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Citrus Aktiviteter ITRU
Verktyg for systeminférande u

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7 Aktiviteter

7.1 Centrala aktiviteter

7.1.1 Systemuppséattning

Forberedelser Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

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

e Hitta Iosningar som pa basta satt stodjer verksamheten.

e Ta fram forutsattningar/underlag for att registrera/lagga in parametrar i systemet
(momssatser, utbetalningsdatum etc).

e FOrbered for att l&gga in stédinformation (post nr och postadress etc).

e Skapa/anpassa mallar, texter etc.

e FOrbered anpassning av kringsystem, skrivare, kommunikation etc.

Underlag Resultat
e Systemdokumentation. e Underlag/forutsattningar for att gora
systemet korbart.

Acceptanstest Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift
o Installera systemet, kringsystem, skrivare, kommunikation etc i acceptanstest-
miljon.

e Komplettera systemet enligt underlag/forutsattningar for acceptanstest.

e L&gg in parametrar, stodinformation, mallar, texter, kopplingar mallar och texter,
m m i acceptanstestmiljon.

e Tafram utkast till checklista for systemuppsattningen.

Underlag Resultat
e Systemdokumentation. e Systemet korbart i acceptanstest-
e Underlag/forutsattningar for att gora miljon.
systemet korbart. e Utkast till checklista for
systemuppsattningen.
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Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

Utbildning Inriktning

koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

o Installera systemet, kringsystem, skrivare, kommunikation etc i
utbildningsmiljon.

e Komplettera systemet enligt underlag/forutsattningar for utbildning.

e L&gga in parametrar, stodinformation, mallar, texter, kopplingar mallar och
texter,
m m i utbildningsmiljon.

e Stadm av och justera checklista for systemuppsattningen.

Underlag Resultat
e Systemdokumentation. e Systemet kdrbart i utbildningsmiljon.
e Underlag/forutsattningar for att géra |e  Forslag till checklista for
systemet korbart. systemuppsattningen.
e Utkast till checklista for
systemuppsattningen.

Provdrift Inriktning

koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift
¢ Installera systemet, kringsystem, skrivare, kommunikation etc i provdriftmiljon.
o Komplettera systemet med underlag/forutsattningar anpassade for provdrift.
e Ldgga in parametrar, stodinformation, mallar, texter, kopplingar mallar och
texter,
m m i provdriftmiljon.
e Stadm av och justera checklista for systemuppsattningen.

Underlag Resultat

e Systemdokumentation. e Systemet korbart i provdriftmiljon.

e Underlag/forutsattningar for att gora | e  Checklista for systemuppséttningen.
systemet korbart.

e Forslag till checklista for
systemuppsattningen.

Skarp drift Inriktning

koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

e Installera systemet, kringsystem, skrivare, kommunikation etc i driftmiljon.

e Komplettera systemet med underlag/forutsattningar anpassade for skarp drift.

e L&gga in parametrar, stodinformation, mallar, texter, kopplingar mallar och
texter,
m m i driftmiljon.

Stam av systemuppsattningen mot checklistan.

Underlag Resultat

e Systemdokumentation. e Systemet korbart i driftmiljon.

e Underlag/forutsattningar for att géra
systemet korbart.

e Checklista for systemuppsattningen.
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7.1.2

Datum

Séakerhet & behdorigheter

2016-11-01

cCiITRUg

Oversyn administration/rutiner

Inriktning

koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

e Stam ambitionsniva for behorighetsskyddet.
e Beskriv tillgangligheten for olika behdrighetsnivaer applikation, fonster, tabell,

term etc.

e Faststall vilka behdrighetstyper som ska finnas fraga, nyregistrera, &ndra, borttag

etc.

o Faststéll vilka behorighetsprofiler som ska finnas.
o Se till att det finns en rutin for att hantera behorigheter.
e Stam av ambitionsnivan for sakerheten med avseende pa tillganglighet, sekretess

och riktighet.

o Sakerstall att sakerheten beaktats pa lampligt satt.

Underlag

Resultat

o Befintligt behorighetssystem.
¢ Organisationens sakerhetspolicy.

e Behorighetsprofiler.

e Behorighetsrutin/handbok
acceptanstestversion.

e Avstamd ambitionsniva for
sékerheten.

Anpassning acceptanstest

Inriktning

koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

Faststall anvéandare, identitet, l16senord etc for acceptanstesten.

Koppla anvandare till behérighetsprofil.

Uppdatera behorighetssystemet i acceptanstestmiljon.

Verifiera att behorighetsskyddet och sékerheten fungerar i acceptanstestmiljon.

Underlag

Resultat

e Behorighetsprofiler.

e Behorighetsrutin/handbok
acceptanstestversion.

e Organisationens sékerhetspolicy.

e Uppdaterat behdrighetsskydd i
acceptanstestmiljon.

e Forslag pa justeringar i
behorighetsrutinen/handboken.

e Avstamd sakerhetsniva i
acceptanstestmiljon.

Version 1

Sida
5(44)

© Citrus i Stockholm



Citrus Aktiviteter ITRU
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Anpassning utbildning Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift
o Faststall anvandare, identitet, 16senord etc for de olika utbildningarna.
e Koppla anvéndare till behorighetsprofil.
e Uppdatera behorighetssystemet i utbildningsmiljon.
o Verifiera att behorighetsskyddet och sékerheten fungerar i utbildningsmiljon.

Underlag Resultat
e Behorighetsprofiler. e Uppdaterat behdrighetsskydd i
e Behorighetsrutin/handbok utbildningsmiljon.
acceptanstestversion. e Forslag pa justeringar i
e Organisationens sdkerhetspolicy. behdrighetsrutinen/handboken.
e Avstamd sakerhetsniva i
utbildningsmiljon.

Anpassning provdrift Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

o Faststall behdrighetsprofil for de personer som deltar i provdriften samt
uppdatera behdrighetssystemet.
o Verifiera att behorighetsskyddet och sékerheten fungerar i provdriftmiljon.

Underlag Resultat
e Behorighetsprofiler. e Uppdaterat behodrighetssystem for
e Behorighetsrutin/handbok provdrift.
provdriftversion. e Forslag pa justeringar i
¢ Organisationens sakerhetspolicy. behorighetsrutinen/handboken.
e Avstamd sakerhetsniva i
provdriftmiljon.

Anpassning skarp drift Inriktning

koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

o Faststall behorighetsprofil for personer i I6pande drift samt uppdatera
behoérighetssystemet.

o Verifiera att behorighetsskyddet och sékerheten fungerar i driftmiljon.

