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Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
2016-11-01

Hans Johansson
3  Arbetsomraden

3.1 Systemuppsattning

IT-milj6

1
!
1
]
|
I
I
|
|
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Systemet

Beskrivning

+Ta reda pé hur verksamheten vill anvanda och utnyttja funktionerna i systemet.

+Hitta I6sningar som pé bésta satt stodjer verksamheten.
eInstallera systemet, kringsystem, skrivare, kommunikation etc i IT-miljon.
<L&gga in parametrar (t ex momssatser, utbetalningsdatum), stédinformation (t ex postnr och post-

adress), mallar, texter, kopplingar mallar och texter m m i IT-miljon, sd att systemet &r korbart.

*Ta fram checklista for systemuppsattningen.

Inriktning
koordinering system verksamhet teknik & drift
Sida © Citrus i Stockholm
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Citrus
Verktyg for systeminférande

Utfardare
Hans Johansson

Arbetsomraden

Datum
2016-11-01

3.2 Sékerhet & behorigheter

ciITRug

Anviindare

behorighetsprofiler

—_— .

Password:

IT-milj6

Systemet

Beskrivning

Siikerhet

Behorigheter

*Stdm av ambitionsnivan for sikerheten med avseende pa tillginglighet, sekretess och riktighet.
*Verifiera att sikerheten fungerar i IT-miljon.

*Stdm ambitionsniva for behorighetsskyddet.
Faststill vilka behorighetstyper som ska finnas fraga, nyregistrera, dndra, borttag etc.
sFaststill vilka behorighetsprofiler som ska finnas.

*Se till att det finns en rutin for att hantera behorigheter.
*Koppla anvindare till behérighetsprofil.
*Uppdatera behorighetssystemet 1 IT-miljén.
*Verifiera att behorighetsskyddet fungerar 1 [T-miljon.

Inriktning

koordinering

system

verksamhet

teknik & drift
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Citrus

Verktyg for systeminférande

Utfardare

Hans Johansson

3.3 Systemsamband

Arbetsomraden

Datum

2016-11-01

ciITRug

Externa
system

Nytt
system
Interna
system
Beskrivning

Systemsamband

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

Testa och folj upp samtliga kopplingar.

« | samband med forsta korningen i skarp drift sakerstall att kop plingen fungerat pa ett korrekt sétt.

Systemavveckling

*Beskriv oversiktligt vilka konsekvenserna blir for omgivande system nér befintligt system avvecklas.

Verifiera att befintligt system kan avvecklas som planerat.

Inriktning

koordinering

system

verksamhet

teknik & drift
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Citrus
Verktyg for systeminférande

Utfardare
Hans Johansson

3.4 Arbetsrutiner

Arbetsomraden

Datum
2016-11-01

ciITRug

dversyn & anpassning

o

sarbetsrutiner
*organisation
*lokaler
sutrustning

Beskrivning

Faststill ambitionsniva for Gversyn av arbetsrutinerna, lokalerna och utrustningen.
*Beskriv fordndringsbehoven.

*Foresla och anpassa organisationen for nytt arbetssétt.
*Anpassa lokalerna och utrustningen.
*Utforma arbetsrutinerna.

Sakerstill att arbetsrutinerna, organisationen, lokalerna och utrustningen fungerar i skarp drift.

Inriktning

koordinering

system

verksamhet

teknik & drift
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Citrus Arbetsomraden
Verktyg for systeminférande ITRY

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

3.5 Acceptanstest

Bestallarrepresentant

Arbetsrutiner ‘ ‘
=S

Dokumentation

IT-miljo

Systemet

Beskrivning

*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 testmiljé for acceptanstest.

«Utforma testfall och testspecifikationer samt etablera testmiljd for acceptanstest.

«Sakerstall 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 ver beslutade andringar for
rattning.

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

*Folj upp genomforda tester och stdm av testresultatet mot kriterier for godkannande av testen.

+Skriv acceptanstestrapport med rekommendation om godkannande eller inte godk&nnande av
systemet och dokumentationen.

Inriktning

koordinering system verksamhet teknik & drift
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Citrus Arbetsomraden
Verktyg for systeminférande ITRY

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

3.6 Utbildning & information

Utbildnings-
mal

Malgrupper

Beskrivning

*Kartldgg utbildningskrav och utbildningsbehov for olika malgrupper (normalanvindare, olika typer
av experter, sporadiska anvindare etc), ta hiinsyn till datormognad, verksamhetskompetens,
utrustning, geografisk placering m m.

