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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande

Kursdokumentation Checklista ITRY
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

1  Systembyte = Verksamhetsforandring

Att infora ett nytt eller fornyat system handlar om mycket mer &n att installera
program och databaser.

Det handlar manga ganger om att hantera en forandring i den egna verksamheten och
manga ganger aven hos kunder, partners och leverantorer.

Verksamheten

Manniskor & Arbetssatt

Tjdnster/produkter
| P U N A i
IT-stéd

Systemet

Partner/Kunder

Manniskor & Arbetssdtt

| Tidnster/produkter
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande CITI'-IUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

Det finns manga som berors

Systeminforandet &r anvandartungt den mottagande organisationen bor i huvudsak
bemanna projektet for att infora systemet.

Det ar viktigt att kunskap 6verfors fran systemleverantoren till projektet for att infora
systemet samt att forbereda for drift och forvaltning.

Systemleverantor Verksamheten Kopare
Drift Systemet Projekt
- s
% ok
Partner/Kunder Forvaltning
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Webbkurs
Kursdokumentation

Utfardare
Hans Johansson

2  Kompetenser

Arbetsomraden vid systeminférande
Checklista

Datum
2019-06-01

CITRUG

En forutsattning for ett lyckat inférande &r att personer med olika kompetenser ar
med i arbetet. De kan delas in i system-, verksamhets- och teknik-/driftrelaterade

omraden.

En person kan ha flera kompetenser.

For system krévs kunskap om nya systemet, befintligt system, samband med andra
system, behorighetssystem och sakerhetssystem.

For verksamheten kravs kunskap om malet med nya systemet, nuvarande arbetssatt

samt vad som maéste forandras i verksamheten for att nd mélet.

For teknik och drift kravs kunskap om tekniska krav och driftkrav pa nytt system

samt befintlig teknisk plattform.

Verksamheten

RO

Teknik & Drift

Systemet

£

[
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Webbkurs
Kursdokumentation

Utfardare
Hans Johansson

Arbetsomraden vid systeminférande
Checklista

Datum
2019-06-01

CITRUG

3 Modeller
Arbetsomradena &r generella och kan tillampas bade vid agilt och traditionellt
arbetssatt.
Agilt Traditionellt
:'1::
==

~
N

~ Arbetsomraden ,
.

uppsattning behorigheter

samband

ﬁaem ][ Sikerhet & ] { System-

ildni
informatior
Systemet
%

Dokumentation

IT-miljder Teknisk Register-
plattform mmmzm/

4  Arbetsomraden

Bilden visar arbetsomraden fran systemuppséttning till forvaltningsoverlamnande
samt kompetenser for respektive arbetsomrade.

Bilden kan ses som en grov checklista 6ver de arbetsomraden som ingar vid

systeminforande.

Arbetsomradena situationsanpassas beroende pa vilka forutsattningar som galler.

‘ﬂstem Sakerhet & SYstem Arbetsrutiner Ac:eptuns}
uppsattning behorigheter samband
Kempetenser
Forvaltnings- Verksamheten Utbildning &
dverldmnande information
TH P
' Teknik & Drift e ad
Driftsittning e MR nr=Lo l
- E=))
—
| systemet | ‘ Systemstdd
= [ e 1 ot
Omlaggning Konverte_ring& IT-miljger Teknisk Register-
\ laddning plattform informay
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande C'THUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.1 Systemuppsattning

Ta reda pa hur verksamheten vill anvanda och utnyttja funktionerna i systemet.
Gor systemet korbart (lagg in parametrar, stodinformation m m).

Parametrar

Installera Losningar

Beskrivning av omradet

+ Tareda pa hur verksamheten vill anvanda och utnyttja funktionerna i systemet.

+ Hitta I6sningar som pa bésta satt stodjer verksamheten.

« Installera systemet, kringsystem, skrivare, kommunikation etc i IT-miljon.

» Lé&gga in parametrar (t ex momssatser, utbetalningsdatum), stédinformation (t ex
postnr och postadress), mallar, texter, kopplingar mallar och texter mm i IT-
miljon, sa att systemet ar korbart.

+ Ta fram checklista for systemuppséttningen.

Fragor

» Sakerstaller ni hur verksamheten vill utnyttja systemet?
 Sékerstaller ni att systemet fungerar med kringsystem, utrustning,
kommunikation?

Sida Utskriftsdatum
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande

Kursdokumentation Checklista ITRY
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.2 Sékerhet & behorigheter

Stam av ambitionsnivan for sakerheten och behdrigheter.
Verifiera att sakerheten och behdrigheter fungerar i IT-miljon.