Underlag Resultat
e Behorighetsprofiler. e Uppdaterat behérighetssystem for
e Behorighetsrutin/handbok skarp drift.
driftversion. e Avstamd sakerhetsniva i driftmiljon.
¢ Organisationens sakerhetspolicy.
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cCiITRUg

7.1.3 Systemsamband
7.1.3.1 Systemsamband
Analys Inriktning
koordinering | system [ verksamhet | teknik & drift
o Setill att det finns en éversiktlig beskrivning som visar kopplingar med interna
och externa intressenter i det nya systemet. For varje koppling ska frekvens,
periodicitet, tidskrav, tekniska krav m m vara beskriven.
Underlag Resultat
e Kopplingar med interna och externa |e  Oversikt interna och externa
intressenter i befintligt system. kopplingar i nya systemet.
Forberedelser Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift
e FOr varje koppling ta fram forutsattningar/data for att testa kopplingen.
e Tafram en tid- och resursplan for kopplingar, tillsétt resurser.
Underlag Resultat
e Oversikt interna och externa e FOrutsattningar/data for att testa
kopplingar i nya systemet. samtliga kopplingar.
e Tidplan for kopplingar.
e Bemannad resursplan for kopplingar.
Anpassning Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift
e Testa och folj upp samtliga kopplingar, vid behov gor nédvandiga
justeringar/kompletteringar samt omtest.
Underlag Resultat
e FoOrutsattningar/data for att testa e Testad koppling.
samtliga kopplingar.
Verifiering Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift
e Analysera resultatet av testad koppling.
e Vid behov gor nédvandiga justeringar/ kompletteringar samt omtest.
Underlag Resultat
e Testad koppling. e Godkand koppling.
Version 1 Sida © Citrus i Stockholm
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Genomfdrande

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

ett korrekt satt.

e | samband med forsta korningen i skarp drift sékerstall att kopplingen fungerat pa

e Vid behov vidta nodvandiga atgarder.

Underlag

Resultat

e Godkand koppling.

o Kopplingen fungerar i skarp drift.

7.1.3.2 Systemavveckling

Analys

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

befintligt system avvecklas.

o Identifiera kopplingar for befintligt system till omgivande system.
o Beskriv dversiktligt vilka konsekvenserna blir for omgivande system nér

Underlag

Resultat

o Befintligt system.

e Grov avvecklingsplan.

Planering

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

lampliga atgarder.

e Gaigenom vilka konsekvenserna blir nar befintligt system avvecklas och vidta

e Beskriv samtliga delaktiviteter som ingar i forberedelser fore avveckling vid
genomforande av avveckling samt vid uppféljning efter avveckling.

Underlag

Resultat

e Grov avvecklingsplan.

e Detaljerad avvecklingsplan.

Forberedelser

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

avveckling.

e Utfor delaktiviteterna i den detaljerade planen som ingar i forberedelser fore

Underlag

Resultat

e Detaljerad avvecklingsplan.

o Befintligt system klart for avveckling.
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Verifiering

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

o Verifiera att befintligt system kan avvecklas som planerat.
e Vid behov vidta nodvandiga atgarder.

Underlag Resultat
e Detaljerad avvecklingsplan. o Befintligt system godkant for
o Befintligt system klart for avveckling. avveckling.

Genomforande

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

avveckling.

o Utfor delaktiviteterna i den detaljerade planen som ingar i genomférande av

Underlag

Resultat

e Detaljerad avvecklingsplan.

e Befintligt system avvecklat.

Uppfoljning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

avveckling.

e Utfor delaktiviteterna i den detaljerade planen som ingar i uppféljning efter

Underlag

Resultat

e Detaljerad avvecklingsplan.

e Uppfdljning efter avveckling av
befintligt system klar.
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Citrus Aktiviteter CITI'-IUS

Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.4 Arbetsrutiner

Planering Inriktning

koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

e Faststall ambitionsniva for versyn av arbetsrutinerna, lokalerna och
utrustningen.

e Ta fram tid- och resursplan samt tillsatt resurser.

Underlag Resultat

e Tidigare framtagna arbetsrutiner. e Faststilld ambitionsniva for
rutinéversynen.

e Tidplan for arbetsrutiner.

e Bemannad resursplan.

Utformning/anpassning Inriktning

koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift
e Beskriv forandringsbehoven.
e Foresla och anpassa organisationen for nytt arbetssétt.
e Anpassa lokalerna och utrustningen.
e Ta fram enhetliga arbetsrutiner och faststéll ett standardiserat arbetssatt.
e Utforma arbetsrutinerna.
Underlag Resultat
e Faststalld ambitionsniva samt plan for |e  Forandringsbehov.

rutindversynen. e Anpassad organisation och utrustning
e Tidigare framtagna arbetsrutiner. samt anpassade lokaler.
e Arbetsrutiner.

Uppfoljning Inriktning

koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

e FOlj upp att arbetsrutinerna, lokalerna och utrustningen fungerar i verksamheten
och med systemet.

Underlag Resultat

e Anpassad organisation och utrustning |e Avstdmda arbetsrutiner och lokaler
samt anpassade lokaler. samt avstamd organisation och

e Arbetsrutiner. utrustning.

Skarp drift Inriktning

koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

o Sakerstéll att arbetsrutinerna, organisationen, lokalerna och utrustningen fungerar
I skarp drift.

e Vid behov vidta nddvandiga atgarder.

Underlag Resultat

e Avstdamda arbetsrutiner och lokaler e Fungerande arbetsrutiner, organisa-
samt avstamd organisation och tion, utrustning och lokaler i skarp
utrustning. drift.
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cCiITRUg

7.1.5 Acceptanstest
Planering Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift
o Faststall kriterier for godkannande av testen, arbeta fram en testplan inkl krav pa
resurser, arbeta fram en plan for att ta fram testfall, testspecifikationer och
testmiljo for acceptanstest.
e Gaigenom vad som testats i foregaende tester och vad som inte testats tillrackligt
I tidigare teststeg.
e Planera och forbered utbildningen for testarna i systemet och testmetodik.
Underlag Resultat
o Kravspecifikation med prestandakrav. | e  Kriterier for godkédnnande av testen.
e Verksamhetens arbetssétt. e Testplan.
e Testrapporter fran genomforda e Tid- och resursplan for
systemtester. acceptanstesten.
e Utbildningen for testarna forberedd.
Forberedelser Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift
o Utforma testfall och testspecifikationer samt etablera testmiljo for acceptanstest.
o Sikerstall information i databaser register genom att ga igenom konverterad och
réttad information.
o Tillsatt resurser for acceptanstesten.
e Utbilda testarna i systemet och testmetodik.
Underlag Resultat
o Kiriterier for godkannande av testen. |e Testfall och testspecifikationer.
e Testplan. e Sékerstélld information i databaser
e Tid- och resursplan for och register for acceptanstesten.
acceptanstesten. e lordningstalld IT-miljo for
e Utbildningen for testarna forberedd. acceptanstesten.
e Konverterad och rattad information | Bemannad resursplan for
for acceptanstest. acceptanstesten.
e Utbildade testare.
Version 1 Sida © Citrus i Stockholm
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Aktiviteter

Verktyg for systeminférande

Utfardare

Hans Johansson

cCiITRUg
Datum
2016-11-01
Genomforande Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift
e Kor samtliga testfall enligt testplan, ta fram en prioriterad atgardslista 6ver
beslutade andringar for rattning.
o Efter rattning gors omtest.
e Genomfor prioriteringsmoten med utvecklingsledaren.
o Kontrollera réttningar.
e Kor om de funktionella testerna.
o Verifiera att rutinbeskrivningarna, avvandardokumentationen och online-hjéalpen
fungerar i verksamheten.
Underlag Resultat
e Testplan. e Systemet acceptanstestat enligt
e Tid- och resursplan for testplan.
acceptanstesten. e Testprotokoll.
o Testfall och testspecifikationer. e Forslag pa atgardslista.
e Sékerstélld information i databaser e Sammanfattning vad har testats och
och register for acceptanstesten. vad har inte testats och hur har det
e lordningstalld IT-miljo for gatt.
acceptanstesten.
e Bemannad resursplan for
acceptanstesten.
e Uthildade testare.
Uppfoljning koordinering | systerr:nrlk|tmvr;?ksamhet | teknik & drift
e FOlj upp genomfdrda tester och stam av testresultatet mot kriterier for
godkannande av testen tillsammans med projektledningen.
Underlag Resultat
e Dokumentation av genomford e Acceptanstestrapport med
acceptanstest. rekommendation godké&nnande eller
o Kiriterier for godkannande av testen. inte godk&nnande av systemet och
dokumentationen.
e Restlista med aterstaende fel och
onskemal.
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Citrus Aktiviteter ITRU
Verktyg for systeminférande u

