem þar visti hver með sínu nefi sem væri bagalegt þegar aðrir þyrftu einnig 

að komast í sameiginleg skjöl. Tímaleysi var nefnt sem ástæða fyrir að skjöl væru 
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ekki vistuð á rétta staði. Nokkrir nefndu  að fylgja þyrfti verklagsreglum um heiti 

mála inni í rafræna skjalastjórnarkerfinu og skýra betur þau skjöl sem fara inn í 

hópvinnukerfið.   

 

Þátttakendur voru beðnir um að meta hversu mikla eða litla þörf þeir töldu 

á nauðsyn þess að koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni og þínu sviði 

þegar það var ákveðið að innleiða það. Það er skemmst frá því að segja að 

langflestir töldu mikla nauðsyn á að koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi, en alls 18 

(78,2%) af 23 sem svöruðu þessari spurningu töldu mjög eða frekar mikla þörf á 

því. Fimm starfsmenn (21%) sviðsins sem könnunninni svöruðu töldu þörfina 

hafa verið frekar litla. Enginn merkti við valmöguleikana „mjög litla“ eða „enga“ 

þörf á slíku (sjá töflu 27 og mynd 15). 

 

Tafla 26. Hversu mikla eða litla þörf taldir þú á nauðsyn þess að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni  og þínu  sviði? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög mikla 7 30,4% 29,2% 

Frekar mikla 11 47,8% 45,8% 

Frekar litla 5 21,7% 20,8% 

Mjög litla 0 0,0% 0,0% 

Enga 0 0,0% 0,0% 

Samtals 23 100%   

Svaraði ekki 1 
 

4,2% 

Samtals 24   100% 
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Mynd 15. Hversu mikla eða litla þörf taldir þú á nauðsyn þess að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni  og þínu  sviði? 

 

Starfsfólk var beðið um að meta hvernig því hefði gengið að tileinka sér 

notkun á því rafræna skjalastjórnarkerfi sem búið er að innleiða á vinnustaðnum. 

Fjórir (16,7%) töldu að sér hefði gengið mjög vel að tileinka sér það.  Þá voru 12 

manns (50,0%)  sem töldu að sér hefði gengið það frekar vel en fimm starfsmenn 

(20,8%)  töldu að sér hefði gengið frekar eða mjög illa að tileinka sér notkun á 

kerfinu. Þrír (12,5%) merktu við valmöguleikann „veit ekki“ (sjá töflu 28 og 

mynd 16).  

 

Tafla 27. Hvernig hefur þér gengið að tileinka þér notkun  á rafræna skjalastjórnarkerfinu 

sem er í notkun á vinnustaðnum? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög vel 4 16,7% 16,7% 

Frekar vel 12 50,0% 50,0% 

Frekar illa 2 8,3% 8,3% 

Mjög illa 3 12,5% 12,5% 

Veit ekki 3 12,5% 12,5% 

Samtals 24 100%   

Svaraði ekki 0 
 

0,0% 

Samtals 24   100% 
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Mynd 16. Hvernig hefur þér gengið að tileinka þér notkun  á rafræna skjalastjórnarkerfinu 

sem er í notkun á vinnustaðnum? 

 

Starfsfólk var beðið um að taka afstöðu til þess hversu jákvætt eða 

neikvætt það væri gagnvart breytingum á þeim vinnuaðferðum sem snertu starf 

viðkomandi þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið í notkun hjá stofnuninni, 

eða því sviði sem viðkomandi starfar hjá. Almennt er ekki hægt að segja annað en 

að starfsfólk hafi verið afar jákvætt gagnvart þeim breytingum en 18 (81,8%) af 

þeim 22 sem svöruðu þessari spurningu voru mjög eða frekar jákvæðir gagnvart 

breytingunni. Fjórir (18,2%) þeirra sem afstöðu tóku voru frekar neikvæðir 

gagnvart þeim breytingum á vinnuaðferðum sem viðkoma starfi þeirra þegar 

rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið upp en athygli vekur að enginn var „mjög 

neikvæður“ (sjá töflu 29). 

Tafla 28. Hversu jákvæður eða neikvæður varst þú gagnvart breytingum á vinnuaðferðum 

sem viðkomu starfi þínu þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið upp við stofnunina? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall allra 

Mjög jákvæður 6 27,3% 25,0% 

Frekar jákvæður 12 54,5% 50,0% 

Frekar neikvæður 4 18,2% 16,7% 

Mjög neikvæður 0 0,0% 0,0% 

Samtals 22 100%   

Svaraði ekki 2 
 

8,3% 

Samtals 24   100% 
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Að lokum var opin spurning þar sem fólki gafst kostur á að bæta við ef það 

væri eitthvað sérstakt sem það taldi að bætt gæti þá þætti sem spurt hafði verið um 

í könnuninni. Þeirri spurningu svöruðu sjö einstaklingar. Þrír nefndu að innleiðing 

á skjalastjórnarkerfinu hefði verði búin að eiga sér stað þegar þeir hófu störf og 

því teldu þeir allnokkrar spurningar ekki eiga við sig. Einn nefndi að lítið reyni á 

notkun sína á rafræna skjalastjórnarkerfinu og því teldi hann ekki allar 

spurningarnar eiga við sig. Þrír nefndu að áhuga yfirmanna á að kerfið sé tekið 

fyllilega í notkun sé ábótavant. Allir þurfi að gera sér grein fyrir mikilvægi 

upplýsingaflæðis og rafrænni skjalastjórn og að það hugarfar að skjalastjórnarkerfi 

sé gott svo framarlega sem allir hinir noti það en ekki þeir sjálfir gangi ekki. Öllu 

máli skipti að finna stuðning yfirmanna og sjá að þeir noti kerfið eins og til er 

ætlast. Einnig vanti uppá eftirfylgni þess að starfsfólk noti kerfið og sé kennt að 

nota það rétt.   

4.3. Hópur 3, könnun meðal starfsfólks um 

þekkingarstjórnun og skjalamál 

Könnun þessi innihélt 14 spurningar um skjalamál og þekkingarstjórnun ásamt 

hefðbundnum bakgrunnsspurningum. Könnunina átti að senda út eingöngu á 

starfsmenn fræðasviðsins en fór á fleiri, eða alla þá sem voru á tilbúnum póstlista 

sviðsstjóra. Hún var því send út á 64 einstaklinga og átti því ekki við alla. Henni 

svöruðu 22 og því var svarhlutfall 34,4% sem var það lang lakasta af þeim fjórum 

könnunum sem lagðar voru fyrir. Líklegt verður þó að teljast að þeir sem töldu sig 

ekki eiga að svara þessari könnun hafi sleppt því sem skýrir lágt svarhlutfall og 

brottfall úr einstaka spurningum að einhverjum hluta (sjá töflu 30).  

 

 

 

 

 



99 

 

Tafla 29. Svarhlutfall 

 
 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Svöruðu könnun 22 34,4% 

Svöruðu ekki könnun 42 65,6% 

Samtals 64 100% 

 

Af þeim 22 sem svöruðu voru karlar 11 en konur átta. Þrír svöruðu ekki 

spurningunni (sjá töflu 31).  

 

Tafla 30. Hvort ertu karl eða kona? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Kona 11 57,9% 50,0% 

Karl 8 42,1% 36,4% 

Samtals 19 100%   

Svaraði ekki 3 
 

13,6% 

Samtals 22   100% 

 

Þátttakendur voru beðnir um að gefa upp hvort þeir tilheyrðu hópnum 39 

ára og yngri  eða 40 ára og eldri. Af þeim sem svöruðu voru fjórir (21,1%) í yngri 

hópnum og 15 (78,9) í þeim eldri. Þrír (13,6%) svöruðu ekki þessari spurningu 

(sjá töflu  32). 

 

Tafla 31. Á hvaða aldursbili ertu? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

39 ara eda yngri 4 21,1% 18,2% 

40 ara eda eldri 15 78,9% 68,2% 

Samtals 19 100%   

Svaraði ekki 3 
 

13,6% 

Samtals 22   100% 

 

 

Einnig var spurt um starfsaldur við skólann og var starfsaldri skipt upp í 

þrjá flokka. Innan við tvö ár, tvö til fjögur ár og fjögur ár eða meira. Alls fimm 
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starfsmenn (27,8%) höfðu sttarfað styttra en tvö ár. Enginn hafði unnið í tvö til 

fjögur ár við stofnunina en 13 manns (72,2%),  höfðu  unnið í fjögur ár eða meira  

við stofnunina. Fjórir sem hófu könnunina svöruðu ekki þessari spurningu (sjá 

töflu 33). 

 

Tafla 32. Hver er starfsaldur þinn við stofnunina? 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Innan við tvö ár 5 27,8% 22,7% 

Tvö til fjögur ár 0 0,0% 0,0% 

Fjögur ár eða hærri 13 72,2% 59,1% 

Samtals 18 100%   

Svaraði ekki 4 
 

18,2% 

Samtals 22   100% 

 

4.3.1. Þekkingarstjórnun 

Til að endurspegla viðhorf starfsmanna til þekkingarstjórnunar var lögð fyrir 

spurningin hvort þeir teldu það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta ef starfsfólk 

væri viljugt að miðla þekkingu þeirri sem það hefur aflað sér í starfi áfram til 

samstarfsfólks síns.  Allir nema einn (95%) þeirra sem svöruðu þessari spurningu 

töldu það til mjög mikilla eða frekar mikilla hagsbóta. Þessi eini (5%)  taldi slíka 

miðlun þekkingar til frekar lítilla hagsbóta en enginn merkti við síðasta valkostinn 

sem var „mjög lítilla hagsbóta“. Því er hægt að segja að mikill meirihluti svarenda 

sé jákvæður gagnvart slíkri þekkingarmiðlun. Tveir sem byrjuðu að svara 

könnuninni svöruðu þessari tilteknu spurningu ekki (sjá töflu 34 og mynd 17).  
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Tafla 33. Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyir stofnunina ef starfsfólk er 

viljugt að miðla þekkingu, sem það hefur aflað sér í starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Mjög mikilla hagsbóta 
16 80,0% 72,7% 

Frekar mikilla hagsbóta 3 15,0% 13,6% 

Frekar lítilla hagsbóta 1 5,0% 4,5% 

Mjög lítilla hagsbóta 0 0,0% 0,0% 

Samtals 20 100%   

Svaraði ekki 2 
 

9,1% 

Samtals 22   100% 

 

 

 

Mynd 17. Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyrir stofnunina ef starfsfólk er 

viljugt að miðla þekkingu, sem það hefur aflað sér í starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

Þegar kannað var hvort starfsfólk hafði fengið skriflega verkferla frá 

forvera sínum, það er að segja stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar, kom í ljós að 

aðeins fjórir (20%) höfðu fengið slíka verkferla, tíu (50%) höfðu ekki fengið slíka 
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verkferla þegar þeir hófu störf sín en sex (30%) töldu spurninguna ekki eiga við 

sig (sjá töflu 35 og mynd 18). 

 

Tafla 34. Fékkst þú skriflega verkferla; stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar frá forvera þínum 

þegar þú hófst það starf sem þú ert í í dag? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 4 20,0% 18,2% 

Nei 10 50,0% 45,5% 

Á ekki við 6 30,0% 27,3% 

Samtals 20 100%   

Svaraði ekki 2 
 

9,1% 

Samtals 22   100% 

 

 

 

 

Mynd 18. Fékkst þú skriflega verkferla ( stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar) frá forvera 

þínum þegar þú hófst það starf sem þú ert í í dag? 

 

Þegar spurt var hvort starfsmaður teldi að skriflegir verkferlar frá forvera 

hefðu getað hjálpað viðkomandi að komast inn í nýtt starf töldu 13manns (65%)  

svo vera.  Tveir (10%) töldu svo ekki vera og fimm (25%) töldu slíkt ekki eiga við 

sitt starf. Tveir þeirra sem hófu könnunina slepptu því að svara þessari spurningu 

(sjá töflu 36 og mynd 19). 
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Tafla 35. Telur  þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað þér að 

komast inn  starfið þegar þú  varst að hefja störf við skólann? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 13 65,0% 59,1% 

Nei 2 10,0% 9,1% 

Á ekki við 5 25,0% 22,7% 

Samtals 20 100%   

Svaraði ekki 2 
 

9,1% 

Samtals 22   100% 

 

 

 

Mynd 19. Telur  þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað þér að 

komast inn  starfið þegar þú  varst að hefja störf við skólann? 

 

Langflestir þeirra sem spurningunni svöruðu, eða 17 (85%), voru tilbúnir 

til þess að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem  þeir inna af hendi, til 

hægðarauka fyrir starfsfólk ef það gripi inn í störf viðkomandi vegna forfalla eða 

starfsloka. Hins vegar töldu þrír (15%) sig ekki tilbúna til þess. Tveir sem hófu 

könnunina svöruðu þessari spurningu ekki (sjá töflu 37 og mynd 20). 
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Tafla 36. Værir þú tilbúinn að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem þú innir af hendi til 

hægðarauka fyrir annað starfsfólk til að grípa inn í þín störf ef þú forfallast eða lætur af 

störfum? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 17 85,0% 77,3% 

Nei  3 15,0% 13,6% 

Samtals 20 100%   

Svaraði ekki 2 
 

9,1% 

Samtals 22   100% 

 

 

 

Mynd 20. Værir þú tilbúinn að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem þú innir af hendi til 

hægðarauka fyrir annað starfsfólk til að grípa inn í þín störf ef þú forfallast eða lætur af 

störfum? 

 

Lögð var fyrir opin spurning þar sem fólk var beðið um að svara því hvort 

það teldi að eitthvað hefði mátt betur fara  við innsetningu þess í núverandi starf, 

sem hefði gert það að verkum að viðkomandi hefði verið fljótari að tileinka sér 

það.  