Behdrigheter

Ambitions-
niva

Sakerhet

Typer . . Ambitions-
Profiler 5 niva

Beskrivning av omradet

Sékerhet

« Stam av ambitionsnivan for sakerheten med avseende pa tillganglighet, sekretess
och riktighet.

+ Verifiera att sakerheten fungerar i IT-miljon.

Behorigheter

« Stam ambitionsniva for behorighetsskyddet.

+ Faststall vilka behorighetstyper och behdrighetsprofiler som ska finnas .
 Se till att det finns en rutin for att hantera behorigheter.

» Koppla anvéndare till behorighetsprofil.

Fragor

Sékerhet
« Sakerstaller ni att foretagets krav pa sékerhet beaktas?
» Verifierar ni att sékerheten fungerar?

Behorigheter

« Sakerstéller ni att foretagets krav pa behorighetsskydd beaktas?
» Finns det en rutin/process for att hantera behdrigheter?

» Verifierar ni att behorighetsskyddet fungerar?

Sida Utskriftsdatum
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande C'THUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.3 Systemsamband

Testa och folj upp samtliga kopplingar.
Verifiera att befintligt system kan avvecklas som planerat.

Systemsamband

Systemavveckling

Kopplingar

Konse-
kvenser

Testa
Folj upp

Verifiera

Sakerstall

Beskrivning av omradet

+ Systemsamband

+ Se till att det finns en oversiktlig beskrivning som visar kopplingar med interna
och externa intressenter i det nya systemet.

+ Testa och folj upp samtliga kopplingar.

« | samband med forsta kdrningen i skarp drift sdkerstall att kopplingen fungerat
pa ett korrekt sétt.

+ Systemavveckling

» Beskriv oversiktligt vilka konsekvenserna blir for omgivande system nar
befintligt system avvecklas.

» Verifiera att befintligt system kan avvecklas som planerat.

Fragor

Systemsamband
 Ser ni till att det finns en beskrivning som visar samtliga kopplingar?
» Sakerstaller ni att samtliga kopplingar fungerar?

Systemavveckling

» Beskriver ni konsekvenserna for omgivande system nar befintligt system
avvecklas?

» Tar ni fram en plan for hur befintligt system ska avvecklas?

Sida Utskriftsdatum
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande CITFIUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.4  Arbetsrutiner

Beskriv forandringsbehoven samt utforma arbetsrutinerna.

Ambitions-
niva

Sakerstall

Forandrings-
behov

Anpassa

Beskrivning av omradet

+ Faststall ambitionsniva for dversyn av arbetsrutinerna, lokalerna och
utrustningen.

 Beskriv forandringsbehoven.

+ Foresla och anpassa organisationen for nytt arbetssatt.

» Anpassa lokalerna och utrustningen.

 Utforma arbetsrutinerna.

+ Sékerstall att arbetsrutinerna, organisationen, lokalerna och utrustningen fungerar
I skarp drift.

Fragor

« Fore systemleverans tar ni hansyn till, nya processer, Gvergangsrutiner/processer,
vad som behover forandras nér det galler lokalerna och utrustning?

» Anpassar ni organisation och roller till det nya arbetsséttet innan systemet startar?

» Sakerstaller ni att det nya arbetssattet fungerar i verksamheten innan systemet
startar?
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande CITFIUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.5 Acceptanstest
Systemet testat att det fungerar i verksamheten och godként av bestallaren.

Kriterier

God- Testplan
kannande Testfall

Verksam- Testmiljo
heten Konvertering

Utbilda

Beskrivning av omradet

+ Faststéll kriterier for godk&nnande av testen, arbeta fram en testplan.

« Utforma testfall och testspecifikationer samt etablera testmiljo for acceptanstest.

« Sékerstall information i databaser register genom att ga igenom konverterad och
rattad information.

+ Utbilda testarna i systemet och i testmetodik.

+ Kor samtliga testfall enligt testplan, ta fram en prioriterad atgardslista dver
beslutade andringar for rattning.

+ Verifiera att rutinbeskrivningarna, anvandardokumentationen och online-hjélpen
fungerar i verksamheten.

« Skriv acceptanstestrapport med rekommendation om godkénnande eller inte
godkannande av systemet och dokumentationen.

Fragor

 Tar ni fram en acceptanstestplan?

* Faststaller ni kriterier for att godkanna testen?

» Testar ni att systemet fungerar i verksamheten och med det nya arbetssattet?
 Testar ni att svars- och korningstiderna &r acceptabla?