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.6 Utbildning & information

Strategi Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Kartlagg uthildningskrav och utbildningsbehov for olika malgrupper
(normalanvandare, olika typer av experter, sporadiska anvandare etc), ta hansyn
till datormognad, verksamhetskompetens, utrustning, geografisk placering m m.

e Faststall ambitionsniva och mal for utbildningen samt beskriv vad deltagarna ska
uppna med utbildningen.

e Beddm &ven vilka utbildningskompetenser som krévs forelésare, larare,
assistenter etc.

e Forankra ambitionsniva och mal i organisationen.

e Stam av omfattningen for de olika malgrupperna.

e Ta fram ett forslag pa nar, var och hur utbildningen ska genomforas for
acceptanstesten, provdriften samt for den skarpa driften.

e Beskriv dven grovt hur utbildningen av larare ska genomforas.

e FOr interna och externa intressenter som indirekt berdrs av systemet faststéll
vilken typ av information samt vilket material som ska tas fram.

e Sammanstall utbildningskrav, utbildningsbehov, ambitionsniva, omfattning,
informationsspridning m m i en utbildningsstrategi.

Underlag Resultat
e Kravspecifikation nytt system. e Utbildningsstrategi.
¢ Nuvarande anvandare.
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Citrus Aktiviteter
Verktyg for systeminférande ITRY

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

Planering Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Utbildningsplanering. Faststall vilka utbildningar som ska finnas for olika
malgrupper. Bedom utbildningstid och omfattning. Bedém antal utbildnings-
tillfallen, nér utbildningarna kommer att genomforas, antal dagar och timmar.

e Forkunskaper. Faststall vilka forkunskaper som kravs for de olika utbildningarna.

e Utbildningskompetenser; foreldsare, larare, assistenter etc. Bedom resursbehovet
for de olika utbildningarna, om det ar fler &n 6-8 deltagare behdvs i regel en
assistent.

e Kursutvardering. Faststall pa vilket sétt utbildningarna ska féljas upp.

e Uthildningsmaterial. Beskriv vilket utbildningsmaterial (lararparm, elevpéarm,
ovningsuppgifter, reservmaterial, sjalvstudiematerial, lathund etc) som ska
utformas.

e Utrustning och kommunikation. Faststéll av kraven pa komplettering/justering.

e Utbildningslokaler. Uppskatta hur manga lokaler som kravs och inventera
tillgangen.

e Uthildningsmiljo och databaser/register. Faststall kraven pa komplettering/
justering av utbildningsmiljon, utbildningsdatabaser (inklusive aterstart av
master), behorigheter och utbildningsdata.

e Utbildningssupport. Planera vilken support som ska finnas om lararna/
assistenterna far problem vid utbildningarna.

e Lararpool. For att undvika att utbildningar maste stéllas in, bedém om en
lararpool behover etableras.

e Utbildningsadministration. Faststall vilka rutiner som ska finnas for
kursanmalningar, fakturering, ersattningar etc.

e Sammanstéll resultaten i en grov utbildningsplan.

Underlag Resultat

e Kravspecifikation nytt system. e Grov uthildningsplan.
¢ Nuvarande anvandare.
e Utbhildningsstrategi.
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Citrus Aktiviteter
Verktyg for systeminférande ITRY

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

Forberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Utbildningsplanering. Dela in utbildningen i lektioner. Ta reda pa vilka typer av
utbildningsresurser som kravs (forel&sare, larare, assistenter etc) som krévs samt
utbildarprofil (anvandarrepresentant, ansvarig, utvecklare etc).

For varje lektion gor ett “korschema” med innehall, undervisningsmetod,
hjalpmedel, 6vningsuppgifter och tider.

e Utbildningskompetenser; forelasare, larare, assistenter etc. Bemanna respektive
utbildningstillfalle.

e Kursutvérdering. Ta fram en mall for kursutvardering.

e Checklista for larare. For att sékerstélla utbildningsforberedelserna for varje
utbildningstillfalle ta fram en checklista.

e Uthildningsmaterial. Faststall struktur, innehall och layout for utbildnings-
materialet (Iararparm, elevparm, 6vningsuppgifter, reservmaterial,
sjalvstudiematerial, lathund etc). Ta fram en tid- och bemannad resursplan for
framtagning av utbildningsmaterial.

e Utrustning och kommunikation. Komplettera/justera enligt faststallda krav.

e Utbildningslokaler. Boka lokaler.

e Utbildningsmiljo och databaser/register. Komplettera/justera utbildningsmiljon,
utbildningsdatabaser (inklusive aterstart av master), behérigheter och
utbildningsdata enligt faststéllda krav.

e Uthildningssupport. Ta fram rutiner samt bemanna utbildningssupport.

e Lé&rarpool. Bemanna lararpoolen.

e Uthildningsadministration. Ta fram rutiner for kursanmalningar, fakturering,
ersattningar etc samt bemanna utbildningsadministrationen.

e Sammanstéll resultaten i en detaljerad utbildningsplan.

Underlag Resultat

e Systemdokumentation e Detaljerad uthildningsplan.
accepanstestversion. Korschema for samtliga lektioner.

e Utbildningsstrategi. Mall for utvarderingsunderlag.

e Grov utbildningsplan. Checklista for larare.

Tid- och bemannad resursplan for

framtagning av utbildningsmaterial.

¢ Rutiner och bemannad resursplan for
utbildningssupport.

e Bemannad resursplan for lararpoolen.

¢ Rutiner och bemannad resursplan for
utbildningsadministrationen.
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Citrus Aktiviteter ITRU
Verktyg for systeminférande u

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.6.1 Utbildning provdrift

Forberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet [ teknik & drift

e Faststall och forankra vilka som ska vara ldrare och assistenter.

e Boka lokaler och utrustning.

e Skicka ut kallelse och ordna med inkvartering.

e Preparera databaser/register med utbildningsdata samt se till att databaser/register
kan aterstallas efter utbildningen.

e Stédm av att systemet ar korbara i utbildningsmiljon och kontrollera skrivare och
ovrig utrustning, enligt checklista for larare.

e Plocka fram utbildningsmaterialet utvéarderingsunderlaget.

e Genomfor provlektioner.

Underlag Resultat

Detaljerad utbildningsplan. e FOrberedd utbildning.

Kdrschema for samtliga lektioner.

Framtaget utbildningsmaterial.

Mall for utvarderingsunderlag.

Checklista for larare.

Tid- och bemannad resursplan for

framtagning av utbildningsmaterial.

e Rutiner och bemannad resursplan for
utbildningssupport.

e Bemannad resursplan for lararpoolen.

e Rutiner och bemannad resursplan for
utbildningsadministrationen.

