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Útdráttur 
Markmið rannsóknarinnar var annars vegar að komast að því hvort 

innleiðingarferli á rafrænu skjalastjórnarkerfi eða aðrar breytur hefðu áhrif á 

viðhorf starfsfólks gagnvart þeim. Hins vegar  að komast að því hvaða þarfir 

starfsfólk ríkisstofnana hefur við flokkun skjala og hvort munur væri á 

markmiðum starfsfólks við utanumhald skjala og markmiðum með hinni opinberu 

skjalastjórn stofnunarinnar. Notaðar voru bæði megindlegar og eigindlegar 

rannsóknaraðferðir. Megindlega rannsóknin fólst í að leggja spurningalista fyrir 

starfsfólk þriggja ríkisstofnana sem allar nota sama skjalastjórnarkerfið. 

Eigindlega rannsóknin fólst í tilviksathugun. Opin viðtöl voru tekin við átta 

starfsmenn einnar af stofnunum þremur, ein þátttökuathugun fór fram auk 

greiningar fyrirliggjandi gagna varðandi innra og ytra umhverfi skjalamála 

stofnunarinnar. Tölfræðiforritið SPSS ásamt opinni og lokaðri kóðun voru notuð 

við greiningu gagnanna. Niðurstöðurnar benda til þess að innleiðing hafi áhrif á 

viðhorf starfsmanna gagnvart rafrænum skjalastjórnarkerfum. Aðrir þættir sem 

virðast hafa áhrif eru þátttaka starfsmanna í áframhaldandi þróun skjalamála, 

fræðsla starfsmanna varðandi skjalamál og starfshættir stjórnenda. Svo virðist sem 

sex eiginleikar skjalaflokkunarkerfa hafi hvetjandi áhrif á skjalavistunarferli 

starfsmanna; einfaldleiki skjalaflokkunarkerfisins, stærð þess, að flokkarnir útiloki 

hvern annan, endurskoðun kerfisins, þátttaka starfsfólks í hönnun kerfisins og að 

tillit sé tekið til þarfa starfsfólks, t.d. við skipulagningu skjalaflokkunarkerfisins 

inni í rafræna skjalastjórnarkerfinu. Að lokum virtist ekki grundvallarmunur á 

markmiðum starfsfólks við flokkun og utanumhald skjala og markmiðum með 

hinni opinberu skjalastjórn stofnunarinnar þó svo að starfsfólk kysi sér oft aðrar 

leiðir en verklagsreglur mæltu með. 
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Abstract 
There were two aims of this research. The first was to find out whether electronic 

record management systems (ERMS) implementation process or other variables 

influence employees views on them. The second was to explore whether user 

needs and preferences in organising work related information correlate to the 

organisation's record management objectives. Both quantitive and qualitive 

methods were used. The quantitive research involved the use of a questionnaire. 

This was answered by employees in three government institutions all of which use 

the same ERMS. The qualitative research was designed as a case study. Data was 

collected by recording and transcribing eight open interviews and conducting one 

participant observation. The statistical analysis program SPSS was used to analyse 

the quantitive data whilst open and closed coding was used to analyse the 

qualitive data. The results suggest that the implementation process influences 

employees views towards ERMS. Other factors that seem to influence employees 

views are user participation in continuing record management development 

projects, training of the users and finally top-management. Six of the 

classifications scheme features seem to motivate employees record management 

activities: The systems simplicity, it's size, class privacy, the systems post-

implementation review, user participation in the systems design and at last, the 

employees seemed to be more motivated if the users needs and suggestions were 

concidered, for example when fitting the classification scheme to the ERMS. 

Finally, users objectives seemed to be similar to the organisation's record 

management objectives. However, there were preferred ways of performing 

record management activities that often differed from the organisations 

procedures. 
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Formáli 
Þessi lokaritgerð er 30 eininga rannsóknarverkefni til MLIS gráðu í bókasafns- og 

upplýsingafræði við félags- og mannvísindasvið Háskóla Íslands. Ritgerðin fjallar 

um viðhorf og þarfir starfsmanna gagnvart skjalamálum ríkisstofnunar og er unnin 

undir handleiðslu dr. Jóhönnu Gunnlaugsdóttur prófessors. Kann ég henni bestu 

þakkir fyrir markvissa leiðsögn, góð ráð og hvatningu. 

Ég þakka öllum þeim sem tóku þátt í rannsókn minni en það var starfsfólk í 

þremur ónafngreindum ríkisstofnunum. Sérstaklega vil ég þakka viðmælendum 

mínum sem allir tóku vel á móti mér og miðluðu mér af reynslu sinni og 

þekkingu. 

Síðast en ekki síst vil ég þakka fjölskyldu minni fyrir óendanlega þolinmæði í 

gegn um allt meistaranámið og ómetanlega hjálp og hvatningu á lokasprettinum. 
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1  Inngangur 

Áhugi minn á skjalastjórn vaknaði þegar ég var ráðin til að sjá um skjalamál 

ríkisstofnunar. Ég hafði enga reynslu af skjalastjórn eða skjalamálum en fannst 

skemmtilegt að kynnast starfinu. Það var því með miklum áhuga sem ég sótti 

námskeiðið Upplýsinga- og skjalastjórn hjá skipulagsheildum  hjá dr. Jóhönnu 

Gunnlaugsdóttur. Fljótlega ákvað ég að skrifa lokaritgerð mína um einhvern þátt 

skjalastjórnar. Í starfi skjalastjóra sá ég að starfsfólk geymdi ekki öll skjöl inni í 

rafræna skjalastjórnarkerfinu. Mér lék forvitni á að vita hvar og hvernig það 

geymdi skjölin sín og hvaða hugsun lá þar að baki. Við endurskoðun 

skjalaflokkunarkerfis stofnunarinnar greip ég tækifærið og sameinaði áhuga minn 

á skjalastjórn, skjalaflokkunarkerfum og þörfum og markmiðum starfsfólks 

varðandi skjalamálin. Þannig urðu rannsóknartilgáturnar og -spurningarnar til. 

Markmiðið með rannsókninni var að komast að því hvað hefði helst áhrif á 

viðhorf ríkisstarfsmanna gagnvart skjalamálum stofnunar sinnar, hvaða þarfir 

starfsmenn hefðu við skjalaflokkun og hvort munur væri á markmiðum 

starfsmanna við flokkun og utanumhald skjala og á markmiðum með hinni 

opinberu skjalastjórn stofnunarinnar. 

Orðið „skjalamál“ er hér notað sem yfirheiti yfir allt það sem viðkemur 

skjalastjórn skipulagsheildar. Þar undir falla hugtök á borð við skjöl, rafrænt 

skjalastjórnarkerfi og skjalaflokkunarkerfi. 

Ritgerðin skiptist í 11 kafla. Á eftir inngangi er fræðileg umfjöllun um ýmsar 

hliðar skjalastjórnar og skjalaflokkunar. Í þriðja kafla er fjallað um skjalamál 

ríkisstofnunarinnar sem ég vann hjá þegar rannsóknin fór fram og er vettvangur 

tilviksathugunar í rannsókninni. Fjórði kafli greinir frá aðferðafræði 

rannsóknarinnar en fjölþættri nálgun var beitt með bæði megindlegum og 

eigindlegum aðferðum. Í fimmta kafla er að finna niðurstöður megindlegu 

rannsóknarinnar. Kaflar sex, sjö, átta og níu greina síðan frá niðurstöðum 

eigindlegu rannsóknarinnar og þeim fjórum þemum sem greind voru. Í tíunda 
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kafla er ítarleg umfjöllun um niðurstöður rannsóknarinnar og tilraun gerð til að 

svara rannsóknartilgátum og -spurningum. Að lokum eru niðurstöður dregnar 

saman í ellefta kafla og tillögur til úrbóta settar fram. 

  

 

12 



2  Fræðileg umfjöllun 
Í þessum kafla verður farið stuttlega í grunnþætti skjalastjórnar. Gerð verður 

örstutt grein fyrir sögu skjalastjórnar. Skilgreiningar á skjölum og skjalastjórn 

verða settar fram og sagt frá helstu lögum, reglugerðum, stöðlum og staðalígildum 

á sviði skjalastjórnar. Þá verður stuttlega gerð grein fyrir helstu einkennum 

rafrænna skjalastjórnarkerfa og hópvinnukerfa. Að lokum verður sagt frá ýmsum 

hliðum skjalaflokkunar allt frá mismunandi tegundum skjalaflokkunarkerfa til 

innleiðingar slíkra kerfa. 

2.1  Stutt, sögulegt yfirlit 
Allt frá því maðurinn fór að hafa fasta búsetu og stunda viðskipti hefur þörfin fyrir 

skjalastjórn verið til staðar. Fyrst í stað voru heimildirnar munnlegar og var 

ákveðnum einstaklingum treyst fyrir að leggja á minnið reglur, samninga og 

setningar og endurtaka síðan þegar á þurfti að halda. Þegar fólk fór að ná tökum á 

merkjum eða táknkerfum fór það að varðveita slík tákn sem heimildir um eitthvað 

sem hafði gerst eða eitthvað sem þurfti að muna (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2006b, bls. 45-46). Fundist hafa allt að 10.000 ára gamlar leirtöflur í Suðvestur-

Asíu en þær voru notaðar sem kvittanir í viðskiptum (Pemberton, 1998, bls. 65-

68). Því er ljóst að þörfin fyrir skjalfestingu er ævagömul. Eftir því sem 

samfélögin stækkuðu og urðu flóknari óx þörfin fyrir nánari skrásetningu. 

Eftir að ritmálið var fundið upp fjölgaði skráðum heimildum hratt og héldu 

fornþjóðir á borð við Mesópótamíumenn, Persa og Egypta skjalasöfn. Skjalaverðir 

voru fengnir til þess að halda utan um skjölin þannig að þau væru aðgengileg.  

Í Norður-Evrópu gekk þróunin ekki svona hratt fyrir sig og lengi vel voru rúnir 

ristar í tré og stein.  Íslendingar fóru ekki að nota ritmálið fyrr en á 12. öld. Það 

var um svipað leyti og fyrsti háskólinn leit dagsins ljós, í Bologna á Ítalíu. Þar var 

frá fyrstu tíð kennd listin að skrásetja, ars notaria (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2006b, bls. 48). 
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Í tímans rás jókst sífellt myndun skráðra heimilda. Hin eiginlega sprenging í 

skjalamyndun varð síðan um miðja 20. öldina með notkun tölvubúnaðar og 

háþróaðrar fjarskiptatækni. Talið er að rekja megi myndun upplýsinga-

samfélagsins til þessa tíma (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006b, bls. 46). Í dag lifum 

við í samfélagi þar sem ofgnótt upplýsinga mótar umhverfi okkar. 

Stundum er talað um að magn gagna aukist stöðugt en magn upplýsinga ekki að 

sama skapi (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005, bls. 4). Til þess að nýta 

upplýsingarnar sem fyrir hendi eru, sérstaklega þær skriflegu, má hugsa sér að 

beita tækjum á borð við skjalastjórn. Ef við viljum að þekkingarsamfélag taki við 

af upplýsingasamfélaginu er grundvallaratriði að skipuleggja upplýsingarnar vel 

og gera þær aðgengilegar. 

2.2  Skjöl og skjalastjórn 
Í lögum um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, með áorðnum breytingum, segir 

að þegar rætt er um skjöl sé átt við:  

„ ... hvers konar gögn, jafnt rituð sem í öðru formi, er hafa að geyma 
upplýsingar og hafa orðið til, borist eða verið viðhaldið við starfsemi á 
vegum stofnunar eða einstaklings.“ 

Skjöl eru því ekki aðeins á pappírsformi. Algengt er að þau séu á stafrænu formi, á 

örfilmum eða segulböndum svo eitthvað sé nefnt. 

Skjöl eru síðan flokkuð frekar niður. Þannig er gjarnan talað um rekstrarleg skjöl, 

lögfræðileg skjöl og sönnunarskjöl. Til er aragrúi ólíkra skjalategunda og eru skjöl 

misjafnlega mikilvæg. Ómissandi skjöl eru allra mikilvægust en missir þeirra 

hefur ætíð alvarleg áhrif á starfsemi skipulagsheildar og getur jafnvel orsakað 

rekstrarstöðvun eða gjaldþrot (Saffady, 2004, bls. 9-11).  

Skjöl hafa sinn líftíma og er honum stjórnað með geymslu- og grisjunaráætlun. Í 

slíkri áætlun kemur fram hvaða tegundir skjala eða skjalaflokka er að finna hjá 

skipulagsheildinni og ákvæði um hve lengi skuli geyma hvern flokk. Við 

ákvörðun geymslu- og grisjunartíma er fyrst og fremst farið eftir landslögum en 

einnig eftir þörfum skipulagsheildarinnar (Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 225; 

Saffady, 2004, bls. 50). Bókhaldsgögn ásamt fylgiskjölum ber t.a.m. að geyma í 

sjö ár frá lokum viðkomandi reikningsárs (Lög um bókhald nr. 145/1994, með 
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áorðunum breytingum) en samninga þarf að geyma út gildistíma þeirra. Ef litið er 

á einstakt skjal og líftíma þess er því gjarnan líkt við lífveru og talað um lífshlaup 

þess. Fyrsta skeiðið í lífshlaupi skjals er myndunarskeiðið, síðan fer skjalið yfir á 

virkt skeið en þá er það í hvað mestri notkun. Þegar notkunin minnkar færist 

skjalið yfir á þriðja stigið sem er hálfvirkt skeið. Næst síðasta skeiðið er óvirkt 

skeið. Þá er skjalið sett í geymslu en á að vera hægt að nálgast það ef þörf er á. 

Lokaskeiðið í lífshlaupi skjals er síðan eyðingarskeið eða varanleg varðveisla. 

Skjalinu er þá annað hvort eytt eða komið til varanlegrar varðveislu hjá viðeigandi 

aðila, til dæmis Þjóðskjalasafni Íslands (Saffady, 2004, bls. 7; Robek, Brown og 

Stephens, 1995). Mynd 1 sýnir lífhlaup skjals í sinni einföldustu mynd. 

 
Mynd 1. Lífshlaup skjals. 

Skjalastjórn er ekki gamalt hugtak í íslensku máli og má rekja það til ársins 1988 

þegar Félag um skjalastjórn var stofnað (Jóhanna Gunnlaugsdóttir og Kristín H. 

Pétursdóttir, 1998, bls. 6). Hugtakið hefur verið lengur í notkun í enskumælandi 

löndum og til samanburðar má nefna að ARMA International, bandarísku 

samtökin um skjalastjórn, voru stofnuð árið 1955 (ARMA International, 2009). 

Til eru margar skilgreiningar á því hvað skjalastjórn er. Ein slík birtist í grein 

Kristínar H. Pétursdóttur í Bókasafninu (1988).  Þar segir að skjalastjórn feli í sér 

kerfisbundna stjórn á skjölum... 
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„...frá því þau verða til í stofnun eða fyrirtæki eða berast að og þar til 
þeim er eytt eða komið fyrir í varanlegri geymslu. Skjalastjórn felur í 
sér flokkun, skráningu og merkingu skjala, dreifingu, vistun og 
endurheimt, gerð örefnis, ennfremur stjórn á framleiðslu og notkun 
eyðublaða og skýrslna, gerð geymslu- og öryggisáætlana og fræðslu 
starfsfólks um skjalamál.“ 

Skjalastjórn felst ekki einungis í að hafa stjórn á skjölum sem slíkum heldur 

einkum og sér í lagi þeim upplýsingum sem þau geyma. Því er gjarnan talað um 

upplýsinga- og skjalastjórn í sömu andrá. Skjalastjórn er stjórnunarsvið og er 

nátengd öðrum stjórnunarsviðum á borð við þekkingar- og gæðastjórnun (Saffady, 

2004, bls. 21; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2003b, bls. 48). 

Markmið með skjalastjórn eru fjölmörg. Með henni er hægt að hagnýta skráðar 

upplýsingar til stuðnings við starfsemi skipulagsheildarinnar (Saffady, 2004, bls. 

4). Ef markvissri skjalastjórn er beitt ættu tiltekin skjöl að finnast fljótt og 

örugglega. Góð skjalastjórn tryggir einnig öryggi skjala þannig að þau glatist ekki, 

skemmist eða komist í hendur óviðkomandi aðila. Skjalastjórn stuðlar einnig að 

því að heimildir um sögu og menningu þjóðarinnar varðveitist. Með því að beita 

geymslu- og grisjunaráætlun er síðan hægt að koma í veg fyrir að ónauðsynlegur 

pappír og upplýsingar á öðru formi safnist fyrir á skrifstofum og í geymslum 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, bls. 41; Stefanía Júlíusdóttir, 1997, bls. 221). 

2.3  Lög og staðlar 
Ef tryggja á góða stjórn skjala innan skipulagsheildar þarf að kynna sér lagalegt 

umhverfi skjalastjórnar og þá staðla sem um skjalastjórn gilda. Hér verður gerð 

grein fyrir helstu lögum sem varða skjalastjórn ásamt því að kynna staðal um 

skjalastjórn, ÍST ISO 15489:2001 (Staðlaráð Íslands, 2005b) og MoReq2 (CECA, 

2008), sem dæmi um alþjóðlegt staðalígildi. 

2.3.1  Lög sem varða skjalastjórn 
Líta má á lög um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, sem grunnlöggjöf um 

skjalamál hérlendis (Ingibjörg Hallbjörnsdóttir, 2007, bls. 22). Þar er meðal 

annars kveðið á um að opinber fyrirtæki og stofnanir skuli senda skjöl til safnsins 

þegar þau hafa náð 30 ára aldri auk þess sem reglur Þjóðskjalasafns Íslands gera 

ráð fyrir að sömu aðilar skili rafrænum skjölum á fimm ára fresti. Lögum þessum 

samkvæmt hefur Þjóðskjalasafnið eftirlitshlutverki að gegna varðandi 
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skjalaflokkunar- og skjalavistunarkerfi opinberra aðila, svo og varðandi 

skjalageymslur þeirra.  

Sambærileg er reglugerð um héraðsskjalasöfn, nr. 283/1994. Sýslunefndir, 

bæjarstjórnir, hreppsnefndir og hreppsstjórar senda skjöl sín til viðkomandi 

héraðsskjalasafns, sé það fyrir hendi. Ef ekkert slíkt safn er starfrækt á svæðinu 

eru skjölin send til Þjóðskjalasafns. Héraðsskjalasöfn lúta faglegri stjórn 

Þjóðskjalasafns Íslands.  

Önnur lög sem mikilvægt er að taka mið af varðandi skjalastjórn eru 

upplýsingalög, nr. 50/1996 og stjórnsýslulög, nr. 37/1993.  

Samkvæmt upplýsingalögum er gert ráð fyrir að þegar beiðni um aðgang að 

gögnum berst skuli taka ákvörðun um hvort aðgangur verður veittur eða ekki, svo 

fljótt sem verða má. Ef ákvörðun hefur ekki verið tekin innan sjö daga þarf að 

skýra aðila frá ástæðum tafanna og hvenær vænta má ákvörðunar. 

Stjórnsýslulög leggja ríkisstarfsmönnum ýmsar skyldur á herðar. Hér er aðeins 

minnst á nokkur ákvæði sem tengjast skjalastjórn sérstaklega nánum böndum. 

Samkvæmt leiðbeiningarskyldunni ber starfsmanni að framsenda erindið á réttan 

stað eða til þess aðila sem sendi honum málið svo fljótt sem unnt er ef ljóst er að 

mál sem borist hefur starfsmanni er ekki á réttum stað. Samkvæmt ákvæði um 

málshraða skal taka ákvarðanir í málum svo fljótt sem auðið er. Það er 

mismunandi eftir eðli mála hve langan tíma getur verið réttlætanlegt að taka til 

þess að svara þeim. Þegar fyrirsjáanlegt er að afgreiðsla máls muni tefjast ber að 

skýra aðila máls frá því og upplýsa um ástæður tafanna og hvenær ákvörðunar sé 

að vænta. Samkvæmt rannsóknarreglunni skal stjórnvald sjá til þess að eigin 

frumkvæði að mál sé nægilega upplýst áður en ákvörðun er tekin í því. Stjórnvald 

þarf þó ekki sjálft að afla allra upplýsinga því hægt er að beina þeim tilmælum til 

aðila sem sækir um tiltekin réttindi eða fyrirgreiðslu að hann veiti upplýsingar og 

leggi fram nauðsynleg gögn. Samkvæmt upplýsinga- og andmælarétti skal 

málsaðili eiga þess kost að tryggja réttindi sín og hagsmuni með því að kynna sér 

gögn máls, leiðrétta fram komnar upplýsingar og koma að frekari upplýsingum 

um málsatvik og tjá sig um málið áður en stjórnvald tekur ákvörðun í því. 

Samkvæmt jafnræðisreglu skal gæta samræmis og jafnræðis við úrlausn mála; 

samskonar mál eiga að fá samskonar afgreiðslu. Af þessu leiðir að fyrri 
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afgreiðslur sambærilegra mála skapa mikilvægt fordæmi sem óheimilt er að líta 

framhjá við síðari afgreiðslur. Ljóst er að ef stjórnvald á að geta uppfyllt þessi 

ákvæði þarf öflug skjalastjórn að vera til staðar. 

Fleiri lög þurfa skjalastjórar að kynna sér, svo sem lög um persónuvernd og 

meðferð persónuupplýsinga, nr. 77/2000 og ýmis lög er varða bókhald. Þar má 

telja lög um bókhald, nr. 145/1994, lög um ársreikninga, nr. 3/2006, reglugerð um 

rafrænt bókhald, geymslu rafrænna gagna og lágmarkskröfur til rafrænna 

bókhaldskerfa, nr. 598/1999 og reglugerð um færslu og geymslu 

lausblaðabókhalds, nr. 600/1999. Einnig þarf að hafa í huga lög um rafrænar 

undirskriftir, nr. 28/2001 og lög um rafrænar upplýsingar varðandi rafræn 

viðskipti og aðra rafræna þjónustu, nr. 30/2002. Fleiri lög varða skjalastjórn og af 

því má sjá að miklar og vaxandi kröfur eru gerðar til skjalastjórnar og skjalastjóra 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005, bls. 5). 

2.3.2  Staðlar og staðalígildi í skjalastjórn 
Til þess að auðvelda skjalastjórum hið viðamikla starf sem skjalstjórn er hafa 

verið útbúnir alþjóðlegir staðlar og reglur sem geta tryggt góð vinnubrögð ef 

vandlega er eftir þeim farið. Staðlar og staðalígildi veita ákveðin viðmið sem 

skjalastjórar geta nýtt sér við að meta ýmsa þætti skjalakerfa auk þess sem þau 

stuðla að sameiginlegum skilningi fagstéttarinnar (Pember, 2006, bls. 29).  

Árið 2001 tók alþjóðlegur staðall í skjalastjórn, ÍST ISO 15489:2001, gildi. Með 

tilurð hans var mikilli reynslu í skjalastjórn safnað saman og sýnir hann hvernig 

best er að standa að skjalastjórn í skipulagsheild, hvort sem um ræðir ríkisstofnun 

eða lítið einkafyrirtæki (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005, bls. 6). Með staðlinum er 

reynt að tryggja að viðeigandi skjöl séu mynduð, fönguð og þeim stjórnað. Einnig 

veitir hann leiðsögn um hönnun og innleiðingu skjalakerfis. Staðallinn skiptist í 

tvo hluta og inniheldur seinni hlutinn verklagsreglur sem ætlað er að tryggja að 

skjalastjórn fari fram samkvæmt þeim meginreglum og þáttum sem lýst er í fyrri 

hlutanum (Staðlaráð Íslands, 2005a, bls. 1). Með því að uppfylla þennan 

alþjóðlega staðal er mikið unnið hvað varðar að tryggja góða stjórn á skjölum frá 

upphafi lífshlaups þeirra til enda. 
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Annar staðall, sem að vísu er ekki eiginlegur staðall heldur svokallaður 

raunstaðall eða staðalígildi (e. defacto standard), er Moreq2. Hann er gjarnan 

notaður við uppsetningu skjalastjórnarkerfa og skjalastjórn. MoReq2 fjallar um 

kröfulýsingar til rafrænna skjalastjórnarkerfa og gagnast ýmsum aðilum. 

Hönnuðir rafrænna skjalastjórnarkerfa geta nýtt MoReq2 sem viðmið við 

vöruþróun. Kennarar og leiðbeinendur geta nýtt hann við menntun nýrra 

skjalastjóra (Fresko, 2008, bls. 63). Skjalastjórar geta notað hann, m.a. við val á 

nýju skjalastjórnarkerfi. Einnig er hægt að nota MoReq2 sem eins konar gátlista 

þegar farið er yfir eiginleika þess skjalakerfis sem notað er (CECA, 2008, bls. 10). 

Þetta eru aðeins tveir af þeim ótalmörgu stöðlum eða staðalígildum sem hægt er 

að styðjast við í starfi skjalastjóra. Fleiri hafa hlotið víðtæka viðurkenningu og má 

m.a. nefna DIRKS sem leiðbeinir um hönnun og innleiðingu rafrænna 

skjalastjórnarkerfa (Macintosh og Real, 2007, bls. 44-48; Inga Dís Karlsdóttir, 

2006, bls. 3), DoD 5015.2 sem einkum fjallar um hvaða kröfur eru gerðar 

varðandi rafræn skjalastjórnarkerfi og skilgreinir hvað telst vera viðurkenndur 

skjalahugbúnaður (Gable, 2002, bls. 33-34) og ISO 9000 staðlaröðina sem kveður 

á um stjórn gæðaskjala þegar skipulagsheildir sækjast eftir gæðavottun (Pember, 

2006, bls. 26-27). 

2.4  Rafræn skjalastjórnarkerfi 
Til þess að halda utan um hin fjölmörgu og margvíslegu skjöl skipulagsheilda 

hafa verið þróuð rafræn skjalastjórnarkerfi (RSSK). Margar skilgreiningar eru til á 

þessum kerfum. Yfirleitt er gerður greinarmunur á kerfum sem halda utan um 

almenn skjöl sem einungis veita upplýsingar (e. documents) og þeim sem halda 

utan um sönnunarskjöl (e. records). Í grein frá árinu 2005 skilgreindu Johnston og 

Bowen (bls. 133) RSSK sem sjálfvirk kerfi sem styddu við föngun skjala, notkun 

og viðhald þeirra bæði í rafrænu og pappírsformi. Þeir gerðu ekki greinarmun á 

sönnunarskjölum og upplýsingaskjölum. Þeir töldu RSSK samanstanda af 

skjölum, sönnunarskjölum, aðferðum, verkferlum, tækjum, lýsigögnum, 

þekkingu, úrræðum og fólki. Tilgang RSSK sögðu þeir vera að varðveita 

sönnunargögn um starfsemi skipulagsheildarinnar, að viðhalda minni hennar og 

varðveita þekkingu hennar.  
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Af skilgreiningunni sést að RSSK samanstendur af mun fleiri þáttum en rafrænum 

hugbúnaði enda er slíkum kerfum oft líkt við fokheld hús þegar þau eru keypt 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2004, bls. 54). Mikla vinnu þarf að leggja í innviðina, 

þ.e. þá þætti sem taldir voru upp í skilgreiningunni. 

RSSK eru oft hluti af hópvinnukerfum en þau hafa þríþættan tilgang. Þau 

auðvelda samskipti starfsfólks, styðja við samvinnu þess og auka samhæfingu 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006a, bls. 22). Helstu þættir hópvinnukerfa eru 

tölvupóstur og skilaboðakerfi, rafrænar dagbækur og dagatöl, skjalastjórnar- og 

þekkingarstjórnunarkerfi, verkefnastjórnunarkerfi og mannauðsstjórnunarkerfi 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2003a, bls. 372). 

En allt stendur þetta og fellur með fólkinu sem á að nota kerfin. Það hefur sýnt sig 

að innleiðing er stór hluti af velgengni slíkra kerfa innan skipulagsheildar en oft 

misheppnast hún (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 191-192). Þegar þeir 

fjölmörgu þættir sem skipta máli við innleiðinguna eru skoðaðir, eigi innleiðing 

RSSK að heppnast, virðast þrír þættir vera þar mikilvægastir. Í fyrsta lagi þurfa 

stjórnendur að sýna verkefninu stuðning með því að nota kerfið sjálfir ásamt því 

að hvetja starfsfólkið áfram og umbuna því. Í öðru lagi er þátttaka notenda hvað 

varðar kröfugreiningu, val á kerfi og þróun á því mikilvæg. Í þriðja lagi skiptir 

leiðsögn og þjálfun máli, bæði varðandi skjalastjórn skipulagsheildarinnar í víðu 

samhengi og það rafræna skjalastjórnarkerfi sem valið var (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2004a, 2007, bls. 191-192). 

2.5  Skjalaflokkun 
Í upplýsingasamfélagi nútímans er auðvelt að safna að sér skjölum. Á sama hátt er 

erfitt að finna réttu upplýsingarnar, þegar á þarf að halda, ef þær eru ekki vel 

skipulagðar. Ekki þarf nema hundrað skjöl til þess að tímafrekt verði að finna eitt 

þeirra. Þegar skjölin eru farin að skipta þúsundum, eins og á við um mörg 

fyrirtæki og opinberar stofnanir, er nauðsynlegt að flokka skjölin og koma þeim 

fyrir í skipulögðu kerfi (Robek o.fl., 1995, bls. 98). 

Flokkun er mikilvæg í okkar daglega lífi. Allt frá barnæsku flokkum við. Í fyrstu 

eftir hlutlægum auðkennum á borð við stærð, lit og lögun en með auknum þroska 

og aldri verðum við fær um huglæga eða táknræna flokkun. Ótalmörg atvik í lífi 
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okkar og fjölmörg störf krefjast ennfremur skilnings á flokkun og hæfileika til 

flokkunar (Olmsted, Parks og Rickel, 1970, bls. 67-69). 

Flokkun hefur einnig þróast og vaxið sem fræðigrein. Fyrstu flokkunarkerfin má 

rekja allt til Aristótelesar sem setti fram þá kenningu að flokka eigi sambærilega 

hluti saman (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2009, bls. 100; Cisco og Jackson, 2005, 

bls. 49). Flokkunarfræði hafa síðan þá þróast í tengslum við ýmsar vísindagreinar 

á borð við náttúrufræði, líffræði og bókasafns- og upplýsingafræði. Í staðli um 

skjalastjórn er flokkun skilgreind sem  

... kerfisbundin greining og skipan starfsemi og/eða skjala í flokka 
samkvæmt röklega mótuðum venjum, aðferðum og verklagsreglum 
sem gilda í kerfi. 

(Staðlaráð Íslands, 2005b, bls. 11).  

Í lok 19. aldar hófst aukning í skjalamyndun og samhliða því jókst þörfin fyrir 

skjalaflokkunarkerfi. Með tilkomu tölvutækni 20. aldarinnar óx skjalamagn enn 

meira bæði á rafrænu formi og í formi pappírs (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2009, 

bls. 100). Er því ljóst að mikil þörf er fyrir góð skjalaflokkunarkerfi. 

En hvað eru góð skjalaflokkunarkerfi? Þau þurfa að hafa ýmsa kosti til að bera. 

Notendur eiga að geta sótt upplýsingar í skjölin þegar á þarf að halda og án 

erfiðleika, jafnvel löngu eftir að skjalið hefur verið búið til og vistað. Skjöl sem 

fjalla um svipað efni þurfa að geymast saman. Þegar skjöl sem fjalla um skyld 

málefni eru aðskilin getur mikilvæg merking glatast. Auk þess þarf skjalakerfið að 

vera altækt, huga að öllum skjölum skipulagsheildarinnar og raða þeim upp á 

rökrænan hátt (Robek o.fl., 1995, bls. 99). 

2.5.1  Mismundandi tegundir skjalaflokkunarkerfa 
Í aldanna rás hafa þróast margskonar kerfi til þess að flokka skjöl og er hægt að 

hugsa sér þau sem aðalkerfi og aukakerfi. Aukakerfin virka þá sem nánari 

verklagsreglur um hvernig fara skuli með skjöl innan ákveðinna eða allra 

efnisflokkanna. Sum kerfin sem hér eru nefnd aukakerfi hafa verið notuð sem 

aðalkerfi, svo sem tímakerfið. Hér er aðeins fjallað um nokkur kerfi en til er 

fjöldinn allur af kerfum til viðbótar. 
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2.5.1.1  Aðalkerfi 

Fyrst má nefna stafrófskerfi þar sem bókstafir eru notaðir sem tákn fyrir flokka. 

Efnisorðum er þá raðað í stafrófsröð, án tillits til innihalds. Þannig aðskiljast skyld 

málefni auðveldlega. Skjöl varðandi yfirstjórn lenda t.d. í Y flokki, langt frá 

skjölum um heildarskipulag. Þessi galli kerfisins hefur leitt til minnkandi 

notkunar þess (Saffady, 2004, bls. 155). 

Síðan eru til tölukerfi sem byggja á stigveldisskipan efnisflokka. Þau eru einkum 

tvö, tugstafakerfi og óendanleg tölukerfi. Þjóðskjalasafn Íslands gerir kröfu um að 

ný skjalaflokkunarkerfi byggi á stigveldisskipuðum efnisflokkum (Kristjana 

Kristinsdóttir o.fl., 2009, bls.8). 

Tugstafakerfi byggja eins og nafnið bendir til á tíu tölum. Efnissviðin geta ekki 

verið fleiri en tíu, aðalflokkar undir hverju efnissviði eru í mesta lagi tíu, 

sömuleiðis undirflokkarnir o.s.frv. Þetta kerfi hefur notið mikilla vinsælda um 

árabil enda byggir það á rökrænni flokkun og heldur saman skyldum skjölum. 