 Testar ni kopplingar till omgivande system?

« Testar ni dvergangsrutiner?

» Testar ni med en konverterad databas?
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.6 Utbildning & information

Utbilda personal i nya arbetsrutiner/processer och i systemet.
Informera kunder, leverantorer, partners.

Genomfor
Folj upp

Planera
Férbered

Intressenter

Strategi

CITRUG

Beskrivning av omradet

utbildningen.

vilken typ av information samt vilket material som ska tas fram.

informationsspridning m m i en utbildningsstrategi.

« Kartlagg utbildningskrav och utbildningsbehov for olika malgrupper samt
faststall ambitionsniva och mal samt beskriv vad deltagarna ska uppna med

+ Ta fram forslag pa samt faststall nar, var och hur utbildningarna ska genomforas.
+ FOr interna och externa intressenter som indirekt berors av systemet faststall

+ Sammanstall utbildningskrav, utbildningsbehov, ambitionsniva, omfattning,

« Planera, forbered, genomfor och folj upp utbildningen enligt faststallda mal.

Fragor

 Tar ni fram en utbildningsstrategi/plan?

 Utbildar ni dven i fordndrade arbetsrutiner/processer?

 Tar ni hénsyn till att det finns olika typer av anvandare med olika
utbildningsbehov?

systemet startar?

behov?
 Sakerstaller ni att det finns nédvandiga resurser till utbildningen?

« Utbildar ni sa att anvandarna kommer att beharska det nya arbetsséttet innan

« Foljer ni upp utbildningen sa att kompletterande stodinsatser kan séttas in vid

Sida
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande CITFIUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.7 Anvandarstod

Hjélpa anvandarna att tillampa systemet och arbetsrutinerna.

Arbets-
rutiner

Resurser

Beskrivning av omradet

+ Ge stod till de lokala projekten, for att pa sa satt se till att inforanden sker pa ett
sékert och samordnat satt.

» Beddm vilket stdd de lokala projekten behdver i samband med provdriften och i
samband med driftsattningen for 6vriga lokala projekt.

+ Ta fram tid- och resursplan och tillsatt resurser.

» Hjalpa anvéandarna att tillampa systemet och arbetsrutinerna samt vid behov
hjalpa till med felréttning.

Fragor

« Bedomer ni i forvag vilket stod som kravs for att pa ett smidigt satt komma
igang?
 Tillsétter ni resurser for att hjalpa anvandarna?

Sida Utskriftsdatum
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande

Kursdokumentation Checklista ITRY
Utfardare Datum

Hans Johansson 2019-06-01

4.8 Dokumentation
Faststéll 1 vilka former dokumentationen ska produceras i och i vilka medier.

Utforma

Beskrivning av omradet

Faststall dokumentationsstrukturen och ambitionsnivan.

Faststall vilket material som ska samlas in fran andra delprojekt.

Faststall i vilka former dokumentationen ska produceras i och i vilka medier
dokumentationen och materialet ska sammanstéllas och presenteras i.

Faststall till vem/vilka fardigt material ska levereras och vid vilka tidpunkter.

Ta fram regler for sprakbehandlingen.
Utforma dokumentationen inklusive lathund.
Granska spraket i anvandarhandboken.

Fragor

Faststaller ni vilka typer av dokumentation som ska produceras?
Faststaller ni innehallet i respektive typ av dokumentation?
Faststaller ni pa vilka medier dokumentationen ska produceras?

Sida
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande CITFIUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.9 Registerinformation
Faststall och beskriv informationsmalen samt hur dessa ska uppnas.

Ratta/ Informa-
komplettera tionsmal

Konvertera

Beskrivning av omradet

+ Faststall och beskriv informationsmalen samt hur dessa ska uppnas ratta/
komplettera information i befintligt system

« Konvertera information, skapa information vid konverteringen, ratta/komplettera
information i nytt system.

 Infor acceptanstesten ratta/komplettera information i befintligt system.

* Infor provdrift och 6vriga ratta’komplettera information i befintligt system och i
nytt system.

Fragor

 Beskriver ni vilken information som ska réattas/kompletteras i befintligt system?
» Beskriver ni vilken information som ska konverteras?

» Beskriver ni vilken information som ska rattas/kompletteras i nya systemet?

» Sékerstaller ni att informationen har acceptabel kvalitet?

Sida Utskriftsdatum
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande C'THUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.10 Teknisk plattform
Verifiera att den tekniska plattformen ar tillrackligt kraftfull.