Genomfdrande Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Genomfor uthildningen enligt faststallda mal.
o Se till att utvarderingsunderlaget fylls i.
e Se till att utbildningssupporten, lararpoolen och utbildningsadministrationen

fungerar.
Underlag Resultat
e Forberedd utbildning. e Genomford utbildning.
o Ifyllt utvarderingsunderlag.
e Fungerande utbildningssupport,
lararpool och utbildningsadministra-
tion.
Version 1 Sida © Citrus i Stockholm
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Citrus
Verktyg for systeminférande

Utfardare
Hans Johansson

Aktiviteter

Datum
2016-11-01

cCiITRUg

Uppfoljning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

nodvandiga justeringar.

e Utvardera utbildningen och vid behov justera upplagget av genomford utbildning.
e Utvardera hur utbildningssupporten och lararpoolen fungerat och vid behov gor

e FOlj upp att utbildningsadministrationen fungerat tillfredstallande.

Underlag

Resultat

e Genomford utbildning.
o Ifyllt utvarderingsunderlag.

Justerad utbildning.

Justerad utbildningssupport.
Justerad lararpool.

Avstamd utbildningsadministration.

7.1.6.2 Utbildning 6vriga

Forberedelser Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift
e Se 7.1.6.1 Utbildning provdrift — Forberedelser.
Genomfdrande Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift
e Se 7.1.6.1 Utbildning provdrift — Genomforande.
Uppfoljning Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Se 7.1.6.1 Utbildning provdrift — Uppf6ljning.
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Citrus Aktiviteter

. ITRU
Verktyg for systeminférande u
Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01
7.1.7 Utbildningsmaterial
Utformning Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

sjalvstudie-material, ’lathund” etc.
o Faststall lektionsplan och kdrschema.

e Ta fram utbildningsmaterial enligt preliminart kdrschema OH-bilder,
datorbaserad trianing, 0vningsuppgifter, elevdokumentation, “reservmaterial”,

e Tid- och bemannad resursplan for
framtagning av utbildningsmaterial.

Underlag Resultat
e Preliminart korschema for samtliga |e Framtaget utbildningsmaterial.
lektioner. o Faststalld lektionsplan.

e Faststallt korschema.

Uppfoljning

Inriktning

koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

e Utvdrdera utbildningsmaterialet och vid behov justera materialet.

o Ifyllt utvérderingsunderlag.

Underlag Resultat
e Genomford utbildning for e Justerat utbildningsmaterial.
provdriften.

7.1.8 Informationsmaterial

Utformning

Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

systemet men ej far utbildning.

e Informationsmaterialet riktar sig till bade interna och intressenter som berors av

e Ta fram materialet som dversiktligt och kortfattat beskriver systemet och dess
funktioner, fordelar etc i form av broschyr, OH-bilder, texter etc.
e Ta fram material som visar hur systemet ska lanseras och driftsattas.

[ ]
e Systemdokumentation.
o Driftsattningsplan.

Underlag Resultat
e Utbildningsmaterial. e Framtaget informationsmaterial.
Anvandarhandbok.
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Citrus Aktiviteter
Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.8.1 Information provdrift

cCiITRUg

Spridning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet [ teknik & drift

e Utskick av informationsmaterial till interna och externa intressenter.

Underlag

Resultat

o Framtaget informationsmaterial.
e Provdriftplan.

e Informationsmaterialet skickat.

Uppfoljning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

materialet.

e FOlj upp att informationsmaterialet uppfattats som forvantat, vid behov justera

Underlag

Resultat

e Skickat informationsmaterialet.

e Justerat informationsmaterial.

7.1.8.2 Information 6vriga

Spridning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

e Utskick av informationsmaterial till interna och externa intressenter.

Underlag Resultat
e Justerat informationsmaterial. e Justerat informationsmaterialet
e Omlaggningsplan. skickat.
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Citrus Aktiviteter CITI'-IUS

Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.9 Anvandarstod

Planering Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Ge stod till de lokala projekten, for att pa sa satt se till att inféranden sker pa ett
sékert och samordnat sétt.

e Bedom vilket stod de lokala projekten behdver i samband med provdriften och i
samband med driftsattningen for 6vriga lokala projekt.

e Tafram tid- och resursplan.

Underlag Resultat

e Driftsattningsplan. e Tidplan och resursplan for
e Detaljerad utbildningsplan. anvéandarstodet.

o Nyttt system/ny systemversion.

Forberedelser Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

o Tillsatt resurser for anvandarsttdet.

Underlag Resultat
e Tidplan och resursplan for e Bemannad resursplan for
anvandarstddet. anvandarstodet.
Provdrift Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Hjalpa anvandarna att tilldampa systemet och arbetsrutinerna.
e Vid behov hjélpa till med felrattning.

Underlag Resultat

e Arbetsrutiner och anvandarhandbok. |e Provdriften genomford pa ett sakert
e Systemdokumentation. och samordnat sétt.

e Drifthandbok.
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Citrus

Aktiviteter

Verktyg for systeminférande

Utfardare

Hans Johansson

cCiITRUg
Datum
2016-11-01
Skarp drift Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

Med erfarenheter fran provdriften hjalpa anvandarna att tillampa systemet och

arbetsrutinerna.
Vid behov hjélpa till med felréttning.

Underlag

Resultat

Erfarenheter fran provdriften.
Driftsattningsplan.
Omléggningsplan.

Arbetsrutiner och anvandarhandbok.
Systemdokumentation.
Systemadministrationshandbok.
Drifthandbok.

e Den skarpa driften genomford pa ett

sakert och samordnat satt.
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Citrus Aktiviteter CITI'-IUS

Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.10 Dokumentation

Strategi Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

o Definiera de olika dokumentationstyper som ska produceras (t ex anvandar-
dokumentation) och beskriv malen.

e Faststall vilket material som ska samlas in fran andra delprojekt (system-
dokumentation).

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

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

Underlag Resultat
e Projektbeskrivningen. e Dokumentationsstrategi.
Planering Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

e Faststdll ambitionsniva och innehall for dokumentationen.
e Besluta om vilka verktyg som ska anvandas.
e Ta fram tid- och resursplan.

Underlag Resultat
o Dokumentationsstrategi. e Faststalld ambitionsniva for
o Kravspecifikation. dokumentationen.
e Systemdokumentation. e Beslut om dokumentationsverktyg.
e Tid- och resursplan for
dokumentationen.

Forberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Faststall struktur for dokumentationen.

e Evupphandla och installera verktyg.

e Ta fram exempel pa vasentliga delar i anvandardokumentationen.

e Ta fram regler for sprakbehandlingen.

o Tills&tt resurser for dokumentationen.

Underlag Resultat

o Dokumentationsstrategi. o Dokumentationsstruktur.

e Systemdokumentation. o Installerade dokumentationsverktyg.

e Faststalld ambitionsniva for e Exempel pa vasentliga delar i
anvandardokumentationen. dokumentationen.

e Beslut om verktyg. e Regler for sprakbehandling.

e Tid- och resursplan for e Bemannad resursplan for
dokumentationen. dokumentationen.
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Citrus Aktiviteter ITRU
Verktyg for systeminférande u

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

Acceptanstestversion Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Utforma dokumentationen inklusive lathund.
o Komplettera befintliga “stubbar” for anvindarhjilpen online (per fonster).
e Granska spraket i anvandarhandboken.