Eftir því sem skjölum skipulagsheilda hefur fjölgað hefur þó komið í ljós að helsti 

ókostur tugstafakerfanna er ósveigjanleikinn (Robek o.fl., 1995, bls. 113). 

Tugstafakerfin geta orðið afar djúp ef stórum málaflokkum er þröngvað inn á eitt 

svið eða jafnvel inn á einn aðalflokk. Er þá nauðsynlegt að undirskipta efninu 

nokkuð oft til þess að koma öllu fyrir. Sumir skjalaflokkar eru óneitanlega 

umfangsmeiri en aðrir og geta ákveðnir flokkar hreinlega sprungið. Þannig getur 

tíu flokka undirskiptingin takmarkað notkunarmöguleika kerfisins. 

Óendanleg tölukerfi, eða sveigjanlegir stigveldisskipaðir málalyklar (Kristjana 

Kristinsdóttir, Pétur G. Kristjánsson og Njörður Sigurðsson, 2009, bls. 9), gefa 

kost á óendanlega mörgum efnissviðum. Eftir því sem viðfangsefnum 

skipulagsheildarinnar fjölgar er hægt að bæta við efnissviðum. Fjöldi aðalflokka 

og undirflokka er ótakmarkaður (Saffady, 2004, bls. 158). Slíkt kerfi býr yfir 

sveigjanleika sem tugstafakerfið getur ekki veitt. Oft er talað um að óendanlegu 

kerfin séu flöt og grunn þannig að fjöldi efnissviða er nýttur til að veita yfirsýn og 

undirskipting ekki mikil. Hins vegar þarf að gæta þess að fjölga ekki flokkum um 

of svo að yfirsýn notenda tapist ekki. 

Stigveldisskipuð skjalaflokkunarkerfi hafa marga kosti en líka galla. Hönnun 

þeirra er flókin og tímafrek og þ.a.l. kostnaðarsöm. Hvert skjal er einungis hægt 
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að setja í einn flokk en það getur verið galli ef efni skjalsins er margþætt (Saffady, 

2004, bls. 158-159). 

2.5.1.2  Aukakerfi 

Landfræðileg kerfi er dæmi um kerfi sem oft eru notuð sem aukakerfi. Þá byggir 

röðunin á landfræðilegri legu efnisorðanna, t.d. landa eða sveitarfélaga, og miðast 

við sólarhringinn. Slík kerfi eru gagnleg til þess að halda saman landfræðilega 

skyldum málum þegar það á við (Robek o.fl., 1995, bls. 121). 

Litakerfi eru einnig notuð sem aukakerfi en þá geta litir táknað auðkenni við 

röðun, svo sem ártöl (Robek o.fl., 1995, bls. 110). Þetta getur verið til hægðarauka 

þegar leitað er að skjölum í hillu enda virðast litakerfi bundin við pappírsskjöl. 

Að lokum má nefna tímakerfi en þá er skjölum innan flokks raðað í tímaröð eftir 

því hvenær skjöl voru mynduð eða bárust skipulagsheildinni (Saffady, 2004, bls. 

151). Það getur hjálpað til við að halda samhengi í skjalavistun og flýtt fyrir leit. 

2.5.2  Skipulagning stigveldisskipaðra skjalaflokkunarkerfa 
Mikilvægt er að huga að því eftir hverju er flokkað. Margar skipulagsheildir hafa 

flokkað skjöl sín eftir efni skjalanna, skipuriti skipulagsheildarinnar eða 

verkefnum starfsfólks (Morelli, 2005, bls. 15). Í ÍST ISO 15489:2001, staðli um 

skjalastjórn (Staðlaráð Íslands, 2005c, bls. 21-24), er mælt með notkun 

skjalaflokkunarkerfis sem byggir á starfsemi skipulagsheildarinnar. Þegar slíkt 

flokkunarkerfi er valið er þörf á kerfisbundinni greiningu starfseminnar og hvaða 

skjöl verða til við hvern einstakan verkþátt. Þegar því er lokið er einstökum 

verkáttum skipt í efnissvið, efnisflokka og undirflokka. Þetta þarf að framkvæma 

á rökrænan hátt og samkvæmt fyrirfram mótuðum verklagsreglum (Staðlaráð 

Íslands, 2005c, bls. 13-18).  

Til þess að þjóna skipulagsheildinni sem best þarf að sérsníða skjalaflokkunarkerfi 

fyrir hverja skipulagsheild. Kerfið þarf að endurspegla starfsemi skipulags-

heildarinnar en því má ekki rugla saman við skipurit hennar (Staðlaráð Íslands, 

2005c, bls. 24). Mörg verkefni starfsfólks ganga þvert á deildir og aðrar slíkar 

starfseiningar. Þannig fara allar umsóknir um störf hjá skipulagsheildinni í sama 

flokk, t.d. Starfsumsóknir, sama hvort um er að ræða störf í fjármáladeild eða 

rannsóknadeild. Þetta er hluti af altæku, samræmdu kerfi fyrir alla skipulags-
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heildina og allar skjalategundir hennar. Kerfi sem byggir á starfsemi vinnur að 

þekkingarmiðlun innan skipulagsheildarinnar og hindrar að þekking festist innan 

ákveðinnar deildar eða jafnvel inni á ákveðnum skrifstofum eða tölvum (Gregory, 

2005, bls. 81; Morelli, 2005, bls. 18; Bedford og Morelli, 2006, bls. 171-172). 

Einnig verður skjalaflokkunarkerfið að hafa rökræna uppsetningu þannig að skjöl 

um svipað efni geymist saman. Meginregla flokkunar þarf því að vera 

efnisflokkun. Flokkun frá hinu almenna til hins sértæka er einnig mikilvægur hluti 

rökrænnar flokkunar (Staðlaráð Íslands, 2005c, bls. 24, ). 

Hugtakanotkun í skjalaflokkunarkerfinu þarf að vera í samræmi við notkun 

hugtaka innan skipulagsheildarinnar og einnig þurfa heiti skjalaflokkanna að vera 

lýsandi fyrir efni þeirra. Heiti þeirra verða að gefa til kynna í hvaða flokk hvert 

einstaka skjal fer, þó aldrei sé hægt að koma fullkomlega í veg fyrir vafaatriði, t.d. 

þegar skjal fjallar um tvenns konar efni. Hins vegar þarf að skipuleggja kerfið 

þannig að flokkarnir séu einstakir og útiloki hvern annan. Skjal sem fjallar um eitt 

efni á aðeins að eiga heima í einum flokki en það er afar mikilvægt til þess að 

koma í veg fyrir vafa (Robek o.fl, 1995, bls. 104; CECA, 2008, bls. 175). 

Skjalaflokkunarkerfið þarf að vera sveigjanlegt þannig að það þoli þær breytingar 

sem óhjákvæmilega verða á skipulagsheildinni og auðvelt á að vera að setja inn 

nýja skjalaflokka þegar við á (Staðlaráð Íslands, 2005c, bls. 21-22 og bls. 24). 

Eyður í kerfinu auka á sveigjanleikann og geta þær verið stórar, t.d. auð efnissvið, 

eða litlar, svo sem auður undirflokkur. 

2.5.3  Verklag við gerð og innleiðingu skjalaflokkunarkerfa 
Gerð og innleiðing nýs skjalaflokkunarkerfis er bæði flókið og tímafrekt verkefni. 

Ýmsar tilviksathuganir hafa sýnt að slíkt verkefni getur tekið langan tíma í 

framkvæmd, allt upp í nokkur ár, ef skipulagsheildin er stór og skjalastjórn ekki 

föst í sessi (Morelli, 2005, bls. 15). Einnig hefur verið sýnt fram á að margar 

skipulagsheildir hafa ekki náð fram þeirri hagræðingu sem þær stefndu að með 

rafrænni skjalastjórn vegna þess að ekki var lögð nægileg áhersla á þróun 

skjalaflokkunarkerfisins (Cisco og Jackson, 2005, bls. 46). Því er mikilvægt að 

undirbúa verkefnið vel og huga að því að innleiðing á nýju skjalaflokkunarkerfi 
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getur falið í sér talsverðar breytingar á daglegum störfum fjölda starfsmanna 

(Jeffrey-Cook, 2005, bls. 4).  

2.5.3.1  Verkefna- og breytingastjórnun 

Heppilegt er að setja gerð og innleiðingu nýs skjalaflokkunarkerfis upp sem 

verkefni með ábyrgðaraðila, verkefnisstjóra og verkefnisteymi. Öllum verkefnum 

viðkomandi skjalastjórn þarf að stjórna af kostgæfni. Þá skiptir vandlegur 

undirbúningur og öflugt eftirlit miklu máli ef takast á að ljúka verkefninu á 

tilsettum tíma, innan fjárhagsramma, samkvæmt fyrirfram skilgreindum kröfum 

og á faglegan hátt (National Archives of Australia, 2001, bls. 18-19).  

Því til viðbótar getur verið gagnlegt að beita aðferðum breytingastjórnunar meðan 

á verkefninu stendur (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 183-186; National 

Archives of Australia, 2001, bls. 19). Ástralska þjóðskjalasafnið hefur gefið út 

handbók um hönnun og innleiðingu skjalastjórnarkerfa, The DIRKS methology: A 

users guide. Þar eru settir fram fjórir mikilvægir þættir við stjórnun þeirra 

breytinga sem endurbætur á skjalakerfum geta haft í för með sér. Þessir breytinga-

stjórnunarþættir geta átt við margskonar verkefni innan skjalastjórnar skipulags-

heildarinnar (National Archives of Australia, 2001, bls. 15-17) svo sem 

innleiðingu á nýju skjalaflokkunarkerfi. Í fyrsta lagi þurfa allir starfsmenn að vera 

vel upplýstir um verkefnið. Í öðru lagi þurfa stjórnendur að styðja verkefnið með 

virkum og áberandi hætti, hvort sem það er meðan kerfið er á hönnunarstigi, eða 

þegar ýmsar breytingar á verkferlum eða kerfum verða vegna þess. Í þriðja lagi 

þarf reglulega að upplýsa notendur og aðra sem að málinu koma um þær 

breytingar sem framundan eru, hvers eðlis þær eru og áætluð áhrif á verkferla og 

vinnulag starfsfólks. Að lokum er mikilvægt að kynna breytingarnar á þann hátt 

að fólk sjái hag sinn í að taka þátt og nýta sér breytingarnar til hins betra (National 

Archives of Australia, 2001, bls. 19). Ef hvatinn til breytinga er ekki nægur getur 

verið nánast ómögulegt að fá fólk til að breyta starfsháttum sínum (Gregory, 2005, 

bls. 84). 

Hvort sem verið er að búa til og innleiða skjalaflokkunarkerfi fyrir litla eða stóra 

skipulagsheild er hægt að skipta því ferli sem unnið er eftir í fjóra meginhluta.  
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2.5.3.2  Fyrsti hluti ferlisins 

Í fyrsta hluta er undirbúningurinn fólginn. Afla þarf stuðnings yfirstjórnar til þess 

að gera svona stórt verkefni mögulegt. Skilgreina þarf ábyrgðaraðila verkefnisins 

og gott er að skipa teymi sem hjálpast að við vinnuna (Jeffrey-Cook, 2005, bls. 4; 

Connelly, 2007, bls. 41; National Archives of Australia, 2001, bls. 18-19). Gera 

þarf verkáætlun og kynna hana innan skipulagsheildarinnar. Þegar þessu er lokið 

þarf að afla upplýsinga og greina þær enda byggjast skjalaflokkunarkerfi á 

vitsmunalegri flokkun skjala skipulagsheildarinnar. Upplýsingarnar fást víða, t.d. 

á vef skipulagsheildarinnar, í ársskýrslum, skipuriti og starfslýsingum 

starfsfólksins (Bruno og Richmond, 2003, bls. 50). Mælt er með því að skoða þær 

skjalaraðir sem til eru og heimsækja í því skyni skrifstofur starfsfólks og fá að líta 

í skjalaskápa, skúffur og hillur. Netdrif gefa miklar upplýsingar sem og eldra 

skjalaflokkunarkerfi ef það er til staðar. Ómetanlegt er að fá að ræða við starfsfólk 

um störf þeirra og hvaða skjöl það býr til og tekur á móti. Jafnvel er gott að skoða 

hvernig það flokkar þau skjöl sem ekki rata inn í skjalaflokkunarkerfi 

stofnunarinnar og fá þannig skýrari hugmynd um þarfir þess (Garrido, 2008, bls. 

189). Þegar upplýsingarnar eru greindar fæst gott yfirlit yfir hvernig skipulagi og 

stjórnun er háttað hjá skipulagsheildinni, hver kjarnastarfsemin er og hvernig 

samskipti eiga sér stað (Bruno og Richmond, 2003, bls. 49). Einnig er mikilvægt 

að kynna sér ytri kröfur á borð við það lagaumhverfi sem skipulagsheildin starfar í 

eða samfélagslegar kröfur um varðveislu skjala (Staðlaráð Íslands, 2005c, bls. 15). 

2.5.3.3  Annar hluti ferlisins 

Í öðrum hluta ferlisins eru meginþættir starfseminnar greindir og settir upp sem 

efnissvið. Þeir eru síðan flokkaðir nánar í aðalflokka og undirflokka. Huga verður 

að öllum þeim þáttum sem rætt var um hér á undan, þar á meðal rökræna 

uppsetningu og efnisflokkun. Gefa þarf öllum sviðum og flokkum númer eftir því 

kerfi sem valið hefur verið. Auk þess þarf að skrifa formála að kerfinu og 

leiðbeiningar um notkun þess. Í formála er gerð grein fyrir uppbyggingu kerfisins 

og hvernig notkun þess skuli háttað (Kristjana Kristinsdóttir o.fl., 2009, bls. 11). 

Atriðisorðaskrá er einnig nauðsynleg þar sem hún er lykill að skjalaflokkunar-

kerfinu. Þar á að vera hægt að finna í stafrófsröð öll efnisorð sem í kerfinu eru og 

jafnvel tilvísanir milli orða ef við á. Mikilvægt er að vanda vel til verksins því 

notendum þykja sífelldar breytingar óþægilegar (Cisco, 2005, bls. 48). Gott er að 
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hafa notendur með í ráðum þegar uppsetning kerfisins er hönnuð. Það eykur 

líkurnar á að flokkunarkerfið falli að þörfum starfsfólksins og að það samþykki og 

noti kerfið þegar til kastanna kemur (Connelly, 2007, bls. 43). Hafi eigin 

flokkunarkerfi starfsfólks verið skoðuð er hægt að hugsa sér að taka þá hluta sem 

gáfust vel og setja inn í nýja kerfið (Garrido, 2008, bls. 189). Það verður þó að 

skoðast vel með alla aðra þætti kerfisins í huga. 

2.5.3.4  Þriðji hluti ferlisins 

Í þriðja hluta er bráðabirgðaútgáfa kerfisins kynnt fyrir starfsfólki og innleidd. Ef 

vinnuteymi hefur verið skipað í tengslum við verkefnið má gera ráð fyrir að 

meðlimir þess geti hjálpað til við kynningu kerfisins (Connelly, 2007, bls. 46). 

Mikilvægt er að þjálfun og innleiðing gangi vel til þess að kerfið verði notað af 

öllum. Gera þarf ráð fyrir að flokkunarkerfið þurfi árs prófunartíma (Kristjana 

Kristinsdóttir o.fl., 2009, bls. 35) og að honum liðnum er líklegt að helstu gallar 

hafi verið fundnir og lagfærðir. 

2.5.3.5  Fjórði hluti ferlisins 

Í fjórða hluta er skjalaflokkunarkerfið gefið út með öllum tilheyrandi þáttum sem 

eru forsíða, efnisyfirlit, formáli og leiðbeiningar, flokkunarkerfið sjálft og 

atriðisorðaskrá. Auk þess þurfa þær reglur og fyrirmæli sem um kerfið gilda að 

vera tilbúnar áður en það er gefið út. Má þar nefna geymslu- og grisjunaráætlun 

og öryggisáætlun. Útgefið skjalaflokkunarkerfi ásamt reglum og fyrirmælum þarf 

að byggja á þeirri reynslu sem fékkst með bráðabirgðaútgáfunni (Bruno og 

Richmond, 2003, bls. 52). 

2.5.3.6  Endurskoðun skjalaflokkunarkerfisins 

Þegar nýtt skjalaflokkunarkerfi er tilbúið er verkinu alls ekki lokið. Þjóðskjalasafn 

Íslands gerir ráð fyrir eins árs reynslutíma þegar um nýtt eða verulega breytt 

skjalaflokkunarkerfi er að ræða. Þá er heimilt að gera þær breytingar sem reynslan 

hefur sýnt að þörf er á. Að öðru leyti er gert ráð fyrir fimm ára 

skjalavörslutímabili og endurskoðun kerfisins þegar því líkur. Þó er heimilt að 

færa breytingar inn í kerfið ef verkefni stofnunarinnar hafa breyst meðan á 

skjalavörslutímabili stendur (Kristjana Kristinsdóttir o.fl., 2009, bls. 12 og 17-19). 

Þar sem skjalaflokkunarkerfi er lifandi skjal má hugsa sér að betur fari á sífelldri 

endurskoðun (Bruno og Richmond, 2003, bls. 50). Hvort sem valið er að 
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endurskoða kerfið á fimm ára fresti eða viðhafa sífellda endurskoðun þarf að hefja 

ferlið upp á nýtt og byrja á fyrsta hluta. Cisco og Jackson (2005, bls. 49) mæla 

ennfremur með að þeir aðilar sem fengnir voru til starfa sem ábyrgðaraðilar, 

verkefnisstjórar eða hluti af verkefnisteymi haldi störfum sínum áfram allan 

líftíma skjalaflokkunarkerfisins til að tryggja viðhald þess. 

2.6  Samantekt 
Segja má að skjalastjórn hafi verið við lýði í tíu þúsund ár og hefur mikilvægi 

hennar aukist eftir því sem upplýsingasamfélaginu hefur vaxið fiskur um hrygg. 

Skjölin sjálf hafa líka breyst í tímans rás, allt frá steintöflum fornaldar til rafrænna 

skjala nútímans. Með tilkomu upplýsingasamfélagsins óx þörfin fyrir styrka stjórn 

skjalamála og um miðja 20. öldina komu fyrstu skjalastjórnarsamtökin fram á 

sjónarsviðið. Umhverfi skjalastjórnar er orðið afar flókið. Í starfi sínu þurfa 

skjalastjórar að kunna skil á ýmsum lögum og reglugerðum auk þess að þekkja til 

helstu staðla og staðalígilda á sviðinu. Rafræn skjalastjórnarkerfi einfalda 

utanumhald upplýsinga að hluta en í verkahring skjalastjóra er síðan að halda utan 

um rafrænu skjalastjórnarkerfin sem eru einungis hluti af skjalamálum hverrar 

skipulagsheildar. Annar stór hluti hvers skjalakerfis er skjalaflokkunarkerfið. Til 

eru ýmsar gerðir skjalaflokkunarkerfa og hafa þau þróast í gegn um tíðina. Í dag er 

helst mælt með flokkunarkerfum sem byggja á starfsemi skipulagsheildarinnar. 

Verklag við gerð og innleiðingu skjalaflokkunarkerfisins skiptir síðan miklu máli. 

Fyrst þarf að tryggja stuðning yfirstjórnar, gera verkáætlun og afla upplýsinga. 

Næst þarf að greina upplýsingarnar og yfirfæra þær í efnissvið, yfirflokka og 

undirflokka. Því næst þarf að kynna og innleiða bráðabirgðaútgáfu flokkunar-

kerfisins. Að lokum er fullbúið skjalaflokkunarkerfi gefið út. Fljótlega hefst 

endurskoðun kerfisins og ferlið endurtekur sig. Í næstu köflum verður talsvert 

fjallað um breytingu á skjalaflokkunarkerfi ríkisstofnunar sem verður nefnd 

stofnun B.  
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3  Skjalamál stofnunar B 
Við gagnasöfnun þessa verkefnis voru könnuð viðhorf starfsmanna þriggja 

ríkisstofnana gagnvart skjalamálum þeirra. Stofnanirnar hlutu auðkennin A, B og 

C og áttu það sameiginlegt að nota allar sama rafræna skjalastjórnarkerfið. Ein 

þessara þriggja stofnana. þ.e. stofnun B, var valin til áframhaldandi athugunar og 

fór þar fram tilviksathugun sem nánar verður sagt frá í kafla 4. Stofnun B er 

rótgróin ríkisstofnun með starfsemi víðsvegar um landið og um 60 ársverk. 

Á næstu síðum verður greint frá skjalamálum þessarar stofnunar, hvernig þeim var 

upphaflega háttað og hvernig þau þróuðust. Einnig verður gerð grein fyrir þeim 

skjalaflokkunarkerfum sem stofnunin hefur notað í gegnum tíðina.1  

3.1  Skjalaflokkun til ársins 2001 
Fyrstu áratugina í rekstri stofnunarinnar, sem er ein elsta ríkisstofnun landsins, sá 

forstöðumaður stofnunarinnar um að skjölum væri haldið til haga enda var hann 

sá eini sem tók á móti erindum og sendi bréf. Smám saman jókst umfang 

starfseminnar og á áttunda áratug síðustu aldar varð skjalavarslan of viðamikil til 

að forstöðumaðurinn gæti sinnt henni einn síns liðs. Þróuðust mál þannig að 

yfirleitt var það á hendi eins starfsmanns að sinna skjalamálunum samhliða öðrum 

störfum.  

Fram á áttunda áratug síðustu aldar var ekkert formlegt flokkunarkerfi til staðar. 

Bréfum og öðrum skjölum var þó raðað í möppur eftir sýslum og í tímaröð en 

ekkert merkt. Árið 1973 var fyrsta skjalaflokkunarkerfi stofnunarinnar tekið í 

notkun. Leitað var í smiðju annarrar ríkisstofnunar sem hafði áður innleitt slíkt 

kerfi. Það byggðist fyrst og fremst á stafrófsröðuðum efnisorðum. Efnisorðin 

fengu númer frá einum og upp í á annað hundraðið. Númerin voru gefin eftir 

stafrófsröðinni. Þannig fengu skjöl sem úthlutað var efnisorðum sem byrjuðu á A 

lægstu númerin en skjöl með efnisorðum sem hófust á Ö fengu hæstu númerin. 

                                           
1 Í þessum kafla er stuðst við munnlegar heimildir frá starfandi forstöðumanni stofnunarinnar 
ásamt fyrirliggjandi gögnum um starfsemi hennar. 
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Mikið var um laus númer og þegar fleiri umfjöllunarefni bárust var viðeigandi 

efnisorðum bætt inn í stafrófsröðina. Þetta fyrirkomulag, að hengja númer við 

efnisorðin, auðveldaði merkingu og utanumhald skjalanna. Skv. munnlegum 

heimildum forstöðumanns stofnunarinnar var þetta mikil framför og mun 

auðveldara en áður að finna skjöl. En þrátt fyrir að einungis einn starfsmaður 

merkti skjölin og valdi efnisorðin gat verið misbrestur á túlkun og greiningu 

skjalanna. 

Á þessum tíma fólst vinna við skjalamál stofnunarinnar einkum í að taka við 

skjölum, flokka þau, stimpla og merkja, skrá í bréfadagbók og raða í skjalaskáp. Í 

bréfadagbókina var skrifað hvaða dag bréfið var skráð, efni bréfsins og 

skjalanúmerið. Á eins til þriggja ára fresti var skjalaskápurinn tæmdur og 

skjölunum raðað í plastmöppur sem stungið var inn í skjalaöskjur úr pappa. 

Skjalaöskjurnar voru síðan geymdar í eldtraustri geymslu. Þegar búið var að fylla 

bréfadagbókina var hún lögð ofan á þær öskjur sem hún tilheyrði og hafist handa 

við að skrifa í nýja dagbók. 

3.2  Rafrænt skjalastjórnarkerfi og Skjalalyklar 
Næstu tvo til þrjá áratugina fór stofnunin ekki varhluta af tölvuvæðingunni. Æ 

fleiri starfsmenn fengu tölvur til að auðvelda sér störfin. Tölvupóstur var tekinn í 

notkun og skjölin hrönnuðust upp. Starfsemin breyttist mikið á þessum árum og 

fagfólki fjölgaði. Umfangið jókst enn og sífellt meiri kröfur voru gerðar til 

stofnunarinnar á sviði stjórnsýslu, svörunar erinda og upplýsingagjafar. 

Jafnræðisreglur stjórnsýslulaganna, upplýsingalög og meðferð opinberra mála 

gerðu sívaxandi kröfur á markvissa skjalastjórn. Á skömmum tíma breyttust 

skjalamál stofnunarinnar úr því að innihalda einungis pappírsskjöl yfir í að 

innihalda einnig rafræn skjöl í talsverðum mæli. Það tók tíma að innleiða þessa 

breytingu í skjalavörslu stofnunarinnar og fyrst í stað voru tölvuskeyti aldrei 

geymd í skjalakerfi stofnunarinnar. Ljóst var að úr þessu þurfti að bæta. Að 

frumkvæði forstöðumanns stofnunarinnar var leitað eftir tölvukerfi til að halda 

utan um skjöl hennar. Það var svo árið 2001 sem stofnunin tók rafrænt 

skjalastjórnarkerfi2 í notkun. Ákveðið var að velja hópvinnukerfi. Kerfið var 

                                           
2 Eftir sem áður verður rafrænt skjalastjórnarkerfi skammstafað RSSK. Það kerfi sem stofnunin 
valdi verður nefnt X. 
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þróað og þjónustað á Íslandi og voru allir starfsmenn, sem á annað borð höfðu 

aðgang að vinnutölvu, sendir á námskeið hjá þjónustuaðilanum. 

Í hefti sem stofnunin gaf út árið 2001 til leiðbeiningar um RSSK X kemur fram að 

markmiðin með innleiðingu kerfisins voru einkum fimm. Kerfinu var ætlað að 

halda utan um öll samskipti við viðskiptavini stofnunarinnar. Það átti að auðvelda 

skráningu samskipta og flokkun skjala, ásamt því að gera starfsfólki auðveldara að 

finna skjöl. Kerfinu var ætlað að halda utan um þau mál sem voru í gangi og 

auðvelda þannig stjórnun. Það átti að auðvelda yfirmönnum að halda utan um 

verkefni og störf starfsmanna sinna og að lokum var hlutverk kerfisins að 

framfylgja upplýsingalögum. 

Samhliða innleiðingu RSSK X var útbúið nýtt skjalaflokkunarkerfi og fékk það 

heitið Skjalalyklar. Það var aðlagað að flokkunarkerfi stjórnarráðsins á þeim tíma 

og leitað ráðgjafar hjá Þjóðskjalasafni Íslands um flokkun og númeraröðun. 

Bókasafns- og upplýsingafræðingur var fenginn til að útfæra kerfið í náinni 

samvinnu við yfirstjórn stofnunarinnar. Mikil vinna var lögð í þróun 

Skjalalyklanna sem var tugstafakerfi með níu efnissviðum og 288 skjalanúmerum. 

Um leið og það var tekið í notkun var gamla stafrófskerfið lagt til hliðar. Fljótlega 

kom í ljóst að Skjalalyklarnir reyndust þungir í vöfum, flóknir í notkun og 

starfsfólk átti í miklum erfiðleikum með að finna réttu númerin fyrir skjöl og 

málefni. Reyndin varð sú að það var fyrst og fremst einn starfsmaður sem merkti 

og skráði skjölin, aðeins nokkrir starfsmenn skráðu rafræn skjöl á borð við 

tölvupóst og kostir hópvinnukerfisins nýttust illa. Þegar mannaskipti urðu og nýr 

starfsmaður tók við verkefni breyttist gjarnan skráningin, sem kom sér afar illa. 

Þetta leiddi m. a. til þess að ákveðið var þróa nýtt skjalaflokkunarkerfi. 

3.3  Gerð og innleiðing Málalykils 
Árið 2009 var staðan þannig að tímabært þótti að skoða Skjalalyklana nánar og 

gera nauðsynlegar breytingar. Eins og áður sagði átti starfsfólk erfitt með að 

tileinka sér Skjalalyklana auk þess sem starfsemi stofnunarinnar og verkefni höfðu 

breyst mikið og flokkunarkerfið því úrelst að hluta. Málið var kynnt á 

deildarstjórafundi þar sem vel var tekið í erindið og stuðningi allrar yfirstjórnar 

heitið. 
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Skjalastjóra var falið að leiða vinnuna við gerð nýja flokkunarkerfisins. Ljóst var 

að gera þurfti framkvæmdaáætlun og var hún útbúin í júní 2009. Við 

skipulagningu vinnunnar var haft að leiðarljósi að viðhafa góð vinnubrögð og 

styðjast við viðurkennda staðla. Einnig var haft í huga að Skjalalyklarnir voru 

heldur ítarlegir að mati margra starfsmanna og að nýja skjalaflokkunarkerfið 

þyrfti að vera styttra, aðgengilegra og einfaldara í notkun. Síðast en ekki síst þótti 

mikilvægt að hafa notendur eins mikið með í ráðum og kostur var á. 

Með þetta að leiðarljósi hófst skoðunarvinnan og var hafist handa innan hins 

rafræna skjalastjórnarkerfis stofnunarinnar. Ákveðið var að skoða hvernig skjölin 

innan skjalaflokkunarkerfisins höfðu dreifst síðustu þrjú árin. Því var dreifing 

skjala áranna 2006, 2007 og 2008 skoðuð. Í ljós kom að af þeim 288 

skjalanúmerum sem leyfilegt var að nota voru 206 númer notuð, eða 71,5% (sjá 

mynd 2).  

 
Mynd 2. Notkun skjalanúmera sl. þrjú ár. 

Þetta segir þó ekki alla söguna. Ef að þessi 206 númer eru skoðuð nánar sést að 

120 númer voru notuð sjaldnar en tíu sinnum, þar af voru 78 númer aðeins notuð 

1-3 sinnum. Einstaka númer höfðu hins vegar blásið mjög út og voru notuð yfir 

fjögur hundruð sinnum. Því má ljóst vera að skjölin dreifðust ójafnt um kerfið. 

Þetta sést betur á mynd 3.  
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Mynd 3. Dreifing notkunar á virkum skjalanúmerum sl. þrjú ár. 

Annað sem vakti eftirtekt var að almennir flokkar höfðu oft fleiri skjöl en allir 

undirflokkar þeirra til samans. Gjarnan er það álitið merki um að flokkunarkerfið 

henti ekki lengur þörfum skipulagsheildarinnar og þurfi endurskoðunar við þegar 

fimm skjöl eða fleiri eru komin í almennan flokk. 

Eftir að hafa skoðað dreifingu skjalanna um kerfið var ákveðið að greina frekar 

hvaða skjöl skipuðu flokkana almennt efni og ýmislegt. Sú skoðun leiddi í ljós að 

vandamálið var fjórþætt. Í fyrsta lagi voru mörg skjöl einfaldlega ranglega vistuð, 

augljóst var á efni þeirra að þau áttu heima undir allt öðru skjalanúmeri en þeim 

hafði verið úthlutað. Í öðru lagi var algengt að skjölin ættu heima í sama flokki en 

fólk hefði ekki almennilega hitt á rétta númerið og sett skjalið í almennt eða 

ýmislegt en ekki í undirskipaða flokkinn sem þau áttu með réttu heima í. Þannig 

virtist stundum sem fólki þætti óþægilegt að hafa of mikla undirskiptingu og 

notaði almennt flokkinn til hægðarauka. Í þriðja lagi var nokkuð algengt að finna 

skjöl um svipað málefni á ólíkum stöðum í kerfinu. Fólk virtist túlka efni þeirra 

hvert með sínu nefi eða hugsa vistunarstaði þeirra út frá mismunandi forsendum. 

Fjórða atriðið var hins vegar lang algengast og það var að skjalið passaði hvergi 

nema í almennt eða ýmislegt þar sem aðrir undirflokkar voru úreltir og áttu ekki 

lengur við.  

Eftir að skjalaflokkunarkerfið hafði verið skoðað var kominn tími á að ræða við 

starfsfólk stofnunarinnar og voru niðurstöður á notkun skjalanúmeranna og 

dreifingu skjala innan þeirra hafðar til hliðsjónar. Alls voru viðtölin 15 og í 

heildina var rætt við 22 starfsmenn. Þess má geta að u.þ.b. 35 starfsmenn höfðu 

aðgang að RSSK X og var ætlað að vista þar skjöl, í mismiklum mæli þó. Byrjað 
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var á að heimsækja og ræða við starfsfólk sem vann víða um landið, fjarri 

höfuðstöðvum stofnunarinnar. Að því loknu var rætt við starfsfólk í höfuð-

stöðvunum. Lögð var áhersla á að skipta viðtölum niður eftir þeim verkefnum sem 

starfsmenn sinntu og voru viðmælendur í hverju viðtali á bilinu einn til þrír. Þegar 

leið á ferlið var ljóst að ræða þurfti oftar en einu sinni við lykilfólk og í einu 

tilviki var rætt fjórum sinnum við sama aðilann. 

Samhliða viðtölunum við starfsfólkið þróaðist nýja skjalaflokkunarkerfið. Fólk 

fékk að kíkja á hugmyndir sem komnar voru og gera athugasemdir og jafnvel 

koma með alveg nýjar hugmyndir að flokkun. Slíkar hugmyndir voru skoðaðar 

sérstaklega og bornar saman við fyrri hugmyndir og því breytt sem þótti til bóta. 

Þetta reyndist vel og virtist almenn ánægja með vinnubrögðin. Miklar breytingar 

urðu á mörgum hlutum kerfisins, einhver efnissvið hurfu og sameinuðust öðrum á 

meðan ný efnissvið urðu til. Allt endurspeglaði þetta breyttar áherslur í starfsemi 

stofnunarinnar. Sumir hlutar kerfisins voru fljótlegri í þróun en aðrir og mismiklar 

breytingar þurfti að gera á efnissviðunum. 