Af þeim 22 sem svöruðu könnuninni voru 12 sem svöruðu þessari 

spurningu. Einn svaraði spurningunni neitandi og sagði innsetningu sína í starf sitt 

hafa verið til fyrirmyndar. Tveir nefndu að tæknileg vandamál hefðu  verið til 
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staðar, skrifstofa, tölva og netaðgangur hafi ekki verið tilbúin en flestir aðrir 

nefndu dæmi eins og að verkferlar og fastar verklagsreglur sem fylgja þarf þegar 

til að flýta fyrir innsetningu nýs starfsmanns hefði ekki verið til staðar. Einnig að 

starfsfólk fái kynningu á vinnustaðnum sem og skipuriti stjórnunar og öðru slíku. 

Einn nefndi að „...einhvern veginn þurfti maður að sjálfur  að hafa fyrir því að afla 

sér upplýsinga um svo margt sem viðkemur starfinu og stofnunni sem maður 

vinnur hjá  sem gott hefði verið að hafa aðgengilegt í einhvers konar „pakka“ 

þegar maður byrjaði, því oft og tíðum vissi maður sjálfur ekki hvaða upplýsingar 

maður þurfti að, fyrr en maður rak sig á með eitthvað sem maður hafði ekki vitað. 

Einhvern veginn er bara ætlast til að maður viti alla mögulega og ómögulega hluti 

svona af sjálfu sér“.  Góðar upplýsingar og verkferlar hefðu gefið góða yfirsýn og 

sparað óþarfa flækjur.  

 

Önnur opin spurning varðandi þekkingarstjórnun var lögð fyrir hópinn og 

hljóðaði svo: „Telur þú að óformlegir kaffistofufundir, þar sem starfsfólk sem 

vinnur að sameiginlegum verkefnum hittist reglulega (t.d. einu sinni í viku), gæti 

skilað sér í betra upplýsingaflæði innan stofnunarinnar? Ef já, hverju telur þú það 

gæti skilað? Ef nei, af hverju ekki?“ 

 

Þeirri spurningu svöruð 16 manns af þeim 22 sem svöruðu könnuninni. 

Þrír töldu slíka fundi ekki gera gagn og nefndu máli sínu til stuðnings að slíkir 

fundir þyrftu alltaf að vera formlegir til að af þeim væri gagn.  

Þó voru 13 á annarri skoðun og töldu slíka fundi gætu verið mjög til góða. 

Samræða skili alltaf sínu og skoðanaskipti gætu aldrei verið annað en til að fá 

fram upplýsingar sem oft vantar að miðla. Einnig var nefnt að á slíkum fundum 

kæmi ýmislegt fram sem oft er talið að allir viti en kannski sé ekki tryggt að allir 

séu meðvitaðir um. Tveir þeirra sem svöruðu spurningunni játandi höfðu góða 

reynslu af slíku fundafyrirkomulagi frá fyrri vinnustöðum.  

4.3.2. Skjalamál 

Í þeim hluta könnunarinnar sem snéri að skjalastjórn voru sex spurningar lagðar 

fyrir, þar af tvær opnar. Í fyrstu spurningunni var starfsfólk beðið um að svara því 
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hvort það hefði hent það að það taki lengri tíma en 3-4 mínútur að finna skjal sem 

er undir umsjá samstarfsmanns en viðkomandi hefur aðgang að og veit að er 

vistað á sameiginlegu tölvudrifi. Vissulega er það svo að það er mismunandi milli 

starfa hvort fólk vinnur eitt eða með öðrum  og það ber að hafa í huga þegar 

niðurstaða þessara spurninga er skoðuð. Af þeim sem svöruðu hafið þetta  hent 

þrjá (15,8) mjög oft en fimm (26,3%) þeirra sem svöruðu spurningunni, töldu það 

koma frekar oft fyrir hjá sér. Fjórir voru á því að slíkt kæmi frekar sjaldan fyrir sig 

og sex mjög sjaldan. Samtals er því prósentutalan fyrir frekar sjaldan og mjög 

sjaldan 52,7%. Einn starfsmaður hafði aldrei lent í slíku og þrír þeirra sem hófu 

könnunina svöruðu ekki þessari spurningu (sjá töflu 38 og mynd 21).  

Tafla 37. Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna skjal sem þú veist að 

er til á sameiginlegu tölvudrifi en er undir umsjá annars starfsmanns við stofnunina? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög oft 3 15,8% 13,6% 

Frekar oft 5 26,3% 22,7% 

Frekar sjaldan 4 21,1% 18,2% 

Mjög sjaldan 6 31,6% 27,3% 

Aldrei 1 5,3% 4,5% 

Samtals 19 100%   

Svaraði ekki 3 
 

13,6% 

Samtals 22   100% 
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Mynd 21. Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna skjal sem þú veist 

að er til á sameiginlegu tölvudrifi en er undir umsjá annars starfsmanns við stofnunina? 

 

Í framhaldi af síðustu spurningu var fólk beðið um að svara því hvort og þá 

hversu oft það kæmi fyrir að það gæfist upp á að leita að rafrænu skjali sem 

viðkomandi veit að er vistað á sameiginlegu drifi og leitað frekar til vinnufélaga 

til að finna út hvar viðkomandi skjal væri vistað. Fjórir (20%) töldu það hafa 

komið oft eða mjög oft fyrir sig. Hins vegar voru 14 manns (70%) sem töldu það 

hafa komið frekar sjaldan eða mjög sjaldan fyrir sig og tveir (10%) þeirra sem 

svöruðu höfðu aldrei lent í slíku. Tveir þeirra sem hófu að svara könnuninni 

svöruðu ekki þessari spurningu (sjá töflu 39 og mynd 22). 

 

Tafla 38. Hversu oft eða sjaldan hefur þú  gefist upp  á að leita að rafrænu skjali sem þú 

veist  að er vistað á  sameiginlegu drifi og spurt frekar samstarfsmann hvar það er vistað? 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Mjög oft 1 5,0% 4,5% 

Frekar oft 3 15,0% 13,6% 

Frekar sjaldan 7 35,0% 31,8% 

Mjög sjaldan 7 35,0% 31,8% 

Aldrei 2 10,0% 9,1% 

Samtals 20 100%   

Svaraði ekki 2 
 

9,1% 

Samtals 22   100% 
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Mynd 22. Hversu oft eða sjaldan hefur þú  gefist upp  á að leita að rafrænu skjali sem þú 

veist að er vistað á  sameiginlegu drifi og spurt frekar samstarfsmann hvar það er vistað? 

 

Í opinni spurningu voru þátttakendur beðnir um að svara eftirfarandi 

spurningu: „Er eitthvað sérstakt sem þú getur bent á sem bætt gæti skipulag við 

vistun og leit að rafrænum skjölum hjá þínu sviði?“ 

 

Átta manns svöruðu þessari spurningu af þeim 24 sem hófu könnunina. 

Allir nema einn þeirra kvörtuðu yfir að tiltektar væri þörf á svæðinu, efnisyfirliti 

væri ábótavant og að erfitt reyndist að leita að því sem þyrfti að finna. Einn bætti 

því við að ekki færi fram nógu mikil kynning á mikilvægi rafrænnar 

gagnageymslu og einn kvartaði yfir því að hafa ekki aðgang að rafræna 

skjalastjórnarkerfinu sem hann þó taldi sig þurfa starfs síns vegna.  

 

Þátttakendur voru beðnir um að meta hversu mikla eða litla þörf þeir töldu 

á nauðsyn þess að koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi hjá háskólanum og sínu 

sviði þegar það var ákveðið að innleiða það. Það er skemmst frá því að segja að 

langflestir töldu mikla nauðsyn á að koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi en alls 14 

(66,7%)  af 21 sem afstöðu tóku. Sex (28,6%) merktu við valið „frekar litla“ eða 
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„mjög litla“. Einn (4,8%) svarenda taldi enga nauðsyn á að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi og einn svaraði ekki spurningunni (sjá töflu 40 og mynd 23). 

  

Tafla 39. Hversu mikla eða litla þörf taldir þú á nauðsyn þess að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni og þínu sviði? 

 
 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Mjög mikla 1 4,8% 4,5% 

Frekar mikla 13 61,9% 59,1% 

Frekar litla 3 14,3% 13,6% 

Mjög litla 3 14,3% 13,6% 

Enga 1 4,8% 4,5% 

Samtals 21 100%   

Svaraði ekki 1 
 

4,5% 

Samtals 22   100% 

 

 

 

 

Mynd 23. Hversu mikla eða litla þörf taldir þú á nauðsyn þess að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni  og þínu  sviði? 

 

Starfsfólk var beðið um að meta hvernig því hefði gengið að tileinka sér 

notkun á því rafræna skjalastjórnarkerfi sem búið er að innleiða á vinnustaðnum. 

Engin taldi sér hafa gengið „mjög vel“ að tileinka sér kerfið en þó var helmingur 

þeirra sem svöruðu spurningunni á því að þeim hefði gengið frekar vel, alls tíu 
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manns. Átta (40%) töldu að sér hefði gengið frekar illa að tileinka sér það. Tveir 

völdu svarmöguleikann „veit ekki“ við þessa spurningu (sjá töflu 41 og mynd 24).  

 

Tafla 40. Hvernig hefur þér gengið að tileinka þér notkun  á rafræna skjalastjórnarkerfinu 

sem er í notkun á vinnustaðnum? 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Mjög vel 0 0,0% 0,0% 

Frekar vel 10 50,0% 45,5% 

Frekar illa 8 40,0% 36,4% 

Mjög illa 0 0,0% 0,0% 

Veit ekki 2 10,0% 9,1% 

Samtals 20 100%   

Svaraði ekki 2 
 

9,1% 

Samtals 22   100% 

 

 

 

Mynd 24. Hvernig hefur þér gengið að tileinka þér notkun á rafræna skjalastjórnarkerfinu 

sem er í notkun á vinnustaðnum? 

 

Starfsfólk var beðið um að taka afstöðu til þess hversu jákvætt eða 

neikvætt það væri gagnvart breytingum á þeim vinnuaðferðum sem snertu starf 

viðkomandi þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið í notkun hjá stofnuninni, 

eða því fræðasviði sem viðkomandi starfar hjá. Almennt er ekki hægt að segja 

annað en að starfsfólk hafi verið frekar jákvætt gagnvart þeim breytingum en 13 

(76,5%) af þeim 22 sem svöruðu þessari spurningu voru mjög eða frekar jákvæðir 
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gagnvart breytingunni. Fjórir (23,5%) þeirra sem afstöðu tóku voru frekar 

neikvæðir gagnvart þeim breytingum á vinnuaðferðum sem viðkoma starfi sínu 

þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið upp en athygli vekur að enginn var 

„mjög neikvæður“. Hins vegar voru fimm sem hófu könnunina sem ekki svöruðu 

þessari tilteknu spurningu eða 22,7% allra sem hófu könnunina (sjá töflu 42). 

 

Tafla 41. Hversu jákvæður eða neikvæður varst þú gagnvart breytingum á vinnuaðferðum 

sem viðkomu starfi þínu þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið upp við stofnunina? 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Mjög jákvæður 
2 11,8% 9,1% 

Frekar jákvæður 11 64,7% 50,0% 

Frekar neikvæður 4 23,5% 18,2% 

Mjög neikvæður 0 0,0% 0,0% 

Samtals 17 100%   

Svaraði ekki 5 
 

22,7% 

Samtals 22   100% 

 

Að lokum var opin spurning þar sem fólki gafst kostur á að bæta við ef það 

væri eitthvað sérstakt sem það taldi að bætt gæti þá þætti sem spurt hafði verið um 

í könnuninni. Þeirri spurningu svöruðu fjórir einstaklingar. Einn nefndi að hann 

hefði ekki aðgang að rafræna skjalastjórnarkerfinu og því ættu sumar 

spurninganna ekki við hann. Annar nefndi að mikilvægt væri að skjalastjórn tæki 

ekki langan tíma og verði helst að fara fram í umhverfi sem líkast því sem fólk 

vinnur við dags daglega, Office eða Lotus t.d. Tveir nefndu að það þyrfti góða 

kennslu á kerfið, ekki væri nóg að skella því á ef starfsfólki væri ekki kennt að 

nota það rétt.  
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4.4. Hópur 4, könnun meðal starfsfólks um 

þekkingarstjórnun og skjalamál  

Þessi könnun var send 26 manns sem vinna á skrifstofu rektors, deildarforsetum 

allra deilda ásamt starfsfólki  ýmissa deilda og sviða innan stofnunarinnar sem er 

frekar lítil. Könnunin innihélt 14 spurningar um skjala- og þekkingarstjórnun 

ásamt hefðbundnum bakgrunnsspurningum. 

Svar barst frá 21 starfsmanni og því var svarhlutfall 80,8% sem verður að 

teljast afar gott (sjá töflu 43). 

 

Tafla 42. Svarhlutfall 

   

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Svöruðu könnun 21 80,8% 

Svöruðu ekki könnuninni 5 19,2% 

Samtals 26 100% 

 

Það voru 18 konur og átta karlmenn fengu spurningalistann sendan. Af 

þeim sem svöruðu voru 16 konur (76,2%) og fimm karlar (23,8%) (sjá töflu 44).  

Tafla 43. Hvort ertu karl eða kona? 

    

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Karl 5 23,8% 23,8% 

Kona 16 76,2% 76,2% 

Samtals 21 100% 100%  

 

Þátttakendur voru beðnir um að gefa upp hvort þeir tilheyrðu hópnum 39 

ára og yngri eða 40 ára og eldri. Af þeim sem svöruðu voru níu (42,9%) í yngri 

hópnum og 12 (57,1%) í þeim eldri (sjá töflu 45).  
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Tafla 44. Á hvaða aldursbili ertu? 