Underlag Resultat

e Systemdokumentation. e Dokumentation

e Dokumentationsstruktur. (acceptanstestversion).

e Exempel pa vasentliga delar i e Lathund (acceptanstestversion).
dokumentationen. e Anvandarhjalp online pa fonsterniva

e ”Stubbar” for anvandarhjalpen. (acceptanstestversion).

e Regler for sprakbehandling.

Provdriftversion Inriktning
koordinering |  system | verksamhet [ teknik & drift

o Efter genomford acceptanstest gor nddvéndig revidering/komplettering infér
provdriften.

Underlag Resultat

e Dokumentation e Dokumentation (provdriftversion).
(acceptanstestversion). e Lathund (provdriftversion).

e Lathund (acceptanstestversion). e Anvandarhjalp online pa fonsterniva

e Anvandarhjalp online pa fonsterniva (provdriftversion).
(acceptanstestversion).

Driftversion Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift
e Efter genomford provdrift gor nddvéandig revidering/komplettering infor skarp
drift.
Underlag Resultat
e Dokumentation (provdriftversion). e Dokumentation (driftversion).
e Lathund (provdriftversion). e Lathund (driftversion).
e Anvandarhjalp online pa fonsterniva |e Anvandarhjalp online pa fonsterniva
(provdriftversion). (driftversion).
Version 1 Sida © Citrus i Stockholm
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Citrus Aktiviteter CITI'-IUS

Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.11 Registerinformation

Informationskvalitet Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Faststéll och beskriv informationsmalen samt hur dessa ska uppnas; ratta/
komplettera information i befintligt system, konvertera information, skapa
information vid konverteringen, ratta/lkomplettera information i nytt system.

Underlag Resultat
¢ Information i befintliga databasen. e Informationsmal och hur de ska
e Information i nya databasen. uppnas.

7.1.11.1 Registerinformation acceptanstest

Rattning/komplettering Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Infor acceptanstesten ratta/komplettera information i befintligt system.

Underlag Resultat
e Informationsmal och hur de ska ¢ Information i befintligt system enligt
uppnas. informationsmalen.

7.1.11.2 Registerinformation provdrift & dvriga

Rattning/komplettering Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Infor provdrift och 6vriga ratta/komplettera information i befintligt system.
e Infor provdrift och dvriga ratta/komplettera information i nytt system.

Underlag Resultat
e Informationsmal och hur de ska e Information i befintligt system och
uppnas. nytt system enligt informationsmalen.

7.1.11.3 Registerinformation 6vriga

Rattning/komplettering Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Se 7.1.11.2 Registerinformation provdrift & dvriga
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Citrus Aktiviteter ITRU
Verktyg for systeminférande u

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.12 Teknisk plattform

Krav Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

e Tareda pa och faststall vilka tekniska krav som systemet har pa tekniska
plattformen, sakerheten och pa behdrighetssystemet.

Underlag Resultat

e Underlag fran utvecklings/- o Ytterligare tekniska krav pa befintlig
upphandlingsprojektet. teknisk plattform.

o Befintlig teknisk plattform.

Forberedelser Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

¢ Vid behov uppgradera den tekniska plattformen.
e Vid behov vidta sakerhetsatgarder.
¢ Vid behov anpassa behdrighetssystemet.

Underlag Resultat
o Yitterligare tekniska krav pa befintlig |e Tekniska plattformen uppgraderad.
teknisk plattform. e Anpassad sékerhet.
e Anpassat behorighetssystem.

Verifiering Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

o Verifiera den tekniska plattformen, sékerheten och behoérighetssystemet.

Underlag Resultat

e Tekniska plattformen uppgraderad. e Tekniska plattformen, sdkerheten och
e Anpassad sdkerhet. behorighetssystemet verifierad.

e Anpassat behorighetssystem.
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Aktiviteter

Verktyg for systeminférande

Utfardare
Hans Johansson

Datum
2016-11-01

cCiITRUg

7.1.13 IT-miljoer
Faststallande Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift
e Med systemarkitekturen som underlag faststall en detaljerad struktur for den
tekniska plattformen, vilket behdrighetsskydd samt vilka sakerhetsfunktioner som
géller.
e Faststall kriterier vid belastnings- och prestandaprov.
Underlag Resultat
e Systemarkitektur. o Detaljerad struktur for den tekniska
e Organisationens sékerhetspolicy. plattformen.
e Tidigare beslutad teknisk plattform. |e Faststéallt behdrighetsskydd samt
faststallda sékerhetsfunktioner.
e Kriterier vid belastnings- och
prestandaprov.
Forberedelser Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift
e Definiera vad som behdver goras for att iordningstélla faststalld 1T-miljo.
e Forbered IT-miljon sa att systemet parallellt kan koras i separata miljoer for t ex
acceptanstest, utbildning, provdrift och skarp drift.
e Ta fram en checklista for att regelbundet folja upp prestanda och belastning for
klient, server, kommunikation och utdata etc.
e Eventuellt besluta om inkdp av utrustning.
e Forbered test av IT-miljon, sammanfatta i en testplan.
e Tafram en tid- och resursplan for IT-miljon.
o Tillsatt resurser for IT-miljon.
Underlag Resultat
e Detaljerad struktur for den tekniska |e Checklista for att félja upp prestanda
plattformen. och belastning.
e Testplan for test av IT-miljon.
e Tidplan for IT-miljon.
e Bemannad resursplan for IT-miljon.
e Eventuellt beslut om inkdp av
utrustning.
Version 1 Sida © Citrus i Stockholm
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Aktiviteter

Verktyg for systeminférande

Utfardare

Hans Johansson

Datum
2016-11-01

cCiITRUg

lordningstall acceptanstestmiljo

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet [ teknik & drift

e lordningstall IT-miljon for acceptanstest.

Underlag

Resultat

e Detaljerad struktur for den tekniska
plattformen.

e Faststallt behdrighetsskydd samt
faststallda sékerhetsfunktioner.

e Krav fran acceptanstesten.

e Krav fran framtida driftorganisation.

¢ lordningstalld acceptanstestmiljo.

Testforberedelser

Inriktning

koordinering |

system [ verksamhet | teknik & drift

e lordningstall IT-miljon for test med behdrighetsskydd samt sakerhetsfunktioner.

Underlag

Resultat

e Detaljerad struktur for den tekniska
plattformen.

o Faststéllt behorighetsskydd samt
faststéllda sdkerhetsfunktioner.

e Testplan for IT-miljon.

e lordningstalld IT-miljo for test.

Test

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

e Genomfor test av IT-miljon enligt testplan.

Underlag Resultat
e lordningstalld IT-miljo for test. e Dokumentation av genomford test for
e Testplan for IT-miljon. IT-miljo.

Uppfoljning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

e Folj upp genomforda tester och stdm av testresultatet mot kriterier for

godké&nnande av testen.

o Atgérda eventuella avvikelser och genomfér omtest.

Underlag

Resultat

e Dokumentation av genomford test.
o Kiriterier for godkannande av testen.
e Testplan for IT-miljon.

e |T-miljon i funktion och godkénd.
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Citrus

Aktiviteter

Verktyg for systeminférande

Utfardare

Hans Johansson

Datum
2016-11-01

cCiITRUg

lordningstall utbildningsmiljo

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet [ teknik & drift

e lordningstall IT-miljon for utbildning.