Þegar skjalaflokkunarkerfið fór að taka á sig mynd sem virtist trúverðug voru 

einstaka kaflar sendir sem fylgiskjal með tölvupósti til starfsfólks svo það gæti 

lesið yfir og gert frekari athugasemdir. Sumir fengu marga kafla til skoðunar, aðrir 

færri, allt eftir verkefnum fólks. Fólk kom með misjafnlega margar athugasemdir. 

Sumir voru þarna orðnir sáttir við þann hluta kerfisins sem að þeim sneri, aðrir 

nýttu þetta tækifæri til þess að koma á framfæri hugmyndum sem þeir voru að 

brenna inni með. Aðrir, sem einhverra hluta vegna höfðu ekki tekið virkan þátt í 

þróun kerfisins, komu ýmsum athugasemdum að. Allar hugmyndir voru skoðaðar 

og voru nokkrar breytingar gerðar. 

Þegar leið að lokum ferlisins var nýja skjalaflokkunarkerfinu komið í yfirlestur hjá 

deildarstjórum og forstjóra stofnunarinnar. Að lokaleiðréttingum loknum var það 

einnig sent til óformlegs yfirlestrar hjá starfsmanni Þjóðskjalasafns Íslands. Að 

lokum var Málalykillinn, en svo nefndist kerfið, sendur á formlegan hátt til 

Þjóðskjalasafns og hlaut samþykki þess. 

Samvinnu þurfti að hafa við rekstraraðila RSSK X varðandi breytingu úr gamla 

skjalaflokkunarkerfinu yfir í það nýja. Að mörgu þurfti að hyggja þar. Sem dæmi 

má nefna að það þurfti að ákveða meðferð þeirra skjala sem þegar voru inni í 
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kerfinu og hvernig skjöl birtust notendum þegar ný skjalanúmer væru komin til 

sögunnar. Ákveðið var að hafa sérstakt sjónarhorn fyrir skjölin með gömlu 

númerunum og sérstakt sjónarhorn fyrir skjölin með nýju númerunum en blanda 

þeim ekki saman. Ýmis tæknileg atriði þurfti að vinna í bakfærslu, svo sem að 

breyta skjalanúmerum á verkefnum sem ekki átti að loka um áramót. 

Málalykillinn var síðan tekinn í notkun um áramótin 2009-2010. Í febrúarmánuði 

hófst innleiðingarferlið. Tveir einstaklingar úr hverri deild fengu ítarlega 

kynningu á skjalamálum stofnunarinnar en síðan hófst röð styttri námskeiða. 

Kennt var í litlum hópum og fengu allir starfsmenn kynningu á Málalyklinum, 

skjalamálum stofnunarinnar og upprifjun í notkun RSSK X. 

3.4  Samantekt 
Árið 1973 hófst hjá stofnuninni skjalaflokkun samkvæmt skjalaflokkunarkerfi en 

fyrir þann tíma hafði forstöðumaður séð um að halda utan um öll erindi 

stofnunarinnar. Skjalaflokkunarkerfið var sambland af númera- og stafrófskerfi og 

var notað í 28 ár. Þá var innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi og nýtt 

skjalaflokkunarkerfi í tengslum við það. Nýja flokkunarkerfið fékk heitið 

Skjalalyklar. Það var tugstafakerfi sem byggðist á starfsemi stofnunarinnar. 

Erfiðlega gekk að fá starfsfólk til að nota Skjalalyklana á samræmdan hátt. Fólki 

þótti kerfið bæði flókið og of ítarlegt. Smám saman úreltust Skjalalyklarnir með 

breyttum verkefnum stofnunarinnar. Árið 2009 var því ráðist í að endurnýja 

skjalaflokkunarkerfi hennar. Mikilvægt þótti að viðhafa góð vinnubrögð og 

styðjast við viðurkennda staðla. Einnig var áhersla lögð á að hafa mikið samráð 

við notendur. Í vinnunni fólst að útbúa verkáætlun og skoða hvernig skjöl höfðu 

dreifst um fyrra flokkunarkerfi undanfarin ár. Því næst var rætt við 22 starfsmenn 

í 15 viðtölum og þróaðist nýja skjalaflokkunarkerfið samhliða þessum viðtölum. 

Flestar hugmyndir og athugasemdir notenda voru teknar til greina og urðu þær 

grundvöllur nýja kerfisins. Nýja skjalaflokkunarkerfið fékk heitið Málalykill og 

eftir að hafa hlotið samþykki Þjóðskjalasafns Íslands var það tekið í notkun 

samhliða kynningu og kennslu. 
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4  Framkvæmd rannsóknanna 
Tvær rannsóknir voru framkvæmdar. Annars vegar var aðferðum megindlegra 

rannsókna beitt og þrjár ríkisstofnanir sem allar nota sama rafræna 

skjalastjórnarkerfið, RSSK X, valdar í úrtak. Stofnanirnar voru auðkenndar með 

bókstöfunum A, B og C.  

Hins vegar voru aðferðir eigindlegra rannsókna nýttar til þess að kafa dýpra ofan í 

efnið hjá einni af þessum þremur stofnunum, stofnun B. Eigindlega rannsóknin 

sem framkvæmd var í stofnun B var tilviksathugun sem fól í sér viðtöl, 

þátttökuathugun og skoðun á fyrirliggjandi gögnum. Skoðuð voru gögn úr ytra 

umhverfi stofnunarinnar, þ.e.a.s. þau lög sem um starfsemi hennar gilda, svo og 

staðlar, lög og reglugerðir sem varða skjalastjórn. Þær heimildir teljast einnig til 

ytra umhverfis stofnunarinnar þar sem þær varða skjalastjórn hennar. Gögn 

varðandi innra umhverfi stofnunarinnar voru skoðuð og voru það ársskýrslur og 

heimasíða, upplýsingar úr rafrænu skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar og úr 

skjalaflokkunarkerfinu, svo og verklagsreglur og leiðbeiningarrit sem gefin höfðu 

verið út hjá stofnuninni og vörðuðu notkun RSSK X 

4.1  Markmið 
Markmið megindlegu rannsóknarinnar var að komast að því hvort 

innleiðingarferli á rafrænu skjalastjórnarkerfi hefði áhrif á viðhorf starfsfólks 

gagnvart þeim. Þá voru aðrar breytur á borð við aldur, kyn og starfsaldur skoðaðar 

til þess að athuga hvort þær hefðu áhrif á þessi viðhorf.  

Aðalmarkmið eigindlegu rannsóknarinnar var síðan að komast að því hvaða þarfir 

fólk hefur við flokkun skjala og hvort munur væri á markmiðum starfsfólks við 

flokkun skjala og þeim markmiðum sem eru með hinni opinberu skjalastjórn 

stofnunarinnar.  

Með því að öðlast skilning á þessum atriðum væri mögulega hægt að bæta rafræna 

skjalastjórn stofnunarinnar auk þess að gera skjalaflokkunarkerfið aðgengilegra og 

nýtilegra hinu almenna starfsfólki við vistun gagna í rafræna skjalastjórnarkerfið.  
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4.2  Rannsóknartilgátur og rannsóknarspurningar 
Eins og tíðkast þegar aðferðum megindlegra rannsókna er beitt, voru settar fram 

rannsóknartilgátur. Þær voru tvær og tengjast fyrstu rannsóknarspurningunni. 

• Innleiðingarferli á rafrænum skjalastjórnarkerfum hefur áhrif á viðhorf 

starfsfólks gagnvart þeim. 

• Aðrar breytur, svo sem aldur, kyn og starfsaldur, hafa áhrif á viðhorf 

starfsfólks gagnvart rafrænum skjalastjórnarkerfum. 

Til þess að ná dýpt í viðfangsefnið virtist liggja beint við að nýta aðferðir 

eigindlegra rannsókna og í því skyni var reynt að hanna rannsóknarspurningar sem 

gætu hjálpað til við að ná markmiðum rannsóknarinnar. Þannig snerust 

rannsóknarspurningarnar um: 

1. Hvað hafi helst áhrif á viðhorf starfsfólks gagnvart rafrænu skjalastjórnarkerfi 

og skjalamálum stofnunarinnar. 

2. Hvaða eiginleikar skjalaflokkunarkerfis gætu virkað hamlandi eða hvetjandi á 

skjalavistunarferli almennra starfsmanna.  

3. Hvort munur væri annars vegar á þörfum og/eða markmiðum starfsfólks 

þegar það flokkaði og héldi utan um skjöl sín og hins vegar á markmiðum 

með hinni opinberu skjalastjórn stofnunarinnar. 

Frá því að fyrsta rannsóknaráætlunin var sett fram hafa rannsóknarspurningar 

tekið breytingum. Þetta er ekki óalgengt þegar unnið er eftir eigindlegum 

rannsóknaraðferðum (Bogdan og Biklen, 2003, bls. 68). Rannsóknar-

spurningunum var því breytt þegar nauðsynlegt þótti en birtast hér í sinni 

endanlegu mynd. 

Í köflum 4.3-4.6 er fjallað nánar um aðferðafræði og framkvæmd eigindlegu 

rannsóknarinnar. Í kafla 4.7 er síðan stutt umfjöllun um megindlegu rannsóknina.  
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4.3  Aðferðafræði 
Eigindlegar rannsóknaraðferðir eru safn ólíkra rannsóknaraðferða. Þær bera samt 

nokkur sameiginleg einkenni sem geta talist lýsandi fyrir þær.  

Með eigindlegum rannsóknaraðferðum er gjarnan safnað mjög djúpum gögnum 

frá fáum einstaklingum og reynt að skilja þá merkingu sem fólk leggur í líf sitt og 

aðstæður. Byggt er á aðleiðslu þar sem farið er frá hinu sértæka til hins almenna. 

Þannig byrjar rannsakandinn ekki á því að setja fram kenningu, heldur birtist hún 

úr því efni og þeim skilningi og innsýn sem hann fær með gagnasöfnuninni. 

Ályktanir sem byggðar eru á aðleiðslu eru lýsandi fyrir þær aðstæður sem 

gagnasöfnun fór fram í en yfirleitt er ekki hægt að alhæfa um þær. Rannsakandinn 

lítur á fólk og aðstæður sem eina heild, fremur en einstakar breytur. Hann hefur 

áhuga á því sem hann er að skoða, hvort sem það er líf fólks, aðstæður, athafnir 

þess eða hugsanir. Hann telur öll sjónarhorn jafn mikilvæg og gerir ekki 

greinarmun á háum eða lágum. Eigindlegar rannsóknaraðferðir eru sveigjanlegar 

og eigindlegur rannsakandi leggur áherslu á merkingu rannsóknargagna og 

samræmi þeirra við það sem fólk segir og gerir (Taylor og Bogdan, 1998, bls. 7-

10). 

Eigindlegar rannsóknir eru kerfisbundnar. Þær krefjast mikillar nákvæmni og 

ákveðnum reglum þarf að fylgja. Hver rannsókn er þó einstök og sprottin upp úr 

ákveðnum aðstæðum eða hugarheimi og þess vegna er ekki hægt að staðla þær. 

Markmið hverrar rannsóknar er að lýsa þeirri veröld sem þátttakendur lifa í og að 

reyna að skilja hana. Rannsakandinn verður því að reyna að setja sig með opnum 

huga inn í þessa veröld. Hann verður eftir fremsta megni að viðhalda hlutleysi 

sínu og forðast sleggjudóma enda er hann rannsóknartækið sem rannsóknin byggir 

á. Þannig er líka allt rannsóknarferlið afar mikilvægt, ekki aðeins gagnasöfnunin 

heldur einnig úrvinnsla og túlkun gagnanna (Taylor og Bogdan, 1998, bls. 7-10). 

Eigindlegum rannsóknaraðferðum er skipt í nokkra flokka og telur Creswell 

(2007) að um ræði fimm hefðir: Frásögurannsóknir, fyrirbærafræði, grundaða 

kenningu, tilviksrannsóknir og etnógrafíu. Þetta er aðeins dæmi um slíka skiptingu 

enda er ágreiningur um hvernig flokka skuli eigindlegar rannsóknaraðferðir. 
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Sú eigindlega rannsókn sem hér verður greint frá er tilviksathugun á ríkisstofnun. 

Tilviksrannsóknir eru ítarlegar rannsóknir á afmörkuðu kerfi eða tilviki, 

afmörkuðu í tíma og rúmi. Helstu aðferðir gagnasöfnunar í þessari rannsókn voru 

opin viðtöl þar sem stuðst var við viðtalsramma (sjá viðauka A). Þá fór einnig 

fram ein þátttökuathugun, á fundi yfirstjórnar stofnunarinnar, auk þess sem 

fyrirliggjandi gögn í ytra og innra umhverfi stofnunarinnar voru könnuð. 

Opin viðtöl hafa nokkur einkenni (Ritchie, Lewis og Elam, 2003, bls. 141-142). 

Uppbygging þeirra er yfirleitt að einhverju leyti fyrirfram ákveðin en þau eru líka 

sveigjanleg. Þau líkjast venjulegum samtölum þótt rannsakandinn reyni að fá 

viðmælandann til þess að tala frjálslega um umfjöllunarefnið og noti spurningar til 

þess að kafa dýpra í það ef þörf krefur. Opin viðtöl eru yfirleitt hljóðrituð og síðan 

afrituð með nákvæmum hætti. 

Þátttökuathuganir geta verið mismunandi en allar fela þær það í sér að 

rannsakandinn fer á vettvang og upplifir ákveðinn atburð, aðstæður eða athöfn 

með þátttakanda í rannsókninni. Misjafnt er hversu virkur rannsakandinn er, allt 

frá því að vera nánast ósýnilegur áhorfandi yfir í að vera virkur þátttakandi í því 

sem gerist (Taylor og Bogdan, 1998, bls. 51-52). Í þessu tilviki var rannsakandinn 

virkur þátttakandi. 

Greining fyrirliggjandi gagna (e. discourse analysis) getur verið mikilvæg til að 

varpa frekara ljósi á það sem lesa má úr vettvangsnótum (Taylor og Bogdan, 

1998, bls. 80-81). Í þessari rannsókn reyndist greining fyrirliggjandi gagna á borð 

við staðla, lög, reglugerðir, verklagsreglur og gögn úr rafræna 

skjalastjórnarkerfinu nauðsynleg þar sem þau gáfu miklar upplýsingar um kröfur 

hins opinbera umhverfis og hvernig viðmælendur brugðust við þeim.  

Með því að beita opnum viðtölum, þátttökuathugun og greiningu fyrirliggjandi 

gagna fékkst fram þríþætt nálgun (e. triangulation) í eigindlegu rannsókninni 

(Taylor og Bogdan, 1998, bls. 80-81).  

Á þeim tíma sem tilviksathugunin var framkvæmd var ég starfsmaður hjá stofnun 

B. Í mörgum tilvikum er ekki mælt með því að eigindlegir rannsakendur skoði sitt 

nánasta umhverfi. Þeir geta átt erfitt með að halda persónulegri fjarlægð frá 

fólkinu sem þeir eru að skoða auk þess sem þeir taka stundum ekki eftir 
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mikilvægum smáatriðum, því glöggt er gests augað (Bogdan og Biklen, 2003, bls. 

52). Þetta er þó ekki algilt og ósjaldan sem vinnustaðarannsóknir eru að hluta eða 

öllu leyti framkvæmdar af starfsfólki skipulagsheildarinnar. Greinar um slíkar 

rannsóknir hafa margoft birst í virtum tímaritum, m.a. á sviði bókasafns- og 

upplýsingafræði og á sérsviði skjalastjórnar (Bedford og Morelli, 2006; Garrido, 

2008; Grudman, 2008). Eftir að hafa rætt við leiðbeinanda minn töldum við að 

tengsl mín við viðfangsefnið ættu ekki að hafa stórvægileg áhrif á framgang 

rannsóknarinnar eða niðurstöður, ekki síst í ljósi rannsóknarefnis sem krefst ekki 

mikillar persónulegrar nálgunar og þeirrar staðreyndar að ég þekkti viðmælendur 

ekki vel. Fimm viðmælendanna unnu ekki undir sama þaki og ég, þar af unnu 

tveir í öðrum sýslum. 

4.4  Undirbúningur 
Í byrjun september 2009 var leyfi fyrir eigindlegu rannsókninni fengið hjá 

forstöðumanni ríkisstofnunar B. Þann 16. september var rannsóknin síðan tilkynnt 

til Persónuverndar og fékk hún númerið S4497/2009. Rannsóknaráætlun var unnin 

í samráði við dr. Jóhönnu Gunnlaugsdóttur, leiðbeinanda minn og var henni skilað 

17. september.  

4.5  Þátttakendur 
Átta starfsmenn stofnunarinnar voru valdir til þátttöku í rannsókninni með 

kerfisbundnum hætti og voru ákveðnir þættir hafðir í huga. Mikilvægt þótti að fá 

fram sjónarmið starfsfólks frá öllum deildum stofnunarinnar, bæði kvenna og 

karla, reglulegra notenda rafræna skjalastjórnarkerfis stofnunarinnar sem óvanra 

notenda. Hringt var fyrirfram í starfsfólkið til þess að athuga hvort það vildi taka 

þátt. Enginn neitaði þátttöku. 

Öllum nöfnum þátttakenda hefur verið breytt, starfsheiti valin skv. ÍSTARF95: 

Íslensk starfaflokkun og nafni stofnunarinnar haldið leyndu til þess að koma í veg 

fyrir að hægt sé að rekja upplýsingar til einstakra þátttakenda. Viðtöl voru tekin 

við fjóra karla og fjórar konur. Lista yfir viðmælendur er að finna í töflu 1. 
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Listi yfir viðmælendur 

Nafn Starfsheiti Deild Starfsaldur 

Trausti Davíðsson sérfræðingur X 3 mánuðir 

Páll Ármann Garðarsson tæknir Z 2 ár 

Unnur Ingimarsdóttir sérfræðingur X 14 ár 

Höskuldur Gunnarsson sérfræðingur X 12 ár 

Ásgerður Lára Benediksdóttir sérfræðingur Y 11 ár 

Klara Finnsdóttir tæknir Z 26 ár 

Dagmar Guðmundsdóttir tæknir X 1 ár 

Tómas Þórisson sérfræðingur *3 37 ár 
Tafla 1. Listi yfir viðmælendur. 

Aðeins einn viðmælendanna tók þátt í þátttökuathuguninni. Í henni tóku alls fimm 

karlmenn þátt sem saman mynda yfirstjórn stofnunarinnar. Þeir eru Birgir, 

Gunnar, Ingþór, Vigfús og Tómas. Lista yfir einstaklinga í þátttökuathuguninni 

má finna í töflu 2. 

Listi yfir einstaklinga í þátttökuathugun 

Nafn Starfsheiti Starfsaldur 

Birgir sérfræðingur 41 ár  

Gunnar sérfræðingur 10 ár 

Ingþór sérfræðingur 2 ár 

Tómas sérfræðingur 37 ár  

Vigfús sérfræðingur 2 ár  
Tafla 2. Listi yfir einstaklinga í þátttökuathugun. 

4.6  Gagnasöfnun, skráning og úrvinnsla gagna 
Fyrsta viðtalið var tekið í október 2008. Næstu sjö viðtöl voru tekin á tímabilinu 

23. september 2009 til 16. febrúar 2010. Þátttökuathugunin fór fram 16. nóvember 

2009. Viðtölin voru mislöng, það stysta einungis rúm 21 mínúta en það lengsta 

var tæpar 60 mínútur. Þátttökuathugunin var u.þ.b. hálftími. Öll viðtölin voru 

tekin upp á stafrænt upptökutæki og síðan afrituð. Athugasemdir voru skrifaðar 
                                           
3 Tómas starfar ekki innan neinnar af deildunum þremur. 
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við viðtölin samhliða afritun. Afrituð viðtöl og þátttökuathugun telja samanlagt 

yfir 230 blaðsíður. 

Í lok október 2009 hófst greining gagnanna en þá hafði upplýsinga verið aflað úr 

fjórum viðtölum. Viðtölin voru lesin yfir með opnum huga og um leið og eitthvað 

kom fram sem líktist þema eða undirþema var það skrifað inn í ritvinnsluskjal. Öll 

orðin og setningarnar sem höfðu verið skrifuð inn í ritvinnsluskjalið voru flokkuð 

undir þessi þemu og voru þá orðin að undirþáttum. Að því loknu var farið í 

gegnum öll viðtölin og hvert þema litað með sérstökum lit. Eitthvað af textanum 

gat átt heima í fleiri þemum en einu og fékk tvo liti og jafnvel þrjá. Eftir að hvert 

þema hafði verið litað, var það skoðað betur til þess að greina undirþætti þess. 

Hver undirþáttur fékk sérstakt ritvinnsluskjal og inn í það var viðeigandi textabrot 

límt. 

Í gegnum áframhaldandi kóðunarvinnu hafa þemu birst og sameinast, sum hafa 

orðið að undirþáttum undir öðrum þemum. Eftir að öll gögnin voru kóðuð kom í 

ljós að um fjögur þemu var að ræða: Eigin kerfi notenda, óöryggi notenda, viðhorf 

notenda gagnvart skjalamálum og áhrif stjórnunar. 

4.7  Framkvæmd og úrvinnsla megindlegu 
rannsóknarinnar 

Megindlega rannsóknin var samvinnuverkerfi milli mín og Þórarins Björnssonar. 

Vinna við rannsóknina hófst í september 2008 með gerð rannsóknaráætlunar. Þar 

var viðfangsefnið skilgreint og rannsóknarspurningar ákveðnar. 

Þegar rannsóknaráætlunin var tilbúin hófst val á stofnunum sem áttu að taka þátt í 

rannsókninni, öflun tilskilinna leyfa, samning kynningarbréfs og útvegun tengiliða 

innan hverrar stofnunar fyrir sig. Fyrst var haft samband við rekstraraðila RSSK X 

til þess að fá upplýsingar um hvaða ríkisstofnanir notuðu kerfið. Í ljós kom að alls 

notuðu 20 ríkisstofnanir RSSK X og var ákveðið að skilgreina þær allar sem hluta 

af þýðinu, óháð stærð. Síðan voru þrjár stofnanir valdar af þeim lista til þess að 

rannsaka nánar. Samkvæmt viðmiðum laga um persónuvernd og meðferð 

persónuupplýsinga, nr. 77/2000, var rannsóknin ekki leyfisskyld af hálfu 

Persónuverndar og þótti ekki ástæða til þess að tilkynna hana. Haft var samband 

símleiðis til að fá leyfi stjórnenda viðkomandi stofnana fyrir rannsókninni og óska 
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eftir tengiliðum sem gætu aðstoðað við framkvæmd hennar. Stjórnendur allra 

stofnanna þriggja sem leitað var til voru fúsir að leggja lið og tengiliðir þeirra 

reyndust mjög hjálplegir. Sérstakt bréf var samið til þess að kynna efni 

rannsóknarinnar sem tengiliðirnir gátu notað til almennrar kynningar á verkefninu 

innan sinna stofnana. Nafnleynd var heitið, bæði gagnvart starfsfólki og 

stofnunum sjálfum. 

Áður en gagnasöfnun gat hafist þurfti að semja spurningalistann sem nota átti. 

Þegar fyrstu drög að lista lágu fyrir voru þrír einstaklingar fengnir til þess að lesa 

spurningarnar yfir og koma með ábendingar um það sem betur mætti fara. Eftir 

leiðréttingar var listinn forprófaður með formlegum hætti. Leyfi fékkst til þess að 

leggja listann fyrir fimm einstaklinga í opinberri stofnun sem ekki tók þátt í 

rannsókninni. Þessir einstaklingar voru beðnir um að mæla þann tíma sem það tók 

þá að svara öllum spurningunum og benda á það sem þeim þætti óljóst, 

óviðeigandi eða mætti orða betur. Í ljós kom að það tók einstaklingana á bilinu 

átta til 15 mínútur að svara listanum. Nytsamar ábendingar bárust sem tekið var 

tillit til áður en gengið var frá endanlegum spurningalista.  

Endanlegi spurningalistinn samanstóð af 42 spurningum (sjá viðauka B). Að 

síðustu tveimur spurningunum undanskildum bauð hver spurning upp á fyrirfram 

skilgreinda valkosti. Haka átti við einn valkost í hverri spurningu. Valkostirnir 

voru á bilinu tveir til níu, allt eftir eðli spurninganna.  

Fyrstu sjö spurningarnar voru lýðfræðilegs eðlis þar sem spurt var um kyn, aldur, 

starfsaldur, menntun og fleira. Ef merkt var við valkostinn annað, þar sem spurt 

var um menntun, gafst viðkomandi kostur á að skilgreina svarið nánar. Í 

spurningum átta til 26 var spurt um ýmislegt sem tengist innleiðingu og notkun 

rafrænnar skjalastjórnar. Þetta voru yfirleitt spurningar á raðkvarða með fimm 

valkostum þar sem fólk átti ýmist að lýsa viðhorfi sínu eða áætla þá tímalengd 

sem ákveðið ferli eða verkefni tók, svo sem að tileinka sér RSSK X eða hversu 

langan tíma það fékk í leiðsögn. Í spurningum 27-40 var einnig um raðkvarða að 

ræða og fólk beðið um að taka afstöðu til 14 mismunandi fullyrðinga sem lýstu 

ýmist jákvæðri eða neikvæðri reynslu af RSSK X. Tvær síðustu spurningarnar (nr. 

41 og 42) voru opnar spurningar þar sem fólk var beðið um að nefna allt að þrjú 
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atriði sem hefðu hindrað eða gagnast því varðandi notkun og tileinkun á rafrænni 

skjalastjórn innan viðkomandi stofnunar. 

Um miðjan október 2008 var spurningalistinn lagður fyrir starfsfólk stofnananna 

þriggja. Fyrst var spurningalistinn fjölfaldaður, umslög keypt og nokkur frímerki. 

Síðan voru stofnanirnar þrjár heimsóttar og tengiliðum afhentir spurningalistarnir 

og umslögin. Þeir sáu síðan um að dreifa spurningalistum og ómerktum 

umslögum til starfsfólks sinna stofnana. Umslögin fylgdu með til þess að tryggja 

nafnleynd. Fólk átti að setja spurningalistann í ómerkta umslagið og loka því 

þegar það hafði svarað. Umslögunum skilaði fólk síðan til tengiliðanna en 

umslögin voru sótt til þeirra u.þ.b. viku síðar. Frímerkin voru keypt vegna þeirra 

einstaklinga sem störfuðu fjarri höfuðstöðvum viðkomandi stofnana. Þeim 

einstaklingum var spurningalistinn sendur í pósti ásamt ómerktu umslagi og öðru 

stærra umslagi með frímerki á. Í það umslag gat fólk sett ómerkta umslagið með 

spurningalistanum í og sent til baka. Spurningalistunum var einnig fylgt eftir með 

því að hringja í tengiliðina nokkrum dögum eftir að þeir fengu listana í hendur til 

þess að heyra hvernig gengi að innheimta þá. 

Spurningalistinn var lagður fyrir það starfsfólk sem ætlast var til að notaði RSSK 

X innan viðkomandi stofnana. Í stofnun A var um að ræða 25 manns og svöruðu 

22 spurningalistanum (88% svörun). Í stofnun B svöruðu 32 af 35 (91,4% svörun) 

en í stofnun C var svarhlutfallið lægst. Þar svöruðu 42 af 54 (77,8% svörun). Alls 

fengu því 114 manns spurningalistann í hendur. Svör bárust frá samtals 96 

einstaklingum sem samsvarar 84,2% þátttöku þegar á heildina er litið. Það verður 

að teljast mjög góð þátttaka enda var skýrt tekið fram að enginn væri skyldugur að 

taka þátt, frekar en hann vildi. 

Tekin voru stutt viðtöl við fulltrúa stofnananna þriggja til þess að fá nokkrar 

bakgrunnsupplýsingar um stofnanirnar og innleiðingarferli RSSK X. Spurt var til 

dæmis um starfsmannafjölda og ársverk, hve margir ættu að nota kerfið, hvenær 

það var innleitt, hvort námskeið væru haldin reglulega og hvort leiðbeiningar og 

verklagsreglur varðandi skráningu í RSSK X væru aðgengilegar. 

Þegar spurningalistarnir höfðu borist til baka voru gögn úr þeim slegin inn í 

tölfræðiforritið SPSS. Svör við spurningum 41 og 42 voru skráð í Excel-
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gagnagrunn og flokkuð eftir efni. Tölfræðiforritið SPSS var notað til þess að gera 

ýmsar tilgátuprófanir (sjá viðauka C). Fyrst var Kolmogorov-Smirnov próf notað 

til þess að skoða hvort gögnin væru normaldreifð en því fór almennt fjarri. Því 

næst var Kí-kvaðrat próf framkvæmt til þess að skoða hvar væri helst að finna 

marktækan mun miðað við 95% marktektarmörk, p<0,05. Einnig var fylgni 

einstakra raðbreyta á spurningalistanum könnuð og að hvaða marki þær 

niðurstöður væru markverðar og marktækar í ljósi Spearman’s rho fylgniprófs. Á 

síðari stigum var Kruskall-Wallis dreifigreining einnig notuð í því skyni að skoða 

hvort finna mætti marktækan mun á stofnununum þremur. Að lokum var Mann-

Whitney próf notað til þess að athuga nánar milli hvaða einstöku stofnana 

munurinn lá þegar hann var á annað borð fyrir hendi.  

4.8  Hugsanlegar takmarkanir rannsóknanna eða styrkur 
Hafa ber í huga tengsl höfundar við viðfangsefnið sem starfsmanns stofnunar B á 

þeim tíma sem rannsóknirnar fóru fram. Slík tengsl geta rýrt gildi rannsóknanna ef 

varúðar er ekki gætt. Þó getur ákveðinn styrkur falist í því að höfundur þekkir 

viðfangsefnið og hefur greiðan aðgang að öllum gögnum er varða skjalamál 

stofnunarinnar auk þess að hafa góðan aðgang að starfsmönnum hennar. 

Fjölþættri nálgun var beitt með því að nota spurningalista, opin viðtöl og 

þátttökuathugun, svo og með því að greina ýmis gögn sem voru til staðar hjá 

stofnuninni og fjölluðu beint eða óbeint um skjalamál hennar og gögn sem fjalla 

almennt um skjalastjórn. Ef fjölþættri nálgun er beitt geta þær aðferðir sem 

notaðar eru bætt hvora aðra upp og þannig aukið áreiðanleika rannsóknarinnar 

(Huberman og Miles, 1998, bls. 199). 

4.9  Samantekt 
Tvær rannsóknir voru unnar. Önnur var megindleg en hin eigindleg. 

Megindlega rannsóknin fór fram haustið 2008 og tók til þriggja ríkisstofnana. 

Notaður var spurningalisti með 42 spurningum auk þess sem aðili innan hverrar 

stofnunar var spurður nokkurra spurninga sem gátu hjálpað til við túlkun og 

úrvinnslu gagnanna. Svörun var mjög góð innan allra stofnananna þriggja og 

svarhlutfall alls var 84,2%. 
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Eigindlega rannsóknin hófst formlega haustið 2009 þó fyrsta viðtalið hafi verið 

tekið í október 2008. Síðasta viðtalið var tekið í febrúar 2010. Um var að ræða 

tilviksathugun á einni ríkisstofnuninni sem tók þátt í megindlegu rannsókninni. 

Opin viðtöl voru tekin við átta starfsmenn og ein þátttökuathugun framkvæmd, á 

fundi yfirstjórnar stofnunarinnar. Að auki voru lög, reglugerðir og staðlar 

varðandi efnið skoðuð, svo og ýmis gögn og skjöl innan stofnunarinnar. 

Hugsanlega geta tengsl höfundar við efnið haft takmarkandi áhrif á eigindlegu 

rannsóknina. Hins vegar getur ákveðin sérþekking á skjalamálum stofnunarinnar 

styrkt rannsóknina, svo og sú staðreynd að fjórar mismunandi rannsóknaraðferðir 

voru notaðar; spurningalisti, opin viðtöl, þátttökuathugun og greining 

fyrirliggjandi gagna. 
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5  Helstu niðurstöður megindlegu rannsóknarinnar 
Megindlega rannsóknin beindist að því að kanna hvort innleiðing RSSK X hafi 

haft áhrif á viðhorf starfsfólks gagnvart því og hvort aðrar breytur skiptu máli. Í 

þessum kafla verða helstu niðurstöður megindlegu rannsóknarinnar reifaðar.  

5.1  Innleiðing 
Margar spurningar listans sneru að því að skoða hvernig innleiðing hafði farið 

fram innan hverrar stofnunar. Niðurstöður innleiðingarspurninganna sýndu að 

stofnun C var oftar með jákvæðari niðurstöður en hinar stofnanirnar. Þar virtust 

starfsmenn hafa fengið góðan tíma til að læra á skjalastjórnarkerfið og verið 

fljótari að læra á það. Almennt virtist innleiðingin hafa heppnast best í stofnun C. 

Þegar skoðað var örlítið út fyrir innleiðinguna sjálfa var ljóst að stofnun C hafði 

það fram yfir stofnanir A og B að þar var skipulag skjalamála með skýrari hætti. 

Þegar þátttakendur fengu tækifæri til að tjá sig á frjálsan hátt um það sem helst 

hindraði þá í notkun RSSK X nefndu margir í stofnunum A og B að 

skjalavistunarstefnan væri óskýr en enginn í stofnun C. Þar vissu líka flestir að 

leiðbeiningar um notkun RSSK X voru til staðar.  