    

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

39 ára eða yngri 9 42,9% 42,9% 

40 ára eða eldri 12 57,1% 57,1% 

Samtals 21 100%   

 

Einnig var spurt um starfsaldur við skólann og var starfsaldri skipt í þrjá 

flokka. Innan við tvö ár, tvö til fjögur ár og fjögur ár eða meira. Alls fjórir (19%) 

starfsmenn höfðu starfað styttra en tvö ár. Flestir, eða 10 (47,6%), hafa starfað við 

stofnunina í tvö til fjögur ár en sjö (33,3%) af þeim sem svöruðu höfðu starfað 

lengur en fjögur ár við stofnunina (sjá töflu 46).  

 

Tafla 45. Hver er starfsaldur þinn við stofnunina? 

  

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Innan við tvö ár 4 19,0% 19,0% 

Tvö til fjögur ár 10 47,6% 47,6% 

Fjögur ár eða hærri 7 33,3% 33,3% 

Samtals 21 100%   

 

4.4.1. Þekkingarstjórnun 

Til að endurspegla viðhorf starfsfólks til þekkingarstjórnunar var lögð fyrir 

spurningin hvort þeir teldu það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta ef starfsfólk 

væri viljugt að miðla þekkingu þeirri sem það hefur aflað sér í starfi áfram til 

samstarfsfólks síns. Allir svarendur töldu það til mjög mikilla eða frekar mikilla 

hagsbóta þar af merktu 71,4% við fyrri kostinn og 28,6% við þann seinni (sjá töflu 

47 og mynd 25).  

 

 

 

 



114 

 

Tafla 46. Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyrir stofnunina ef starfsfólk er 

viljugt að miðla þekkingu,  sem það hefur aflað sér í starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Mjög mikilla hagsbóta 15 71,4% 71,4% 

Frekar mikilla hagsbóta 6 28,6% 28,6% 

Frekar lítilla hagsbóta 0 0,0% 0,0% 

Mjög lítilla hagsbóta 0 0,0% 0,0% 

Samtals 21 100%   

Svaraði ekki 0  0,0% 

Samtals 21   100% 

 

 

 

Mynd 25. Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyrir stofnunina ef starfsfólk er 

viljugt að miðla þekkingu,  sem það hefur aflað sér í starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

Þegar kannað var hvort starfsfólk hafði fengið skriflega verkferla frá 

forvera sínum, það er að segja stuttar, hnitmiðaðar leiðbeiningar, kom í ljós að sjö 

(33,3%) höfðu fengið einhverja slíka verkferla, 13 (61,9 %) höfðu ekki fengið 

slíka verkferla þegar þeir hófu störf og einn (4,8%) taldi spurninguna ekki eiga við 

sig (sjá töflu 48 og mynd 26).  

 



115 

 

 

Tafla 47. Fékkst þú  skriflega verkferla; stuttar, hnitmiðaðar leiðbeiningar frá forvera 

þínum þegar þú hófst það starf sem þú ert í í dag? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 7 33,3% 33,3% 

Nei 13 61,9% 61,9% 

Á ekki við, enginn forveri, nýtt starf 
t.d. 

1 4,8% 4,8% 

Samtals 21 100%   

Svaraði ekki 0  0,0% 

Samtals 21   100% 

 

 

Mynd 26. Fékkst þú skriflega verkferla (stuttar, hnitmiðaðar leiðbeiningar) frá forvera 

þínum þegar þú hófst það starf sem þú ert í í dag? 

 

Þegar spurt var hvort starfsmaður teldi að skriflegir verkferlar frá forvera 

hefðu getað hjálpað viðkomandi að komast inn í nýtt starf, töldu 14 manns 

(66,7%) svo vera (sjá töflu 49 og mynd 26). 
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Tafla 48. Telur þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað þér að 

komast inn í starfið þegar þú hófst störf við skólann? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall 
allra 

Já 14 66,7% 66,7% 

Nei 5 23,8% 23,8% 

Á ekki við 2 9,5% 9,5% 

Samtals 21 100%   

Svaraði ekki 0  0,0% 

Samtals 21   100% 

 

 

Mynd 27. Telur þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað þér að 

komast inn í starfið þegar þú hófst störf við skólann? 

 

Langflestir, eða 20 (95,2%), voru tilbúnir til þess að skrifa upp verkferla 

helstu verkefna sem það innir af hendi, til hægðarauka fyrir starfsfólk ef það gripi 

inn í störf viðkomandi vegna forfalla eða starfsloka. Aðeins einn (4,8%) kvaðst 

ekki tilbúinn til þess (sjá töflu 50 og mynd 28). 
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Tafla 49. Værir þú tilbúinn að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem þú innir af hendi til 

hægðarauka fyrir annað starfsfólk til að grípa inn í störf þín ef þú forfallast eða lætur af 

störfum? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Já 20 95,2% 95,2% 

Nei 1 4,8% 4,8% 

Samtals 21 100%   

Svaraði ekki 0  0,0% 

Samtals 21   100% 

 

 

Mynd 28. Værir þú tilbúinn að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem þú innir af hendi til 

hægðarauka fyrir annað starfsfólk til að grípa inn í störf þín ef þú forfallast eða lætur af 

störfum? 

 

Lögð var fyrir opin spurning þar sem fólk var beðið um að svara hvort það 

teldi að eitthvað hefði betur mátt fara við innsetningu þess í núverandi starf, sem 

hefði gert það að verkum að viðkomandi hefði verið fljótari að tileinka sér starfið. 

Alls 12 manns af 21 svöruðu þessari spurningu. Fjórir svöruðu því til að 

ekkert hefði betur mátt fara varðandi þennan þátt. Sumir svöruðu einfaldlega 

játandi, án þess að útskýra það neitt nánar. Fjórir nefndu að hefðu verkferlar eða 

leiðbeiningar verið fyrir hendi, hefði innsetning í starfið gengið betur eða að 
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verkferlar hefðu verið of fáir. Einnig var nefnt að tíminn sem viðkomandi fékk til 

að vinna með forvera hafði verið of stuttur og að nauðsynlegt sé að hafa góðan 

aðgang að forvera eftir að hann hverfur frá störfum þar sem spurningar vakna oft 

ekki fyrr en fólk byrjar að reka sig á þegar líður á starfstímann og upplagt hefði 

verið að fá að vinna sem aðstoðarmaður forvera í nokkra mánuði áður en hann 

hyrfi frá störfum. Einn nefndi að það hefði hjálpað til ef betra skipulag hefði verið 

á pappírum og meira hefði verið til innskannað eða á rafrænu formi. Annar nefndi 

að hann hefði viljað skipulagða fundi með hinum ýmsu deildarforsetum og 

yfirmönnum náms til að fá upplýsingar um hvernig allt gengur fyrir sig. Þannig 

hefði verið hægt að koma í veg fyrir hringsnúning og stundum fullmikla leit að 

upplýsingum sem vitað væri að væru til innan stofnunarinnar en lægi ekki ljóst 

fyrir hvar hægt væri að nálgast. 

 

Önnur opin spurning sem lögð var fyrir hópinn hljóðaði á þessa leið: 

„Telur þú að óformlegir kaffistofufundir, þar sem starfsfólk sem vinnur að 

sameiginlegum verkefnum hittist reglulega (t.d. einu sinni í viku), gætu skilað sér 

í betra upplýsingaflæði innan stofnunarinnar? Ef já, hverju telur þú það gæti 

skilað? Ef nei, af hverju ekki?“ 

Þessari spurningu svöruðu 19 manns af  21 sem lauk könnuninni. Tveir 

þeirra voru neikvæðir gagnvart óformlegum kaffistofufundum, meðal annars með 

þeim rökum að þeir gætu aukið misskilning og dreifingu rangra upplýsinga og að 

miðlun upplýsinga og þekkingar ætti að vera í formlegri skorðum. Annar svaraði 

því til að hann hefði reynslu af svona fyrirkomulagi og það skilaði litlu sem engu. 

Það voru 17 jákvæð svör í garð hugmyndar um óformlega kaffistofufundi. 

Margir nefndu að með því mætti auka upplýsingaflæði; betur upplýstir starfsmenn 

væru betri starfsmenn og slíkt fyrirkomulag einfaldi allt samstarf. Slíkt gæti líka 

hugsanlega komið í veg fyrir tvíverknað því oft skarist störf og þá sé gott að vita 

hvað aðrir eru að vinna við. Nokkrir nefndu, að auk markvissara starfs myndi slíkt 

bæta starfsanda og skila auknum afköstum þar sem fólk miðlar af reynslu. 

Samstarfsfólk gæti skipst á vangaveltum, hugleiðingum og ýmsum fyrirspurnum 

og um leið aflað upplýsinga hjá vinnufélögum um hin ýmsu mál. 
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4.4.2. Skjalamál 

Í þeim hluta könnunarinnar sem snéri að skjalastjórn voru sex spurningar lagðar 

fyrir, þar af þrjár opnar. Í fyrstu spurningunni var fólk beðið um að svara því hvort 

það hefði hent það að það taki lengri tíma en 3-4 mínútur að finna skjal sem er 

undir umsjá annars starfsmanns við stofnunina en viðkomandi hefur aðgang að og 

veit að er vistað á sameiginlegu tölvudrifi. Vissulega er það svo að það er 

mismunandi hvort fólk vinnur eitt eða með öðrum og það ber að hafa í huga þegar 

niðurstaðan er skoðuð. Af þeim sem svöruðu hafði þetta hent átta manns (40%) 

mjög oft eða frekar oft en níu manns (40%) merktu við sjaldan. Einn svaraði 

þessari spurningu ekki (sjá töflu 51 og mynd 29).  

 

Tafla 50. Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna að skjal, sem þú 

veist að er til á sameiginlegu tölvudrifi, en er undir umsjá annars starfsmanns við 

stofnunina? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög oft 3 15,0% 14,3% 

Frekar oft 5 25,0% 23,8% 

Frekar sjaldan 5 25,0% 23,8% 

Mjög sjaldan 4 20,0% 19,0% 

Aldrei 3 15,0% 14,3% 

Samtals 20 100%   

Svaraði ekki 1  4,8% 

Samtals 21   100% 
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Mynd 29. Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna að skjal, sem þú 

veist að er til  á sameiginlegu tölvudrifi, en er undir umsjá annars starfsmanns við 

stofnunina? 

 

Í framhaldi af síðustu spurningu var fólk beðið að svara því hvort og þá 

hversu oft það kæmi fyrir að það gæfist upp á að leita að rafrænu skjali sem 

viðkomandi veit að er vistað á sameiginlegu drifi og leitað frekar til vinnufélaga 

til að finna út hvar viðkomandi skjal væri vistað. Átta manns (38,1%) svöruðu því 

til að það hefði komið mjög oft eða frekar oft fyrir. Níu manns (42,9%) svöruðu 

frekar sjaldan eða mjög sjaldan en fjórir (19%) sögðust aldrei hafa lent í þeim 

aðstæðum (sjá töflu 52 og mynd 30). 

 

Tafla 51. Hversu oft eða sjaldan hefur þú gefist upp á að leita að rafrænu skjali sem þú veist 

að er vistað á sameiginlegu drifi, og frekar spurt samstarfsfélaga um hvar það er vistað? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög oft 2 9,5% 9,5% 

Frekar oft 6 28,6% 28,6% 

Frekar sjaldan 6 28,6% 28,6% 

Mjög sjaldan 3 14,3% 14,3% 

Aldrei 4 19,0% 19,0% 

Samtals 21 100%   

Svaraði ekki 0  0,0% 

Samtals 21   100% 
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Mynd 30. Hversu oft eða sjaldan hefur þú gefist upp á að leita að rafrænu skjali sem þú veist 

að er vistað á sameiginlegu drifi, og frekar spurt samstarfsfélaga um hvar það er vistað? 

 

Í opinni spurningu voru þátttakendur beðnir um að svara eftirfarandi 

spurningu: „Er eitthvað sérstakt sem þú getur bent á sem bætt gæti skipulag við 

vistun og leit að rafrænum skjölum hjá stofnuninni.“ 

Átta manns svöruðu þessari spurningu og komu margar ágætar tillögur eða 

hugmyndir fram, eins og kynning á skjalageymslu til allra starfsmanna, 

þarfagreining og gera skjalakerfi aðgengilegra og í samræmi við þarfir 

stofnunarinnar. Einnig að setja upp leit á miðlægu svæði, skanna meira inn af eldri 

gögnum, hafa skýrara skipulag á vistun skjala og skilvirkara upplýsingaflæði milli 

starfsmanna um hvar hlutir eru geymdir. Þá var það nefnt alloft að taka þyrfti upp 

rafrænt skjalastjórnarkerfi sem auðvelt væri að leita í og loks kom fram að vistun 

mynda væri í ólestri. 

 

Þátttakendur voru beðnir að meta hversu mikla eða litla þörf þeir teldu á 

nauðsyn þess að koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni. Með 

spurningunni fylgdi skilgreining á rafrænni skjalastjórn sem hljóðar svo: „Rafræn 

skjalastjórn flokkar skjöl á samræmdan hátt um leið og þau eru vistuð í tölvunni. 

Skjalastjórnarkerfi taka mið af öflugri skráningu, samræmdri vistun og vel 

skilgreindum hugmyndum um langtímavistun eða eyðingu rafrænna skjala 

samkvæmt stefnu og markmiðum vinnustaðar. Rafrænt skjalastjórnarkerfi býður 
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uppá margar leitarleiðir, t.d. er hægt að skoða skjöl eftir skjalaflokkum, 

atriðisorðum, efnisorðum, geymslustöðu ásamt flutningi skjala til varanlegrar 

geymslu eða til eyðingar.“ 

 Alls 17 manns (80,9%) taldi þörfina fyrir það mjög mikla eða frekar 

mikla. Fjórir (19%) töldu frekar litla þörf á rafrænu skjalastjórnarkerfi við 

háskólann en enginn nýtti sér svarmöguleikana „mjög litla“ og „enga“ þörf (sjá 

töflu 53).  