Verifiera

Uppgradera

Beskrivning av omradet

+ Tareda pa och faststéll vilka tekniska krav som systemet har pa tekniska
plattformen, sakerheten och pa behdrighetssystemet.

« Vid behov uppgradera den tekniska plattformen, vidta sakerhetsatgarder och
anpassa behorighetssystemet

» Verifiera den tekniska plattformen, sdkerheten och behérighetssystemet.

Fragor

* Tar ni reda pa om befintlig plattform maste uppgraderas?
» Verifierar ni att svarstider och kérningstider &r acceptabla innan systemet startar?

Sida Utskriftsdatum
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande C'THUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4,11 1T-miljoer

Se till att systemet parallellt kan koras i separata miljoer for t ex acceptanstest,
utbildning, provdrift och skarp drift.

Forbered

Testa
Folj upp

Regler/
rutiner

lordningstall

Beskrivning av omradet

+ Forbered IT-miljon sa att systemet parallellt kan koras i separata miljoer for t ex
acceptanstest utbildning, provdrift och skarp drift.

« Tafram en checklista for att regelbundet félja upp prestanda och belastning for
klient, server, kommunikation och utdata etc.

+ Eventuellt besluta om ink6p av utrustning.

« lordningstall IT-miljoer acceptanstest, utbildning, provdrift, skarp drift etc.

« Faststéll vilka regler/rutiner som ska finnas for att uppdatera IT-miljoer, system
och komponenter samt anpassa regler/rutiner.

» Genomfor test av IT-miljo enligt testplan.

 Utvardera prestanda for klienter, mellanskikt och databas, IT-miljons prestanda,
kommunikation, trafikmétning etc.

 Folj regelbundet upp prestanda och belastning for klient, server, kommunikation
och utdata etc.

Fragor

* Forbereder ni IT-miljon sa att systemet parallellt kan koras i flera miljoer?
 Foljer ni regelbundet upp att IT-miljon har tillracklig kapacitet?
* Finns det regler/rutiner for versionshantering?

Sida Utskriftsdatum
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande C'THUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.12 Konvertering & laddning

Faststall hur manga typer av konverteringar/laddningar (acceptanstest, uthildning,
provdrift, drift) som ska koras.

Identifiera

Planera
Utfor
Folj upp

IT-miljéer
Typer

Instruktioner

Nenlr Strategi

Beskriv

Beskrivning av omradet

+ Identifiera vilken information som ska konverteras maskinellt eller skapas
maskinellt.

« Identifiera vilken information som ska registreras in manuellt fore och/eller efter
konverteringen.

+ Faststéll vilka IT-miljoer som krévs.

« Faststall hur manga typer av konverteringar/laddningar (acceptanstest, utbildning,
provdrift, drift) som ska koras.

+ Sammanstall ovanstaende resultat i en konverteringsstrategi.

» Beskriv dversiktligt kommande konverteringar/laddningar ska forberedas,
genomforas, stammas av och foljas upp.

+ Faststéll antal konverteringar/laddningar samt omfattning av respektive
laddning/konvertering samt gor en grov tids- och resursuppskattning.

+ Faststéll och utforma konverteringsinstruktioner/regler, beskriv
konverteringsinformation som skapas, hur avstdmningar ska géras samt hur
information som maste laggas in manuellt ska registreras in.

« Tafram en detaljerad plan for konverteringen/laddningen, utfor aktiviteterna och

folj upp.

Fragor

» Beskriver ni hur nya databasen ska fédas med information?
« Faststaller ni hur manga typer av konverteringar som ska koras?
» Beskriver ni hur konverteringarna ska forberedas, genomféras och stdmmas av?
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande

Kursdokumentation Checklista ITRY
Utfardare Datum

Hans Johansson 2019-06-01

4.13 Omlaggning

Beskriv hur omlaggningen ska ske, vad som maste goras fore driftstart, vid driftstart
och efter driftstart.

Utfor

Folj upp Aktiviteter

Omlaggnings-
plan

Organisation

Ater-
rapportering

Beskrivning av omradet

Beskriv dversiktligt hur oml&ggningen ska ske (successivt, direkt etc).
Beskriv samtliga aktiviteter som ingar i fore driftstart, vid driftstart och efter
driftstart.

For varje aktivitet ska framga vad som ska goras, nar det ska goras, planerad
tidsatgang, vem som &r ansvarig samt vem som utfor arbetet.

| detaljeringen ingar &ven att beskriva den temporara organisationen samt
aterrapportering av aktiviteter vid driftsattningen.