Nú verða þrír þættir innleiðingarinnar skoðaðir nánar. Það eru þjálfun og fræðsla, 

skilningur og stuðningur æðstu yfirmanna, svo og þátttaka notenda og samvinna 

helstu stuðningsaðila. 

5.1.1  Þjálfun og fræðsla starfsmanna 
Þjálfun og fræðsla starfsmanna er einn meginþátturinn í innleiðingu rafrænna 

skjalastjórnarkerfa (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 193-195). Í niðurstöðum 

megindlegu rannsóknarinnar kom fram að fræðsla hafði áhrif á viðhorf starfsfólks 

til rafræna skjalastjórnarkerfisins X og þá einkum persónuleg leiðsögn. 

Persónuleg leiðsögn til handa starfsfólki hafði bæði áhrif á tileinkun og viðhorf. 

Með aukinni persónulegri leiðsögn var starfsfólkið fljótara að læra á skjala-

stjórnarkerfið, það átti auðveldara með að vinna í kerfinu, upplifun fólks af 

kerfinu varð jákvæðari og það varð jákvæðara gagnvart rafrænni skjalastjórn 
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almennt. Þeir starfsmenn sem litla hópfræðslu fengu virtust vilja meiri fræðslu. 

Hópfræðslan virtist líka hafa áhrif á viðhorf fólks því starfsmenn sem fengu minni 

hópfræðslu höfðu einnig minni trú á gæðastjórnunarþætti skjalastjórnar. Þegar 

þátttakendur fengu að láta gamminn geisa um það sem helst hindraði þá eða 

hjálpaði þeim við notkun á RSSK X var ein algengasta hindrunin skortur á 

fræðslu og eigið kunnáttuleysi. Á sama hátt nefndu allmargir þátttakendur að 

fræðsla og aðstoð samstarfsfólks hefðu verið á meðal þess sem helst hjálpaði þeim 

við notkun á kerfinu. Starfsfólk stofnunar B skar sig nokkuð úr í spurningu 42 þar 

sem margir nefndu að persónuleg kennsla hefði helst hjálpað þeim en enginn í 

stofnunum A eða C nefndu þetta. Þetta var nokkuð á skjön við fyrri svör starfs-

fólks stofnunar B varðandi persónulega leiðsögn, en þar þótti flestum hún of lítil 

eða allt of lítil. Einnig voru áberandi fleiri í stofnun B en í stofnunum A og C sem 

nefndu að aðstoð samstarfsfólks hafi helst hjálpað þeim við notkun á RSSK X.  

Í viðtali við skjala- og skrifstofustjóra stofnunar C kom fram að fræðsla varðandi 

rafræn skjalamál hafði verið fastur hluti af starfseminni og farið reglulega fram. 

Þar fylgdist skjalastjóri með því hvaða villur voru algengastar í kerfinu og hvaða 

fólk gerði þær. Síðan var reynt að hafa fræðslu og upprifjun fyrir þá sem mest 

þurftu á því að halda til að koma í veg fyrir áframhaldandi mistök. Föstu skipulagi 

á borð við þetta hafði ekki verið til að dreifa í stofnunum A eða B. Þessar 

upplýsingar samræmdust niðurstöðum rannsóknarinnar þar sem í ljós kom að 

starfsmenn stofnunar C töldu sig hafa fengið meiri fræðslu en starfsmenn stofnana 

A og B og sýndu oftast jákvæðari viðhorf gagnvart skjalastjórnarkerfinu. 

5.1.2  Skilningur og stuðningur æðstu yfirmanna 
Skilningur æðstu yfirmanna og stuðningur þeirra varðandi kaup og innleiðingu 

RSSK skiptir miklu máli og þarf að vera til staðar ef vel á að takast til (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 192; Gregory, 2005, bls. 85). Í megindlegu 

rannsókninni var aðeins einni spurningu ætlað að meta viðhorf æðstu stjórnenda 

til RSSK X. Hvað þann þátt varðaði skar stofnun A sig úr og mátu starfsmenn 

hennar skilning æðstu stjórnenda á gildi RSSK X mun minni en í stofnunum B og 

C. Til nánari athugunar á þessum niðurstöðum voru athugasemdir þátttakenda 

varðandi það sem helst hindraði þá í notkun RSSK X skoðaðar, svo og viðtölin 

við fulltrúa stofnananna. Í athugasemdum kom í ljós að starfsmenn stofnunar A 
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voru þeir einu sem nefndu að áhugaleysi æðstu stjórnenda hindraði þá í notkun 

RSSK X. Í viðtölunum kom einnig í ljós að viðhorf æðstu stjórnenda stofnana B 

og C gagnvart rafræna skjalastjórnarkerfinu voru mun jákvæðari en viðhorf æðsta 

stjórnanda stofnunar A. Þetta var eini þáttur rannsóknarinnar sem skildi stofnun A 

marktækt frá stofnunum B og C.  

5.1.3  Þátttaka notenda og samvinna helstu stuðningsaðila 
Þriðji mikilvægi þáttur innleiðingarferlisins er þátttaka notenda og samvinna 

helstu stuðningsaðila, svo sem tölvudeildar, skjalastjórnenda og ráðgjafa frá 

hugbúnaðarseljanda (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 193). Þar sem nokkuð 

langt var liðið frá hinni eiginlegu innleiðingu á RSSK X innan stofnananna 

fengust ekki skýrar upplýsingar um þetta. Þessi þáttur varð líka útundan á 

spurningalistanum enda erfitt að spyrja um atburði sem einungis hluti svarenda 

tók þátt í. Viðtölin við stjórnendur gáfu þó ákveðna innsýn í þennan hluta inn-

leiðingarferlisins. Þar kom fram að í öllum stofnununum hafði starfsfólk verið 

sent á námskeið hjá hugbúnaðarseljanda en mislangt var síðan. Í stofnun A höfðu 

einhverjir starfsmanna farið á námskeið. Stofnun B sendi flesta sína starfsmenn á 

námskeið í tengslum við innleiðinguna en reynslan af því námskeiði þótti ekki 

góð og var ákveðið að nota þann valkost ekki aftur fyrir almenna starfsmenn. Þeir 

sem sinnt höfðu skjalamálum sérstaklega höfðu þó farið á hin ýmsu námskeið á 

vegum hugbúnaðarseljandans. Í stofnun C hafði starfsfólk almennt ekki verið sent 

á námskeið til hugbúnaðarseljandans heldur höfðu námskeið verið haldin innan 

stofnunarinnar. 

5.2  Aðrar breytur 
Þegar aðrar breytur voru skoðaðar kom fátt markvert í ljós. Einna helst skipti 

aldur máli. Jákvæð tengsl voru á milli aldurs og hópfræðslu, eftir því sem 

starfsmenn voru eldri, virtust þeir hafa fengið meiri hópfræðslu. Þeim fannst 

RSSK X frekar íþyngjandi en yngri starfsmönnum og eins þótti þeim notkun 

kerfisins síður fela í sér vinnuhagræðingu.  

Kyn starfsmanna virtist engu máli skipta og ekki heldur menntun. Ákveðið var að 

sleppa starfsaldri þegar kom að athugun á öðrum breytum þar sem stofnanirnar 

voru ekki fyllilega sambærilegar á þeirri breytu. 
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Þegar þátttakendur fengu að tjá sig á frjálsan hátt um hvað hindraði þá helst við 

notkun RSSK X, kom fram að tæplega 40% starfsmanna stofnunar B nefndu 

tímaleysi sem ástæðu á meðan að enginn í stofnun C nefndi það.  

Eitt af því sem kom í ljós í viðtölum við yfirmenn stofnananna var að einungis var 

menntaður bókasafns- og upplýsingafræðingur að störfum í einni stofnun og var 

það stofnun C. 

5.3  Viðhorf 
Þegar gögnin voru könnuð sást að starfsmenn stofnunar C skáru sig oftar úr með 

jákvæðara viðhorf en starfsmenn hinna stofnananna tveggja. Þeir töldu sig eiga 

minna eftir ólært varðandi RSSK X, hafa góða reynslu af því að nota kerfið og 

voru síður sammála því að þeim gengi fremur illa að vinna í því. Þeir voru helst 

ósammála því að þeim hefði reynst erfitt að tileinka sér þau nýju vinnubrögð sem 

RSSK X krefst og einnig oftast ósammála því að margt þyrfti að færa til betri 

vegar í skjalamálum sinnar stofnunar.  

5.4  Kerfið sjálft 
Rafræna skjalastjórnarkerfið X virtist hafa sína kosti og galla. Í viðtölum við 

stjórnendur innan stofnananna kom í ljós að enginn hafði orðið var við tæknilega 

galla. Hins vegar þótti þeim galli hvað starfsmenn áttu erfitt með að tileinka sér 

kerfið. Sú tilfinning stjórnenda virtist á rökum reist þar eð margir þátttakenda áttu 

erfitt með að sætta sig við kerfið. Svör við spurningu 16 sýndu að margir 

þátttakenda töldu sig ekki enn hafa náð tökum á kerfinu. Í opnu spurningunum 

komu fram fjölmargar athugasemdir þar sem fólk taldi kerfið annað hvort of 

flókið eða illa hannað. Í rannsókn Jóhönnu Gunnlaugsdóttur (2006a) kom fram að 

eftir því sem fólk hafði fengið betri fræðslu um skjalamál og skjalastjórnarkerfi 

sinnar stofnunar, því notendavænna þótti því kerfið. Þetta gæti verið ein skýringin 

á því hve margir þátttakenda töldu sig eiga í erfiðleikum með vinnu í kerfinu, því 

víða var pottur brotinn í fræðslu- og innleiðingarmálum. 

Kerfið virtist ekki vera að öllu leyti slæmt því þátttakendur fundu einnig marga 

kosti við það. Í svörum við spurningu 42 var áberandi hve gott fólki þótti að hafa 

góða yfirsýn yfir verkefni og greitt aðgengi að upplýsingum sem geymdar væru 
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með tryggum hætti. Því fannst ótvíræður kostur að geta á auðveldan hátt 

endurheimt skjöl ef það sjálft eða viðskiptavinir þurftu á þeim að halda. 

5.5  Upplýsingastjórnun og gæðastjórnun 
Skjalastjórn, upplýsingastjórnun og gæðastjórnun eru náskyldar greinar. Þannig 

sneru nokkrar spurningar á spurningalistanum að upplýsinga- og 

gæðastjórnunarhluta skjalastjórnar. Upphaflega var ætlunin ekki að skoða 

upplýsingastjórnun eða gæðastjórnun sérstaklega.  Þegar svarendur voru beðnir 

um að taka afstöðu til fullyrðinga á borð við að rafræn skjalastjórn tryggði skjótan 

aðgang að upplýsingum, kæmi í veg fyrir ótímabæra eyðingu skjala eða fæli í sér 

vinnuhagræðingu, var verið að kanna viðhorf þeirra til rafrænnar skjalastjórnar út 

frá mörgum sjónarhornum. En þegar svörin voru skoðuð sást fljótlega að lítill 

munur var á milli stofnana varðandi upplýsinga- og gæðastjórnunarþætti og voru 

starfsmenn almennt jákvæðir gagnvart þeim. 

5.6  Samantekt 
Niðurstöður megindlegu rannsóknarinnar leiddu í ljós að stofnun C var ólík hinum 

stofnununum að því leyti að viðhorf starfsmanna hennar voru oftar jákvæð í garð 

rafrænnar skjalastjórnar. Þar hafði innleiðingin einnig verið hvað öflugust og þá 

helst í formi eftirlits með skráningu í kerfið, hópfræðslu og persónulegrar 

leiðsagnar. Stofnun A skar sig úr hvað viðhorf æðstu stjórnenda varðaði en þar 

þótti starfsmönnum viðhorf æðstu stjórnenda neikvæðara en starfsmönnum 

stofnana B og C. Stofnun B skar sig almennt ekki úr en helst má þó nefna að 

starfsmenn þar voru síst þeirrar skoðunar að innleiðing rafrænnar skjalastjórnar 

hefði verið mistök og fannst þeim að rafræn skjalastjórn væri ekki of mikil 

fyrirhöfn miðað við þann hag sem af henni væri. Þær niðurstöður voru reyndar í 

nokkurri mótsögn við athugasemdir starfsmanna stofnunar B um óskýra 

skjalavistunarstefnu eigin stofnunar, svo og eigið kunnáttuleysi og tímaleysi. Þeir 

voru einnig óánægðastir með verklagsreglur sínar. Starfsmenn stofnananna þriggja 

virtust almennt ánægðir með upplýsinga- og gæðastjórnunarhluta RSSK X. 

Fræðsla hafði marktæk áhrif á viðhorf starfsmanna, einkum persónuleg leiðsögn. 

Aðrar breytur höfðu ekki áhrif að aldri undanskildum. Hann virtist þó ekki hafa 

úrslitaáhrif enda var meðalaldur starfsfólks hæstur í stofnun C. 
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6  Eigin kerfi notenda 
Þrátt fyrir að skipulagsheild innleiði fullkomið rafrænt skjalastjórnarkerfi verða 

alltaf til skjöl sem af ýmsum ástæðum fara ekki þar inn. Þetta geta verið 

ýmiskonar drög að fyrirlestrum eða skýrslum, síbreytilegir listar sem starfsfólk 

notar frá degi til dags og vill halda hjá sér, skjöl sem í huga fólks eru á mörkum 

þess að eiga heima í rafræna skjalastjórnarkerfinu eða skjöl sem án efa eiga þar 

heima en starfsfólk einfaldlega setur ekki inn. Samræmt skjalaflokkunarkerfi er 

hluti af rafræna skjalastjórnarkerfinu og þau skjöl sem fara þar inn eru flokkuð 

samkvæmt því skjalaflokkunarkerfi. Þannig eru öll skjöl inni í rafræna 

skjalastjórnarkerfinu flokkuð á samræmdan hátt, án tillits til þess hver setur 

skjalið inn eða í hvaða deild viðkomandi starfsmaður er. En þegar starfsfólk 

geymir skjöl sín utan rafræna skjalastjórnarkerfisins vandast málið. Til þess að 

hafa stjórn á þessum skjölum býr starfsfólkið til sín eigin skjalaflokkunarkerfi og 

viðheldur þeim. Þessi kerfi geta að hluta til verið starfrækt í samkeppni við hin 

opinberu rafrænu skjalastjórnarkerfi skipulagsheildanna og þar af leiðandi í 

samkeppni við hið samræmda skjalaflokkunarkerfi. Því er mikilvægt að líta nánar 

á þau.  

Nokkrar spurningar í viðtalsramma, sem hafður var til hliðsjónar við gagnaöflun, 

snertu þessi eigin kerfi notenda og áhugavert þótti að vita hvort starfsfólk hefði 

búið til sín eigin flokkunarkerfi og þá hvernig þau væru skipulögð. Einnig var 

forvitnilegt að vita hvaða tilgang þessi kerfi hefðu í huga starfsfólks og hvort 

markmiðin með þeim væru þau sömu og með hinu opinbera rafræna 

skjalastjórnarkerfi og skjalaflokkunarkerfi skipulagsheildarinnar eða hvort 

starfsfólk hefði einhver önnur markmið í huga. Í ljós kom að uppbygging eigin 

kerfa notenda var með ýmsum hætti og starfsfólk var misjafnlega ánægt með 

kerfin sín. Persónuleg gögn slæddust í einhverjum tilvikum inn í vinnutölvurnar 

en virtust ekki trufla fólk mikið. Helst virtist fólk lenda í vandræðum með að 

skipuleggja tölvupóst sinn og ljósmyndir. Mörgum fannst erfitt að halda yfirsýn 

yfir alla þá geymslustaði sem í boði voru og svo áttu skjöl það til að tvöfaldast.  

52 



6.1  Uppbygging og skipulagning eigin kerfa 
„Þetta er mitt flokkunarkerfi.“ 

Allir viðmælendurnir töldu sig þurfa að geyma skjöl utan við rafræna skjala-

stjórnarkerfið. Flestir flokkuðu skjölin fyrst og fremst eftir þeim verkefnum sem 

unnið var að. Trausti var með mjög mótað kerfi sem hann hafði þróað á fyrri 

vinnustað en þess má geta að engin samræmd skjalastjórn var viðhöfð þar. Á 

núverandi vinnustað vann hann að einu stóru verkefni en skipti því upp í 

landshluta. Þar undir voru minni svæði og undir þeim ákveðnir staðir. Fyrir hvern 

stað sem tengdist verkefninu hans setti hann möppu sem hann hafði útbúið:  

Hérna er mappa sem heitir bara xxxx. [...] Hérna inni eru allar, þegar 
ég byrja á nýju verkefni þá kópera ég þessa möppu bara, fer inn í 
Vesturland og Vestfirðir ... og það er hérna [landsvæði] og þar er nýr 
[staður]. Peista þetta bara hérna og rename-ana. 

Í  xxxx möppunni voru undirmöppur á borð við „sent út“ og „sent inn“. Í þessa 

möppu fóru síðan öll skjöl varðandi þennan tiltekna stað. Mynd 4 sýnir hluta af 

flokkunarkerfi Trausta. 

 

 
Mynd 4. Flokkunarkerfi Trausta Davíðssonar 
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Unnur, Ásgerður Lára, Höskuldur og Dagmar flokkuðu líka skjöl sín eftir 

verkefnum. Höskuldur og Dagmar flokkuðu þau einnig eftir landshlutum ef 

verkefnið bauð upp á slíka flokkun. Höskuldur sagði: 

Ef það er fyrir, verkefni sem er, eða mál [...] sem tengjast sko 
ákveðnum svæðum sérstaklega þá er ég með folder sem heitir sýslur ... 
og undir því er þá Árnessýsla, Rangárvallasýsla, Reykjanesið ... og 
síðan undir eins og Árnessýslunni ... þá er ég með sveitarfélagið 
Ölfus, þá er ég með Hengilinn [...] þannig að ég get rakið mig áfram. 

Undir hverju sveitarfélagi eða svæði innan sveitarfélags vistaði hann svo skjölin, 

svo sem skýrslur í vinnslu. Unnur skipulagði sín skjöl eftir verkefnum en lenti 

stundum í vandræðum. „... það koma til manns bréf og [...] skjöl sem að passa 

ekkert inn í neitt af þessu og þá setur maður það kannski bara í ýmislegt eða bara 

einhvernvegin sko.“ Ásgerður flokkaði einnig sín skjöl eftir verkefnum en 

misjafnt var hvernig áframhaldandi flokkun var:  

... og síðan eitthvað innan verkefnisins ... hvort það eru einhver 
ákveðin, hvort það er einhver ákveðin tegund af ... einhver 
efnisflokkur eða eitthvað slíkt eða hvort það er kannski ... ljósmyndir 
og þá flokka það kannski ennþá frekar eftir dagsetningu eða ... 
eitthvað slíkt. Það er svona hvort er meira afgerandi, dagsetningin eða 
... efnisflokkurinn. 

Klara talaði um að henni þætti best að skipuleggja sín gögn eftir viðfangsefnum 

og síðan eftir árum. Það má segja að Páll Ármann hafi skorið sig úr hvað varðar 

skipulagningu sinna skjala. Honum þótti þægilegast að flokka eftir skráarsniði og 

var eini viðmælandinn sem nefndi það: 

Wordskjöl og Excel skjöl og svoleiðis (já), sem ég er að vinna með 
(já), þau er ég með bara inni á, inni á netdrifi hjá mér sko ... á 
einkanetdrifi (já). Og þar er ég bara með sérstaklega uppsett ... Excel 
skjölin sér og Word skjölin sér og ... Publisher skjöl sér og allt 
svoleiðis sko þannig að það er það er flokkað eftir því hjá mér sko. 

Trausti var sá eini sem talaði um aðgangsstýringu að þeim gögnum sem hann 

geymdi. Hann gætti þess að geyma þau gögn sem sýndu kostnað verkefna og 

tilboð inni á tölvunni sinni en ekki drifum sem aðrir gátu nálgast. „Þetta er bara 

svona það sem að ég vill hafa ... það sem að ég vill ekki að sé opið. [...] Og það 

snýst þá aðallega um peninga þessa flokks.“ 
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6.2  Álit á eigin flokkunarkerfi og annarra 
„Þetta kannski hljómar svolítið svona flókið...“ 

Nokkrir þátttakendanna lögðu einhvers konar dóm á flokkunarkerfi sitt. Trausti 

var ánægður með sitt kerfi: „Þetta kannski hljómar svolítið svona flókið og virðist 

rosalega löng leið í allt saman sko ... en ... þetta þrælvirkar.“ Höskuldur var einnig 

nokkuð sáttur við flokkunarkerfi sitt, sérstaklega hvað varðaði ýmis skjöl inni á 

einkadrifinu: „Þetta kerfi er svona það besta sem ég hef verið með.“ Hann var hins 

vegar ekki jafn sáttur við flokkun ljósmyndanna eða pappírsskjölin. „... ég hef 

aldrei komist nógu ... nógu langt með það,“ sagði hann og átti við pappírsskjölin. 

Dagmar talaði um sitt flokkunarkerfi eins og að það væri tímabundin lausn og að 

hún væri ekki nógu sátt við það: „...allt of mikið er inni hjá mér bara inni á 

tölvunni.“ Unnur var síst ánægð með flokkunarkerfi sitt. „Og ég verð bara að játa 

það að ég er ekki með þetta í nógu góðu formi í minni tölvu,“ sagði hún 

hreinskilnislega. 

Það var sjaldgæft að viðmælendur gerðu flokkunarkerfi samstarfsfólks síns að 

umtalsefni. Þó kom það fyrir. Trausti var ekki nógu sáttur við flokkunarkerfi 

fyrirrennara síns í starfi, þó að hann vildi ekki gera mikið úr gagnrýni sinni. „Og 

hér er nú allskyns dót frá honum [...] sem að var bara svona allt út um allt,“ sagði 

hann en hélt síðan áfram: „Já en þó ekki alveg allt út um allt, þetta er svolítið 

svona ... reynt að hafa þetta allavega eftir árum.“ Unnur var ekki ánægð með 

hvernig samstarfsfólk sem tók við verkefni hennar hafði breytt skráningu 

skjalanna: „Af því að þeir sem tóku við hafa ekkert gert þetta eins og ég. Þeir gera 

þetta bara einhvernvegin öðruvísi.“ Höskuldi þóttu sumir stofna helst til mörg 

verkefni í RSSK X og eins fannst honum samstarfsfólk sitt ekki hugsa nógu langt 

við vistun skjala á sameign. 

6.3  Persónuleg gögn fólks 
„... ég fæ náttúrulega töluvert mikinn tölvupóst frá 

 öðrum en þeim sem eru hér innan stofnunarinnar sko.“ 

Ekki virtist mikið um að þátttakendur geymdu persónuleg gögn á vinnutölvum 

sínum. Unnur sagði frá því að áður fyrr hefði hún ekki haft tölvu á vegum 

stofnunarinnar heldur notað eigin tölvu í vinnunni. Þá blönduðust óhjákvæmilega 
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persónuleg gögn og vinnugögn en þó aðallega í tölvupóstinum. Þetta olli 

ákveðnum vandræðum síðar meir vegna þess að þegar hún fékk tölvu á vegum 

stofnunarinnar flutti hún ekki tölvuskeytin yfir í nýju tölvuna. Af þeim sökum 

biðu þessi gömlu tölvuskeyti enn vistunar þegar viðtalið fór fram. Trausti talaði 

um að hann fengi töluvert af tölvupósti frá fólki utan stofnunarinnar. Þetta virtist 

ekki angra hann að öðru leyti en því að pósthólfið var of fljótt að fyllast að hans 

mati. Höskuldur talaði um að hann geymdi einhverjar persónulegar ljósmyndir í 

tölvunni en það truflaði hann vegna þess að hann notaði ljósmyndaforrit sem 

sýndi allar ljósmyndir á tölvunni á sama stað. Páll Ármann, Ásgerður Lára, Klara 

og Dagmar minntust ekki á að þau geymdu persónuleg gögn á vinnutölvum 

sínum. 

Þó að persónuleg gögn og vinnugögn blönduðust í sumum tilvikum saman í 

tölvum starfsfólks virtist það almennt gera skýran greinarmun á þessu tvennu. 

Yfirleitt leit fólk á vinnugögnin sem eign stofnunarinnar en ekki sem sín eigin 

gögn. Stundum fannst Unni þó sem gögnin sem hún bjó til í vinnunni væru hennar 

eigin gögn þó hún vissi að hið gagnstæða væri rétt: 

Þá eru þetta auðvitað ekkert manns gögn, það er að segja ekkert prívat 
og persónuleg gögn. Þetta eru gögn stofnunarinnar. En ekki mín. Og 
því held ég að menn gleymi mjög mikið.  

6.4  Tölvupóstur 
„Ég er helst að geyma þau í mínum ... tölvupósti.“ 

Allir viðmælendurnir geymdu tölvupóst í pósthólfinu sínu, í mismiklum mæli þó. 

Unnur taldi mikilvægt að geyma ákveðin tölvuskeyti og hafði oft þurft að opna 

gömul tölvuskeyti „... til að gá hvað stóð þar, bara í ýmsum málum.“ Hins vegar 

höfðu tölvuskeytin hlaðist upp, bæði í vinnutölvunni og í eldri einkatölvu sem 

áður hafði einnig verið notuð í vinnunni: 

 ... og ég hef aldrei haft tíma til þess að fara í gegnum þetta af því að 
þetta eru sko, hundruðir tölvupósta sem ég er ekki búin að henda af 
því að ég ætla einhverntíman að fara í gegnum þetta og geyma það 
sem að skiptir máli. Af því að ég gerði það ekki jafnóðum. 

Páli Ármanni þótti þægilegt að geyma tölvuskeyti í pósthólfinu: „U mér finnst 

bara eitthvað svo gott að hafa þessa sögu hjá mér sem að viðkemur þessum 
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tengiliðum sko.“ Ásgerður taldi flest sín vinnuskjöl vera geymd í pósthólfinu. 

Bæði Klara og Höskuldur reyndu hins vegar að setja þau tölvuskeyti inn í RSSK 

X sem þau töldu eiga heima þar. Stundum var Höskuldur ekki viss um hvort 

tölvupósturinn ætti heima þar og beið þá átekta: „Uu kannski þegar er komin 

niðurstaða þá set ég síðan bara gommuna, slumpa því inn sko öllu.“ Trausti var 

hins vegar ekki farinn að nota RSSK X þegar viðtalið fór fram og var varla búinn 

að læra á póstforritið. Hins vegar gætti hann þess að geyma mikilvæg tölvuskeyti:  

... í þessu kerfi mínu hérna, þessu skjalakerfi mínu, þessu 
heimatilbúna, þar eru tvær möppur. Sem að heita sem sagt „sent inn“ 
[...] og „sent út.“  Og það er þá tölvupósturinn sem ég fæ tengdan 
viðkomandi verkefni og tölvupóstur sem ég sendi eða gögn sem að ég 
sendi með tölvupósti. 

Dagmar notaði RSSK X lítið en áttaði sig á mikilvægi þess að eiga ákveðin 

tölvuskeyti og hafði fundið sína eigin lausn á því. „Sumt hef ég sett, tekið afrit af 

ef það eru bara mál sem ég veit að eru búin og [set] bara inn í Word skjal. Og 

geymi það þannig.“ 

6.5  Ljósmyndir 
„Manni hættir til að setja þær bara á sitt svæði.“ 

Ekki þurftu allir þátttakendur að nota ljósmyndavél í starfi sínu en þeir sem þess 

þurftu, virtust ekki nota ljósmyndagrunn stofnunarinnar. Unnur, Höskuldur og 

Ásgerður Lára tóku ljósmyndir við vinnu sína og vistuðu þau öll ljósmyndirnar á 

eigið svæði. Unnur var nýbúin að færa ljósmyndirnar sínar af einkadrifinu yfir í 

möppu á skjáborðinu „og svo veit ég ekkert hvar ég á að setja það,“ sagði hún. 

Höskuldur taldi að honum gengi illa að halda utan um ljósmyndirnar. „Þær enda 

nú allar á harða drifinu,“ sagði hann og viðurkenndi að hann væri ósáttur við 

fyrirkomulagið. Hann notaði myndaforritið Picasa til þess að halda utan um 

myndirnar.  

Það kemur sjálfkrafa árið ... og síðan gef ég því bara þegar ég set, dæli 
af myndavélinni inn í tölvuna, þá gef ég viðkomandi myndaseríu bara 
nafnið á viðkomandi svæði. [...] Það er svona sú aðferð sem ég nota en 
hún er ekkert endilega góð. 
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Picasa tekur ljósmyndir alls staðar að úr tölvunni og sýnir þá allar myndir á sama 

stað. En böggull fylgir skammrifi: „Og svo blandast einkamyndir og vinnumyndir 

og allur pakkinn.“ Dagmar vann með ljósmyndir í tengslum við heimasíðu 

stofnunarinnar. Misjafnt var hvort hún geymdi ljósmyndirnar, þegar þær voru 

komnar á vefinn, eða henti þeim: „...myndirnar hef ég geymt og þú veist farið bara 

inn í grunninn hjá vefsíðunni og hérna ég hef stundum hent þeim líka sko.“ Hún 

vistaði ljósmyndirnar þó ekki á hinn sameiginlega ljósmyndagrunn stofnunarinnar 

frekar en hinir viðmælendurnir. Ásgerður sagði síðan einfaldlega: „Manni hættir 

til að setja þær bara á sitt svæði.“ 

6.6  Margir geymslustaðir 
„...þá man maður kannski ekki alltaf alveg  

hvort maður hefur geymt það þar...“ 

Fram kom að geymslustaðirnir sem viðmælendum stóðu til boða utan við rafræna 

skjalastjórnarkerfið voru fjölmargir. Hver og einn hafði sitt einkadrif til umráða. 

Nokkrir notuðu skjáborð (e. desktop) tölvunnar til vistunar. Bæði deild X og Y 

höfðu deildardrif fyrir sitt starfsfólk og svo var um að ræða sameignardrif sem 

allir höfðu aðgang að. Þar að auki voru nokkur drif til viðbótar fyrir sérstök 

verkefni og skjöl, svo sem bókhald, forrit, ljósmyndir og ritstjórn vefsíðu. Að 

lokum má telja nokkra gagnagrunna sem geymdir voru á sérstökum netþjóni. 

Þessum gagnagrunnum var ætlað að halda utan um ýmsar rannsóknartengdar 

upplýsingar. 

Flestir þátttakendurnir notuðu einkadrif sitt í talsverðum mæli þótt Klara virtist 

nota það allra minnst. Þrír töluðu um að mikilvægt væri að geta nálgast ákveðin 

skjöl fjarri nettengingu og nefndu að í þeim tilvikum vistuðu þeir skjölin á 

skjáborðið, inn í skjölin mín (e. my documents) eða beint á harða disk tölvunnar. 

Trausti sagði: „Stundum er ég nú ekkert alltaf nálægt neti og þá gæti nú verið gott 

að hafa þetta með sér sko.“ Unnur sagði að hún vistaði sjaldnast á nettengdu 

drifin: „... það hindrar mig að ef þetta er ekki inni í tölvunni að þá get ég ekki 

unnið og sótt þau þegar mér sýnist. Þá verð ég að vera tengd.“ Hún bætti þó við að 

oftast gæti hún tengst netinu: „... þá er þetta eitthvað gamalt kannski.“ Höskuldur 

var þó á hinum enda línunnar og geymdi helst ekkert á harða drifinu: „... því að 

tölvan hrundi hjá mér í fyrravetur. Þannig að það bara er ekkert, það eina sem ég 
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hef geymt þar inni eru myndirnar og það er nógu mikið.“ Dagmar fór enn aðra 

leið en hún notaði skjölin mín dags daglega. Þar sem ekki er tekið reglulegt afrit af 

því geymslusvæði tók hún sjálf afrit af gögnunum og setti inn á einkadrifið sitt: 

„Set afrit af öllu My documents þar svona reglulega.“ 

Svo virtist sem tilgangur og notkun skjalanna réði oft geymslustaðnum. Þannig 

voru skjöl sem tilheyrðu sameiginlegum verkefnum starfsmanna yfirleitt geymd á 

deildardrifum eða sameign. Engar algildar reglur virtust vera um það og þótti 

sumum viðmælendum mínum fjöldi geymslustaða óþarflega mikill. Páll Ármann 

orðaði áhyggjur sínar með þessum hætti: „... þá man maður kannski ekki alltaf 

alveg hvort maður hefur geymt það þar [...] eða á hinum staðnum sko.“ Þessar 

vangaveltur tengjast síðan óöryggi fólks varðandi vistun skjala sem verður rætt 

um í kafla sjö. 