  

Tafla 52. Hversu mikla eða litla þörf telur þú á nauðsyn þess að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi hjá stofnuninni? 

 

  
Fjöldi Hlutfall svara Hlutfall allra 

Mjög mikla 7 33,3% 33,3% 

Frekar mikla 10 47,6% 47,6% 

Frekar litla 4 19,0% 19,0% 

Mjög litla 0 0,0% 0,0% 

Enga 0 0,0% 0,0% 

Samtals 21 100%   

Svaraði ekki 0  0,0% 

Samtals 21   100% 

 

Starfsfólk var beðið að taka afstöðu til þess, hversu jákvætt eða neikvætt 

það væri gagnvart breytingum á þeim vinnuaðferðum sem snertu starf viðkomandi 

ef rafrænt skjalastjórnarkerfi yrði tekið upp. Almennt má segja að þátttakendur 

hafi verið afar jákvæðir gagnvart þeim breytingum sem innleiðing slíks kerfis gæti 

haft í för með sér, en með spurningunni fylgdi eftirfarandi útskýring: „Innleiðing 

rafræns skjalastjórnarkerfis myndi þýða breytt vinnulag og oft aukið vinnuálag á 

starfsfólk í upphafi meðan lært er á nýtt kerfi.“ 

Alls 14 manns (66,7%) voru mjög jákvæðir gagnvart breytingum á 

vinnuaðferðum samfara upptöku rafræns skjalastjórnarkerfis og frekar jákvæðir 

voru fimm manns (23,8%). Mjög jákvæðir og frekar jákvæðir voru því samtals 

90,5% allra þeirra sem spurðir voru. Tveir (9,5) svöruðu því til að þeir væru frekar 

neikvæðir gagnvart þeim breytingum á vinnuaðferðum sem fylgja innleiðingu á 

rafrænu skjalastjórnarkerf. Enginn svaraði því til að hann væri mjög neikvæður 

gagnvart því (sjá töflu 54 og mynd 31).  
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Tafla 53. Hversu jákvæð/ur eða neikvæð/ur ert þú gagnvart breytingum á vinnuaðferðum 

sem við kæmu starfi þínu ef rafrænt skjalastjórnarkerfi yrði tekið upp? 

 

  
Fjöldi 

Hlutfall 
svara 

Hlutfall allra 

Mjög jákvæður 14 66,7% 66,7% 

Frekar jákvæður 5 23,8% 23,8% 

Frekar neikvæður 2 9,5% 9,5% 

Mjög neikvæður 0 0,0% 0,0% 

Samtals 21 100%   

Svaraði ekki 0  0,0% 

Samtals 21   100% 

 

 

 

Mynd 31. Hversu jákvæð/ur eða neikvæð/ur ert þú gagnvart breytingum á vinnuaðferðum 

sem við kæmu starfi þínu ef rafrænt skjalastjórnarkerfi yrði tekið upp? 

 

Að endingu var opin spurning: „Er eitthvað sérstakt sem þú vilt bæta við 

sem þú telur að bætt gæti þessa þætti sem spurt hefur verið um?“ 

Þessari spurningu svöruðu einungis þrír af 21 sem tók þátt í könnuninni. 

Eitt svarið var á þessa leið: „Vil hafa hlutina í röð og reglu og því sé ég að það 

væri til hagsbóta og skólanum til sóma að við sem háskóli tökum upp öguð 

vinnubrögð í meðferð rafrænna gagna og gætum þá státað af því.“ Annar tók það 

fram að það þyrfti reglulega að kenna og sýna starfsfólki tæknilegar nýjunar og 
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bjóða upp á umræður til úrbóta á meðan sá þriðji sagðist þekkja svona kerfi 

(innsk. höfundar; væntanlega er þar átt við rafrænt skjalastjórnarkerfi) og að í það 

færi mikill tími á sama tíma og þau stæðu ekki undir væntingum um skilvirkni. 

4.5. Samantekt á niðurstöðum spurningakönnunar 

Í upphafi þessa verkefnis var lagt upp með að kanna viðhorf og framtíðarsýn 

starfsmanna háskólasamfélagsins til þekkingarstjórnunar og skjalamála. Í þessum 

kafla verða helstu niðurstöður spurningakannananna fjögurra dregnar saman. Fyrst 

kemur kafli um þekkingarstjórnun og þá kafli um skjalastjórn. Að lokum verða 

niðurstöður svo dregnar saman í sér kafla þar sem viðhorf starfsmanna verða 

einnig borin saman við svör ábyrgðamanna skjalamála háskólanna. 

4.5.1. Samantekt á þekkingarstjórnun - spurningakönnun 

Hjá öllum hópunum sem spurningakönnunin var lögð fyrir töldu allir starfsmenn 

utan einn sem svöruðu könnuninni það til mjög mikilla eða frekar mikilla 

hagsbóta fyrir háskólann sinn ef starfsfólk væri viljugt að miðla þeirri þekkingu 

sem það býr yfir í starfi til samstarfsfólks síns. Þessi eini sem ekki var á sama máli 

og hinir taldi slíka þekkingarmiðlun til frekar lítilla hagsbóta. 

Sá hluti starfsfólks sem fékk skriflega verkferla þegar það hóf störf hjá 

háskóla sínum var á bilinu 6,7% – 33,3%  og var ástandið best hjá þeirri stofnun 

sem ekki hafði á að skipa rafrænu skjalastjórnarkerfi. Meirihluti þátttakenda 

kannananna hafði ekki fengið slíka verkferla í upphafi starfs síns. Niðurstaðan 

sýnir hins vegar að þegar spurt var hvort viðkomandi telji að skriflegir verkferlar 

frá forvera hefðu getað hjálpað til, þegar viðkomandi var að hefja störf, taldi 

langstærsti hluti svarenda, 61 – 80%, að slíkir ferlar hefðu getað hjálpað til og 

flýtt fyrir innsetningu í starf. Allt að fjórðungur svarenda taldi starf sitt ekki þess 

eðlis að þessi spurning ætti við sig þannig að færa má rök fyrir því að hlutfall 

þeirra sem telja slíkt hjálpi sé enn hærra. Því er ljóst að mikill meirihluti allra 

svarenda telur að þessi hluti þekkingarstjórnunar myndi gagnast stofnuninni afar 

vel. 

Þessi afstaða svarenda endurspeglast mjög vel í svörum þeirra við 

spurningunni um hvort þeir væru tilbúnir til þess að skrifa upp verkferla helstu 
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verkefna sinna við stofnunina. Það  sama var  uppi á teningnum. Langflestir voru 

tilbúnir til þess að leggja þá vinnu að mörkum. Allir svarendur Hóps 1 og Hóps 2 

voru tilbúnir til þess, einn svaraði neitandi í Hóp 2 (6,7%) og þrír (15%)  í Hópi 3 

svöruðu því til að þeir væru ekki tilbúnir til þess að skrásetja  helstu verkferla sína 

Hugsanlega gætu einhverjir hafa valið svarmöguleikann „nei“ ef störf þeirra eru 

þess eðlis að þessi spurning eigi ekki við þá þar sem svarmöguleikinn „á ekki við“ 

var ekki fyrir hendi. 

 

Þegar starfsfólk var beðið um að svara í opinni spurningu um hvort 

eitthvað hefði betur mátt fara varðandi innsetningu þess í það starf sem það gegnir 

nú, komu fram afar gagnlegar ábendingar. Hjá Hóp 4 þar sem ekkert 

skjalastjórnarkerfi er innanhúss nefndu nokkrir að skriflegir verkferlar, sem hægt 

hefði verið að ganga að, hefðu verið mjög til gagns. Einnig væri lengri tími með 

forvera, og greiður aðgangur að honum eftir að hann hyrfi frá störfum, mjög til 

bóta því oft væri það ekki fyrr en líða færi á starfstímann að fólk lenti í 

vandræðum. Betra skipulag á skjölum og meira innskannað efni eða efni á rafrænu 

formi hefði líka verið mjög gagnlegt. Einnig var nefnt að hægt væri að koma í veg 

fyrir mikla vinnu og leit að upplýsingum með því að halda reglulega fundi með 

nánasta samstarfsfólki þar sem hægt væri að nálgast upplýsingar. 

Hópur 3 er starfsfólk fræðasviðs frekar stórs háskóla sem búinn er að 

innleiða rafrænt skjalastjórnarkerfi. Nokkuð margir svarendur þess hóps svöruðu 

því til að upplýsingaflæði hefði vantað, verkferlar og fastar verklagsreglur hefði 

vantað til að flýta fyrir innsetningu nýrra starfsmanna. Einnig nefndu nokkrir að 

tæknileg vandamál hefðu verið til staðar. Ekki hefði verið búið að gera skrifstofu, 

tölvu og netaðgang tilbúinn og því hefði mikill tími farið í slíkt fyrstu dagana í 

starfi. 

Hópur 2 er það svið innan stóra háskólans sem betur hafði gengið að 

innleiða rafræna stjórnsýslu. Þar nefndu svarendur m.a. að það hefði vantað betra 

utanumhald, þurft hefði að hafa aðgang að forvera í einhvern tíma til að komast 

fyrr inn í starfið, of langan tíma hefði tekið að komast að einföldum upplýsingum 

og að betra hefði verið ef verkferlar og verklýsingar hefðu verið til staðar. 

Hópur 1 er það svið innan stóra háskólans sem er komið heldur styttra á 

veg með að fá starfsfólk til að nota það rafræna skjalastjórnarkerfi sem fyrir er hjá 
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stofnuninni. Þar nefndu nokkrir að þegar þeir hófu störf hefði vantað skýrari 

verkferla til að auðvelda sér yfirsýn yfir nýtt starf. Annað sem starfsfólk nefndi að 

mátt hefði vera í betra standi var; betri skjalavarsla, yfirlit yfir skrár og helstu 

tengiliði, betri upplýsingagjöf og markviss handleiðsla fyrstu dagana í starfi. 

 

Þekkingu er miðlað eftir ólíkum leiðum á vinnustöðum. Eins og fram hefur 

komið er auðveldast er að miðla leyndri þekkingu með mannlegum samskiptum. 

Óformlegir kaffistofufundir er leið sem stofnanir og fyrirtæki nota oft til að miðla 

leyndri þekkingu.  

Mjög mikill meirihluti starfsfólks Hóps 4 var jákvæður fyrir því að halda 

óformlega kaffistofufundi með reglulegu millibili. Slíkt gæti komið í veg fyrir 

tvíverknað því oft skarast störf og þá sé gott að vita að hverju aðrir eru að vinna. 

Með slíkum fundum mætti auka upplýsingaflæði og einfalda allt samstarf. Margir 

nefndu að slíkt fyrirkomulag hefði í för með sér markvissara starf og betri 

starfsanda. 

Þrír af 16  svarendum Hóps 3 töldu slíka fundi ekki vera til gagns. Til að 

þeir yrðu gagnlegir þyrftu þeir að vera formlegir að þeirra áliti. Stærsti hluti 

svarenda, eða 13 af 16 taldi þó að slíkir fundir gætu orðið mjög til gagns og höfðu 

m.a. tveir þeirra góða reynslu af slíkum fundum frá fyrri vinnustöðum. Fólk tók 

fram að á slíkum fundum kæmi oft ýmislegt fram sem oft er talið á allra vitorði en 

er svo alls ekki víst að tryggt sé að allir séu meðvitaðir um. Samræður og 

skoðanaskipti væru aldrei til annars en að fá fram upplýsingar sem oft vantar að 

miðla. 

Þrír af 24  sem hófu að svara fyrir Hóp 2 voru neikvæðir gagnvart slíkum 

fundum. Hins vegar voru 19 jákvæðir. Þeir sem höfðu reynslu af slíkum fundum 

nefndu að þeir auðvelduðu alla miðlun upplýsinga, verkferlar pússuðust og 

samstarfshópurinn þéttist og styrktist.  

Af þeim 15 sem svöruðu þessari spurningu í Hóp 1   svöruðu 13 henni 

játandi með rökum á borð við að á svona fundum miðli starfsfólk oft annars konar 

upplýsingum en á formlegum fundum, oft miðli fólk reynslu sem ekki sé skrifuð 

en gagnlegt sé að vita. Eins komi oft fram upplýsingar á slíkum fundum sem 

starfsfólk myndi aldrei átta sig á að spyrja samstarfsfólk um en gagnlegt sé að 

miðla. 
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Í stuttu máli væri það því til hagsbóta fyrir stofnanir og starfsfólk þess að 

starfsfólk hittist reglulega með óformlegum hætti, það auðveldi upplýsingaflæði, 

kveiki nýjar hugmyndir, geti komið í veg fyrir misskilning, meiri líkur verði á 

samræmdu verklagi og stuðli að betri samskiptum  milli starfsfólks ef vel tekst til. 

4.5.2.  Samantekt á skjalamálum - spurningakönnun 

Eftir á að hyggja má segja að vantað hafi valmöguleikann „á ekki við/vinn ein/n“ í 

fyrstu tvær spurningarnar um skjalamál sem rætt er um hér á eftir. Vera má að það 

hafi gert það að verkum að fleiri merktu við svarmöguleikann „aldrei“ og gæti því 

verið að  niðurstöður þeirra gefi ekki rétta mynd. Rétt er að  það sé haft í huga 

þegar svörin eru skoðuð. 