Sammanstéll aktiviteter, organisation och ansvar, tider mm i en
omlaggningsplan.

Utfor och f6lj upp aktiviteterna i omlaggningsplanen.

Fragor

Beskiver ni i en plan vad som maste goras i samband med att systemet tas i skarp

drift?
Har ni en temporéar organisation som foljer upp och ansvarar for 6vergangen?
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande

Kursdokumentation Checklista ITRY
Utfardare Datum

Hans Johansson 2019-06-01

4.14 Provdrift

Genomfor provdriften enligt kérschema med verkligt material.
Ge rekommendation till beslut om godkannande av provdriften.

Riktlinjer
Omfattning

Planera
Korschema

Godkannande

Genomfor Material
Folj upp Miljo

Behorigheter

Beskrivning av omradet

Informera aktuell enhet om riktlinjerna (tider, ansvar, omfattning m m) for
provdriften.

Faststall omfattningen for provdriften.

Planera for verksamheten ansvar och roller bade lokalt och centralt, vilka
arbetsrutiner som ska provas och med vilket material.

Faststall hur fel- och forbéattringsforslag ska hanteras.

Faststall helpdesks ansvar och roll.

Ta fram kdérschema for provdriften och ta fram verkligt material.
Sakerstall att provdrift- och utbildningsmiljo fungerar samt att alla roller bade
lokalt och centralt & bemannade.

Se till att anvandare kopplas till behorighetsprofiler.

Genomfor provdriften enligt kérschema med verkligt material.

Fo6lj upp provdriften och stdm av resultatet.

Ge rekommendation till beslut om godkannande av provdriften.

Fragor

Provar ni hur arbetssétt och system fungerar i driftsliknande miljé innan systemet

startar?
Tar ni fram en rekommendation till beslut om godkannande av provdriften?
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande CITFIUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.15 Driftsattning

Beskriv hur och nér driftsattning av det nya systemet ska goras.
Driftorganisationen tar dver ansvaret for driftforvaltningen.

Avtal Ordning
Forvaltning Datum

Organisation Forberedelser

Driftrutiner

Beskrivning av omradet

» Beskriv dversiktligt hur och nér driftsattning av det nya systemet ska goras
(successivt inforande eller engangsinstallation, parallelldrift eller j).

+ Faststall i vilken ordning driftsattningen ska genomféras och datum for driftstart.

+ Beskriv krav pa vad som maste forberedas avseende hardvara, mjukvara,
kompetenshojning, forandring av driftorganisation och bemanning.

+ Faststall vilka typer av driftrutiner som ska utformas t ex for normaldrift, aterstart
och aterskapande, reservrutiner, reorganisation av databaserna, versionshantering,
driftsattning av program.

* Bemanna driftorganisation och arbeta fram driftrutiner samt ta fram
drifthandboken.

+ Skriv driftavtal.

+ Den etablerade driftorganisationen tar éver ansvaret for driftforvaltningen.

Fragor

 Ser ni Over driftrutinerna innan system startar?
» Ardriftrutinerna dokumenterade innan system startar?
» Sakerstaller ni att driftorganisationen fungerar innan system startar?
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Webbkurs Arbetsomraden vid systeminférande CITFIUS

Kursdokumentation Checklista
Utfardare Datum
Hans Johansson 2019-06-01

4.16 Forvaltningséverlamnande

Faststall vilka forvaltningsobjekt som ska forvaltas.
Godkanna och avsluta 6verlamnandet.

Godkdnna

Avsluta Ansvariga

Beskriv
Overlamna Lagra
Arkivera

Tidplan

Beskrivning av omradet

+ Faststéll vilka forvaltningsobjekt (resultat t ex utbildning av handlaggare,
programkod, systemdokumentation) som ska forvaltas.

+ Faststéll ansvariga for Overlamnandet dels i projektet (leveranttr) och dels i
forvaltningsorganisationen (mottagare).

+ Beskriv forvaltningsobjekten.

+ Faststall var forvaltningsobjekten ska lagras eller arkiveras (katalogstruktur).

« Tafram en tidplan for 6verlamnandet.

» Ansvariga for dverlamnandet dels i projektet (leverantdr) och dels i
forvaltningsorganisationen (mottagare) ser till att dverlamnandet sker enligt plan
och enligt katalogstukturen.

» Godkénna och avsluta 6verlamnandet.

Fragor

* Faststaller och beskriver ni resultat som ska forvaltas (forvaltningsobjekt)?
 Utser ni for varje forvaltningsobjekt ansvarig, leverantér och mottagare?
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