6.7  Tvöfaldar geymslur - tvöföld skjöl 
„... og hvor er þá rétta útgáfan?“ 

Nokkuð var minnst á tvöföldun skjala í viðtölunum. Það kom fyrir að Páll 

Ármann setti tölvuskeyti inn í rafræna skjalastjórnarkerfið án þess að eyða þeim 

úr pósthólfinu sínu. Ásgerður Lára hafði sömu sögu að segja. Höskuldur talaði um 

að geymdi hann skjal á skjáborðinu, væri hann gjarnan kominn með tvær útgáfur 

af sama skjalinu. „Eina á desktopinu og eina inni á mínu drifi ... og hvor er þá 

rétta útgáfan?“ Ásgerður Lára hafði að vísu lent í því að vera komin með tvær 

útgáfur af sama skjalinu en ef að það var Word skjal hafði hún ekki miklar 

áhyggjur þar sem  hún kunni að bera slík skjöl saman með einni skipun. „Það er 

verra með ... eins og Excel skjöl eða ... einhver svona töflu – mynda ... forrit eða 

þannig,“ sagði hún. Unnur var nýbúin að taka til í skjölunum sínum og hafði 

komist að því að talsvert var um tvöföld skjöl hjá henni. Í einu tilviki hafði heil 

mappa tvöfaldast. „Þá var til dæmis mappan [...] alveg heil mappa hún var til á 

tveimur stöðum, allt í rugli,“ sagði Unnur og hélt áfram:  

... og skýringin á því var reyndar líka sú að þegar ég hef verið að 
skipta um tölvu, þá hefur þetta verið að, verið svona svolítið flýti flýti. 
Af því að það hefur verið að skipta um tölvur og þá hef ég verið svona 
stressuð yfir því hvort allt fari yfir ... 
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6.8  Samantekt 
Allir viðmælendur mínir höfðu komið sér upp einhverskonar skjalaflokkunarkerfi 

eftir eigin höfði, án samræmis við hið opinbera skjalaflokkunarkerfi stofnunar-

innar. Vinsælast virtist að flokka fyrst eftir verkefnum en nota síðan landfræðilega 

flokkun eða tímaröð til nánari undirskiptingar. Þeir sem höfðu lagt meiri vinnu í 

að skipuleggja flokkunarkerfi sín virtust ánægðari með þau en þeir sem minna 

höfðu lagt í skipulagninguna. Eitthvað var um að persónuleg gögn starfsfólks 

væru inni á vinnutölvum þeirra en í fæstum tilvikum trufluðu þau fólk þegar það 

vann í tölvum sínum. Einungis var minnst á að persónulegar ljósmyndir flæktust 

fyrir við myndaskoðun. Flestir voru sammála um að erfiðast væri að skipuleggja 

tölvupóst og ljósmyndir í tölvunni. Tölvupósturinn var fljótur að hlaðast upp og 

væri fólk ekki handvisst um að tiltekið skeyti ætti heima í RSSK X, en þorði ekki 

að henda því, lenti það í vandræðum. Enginn þátttakendanna notaði hinn 

sameiginlega ljósmyndagrunn stofnunarinnar og misjafnt var hvernig fólk hélt 

utan um þær ljósmyndir sem það hafði tekið. Bæði við vistun og leit skjala fannst 

fjórum viðmælendanna óþægilegt hvað hægt var að velja um marga geymslustaði. 

Oftast virtist það nú vera þannig að ætti skjalið erindi til samstarfsfélaga, rataði 

það á einhverskonar sameignardrif en annars var það geymt á einkadrifi eða í 

skjölin mín. Skjöl áttu það til að tvöfaldast og var það flestum óþægileg upplifun. 

Misjafnt var við hvaða aðstæður skjölin tvöfölduðust en það kom t.d. fyrir þegar 

skeyti voru afrituð úr tölvupósthólfinu eða þegar bráðabirgðaútgáfa af skjali var 

vistuð á skjáborði. Í töflu 3 má sjá helstu þætti skjalaflokkunarkerfa viðmælenda 

borna saman. Á einfaldan hátt er hægt að sjá hvaða þættir eru algengastir og 

hvernig viðmælendur lýsa sínum kerfum. 
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Eigin skjalaflokkunarkerfi 
notenda 

Trausti 

Páll Á
rm

ann 

U
nnur 

H
öskuldur 

Á
sgerður Lára 

K
lara 

D
agm

ar 

Tóm
as 

Sam
tals: 

Geymir ýmis skjöl utan RSSK X         8 

-Geymir tölvuskeyti í pósthólfi         8 

-Geymir ljósmyndir utan 
ljósmyndakerfis  *    *   6 

-Vill geyma skjöl á ónettengdu drifi         4 

Samtals: 4 2 4 4 3 2 4 3  

Hefur komið sér upp eigin flokkun         8 

-Fyrsti flokkur byggir á verkefnum         7 

-Annar flokkur byggir á landshlutum         4 

-Annar flokkur byggir á tímabilum         2 

-Flokkunarkerfið mjög mótað         2 

-Ánægð /-ur með flokkunarkerfi sitt         2 

* Vinnur ekki með ljósmyndir.

Tafla 3. Eigin skjalaflokkunarkerfi notenda. 
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7  Óöryggi notenda 
Gegnumgangandi í öllum viðtölunum skein óöryggi þátttakenda í gegn þó 

misjafnt væri hvað angraði fólk helst. Þegar gögnin voru greind frekar kom í ljós 

að hægt var að skipta þessu óöryggi í sex þætti: (1) hugtakarugling, (2) óöryggi í 

skjalavistun og skjalaheimt í öllum kerfum, (3) vangaveltur um hvort ákveðin 

skjöl ættu heima í RSSK X eða ekki og þá undir hvaða skjalaflokkunarnúmer ætti 

að setja þau, (4) erfiðleika með að eyða skjölum, (5) að magn skjala þótti 

yfirþyrmandi og (6) að leiðsögn skorti ásamt því að beðið var um hjálp. Allir 

viðmælendur upplifðu óöryggi gagnvart fleiri en einum af ofangreindum þáttum. 

7.1  Hugtakaruglingur 
„Mér finnst þetta kannski bara vera einn pakki.“ 

Í samtölum við þátttakendur kom fram ýmiskonar hugtakaruglingur. Sex 

viðmælendur af átta rugluðu rafræna skjalastjórnarkerfinu saman við 

skjalaflokkunarkerfið. Unnur ruglaði skjalaflokkunarkerfinu einnig saman við það 

flokkunarkerfi sem smám saman hafði orðið til á sameignardrifi stofnunarinnar og 

jafnvel flokkunarkerfi á bókasöfnum. Hún áttaði sig þó á því að þetta voru alls 

ekki sömu hugtökin: „En það er náttúrulega allt annar hlutur þegar ég fer að hugsa 

um það.“ Höskuldur kafaði síðan nánar ofan í hugtakaruglinginn þegar hann velti 

fyrir sér breytingum á hugtakanotkun frá einu rafrænu kerfi til þess næsta. Hafði 

þá notkun orðsins mál breyst frá fyrri útgáfu RSSK X. „... verkefni ... heitir það 

víst í dag...“ sagði hann. Gunnar var einnig á sömu slóðum þegar hann sagði: 

„Aðalgallinn við kerfið ... finnst mér samt vera nafnið.“ Hann benti á forsíðu 

skjalaflokkunarkerfisins þar sem stóð stórum stöfum Málalykill. Bæði Birgir og 

Tómas tóku undir með honum og töldu nafnið vera rangnefni. Þegar Ásgerður 

Lára var spurð að því hvort hún áttaði sig á muninum á þeim hugtökum sem notuð 

eru varðandi skjalastjórn, svaraði hún neitandi. „Mér finnst þetta kannski bara 

vera einn pakki,“ endaði hún á að segja.  
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7.2  Óöryggi í skjalavistun og skjalaheimt í öllum kerfum 
„Ég veit ekkert hvernig ég á að snúa mér í þessu.“ 

Nokkuð bar á almennu óöryggi meðal viðmælendanna varðandi skjalavistun og 

skjalaheimt. Trausti hafði aðeins unnið í rúmlega þrjá mánuði hjá stofnuninni 

þegar viðtalið var tekið og hann minntist nokkrum sinnum á hve allt væri nýtt 

fyrir sér og hann ætti eftir að læra ýmislegt varðandi skjalamálin. Á meðan hélt 

hann fast í sitt eigið skipulag. Unnur virtist almennt eiga í basli með 

skipulagningu sinna skjala og sýndi mikið óöryggi varðandi vistun og endurheimt 

skjala. „... ég er í svolitlum vandræðum með þetta,“ sagði hún þegar við ræddum 

um skjalavistun. Henni þóttu einnig breytingar á skjalamálum óþægilegar og um 

einn gagnagrunninn sagði hún: „Þetta er alltaf að flytja.“ Höskuldur átti aðallega 

erfitt með að halda utan um ljósmyndirnar sínar. Ásgerður Lára var óöruggust 

varðandi utanumhald tölvupóstsins og fannst henni rafræna skjalastjórnarkerfið 

ekki búa yfir nógu öflugri leit. Stjórnendur stofnunarinnar virtust einnig haldnir 

nokkru óöryggi. Vigfús var t.a.m. ekki viss um hvaða skjölum ætti að skila til 

Þjóðskjalasafns Íslands: „Á að skila öllum skjölum sem eru í tölvunni?“ spurði 

hann. 

7.3  Flöskuhálsarnir tveir 
„... manni finnst það náttúrulega alltaf svolítið flókið....“ 

Stundum virtust þátttakendurnir eiga erfitt með að ákveða hvar skjal ætti að 

geymast. Þar sem Trausti var nýbyrjaður átti hann enn eftir að sjá út hvar ákveðin 

skjöl áttu að vera. Páll Ármann velti þessu talsvert fyrir sér og sum skjöl voru 

bæði inni í rafræna skjalastjórnarkerfinu og inni í pósthólfinu hans. Unnur átti 

erfitt með að átta sig á til hvers væri ætlast af henni þegar hún vistaði skjöl. Átti 

hún að hafa þau fyrir sjónum vinnufélaga á deildardrifi, sameign, eða mátti hún 

geyma þau á einkadrifinu sínu? Klara velti þessu líka fyrir sér. Í hennar starfi 

hafði verið útbúið sérstakt drif fyrir ákveðin skjöl sem aðeins fáir máttu hafa 

aðgang að. Þegar hún var spurð nánar út í þetta, var hún ekki viss um hvers vegna 

þessi skjöl hefðu ekki verið sett inn í RSSK X: „Ja, við ákváðum það fyrst að gera 

þetta svona og kerfisstjórinn hjálpaði okkur að setja þetta upp. En við kunnum 

ekkert á [RSSK X] þá og kannski á þetta heima þar.“ Þessar vangaveltur komu 
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ekki upp hjá Höskuldi. Ásgerður Lára velti helst ljósmyndum fyrir sér í þessu 

sambandi. Henni fannst að þær ljósmyndir sem hún notaði helst, og voru teknar í 

rannsóknarskyni, hefðu takmarkað gildi fyrir aðra og því vistaði hún þær 

einfaldlega á sitt einkadrif. Birgir spurði síðan hreint út: „Eru ljósmyndir skjöl?“ 

og kom þá inn á óöryggi margra sem eiga erfitt með að greina á milli upplýsinga 

sem eru skilgreindar sem skjal og upplýsinga sem eru það ekki. 

Þetta tengist því sem Höskuldur kallaði Flöskuháls eitt og tvö. Flöskuháls eitt er 

þá spurningin hvort skjalið eigi að fara inn í RSSK X, Flöskuháls tvö er 

spurningin um undir hvaða skjalanúmer skjalið skuli flokkast. Þetta eru 

spurningar sem hann velti mikið fyrir sér við vistun skjala og var það sem helst 

angraði hann við vistunina.  

Ef maður er búinn að taka þá ákvörðun að þetta á að fara inn í 
skjalakerfið, það fyrst, að það, það er fyrsti flöskuhálsinn. Á það að 
fara inn eða á það ekki að fara inn? [...] Þegar er búið að taka 
ákvörðun um að það eigi að fara inn, og það er kannski eitthvað aðeins 
óljóst, hvar á það að fara? 

Hann benti á að stundum ættu skjöl ekki heima undir neinu sérstöku skjalanúmeri 

en það er einmitt ein ástæða þess að skjalaflokkunarkerfið var tekið til 

endurskoðunar. Eðlilega velti Trausti þessu ekki fyrir sér þar sem hann var ekki 

farinn að nota rafræna skjalastjórnarkerfið þegar viðtalið fór fram en Páll Ármann 

velti Flöskuhálsi eitt mikið fyrir sér og virtist það vefjast fyrir honum hvaða skjöl 

ættu að fara inn í skjalastjórnarkerfið. „Maður er hræddur við að setja óþarfa inn í 

sko,“ sagði hann og bætti við: „Og ég [...] gæti trúað að það sé svo um fleiri...“ 

Dagmar var sammála Páli Ármanni. „Maður getur ekki sett allt þangað,“ sagði 

hún og átti við RSSK X. Ásgerður Lára taldi Flöskuháls eitt ekki vera vandamál í 

sínum huga, nema þegar kom að tölvupóstsamskiptum. Samskipti gátu hafist 

þannig að henni þótti ekki ástæða til þess að vista tölvuskeytin en:  

...svo kemur næsti með eitthvað annað og eitthvað aðeins punkt í því 
[...] á maður þá að setja það inn eða ekki? Og ef maður sleppir því að 
setja svona inn þá allt í einu vantar samfelluna í samskiptin. 

Birgir hafði einfaldlega þetta um Flöskuháls eitt að segja á deildarstjórafundi: „Ég 

veit ekki hvaða skjöl eiga að fara inn í RSSK X, það er aðal vandamálið finnst 

mér.“ Nokkrir fundarmanna kinkuðu kolli og virtust sammála. 
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Flöskuháls tvö virtist angra Pál Ármann minna, enda notaði hann kerfið lítið. 

Unnur virtist einnig nota kerfið lítið og varðandi Flöskuháls tvö sagðist hún alltaf 

hringja í skjalastjóra eða einhvern sem vissi betur til þess að fá að vita hvaða 

skjalanúmer hún ætti að nota. Dagmar fannst stundum erfitt að finna rétta 

skjalaflokkunarnúmerið: „Mér finnst aðeins svona erfitt bara hvar ég á að ... 

hvernig á flokka þetta...“ Í huga Klöru var Flöskuháls tvö hins vegar alls enginn 

flöskuháls. „Ég vinn á svo þröngu sviði,“ sagði hún. „Þess vegna þarf ég að skoða 

svo fá númer, ég nota alltaf það sama.“  

7.4  Erfitt að eyða skjölum 
„Jú ég þarf að fara að grisja þetta.“ 

Nokkrir viðmælendanna virtust ragir við að eyða skjölum. Trausti vildi geyma öll 

sín vinnuskjöl hjá sér og var ekki farinn að treysta kerfi stofnunarinnar, enda 

kunni hann ekki á það. Hann hafði jafnvel hugsað sér að hafa tvöfalt vistunarkerfi, 

þannig að þrátt fyrir að skjölin færu inn í hið rafræna skjalastjórnarkerfi 

stofnunarinnar, ætlaði hann sér ekki að eyða þeim úr sínu kerfi. Páll Ármann 

minntist á þetta í tengslum við sameignina, að fólk eyddi ekki gögnum þaðan fyrr 

en að því væri stillt upp við vegg. Höskuldur var honum sammála, allt of mikið af 

allt of gömlum gögnum væri þar inni. Unnur taldi að hluta til væri um fortíðar-

vanda sinn að ræða. Árum saman hafði hún ekki hent neinum tölvuskeytum og nú 

hafði þetta safnast upp í þvílíkt magn að erfitt væri að ráðast á það. Hún talaði líka 

um að stundum þyrfti hún að kíkja í gömul tölvuskeyti og leita eftir upplýsingum. 

Höskuldi var hins vegar enn hugsað til ljósmyndanna. Hann eyddi engum 

ljósmyndum og þess vegna söfnuðust þær hratt upp. Dagmar var ekki viss um 

hvort hún ætti að eyða þeim ljósmyndum sem hún setti inn á vefsíðu 

stofnunarinnar og var misjafnt hvort hún eyddi þessum skjölum eða ekki. Í raun 

fannst henni óþarfi að geyma þau þar sem þau voru komin inn í gagnagrunn 

vefsíðunnar: „... þú veist, það er bara til að safna upp.“ Klara taldi sig ekki hafa 

safnað upp rafrænum skjölum en öðru gegndi um pappírsskjölin. Skjöl sem lögum 

samkvæmt áttu að geymast í sjö til tíu ár lágu enn í geymslum þrátt fyrir að hafa 

verið geymd í tvöfaldan eða jafnvel þrefaldan þann tíma. „Jú ég þarf að fara að 

grisja þetta,“ sagði hún og andvarpaði. Ásgerði Láru fannst tölvupósturinn of 

fljótur að safnast upp en hafði fundið ágæta lausn á því vandamáli: „En stundum 
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líka kannski nýtir maður tækifærið og setur póstana í skjalakerfið sem að eiga 

heima þar og [...] getur þá eytt þeim.“ 

7.5  Magn skjala yfirþyrmandi 
„Þetta bara vex frá einum degi til annars.“ 

Ef engu er hent, hlýtur mikið að hlaðast upp. Sex viðmælendur af átta töluðu um 

að skjölin fjölguðu sér hratt og að magn þeirra væri yfirþyrmandi. Unni var tíðrætt 

um þetta og notaði orðasambönd eins og „Það fyllist allt“ og „Þetta bara vex frá 

einum degi til annars“. Höskuldur talaði um að ljósmyndir söfnuðust hratt upp: „... 

þetta er nú fljótt að ... fljótt að koma sko.“ Einnig talaði hann um mikið 

skjalamagn á sameigninni þó að hann teldi það vera frá öðrum komið. Páll 

Ármann var á sama máli og talaði um að sameignin hefði tilhneigingu til þess að 

fitna. Ásgerði og Dagmar fannst tölvusamskiptin vera mikil. Dagmar sagði: „En 

þetta er náttúrulega alveg hrikalega mikið af tölvupósti sem að [...] er að berast 

fram og til baka.“ Einnig fannst henni önnur samskiptaskjöl vera fljót að safnast 

upp: „... maður pínku hleður upp sko, svo er [það] eiginlega orðið dálítið 

óþægilegt.“ 

7.6  Skortur á leiðsögn og beðið um hjálp 
„Maður þarf að fá einhverja kennslu í svona.“ 

Allir þátttakendur töldu mikilvægt að auka leiðsögn af einhverju tagi um skjala-

málin hvort sem það voru leiðbeiningar, umræður, skýrari verklagsreglur eða 

stuðningur. Trausti taldi sig eiga margt eftir ólært varðandi skjalamálin og í 

viðtalinu bað hann um leiðsögn. Páli Ármanni var tíðrætt um hve litla leiðsögn 

hann hafði fengið í upphafi og taldi sig þurfa slíka leiðsögn: „Maður þarf að fá 

einhverja kennslu í svona.“ Dagmar var sammála og sagði að þegar hún byrjaði að 

vinna hjá stofnuninni hefði hún ekki fengið að vita að RSSK X væri til. Hún 

leitaði sér upplýsinga á ýmsum stöðum, svo sem á heimasíðu og á sameign en 

þegar hún uppgötvaði að stofnunin starfrækti samræmt rafrænt skjalastjórnarkerfi 

„... þá bara opnaðist nýr heimur,“ sagði hún. Hins vegar sagðist hún ekki vera 

farin að nota RSSK X nógu mikið til þess að tileinka sér það: „... það vantar ennþá 

bara dálítið að nota það.“ Höskuldur lagði hins vegar ríka áherslu á að 

verklagsreglur yrðu útbúnar svo að vinnubrögð starfsfólks yrðu samræmdari. Það 
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myndi bæta skjalavistunina og auðvelda endurheimt skjala. Hann benti sérstaklega 

á óheppilega skörun verkefna í því sambandi. Ásgerður Lára taldi að hluta þess 

hve lítið hún notaði kerfið mætti útskýra með þekkingarleysi: „Það er svona 

óöryggi af því að maður þekkti kerfið ekki nógu vel [...] og þá er maður tregur til 

að nota það.“ Klara taldi leiðsögn skipta miklu máli: „Góð fræðsla og 

upplýsingamiðlun til starfsfólks getur gert frábæra hluti. Fólk er óöruggt gagnvart 

kerfinu.“ Unnur taldi að til bóta væri að þetta mál yrði rætt á einhvern máta innan 

stofnunarinnar svo að starfsfólk yrði meðvitaðra um skjalamálin. Ennfremur gekk 

hún lengra en aðrir viðmælendur þegar hún lagði til að útbúnar yrðu leiðbeiningar 

til þess að hjálpa fólki við að skipuleggja öll sín gögn, hvort sem það væri á 

einkadrifi, deildardrifi, sameign, hinu rafræna skjalastjórnarkerfi stofnunarinnar 

eða annars staðar:  

Og það væri ... það væri mjög mikil þörf á því, allavega fyrir mig og 
ég gæti nú trúað fyrir fleiri að, að setja upp einhverjar leiðbeiningar 
um hvernig maður getur bara höndlað þetta allt saman. 

7.7  Samantekt 
Í flestum viðtölum var talsverður hugtakaruglingur á ferðinni. Í sex viðtölum af 

átta kom í ljós að þegar spurt var um skjalaflokkunarkerfið fengust svör um RSSK 

X og virtist tölvukerfið vera einskonar samnefnari fyrir allt varðandi skjalastjórn 

innan stofnunarinnar. Ljóst var að óöryggi fólks varðandi skjalamál tengdist ekki 

einungis vistun skjala innan RSSK X heldur bar á því við vistun ýmiskonar skjala 

við margskonar aðstæður. Fjöldi mögulegra geymslustaða virtist rugla fólk í 

ríminu og það áttaði sig ekki alltaf á hvar best væri að setja hvert skjal í hvert 

sinn. Höskuldur hitti síðan naglann á höfuðið þegar hann talaði um Flöskuhálsana 

tvo, þ.e.a.s. hvort skjalið ætti að vistast í RSSK X og ef svo, undir hvaða 

skjalanúmeri. Í ljós kom að allir viðmælendurnir höfðu annað hvort lent í 

vandræðum með annan flöskuhálsinn eða báða. Allir viðmælendurnir áttu í 

einhverjum tilvikum erfitt með að eyða skjölum. Þetta gátu verið pappírsskjöl eða 

rafræn skjöl. Oftast var minnst á tölvupóstinn og sameignina í því sambandi. Bein 

afleiðing af þessu hlýtur að vera sú staðreynd að mörgum þótti magn skjala orðið 

yfirþyrmandi. Var þá annað hvort átt við eigin vinnuskjöl eða sameignina. Að 

lokum var ljóst að allir þátttakendur vildu fá auknar leiðbeiningar og fræðslu um 

skjalamál. Ekki aðeins varðandi notkun RSSK X heldur einnig varðandi almenna 
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skipulagningu og vistun skjala. Tafla 4 sýnir betur hvar óöryggi viðmælendanna lá 

og hvernig hver og einn lét óöryggi sitt í ljós. 

 
Óöryggi notenda Trausti 

Páll Á
rm

ann 

U
nnur 

H
öskuldur 

Á
sgerður Lára 

K
lara 

D
agm

ar 

Tóm
as 

Sam
tals: 

Lætur í ljós hugtakarugling         7 

-Ruglast á Skjalalyklum og RSSK X         6 

-Ruglast á málum og verkefnum         3 

Óöryggi í skjalavistun og skjalaheimt í 
öllum kerfum         5 

-Flöskuháls 1 truflar         8 

-Flöskuháls 2 truflar         5 

-Á erfitt með að henda skjölum         7 

-Finnst magn skjala yfirþyrmandi         6 

-Biður um hjálp í viðtalinu         2 

Samtals : 7 4 8 6 8 2 6 8  
Tafla 4. Óöryggi notenda. 
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8  Viðhorf gagnvart skjalamálum 
Þegar viðtölin voru skoðuð kom fljótt í ljós að viðmælendurnir höfðu 

margvíslegar skoðanir á ýmsum þáttum skjalamála stofnunarinnar. Við nánari 

greiningu var ljóst að fólk hafði mótað með sér ýmis og um margt ólík viðhorf. 

Flestir lýstu þó viðhorfum sínum gagnvart fimm þáttum sem voru sameign og 

deildardrif, rafræna skjalastjórnarkerfið, skjalaflokkunarkerfið, formlegt skipulag 

skjalamála stofnunarinnar og að lokum var misjafnt hversu sjálfsagðan hluta af 

starfi sínu fólk taldi skjalamálin vera. 

8.1  Viðhorf gagnvart sameign og deildardrifum 
„... þessi sameign, hún er rosalega góður staður 

 til þess að geyma ... og gleyma.“ 

Í sjö viðtölum af átta lýstu viðmælendurnir skoðun sinni á sameiginlega drifi 

stofnunarinnar og deildardrifum. Páll Ármann og Höskuldur töluðu báðir um 

hversu hratt sameignin stækkaði. Vinna hafði verið lögð í að minnka sameignina 

með tiltekt en alltaf stækkaði hún aftur. Höskuldi þótti erfitt að leita á 

sameigninni. Honum fannst mikið af óþarfa skjölum þar, gömlum og úreltum og 

mætti taka þar til: „... þessi sameign, hún er rosalega góður staður til þess að 

geyma ... og gleyma. Og hérna ... um leið og maður er búinn að gleyma því ... þá 

þetta orðið rusl.“ Trausti var sammála Höskuldi. Hann hafði ekki góða reynslu af 

sameign af fyrri vinnustað en þar voru öll skjöl geymd á þessu sameiginlega drifi:  

Þetta var svona eins og einn stór pottur bara og öllu var bara hent 
þarna oní og svo þurftir þú að fara að hræra í honum til þess að finna 
sko [...] skilurðu mig? 

Þegar Dagmar hóf störf hjá stofnuninni vissi hún ekki að rafrænt 

skjalastjórnarkerfi væri í notkun. Hún leitaði víða að upplýsingum, svo sem á 

sameign: „... [ég] gat alveg farið þar inn í og og svona, leitað að einhverju þar eins 

og það er“ en átti í erfiðleikum með að finna það sem hana vanhagaði um. Unnur 

var ekki viss hvernig hún átti að nota sameignina eða deildardrifið: 
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Einhverntíman fannst mér ég fá þau skilaboð fyrir löngu síðan að að 
ég ætti alltaf að vinna beint á drifin, það myndi alltaf seifast þar, þá 
vissi ég nú ekki alveg hvað ég átti að gera við mína tölvu. Ég gerði 
það aldrei því að mér fannst það óþægilegt.  

Höskuldur var hins vegar ánægður með að fá deildardrif fyrir sína deild og virtist 

annt um að þar myndi ekki safnast upp úreltar upplýsingar: „Þar er [...] bara það 

sem við erum að vinna í [...] en ekki svona geymslustofnun.“ 

8.2  Viðhorf gagnvart rafræna skjalastjórnarkerfinu 
„... ja bara verður að vera.“ 

Allir þátttakendur höfðu einhverja skoðun á hinni rafrænu skjalastjórn stofnunar-

innar í gegnum RSSK X, hvort sem hún var jákvæð eða neikvæð.  

Bæði Tómas og Páll Ármann nefndu kostnað sem neikvæðan fylgifisk RSSK X. 

Páll Ármann sagði: 

... svo er þetta alltaf spurning um kerfið sjálft sem heldur utan um það 
[...] þetta rafræna það er að segja. Hvað er í boði þar og hvað ekki og 
því að þau kosta yfirleitt þessi sértæku, og svo er auðvitað til ýmislegt 
sem að tengist opnum og frjálsum hugbúnaði sem að alltaf er 
forvitnilegt að skoða, hvort að sé einhver möguleiki á að spara á þeim 
sviðum [...]. Án þess að spara í notkunarmöguleikum eða eða fórna 
einhverju þannig sko. 

Ásgerður Lára og Höskuldur töldu að bæta mætti uppsetningu kerfisins þannig að 

auðveldara yrði fyrir notendur að nota kerfið. Ásgerður Lára minntist einnig á að 

henni þættu ákveðnir tæknilegir örðugleikar óþægilegir án þess að lýsa þeim 

nánar. Einnig taldi hún að leitin mætti vera aðgengilegri og öflugri: „Mér finnst 

bara leitin vera ... rosalega mikilvæg, geta fundið skjöl og mér fannst ég ekki alltaf 

geta gert það í [RSSK X].“ Klara var afar jákvæð gagnvart RSSK X en var þó 

ekki farin að venjast ýmsum hlutum þess, t.d. aðgangsstýringunni: „Maður 

kannski er ekki farinn að treysta henni. Manni finnst [RSSK X] svo opið kerfi en 

maður þarf bara að læra að treysta kerfinu.“ 

Höskuldur nefndi að gott væri að hafa RSSK X og þótti jákvætt að hafa skjölin 

tiltæk á rafrænu formi. Unni fannst RSSK X einnig vera öruggasti geymslu-

staðurinn fyrir skjölin. „Það gæti allt hrunið á tölvupóstinum,“ sagði hún. 
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Höskuldur nefndi að það væri ekki sérlega erfitt að tileinka sér RSSK X þó hann 

hafi að mestu þurft að prófa sig áfram. Unnur benti á að margir væru farnir að átta 

sig á hvað fælist í RSSK X og hvaða tilgangi það þjónaði „og ég held ég átti mig 

svona svolítið á því [líka],“ bætti hún við. Á deildarstjórafundi sagði Vigfús frá 

því að honum þætti lítið mál að skrifa bréf í RSSK X þó að aðrir á fundinum væru 

ekki á sama máli. Mörgum kollega hans fannst ritvinnslan í RSSK X léleg. 

Höskuldur og Unnur töldu ekki erfitt að vista skjöl í forritinu. „Emm ... en þegar 

ég er með það í huga þá finnst mér það nú held ég ekkert erfitt,“ sagði Unnur. 

Henni þótti líka auðvelt að leita í forritinu og var Höskuldur sammála henni. 

Dagmar fannst í fyrstu erfitt að finna skjöl í RSSK X „... því það var bara ekki allt 

inni,“ sagði hún. Þá taldi hún að notkun starfsfólks væri að aukast. Hins vegar 

áleit hún RSSK X algjörlega nauðsynlegt kerfi „... fyrir svona stofnun sem að er 

endalaust að taka upp gömul mál og þarf að finna söguna og nýir starfsmenn 

koma [...] að hérna finna sögu einhverra mála, þetta er náttúrulega bara alveg... ja 

bara verður að vera.“  

8.3  Viðhorf gagnvart skjalaflokkunarkerfinu 
„... þetta þarna flokkunarkerfi sko, það er kannski veikur punktur.“ 

Þegar Unnur sá Skjalalyklana í fyrsta skipti, fyrir u.þ.b. tíu árum, fannst henni þeir 

virka framandi á sig. Henni fannst skjalaflokkunarkerfið stórt og mikið og virtist 

henni að erfitt myndi verða að setja sig inn í það. „Þetta var svolítið ... virtist 

svolítið flókið svona við fyrstu sýn,“ sagði hún og bætti við: „Maður svona ah, 

nennti varla að standa í þessu. Svolítið svoleiðis tilfinning.“ Dagmar þóttu einnig 

Skjalalyklarnir heldur flóknir og sagði: „... mér fannst það fyrst [...] þá hugsaði ég, 

er ekki hægt að einfalda þetta enn meira?“ Klara hafði svipaða sögu að segja af 

Skjalalyklunum: „Sko mér fannst það bara nærri óyfirstíganlegt til þess að byrja 

með sko.“ Síðan bætti hún við: „En mér finnst þegar að ég fer að nota það sko ... 

núna sérstaklega eftir að ég tók ákvörðun um að setja mig inn í þetta, vera alveg 

ómissandi.“ Höskuldi þóttu Skjalalyklarnir góðir þegar augljóst var hvert flokka 

átti viðkomandi skjal. Honum þótti hins vegar margt trufla sig við notkun 

skjalaflokkunarkerfisins, t.d. hversu úrelt það var orðið: „Þetta er náttúrulega mjög 

gamall skjalalykill [...]. Og ... og ekkert óeðlilegt að ... margt hafi breyst.“ Einnig 

hafði hann áhyggjur af mikilli notkun flokkanna almennt efni og ýmislegt og 
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spurði: „hvursu almennur á flokkurinn almennur að vera eða ýmislegt?“ Trausti 

hafði fátt um málið að segja, annað en það að hann kvaðst vera mjög hlynntur 

flokkunarkerfum almennt. 

Þegar fólk var innt eftir skoðun sinni varðandi yfirstandandi endurskoðun á skjala-

flokkunarkerfinu kom í ljós að allir voru á sama máli. Almenn ánægja var með að 

ráðist hefði verið í þessa endurskoðun. „Margt hefur breyst,“ sagði Höskuldur, 

“þannig að það er í rauninni kannski kominn tími til þess að ... að svona updeit-

ann.“ Unnur taldi það vera til góðs að endurskoða skjalaflokkunarkerfið ef það 

þætti nauðsynlegt: „Já já já um að gera að stokka upp,“ sagði hún. Ásgerður Lára 

sagði: „Ég hef bara heyrt að það sé komið eitthvað nýtt kerfi og ... maður bara 

bíður spenntur, hvað þetta hlýtur að vera betra.“ Páll Ármann var einnig hlynntur 

endurskoðun en gaf einnig góð ráð: 

Ég held að það sé mjög gott og hérna sérstaklega þegar það er gert í 
samráði við notendur [...] það er ekkert hægt að fara eftir óskum allra 
en ef að hægt er að ... sameina flestra óskir og einfalda það, að þá er 
það frábært bara.   

Þegar breytingin hafði gengið í gegn sagði Dagmar: „Mér fannst hún mjög góð. 

Mér fannst hún mjög þörf.“ Á deildarstjórafundi ríkti einnig almenn ánægja með 

endurskoðað skjalaflokkunarkerfi og þau vinnubrögð sem viðhöfð voru í því ferli. 

„Gamli lykillinn var orðinn flókinn og óaðgengilegur,“ sagði Gunnar og sagðist 

búast við að starfsfólki þætti nýja skjalaflokkunarkerfið bæði einfaldara og 

aðgengilegra. Vigfús sagðist vera ánægður með vinnubrögðin við gerð nýja 

kerfisins og fannst að öll viðtölin við starfsfólkið hlytu að skila sér. Í deild Y 

höfðu fáir notað Skjalalyklana og RSSK X en deildarstjórinn sagði að starfsfólk 

deildarinnar hyggðist nú nota flokkunina úr nýja skjalaflokkunarkerfinu við 

flokkun verkefna sinna. „Við viljum nýta okkur þetta kerfi,“ bætti hann við. 