Spurt var hvort það hefði hent að það tæki lengri tíma en 3 – 4   mínútur að 

leita að skjali og var þá verið að leita eftir því hvort verið gæti að óþarfa tími sé að 

fara í það hjá starfsfólki að leita að skjölum, tími sem betur væri varið í önnur 

störf.  

 Niðurstaðan hjá Hópi 4 var sú að það hafði oft hent tæplega helming 

svarenda og einhvern tímann á starfstímanum hafði verulega stór hópur, eða 85% 

starfsfólks, orðið fyrir því. 

Það sama var uppi á teningnum þegar fólk var innt eftir því hvort það hefði 

einhvern tímann gefist upp á að leita að skjali og frekar leitað til samstarfsfólks 

eftir aðstoð við að finna viðkomandi skjal en hafa skal það í huga að hjá háskóla 

þeim sem myndar Hóp 4 er ekkert skjalastjórnarkerfi. 

 

Rúmlega 40% svarenda Hóps 3 hafði mjög oft eða frekar oft lent í að það 

tæki þetta langan tíma að leita að skjali en þegar þeir voru spurðir hvort þeir hefðu 

oft lent í að gefast upp á að leita að skjali og spurt frekar samstarfsmann sem 

viðkomandi teldi að myndi vita hvar tiltekið skjal væri vistað voru aðeins 20% 

sem sögðu að það kæmi mjög oft eða frekar oft fyrir.  

Svör Hóps 2 voru mjög svipuð Hópi 3 þegar kom að því hversu oft það 

hafði hent fólk að lenda í að finna ekki skjal eftir þrjár til fjórar mínútur en þegar 

kom að því að svara hversu oft eða sjaldan viðkomandi hefði lent í að gefst upp á 
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að leita að rafrænu skjali og leitað frekar til samstarfsmanns í von um aðstoð að 

finna skjalið voru þeir fleiri eða 44% rúm sem höfðu farið þá leiðina í leit sinni.  

Hópur 1 skar sig heldur úr varðandi fyrri spurninguna. Hópurinn sem hafði 

frekar eða mjög sjaldan lent í að finna ekki skjal eftir þennan tiltekna tíma var 

minni en hjá hinum hópunum, náði aðeins rétt rúmum 14%. Fjöldinn sem leitaði 

frekar til samstarfsfólks eftir að hafa gefist upp á leitinni sjálfur náði tæpum 29%. 

Hópur 4 skar sig því þónokkuð frá hinum hópunum þegar niðurstöður 

þessara tveggja spurninga eru skoðaðar og er ástæðuna fyrir því vafalaust að rekja 

til þess að þar er ekkert rafrænt skjalastjórnarkerfi eins og hjá hinum hópunum 

þremur. 

 

Næstu þrjár spurningar voru aðeins lagðar fyrir Hóp 1, Hóp 2 og Hóp 3 þar 

sem þær eiga aðeins við sé búið að innleiða rafrænt skjalastjórnarkerfi hjá 

stofnunum þátttakenda kannananna. 

 

Þátttakendur voru beðnir um að meta hversu mikla eða litla þörf þeir töldu 

á nauðsyn þess að koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi á vinnustöðum sínum þegar 

ákvörðun var tekin um að innleiða það á sínum tíma. Langstærsti hluti svarenda 

(67 – 87%) allra hópanna þriggja taldi mjög mikla eða frekar mikla þörf á því að 

nauðsynlegt hefði verið að koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi þegar það var 

innleitt.  

Rannsakandi vildi ná fram  viðhorfi starfsfólks gagnvart þeim breytingum 

á vinnuaðferðum sem þeir urðu fyrir í starfi sínu þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi 

var tekið upp á sínum tíma. Niðurstöður meðal Hóps 3 skiptust nokkuð skýrt. 

Enginn merkti við valmöguleikann „mjög vel“ en helmingur þátttakenda taldi að 

sér hefði gengið frekar vel að tileinka sér notkun á rafræna skjalastjórnarkerfinu. 

Hins vegar töldu 40% sér hafa gengið það frekar illa. 

Heldur betri útkoma var hjá Hóp 2 en þar töldu 67% svarenda að sér hefði 

gengið mjög vel eða frekar vel að tileinka sér nýtt kerfi. Rúm 20% töldu að sér 

hefði gengið illa eða mjög illa að tileinka sér nýtt rafrænt skjalastjórnarkerfi. 

Hjá Hóp 1 virtust hlutfall þeirra sem vel hafði gengið að tileinka sér 

rafræna skjalastjórnarkerfið vera heldur lægra en hjá hinum hópunum. Engin taldi 

að sér hefði gengið það mjög vel en tæp 27% svarenda töldu að sér hefði gengið 
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frekar vel. Þeir sem töldu sér hafa gengið frekar eða mjög illa að tileinka sér 

notkun á rafræna skjalastjórnarkerfinu voru 40% þeirra sem svöruðu. Þriðjungur 

þeirra sem svöruðu könnuninni í Hóp 2 merktu við valmöguleikann „veit ekki“ 

við þessa spurningu. 

 

Oft verða miklar breytingar með auknu vinnuálagi og nýjum áherslum á 

starfi starfsmanna þegar tekið er upp rafrænt skjalastjórnarkerfi því var önnur 

viðhorfsspurning lögð fyrir hópana þrjá sem þegar hafa innleitt slík kerfi og tók 

hún á hversu jákvætt eða neikvætt starfsfólk væri gagnvart þeim breytingum á 

vinnuaðferðum sem viðkomu starfi þess þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi var tekið 

upp við stofnunina. Ljóst er að mikill meirihluti starfsfólks allra hópana hafði 

jákvætt viðhorf gagnvart þessum breytingum en hjá öllum hópunum var hlutfall 

jákvæðra á bilinu 75 – 82% sem verður að teljast afar gott. 

 

Í opinni spurningu sem lögð var fyrir alla hópa voru starfsmenn svo beðnir 

um að benda á ef það væri eitthvað sérstakt sem þeir gætu bent á sem bætt gæti 

skipulag við vistun og leit að rafrænum skjölum á sínum vinnustað. 

Margar góðar hugmyndir komu frá þátttakendum könnunarinnar hjá Hóp 4 

(sem ekki hefur rafrænt skjalastjórnarkerfi) þegar það var innt eftir hugmyndum 

sem nýst gætu í skipulagi við vistun og leit í rafrænum skjölum. Flestar þeirra 

snéru að þarfagreiningu fyrir stofnunina, skýrari skjalavistun, skilvirkara 

upplýsingaflæði milli starfsmanna, auk þess sem margir nefndu að innleiða þyrfti 

rafrænt skjalastjórnarkerfi sem tæki á öllum þessum þáttum.  

Meðal þess sem kom fram hjá Hóp 3 var að betri kennslu þyrfti á kerfið til 

að það nýttist sem best. Nokkrir svarendur könnunarinnar í Hóp 2 nefndu að 

samtenging milli kerfa væri ábótavant, skipuleggja þyrfti sameiginlega drifið þar 

sem nú væri ástandið þannig að hver vistaði eftir sínum reglum svo erfitt væri 

fyrir aðra að finna skjöl. Einnig var nefnt að verklagsreglum um heiti mála í 

rafræna skjalastjórnarkerfinu væri ekki nógu vel fylgt eftir. 

Hjá Hóp 1 var ákveðinn samhljómur í þeim svörum sem fram komu en 

þátttakendur tóku fram að innleiðing á rafrænu skjalastjórnarkerfi væri skammt á 

veg komin hjá sviðinu og þess vegna enn sem komið er fá skjöl vistuð þar. Einnig 
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var óánægja með að skjalastjórnarkerfið rafræna tengdist ekki nemendakerfinu 

sem sé slæmt fyrir þann hluta starfsfólks sem vinni með kennurum. 

 

Þá var komið að niðurstöðum þriggja spurninga sem einungis áttu við Hóp 

4, eina hópnum sem ekki vinnur með rafrænt skjalastjórnarkerfi. Spurningarnar 

tóku á viðhorfi  starfsfólks til innleiðingar á rafrænu skjalastjórnarkerfi. 

 

Mjög stór hluti starfsfólks Hóps 4 (rúmlega 80%) taldi mikla þörf á að 

koma á rafrænu skjalastjórnarkerfi hjá háskólanum og sömuleiðis var langstærsti 

hluti svarenda (rúmlega 90%) jákvæður gagnvart breytingum á starfsaðferðum 

sem myndi óhjákvæmilega hljótast af innleiðingu rafræns skjalastjórnarkerfis. Það 

verður að teljast stórkostleg niðurstaða fyrir háskólann og mikil hvatning til 

breytinga. 

 

Í opinni spurningu sem lögð var fyrir alla hópana var hvort starfsfólk spurt 

hvort það vildi bæta einhverju sérstöku við þá þætti sem spurt hafi verið um í 

könnuninni. Fram komi ágætar athugasemdir hjá öllum hópum. 

Þátttakendur Hóps 4 nefndu að til hagsbóta væri að taka upp öguð 

vinnubrögð í meðferð rafrænna gagna. Einnig að reglulega þyrfti að kenna fólki 

og sýna því tæknilegar nýjungar svo þær nýttust sem best. 

Hjá Hóp 3 kom fram óánægja með að ekki allir hefðu aðgang að rafræna 

skjalastjórnarkerfinu og að skjalastjórn þyrfti helst að fara fram í umhverfi sem 

líkast væri því sem starfsfólk ynni við dags daglega. Ábending kom líka um að 

góða kennslu þyrfti á kerfið til að vel ætti að takast til.  

Frá Hóp 1 komu athugasemdir eins og að slæmt væri að rafræna 

skjalastjórnarkerfið væri ekki fyrir alla. T.d. hefðu kennarar ekki aðgang að því og 

því þyrfti fólk oft að vinna í sitthvoru kerfunum eftir því hvort verið væri að vinna 

í stjórnsýslunni eða með kennurum. 
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5. Umræður og hugleiðingar 

 

Markmið með þessari rannsókn var að kanna með eigindlegri og megindlegri 

aðferðafræði hver staða skjalamála hjá háskólum á Íslandi er og hvernig hefur 

gengið að koma á kerfisbundinni skjalastjórn hjá þeim. Einnig var tilgangurinn að 

kanna hvort háskólarnir séu að nýta sér þekkingarstjórnun innan stofnanna sinna 

ásamt því að kanna viðhorf starfsfólks háskólanna til þekkingarstjórnunar. Að 

lokum var samband háskólanna við Þjóðskjalasafn Íslands kannað og skoðað 

hvort þeir fylgi lögum þeirra og reglum varðandi skil á gögnum.  

Hér verða rannsóknarspurningar rifjaðar upp, þeim svarað og tekið saman 

hverjar niðurstöður greiningar rannsóknargagna voru. Með því móti má meta 

hvort markmið rannsóknarinnar hafi náðst og meta hvort svör við 

rannsóknarspurningum hafi fengist.  

Spurningarnar voru: 

 

1.      Hver er staða skjalamála í háskólum á Íslandi, hvernig hefur gengið að 

koma á kerfisbundinni skjalastjórn hjá þeim og hafa stjórnendur skilning á 

mikilvægi góðrar skjalastjórnar?  

2.      Er notast við þekkingarstjórnun samhliða skjalastjórn hjá háskólum á 

Íslandi og hver er afstaða starfsfólks háskólanna til þekkingarstjórnunar?  

3.      Hvernig er sambandi og samvinnu háskólanna við Þjóðskjalasafn 

Íslands háttað og er lögum þeirra fylgt eftir? 

 

5.1. Staða skjalamála hjá háskólum á Íslandi 

Fyrsta rannsóknarspurningin snerist um hvernig staða skjalamála hjá háskólum á 

Íslandi væri og hvernig gengið hefur að koma á kerfisbundinni skjalastjórn hjá 

þeim. Af sjö háskólum eru aðeins þrír með rafrænt skjalastjórnarkerfi og einn með 
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heimatilbúið skjalastjórnarkerfi fyrir hluta skjala sinna. Hjá þeim háskóla er hafin 

undirbúningsvinna að innleiðingu rafræns skjalastjórnarkerfis sem vonir eru 

bundnar við að verði innleitt innan árs. Hjá þremur háskólum er engin sérstök 

skjalastjórn í gangi, starfsfólk vistar gögn sín á sameiginleg drif, hver eftir sínu 

höfði, hvergi er til skilgreining á því hvernig þeim málum skuli háttað og engin 

stefna hefur verið sett í skjalamálum af yfirstjórn. 

Hjá þeim þremur háskólum sem hafa innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi er 

skilgreint að hluta eða heild hvaða upplýsingar eigi að fara inn í 

skjalastjórnarkerfið og hjá þeim háskóla sem notar heimatilbúna kerfið er vinna 

við handbók sem tekur á slíku væntanleg. 

Enginn háskólanna sjö er með fullkomna skjalavistunaráætlun eða 

geymslu- og grisjunaráætlun en hjá þeirri stofnun sem best kom út í samanburði 

við hinar stofnanirnar er hvort tveggja væntanleg innan mjög skammst tíma.  

Í staðlinum ÍST ISO15489:2001 er mælt með að skipulagsheildir hafi 

skriflega stefnu í skjalamálum
98

 og einnig hefur verið bent á að eigi innleiðing 

skjalastjórnar og vinna við hana að ganga vel sé nauðsynlegt að góðar handbækur 

og verklagsreglur séu fyrir hendi.
99

 Þetta studdi rannsóknin því þar sem skriflegar 

leiðbeiningar skorti virtist ástand skjalamála ábótavant. Þar sem þær voru hins 

vegar fyrir hendi var ástandið mun betra.  