Underlag

Resultat

e Detaljerad struktur for den tekniska
plattformen.

e Faststallt behdrighetsskydd samt
faststallda sékerhetsfunktioner.

e Krav fran utbildningen.

e Krav fran framtida driftorganisation.

e lordningstalld utbildningsmiljo.

lordningstall provdriftmiljo

Inriktning

koordinering |

system [ verksamhet | teknik & drift

e lordningstall IT-miljon for provdrift.

Underlag

Resultat

e Detaljerad struktur for den tekniska
plattformen.

o Faststallt behorighetsskydd samt
faststéllda sékerhetsfunktioner.

e Krav fran provdriften.

e Krav fran framtida driftorganisation.

e lordningstalld provdriftmiljo.

Prestanda-/belastningstest

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

e Forbered och planera testen tillsammans med teknik- och driftansvariga.

e Genomfor testen, belasta systemet med en datamangd som motsvara fullskalig
drift bade ur drifts- och anvandarperspektiv.

e Utvdrdera prestandafor klienter, mellanskikt och databas, IT-miljons prestanda,

kommunikation och trafikmatning etc.
e  Genomfor trimning och omtest.

Underlag

Resultat

o Kravspecifikationen.
e Checklista for att folja upp prestanda
och belastning.

e Trimmat system och trimmad IT-
miljo.
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Citrus Aktiviteter
Verktyg for systeminférande ITRY
Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01
lordningstall driftmiljo Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift
e lordningstall IT-miljon for skarp drift.
Underlag Resultat
e Detaljerad struktur for den tekniska e lordningstalld driftmiljo.
plattformen.
e Faststallt behdrighetsskydd samt
faststallda sékerhetsfunktioner.
e Krav fran framtida driftorganisation.
Underhall Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift
e F0lj regelbundet upp prestanda och belastning for klient, server, kommunikation
och utdata etc.
e Genomfor trimning och vid behov omtest.
Underlag Resultat
e Checklista for att folja upp prestanda |e Regelbunden trimmad IT-miljo.
och belastning.
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Citrus Aktiviteter ITRU
Verktyg for systeminférande u

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

7.1.14 Versionshantering

Regler/rutiner Inriktning
koordinering | system | verksamhet | teknik & drift

o Faststall vilka regler/rutiner som ska finnas for att uppdatera IT-miljoer, system
och komponenter.
e Anpassa regler och rutiner.

Underlag Resultat
o Befintliga regler och rutiner for e Anpassade regler/rutiner for
versionshantering. versionshantering.

7.1.15 Konvertering & laddning

Strategi Inriktning
koordinering |  system [ verksamhet [ teknik & drift
o Identifiera vilken information som ska konverteras maskinellt eller skapas
maskinellt.

o Identifiera vilken information som ska registreras in manuellt fére och/eller efter
konverteringen.

o Faststall vilka IT-miljoer som kravs.

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

o Faststall vilka konverteringsinstruktioner/regler som ska utformas.

e Sammanstall ovanstaende resultat i en konverteringsstrategi.

Underlag Resultat
e Konverteringsprogram samt e Konverteringsstrategi.
dokumentation. e Konverteringsinstruktioner/regler som
ska utformas.

Grov planering Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

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

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

Underlag Resultat
e Konverteringsstrategi. e Grov konverteringsplan.
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Instruktioner/regler Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Utforma konverteringsinstruktioner/regler, beskriv konverteringsinformation som
skapas, hur avstamningar ska goras samt hur information som maste laggas in

manuellt ska registreras in.

Underlag

Resultat

e Konverteringsstrategi.

e Konverteringsinstruktioner/regler som
ska utformas.

e Konverteringsinformation som
skapas.

e Konverteringsinstruktioner/regler.

7.1.15.1 Acceptanstestkonvertering/laddning

Inriktning

Planering

koordinering |

system | verksamhet [ teknik & drift

e Faststéll vilken informationsmangd som automatiskt ska konverteras/laddas fran

befintlig databas.

e Tafram tid- och resursplan for acceptanstestkonverteringen/laddningen.
o Tillsatt resurser for acceptanstestkonverteringen/laddningen.

Underlag

Resultat

e Grov konverteringsplan.

e Faststalld informationsmangd som
ska konverteras/laddas.

e Tidplan for acceptanstest-
konverteringen/laddningen.

e Bemannad resursplan for acceptans-
testkonverteringen/laddningen.

Forberedelser

Inriktning

koordinering |

system [ verksamhet [ teknik & drift

e Tafram en detaljerad plan for konverteringen/laddningen.

o Sakerstéll IT-miljon for konverteringen/laddningen, driftrutiner, preparering,
program, databas/register, terminaler, skrivare etc.

o Faststéll hur konverteringen/laddningen ska stammas av.

e Informera berord personal.

Underlag Resultat
e Konverteringsstrategi. e Detaljerad plan for konverteringen/
e Faststalld informationsméngd som laddningen.

ska konverteras/laddas.
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Korning Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e UtfOr delaktiviteterna i den detaljerade planen for konverteringen/laddningen.
o Notera tidsatgang for kritiska delaktiviteter.

Underlag Resultat
e Detaljerad plan for e Laddad databas.
konverteringen/laddningen. e Tidsatgang for kritiska delaktiviteter.
Uppfdljning Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

e Folj upp tidsatgangen for kritiska delaktiviteter och genomfor lampliga
justeringar/kompletteringar.

Underlag Resultat
e Tidsatgang for kritiska delaktiviteter. |e Genomforda justeringar/
kompletteringar.

7.1.15.2 Provdriftkonvertering/laddning

Planering Inriktning
koordinering |  system | verksamhet [ teknik & drift

e Faststéll vilken informationsmangd som maskinellt ska konverteras/laddas fran
befintlig databas.

e Ta fram tid- och resursplan for provdriftkonverteringen/laddningen.

o Tillsatt resurser enligt for provdriftkonverteringen/laddningen.

Underlag Resultat

e Grov konverteringsplan. e Faststalld informationsméangd som
ska konverteras/laddas.

e Tidplan for provdriftkonverteringen/
laddningen.

e Bemannad resursplan for provdrift-
konverteringen/laddningen.
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Forberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Tafram en detaljerad plan for konverteringen/laddningen.

o Sdkerstall IT-miljon for konverteringen/laddningen, driftrutiner, preparering,
program, databas/register, terminaler, skrivare etc.

e Faststall hur konverteringen/laddningen ska stammas av.

e Informera berdrd personal.

Underlag Resultat

e Konverteringsstrategi. e Detaljerad plan for

e Faststalld informationsmangd som konverteringen/laddningen.
ska konverteras/laddas.

Korning Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

o Utfor delaktiviteterna i den detaljerade planen for konverteringen/laddningen.
o Notera tidsatgang for kritiska delaktiviteter.

Underlag Resultat
e Detaljerad plan for e Laddad databas.
konverteringen/laddningen. e Tidsatgang for kritiska delaktiviteter.
Uppfoljning Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Folj upp tidsatgangen for kritiska delaktiviteter och genomfér lampliga
justeringar/kompletteringar.

Underlag Resultat

o Tidsatgang for kritiska delaktiviteter. |e Genomfdrda justeringar/
kompletteringar.
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7.1.15.3 Driftkonvertering/laddning
Planering Inriktning
koordinering |  system | verksamhet [ teknik & drift

Faststall vilken informationsmangd som automatiskt ska konverteras/laddas fran

befintlig databas.