8.4  Viðhorf gagnvart formlegu skipulagi skjalamála. 
„... það þarf ýmislegt að vera ... til reiðu.“ 

Formlegt skipulag skjalamála felur í sér marga þætti, allt frá þeirri skráningu 

skjala sem krafist er af hálfu stofnunarinnar og þeirra laga sem hún þarf að fylgja, 

til afhendingar skjala til Þjóðskjalasafns Íslands. Margar athugasemdir 

þátttakendanna tengdust þessu formlega skipulagi og viðhorfi þeirra til þess. 
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Páll Ármann taldi að skráning skjala væri nauðsynleg: „... mér finnst [tímanum] í 

rauninni vel varið því þetta á að ... vera fyrir fleiri að komast í og ... maður á að 

eyða aðeins tíma í það sko.“ Klara var sammála Páli Ármanni og það var 

Höskuldur líka. Hann sagði: „... almennt má eiginlega segja [að] skjalakerfið sé 

bara ... bara af hinu góða sko.“ Unni þótti skráning skjala stundum tefja sig en hún 

áttaði sig á því að skjöl þyrftu að vera á sínum stað: „ég geri mér grein fyrir því að 

það þarf ýmislegt að vera ... til reiðu.“ Dagmar var sammála því að skjöl þyrftu að 

vera tiltæk þegar á þyrfti að halda enda hafði hún brennt sig á hinu gagnstæða 

þegar hún vann hjá öðrum vinnuveitanda: 

Þar allavega lærði maður hvað það er nauðsynlegt. Að geta fundið það 
sem, vegna þess líka að það eru líka tíð starfsmannaskipti á svona 
stöðum og það bara í raun og veru eru fjársjóðir sem að glötuðust, sko 
bara þekking og reynsla og og þú veist ... fyrirtækið í rauninni átti að 
hafa inni á sínu. 

Hún áttaði sig því á mikilvægi formlegs skipulags skjalamála en hafði samvisku-

bit yfir því að sinna þessum málum ekki betur en raun bar vitni: „... ég fattaði bara 

pínku [að] það sem ég hafði svona hugsað gagnrýnið um það, var af því að ég 

hafði ekki notað það og hafði ekki kynnt mér það.“ Á deildarstjórafundi var hins 

vegar rætt um Þjóðskjalasafn Íslands og lá í loftinu að það væri ósveigjanlegt 

fyrirbæri. Rætt var um að þrátt fyrir að skila ætti skjölum til Þjóðskjalasafnsins 30 

árum eftir myndun þeirra, hefði þessi gamla og rótgróna stofnun ekki skilað einu 

einasta skjali þangað. Sumir fundarmanna virtust ánægðir með þessa staðreynd og 

ljóst var að einhverjir voru ekki áfjáðir í að láta skjöl stofnunarinnar af hendi. 

Gunnar sagði að sum verkefni stofnunarinnar væru þess eðlis að þau héldu áfram í 

áraraðir án þess að niðurstaða kæmist í þau. „Það er enn verið að vinna í þeim,“ 

sagði hann. Plássleysi Þjóðskjalasafnsins kom til tals og virtust fundarmenn sáttir 

við það ástand. Sumir brostu út í annað, svolítið eins og þeir væru hissa á þessum 

kjánaskap í Þjóðskjalasafninu að vilja safna öllum skjölum ríkisstofnana. 
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8.5  Er skjalavistun og skipulagning skjala hluti starfsins? 
„Svona bara eins og að setja bensín á bílinn.“ 

Misjafnt var hversu sjálfsagðan hlut daglegra starfa sinna viðmælendurnir töldu 

skjalavistun og skipulagningu skjala vera. 

Höskuldur og Klara litu bæði á skjalamál sem hluta af starfi sínu og sinntu 

verkinu samviskusamlega. Höskuldur var ákveðinn þegar hann sagði: „... ja þetta 

er bara hluti af ... starfinu. Og og er ekkert auka ... kvöð eða neitt svoleiðis. [...] 

Svona bara eins og að setja bensín á bílinn.“ Þegar Klara var spurð hvernig hún 

upplifði þann hluta vinnunnar sem fólst í því að ganga frá skjölum sagði hún: 

„Bara sem part af ferli sem ég klára eins og hverja aðra vinnu. Ég tók ákvörðun 

um að læra þetta og vinna þetta vel [...]. Já ég tel að það skipti miklu máli að taka 

ákvörðun um að vinna þetta.“  

Dagmar, Unnur, Páll Ármann og Ásgerður Lára áttuðu sig á mikilvægi 

skjalamálanna en oft sátu þau á hakanum hjá þeim. Dagmar þótti skipulagning 

skjala og vistun þeirra í sameiginlegan rafrænan grunn mjög mikilvæg. Hún mat 

þann tíma sem hún varði í skjalamálin mjög nauðsynlegan Hún var hins vegar 

ekki mjög virk í slíkri vistun sjálf: „... þetta náttúrulega tekur tíma en þetta tekur 

kannski lengri tíma af því að maður er ekki búinn að læra á kerfið.“ Unnur, Páll 

Ármann og Ásgerður Lára sáu kosti þess að vista skjöl á skipulegan hátt í 

miðlægu kerfi en ekkert þeirra taldi sig vera nógu duglegt við framkvæmdina.  

Trausti lagði hins vegar mikla vinnu í að skipuleggja skjölin sín þó hann notaði 

ekkert miðlægt kerfi. Að lokum má nefna að Unnur gerði greinarmun á 

skjalatiltekt og skjalavistun. Skjalatiltektina upplifði hún tæplega sem hluta af 

vinnunni: „...ef maður ætlar að fara í svona hreinsunarátak í tölvunni sinni eða 

möppunum eða eitthvað, þá finnst [manni] maður ekki beint vera að vinna fyrir 

kaupinu sínu.“ Vistun skjala taldi hún mun mikilvægari þátt starfsins: „En kannski 

ekki skjalavistunin, ég tek það nú svolítið alvarlega.“  
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8.6  Samantekt 
Tveir viðmælendanna lýstu jákvæðri reynslu af sameigninni en fimm lýstu fremur 

neikvæðu viðhorfi til hennar. Þeim fannst erfitt að finna þar skjöl og þótti sam-

eignin stækka of hratt vegna skipulagsleysis. Þá höfðu verið útbúin deildardrif 

fyrir tvær deildir og virtist fólk ætla sér að skipuleggja þau drif betur. Viðhorfin 

gagnvart rafræna skjalastjórnarkerfinu voru blendin. Meðal neikvæðra þátta var 

kostnaður og jafnframt að flókin uppsetning kerfisins virkaði hamlandi á 

notendur. Talað var um að stundum væri erfitt að finna skjöl, að tæknilegir örðug-

leikar fældu notendur frá, að kerfið væri óþjált í notkun og notendur óöruggir 

vegna þekkingarleysis. Þegar jákvæðu þættirnir voru skoðaðir kom í ljós að fólki 

fannst kerfið öruggur geymslustaður fyrir skjölin auk þess sem því þótti gott að 

hafa kerfið. Einnig var nefnt að það væri fremur auðvelt að læra á kerfið, að leitin 

væri auðveld, svo og vistunin. Viðhorf gagnvart Skjalalyklunum voru á nokkra 

vegu. Þegar minnst var á skjalaflokkunarkerfið fannst flestum það vera stórt og 

mikið, jafnvel flókið. Galli þótti hversu úrelt það var orðið. Allir voru sammála 

um að jákvætt hafi verið að ráðast í að endurskoða skjalaflokkunarkerfið, ekki síst 

þar sem það var gert í samráði við starfsfólk stofnunarinnar. Viðhorf fólks 

gagnvart formlegu skipulagi skjalamála stofnunarinnar voru síðan tvenns konar. 

Öllum fannst mikilvægt að skrá skjöl stofnunarinnar samkvæmt settum reglum og 

hafa þau til reiðu. Hins vegar þótti mörgum stjórnendanna óþarfi að skila 

skjölunum til Þjóðskjalasafns Íslands á tilsettum tíma, enda var það ekki gert. Að 

lokum lýstu þátttakendur mismunandi viðhorfi gagnvart því hversu sjálfsagðan 

hluta af starfi sínu þeir töldu skjalamálin vera. Tveir viðmælendanna töldu 

skjalamálin sjálfsagðan hluta af starfinu og sinntu honum í samræmi við 

verklagsreglur stofnunarinnar. Fjórir viðmælendanna áttuðu sig á mikilvægi 

miðlægrar, rafrænnar skráningar skjala en tóku ekki virkan þátt í skráningunni. 

Einn viðmælandi taldi skráningu skjala mikilvæga. Hann tók þó ekki þátt í 

miðlægri skráningu enda var hann mjög nýr í starfi og kunni ekki á RSSK X. Að 

lokum má nefna að einn viðmælendanna gerði greinarmun á skjalatiltekt og 

skjalavistun. Í hennar augum var skjalatiltekt hálfgerð tímasóun en skjalavistun 

sjálfsagður hluti af starfinu. Samanburð á viðhorfum notenda er að finna í töflu 5. 

Þar er einfalt að sjá hversu jákvætt eða neikvætt viðhorf hver og einn þátttakandi 
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sýndi. Auk þess er hægt að sjá hversu jákvætt eða neikvætt viðhorf þátttakendur 

sýndu gagnvart hverjum þætti. 

 
Viðhorf notenda Trausti 

Páll Á
rm

ann 

U
nnur 

H
öskuldur 

Á
sgerður Lára 

K
lara 

D
agm

ar 

Tóm
as 

Sam
tals: 

Sameign  
Jákvætt         2 

Neikvætt         5 

Deildardrif 
Jákvætt         3 

Neikvætt         1 

RSSK X 
Jákvætt         6 

Neikvætt         5 

Skjalaflokkunarkerfið  
(Skjalalyklar) 

Jákvætt         4 

Neikvætt         4 

Endurskoðun skjala-
flokkunarkerfisins 

Jákvætt         8 

Neikvætt         0 

Formlegt skipulag 
skjalamála 

Jákvætt         8 

Neikvætt         1 

Samtals jákvætt: 4 2 3 5 4 4 3 6  

Samtals neikvætt: 2 2 3 3 1 1 2 2  

Telur vistun og skipulag skjala 
hluta af starfi sínu         8 

Sinnir vistun og skipulagi skjala 
reglulega *4        2 

Tafla 5. Viðhorf notenda. 

                                           
4 Trausti sinnti vistun og skipulagi skjala á sínu drifi reglulega en ekki í RSSK X. 
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9  Áhrif stjórnunar 
Þegar gögnin voru skoðuð nánar kom í ljós að stjórnun var fyrirferðarmikill 

þáttur. Segja má að þetta hafi komið á óvart vegna þess að engin spurningin á 

viðtalsrammanum sneri að stjórnun. Margt af því sem þátttakendur töluðu um 

tengdist stjórnun, bæði stjórnun stofnunarinnar í heild sem og skjalastjórn innan 

stofnunarinnar. Við frekari athugun þessa þema mátti greina sjö meginþætti. Rætt 

var um hvernig innleiðing RSSK X og Skjalalykla fór fram á sínum tíma, skortur 

á margvíslegum verklagsreglum kom nokkrum sinnum til tals og sumum fannst 

skjalamálum ekki ætlaður tími. Margir minntust á skort á kennslu á þann hátt að 

það virtist tengjast stjórnun. Hjá mörgum viðmælendanna kom í ljós 

einhverskonar andstaða gegn því skjalastjórnarkerfi sem stofnunin notar. Rætt var 

um hvað ýtti á fólk við vistun skjala og svo innleiðingu nýja 

skjalaflokkunarkerfisins. 

9.1  Innleiðing rafræna skjalastjórnarkerfisins og

 Skjalalyklanna 
„Þeir komu bara í pósti...“ 

Fyrir um tíu árum var rafræna skjalastjórnarkerfið RSSK X tekið í notkun hjá 

stofnuninni, ásamt stigveldisskipuðu skjalaflokkunarkerfi sem nefnt var 

Skjalalyklar. Í megindlegu rannsókninni kom í ljós að starfsfólk áleit að á sínum 

tíma hafi brotalöm verið á innleiðingu þessa kerfis.  

Af viðmælendunum voru Tómas, Klara, Unnur, Höskuldur og Ásgerður Lára 

starfandi við stofnunina þegar innleiðingin fór fram. Unnur taldi sig ekki hafa 

fengið mikla leiðsögn þegar hið rafræna skjalastjórnarkerfi og skjalaflokkunar-

kerfi var tekið í notkun. „Þeir komu bara í pósti ef ég man rétt, fyrir nokkrum 

árum og lítið með,“ sagði hún og átti við Skjalalyklana. Klara og Tómas töluðu 

um að námskeið hefðu verið haldin fyrir starfsfólk þegar RSSK X var innleitt en 

Höskuldur mundi ekki eftir slíku: „Ég held að það hafi nú ekki verið neitt 

eiginlegt námskeið, mig grunar svona að maður hafi bara lært af eh ... sko af 

77 



öðrum.“  Tómas og Ásgerður Lára töldu að innleiðingin hefði mátt heppnast 

betur. 

9.2  Skortur á verklagsreglum 
„... ekki nógu ... markvisst sett upp í upphafi.“ 

Í viðtölunum kom oft upp úr kafinu að fólk taldi margvíslegar verklagsreglur 

varðandi vistun og skráningu skjala skorta. Unni var sérstaklega mikið niðri fyrir 

varðandi þetta atriði enda virtist hún eiga erfiðast allra viðmælendanna með að 

skipuleggja skjöl sín. Henni þótti full þörf á að útbúnar yrðu heildstæðar 

leiðbeiningar um skipulagningu allra skjala. Höskuldur taldi að skýrar verklags-

reglur gætu komið í veg fyrir skörun á skráningu verkefna: „... það er ekki nógu ... 

markvisst sett upp í upphafi.“ Sum skjöl gátu átt heima í tveimur verkefnum og 

það truflaði hann við skjalavistun. Dagmar þótti skorta nánari leiðbeiningar og 

verklagsreglur um hvaða skjöl ættu að fara inn í RSSK X. „Maður þarf að setja 

það niður fyrir sér,“ sagði hún. Hjá Ásgerði Láru kom skýrt fram að hún gaf sér 

ekki tíma til að skrá skjöl að verkefni loknu. Þá var hún oftast búin að sökkva sér í 

næsta verkefni þó að tilhugsunin um ófrágengnu skjölin truflaði hana stundum. 

9.3  Skjalamálum ekki ætlaður tími 
„... mér fannst ég svona varla vera að gera mikið til gagns...“ 

Athugasemd Ásgerðar Láru leiðir einmitt hugann að því að fimm af átta 

viðmælendum virtust ekki taka frá tíma til þess að ganga frá skjölum sínum. 

Skjalavistun er svolítið eins og að ganga frá í verkfæraskúrnum. Það getur gengið 

í ákveðinn tíma að henda verkfærunum í hrúgu á vinnuborðið og inn í skápa en 

þegar ætlunin er að nota verkfærin, í þessu tilviki skjöl, eru þau ekki á vísum stað 

og langur tími fer í að leita að rétta verkfærinu. 

Unnur hafði lent í talsverðum vandræðum með gögnin sín vegna þess að hún gaf 

sér sjaldan tíma til þess að ganga frá þeim. Samt fannst henni hún ekki hafa tíma 

til að laga það sem fór úrskeiðis: „Manni finnst þetta nú svona kannski ekki ... 

bráðnauðsynlegt eða ekki ... mjög aðkallandi og svo kannski eru önnur mál sem 

sko eru meira ... nauðsynlegt að vinna í dag.“ Önnur verkefni kölluðu sífellt á 

hana og hún gaf sér ekki tíma til að sinna frágangi skjalanna. Þegar hún var síðan 
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búin að fylla einkadrifið sitt í tölvunni og var skikkuð til að taka þar til, fékk hún 

samviskubit. „... og mér fannst ég svona varla vera að gera mikið til gagns...“ 

sagði hún. Ásgerður Lára var sammála Unni þegar hún sagði: „... ef að tíminn er 

takmarkaður [...] þá svona ... verður þetta eftir.“  Trausti sagðist skammast sín 

fyrir að gefa sér ekki tíma til þess að skoða skjalaflokkunarkerfið. Dagmar virtist 

þurfa á aðeins meiri hvatningu að halda til þess að nota kerfið: „Að fá það [...] inn 

í kerfið hjá sér held ég.“ Aðeins Höskuldur og Klara nefndu að skráning skjala 

væri sjálfsagt verkefni og Höskuldur sagði: „... ég lít bara á það [...] sem hluta af 

þessu.“ 

9.4  Skortur á kennslu 
„... ég botnaði aldrei neitt í þessu.“ 

Nokkuð bar á að þátttakendur teldu skort á kennslu hafa haft hamlandi áhrif á 

skjalavistun sína. Það samræmist niðurstöðum megindlegu rannsóknarinnar en þá 

taldi starfsfólk stofnunar B sig í fæstum tilvikum hafa fengið nægjanlega kennslu 

á rafræna skjalastjórnarkerfið, hvorki persónulega né hópleiðsögn. Í kafla 7.6 var 

rætt um hvernig skortur á leiðsögn tengdist óöryggi þátttakenda. Skortur á kennslu 

getur líka tengst stjórnun og stefnu eða stefnuleysi í skjalamálum stofnunarinnar. 

Páll Ármann nefndi skort á kennslu margsinnis og aðspurður um hvort 

skjalaflokkunarkerfið hefði hvetjandi eða hamlandi áhrif þegar hann vistaði skjöl í 

skjalastjórnarkerfið sagði hann:  

Mestu áhrifin hefur það kannski að [...] mér var aldrei kynnt þetta 
kerfi í upphafi sko. Þannig að ég notaði það ekkert strax og einhvern 
vegin ... ég veit það ekki, það er kannski einhver smá hræðsla út í það 
eða eitthvað. 

Í samtali við Unni kom skýrt fram að hún kunni lítið á skjalastjórnarkerfið og 

leitaði alltaf til skjalastjóra eða samstarfsfólks þegar hún þurfti að skrá inn skjöl. 

„... ég botnaði aldrei neitt í þessu,“ sagði hún. Höskuldur talaði um að hann hefði 

aldrei fengið formlega kennslu varðandi skjalastjórnarkerfið. „... ég held að það 

hafi nú ekki verið neitt eiginlegt námskeið, mig grunar svona að maður hafi bara 

lært af [...] öðrum,“ sagði hann. Trausti minntist ekki á þetta atriði, sem er 

merkilegt, vegna þess að þegar viðtalið var tekið hafði hann ekki fengið nema 

örstutta tilsögn varðandi skjalamálin. Einnig var reynsla Dagmarar athyglisverð: 

79 



„... ég var búin að vera hérna í dálítið góðan tíma áður en ég vissi að bara [RSSK 

X] væri til. Og að það væri grunnurinn sko ... að þar væri heili stofnunarinnar.“ 

9.5  Andstaða meðal starfsfólks 
„... þær enda nú allar á harða drifinu.“ 

Allir viðmælendurnir lýstu einhverskonar andstöðu gegn skjalakerfinu, hvort sem 

það var rafræna skjalastjórnarkerfið eða vinnureglur varðandi skjöl. Andstaðan 

var yfirleitt óvirk og fólst helst í því að fólk notaði skjalastjórnarkerfið ekki, eða 

eins lítið og það komst upp með, mest megnis vegna kunnáttuleysis. 

Ásgerði Láru þótti oft erfitt að ákveða hvaða skjalanúmer hún átti að setja á 

skjölin: „... þetta getur stundum verið erfitt. [...] Og þá endar það oft á því að 

maður setur sem allra minnst ... inn í [RSSK X].“ Hún notaði ekki sameiginlegan 

ljósmyndagrunn stofnunarinnar og það gerði Höskuldur ekki heldur. „... þær enda 

nú allar á harða drifinu,“ sagði hann og átti við ljósmyndirnar, meðvitaður um að 

þetta væri ekki æskilegur geymslustaður. Trausti lýsti andstöðunni kannski 

nokkuð vel þegar hann sagði: „... kannski er þetta bara það sem að maður þekkir 

sjálfur, það vill maður nota.“ Páll Ármann var sama sinnis. „... maður hefur ekki 

lært á það [...] þar af leiðandi ... ja hundsar maður það bara eiginlega bara ...“ Fyrir 

nokkru síðan hafði starfssvið Klöru breyst og tók hún við það tækifæri ákvörðun 

um að læra á RSSK X og vista þar öll skjöl sem hún vissi að áttu að fara þar inn. 

Hún lýsti líðan sinni eins og hún var áður en hún tók þessa ákvörðun: „En áður 

var þetta pirrandi, ég var full af óöryggi og vanþekkingin svo mikil. Ég var bara 

neikvæð.“ Dagmar var lítið farin að nota RSSK X. Hins vegar virtist hún hafa 

dálítið samviskubit yfir því: „En það er í rauninni það sem ég þarf að fara að 

ganga í núna er að fara að setja þetta inn í [RSSK X] sko.“ Unnur náði síðan að 

lýsa hegðun fólks með þessum orðum: „ Þú veist hvernig maður verður, svona 

eins og fiskur, svona smýgur fram hjá hlutunum, ef maður nennir ekki að standa í 

þeim.“ 
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9.6  Ýtt á skráningu upplýsinga 
„Við getum ekki skráð allt.“ 

Þátttakendur töluðu lítið um hverjir þrýstu helst á skráningu upplýsinga. Unnur 

velti þó fyrir sér hvort stjórnvöld í landinu eða yfirstjórn stofnunarinnar kölluðu í 

einhverjum tilvikum á of mikla skráningu upplýsinga, jafnvel þegar slík skráning 

væri illmöguleg. „Við getum ekki skráð allt,“ sagði hún og lagði áherslu á orð sín. 

Dagmar taldi helst að uppsöfnuð skjöl ýttu á skráninguna. „... maður þarf 

eiginlega að losna við þau á rétta staði,“ sagði hún. Páll Ármann nefndi að 

skjalastjórinn væri farinn að ýta á hann að setja skjöl inn í rafræna 

skjalastjórnarkerfið. Unnur taldi að stundum mætti minna á skjalaskráninguna af 

því að hún gleymdist oft í dagsins önn: „Svona minna mann á að hérna halda 

einhverju kerfi í gangi.“ Dagmar talaði um að þáttur skjalastjórans væri 

mikilvægur í því skyni. Þegar hún hóf störf hjá stofnuninni höfðu fáir verið 

meðvitaðir um vistun skjala. „En mér finnst strax núna samt vera breyting á. Þetta 

er orðin svona eðlilegri notkun og fólk veit það meira,“ sagði hún svo. Klara var 

sammála Dagmar þegar hún sagði: „En það hefur munað miklu að fá faglærða 

manneskju til að sjá um þetta starf og það hefur haft áhrif á starfsfólkið.“ 

9.7  Fyrirhuguð innleiðing skjalaflokkunarkerfis 
„... það er ekkert hægt að fara eftir óskum allra...“ 

Allir þátttakendurnir, nema Trausti, höfðu eitthvað um fyrirhugaða innleiðingu 

nýja skjalaflokkunarkerfisins að segja. Þau voru sammála um að þörf væri á að 

endurskoða flokkunarkerfið en nokkur varnaðarorð og leiðbeiningar fylgdu líka. 

Unnur og Páll Ármann bentu á að nauðsynlegt væri að hafa starfsfólk með í 

ráðum við innleiðingu á nýja kerfinu. Unnur benti ennfremur á að fræðsla um nýja 

kerfið þyrfti að fara fram á einfaldan og skýran hátt til þess að hræða fólk ekki. 

„Það er svolítil sálfræði í þessu,“ sagði hún. Höskuldur lagði ítrekað áherslu á 

gildi góðrar verkstjórnar við innleiðinguna og að rasa ekki um ráð fram: „Þetta 

snýst allt um það að vita ... hvernig maður ætlar að hafa það ... áður en maður fer 

af stað sko.“ Ásgerður Lára var ekki að öllu leyti ánægð með núverandi 

uppsetningu í rafræna skjalastjórnarkerfinu og óskaði eftir að uppsetning 

skjalaflokkunarkerfisins yrði skýrari í framtíðinni þannig að „... kerfið í tölvunni 
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geti sýnt manni, ekki bara númer [...] heldur ... heitið á flokkunum.“ Þegar viðtalið 

við Dagmar fór fram, höfðu þegar orðið breytingar á skjalaflokkunarkerfinu. Hún 

lýsti ánægju sinni með þá vinnu sem fram fór í aðdraganda breytinganna: „... nú er 

búið að spá mikið í því hvernig það sé sett niður. Þannig að það er í rauninni 

greiningin á þeim viðfangsefnum sem að eru hér.“  

Á deildarstjórafundi virtist ríkja áhugi á skjalamálum stofnunarinnar. Ingþór, 

deildarstjóri Y-deildar, hafði persónulega sýnt skjalamálunum lítinn áhuga. Á 

fundinum kynnti hann ákveðna stefnubreytingu þegar hann sagði að starfsfólk Y-

deildar hefði sammælst um að nota þá flokkun á rannsóknum sem væri komin í 

nýja skjalaflokkunarkerfið til þess að skipuleggja sín verkefni út frá. Rætt var um 

fyrirhugaða innleiðingu skjalaflokkunarkerfisins og var ljóst að menn gerðu sér 

grein fyrir að kennsla og þjálfun væru nauðsynleg. Lagðar voru línur fyrir 

kynningu á nýja kerfinu í desember 2009 og kennslu í janúar 2010. 

9.8  Samantekt 
Fimm viðmælendur af átta störfuðu hjá stofnuninni fyrir um tíu árum þegar 

innleiðing rafræna skjalastjórnarkerfis stofnunarinnar og Skjalalyklanna fór fram. 

Misjafnt var hvernig þessir viðmælendur upplifðu innleiðinguna en flestir voru 

sammála um að betur hefði mátt takast til. Það minnti á þá niðurstöðu megindlegu 

rannsóknarinnar að innleiðingin hefði mátt heppnast betur. Greinilegt var að 

verklagsreglur skorti þegar kom að skráningu og meðferð skjala. Skortur á 

verklagsreglum og skortur á tíma til skráningar skjala virtist tengjast sterkum 

böndum. Skráning og frágangur skjala er hluti af starfi allra þátttakendanna en 

fæstir gáfu sér tíma til þess að sinna þessum starfsþáttum reglulega. Sumum 

fannst þeir jafnvel ekki vera að vinna vinnuna sína þegar þeir gengu frá skjölum 

sínum. Aðeins Klara minntist á að hafa fengið leiðsögn á borð við námskeið en 

það var í tengslum við innleiðinguna og virtist því talsverður skortur á kennslu. 

Ekki talaði neinn viðmælendanna um að skjalastjórn væri óþörf eða tímaeyðsla. 

Allir sýndu þeir þó ákveðinn mótþróa varðandi skjalamálin, sem einkum kom 

fram í því að þeir notuðu ekki þau tölvukerfi sem áttu að halda utan um skjölin. 

Ljósmyndir fóru á einkadrif frekar en sameiginlegan ljósmyndagrunn, tölvuskeyti 

lágu í pósthólfum fólks og sumir forðuðust í lengstu lög að nota rafræna 

skjalastjórnarkerfið. Fyrir þessu lágu ýmsar ástæður en oftast var fólk þó að 
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forðast óþægindi og erfiðar ákvarðanir. Fátt virtist ýta á fólk að skrá skjöl sín en 

þó var skjalastjórinn nokkrum sinnum nefndur í því sambandi. Aðeins einn 

viðmælandi nefndi yfirstjórn og þá með þeim formerkjum að stundum væri of 

mikillar skráningar upplýsinga krafist, jafnvel þegar það hefði engan tilgang. 

Greinilegt var á þátttakendum að þeim þótti full þörf á að endurskoða skjala-

flokkunarkerfið og leist vel á að það yrði gert. Þeim fannst ennfremur ástæða til að 

gefa nokkur góð ráð, svo sem að skipuleggja verkið vel áður en lagt væri af stað, 

að hafa notendur með í ráðum, koma upplýsingum um nýja kerfið á skýran og 

skilmerkilegan hátt til notenda og að setja kerfið skýrt upp í rafræna 

skjalastjórnarkerfinu svo að auðveldara yrði að setja skjölin inn. Í töflu 6 er sýnt 

hvaða stjórnunarþætti viðmælendurnir minntust helst á í viðtölunum. 

 
Áhrif stjórnunar Trausti 

Páll Á
rm

ann 

U
nnur 

H
öskuldur 

Á
sgerður Lára 

K
lara 

D
agm

ar 

Tóm
as 

Sam
tals: 

Finnst að upphafleg innleiðing RSSK X 
og Skjalalyklanna hefði mátt vera betri         3 

Finnst að verklagsreglur skorti         4 

Finnst skjalamálum ekki vera ætlaður 
tími         5 

Telur sig hafa tíma til að sinna 
skjalamálum         3 

Telur að kennslu skorti         4 

Sýnir skjalamálum vissa andstöðu         7 

Telur þörf á breytingum á 
skjalaflokkunarkerfi (Skjalalyklum)         7 

Tafla 6. Áhrif stjórnunar. 
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10  Samantekt og umræður 
Í þessum kafla verður leitast við að svara rannsóknartilgátum og -spurningum og 

rökstyðja þau svör með rannsóknunum sem lýst hefur verið á undangengnum 

blaðsíðum, með tilvitnunum í rannsóknir sem framkvæmdar höfðu verið áður en 

þessar rannsóknir voru gerðar og með tilvísunum í aðrar heimildir sem tengjast 

efninu. Þar sem rannsóknartilgátur eitt og tvö annars vegar og rannsóknarspurning 

eitt hins vegar lutu að svipuðu efni er hér fjallað um þær saman í kafla 10.1. 

Fjallað er um rannsóknarspurningu tvö í kafla 10.2 en rannsóknarspurningu þrjú í 

kafla 10.3. Að lokum verður tæpt á ýmsu því sem leitaði á hugann meðan á 

rannsókninni stóð. 

10.1  Viðhorf til RSSK X og skjalamála stofnunarinnar 

Hér verður leitast við að svara rannsóknartilgátunum en þær voru: 

• Innleiðingarferli á rafrænum skjalastjórnarkerfum hefur áhrif á viðhorf 

starfsfólks gagnvart þeim. 

• Aðrar breytur, svo sem aldur, kyn og starfsaldur, hafa áhrif á viðhorf 

starfsfólks gagnvart rafrænum skjalastjórnarkerfum. 

Einnig verður hér gerð tilraun til að svara rannsóknarspurningu eitt en hún snerist 

um: Hvað hafi helst áhrif á viðhorf starfsfólks gagnvart rafrænu skjalastjórnarkerfi 

og skjalamálum stofnunarinnar. 

Þegar vettvangsnótur voru skoðaðar kom í ljós að viðmælendur lýstu helst 

viðhorfum sínum gagnvart fimm þáttum skjalamála. Það voru sameignin og 

deildardrif, rafræna skjalastjórnarkerfið sem stofnunin notaði, 

skjalaflokkunarkerfið, hið formlega skipulag skjalamála og það hvort 

viðmælendur teldu skjalavistun og skipulagning skjala vera hluta af starfi sínu. 

Þrír þættir virtust helst virtust móta þessi viðhorf starfsfólks. Í fyrsta lagi var það 

þátttaka starfsfólks, t.d. í mótun verklagsreglna og gerð skjalaflokkunarkerfis. Í 
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öðru lagi var það fræðsla og leiðsögn til starfsfólks og í þriðja lagi virtust áhrif 

stjórnunar talsverð. Allt teljast þetta mikilvægir þættir við innleiðingu rafrænna 

skjalastjórnarkerfa, ekki síst stjórnun og fræðsla (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2006a). Á næstu blaðsíðum verða þessir þrír þættir skoðaðir betur. 

10.1.1  Þátttaka í mótun skjalamála 

Af vettvangsnótum var ljóst að viðmælendum fannst þátttaka almennra 

starfsmanna í mótun skjalamála stofnunarinnar skipta máli. Þrátt fyrir að Unnur 

hafi óskað eftir skýrum leiðbeiningum varðandi skjalavistun fannst henni 

mikilvægt að notendur hefðu eitthvað um þær að segja. „... þú sjálf veist best 

hvernig gögnin þín sem þú býrð til eða heldur utan um, hvað þau geyma ... og 

getur kannski, ættir að geta metið hvort þetta er eitthvað sem aðrir þurfa að nota.“ 

Hún mælti með því að skipulögð umræða um þessi mál væri tekin upp innan 

stofnunarinnar: „... væntanlega getur skjalastjórinn eitthvað aðstoðað mann og 

hérna tölvumaðurinn sagt hvað maður megi.“ Þrír þátttakenda töldu nauðsynlegt 

að hafa notendur með í ráðum við gerð nýs skjalaflokkunarkerfis. Þess þekkjast 

mörg dæmi um að þátttaka notenda hafi afar jákvæð áhrif á viðhorf þeirra 

gagnvart skjalamálum (Gregory, 2005; Jeffrey-Cook, 2005; Morelli, 2005; 

Connelly, 2007; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2009). 

10.1.2  Fræðsla til handa starfsfólki 

Seint verður of mikil áhersla lögð á fræðslu þegar kemur að skjalamálum 

stofnana. Skjalahald hefur stökkbreyst með tilkomu rafrænna kerfa á borð við 

tölvupóst, sameignardrif og veraldarvefinn. Skjöl berast til og frá stofnunum og 

innan stofnana á hraðan og fjölbreyttan máta. Sá möguleiki er varla fyrir hendi 

lengur að einn starfsmaður sinni öllum skjalamálum stofnunar. Af þeim sökum er 

nauðsynlegt að allir starfsmenn, sem á annað borð senda eða taka á móti erindum, 

fái öfluga fræðslu um skjalamál sinnar stofnunar. 