Starfsfólk fjögurra háskóla af sjö hafði aðgang að handbókum eða 

verklagsreglum varðandi hvernig umgangast á skjöl, hjá einum háskóla er unnið 

að slíkri handbók en tvær háskólastofnanir höfðu engar slíkar verklagsreglur eða 

handbækur sem starfsfólk gat leitað í. 

Skýrt kom fram í rannsókninni samhengi þess að undirbúa þurfi vel og 

leggja mikla vinnu í  innleiðingu á rafrænum skjalastjórnarkerfum. Það sé ekki 

nóg að kaupa kerfi og tilkynna starfsfólki að nú verði öllum starfsháttum breytt. 

Fagfólk þarf að koma að innleiðingunni og undirbúningi hennar og gjarnan þarf 

aðstoð utanaðkomandi ráðgjafa eins og erlendar rannsóknir hafa sýnt.
100

 

Mikilvægt er að kynna sér vel kosti og galla þess skjalastjórnarkerfis sem stendur 

til að kaupa og gera þarfagreiningu innan háskólans til að sjá hvað hentar 
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stofnuninni best. Ekki er gæfulegt að kaupa kerfi sem hentar illa því það er aðeins 

ávísun á óánægt starfsfólk sem kemur sér hjá því eins og kostur er að vinna í slíku 

kerfi. Það er ekki nóg að kaupa kerfi sem enginn færir svo inn í. Þetta styður 

rannsóknin. Einn viðmælandi taldi innleiðingu rafræns skjalastjórnarkerfis hafa 

mistekist hjá sér. Hann benti á þætti eins og að kerfið sem keypt var upphaflega 

henti stofnuninni illa, alltof skarpt hafi verið farið af stað með að láta fólk færa inn 

í kerfið, verklagsreglur hafi vantað og eins kennslu á kerfið. Það hafi verið of stórt 

stökk að fara úr engri skjalastjórn yfir í það sem átti að verða fullkomin 

skjalastjórn. Niðurstaðan varð sú að skjalastjóra var sagt upp, viðmiðum var 

breytt, kröfur voru lækkaðar niður í það sem ásættanlegt þótti sem nokkurs konar 

millistig, málaflokkum sem færðir skyldu inn í kerfið var fækkað og skilgreint 

hvaða starfsfólk skyldi sjá um að færa inn.  

Viðmælendur rannsakanda sem komu frá þeim háskólum sem þegar höfðu 

innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi nefndu það allir að innleiðingu væri í raun 

aldrei lokið, þetta væri ferli sem alltaf væri í endurskoðun. Það er það sama og 

rannsóknir Gregory
101

  sýna.  

Víða hefur komið fram í rannsóknum að stuðningur yfirmanna og 

stjórnenda skipti megin máli þegar kemur að virkri og öflugri skjalastjórn.
102

 

Þessu voru allir viðmælendur rannsakanda sammála. Flestir töldu sig hafa 

stuðning en oftar en ekki væri hann frekar í orði en á borði þegar kæmi að því að 

setja þyrfti pening í málaflokkinn. Samkvæmt niðurstöðu spurningakönnunar sem 

lögð var fyrir Hóp 4, sem starfar við háskóla þar sem ekkert skjalastjórnarkerfi er 

fyrir hendi, er mikill vilji og áhugi hjá almennu starfsfólki til að fá skjalamál í gott 

horf. Þar vantar skilning og stuðning yfirstjórnar til að setja þann málaflokk í 

forgang.  

Sem gott dæmi um hvað stuðningur stjórnenda getur gert má nefna að 

vegna áhuga, skilnings og frumkvæðis rektors eins háskóla er nú hafið 

undirbúningsferli fyrir innleiðingu á rafrænu skjalastjórnarkerfi. Fyrir nokkru 

síðan réði hann starfsmann  sem ásamt öðrum störfum vinnur nú að undirbúningi 

þess að innleiða það. Þar virðist vera skilningur á að kynna þarf svona 

fyrirhugaðar breytingar vel bæði fyrir yfirstjórn og starfsfólki. Eins er verið að 
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vinna að skjalatalningu sem í raun er hluti af þarfagreiningu stofnunarinnar. 

Skjalastjóri, sem er afar meðvitaður um að stuðningur yfirstjórnar sé 

nauðsynlegur, hefur  auk þess mætt á fundi með yfirstjórn þar sem hann hefur 

útskýrt mikilvægi þess að til að vel geti tekist til þurfi fullan stuðning yfirstjórnar.  

5.2. Staða og viðhorf til þekkingarstjórnunar 

Eins og komið hefur fram má segja að upplýsinga- og þekkingarstjórnun sé í raun 

samheiti yfir tilraunir til að ná betur utan um og hafa stjórn á upplýsingum og 

þekkingu sem til er innan stofnana og fyrirtækja ásamt þeirri viðleitni að nýta sér 

betur þekkingu og kraft sem býr í mannauðnum innan skipulagsheildanna. Hún 

snýst um að skapa umhverfi sem örvar miðlun upplýsinga þannig að úr verði ný 

þekking. Þekkingarmiðlun er einn mikilvægasti þáttur þekkingarstjórnunar. 

 

Til að kanna hvort þekkingarstjórnun væri notuð samhliða skjalastjórn hjá 

háskólunum og fanga afstöðu starfsfólks háskólanna til þekkingarstjórnunar og 

miðlunar þekkingar voru nokkrar spurningar lagðar fyrir fjóra hópa 

háskólastarfsfólks með vefkönnun. Niðurstaða spurningakönnunar gaf eindregna 

niðurstöðu um afar jákvætt viðhorf til þekkingarstjórnunar hjá öllum hópum. 

Hvergi virtist hún þó vera notuð með markvissum hætti.  

Kluge kemst að í sínum rannsóknum um þekkingarstjórn að helstu 

hindranir við innleiðingu og hagnýtingu þekkingarstjórnunar eru að starfsfólk 

situr á mikilvægri þekkingu og oft og tíðum óviljugt að nýta hugmyndir 

annarra.
103

  

Samkvæmt niðurstöðum þessarar rannsóknar virðast slíkar hindranir ekki 

vera til staðar hjá þeim stofnunum sem rannsóknin náði til. Allir starfsmenn utan 

einn sem svöruðu könnuninn i töldu það til hagsbóta fyrir háskólann sinn ef 

starfsfólk væri viljugt að miðla þeirri þekkingu sem það býr yfir í starfi til 

samstarfsfólks síns. Fáir starfsmenn fengu skriflega verkferla frá forvera þegar 

þeir voru að hefja störf sín við háskólana sem ber vott um að ekki hefur verið með 

skipulegum hætti unnið að því að fá fólk til að skrásetja þekkingu sína. 

Langstærsti hluti svarenda taldi hins vegar að hefðu þeir haft slíka verkferla hefði 
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það hjálpað mikið til og flýtt fyrir innsetningu í starf. Því er ljóst að mikill 

meirihluti svarenda teldur að slík þekkingarstjórnun myndi nýtast stofnuninni vel. 

Langflestir svarendur voru einnig tilbúnir til að skrifa upp helstu verkferla sinna 

starfa og því er það ljóst að fólk er afar tilbúið að taka þátt í slíkri 

þekkingarmiðlun. 

Mjög mikill meirihluti svarenda allra spurningakannananna var einnig 

jákvæður fyrir því að halda óformlega kaffistofufundi sem þeir töldu að myndi 

auðvelda upplýsingaflæði, kveikja nýjar hugmyndir, koma í veg fyrir misskilning 

milli starfsfólks og stuðla að betri samskiptum  og auka líkur á samræmdu 

verklagi. 

Fyrirtækið PricewaterhouseCoopers hefur gert rannsókn á innleiðingu 

þekkingarstjórnunar hjá dönskum fyrirtækjum og bendir þar á nokkrar 

meginhindranir við að innleiða þekkingarstefnu. Þær eru m.a.: Skipulögð andstaða 

við dreifingu upplýsinga eða þekkingar, skortur á framtíðarsýn og skilningi á 

mikilvægi þekkingarstjórnunar í starfsemi viðkomandi fyrirtækis og skortur á 

stjórnunarlegum stuðningi við þekkingarstefnuna
104

 

Eins og áður sagði benda niðurstöður þessarar rannsóknar ekki á að 

skipuleg andstaða starfsfólks sé á dreifingu upplýsinga eða þekkingar heldur þvert 

á móti og því virðist sú niðurstaða ekki vera í samræmi við niðurstöðu dönsku 

rannsóknarinnar. Hins vegar náði þessi rannsókn ekki til hinna þáttanna tveggja, 

framtíðarsýnar, skilnings og stjórnunarlegs stuðnings yfirstjórnar. 

5.3.  Samband og samvinna háskólanna við 

Þjóðskjalasafn Íslands 

Meðal hlutverka Þjóðskjalasafns Íslands er að setja reglur um skjalaskil en 

misjafnt er hvort stofnanir fari eftir þeim. Aðeins tveir viðmælendur nefndu að 

mikið og gott samstarf væri við Þjóðskjalasafnið. Hjá þeim var búið að skila inn 

öllum gögnum stofnananna sem hættar séu starfsemi eftir sameiningu við 

núverandi stofnanir. Tveir háskólar eru ekki ennþá byrjaðir að skila neinu inn en 

búið er að hafa samband, mynda tengsl milli háskólanna og Þjóðskjalasafns og  
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undirbúningur hafinn með skil á gömlum skjölum. Þrjár háskólastofnanir af sjö 

voru ekki í neinu sambandi við Þjóðskjalasafnið. Hvorki er því verið að skila 

þangað inn gögnum né fara eftir öðrum reglum sem Þjóðskjalasafn gefur út. Hjá 

einum þeirra þriggja er þó  vinna hafin  við að  að lagfæra það sem í áratugi hefur 

setið á hakanum og að sögn viðmælanda, sem er tiltölulega nýráðinn skjalastjóri 

háskólans, stendur til að koma þeim málum í farveg þegar búið verður að ljúka 

þeirri vinnu sem nú stendur yfir í innleiðingarferli rafrænnar skjalastjórnar. 

Fimm af sjö viðmælendum töldu sig þekkja vel til þeirra laga og reglna 

sem ná yfir upplýsinga- og skjalastjórn og viðkoma starfi þeirra en athygli vekur 

að tveir viðmælendur töldu sig ekki hafa góða þekkingu á lagaumhverfinu. Annar 

þeirra hafði ekki einu sinni heyrt minnst á að háskólar þyrftu að fara eftir lögum 

og reglum Þjóðskjalasafns Íslands eða að þeir væru skilaskyldir á gögn þangað. 

En það er ekki hægt að skrifa samskiptaleysi eingöngu á háskólana. 

Þjóðskjalasafni ber samkvæmt lögum skylda til að veita ráðgöf og hafa eftirlit 

með skjalavörslu opinberra stofnanna en misbrestur virðist vera á að það sé gert. 

Einnig er athyglisvert að þrátt fyrir að þess sé krafist að Þjóðskjalasafn samþykki 

skjalavistunaráætlanir fyrirfram hefur slíkt aldrei verið gert. Þegar skjalastjóri 

Háskóla 1 var á námskeiði hjá Þjóðskjalasafni s.l. vetur bað hún m.a. um að fá að 

sjá samþykkta skjalavistunaráætlun en fékk þau svör að hingað til hefði engin 

stofnun á Íslandi fengið samþykkta slíka áætlun hjá Þjóðskjalasafni. Þannig að 

segja má að víða sé pottur brotinn í þessum málum á báða bóga. 
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6. Lokaorð 

Í upphafi ritgerðarinnar var fjallað um tengingu opinberrar stjórnsýslu við 

umfjöllunarefni ritgerðarinnar, þekkingarstjórnun og skjalastjórn eru skilgreind út 

frá fræðunum. Í öðrum kafla var gerð grein fyrir þeim aðferðum sem notaðar voru 

við rannsóknina. Í þriðja kafla er að finna eigindlega rannsókn, viðtöl við 

ábyrgðarmenn skjalamála hjá öllum háskólum á Íslandi og í fjórða kafla 

megindlega rannsókn með niðurstöðum úr spurningakönnun sem lögð var fyrir 

starfsfólk háskólanna.  

 

Niðurstöður rannsóknarinnar sýndu fram á eftirfarandi: 

Staða skjalastjórnar hjá háskólunum er afar mismunandi milli stofnanna. Allt frá 

því að vera í mjög góðu lagi og niður í enga skjalastjórn. Mitt á milli þessara öfga 

eru svo háskólar sem eru farnir að leggja vinnu og fjármuni í að taka á þessum 

málum. Þar hins vegar sem enginn starfsmaður ber ábyrgð á skjalamálum er 

ástandið verst. Þar sem skriflega stefnu vantar í skjalamálum og skriflegar 

leiðbeiningar eins og handbækur og verklagsreglur skorti virtist ástandi 

skjalamála ábótavant og engin kerfisbundin skjalastjórn fyrir hendi. Aftur á móti, 

þar sem þeir þættir eru í góðu ástandi hefur gengið vel að koma á kerfisbundinni 

skjalastjórn. Rannsóknin sýndi einnig fram á að til að innleiðing kerfisbundinnar 

skjalastjórnar geti gengið sem best þarf að vanda vel til vals á kerfi, gera þarf 

þarfagreiningu áður en kerfi er valið. Eigi vel til að takast er einnig mikilvægt að 

líta svo á að innleiðingu sé aldrei lokið, þetta væri ferli sem sé í sífelldri 

endurskoðun. 