Ta fram tid- och resursplan for driftkonverteringen/laddningen.
Tillsatt resurser for driftkonverteringen/laddningen.

Underlag

Resultat

Grov konverteringsplan. o

Faststalld informationsmangd som
ska konverteras/laddas.

Tidplan for driftkonverteringen/
laddningen.

Bemannad resursplan for
driftkonverteringen/laddningen.

Forberedelser

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet [ teknik & drift

Ta fram en detaljerad plan for konverteringen/laddningen.

Sékerstéll IT-miljon for konverteringen/laddningen, driftrutiner, preparering,
program, databas/register, terminaler, skrivare etc.

Faststall hur konverteringen/laddningen ska stdmmas av.

Informera berdrd personal.

Underlag

Resultat

Konverteringsstrategi. o
Faststalld informationsméangd som
ska konverteras/ laddas.

Detaljerad plan for konverteringen/
laddningen.

Koérning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet [ teknik & drift

Utfor delaktiviteterna i den detaljerade plan
Notera tidsatgang for kritiska delaktiviteter.

en for konverteringen/laddningen.

Underlag Resultat
e Detaljerad plan for e Laddad databas.
konverteringen/laddningen. e Tidsatgang for kritiska delaktiviteter.

Version 1

Sida
34(44)

© Citrus i Stockholm



Aktiviteter

Citrus
Verktyg for systeminférande ITRY
Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01
Uppfoljning Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift
e Folj upp tidsatgangen for kritiska delaktiviteter och genomfor lampliga
justeringar/kompletteringar.
Underlag Resultat
e Tidsatgang for kritiska delaktiviteter. |e Genomfdrda justeringar/
kompletteringar.
7.1.16 Omléaggning
Strategi Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

e Beskriv dversiktligt hur omlaggningen ska ske (successivt, direkt etc), vad som

maste goras fore driftstart, vid driftstart och efter driftstart.

Underlag

Resultat

e Grov driftsattningsplan.
e Konverteringsstrategi.

e Omlaggningsstrategi.

7.1.16.1 Omlaggning provdrift

Planering

Inriktning

koordinering | systtm | verksamhet

| teknik & drift

e Beskriv samtliga delaktiviteter som ingar i fore driftstart, vid driftstart och efter

driftstart.

e FOr varje delaktivitet ska framga vad som ska goras, nar det ska goras, planerad

tidsatgang, vem som &r ansvarig samt vem som utfor arbetet.

e | detaljeringen ingar aven att beskriva den temporéra organisationen samt

aterrapportering av delaktiviteter vid driftsattningen.
e Sammanstall aktiviteter, organisation och ansvar, tider m m i en

omléaggningsplan.

Underlag

Resultat

e Grov driftsattningsplan.
e Omldggningsstrategi.

e Omlaggningsplan for provdrift.
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Forberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Utfor delaktiviteterna i omlaggningsplanen som ingar i fore driftstart.

Underlag

Resultat

e Omlédggningsplan for provdrift.

o Aktuell enhet klar for provdrift.

Genomforande

Inriktning

koordinering |

system [ verksamhet | teknik & drift

e Utfor delaktiviteterna i den omlaggningsplanen som ingar i vid driftstart.

Underlag

Resultat

e Omlaggningsplan for provdrift.

e Aktuell enhet i provdrift.

Uppfoljning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet [ teknik & drift

e Utfor delaktiviteterna i omlaggningsplanen som ingar i efter driftstart.

Underlag

Resultat

e Omldggningsplan for provdrift.

o Aktuell enhet godkand i provdrift.

7.1.16.2 Omlaggning skarp drift

Planering

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

driftstart.

omlaggningsplan.

e Beskriv samtliga delaktiviteter som ingar i fore driftstart, vid driftstart och efter

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

e | detaljeringen ingar dven att beskriva den temporéra organisationen samt
rapportering av delaktiviteter vid driftsattningen.

e Sammanstall aktiviteter, organisation och ansvar, tider mm i en

Underlag

Resultat

e Grov driftsattningsplan.
e Omléggningsstrategi.

o Omléggningsplan for skarp drift.
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Forberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Utfor delaktiviteterna i den omlaggningsplanen som ingar i fore driftstart.

Underlag

Resultat

e Omldggningsplan for skarp drift.

o Aktuell enhet klar for skarp drift.

Genomforande

Inriktning

koordinering |

system [ verksamhet | teknik & drift

o Utfor delaktiviteterna i den omlaggningsplanen som ingdr i vid driftstart.

Underlag

Resultat

e Omlaggningsplan for skarp drift.

o Aktuell enhet i skarp drift.

Uppfoljning

Inriktning

koordinering |

system | verksamhet | teknik & drift

e Utfor delaktiviteterna i den omlaggningsplanen som ingar i efter driftstart.

Underlag Resultat
e Omlédggningsplan for skarp drift. e Aktuell enhet i skarp drift och
godkand.
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7.1.17 Driftsattning
Planering Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Beskriv dversiktligt hur och nér driftsattning av det nya systemet ska goras
(successivt inforande eller engangsinstallation, parallelldrift eller ej).
o Faststall i vilken ordning driftsattningen ska genomftras och datum for driftstart.

Underlag

Resultat

e Projektbeskrivningen.

Driftsattningsplan.

7.1.18 Provdrift

Information Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift
¢ Informera aktuell enhet om riktlinjerna (tider, ansvar, omfattning m m) for
provdriften.
Underlag Resultat

e Delprojektplan for provdriften.

Aktuell enhet informerad.

Inriktning

Planering

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Faststall omfattningen for provdriften.

e Faststall helpdesks ansvar och roll.

e Planera for verksamheten ansvar och roller bade lokalt och centralt, vilka
arbetsrutiner som ska provas och med vilket material.
e Faststall hur fel- och forbattringsforslag ska hanteras.

Underlag

Resultat

¢ Anvéandardokumentation samt
arbetsrutiner.

e Verksamhetens arbetssatt.

e Systemdokumentation.

e Drifthandbok.

Provdriftens omfattning faststélld.
Plan for provdriften med ingaende
aktiviteter bade lokalt och centralt.
Riktlinjer for hur fel och
forbattringsforslag ska hanteras.
Riktlinjer for helpdesk.
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Forberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Ta fram kdrschema for provdriften och ta fram verkligt material.

o Sakerstall att provdrift- och utbildningsmiljo fungerar samt att alla roller bade
lokalt och centralt & bemannade.

e Setill att anvéndare kopplas till behdrighetsprofiler.

e Utforma rutin for hantering av fel- och forbattringsforslag.

e Etablera helpdesk.

Underlag Resultat

e Faststalld omfattning for provdriften. |e Forberedelser for provdrift klara

e Plan for provdriften med ingaende (kérschema, material, utbildning, IT-
aktiviteter bade lokalt och centralt. miljoer och drift, fel och

e Riktlinjer for hur fel och forbattringsforslag, helpdesk).
forbattringsforslag ska hanteras.

o Riktlinjer for helpdesk.

Genomfdrande Inriktning
koordinering |  system [ verksamhet [ teknik & drift

e Genomfor provdriften enligt kérschema med verkligt material.
e Prova rutinen for hur fel- och forbattringsforslag ska hanteras.
e Helpdesk i funktion.