Megindlega rannsóknin leiddi í ljós að fræðsla hafði áhrif á viðhorf starfsfólks til 

RSSK X og þá einkum persónuleg fræðsla. Þátttakendur töldu eina helstu 

hindrunina við notkun RSSK X vera skort á fræðslu og eigið kunnáttuleysi. 

Fræðsla og aðstoð samstarfsfólks var hins vegar á meðal þess sem helst hjálpaði 

þeim við notkun RSSK X. Þessi rannsókn styður það sem aðrar rannsóknir hafa 
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sýnt; að fræðsla skiptir megin máli eigi innleiðingu á RSSK að heppnast (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2006a, 2007, bls. 193; Bedford og Morelli, 2006, bls. 172). 

Megindlega rannsóknin leiddi ennfremur í ljós að í starfsmenn í stofnun C höfðu 

fengið marktækt meiri fræðslu um skjalamál en starfsmenn í stofnunum A og B. 

Þar virtist innleiðingin hafa heppnast best og viðhorf starfsfólks gagnvart RSSK X 

jákvæðust. Að vísu kom á óvart að þegar svörin við spurningu 42 voru könnuð 

nefndu einungis þátttakendur frá stofnun B að persónuleg kennsla hafi helst 

gagnast þeim við að nota RSSK X og tileinka sér rafræna skjalastjórn innan 

stofnunarinnar. Má velta því fyrir sér hvort þessi svör starfsfólks í stofnun B bendi 

til þess að starfsfólkið hafi hjálpast að þegar kom að notkun á kerfinu og þannig 

reynt að bjarga sér þegar formleg leiðsögn var af skornum skammti.  

Niðurstöður megindlegu rannsóknarinnar endurspegluðust síðan í eigindlegu 

rannsókninni. Fjórir viðmælendanna töluðu um að fræðslu vantaði. Því til viðbótar 

lýstu sjö af átta viðmælendum einhverskonar óöryggi. Þessa óöryggis gætti ekki 

einungis varðandi vistun skjala og skjalaheimt í RSSK X heldur alls staðar þar 

sem hægt var að vista og sækja skjöl. Sem dæmi má nefna að Trausti hafði ekki 

náð tökum á tölvupóstkerfinu vegna þess að það var ólíkt því sem hann hafði 

notað áður, Páll Ármann var stundum ekki viss um hvar hann hafði vistað gögn 

jafnvel þó þau væru vistuð innan hans eigin flokkunarkerfis, Unnur átti erfitt með 

að átta sig á hvaða geymslustaður hentaði hverju skjali, Höskuldur taldi sig eiga í 

erfiðleikum með óvirka skjalakerfið og vistun ljósmynda og Ásgerði Láru þótti oft 

erfitt að finna skjöl í RSSK X. Viðmælendurnir tengdu einnig óöryggi sitt við 

skort á verklagsreglum. Verklagsreglur eru mikilvægt tæki til að miðla upp-

lýsingum til starfsfólks á samræmdan hátt (Staðlaráð Íslands, 2005c, bls. 18; 

Johnston og Bowen, 2005, bls. 133). Í megindlegu rannsókninni kom fram að 

stofnun B skar sig úr hvað varðaði verklagsreglur. Þar könnuðust fæstir við að 

verklagsreglur varðandi skráningarferli skjala í RSSK X hefðu verið innleiddar. 

Af þeim starfsmönnum stofnunar B sem vissu að verklagsreglur væru til staðar 

taldi enginn að þær væru frekar eða mjög skýrar og gagnlegar. Þetta bendir til þess 

að verklagsreglum varðandi skjalamál, eða kynningu á þeim, hafi verið ábótavant 

innan stofnunar B. 
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10.1.3  Stjórnun 

Verklagsreglur og fræðsla tengjast einnig stjórnun sem er mjög mikilvægur þáttur 

þegar kemur að viðhorfi starfsfólks gagnvart skjalamálum skipulagsheilda 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006a; Bedford og Morelli, 2006; Gregory, 2005). Það 

er ekki sjálfgefið að starfsfólk fái næga leiðsögn, nái sjálfsöryggi í skjalavistun og 

skjalaheimt og að skýrar verklagsreglur verði til. Þessu ferli þarf að stjórna. 

Stjórnun felur í sér margt fleira, þar á meðal miðlun upplýsinga til starfsfólks. Í 

megindlegu rannsókninni kom fram að á meðan tæplega 40% starfsmanna 

stofnunar B nefndu að tímaleysi hindraði þá við að nota RSSK X nefndi enginn í 

stofnun C það. Ef gert er ráð fyrir að vinnuálag sé sambærilegt hjá starfsmönnum 

þessara tveggja stofnana má spyrja hvort þessi mikli munur kunni að endurspegla 

ákveðið viðhorf innan stofnunar C. Að notkun skjalastjórnarkerfisins sé þar, 

fremur en í stofnun B, orðin sjálfsagður hluti af verkefnum hvers starfsmanns en 

ekki eitthvað sem tekur tíma frá „vinnunni“. Skýr skilaboð frá stjórnendum gætu 

hjálpað til við að byggja upp slíkt viðhorf gagnvart skjalamálum (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 192; Bedford og Morelli, 2006, bls. 174). Svo virðist 

sem stjórnendur stofnunar B hafi ekki náð að miðla slíkum skilaboðum til 

starfsmanna. Í eigindlegu rannsókninni kom fram að fimm af átta viðmælendum 

töldu sig ekki hafa tíma til að ganga frá skjölum sínum þó þeim öllum þætti þetta 

vera mikilvægt verkefni. Þeir sem létu skjalamálin sitja á hakanum höfðu sam-

viskubit. Stundum virtist sem ekki þyrfti mikið til að bæta úr þessu. Í megindlegu 

rannsókninni kom fram að miklum meirihluta þátttakenda í stofnun B þótti 

skilningur stjórnenda á gildi þess að nota RSSK X vera mikill eða talsverður. Í 

þátttökuathuguninni, sem fór fram á fundi yfirstjórnar stofnunarinnar, kom einnig 

fram að viðhorf stjórnenda gagnvart skjalamálum var jákvætt. Kannski hefði 

hvatning og upplýsingagjöf um kröfur til starfsmanna hjálpað fólki að átta sig á 

því að gefa þyrfti frágangi skjala ákveðinn tíma og að sá frágangur væri af hinu 

góða. Ekkert kemur þó í staðinn fyrir góðar fyrirmyndir og því skiptir miklu máli 

að stjórnendur noti sjálfir RSSK (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007, bls. 192). 

Einnig væri gott ef starfslýsingar fólks innihéldu stutta lýsingu á kröfum 

stofnunarinnar gagnvart starfsfólki um frágang vinnuskjala. 
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10.1.4  Spurningum svarað 

Fyrri rannsóknartilgátan er studd með ýmsu móti, það er að innleiðingarferli á 

rafrænum skjalastjórnarkerfum hafi áhrif á viðhorf starfsfólks gagnvart þeim. Sú 

stofnun sem innleiðingin heppnaðist hvað best hjá státar af jákvæðara viðhorfi 

starfsmanna sinna en hinar stofnanirnar. Niðurstöður megindlegu rannsóknarinnar 

styðja ekki seinni rannsóknartilgátuna þó svo að fram hafi komið að aldur hefði 

áhrif á nokkrar breytur. Þess verður að geta að sú stofnun sem státaði af 

jákvæðasta viðhorfi starfsmanna sinna hafði einnig hæstan meðalaldur starfs-

manna. Þannig má álykta að aldur hafi ekki úrslitaáhrif á viðhorf gagnvart 

rafrænum skjalastjórnarkerfum. 

Í eigindlegu rannsókninni kom hins vegar fram að fleiri þættir virtust hafa áhrif á 

viðhorf starfsfólks gagnvart rafrænu skjalastjórnarkerfi og skjalamálum stofnun-

arinnar. Þessir þættir voru einkum þrír; þátttaka starfsfólks, t.d. við mótun 

verklagsreglna og gerð skjalaflokkunarkerfis, sú fræðsla og leiðsögn sem það fékk 

og þau skilaboð sem stjórnendur sendu með því sem þeir sögðu, létu ósagt, gerðu 

og létu ógert. 

10.2  Hamlandi og hvetjandi eiginleikar 

skjalaflokkunarkerfa 
Hér verður leitast við að svara rannsóknarspurningu tvö. Hún snerist um: Hvaða 

eiginleikar skjalaflokkunarkerfis gætu haft hamlandi eða hvetjandi áhrif á 

skjalavistunarferli almennra starfsmanna. 

Þegar gögnin voru skoðuð kom í ljós að ákveðnir eiginleikar virtust hafa hamlandi 

áhrif á skjalavistunarferli starfsfólks og sömuleiðis greindust aðrir eiginleikar sem 

virtust hafa hvetjandi áhrif. Hér verður litið á þessa eiginleika en samanburð á 

þeim er að finna í töflu 7. 

10.2.1  Einföld kerfi og hinn gullni meðalvegur 

Þegar minnst var á Skjalalyklana voru viðbrögð viðmælenda yfirleitt á sömu leið. 

Skjalaflokkunarkerfið þótti flókið. Auðvelt er að ímynda sér að stórt og flókið 

skjalaflokkunarkerfi hafi hamlandi áhrif á skjalavistunarferli almennra 

starfsmanna. Unnur taldi svo vera og þegar hún sá Skjalalyklana í fyrsta skipti 

88 



sagðist hún varla hafa nennt að setja sig inn málið. Klara var sammála og sagði að 

í fyrstu hafi skjalaflokkunarkerfið virst „nærri óyfirstíganlegt“. Slík áhrif eru vel 

þekkt og er gjarnan mælt með því að hafa skjalaflokkunarkerfi einföld í sniðum 

ásamt því að halda þeim í hóflegri stærð (Cisco og Jackson, 2005, bls. 50; Jeffrey-

Cook, 2005, bls. 4). Of lítil kerfi nýta ekki til fulls möguleika stigveldisskipaðra 

kerfa á þann hátt að hætta getur verið á að of ólík skjöl lendi undir sama 

skjalanúmeri. Of stór kerfi þykja hins vegar ekki notendavæn því þá á fólk erfitt 

með að hafa yfirsýn yfir kerfið og tapar þræðinum (Bruno og Richmond, 2003, 

bls. 50; Jeffrey-Cook, 2005, bls. 4). Á sama hátt má hugsa sér að einföld og 

aðgengileg skjalaflokkunarkerfi hafi hvetjandi áhrif á skjalavistunarferli 

starfsmanna. Oft heyrðist einmitt lýsingarorðið „einfaldara“ þegar viðmælendur 

lýstu því hvernig þeir vildu sjá nýtt skjalaflokkunarkerfi. 

10.2.2  Sem minnst skörun 

Margir viðmælendanna áttu í erfiðleikum með Flöskuháls tvö; þeim þótti erfitt að 

ákvarða skjölum stað við vistun. Stundum fannst fólki að skjölin gætu átt heima á 

fleiri en einum stað í skjalaflokkunarkerfinu. Hér er einnig ágætt að minnast þess 

að hugtakaruglingur varðandi skjalamál virtist mikill og eins víst að óánægja með 

einn þátt skjalaflokkunarkerfisins hafi yfirfærst og orsakað neikvæðara viðhorf 

gagnvart RSSK X eða skjalamálum stofnunarinnar almennt. Í öllu falli er talið 

mikilvægt að hanna skjalaflokkunarkerfi þannig að sem minnst hætta sé á að skjal 

geti flokkast á fleiri en einn stað (Robek o.fl., 1995, bls. 104; CECA, 2008, bls. 

175). 

10.2.3  Regluleg endurskoðun 

Eins og fram kom í kafla 3.3 höfðu Skjalalyklarnir úrelst í áranna rás. Verkefni 

stofnunarinnar höfðu breyst talsvert og stóðu því mörg skjalanúmer svo til auð á 

meðan ákveðin málefni höfðu engan augljósan samastað innan skjalaflokkunar-

kerfisins. Allir viðmælendurnir nema einn, sem ekki hafði skoðun á málinu, voru 

sammála um að endurskoða þyrfti kerfið. Samt hafði einungis Höskuldur orð á því 

að ástand skjalaflokkunarkerfisins gæti tengst erfiðleikum hans og annarra við 

flokkun skjalanna. Honum fannst flokkarnir almennt efni og ýmislegt of mikið 

notaðir og taldi að hægt væri að skipuleggja kerfið betur. „Ég átta mig samt ekki 

alveg á því ... ekki svona hviss bang hvernig,“  sagði hann en benti á að endur-
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skoðunar væri þörf. Því virðist sem úrelt skjalaflokkunarkerfi hafi haft hamlandi 

áhrif á skjalavistunarferli starfsmanna stofnunar B.  

Regluleg endurskoðun skjalaflokkunarkerfa er einmitt nauðsynleg eins og minnst 

var á í kafla 2.5.3.6. Víða er endurskoðun eða endurmat talinn mikilvægur þáttur í 

innleiðingarferli skjalastjórnar- og skjalaflokkunarkerfa. Má þar nefna 

verklagsreglur á borð við Málalykil Þjóðskjalasafns Íslands (Kristjana 

Kristinsdóttir o.fl., 2009), ýmsa staðla og staðalígildi á borð við ÍST ISO 

15489:2001, MoReq2 og DIRKS (Staðlaráð Íslands, 2005c; CECA, 2008; 

National Archives of Australia, 2001) ásamt fjölda rannsókna og fræðilegra 

yfirlitsgreina (Cisco og Jackson, 2005; Bruno og Richmond 2003; Bedford og 

Morelli, 2006; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006a).  

10.2.4  Samvinna við notendur og þarfir þeirra virtar 

Þegar viðmælendur voru inntir eftir skoðun sinni varðandi breytingar á 

Skjalalyklunum minntust þrír þeirra á að samvinna við notendur væri nauðsynleg 

við breytingarnar og í þátttökuathuguninni var rætt um hversu jákvætt væri að 

starfsfólk hefði fengið að vera með í ráðum. Svo virðist sem virk þátttaka 

starfsfólks stofnunar B hafi haft hvetjandi áhrif á starfsfólk og aukið áhuga þess á 

skjalaflokkun og vistun skjala. Þátttaka notenda við þróun skjalaflokkunarkerfa er 

almennt talin mjög til bóta og hjálpa til við að gera kerfin notendavæn (Gregory, 

2005; Jeffrey-Cook, 2005; Morelli, 2005; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2009). 

Conelly (2007) gengur jafnvel svo langt að segja slíka þátttöku lykilinn að 

árangursríku skjalaflokkunarkerfi. Garrido (2008) telur ennfremur að skjala-

vistunarvenjur fólks verði að skoða og taka með í reikninginn þegar nýtt 

skjalaflokkunarkerfi er hannað. Ef starfsfólki finnst t.d. þægilegt að flokka 

ákveðin skjöl eftir landssvæðum ætti að aðlaga flokkunarkerfið að því. Jones 

(2008) tekur í svipaðan streng þegar hann segir að koma þurfi til móts við þarfir 

starfsfólks. Þyki því t.a.m. þægilegt að vinna með skjöl í möppum, sem eru 

algengur rafrænn vistunarmáti, eigi kerfið að endurspegla það gagnvart notendum. 

Ef hönnuðir skjalaflokkunarkerfa koma til móts við notendur ætti það að hafa 

hvetjandi áhrif á skjalavistunarferli fólks (Garrido, 2008, bls. 189). Dagmar lýsti 

ánægju sinni með nýja skjalaflokkunarkerfið og vinnubrögðin við gerð þess þegar 

hún sagði: „Og það hjálpaði mér mjög mikið bara þegar við vorum að spá í þetta.“ 
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10.2.5  Spurningunni svarað 

Í töflu 7 má sjá einfaldan samanburð á þeim sex eiginleikum skjalaflokkunarkerfa 

sem helst virðast hafa hamlandi eða hvetjandi áhrif á skjalavistunarferli 

starfsfólks. 

Hamlandi eiginleikar Hvetjandi eiginleikar 

Flókið skjalaflokkunarkerfi. Einfalt skjalaflokkunarkerfi. 

Of stórt skjalaflokkunarkerfi. Mátulega stórt skjalaflokkunarkerfi.

Skjöl geta átt heima undir fleiri en 
einu skjalanúmeri. 

Aðeins einn staður fyrir hvert skjal. 

Úrelt skjalaflokkunarkerfi. Skjalaflokkunarkerfi í sífelldri 
endurskoðun. 

 Starfsfólk haft með í ráðum við 
hönnun skjalaflokkunarkerfis. 

 Tekið tillit til þarfa starfsfólks 
varðandi skipulagningu, vistun og 
leit. 

Tafla 7. Hamlandi og hvetjandi eiginleikar skjalaflokkunarkerfa. 

 

10.3  Markmið starfsfólks og stofnunar 

Hér verður gerð tilraun til að svara rannsóknarspurningu þrjú en hún snerist um: 

Hvort munur væri annars vegar á þörfum og/eða markmiðum starfsfólks þegar það 

flokkaði og héldi utan um skjöl sín og hins vegar á markmiðum með hinni 

opinberu skjalastjórn stofnunarinnar. 

Í ljós kom að allir viðmælendur töldu sig geyma skjöl utan RSSK X og var enginn 

þeirrar skoðunar að öll skjöl ættu heima í einum gagnagrunni. Þetta kom einnig 

fram í rannsókn Garrido (2008, bls. 188) á skjalaskipulagi bankastarfsmanna. Sú 

hugsun að RSSK sé sameiginlegur geymslustaður fyrir nánast öll skjöl skipulags-

heildarinnar virðist því yfirleitt fjarri starfsfólki. Inn í RSSK X vildi fólk setja 

lokaútgáfur af skjölum; móttekin og send bréf, skýrslur auk skjala sem greindu frá 

ákvarðanatöku starfsmanna. Skjöl utan RSSK X voru af ýmsu tagi en helst taldi 

fólk að skjöl á borð við drög, ýmis afrit og langflest tölvuskeyti ættu ekki heima 

þar. Þetta samræmist rannsókn Garrido (2008). Langfæst tölvuskeyti virtust rata 
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inn í RSSK og aðeins lokaútgáfur skjala þóttu þess verðar að fara þar inn. Íslensk 

rannsókn sýndi að þegar tölvupóstur barst beint á netföng opinberra starfsmanna 

skilaði hann sér illa inn í hið rafræna skjalastjórnarkerfi stofnananna (Sigríður Ó. 

Halldórsdóttir, 2008, bls. 38). Svo virðist sem viðmælendum hafi verið umhugað 

um að setja ekki hvað sem er inn í RSSK X og að skjal þyrfti að hafa ákveðið 

gildi eða gæði til þess að eiga þar sess. Ýmislegt getur haft áhrif á þessa skoðun 

fólks, t.d. þær kröfur Þjóðskjalasafns Íslands að öllum skjölum RSSK skuli einnig 

skilað á prentuðu formi eða að öll skjölin inni í RSSK verði geymd um ókomna 

tíð. Einnig getur verið að fólk óttist að ef öll skjöl verði sett inn í RSSK X 

yfirfyllist það og endi eins og tölvupósthólfið eða sameignin; troðfullur 

geymslustaður sem erfitt er að leita í.  

Til þess að halda utan um skjölin sem ekki fóru inn í RSSK X höfðu allir 

viðmælendur útbúið sér flokkunarkerfi af einhverju tagi. Þessi kerfi voru bæði í 

hillum og skúffum á skrifstofum fólks og eins inni á vinnutölvum. Var þá 

algengast að fólk notaði einkadrifið, tölvupósthólfið, sameignina eða deildardrif 

sem geymslustað. Flokkunarkerfi starfsfólks reyndust nokkuð misjöfn hvað varðar 

skipulagningu og útfærslu.  

10.3.1  Skipulagning flokkunarkerfa starfsfólks 

Öll flokkunarkerfin byggðust upp á möppum, hvort sem þær voru í hillum eða í 

tölvum fólks. Í sjö tilvikum af átta bjó starfsfólk til aðalmöppur byggðar á 

verkefnum. Undirmöppur byggðust í fjórum tilvikum á landfræðilegri flokkun, 

enda tengdust landsvæðin mjög verkefnum starfsfólksins, og í tveimur tilvikum 

byggðust þær á flokkun eftir tímabilum. Segja má að einn starfsmaður, Páll 

Ármann, hafi skorið sig úr hvað varðar skipulagningu sinna skjala. Honum þótti 

þægilegast að flokka eftir skráarsniði og var eini viðmælandinn sem nefndi það. 

Þess ber að geta að starf Páls Ármanns var ólíkt störfum flestra viðmælendanna. 

Hann vann sjaldnar að mismunandi verkefnum heldur vann hann svipaða 

verkferla aftur og aftur. Þannig virtust ólík skráarsnið vera hentugri auðkenni fyrir 

hann en aðra starfsmenn. Skipulagning flokkunarkerfa starfsfólks virðist því 

tengjast störfum þess og ekki það sama sem hentar öllum. Þetta kom einnig fram í 

rannsókn Garrido (2008). Starfsfólk sem vann skapandi störf eða stjórnunarstörf 

notaði öðruvísi flokkun en starfsfólk sem vann sem aðstoðarmenn. 

92 



10.3.2  Útfærsla flokkunarkerfa starfsfólks 

Ljóst var að fólk hafði lagt mismikla vinnu í útfærslu kerfa sinna. Sum kerfin voru 

vandlega útfærð og ljóst að mikil vinna og reynsla lá þar að baki. Einn 

starfsmaður hafði jafnvel hugað að aðgangsstýringu ákveðinna gagna sem hann 

geymdi í flokkunarkerfi sínu. Önnur kerfi voru aðeins lauslega sett upp og þegar 

skipulaginu sleppti voru notaðar möppur sem báru óljós nöfn á borð við 

„ýmislegt“ eða „annað“. Jones (2008, bls. 57) bendir á að allir reyni að 

skipuleggja skjölin sín. Þeir finna sér kerfi sem oftast inniheldur a.m.k. eina 

„ýmislegt“ möppu og getur það orsakað óljóst skipulag. Í rannsókn Garrido (2008, 

bls. 186) kom ennfremur í ljós að þrátt fyrir að fólk byggi sér til kerfi til að 

skipuleggja skjölin væri það oftast gert í flýti, jafnóðum og þörfin myndaðist. 

Endurskoðun væri sjaldnast viðhöfð og smám saman úreltist hluti kerfisins. Þegar 

margir starfsmenn vista á þennan hátt í sameiginlegu kerfi, t.d. á sameign, 

margfaldast vandinn við að finna skjölin í frumskógi mappa sem margar bera 

nöfnin „ýmislegt“ og „annað“ og enn aðrar eru úreltar. 

10.3.3  Spurningunni svarað 

Jones (2008, bls. 54) telur að ákveðið bil sé á milli þarfa skipulagsheildar og þarfa 

starfsmanna hennar gagnvart skjalamálum. Á meðan skipulagsheildin hallast að 

samræmingu, samkvæmni og kerfisbundinni stjórn, forðast einstakir starfsmenn 

stífar reglur og verkferla og styðja samkvæmni einungis þegar þeim hentar. Skjöl 

þeirra lenda í litlum, lokuðum hólfum á borð við einkadrif og deildardrif. Slíkt 

fyrirkomulag getur hindrað þekkingarstjórnun skipulagsheildarinnar og unnið á 

móti kerfisbundinni skjalastjórn. Þrátt fyrir að þetta geti mjög vel verið raunin má 

færa rök fyrir því að hér sé aðeins um að ræða ólíkar leiðir starfsfólks og 

stofnunar. Spurningin er þá að hvaða markmiði leiðirnar liggja. 

Þrátt fyrir að flokkunarkerfi viðmælendanna væru að mörgu leyti ólík virtist 

aðalmarkmið fólks ætíð hið sama; að geta fundið skjölin aftur þegar á þyrfti að 

halda og á sem skemmstum tíma. Markmiðin með hinni opinberu skjalastjórn 

stofnunarinnar eru mun fleiri, svo sem að þær upplýsingar sem finnast í 

skjölunum hagnýtist stofnuninni, að tryggja öryggi skjalanna, að varðveita sögu 

stofnunarinnar og sjá til þess með geymslu- og grisjunaráætlun að líftíma skjala 

verði stjórnað og skjöl safnist ekki upp. En segja má að höfuðmarkmiðið hljóti að 
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vera að geta fundið skjölin aftur innan ásættanlegra tímamarka. Þannig reyndist 

ekki vera grundvallarmunur á þörfum eða markmiðum starfsfólks við flokkun og 

utanumhald skjala og markmiðum með hinni opinberu skjalastjórn stofnunarinnar.  

Þó má segja að fái starfsfólk að fara sínar eigin leiðir við vistun gagna, komi það 

að lokum niður á markmiðum stofnunarinnar varðandi skjalastjórn. Því má ekki 

vanmeta áhrif þess hvaða leiðir starfsfólk kýs að fara að markmiðum sínum. 

10.4  Aðrar hugrenningar 
Hér að framan hefur verið farið yfir ýmsa þætti sem hafa áhrif á starfsmenn 

ríkisstofnanna og móta viðhorf þeirra gagnvart rafrænum skjalastjórnarkerfum og 

skjalamálum almennt. Margt annað forvitnilegt kom fram í gögnunum sem vakti 

upp fleiri spurningar. 

Hugtakaruglingur virtist algengur meðal viðmælendanna. Ekki aðeins ruglaðist 

fólk á sambærilegum hugtökum, sbr. mál og verkefni, heldur hugtökum sem lýsa 

ólíkum fyrirbærum á borð við RSSK og skjalaflokkunarkerfi. Ef til vill ætti þessi 

hugtakaruglingur ekki að koma á óvart þar sem ekki hefur náðst fullkomin sátt um 

notkun ýmissa hugtaka varðandi skjalastjórn, svo sem skjalastjóri (skjalavörður) 

og skjalaflokkunarkerfi (skjalalykill, málalykill). 

Páll Ármann, sem er öllum hnútum kunnugur varðandi tölvuhugbúnað og vel 

menntaður á því sviði, upplifði ákveðna hræðslutilfinningu gagnvart RSSK X. 

Getur þetta bent til þess að tölvufærni skipti litlu máli þegar kemur að viðhorfi 

starfsfólks til RSSK? Megindlega rannsóknin greindi ekki marktækan mun milli 

stofnananna þriggja varðandi almenna tölvukunnáttu starfsfólks og þó skar 

stofnun C sig úr með mun jákvæðara viðhorf starfsmanna sinna en stofnanir A og 

B. Ennfremur leiddi hún í ljós að menntun virtist ekki skipta máli í þessu 

sambandi. Þannig er mögulegt að tölvufærni og menntun hafi ekki úrslitaáhrif 

varðandi viðhorf starfsmanna gagnvart RSSK og skjalamálum. 

Í viðtölunum sem tekin voru í tengslum við megindlegu rannsóknina kom fram að 

einungis hjá einni af stofnununum þremur, stofnun C, starfaði menntaður 

bókasafns- og upplýsingafræðingur. Forvitnilegt er að skjalamálin virtust vera í 

bestu lagi í þeirri stofnun og viðhorf þar jákvæðust. Má velta því fyrir sér hvort 

menntun umsjónarmanns skjalamála hafi áhrif á viðhorf starfsfólks. 
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Í viðtali við Klöru Finnsdóttur kom fram áhugaverð lýsing á viðhorfi hennar til 

skjalamála. Í mörg ár hafði viðhorf hennar til RSSK einkennst af neikvæðni og 

óöryggi. Það var ekki fyrr en hún var færð til í starfi innan stofnunarinnar að hún 

tók sjálfstæða ákvörðun um að læra á kerfið og flétta skjalavistun inn í vinnuna 

sína. Því má hugsa sér að hver og einn einstaklingur hafi talsverð völd yfir sínum 

eigin viðhorfum gagnvart skjalamálum þrátt fyrir að umhverfið vegi þungt. 

Þetta eru aðeins örfá dæmi úr gögnunum um efni sem vakti mig til umhugsunar. 

Þannig má segja að rannsóknirnar tvær hafi í raun skapað fleiri spurningar en þær 

svöruðu. Áhugavert væri ef þessir þættir yrðu skoðaðir enn betur. 
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11  Lokaorð 
Í fyrsta kafla var efni rannsóknarinnar reifað og í kafla tvö var fræðilegur grunnur 

rannsóknarinnar kynntur. Í þriðja kafla var stofnun B kynnt til sögunnar og í 

fjórða kafla var aðferðafræði rannsóknarinnar lýst. Fimmti kafli fjallaði um 

niðurstöður megindlegu rannsóknarinnar. Í sjötta, sjöunda, áttunda og níunda 

kafla voru niðurstöður eigindlegu rannsóknarinnar kynntar og í tíunda kafla voru 

niðurstöður ræddar. 

Markmið rannsóknarinnar var að komast að því hvað hefði helst áhrif á viðhorf 

ríkisstarfsmanna gagnvart skjalamálum stofnunar sinnar, hvaða þarfir fólk hefði 

við flokkun skjala og hvort munur væri á markmiðum starfsfólks við flokkun 

skjala og markmiðum með hinni opinberu skjalastjórn stofnunarinnar. Þó niður-

stöðurnar fléttist að vissu leyti saman má skipta þeim í þrennt. 

Í fyrsta lagi leiddu niðurstöður rannsóknanna í ljós að innleiðingarferli rafrænna 

skjalastjórnarkerfa hefði áhrif á viðhorf starfsfólks gagnvart þeim. Einnig virtist 

þátttaka fólks í áframhaldandi þróun skjalamála vera viðhorfsmótandi þáttur, sú 

fræðsla sem fólk fékk um skjalamál stofnunarinnar virtist skipta miklu máli og 

síðast en ekki síst stuðningur stjórnenda og þau skilaboð sem þeir sendu fólki. 

Í öðru lagi sýndi eigindlega rannsóknin fram á sex þætti sem virðast mikilvægir 

áhrifaþættir á skjalavistunarferli starfsfólks. Einfalt skjalaflokkunarkerfi var betra 

en flókið, meðalstórt kerfi var betra en of lítið eða of stórt. Mikilvægt virtist vera 

að einungis væri hægt að flokka skjal á einn stað. Úrelt skjalanúmer þvældust fyrir 

fólki. Jákvætt var ef starfsfólk var haft með í ráðum við hönnun og endurskoðun 

skjalaflokkunarkerfisins og mikilvægt þótti að tillit væri tekið til þarfa starfsfólks 

varðandi skipulagningu skjalakerfa, t.d. inni í RSSK. 

Í þriðja lagi kom í ljós að starfsfólk tamdi sér ólíkar aðferðir við flokkun og vistun 

skjala og að þessar aðferðir samræmdust oft ekki verklagsreglum stofnunarinnar. 

Aðalmarkmið fólks virtist þó ætíð hið sama; að geta fundið skjölin aftur, fljótt og 

örugglega. Segja má að þetta sé einnig aðalmarkmiðið með hinni opinberu 
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skjalastjórn stofnunarinnar. Þannig reyndist enginn grundvallarmunur vera á 

markmiðum starfsfólks og stofnunar varðandi skjalamál. Mikilvægt er þó að átta 

sig á að leiðirnar sem starfsfólk fór gátu jafnvel stuðlað að því að stofnunin næði 

ekki skjalastjórnarmarkmiðum sínum. 

Vonast var til að með því að fá svör við rannsóknartilgátum og -spurningum væri 

mögulegt að gera skjalaflokkunarkerfi stofnunarinnar notendavænna og bæta 

skjalastjórn stofnunarinnar.  

Meðal þeirra leiða sem stofnun B gæti mögulega farið til úrbóta í skjalamálum 

sínum eru: 

• Að skoða flokkunarkerfi starfsfólks og nýta það sem vel hefur gefist við 
frekari endurbætur á skjalaflokkunarkerfi stofnunarinnar með það í huga að 
kerfið verði notendavænna og meira notað. 

• Að íhuga að fækka mögulegum skjalageymslustöðum fólks í því skyni að 
minnka rugling og fá fólk til þess að nota RSSK X í stað t.d. sameignar. 
Jafnvel væri hægt að loka fyrir vistun á sameigninni og hafa hana einungis 
leshæfa (e. read only). 

• Að taka stofnun C sér til fyrirmyndar hvað varðar fræðslumál og hafa fræðslu 
um skjalamál fastan og reglulegan hluta af starfsemi stofnunarinnar. 

• Að setja frágang skjala og vistun þeirra inn í RSSK X sem þátt í starfslýsingu 
þess starfsfólks sem á annað borð býr til, tekur á móti eða notar skjöl í starfi 
sínu.  

• Að fræða stjórnendur um hlutverk þeirra og skyldur varðandi skjalamál, með 
skýr skilaboð til undirmanna í huga. 

Því eins og einn viðmælandinn sagði: „Maður þarf að sjá tilganginn.“ Það er 
óskandi að stofnun B auðnist að miðla tilganginum með styrkri skjalastjórn til 
starfsmanna sinna. 

Þetta er aðeins lítil rannsókn, unnin á takmörkuðu sviði. Vera má að aukinn 

skilningur á skjalamálum þessarar stofnunar hafi náðst. En þar sem 

spurningakönnunin náði aðeins til þriggja ríkisstofnana og einungis var rætt við 

átta starfsmenn einnar ríkisstofnunar er erfitt að alhæfa út frá niðurstöðum 

rannsóknarinnar. Við gerð rannsóknarinnar vöknuðu ennfremur mun fleiri 

spurningar en unnt reyndist að svara og gætu sumar þeirra orðið efni í frekari 

rannsóknir. 
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Viðauki A  -Viðtalsrammi 
 

• Getur þú sagt mér frá menntun þinni og eitthvað um fyrri störf? 

• Hefur þú unnið lengi við þitt sérsvið? 

• Hefur þú áður unnið á stað þar sem kerfisbundin skjalastjórn fer fram? 
 