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

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

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

*Sammanstill utbildningskrav, utbildningsbehov, ambitionsniva, omfattning, informationsspridning
m m 1 en utbildningsstrategi.

*Utbildningsplanering. Faststill vilka utbildningar som ska finnas for olika malgrupper. Bedém
utbildningsforberedelser, utbildningstid, omfattning, utbildningsresurser och antal utbildnings-
tillfillen.

*Forbered och genomfor utbildningen enligt faststdllda mal.

*Utvirdera utbildningen och vid behov justera uppligget av genomford utbildning.

Inriktning

koordinering system verksamhet teknik & drift
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Citrus
Verktyg for systeminférande

Utfardare
Hans Johansson

3.7 Anvandarstod

Arbetsomraden

Datum
2016-11-01

ciITRug

Centralt stod

-Lokalt projekt

driftsiitt-
ning

\

Beskrivning

sift.

*Ge stod till de lokala projekten, for att pa sa sitt se till att inforanden sker pa ett siikert och samordnat

*Bedom vilket stod de lokala projekten behover 1 samband med provdriften och 1 samband med
driftsittningen for vriga lokala projekt.

*Ta fram tid- och resursplan och tillsitt resurser.
*Hjilpa anvindarna att tillimpa systemet och arbetsrutinerna och vid behov hjilpa till med felrattning.

Inriktning

koordinering

system

verksamhet

teknik & drift
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Citrus

Verktyg for systeminférande

Utfardare
Hans Johansson

Arbetsomraden

Datum
2016-11-01

ciITRug

3.8 Dokumentation

Filer, dokument
etc

Beskrivning

*Faststall dokumentationsstrukturen och ambitionsnivan.

*Faststall vilket material som ska samlas in fran andra delprojekt.

«Faststéll 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.

Inriktning

koordinering

system

verksamhet

teknik & drift
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Citrus Arbetsomraden
Verktyg for systeminférande ITRY

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

3.9 Registerinformation

' Databas

1Konvertering &,
t laddning (ny)

Databas
(befintlig)

Beskrivning

*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.

«Infér acceptanstesten ratta/komplettera information i befintligt system.

«Infér provdrift och dvriga ratta’lkomplettera information i befintligt system och i nytt system.

Inriktning

koordinering system verksamhet teknik & drift
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Citrus Arbetsomraden

Verktyg for systeminférande ITRY
Utfardare Datum

Hans Johansson 2016-11-01

3.10 Teknisk plattform

Arbetsplats

i

Kommunikation

Sékerhet
Behdrighet
System
Operativsystem

Néatverk

+Ta reda pa och faststall vilka tekniska krav som systemet har pa tekniska plattformen, sakerheten
och pa behdrighetssystemet.

+Vid behov uppgradera den tekniska plattformen, vidta sakerhetsatgérder och anpassa behorighets-
systemet

*Verifiera den tekniska plattformen, sékerheten och behdrighetssystemet.

Inriktning

koordinering system verksamhet teknik & drift
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Citrus Arbetsomraden
Verktyg for systeminférande ITRY

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

3.11 IT-miljoer

Acceptanstest

Beskrivning

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

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

*Eventuellt besluta om inkdp av utrustning.

elordningstéll IT-miljoer acceptanstest, utbildning, provdrift, skarp drift etc.

+Faststall 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, 1T-miljons prestanda, kommunikation och
trafikmdtning etc.

*F0lj regelbundet upp prestanda och belastning for klient, server, kommunikation och utdata etc.

Inriktning

koordinering system verksamhet teknik & drift
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Citrus Arbetsomraden
Verktyg for systeminférande ITRY

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

3.12 Konvertering & laddning

Databas Konvertering & Databas
(befintlig) laddning (ny)
Beskrivning

eldentifiera vilken information som ska konverteras maskinellt el ler skapas maskinellt.

«ldentifiera vilken information som ska registreras in manuellt f6re och/eller efter konverteringen.

oFaststall vilka IT-miljoer som kravs.

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

*Beskriv oversiktligt kommande konverteringar/laddningar ska forberedas, genomforas, stimmas av
och foljas upp.

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

*Utforma konverteringsinstruktioner/regler, beskriv konverteringsinformation som skapas, hur
avstamningar ska goras samt hur information som maste laggas in manuellt ska registreras in.

*Ta fram en detaljerad plan for konverteringen/laddningen, utfor aktiviteterna och folj upp.