Underlag Resultat
e Faststalld omfattning for provdriften. |e Provdriften genomford enligt
o Forberedelser for pilotdrift klara korschema.
(k6rschema, material, IT-miljéer och |e Fel och forbattringsforslag
drift, fel och forbattringsforslag, dokumenterade.
helpdesk). e Helpdesk provad.
Sl g koordinering | systen:nrlk|tmv2?ksamhet | teknik & drift

e FOlj upp provdriften och stdm av resultatet.
e Ge rekommendation till beslut om godkannande av provdriften.

Underlag Resultat
o Faststalld omfattning for provdriften. |e Rekommendation till beslut om
e Provdriften genomférd enligt godkannande av provdriften.
korschema. e Restlista med aterstaende fel och
e Fel och forbéattringsforslag onskemal.
dokumenterade.
e Helpdesk provad.
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7.1.19 Driftrutiner & organisation
Krav Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Beskriv krav pa vad som maste forberedas avseende hardvara, mjukvara,

kompetenshgjning, fordndring av driftorganisation och bemanning.

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

driftsattning av program.

o Definiera kraven for kontroll och sékerhet samt for arkivering.

e Sammanstéall driftkraven.

e Faststall struktur och innehdll i drifthandboken.

Underlag Resultat
e Systemets krav pa servicegrad, e Driftkrav.
prestanda och sakerhet. e Struktur och innehall i
o Drift av befintligt system. drifthandboken.
Planering Inriktning
koordinering |  system [ verksamhet [ teknik & drift

e Med driftkraven som underlag ta fram en tid- och resursplan for driftatagande och

drifthandboken.
o Tillsatt resurser for driftatagande och drifthandboken.
Underlag Resultat
e Driftkrav. e Tidplan for driftitagande och
e Struktur och innehall i drifthandboken.

drifthandboken. e Bemannad resursplan for

driftatagande och drifthandboken.
Forberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Ta fram exempel pa vasentliga delar i drifthandboken.
e Ta fram underlag for driftavtal.
e Forbered utbildning av driftorganisationen.
e Prova forberedelserna i acceptanstesten.
Underlag Resultat

e Tidplan for driftatagande och
drifthandboken.

e Bemannad resursplan for
driftatagande och drifthandboken.

e Driftkrav.

e Struktur och innehall i
drifthandboken.

e Utbildningen for driftorganisationen

forberedd.
e Underlag for driftavtal.
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Utformning/etablering Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift
e Bemanna driftorganisation och arbeta fram driftrutiner samt ta fram
drifthandboken.

e Skriv driftavtal.
e Genomfor och f6lj upp utbildning av driftorganisationen.

Underlag Resultat
e Tidplan. ¢ Driftorganisation och driftrutiner.
e Bemannad resursplan. ¢ Drifthandbok.
e Struktur och innehall i drifthandboken | ¢  Driftavtal.
med exempel.
e Underlag for driftavtal.

Anpassning Inriktning
koordinering |  system [ verksamhet [ teknik & drift

e Den etablerade driftorganisationen tar éver ansvaret for driftférvaltningen.

Underlag Resultat
e Tidplan. e Etablerad driftorganisation ansvarar
e Bemannad resursplan. for driftforvaltningen.
e Driftorganisation och rutiner.
e Drifthandbok.
e Driftavtal.
Skarp drift Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

o Sdkerstéll att driften och driftsupporten fungerar i skarp drift.

Underlag Resultat
e Tidplan. e Fungerande driftorganisation och
e Bemannad resursplan. driftforvaltning i skarp drift.

o Etablerad driftorganisation ansvarar
for driften och driftsupporten.
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7.1.20 Forvaltningsoverlamnande

Forutsattningar Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

o Faststall vilka forvaltningsobjekt (resultat) som ska forvaltas.
o Faststall ansvariga for dverlamnandet dels i projektet (leverantor) och dels i
forvaltningsorganisationen (mottagare).

Underlag Resultat
e Projektresultat. e Underlag forvaltningséverlamnande
(forvaltningsobjekt, ansvar m m).

Planering Inriktning
koordinering | system [ verksamhet [ teknik & drift

e Beskriv forvaltningsobjekten.
o Faststall var forvaltningsobjekten ska lagras eller arkiveras (katalogstruktur).
e Tafram en tidplan for 6verlamnandet.

Underlag Resultat
e Projektresultat. e Katalogstruktur.
e Underlag forvaltningsoverlamnande. |e Plan for forvaltningsdverlamnande.

Genomfdérande Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Ansvariga for éverlamnandet dels i projektet (leverantor) och dels i
forvaltningsorganisationen (mottagare) ser till att dverlamnandet sker enligt plan
och enligt katalogstukturen.

Underlag Resultat
e Katalogstruktur. e Overlamnandet genomfort enligt plan.
e Plan for forvaltningsoverlamnande.

Avslut Inriktning
koordinering |  system [ verksamhet [ teknik & drift

e Godkanna och avsluta déverlamnandet.

Underlag Resultat
e Overlamnandet genomfort enligt plan. | e Forvaltningsorganisationen ansvarar
for fortsatt forvaltning.
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7.2 Lokala aktiviteter

7.2.1 Planering

Planering Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Tafram en Oversiktlig inforandeplan for lokala projekt och centralt projekt.
o FOr respektive lokalt projekt ta fram mallar for roller (projektorganisation) och

aktiviteter.
Underlag Resultat
e Driftsattningsplan. ¢ Inférandeplan for lokala projekt och

centralt projekt.

e Mallar for lokala projekt avseende
roller (projektorganisation) och
aktiviteter.

7.2.2 Driftforberedelser

Driftférberedelser Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e Bemanna respektive lokal projektorganisation samt stdm av och faststéll tider for
lokala aktiviteter.

Underlag Resultat
e Inférandeplan for lokala projekt och |e Respektive lokal projektorganisation
centralt projekt. bemannad.

o Mallar for lokala projekt avseende o Lokala aktivitetsplaner.
roller (projektorganisation) och
aktiviteter.
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7.2.3 Provdrift

Genomforande Inriktning
koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift

e  Genomfor provdrift enligt aktivitetsplanen, komplettera med forslag pa
checklistor for dvriga lokala projekt.

e Vid behov ta fram forslag pa andringar av lokal projektorganisation och lokal
aktivitetsplan.

Underlag Resultat
e Respektive lokal projektorganisation |e Genomford provdrift.
bemannad. e Forslag pa checklistor.
e Lokala aktivitetsplaner. e Forslag pa andringar av lokal
projektorganisation och lokal
aktivitetsplan.

Uppfoljning Inriktning

koordinering |  system [ verksamhet [ teknik & drift
¢ Vid behov justera mallarna for lokala projektorganisationer och aktivitetsplaner.
e Utforma checklistor for systemuppséattning, konvertering etc.

Underlag Resultat

e Genomford provdrift. e Lokal projektorganisation och

e Forslag pa checklistor. aktivitetsplan avstamda.

e Forslag pa andringar av lokal e Checklistor for 6vriga lokala projekt.
projektorganisation och lokal
aktivitetsplan.

7.2.4 Driftsattning

Enligt driftsattningsplan Inriktning

koordinering |  system | verksamhet | teknik & drift
e Genomfor driftsattningen som planerat.

Underlag Resultat
e Driftsattningsplan. e Systemet/versionen i skarp drift
e Omléaggningsplan. lokalt.
o Respektive lokal projektorganisation
bemannad.
o Lokala aktivitetsplaner.
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