• Hefur þú kynnt þér skjalaflokkunarkerfi [stofnunar B]? 

• Hvernig upplifir þú þetta kerfi? 
 

• Hvar vistar þú skjöl sem þú þarft að geyma fyrir þig, en eru vinnutengd?  

• Flokkar þú þessi skjöl á einhvern hátt? 

• Lýstu því fyrir mér hvernig þú flokkar þessi skjöl. 

• Hvað um önnur skjöl sem ekki eru rafræn, hvernig geymir þú þau? 
 

• Hvernig upplifir þú þann hluta vinnunnar sem fer í að ganga frá skjölum og vista þau? 

• Finnst þér gott að safna upp bunka af skjölum til að vista eða finnst þér þægilegra að 

vista skjölin jafnóðum? 
 

• Eru einhverjir þættir/eiginleikar skjalaflokkunarkerfis [stofnunar B] sem þú heldur að 

geti hjálpað þér eða virkað hvetjandi á þig þegar þú vistar skjöl í skjalastjórnarkerfið? 

• Eitthvað við það sem gæti virkað öfugt, tafið fyrir þér eða virkað hamlandi? 
 

• Hvað finnst þér um að skjalaflokkunarkerfi [stofnunar B] verði endurskoðað? 

Í viðtölum sem tekin voru árið 2010: Hvað finnst þér um endurskoðun 

skjalaflokkunarkerfis [stofnunar B]? 
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Viðauki B  -Spurningalisti 
 

Skjalakerfið [X] 
spurningalisti 

 
Til þín sem svaranda! 
Þessi spurningalisti er hluti af meistaranámi okkar í bókasafns‐ og 
upplýsingafræðum. Á spurningalistanum eru 42 spurningar. Öllum 
spurningunum, nema tveimur síðustu, á að svara með því að setja kross [X] í einn 
reit  . Það ætti að taka þig u.þ.b. 10‐15 mínútur að svara öllum spurningunum. 
Athugaðu að til einföldunar er hugtakið [ RSSK X] ætíð notað í merkingunni: 
“Rafræna skjalastjórnarkerfið [X]”. Við bendum þér á að nafnleynd verður 
tryggð og að þú þarft ekki er svara spurningunum frekar en þú vilt. Á hinn bóginn 
mætum við þátttöku þína mjög mikils! ☺ 
Gangi þér vel! 
Jónella Sigurjónsdóttir og Þórarinn Björnsson, MLIS nemar. 
 
1.  Kyn:   
  Karl     Kona 

 
2.  Aldur:   
  24 ára eða yngri     
  25‐29 ára     
  30‐34 ára  
  35‐39 ára  
  40‐44 ára  
  45‐49 ára  
  50‐54 ára     
  55‐59 ára  
  60 ára eða eldri 

 
3.  Starfsaldur: 
Ég hef starfað hjá stofnuninni: 
  Alls í 0‐1 ár  (skemur en 1 ár) 
  Alls í 1‐3 ár  (a.m.k. 1 ár en þó skemur en 3 ár) 
  Alls í 3‐6 ár  (a.m.k. 3 ár en þó skemur en 6 ár) 
  Alls í 6‐10 ár  (a.m.k. 6 ár en þó skemur en 10 ár) 
  Alls í 10 ár eða lengur 
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4.  Starfshlutfall: 
Starfshlutfall mitt hjá stofnuninni telst vera: 
  1‐30% 
  31‐50% 
  51‐70% 
  71‐99% 
  Fullt starf (100%) eða meira 

5. Vinnur þú í höfuðstöðvum stofnunarinnar eða annars staðar? 
  Í höfuðstöðvunum     Annars staðar 

 
6.  Menntun:   
Veldu þann reit sem lýsir best lokastigi menntunar þinnar. 
  Grunnskólapróf 
  Stúdentspróf 
  1‐3 ár í háskóla og/eða framhaldsnámi 
  3,5‐6 ár í háskóla og/eða framhaldsnámi 
  Lengur en 6 ár í háskóla og/eða framhaldsnámi 
  Annað   Hvaða: ________________________________________ 

 
7.  Prófgráður: 
  Ég hef lokið B.S. gráðu, B.A. gráðu eða sambærilegri háskólagráðu 
  Ég hef lokið M.S. gráðu, M.A. gráðu eða sambærilegri háskólagráðu 
  Ég hef lokið Kandídatsprófi eða sambærilegri háskólagráðu 
  Ég hef lokið doktorsprófi  
  Ekkert ofantalið á við um menntun mína 

 
8.  Fyrstu kynnin af [RSSK X]: 
Tilgreindu hve langt er síðan þú fórst að vinna með [RSSK X]. Veldu hæsta gildið 
sem við á. 
  Innan við þrír mánuðir 
  Innan við 1 ár 
  Innan við 3 ár 
  Innan við 5 ár 
  Alls 5 ár eða lengur 

 
9.  Notkun á [RSSK X]: 
Tilgreindu hversu oft þú notar [RSSK X] að meðaltali: 
  4‐5 sinnum í viku  (u.þ.b. daglega) 
  2‐3 sinnum í viku 
  3‐5 sinnum í mánuði  (u.þ.b. vikulega) 
  1‐2 sinnum í mánuði  (u.þ.b. mánaðarlega, eða rúmlega það) 
  Sjaldnar en einu sinni í mánuði 
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10.  Persónuleg leiðsögn við notkun á [RSSK X]: 
Reyndu að áætla þann tíma sem þú hefur fengið í persónulega leiðsögn (maður á 
mann) við notkun á [RSSK X]. Veldu hæsta gildið sem við á. 
  0 stundir  (engin persónuleg leiðsögn) 
  1‐4 stundir  (hálfur vinnudagur eða minna) 
  5‐8 stundir  (allt að einn vinnudagur) 
  9‐16 stundir  (allt að tveir vinnudagar) 
  17‐40 stundir  (allt að ein vinnuvika) 
  41 stund eða meira  (meira en ein vinnuvika) 

 
11.  Hvernig metur þú magn þess tíma sem þú hefur fengið persónulegu 
leiðsögn varðandi notkun á [RSSK X]? 
Með tilliti til magns tíma (fjölda stunda) tel ég að sú persónulega leiðsögn sem ég 
fékk hafi verið: 
  Allt of mikil og tímafrek 
  Helst til mikil 
  Mátuleg / Nægjanleg 
  Helst til lítil 
  Allt of lítil 

 
12.  Hvernig metur þú gagnsemi þeirrar persónulegu leiðsagnar (maður á 
mann) sem þú hefur fengið varðandi notkun á [RSSK X]?  
Ég tel hana hafa verið til ... 
  ... mjög mikils gagns 
  ... talsverðs gagns 
  ... dálítils gagns 
  ... næsta lítils gagns 
  ... einskis gagns 

 
13.  Hópfræðsla (eða námskeið) varðandi notkun á [RSSK X]: 
Reyndu að áætla þann tíma sem þú hefur tekið þátt í hópfræðslu eða námskeiði í 
notkun á [RSSK X]. Veldu hæsta gildið sem við á. 
  0 stundir  (engin hópfræðsla eða námskeið) 
  1‐4 stundir  (hálfur vinnudagur eða minna) 
  5‐8 stundir  (allt að einn vinnudagur) 
  5‐16 stundir  (allt að tveir vinnudagar) 
  17‐40 stundir  (allt að ein vinnuvika) 
  41 stund eða meira  (meira en ein vinnuvika) 

 
Ef þú svaraðir 0 stundir  skaltu sleppa spurningu 14 og fara beint í spurningu 15. 
 

106 



14.  Hvernig metur þú gagnsemi þeirrar hópfræðslu (og/eða námskeiða) sem þú 
hefur fengið varðandi notkun á [RSSK X]? 
Ég tel hana hafa verið til ... 
  ... mjög mikils gagns 
  ... talsverðs gagns 
  ... dálítils gagns 
  ... næsta lítils gagns 
  ... einskis gagns 

 
15.  Hvernig metur þú þörfina á hópfræðslu innan stofnunarinnar varðandi 
notkun á [RSSK X]? 
Mér finnst: 
  Vanta mun meiri hópfræðslu um [RSSK X] 
  Vanta heldur meiri hópfræðslu um [RSSK X] 
  Hópfræðslan vera nægileg / hæfileg 
  Helst til mikill tími fara í hópfræðslu um [RSSK X] 
  Allt of mikill tími fara í hópfræðslu um [RSSK X] 

 
16.  Tileinkun á [RSSK X]: 
Tilgreindu hve langan tíma þú telur það hafa tekið þig að ná viðunandi færni í að 
vinna með [RSSK X]. Veldu hæsta gildið sem við á. 
  Allt að 1 viku 
  Allt að 1 mánuð 
  Allt að 4 mánuði 
  Allt að 1 ár 
  Ég tel mig ekki enn hafa náð viðunandi færni í að vinna með [RSSK X] 

 
17.  Hafa verið útbúnar leiðbeiningar handa starfsfólki stofnunarinnar varðandi 
notkun á [RSSK X]? 
  Já      Nei     Veit það ekki 

 
Ef þú svaraðir öðru en játandi skaltu sleppa spurningum 18 og 19 og fara beint í 
spurningu 20. 
 
18.  Hversu oft nýtir þú þér þær leiðbeiningar sem útbúnar hafa verið varðandi 
notkun á [RSSK X]? 
  4‐5 sinnum í viku  (u.þ.b. daglega) 
  2‐3 sinnum í viku 
  3‐5 sinnum í mánuði  (u.þ.b. vikulega) 
  1‐2 sinnum í mánuði  (u.þ.b. mánaðarlega, eða rúmlega það) 
  Sjaldnar en einu sinni í mánuði 
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19.  Hvernig metur þú leiðbeiningarnar sem útbúnar hafa verið varðandi 
notkun á [RSSK X]? 
  Mjög skýrar og afar gagnlegar 
  Fremur skýrar og gagnlegar 
  Hlutlaus / Hef ekki skoðun á málinu 
  Fremur óskýrar og gagnslitlar 
  Mjög óskýrar og afar gagnslitlar 

 
20.  Hafa verið innleiddar verklagsreglur innan stofnunarinnar varðandi 
skráningarferli skjala í [RSSK X]? 
  Já      Nei     Veit það ekki 

 
 
Ef þú svaraðir öðru en játandi, skaltu sleppa spurningu 21 og fara beint í 
spurningu 22.  
 
21.  Hvernig metur þú verklagsreglur stofnunarinnar varðandi skráningarferli 
skjala í [RSSK X]?  
  Mjög skýrar og afar gagnlegar 
  Fremur skýrar og gagnlegar 
  [Hlutlaus / Hef ekki skoðun á málinu] 
  Fremur óskýrar og gagnslitlar 
  Mjög óskýrar og afar gagnslitlar 

 
22.  Hvernig metur þú notendaviðmót [RSSK X]? 
  Mjög skýrt og afar notendavænt 
  Fremur skýrt og notendavænt 
  Í meðallagi notendavænt 
  Fremur óskýrt og ekki nógu notendavænt 
  Mjög óskýrt og alls ekki notendavænt 

 
23.  Hver ætti, að þínu mati, að sjá um að setja skjöl stofnunarinnar inn í [RSSK 
X]? 
Mér finnst að það ætti fyrst og fremst að vera: 
  Skjalastjóri 
  Sérhæft starfsfólk 
  Almennt starfsfólk á skrifstofu 
  Hver starfsmaður fyrir sig 
  Allir 
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24.  Hvernig metur þú skilning æðstu stjórnenda stofnunarinnar á gildi þess að 
nota [RSSK X]? 
Ég tel að þeir hafi: 
  Mikinn skilning á því 
  Talsverðan skilning á því 
  Nægan skilning á því 
  Takmarkaðan skilning á því 
  Lítinn sem engan skilning á því 

 
25.  Hversu mikið eða lítið telur þú þig eiga eftir að læra varðandi [RSSK X] sem 
gæti nýst þér í starfi? 
  Mjög mikið 
  Frekar mikið 
  Dálítið / ekki sérlega mikið eða lítið 
  Fremur lítið 
  Mjög lítið 

 
26.  Hvernig telur þú að almenn tölvukunnátta þín hafi nýst þér við að vinna 
með [RSSK X]?     
Ég tel að almenn tölvukunnátta mín hafi: 
  Hjálpað mér mjög mikið 
  Hjálpað mér talsvert 
  Hjálpað mér eitthvað / ekki sérlega mikið eða lítið 
  Hindrað mig talsvert 
  Hindrað mig mjög mikið 

 
 
Hér á eftir koma nokkrar fullyrðingar sem tengjast rafrænni skjalastjórn. 
Merktu við þann valkost hverju sinni sem kemst næst því að lýsa þinni skoðun. 
 
27.  Ég hef góða reynslu af því að nota [RSSK X] sem skjalastjórnarkerfi. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
28.  Mér finnst íþyngjandi í mínu starfi að þurfa að nota [RSSK X]. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 
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29.  Ég tel að rafræn skjalastjórn stuðli að gæðastjórnun. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
30.  Mér gengur fremur illa að vinna í [RSSK X]í sambandi við þau verkefni sem 
ég sinni innan stofnunarinnar. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
31.  Mér hefur reynst erfitt að tileinka mér þau nýju vinnubrögð sem [RSSK 
X]krefst. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
32.  Mín reynsla er sú að rafræn, kerfisbundin skjalastjórn tryggi almennt 
skjótan aðgang að upplýsingum innan stofnunarinnar. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
33.  Ég tel að það hafi verið mistök að koma rafrænni skjalastjórn á innan 
stofnunarinnar. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
34.  Ég er ósátt/ur við að aðrir skuli hafa aðgang að gögnum í [RSSK X] sem ég 
er að vinna með. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 
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35.  Ég tel að rafræn skjalastjórn sé góð leið til að fyrirbyggja ótímabæra 
eyðingu skjala. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
36. Ég tel að rafræn skjalastjórn feli í sér vinnuhagræðingu innan 
stofnunarinnar. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
37.  Mér finnst að margt þurfi að færa til betri vegar í rafrænni skjalastjórn 
stofnunarinnar. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
38.  Ég tel að rafræn skjalastjórn stuðli að betri nýtingu skrifstofurýmis 
stofnunarinnar. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
39.  Ég tel að rafræn skjalastjórn feli í sér of mikla fyrirhöfn miðað við þann hag 
sem af henni er. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 

 
40. Ég tel að rafræn skjalastjórn innan stofnunarinnar tryggi ekki öryggi 
upplýsinga nægilega vel. 
  Mjög sammála 
  Frekar sammála 
  Hlutlaus 
  Frekar ósammála 
  Mjög ósammála 
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Að lokum ert þú beðin/n um að svara þessum spurningum með eigin orðum. 
 
41.  Nefndu allt að þrjú atriði sem þér finnst hafa hindrað þig einna helst í að 
nota [RSSK X] og tileinka þér rafræna skjalastjórn innan stofnunarinnar. 
 
1.________________________________________________________________ 
 
2.________________________________________________________________ 
 
3. ________________________________________________________________ 
 
42.  Nefndu allt að þrjú atriði sem þér finnst hafa gagnast þér hvað best við að 
nota [RSSK X] og tileinka þér rafræna skjalastjórn innan stofnunarinnar. 
 
1.________________________________________________________________ 
 
2.________________________________________________________________ 
 
3.________________________________________________________________ 
 
 
Þegar þú hefur svarað öllum spurningunum skaltu setja spurningalistann í 
meðfylgjandi umslag og koma því í hendur tengiliðs þinnar stofnunar. 
 
 

Kæra þökk fyrir þátttökuna!       
Jónella og Þórarinn 
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Viðauki C -Tölfræðilegar niðurstöður 
 

Þegar svör við spurningalistanum voru skoðuð í tölfræðiforritinu SPSS kom í ljós 

að engin svör reyndust normaldreifð. Alls staðar var p<0,05 og yfirleitt var 

p<0,01 (Kolmogorov-Smirnov). Af þeim sökum voru notuð stikalaus próf til að fá 

fram helstu niðurstöður (Spearman’s rho, Kí-kvaðrat, Kruskal-Wallis og Mann-

Whitney). 

Þar sem marktæk tengsl fundust er þeirra getið, þó einungis ef r>0,25. Við þau 

mörk er r2 = 6,25% (skýrð dreifing). Það er óvenju strangt viðmið en þar sem 

rannsóknin leiddi í ljós fjölmörg tengsl var ákveðið að leggja fyrst og fremst 

áherslu á þau sem sterkari voru.  

Þegar spurt var um hversu oft starfsmenn notuðu RSSK X reyndist vera munur á 

milli stofnananna (Kruskal-Wallis: H(2)=23,767, p<0,05). Munurinn var annars 

vegar á milli stofnana A og C (Mann-Whitney: U=185,5, p<0,05) og hins vegar á 

milli stofnana B og C (Mann-Whitney: U=317, p<0,05). Notkunin var mest í 

stofnun C. Mynd 5 sýnir þetta nánar: 
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Mynd 5. Hlutfallsleg notkun á RSSK X eftir stofnunum.
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Öllum öðrum spurningum og fullyrðingum spurningalistans var sameiginlega 

ætlað að varpa ljósi á hvort innleiðing rafræna skjalastjórnarkerfisins hafi haft 

áhrif á viðhorf starfsmanna gagnvart því. 

 

 

Munur var á milli stofnana á því hversu mikinn tíma starfsmenn áætluðu að hafa 

fengið í persónulega leiðsögn við notkun á RSSK X (Kruskal-Wallis: 

H(2)=9,629, p<0,01). Munurinn lá á milli stofnana B og C (Mann-Whitney: 

U=398,5, p<0,01). Starfsfólk í stofnun C taldi sig hafa fengið meiri persónulega 

leiðsögn í notkun á RSSK X heldur en starfsfólk í stofnun B. Þetta sést nánar á 

mynd 6. 

Hlutfallsleg tíðni yfir áætlaðan 
fjölda stunda í persónulega 

leiðsögn við notkun á RSSK X 
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Stofnun A Stofnun B Stofnun C

Mynd 6. Hlutfallsleg tíðni yfir áætlaðan fjölda stunda í persónulega leiðsögn 
við notkun á RSSK X. 

Munur var milli stofnana hvað varðar mat starfsmanna á magni þess tíma sem 

þeir fengu í persónulega leiðsögn varðandi RSSK X (Kruskal-Wallis: 

H(2)=21,811, p<0,01). Hlutfallslega fleiri í stofnunum A og B töldu fræðsluna 

hafa verið helst til litla eða allt of litla heldur en í stofnun C. Mynd 7 sýnir þetta 

nánar: 
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Mynd 7. Mat á magni fengins tíma í persónulega leiðsögn.

Veik jákvæð fylgni var á milli mats starfsmanna á magni þess tíma sem þeir 

fengu í persónulega leiðsögn (spurning 11) og mats starfsmanna á gagni þeirrar 

persónulegu leiðsagnar sem þeir fengu (Spearman’s rho: r(91)=0,303, p<0,01). 

Eftir því sem starfsmenn töldu sig hafa fengið meiri persónulega fræðslu, þeim 

mun meiri töldu þeir gagnsemi þeirrar fræðslu hafa verið að jafnaði. 

Ekki fannst marktækur munur á milli stofnana hvað mat á gagni persónulegrar 

leiðsagnar varðaði (Kruskal-Wallis og Kí-kvaðrat).  

Þegar þátttakendur voru beðnir um að meta það hversu margar stundir þeir höfðu 

setið hópfræðslu eða námskeið varðandi notkun á RSSK X (spurning 13), kom í 

ljós veik jákvæð fylgni á milli spurningarinnar og aldurs. (Spearman’s rho: 

r(92)=0,379, p<0,01). Eldra starfsfólk taldi sig að jafnaði hafa fengið meiri 

hópfræðslu en yngra starfsfólk. Einnig var veik neikvæð fylgni milli 

spurningarinnar og mats á magni tíma í persónulega leiðsögn (spurning 11) 

(Spearman‘s rho: r(93)=-0,393, p<0,01). Starfsfólk sem taldi sig hafa fengið 

meiri hópfræðslu taldi sig að jafnaði hafa fengið minni persónulega leiðsögn. 

Veik neikvæð tengsl voru á milli áætlaðs tíma í hópfræðslu (spurning 13) og mats 

á gagni hópfræðslu (Spearman’s rho: r(69)=-0,365, p<0,01). Þeir sem nutu 

mestrar hópfræðsla mátu gagnsemi hennar mest að jafnaði. 
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Þegar þátttakendur voru beðnir um að meta þörfina á hópfræðslu innan sinnar 

stofnunar varðandi notkun á RSSK X, kom í ljós munur á milli stofnananna 

(Kruskal-Wallis: H(2)=15,12, p<0,01). Munurinn lá annars vegar á milli stofnana 

A og C (Mann-Whitney: U=239, p<0,01) og hins vegar á milli stofnana B og C 

(Mann-Whitney: U=280,5, p<0,01). Hlutfallslega fleiri í stofnunum A og B töldu 

vanta mun meiri eða heldur meiri hópfræðslu heldur en í stofnun C. Þetta sést 

betur á mynd 8. 
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Mynd 8. Mat á þörf á hópfræðslu.

Veik jákvæð tengsl voru á milli mats starfsmanna á þeim tíma sem þeir fengu í 

persónulega leiðsögn (spurning 11) og á tímanum sem fór í tileinkun á RSSK X. 

(Spearman’s rho: r(90)=0,479, p<0,01. Minni tími fenginn í persónulega leiðsögn 

hélst í hendur við lengri tíma sem það tók fólk almennt að tileinka sér kerfið. 

Marktækur munur var á milli stofnana varðandi mat starfsmanna á þessum þætti 

(Kruskal-Wallis: H(2)=14,715, p<0,01). Munurinn lá annars vegar á milli 

stofnana A og C (Mann-Whitney: U=262,5, p<0,01) og hins vegar á milli 

stofnana B og C (Mann-Whitney: U=316, p<0,01). Mynd 9 lýsir þessum mun 

myndrænt. 
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Mynd 9. Tíminn sem fór í tileinkun á RSSK X.

Þegar þátttakendur voru spurðir hvort leiðbeiningar varðandi notkun á RSSK X 

hafi verið útbúnar, reyndist vera munur á milli stofnananna (Kruskal-Wallis: 

H(2)=6,078, p<0,05). Munurinn lá á milli stofnana B og C (Mann-Whitney: 

U=476, p<0,05). Fleiri í stofnun C sögðu að leiðbeiningar hefðu verið útbúnar en 

fleiri í B vissu ekki hvort leiðbeiningar hefðu verið útbúnar. Þetta er sýnt betur á 

mynd 10. 

Munur var á milli stofnananna þriggja þegar spurt var hvort verklagsreglur 

varðandi skráningarferli skjala í RSSK X hafi verið innleiddar (Kruskal-Wallis: 

H(2)=8,587, p<0,05). Munurinn var annars vegar á milli stofnana A og B (Mann-

Whitney: U=175, p<0,01) og hins vegar á milli stofnana B og C (Mann-Whitney: 

U=485, p<0,05). Hlutfallslega fæstir í stofnun B töldu að slíkar verklagsreglur 

hefðu verið innleiddar innan sinnar stofnunar. Munurinn er sýndur myndrænt á 

mynd 11. 
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Mynd 10. Hafa verið útbúnar leiðbeiningar varðandi notkun á RSSK X? 

Munur var á milli stofnananna varðandi mat á verklagsreglum (Kruskal-Wallis: 

H(2)=15,683; p<0,01. Munurinn var á milli stofnana A og B annars vegar (Mann-

Whitney: U=33,5, p<0,01) og hins vegar á milli stofnana B og C (Mann-Whitney: 

U=28, p<0,01). Svarhlutfall var einungis 50% en af þeim sem svöruðu og töldu 

verklagsreglur sinnar stofnunar mjög eða fremur skýrar og gagnlegar voru sex úr 

stofnun A (af 15), enginn úr stofnun B (af 11) en 13 úr stofnun C (af 22). 

Mynd 11. Hafa verið innleiddar verklagsreglur varðandi skráningarferli 
skjala í RSSK X? 
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Munur var á milli stofnana á mati starfsmanna á skilningi æðstu stjórnenda á gildi 

RSSK X (Kruskal-Wallis: H(2)=9,783, p<0,01). Munurinn var annars vegar á 

milli stofnana A og B (Mann-Whitney: U=159,5, p<0,01) og hins vegar á milli 

stofnana A og C (Mann-Whitney: U=290, p<0,05). Af þeim sem töldu æðstu 

stjórnendur hafa takmarkaðan eða lítinn sem engan skilning voru hlutfallslega 

flestir úr stofnun A. Mynd 12 sýnir skiptinguna nánar. 
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Mynd 12. Mat á skilningi æðstu stjórnenda á gildi þess að nota RSSK X. 

Veik neikvæð fylgni var á milli þess hversu lítið fólk taldi sig eiga eftir að læra 

varðandi RSSK X og mats þess á magni tíma í persónulegri leiðsögn (spurning 

11). (Spearman’s rho: r(93)=-0,38, p<0,01). Þeir sem töldu sig eiga mikið eftir 

ólært varðandi kerfið töldu sig frekar hafa fengið of litla persónulega leiðsögn að 

jafnaði. Þegar þetta var skoðað betur reyndist vera munur á milli stofnananna 

(Kruskal Wallis: H(2)=10,383, p<0,01). Munurinn lá á milli stofnana A og C 

annars vegar (Mann-Whitney: U=330,5, p<0,05) og stofnana B og C hins vegar 

(Mann-Whitney: U=414,5, p<0,01). Starfsfólk stofnunar C taldi sig minnst eiga 

eftir ólært. 

Þegar þátttakendur voru spurðir hvernig þeir teldu að almenn tölvukunnátta þeirra 

hafi nýst þeim við að vinna með RSSK X, reyndist veik, jákvæð fylgni milli 

spurningarinnar og mats starfsmanna á magni þess tíma sem þeir hlutu í 

persónulega leiðsögn (spurning 11) (Spearman’s rho: r(91)=-0,256, p<0,05). Þeir 
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sem höfðu fengið meiri tíma í persónulega leiðsögn svöruðu því frekar til að 

almenn tölvukunnátta þeirra hafi hjálpað þeim við að vinna með kerfið.  

Munur var á stofnununum þegar þátttakendur áttu að taka afstöðu til þeirrar 

fullyrðingar að þeir hefðu góða reynslu af því að nota RSSK X sem 

skjalastjórnarkerfi (Kruskal-Wallis: H(2)=6,989, p<0,05). Munurinn lá á milli 

stofnana A og C (Mann-Whitney: U=285,5, p<0,01). Svarendur í stofnun C höfðu 

betri reynslu af því að nota RSSK X sem skjalastjórnarkerfi en svarendur í 

stofnun A. 

Veik, neikvæð tengsl reyndust milli þeirrar fullyrðingar að þátttakendum gengi 

fremur ill að vinna í RSSK X í sambandi við þau verkefni sem þeir sinntu innan 

stofnunarinnar og mats starfsmanna á magni tíma í persónulegri leiðsögn 

(spurning 11) (Spearman’s rho: r(93)=-0,266, p<0,05). Þeim sem höfðu fengið 

fleiri tíma í persónulegri leiðsögn gekk betur að vinna í RSSK X. Einnig reyndist 

vera munur á stofnununum varðandi þessa fullyrðingu (Kruskal-Wallis: 

H(2)=9,362, p<0,01). Munurinn reyndist annars vegar vera á milli stofnana A og 

C (Mann-Whitney: U=279,5, p<0,01) og hins vegar stofnana B og C (Mann-

Whitney: U=440, p<0,05). Að meðaltali gekk svarendum í stofnun C betur að 

vinna í RSSK X í sambandi við verkefni sín innan stofnunarinnar en svarendum í 

stofnunum A og B. 

Munur var á milli stofnananna þegar þátttakendur tóku afstöðu til þeirrar 

fullyrðingar að þeim hafi reynst erfitt að tileinka sér þau nýju vinnubrögð sem 

RSSK X krefst (Kruskal-Wallis: H(2)=12,284, p<0,01). Munurinn lá annars vegar 

á milli stofnana A og C (Mann-Whitney: U=240, p<0,01) og hins vegar milli 

stofnana B og C (Mann-Whitney: U=429,5, p<0,05). Hlutfallslega fleiri svarendur 

í stofnun C voru ósammála fullyrðingunni og áttu samkvæmt því auðveldara en 

aðrir svarendur að tileinka sér þau nýju vinnubrögð sem RSSK X krefst. 

Það var munur á stofnununum þegar athugað var hvort þátttakendum þættu það 

hafa verið mistök að koma rafrænni skjalastjórn á innan stofnunar sinnar 

(Kruskal-Wallis: H(2)=14,589, p<0,01). Munurinn var annars vegar á milli 

stofnana A og B (Mann-Whitney: U=188,5, p<0,01) og hins vegar milli B og C 

(Mann-Whitney: U=347,5, p<0,01). Hlutfallslega fæstir svarenda í stofnun B 

töldu innleiðingu rafrænnar skjalastjórnar hafa verið mistök. 
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Þegar spurt var hvort þátttakendur væru ósáttir við að aðrir hefði aðgang að 

gögnum í RSSK X sem þeir voru að vinna með fundust hvergi marktæk tengsl 

milli þess og annarra breyta (Spearman‘s rho). Ekki fannst heldur marktækur 

munur milli stofnana varðandi þessa fullyrðingu (Kruskal-Wallis, Kí-kvaðrat). 

Veik, neikvæð fylgni fannst milli þeirrar fullyrðingar að fólk teldi rafræna 

skjalastjórn fela sér vinnuhagræðingu innan stofnunarinnar og aldurs 

(Spearman’s rho: r(92)=-0,278, p<0,01). Með auknum aldri urðu svarendur 

ólíklegri til að telja rafræna skjalastjórn fela í sér vinnuhagræðingu. 

Þegar þátttakendur voru beðnir um að taka afstöðu til fullyrðingarinnar að margt 

þyrfti að færa til betri vegar í rafrænni skjalastjórn stofnunarinnar, fannst veik, 

neikvæð fylgni fannst milli hennar og mats starfsmanna á magni tíma í 

persónulegri leiðsögn (spurning 11) (Spearman’s rho: r(92)=-0,291, p<0,05). 

Eftir því sem svarendur fengu fleiri tíma í persónulegri leiðsögn fannst þeim að 

minna þyrfti að færa til betri vegar í rafrænni skjalastjórn stofnunar sinnar. Munur 

var á svörum við þessari fullyrðingu á milli stofnananna (Kruskal-Wallis: 

H(2)=8,396, p<0,05). Munurinn var annars vegar á milli stofnana A og C (Mann-

Whitney: U=274,5, p<0,01) og hins vegar milli stofnana B og C (Mann-Whitney: 

U=448, p<0,05). Hlutfallslega fæstum í stofnun C fannst að margt þyrfti að færa 

til betri vegar í rafrænni skjalastjórn stofnunarinnar. 

Þegar athugað var hvort þátttakendur teldu rafræna skjalastjórn stuðla að betri 

nýtingu skrifstofurýmis, fannst marktækur munur milli stofnananna (Kruskal-

Wallis: H(2)=7,026, p<0,05). Munurinn lá á milli stofnana B og C (Mann-

Whitney: U=399, p<0,01). Fleiri svarendur í stofnun B töldu að rafræn 

skjalastjórn stuðlaði að betri nýtingu skrifstofurýmis en fleiri svarendur í stofnun 

C voru síður sammála því. 

Athugað var hvort þátttakendum þætti rafræn skjalastjórn fela í sér of mikla 

fyrirhöfn miðað við þann hag sem af henni væri. Marktækur munur fannst milli 

stofnananna þriggja (Kruskal-Wallis: H(2)=12,264, p<0,01). Munurinn var annars 

vegar á milli stofnana A og B (Mann-Whitney: U=153, p<0,01) og hins vegar 

milli stofnana B og C (Mann-Whitney: U=396, p<0,01). Hlutfallslega fæstir í 

stofnun B töldu rafræna skjalastjórn fela í sér of mikla fyrirhöfn. 
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Tvær síðustu spurningarnar á spurningalista rannsóknarinnar voru opnar. Í þeirri 

fyrri gafst þátttakendum kostur á að tjá með eigin orðum það sem þeir töldu helst 

hafa hindrað sig í að nota RSSK X og tileinka sér rafræna skjalastjórn innan 

sinnar stofnunar. Alls svöruðu 75 af 96 þessari spurningu (78,1%) og þær 

athugasemdir sem fram komu voru alls 175. Svörin voru þemagreind til að sýna 

betur hvaða athugasemdir voru algengastar. Helstu niðurstöður þeirrar 

þemagreiningar má sjá á mynd 13. Þar eru einungis tekin með þau þemu þar sem 

svarhlutfall þeirra er svöruðu innan einhverrar stofnunar náði 14%. 

 
Mynd 13. Flokkaðar athugasemdir við spurningu 41 sem hlutfall af þeim er svöruðu. 

Í seinni opnu spurningunni gafst þátttakendum kostur á að tjá með eigin orðum 

það sem þeir töldu helst hafa gagnast sér við að nota RSSK X og tileinka sér 

rafræna skjalastjórn innan sinnar stofnunar. Alls svöruðu 60 af 96 þessari 

spurningu (62,5%) og þær athugasemdir sem fram komu voru alls 116. Þessi svör 

voru einnig þemagreind svo að betur sæist hvaða athugasemdir voru algengastar. 

Helstu niðurstöður þeirrar þemagreiningar má sjá á mynd 14. Þar eru einungis 

tekin með þau þemu þar sem svarhlutfall þeirra er svöruðu innan einhverrar 

stofnunar náði 14%. 
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Mynd 14. Flokkaðar athugasemdir við spurningu 42 sem hlutfall af þeim er svöruðu. 
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