Inriktning

koordinering system verksamhet teknik & drift
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Citrus Arbetsomraden
Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

3.13 Oml&ggning

ciITRug

Fore driftstart DI Efter driftstart
start
Befintligt system A Nytt system
skarp drift skarp drift
driftstart
Beskrivning

driftstart, vid driftstart och efter driftstart.

som dr ansvarig samt vem som utfor arbetet.
delaktiviteter vid driftsattningen.

*Utfor och folj upp aktiviteterna i omlaggningsplanen.

Beskriv dversiktligt hur omlaggningen ska ske (successivt, direkt etc), vad som maste goras fore

*Beskriv samtliga delaktiviteter som ingar i fore driftstart, vid driftstart och efter driftstart.
«For varje delaktivitet ska framga vad som ska goras, nar det ska goras, planerad tidsatgang, vem

«| detaljeringen ingar dven att beskriva den temporara organisati onen samt aterrapportering av

«Sammanstall aktiviteter, organisation och ansvar, tider m m i en oml&ggningsplan.

Inriktning

koordinering system verksamhet

teknik & drift
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Citrus Arbetsomraden
Verktyg for systeminférande

Utfardare Datum
Hans Johansson 2016-11-01

3.14 Provdrift

ciITRug

Nytt system
provdrift

Befintligt system A Nytt system
skarp drift skarp drift
driftstart
Beskrivning

oFaststall omfattningen for provdriften.
provas och med vilket material.

«Faststall hur fel- och forbattringsforslag ska hanteras.
*Faststéll helpdesks ansvar och roll.

bemannade.
«Se till att anvéndare kopplas till behdrighetsprofiler.

*Fo6lj upp provdriften och stdm av resultatet.

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

Planera for verksamheten ansvar och roller bade lokalt och centralt, vilka arbetsrutiner som ska

*Ta fram korschema for provdriften och ta fram verkligt material.
+Sakerstall att provdrift- och utbildningsmiljo fungerar samt att alla roller bade lokalt och centralt &ar

*Genomfor provdriften enligt kérschema med verkligt material.

*Ge rekommendation till beslut om godk&nnande av provdriften.

Inriktning

koordinering system

verksamhet

teknik & drift
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Citrus

Verktyg for systeminférande

Utfardare

Hans Johansson

3.15 Driftsattning

Arbetsomraden

Datum
2016-11-01

ciITRug

Driftstart sker i omgangar med en eller
flera enheter (avdelningar, kontor etc) i

varje omgang.

Driftstart for samtliga enheter
sker vid ett tillfalle.

Successivt

inférande

omgang 1
|

driftstart

0@ P
A A A A

omgadng 2 omgang3  omgang 4 osv }
[} [} il

Engangsinstallation

Iﬁﬁ enhet
A

driftstart

9%

Beskrivning

*Beskriv dversiktligt hur och nér driftsattning av det nya systemet ska goras (successivt inférande

eller engangsinstallation, parallelldrift eller €j).

«Faststéll i vilken ordning driftséttningen ska genomféras och datum for driftstart.
*Beskriv krav pa vad som maste forberedas avseende hardvara, mjuk vara, kompetenshgjning,

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, driftséttning av program.
*Bemanna driftorganisation och arbeta fram driftrutiner samt ta fram drifthandboken.

«Skriv driftavtal.

*Den etablerade driftorganisationen tar 6ver ansvaret for driftfo rvaltningen.

Inriktning

koordinering

system

verksamhet

teknik & drift
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Citrus

Verktyg for systeminférande

Utfardare

Hans Johansson

Arbetsomraden

Datum
2016-11-01

3.16 Forvaltningséverlamnande

ciITRug

Inférande-
projektet

Férvalt-
nings-
objekt

Forvaltnings-
organisationen

Beskrivning

«Faststéll vilka forvaltningsobjekt (resultat) som ska forvaltas.

+Faststéll ansvariga for 6verlamnandet dels i projektet (leverant&r) och dels i forvaltnings-
organisationen (mottagare).

*Beskriv forvaltningsobjekten.

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

*Ta fram en tidplan for 6verlamnandet.

*Ansvariga for dverlamnandet dels i projektet (leveranttr) och dels i foérvaltningsorganisationen
(mottagare) ser till att dverlamnandet sker enligt plan och enligt katalogstukturen.

*Godkénna och avsluta dverlamnandet.

Inriktning
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