Ljóst er samkvæmt niðurstöðu þessarar rannsóknar að þekkingarstjórnun 

hefur ekki verið áhersluatriði í stjórnun íslenskra háskóla hingað til og hún er ekki 

notuð samhliða skjalastjórn. Hér á landi hafa verið gerðar rannsóknir á innleiðingu 

þekkingarstjórnunar í stofnunum og fyrirtækjum sem liðs í þekkingar- og 

gæðastjórnun fyrirtækja og stofnana og hafa þær leitt í ljós að þær stofnanir og 
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fyrirtæki sem vandað hafa innleiðingarferlið hvað best hafa almennt náð mun betri 

árangri í þekkingarstjórnun (og rafrænni skjalastjórn) en þau fyrirtæki sem hafa 

lagt minni alúð í sjálft innleiðingarferlið.
105

  Vilji íslenskir háskólar beisla 

þekkinguna og halda henni innan veggja stofnana sinna, þrátt fyrir eðlilega 

starfsmannaveltu,  ættu þeir að nýta sér kosti þekkingarstjórnunar á kerfisbundinn 

hátt. Samkvæmt niðurstöðum rannsóknarinnar sýnir starfsfólk mikinn skilning á 

að þekkingin sé eign stofnunarinnar en ekki starfsmannanna sjálfra og starfsfólk er 

tilbúið að leggja sitt að mörkum til að skrásetja hana. Ávinningurinn gæti verið 

gífurlegur á móti óverulegum kostnaði.  

Rannsóknin sýndi ennfremur fram á að þó að Þjóðskjalasafn setji fram 

kröfur sem opinberum aðilum og stofnunum sem fái meginhluta tekna sinna af 

fjárlögum er ætlað að fylgja sé oft misbrestur á því. Allir nema einn háskóli, eins 

og þeir starfa í dag, eiga sér forvera eða eru byggðir á grunni stofnanna sem nú er 

búið að leggja niður. Víða liggja því skjöl sem ættu samkvæmt 30 ára reglunni að 

vera búið að ganga frá og skila til Þjóðskjalasafns. Tveir háskólar eru í mjög góðu 

sambandi og samvinnu við Þjóðskjalasafn Íslands, tveir eru byrjaðir að mynda 

tengsl milli stofnananna og undirbúningsvinna er hafin hjá þeim um skil en þrír af 

sjö háskólum eru ekki í neinu sambandi og samvinnu við safnið. 

Á heildina litið eru skjalamál háskólastofnanna hér á landi ekki í nógu 

góðu lagi enn sem komið er og samband þeirra og samvinna við Þjóðskjalasafn 

Íslands er alls ekki viðunandi þó á því séu undantekningar. Hérlendis gilda 

ákveðin lög, reglur og reglugerðir um meðferð skjala og upplýsinga hjá 

fyrirtækjum og stofnunum sem ekki er hægt að framfylgja nema fyrir hendi sé 

kerfisbundin skjalastjórn. Háskólarnir sem akademískar fræðastofnanir ættu að 

vera í fararbroddi og til fyrirmyndar öðrum stofnunum með mál sem þessi og til 

að þau séu trúverðug  þarf margt að bæta hvað þessa málaflokka varðar. Hins 

vegar er afar ánægjulegt að sjá að þrátt fyrir að þekkingarstjórnun sé nánast 

óþekkt sem stjórntæki innan þessara sömu stofnanna virðist starfsfólk almennt 

afar jákvætt í afstöðu sinni til breyttra starfshátta sem myndu stuðla að 

þekkingarmiðlun og skráningu þekkingar. Þann meðbyr þurfa háskólarnir að nýta 
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sér. Mikilvægt er að yfirstjórn hvetji til og hafi frumkvæði að innleiðingu 

þekkingarstjórnunar og styðji þau markmið sem lagt er af stað með eigi vel til að 

takast.  

Haldi stjórnendur háskólanna rétt á spilunum er ljóst að með starfsfólk 

sem er jafn opið og viljugt til að miðla þeirri þekkingu sem liggur í upplýsingum 

og mannauði innan háskólanna hafa þeir fundið auðlind sem ef notuð er rétt mun 

geta af sér meiri skilvirkni, hagkvæmara starfsumhverfi og verðmætari þekkingu 

fyrir alla. 
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Rektor Xxxx-háskóla, nafn rektors 

Reykjavík, 26. janúar 2010 

 

Efni: Beiðni um leyfi til þess að taka viðtal við starfsmann vegna rannsóknar 

 

Ég heiti Harpa Björt Eggertsdóttir og er nemi í opinberri stjórnsýslu, með 

sérhæfingu í upplýsingastjórnun og rafrænum samskiptum, við Háskóla Íslands. 

Ég er núna að vinna að lokaritgerð minni sem kemur til með að fjalla um stöðu 

skjalamála hjá háskólastofnunum á Íslandi. Leiðbeinandi minn er dr. Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, prófessor í upplýsinga- og skjalastjórn og rafrænum samskiptum, 

(jg@hi.is). Rannsóknin hefur verið tilkynnt til persónuverndar með tilkynningu 

nr. S4681/2010 

Til að fá sem skýrasta mynd af skjalamálum háskólana í landinu er mikilvægt 

að fá að taka viðtal við ábyrgðamann skjalamála hjá sem flestum háskólum hér á 

landi, helst öllum, og því bið ég um þitt leyfi til að fá að tala við þann sem sér um 

þessi mál hjá þinni stofnun. Mér þætti vænt um ef þú vildir gefa mér upp nafn, 

netfang og símanúmer viðkomandi og veita mér leyfi til að tala við viðkomandi á 

vinnutíma. Viðtalið ætti ekki að taka lengri tíma en klukkutíma. 

Eins og áður hefur komið fram er um að ræða lokaverkefni við Háskóla 

Íslands sem ætlunin er að skila í vor. Því þætti mér vænt um ef ég fengi svar hið 

allra fyrsta þar sem tíminn er af skornum skammti. 

mailto:jg@hi.is
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Ef óskað er eftir nánari upplýsingum er hægt að ná í mig í síma 856 5871 eða 

senda mér tölvupóst á harpabjort@gmail.com. Einnig er leiðbeinandi minn, 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir fús að svara og útskýra tilgang rannsóknarinnar sé eftir 

því óskað. Hún er með síma 525 4201, 892 4718 og netfangið jg@hi.is.  

Að lokum vil ég geta þess að farið verður með allar upplýsingar sem 

trúnaðarmál og þess gætt að hvorki sé hægt að rekja þær til stofnanna né 

einstaklinga. 

 

Með vinsemd og von um gott samstarf, 

 

Harpa Björt Eggertsdóttir 

Kt. 230371-3189 

Netfang: harpabjort@gmail.com 

Símar: 856 5871 & 452 4590 

 

  

mailto:harpabjort@gmail.com
mailto:jg@hi.is
mailto:harpabjort@gmail.com
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Viðauki B 

Tölvupóstar til sviðsstjóra þeirra fagsviða sem tóku þátt í spurningakönnun 

 

Sæl/l [nafn sviðsstjóra] 

 

Ég heiti Harpa Eggertsdóttir og er nemi í opinberri stjórnsýslu 

með sérhæfingu í upplýsingastjórnun og rafrænum samskiptum. Ég er 

núna að vinna að lokaritgerð minni sem er rannsókn á stöðu 

skjalamála og þekkingarstjórnunar hjá háskólum á Íslandi. 

Leiðbeinandi minn er dr. Jóhanna Gunnlaugsdóttir. 

 

Ég sendi beiðni til rektorsskrifstofu þess efnis að fá að leggja 

vefkönnun 

fyrir starfsfólk Félagsvísindasviðs og fékk grænt ljós á það með 

þeim orðum að ekki þyrfti til þess sérstakt leyfi. Formsins vegna 

þótti mér samt eðlilegt að biðja um það. 

Núna langar mig að spyrja þig hvort þú gætir gefið mér upp hversu 

margt starfsfólk vinnur undir xxxxx-sviði og hvort það væri 

möguleiki að þú gætir sent fyrir mig póst á allt starfsfólk með 

upplýsingum um vefkönnunina og link á hana. Það ætti að taka innan 

við 10 mínútur fyrir fólk að svara könnuninni. 

 

Ég sendi þér í viðhengi bréf mitt til rektors til útskýringar á 

verkefninu. 

 

Með von um gott samstarf,  

bestu kveðjur, Harpa Björt Eggertsdóttir 

 



148 

 

 

 

 

Viðauki C 

Spurningarammi fyrir viðtöl 

 

Hvernig er staða þín skilgreind í skipuriti? 

Hefur þú unnið við skjalamál annars staðar en hér? 

Hvað er stofnunin/deildin gömul og hver er starfsmannafjöldi hennar? 

Hvers konar skjalastjórnarkerfi notist þið við hér? (Rafrænt eða ekki..?) 

Ef rafrænt hvert var markmiðið með kaupum og innleiðingu á rafræna 

skjalastjórnarkerfinu? 

 

Er það skilgreint í verklýsingum hvaða upplýsingar/skjöl á skrá/vista/skanna inn í 

kerfið? 

Er það skilgreint hvaða starfsfólk eigi að skrá/vista/skanna inn þær upplýsingar 

sem eiga að fara inn í kerfið? 

Er sama kerfið notað í öllum deildum/sviðum? 

Hvernig hefur gengið að fá starfsfólk til að taka þátt í innleiðingu/hvernig hefur 

starfsfólk tekið innleiðingarferlinu? Á hvaða stigi er það ferli innan 

stofnunarinnar? 

Eru pappírsskjöl flokkuð á sama hátt og rafræn skjöl? 

 

Er í gangi skjalavistunaráætlun hjá stofnuninni? 

Eruð þið með geymslu- og grisjunaráætlun? 

Vinnur starfsfólk eftir einhverjum ákveðnum, stöðluðum, verklagsreglum þegar 

kemur að því að vista skjöl? (á við ef ekki er um að ræða rafrænt 

skjalastjórnarkerfi). 
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Hefur starfsfólk aðgang að verklagsreglum og handbókum varðandi hvernig á að 

umgangast skjöl? 

Eru til öryggsafrit af öllum skjölum?  

Hversu vel þekkir þú til þeirra laga sem ná yfir upplýsinga- og skjalastjórn og 

viðkemur starfi þínu? 

 

Stuðningur stjórnenda 

Hvernig er stuðningur stjórnenda og skilningur á öflugri skjalastjórn við 

stofnunina? Er eitthvað sem betur mætti fara? 

 

Hefur verið sett fram einhver stefna í skjalastjórnunamálum af yfirstjórn 

stofnunnarinnar? Ef svo er, er henni fylgt eftir? 

 

Hvað helstu hindranir (ef einhverjar) sérð þú fyrir þér varðandi góða og öfluga 

skjalastjórn hjá stofnuninni? 

 

Áttu von á einhverjum breytingum í þessum málum á næstunni? (Nýjar áherslur, 

nýtt starfsfólk, nýtt kerfi o.þ.h.) 

 

Aðgangur að gömlum skjölum (kennsluskrám, námslýsingum, einkunna- og 

ferlum nemenda frá upphafi? 

Hversu mikið af þeim er aðgengilegt og til á rafrænu formi? 

 

Er einhver hætta á að einhverjar upplýsingar hafi glatast með breytingum á 

kerfum? 

 

Einhver kerfi sem upplýsingar eru fastar í og ekki hægt að komast í vegna þess að 

tól eða forrit eru orðin úreld? 

 

Hefur þú eitthvað samband við ábyrgðarmenn skjalamála annarra 

háskólastofnanna? 
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Telur þú að þín stofnun gæti átt samstarf við aðrar háskólastofnanir varðandi 

innleiðingu og kennslu á rafrænum skjalastjórnarkerfum? (Að því gefnu að slíkt 

sé ekki fyrir hjá stofnuninni....) 

 

Hvernig er skilum til Þjóðskjalasafns háttað? 

 

Er eitthvað sem þér finnst þú koma inná sem ekki hefur komið fram áður í 

viðtalinu? 

 

(Hefur þú orðið var/vör við að starfsfólk kvarti undan því að langan tíma taki að 

finna skjöl og telur þú að mikill tími fari til spillis við slíka leit? 

 

Verður þú vör við að starfsfólk leiti til hvors annars við leit að skjölum sem það 

finnur ekki upp á sitt einsdæmi eða er búið að gefast upp á að leita að? 

 

Heldur þú að starfsfólk skilji mikilvægi þess að skjalamál og skjalavistun séu í 

góðum farvegi og sé tilbúið að taka þátt í að breyta því til batnaðar?) 
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Viðauki D 

Spurningakönnun lögð fyrir þrjá hópa háskólastarfsfólks þar sem rafrænt 

skjalastjórnarkerfi hefur verið innleitt 

 

 

Komdu sæl/l 

Þessi könnun er send á starfsfólk Xxxx-sviðs Háskóla xxx og er hluti 

af rannsókn sem undirrituð vinnur að varðandi stöðu skjalamála og 

þekkingarstjórnunar hjá háskólum á Íslandi. Ég er nemi í Opinberri 

stjórnsýslu, með sérhæfingu í upplýsingastjórnun og rafrænum 

samskiptum, við Háskóla Íslands og þessi rannsókn er unnin í 

tengslum við lokaverkefni mitt í þvi námi. 

 

Könnunin inniheldur bæði lokaðar og opnar spurningar er varða 

skjalamál og þekkingarstjórnun. Tilgangurinn með henni er að ná 

fram skoðunum starfsfólks og upplifun á stöðu og framtíðarsýn 

skjalamála stofnunarinnar. 

 

Það er von mín að viðtakendur taki erindi þessu vel og gefi sér tíma til 

að svara spurningum samviskusamlega og eftir bestu sannfæringu. 

Ekki er víst að allar spurningar eigi við alla svarendur. Ekki verður 

hægt að rekja svör til einstakra svarenda. 

 

Könnunin er þannig uppbyggð að hún samanstendur fyrst af 14 

spurningum sem viðkoma skjala- og þekkingarstjórnun og í lokin 

koma svo hefðbundnar bakgrunnspurningar. Ekki ætti að taka lengri 

tíma en 6-8 mínútur að svara könnuninni. 

 

Ef óskað er eftir nánari upplýsingum varðandi könnunina er hægt að 

ná í mig í síma 856 5871 eða senda mér tölvupóst á 

harpabjort@gmail.com. Einnig er leiðbeinandi minn, dr. Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir prófessor, fús að svara og útskýra tilgang 

rannsóknarinnar sé eftir því óskað. Hún er með síma 525 4201, 892 

4718 og netfangið jg@hi.is. 

 

Vinsamlega smelltu á Continue hnappinn hér að neðan til að hefja 

könnunina. Kærar þakkir fyrir þátttökuna. 
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Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyrir stofnunina ef 

starfsfólk er viljugt að miðla þekkingu, sem það hefur aflað sér í 

starfi, til samstarfsfólks síns? 

 

   Mjög mikilla hagsbóta 

   Frekar mikilla hagsbóta 

   Frekar lítilla hagsbóta 

   Mjög lítilla hagsbóta 
  

  

  
Fékkst þú skriflega verkferla (stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar) frá 

forvera þínum þegar þú varst að hefja það starf sem þú ert í í dag? 
 

   Já 

   Nei 

   Á ekki við (engin forveri, nýtt starf t.d.) 
  

  

  
Telur þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað 

þér að komast inn í starfið þegar þú varst að hefja störf við skólann? 
 

   Já 

   Nei 

   Á ekki við 
  

  

  
Værir þú tilbúinn að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem þú innir 

af hendi til hægðarauka fyrir annað starfsfólk til að grípa inn í þín 

störf ef þú forfallast eða lætur af störfum? 
 

   Já 

   Nei 
  

  

  

Telur þú að eitthvað hefði betur mátt fara varðandi innsetningu þína í 

það starf, sem þú ert í, í dag, sem hefði gert það að verkum að þú 

hefðir verið fljótari að tileinka þér það, og ef svo er hvað þá helst? 

  

 

  

 

  

  

  

Telur þú að óformlegir kaffistofufundir, þar sem starfsfólk sem 

vinnur að sameiginlegum verkefnum hittist reglulega (t.d. einu sinni í 

viku), gæti skilað sér í betra upplýsingaflæði innan stofnunarinnar? 

Ef já hverju telur þú það gæti skilað? Ef nei, af hverju ekki? 
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Hversu vel eða illa finnst þér upplýsingakerfi stofnunarinnar vinna 

saman? (t.d. innra net, vefpóstur, nemendaskráning, einkunnakerfi, 

tölvupóstur, vefkennslukerfi, stundatöflur, gagnageymslur o.þ.h.) 
 

   Mjög vel 

   Frekar vel 

   Frekar illa 

   Mjög illa 

   Veit ekki 
  

  

  
Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna að 

skjal, sem þú veist að er til á sameiginlegu tölvudrifi, en er undir 

umsjá annars starfsmanns við stofnunina? 
 

   Mjög oft 

   Frekar oft 

   Frekar sjaldan 

   Mjög sjaldan 

   Aldrei 
  

  

  
Hversu oft eða sjaldan hefur þú gefist upp á að leita að rafrænu skjali 

sem þú veist að er vistað á sameiginlegu drifi, og spurt frekar 

samstarfsfélaga um hvar það er vistað? 
 

   Mjög oft 

   Frekar oft 

   Frekar sjaldan 

   Mjög sjaldan 

   Aldrei 
  

  

  

Er eitthvað sérstakt sem þú getur bent á sem bætt gæti skipulag við 

vistun og leit á rafrænum skjölum hjá Xxxx-sviði? 



154 

 

  

 

  

 

  

  

  
Hversu mikla eða litla þörf taldir þú á nauðsyn þess að koma á 

rafrænu skjalastjórnarkerfi hjá Háskóla Xxx og þínu sviði þegar það 

var ákveðið að innleiða það? 

 

(Skilgreining: Rafræn skjalastjórnun flokkar skjöl á samræmdan hátt 

um leið og þau eru vistuð í tölvunni. Skjalastjórnarkerfi taka mið af 

öflugri skráningu, samræmdri vistun og vel skilgreindum hugmyndum 

um langtímavistun eða eyðingu rafrænna skjala samkvæmt stefnu og 

markmiðum vinnustaðar. Rafrænt skjalastjórnarkerfi býður uppá 

margar leitarleiðir, t.d. hægt að skoða skjöl eftir skjalaflokkum, 

atriðisorðum, efnisorðum, geymslustöðu ásamt flutningi skjala til 

varanlegrar geymslu eða til eyðingar.) 
 

   Mjög mikla 

   Frekar mikla 

   Frekar litla 

   Mjög litla 

   Enga 
  

  

  
Hvernig hefur þér gengið að tileinka þér notkun á rafræna 

skjalastjórnarkerfinu sem er í notkun á vinnustaðnum? 
 

   Mjög vel 

   Frekar vel 

   Frekar illa 

   Mjög illa 

   Veit ekki 
  

  

  
Hversu jákvæð/ur eða neikvæð/ur varst þú gagnvart breytingum á 

vinnuaðferðum sem viðkomu starfi þínu þegar rafrænt 

skjalastjórnarkerfi var tekið upp við stofnunina? 

 

(Innleiðing á rafrænu skjalastjórnarkerfi þýðir breytt vinnulag og oft 

aukið vinnuálag á starfsfólk í upphafi meðan lært er á nýtt kerfi og 

starfsfólk temur sér að nota það). 
 

   Mjög jákvæð/ur 

   Frekar jákvæð/ur 

   Frekar neikvæð/ur 
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   Mjög neikvæð/ur 
  

  

  

Er eitthvað sérstakt sem þú vilt bæta við sem þú telur að bætt gæti 

þessa þætti sem spurt hefur verið um? 

  

 

  

 

  

  

  
Hvort ertu karl eða kona? 
 

   Karl 

   Kona 
  

  

  
Á hvaða aldursbili ertu? 
 

   39 ára eða yngri 

   40 ára eða eldri 
  

  

  
Hver er starfsaldur þinn við Háskóla XXX? 
 

   Innan við tvö ár 

   Tvö til fjögur ár 

   Hærri en fjögur ár 
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Viðauki E 

Spurningakönnun lögð fyrir einn hóp háskólastarfsfólks þar sem rafrænt 

skjalastjórnarkerfi hefur ekki verið innleitt 

 

 

 

Komdu sæl/l 

Þessi könnun er send á starfsfólk Xxxx 

 

Könnunin inniheldur bæði lokaðar og opnar spurningar er varða 

skjalamál og þekkingarstjórnun. Tilgangurinn með henni er að ná 

fram skoðunum starfsfólks og upplifun á stöðu og framtíðarsýn 

skjalamála stofnunarinnar og munu niðurstöður hennar birtast í 

skýrslu sem undirrituð er að vinna varðandi skjalamál Háskóla Xxxx 

 

Það er von mín að viðtakendur taki erindi þessu vel og gefi sér tíma til 

að svara spurningum samviskusamlega og eftir bestu sannfæringu 

þannig að hægt sé að draga af henni lærdóm hvernig bæta megi þessa 

þætti innan stofnunarinnar sem þörf er á. Ekki er víst að allar 

spurningar eigi við alla svarendur. Ekki verður hægt að rekja svör til 

einstakra svarenda. 

 

Könnunin er þannig uppbyggð að hún samanstendur fyrst af 14 

spurningum sem viðkoma skjala- og þekkingarstjórnun og í lokin 

koma svo hefðbundnar bakgrunnspurningar. Ekki ætti að taka lengri 

tíma en 6-8 mínútur að svara könnuninni. 

 

Ef þú hefur einhverjar spurningar varðandi könnunina er þér velkomið 

að senda fyrirspurn til Hörpu á netfangið harpabjort@gmail.com eða 
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hringja í síma 856 5871. 

 

Vinsamlega smelltu á Continue hnappinn hér að neðan til að hefja 

könnunina. Kærar þakkir fyrir þátttökuna. 

 

 

Telur þú það vera til mikilla eða lítilla hagsbóta fyrir stofnunina ef 

starfsfólk er viljugt að miðla þekkingu, sem það hefur aflað sér í 

starfi, til samstarfsfólks síns? 
 

   Mjög mikilla hagsbóta 

   Frekar mikilla hagsbóta 

   Frekar lítilla hagsbóta 

   Mjög lítilla hagsbóta 
  

  

  
Fékkst þú skriflega verkferla (stuttar hnitmiðaðar leiðbeiningar) frá 

forvera þínum þegar þú varst að hefja það starf sem þú ert í í dag? 
 

   Já 

   Nei 

   Á ekki við (engin forveri, nýtt starf t.d.) 
  

  

  
Telur þú að skriflegir verkferlar frá forvera þínum hefðu getað hjálpað 

þér að komast inn í starfið þegar þú varst að hefja störf við skólann? 
 

   Já 

   Nei 

   Á ekki við 
  

  

  
Værir þú tilbúinn að skrifa upp verkferla helstu verkefna sem þú innir 

af hendi til hægðarauka fyrir annað starfsfólk til að grípa inn í þín 

störf ef þú forfallast eða lætur af störfum? 
 

   Já 

   Nei 
  

  

  

Telur þú að eitthvað hefði betur mátt fara varðandi innsetningu þína í 

það starf, sem þú ert í, í dag, sem hefði gert það að verkum að þú 

hefðir verið fljótari að tileinka þér það? 
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Telur þú að óformlegir kaffistofufundir, þar sem starfsfólk sem 

vinnur að sameiginlegum verkefnum hittist reglulega (t.d. einu sinni í 

viku), gæti skilað sér í betra upplýsingaflæði innan stofnunarinnar? 

Ef Já hverju telur þú það gæti skilað? Ef nei, af hverju ekki? 

  

 

  

 

  

  

  
Hvernig finnst þér þau miðlægu skipulagstól sem fyrir hendi eru innan 

stofnunarinnar nýtast til upplýsingamiðlunar milli starfsfólks? 
 

   Mjög vel 

   Frekar vel 

   Frekar illa 

   Mjög illa 

   Veit ekki 
  

  

  

Sérðu einhverja möguleika á að nýta þau forrit sem til eru innan 

stofnunarinnar betur en gert er? Ef svo er, á hvaða hátt? 

  

 

  

 

  

  

  
Hversu vel eða illa finnst þér upplýsingakerfi stofnunarinnar vinna 

saman? (t.d. innra net, vefpóstur, nemendaskráning, einkunnakerfi, 

tölvupóstur, vefkennslukerfi, stundatöflur, gagnageymslur o.þ.h.) 
 

   Mjög vel 

   Frekar vel 

   Frekar illa 

   Mjög illa 

   Veit ekki 
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Hefur það hent þig að það taki lengur en 3-4 mínútur að finna að 

skjal, sem þú veist að er til á sameiginlegu tölvudrifi, en er undir 

umsjá annars starfsmanns við stofnunina? 
 

   Mjög oft 

   Frekar oft 

   Frekar sjaldan 

   Mjög sjaldan 

   Aldrei 
  

  

  
Hversu oft eða sjaldan hefur þú gefist upp á að leita að rafrænu skjali 

sem þú veist að er vistað á sameiginlegu drifi, og spurt frekar 

samstarfsfélaga um hvar það er vistað? 
 

   Mjög oft 

   Frekar oft 

   Frekar sjaldan 

   Mjög sjaldan 

   Aldrei 
  

  

  

Er eitthvað sérstakt sem þú getur bent á sem bætt gæti skipulag við 

vistun og leit á rafrænum skjölum hjá stofnuninni? 

  

 

  

 

  

  

  
Hversu mikla eða litla þörf telur þú á nauðsyn þess að koma á rafrænu 

skjalastjórnarkerfi hjá Háskóla Xxxx? 

 

(Skilgreining: Rafræn skjalastjórnun flokkar skjöl á samræmdan hátt 

um leið og þau eru vistuð í tölvunni. Skjalastjórnarkerfi taka mið af 

öflugri skráningu, samræmdri vistun og vel skilgreindum hugmyndum 

um langtímavistun eða eyðingu rafrænna skjala samkvæmt stefnu og 

markmiðum vinnustaðar. Rafrænt skjalastjórnarkerfi býður uppá 

margar leitarleiðir, t.d. hægt að skoða skjöl eftir skjalaflokkum, 

atriðisorðum, efnisorðum, geymslustöðu ásamt flutningi skjala til 

varanlegrar geymslu eða til eyðingar.) 
 

   Mjög mikla 

   Frekar mikla 

   Frekar litla 
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   Mjög litla 

   Enga 
  

  

  
Hversu jákvæð/ur eða neikvæð/ur ert þú gagnvart breytingum á 

vinnuaðferðum sem viðkæmi starfi þínu ef rafrænt skjalastjórnarkerfi 

yrði tekið upp? 

 

(Innleiðing á rafrænu skjalastjórnarkerfi myndi þýða breytt vinnulag 

og oft aukið vinnuálag á starfsfólk í upphafi meðan lært er á nýtt 

kerfi). 
 

   Mjög jákvæð/ur 

   Frekar jákvæð/ur 

   Frekar neikvæð/ur 

   Mjög neikvæð/ur 
  

  

  

Er eitthvað sérstakt sem þú vilt bæta við sem þú telur að bætt gæti 

þessa þætti sem spurt hefur verið um? 

  

 

  

 

  

  

  
Hvort ertu karl eða kona? 
 

   Karl 

   Kona 
  

  

  
Á hvaða aldursbili ertu? 
 

   39 ára eða yngri 

   40 ára eða eldri 
  

  

  
Hver er starfsaldur þinn við Háskóla Xxxx? 
 

   Innan við tvö ár 

   Tvö til fjögur ár 

   Hærri en fjögur ár 
  

  

 


