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Syfte och Sammanhang

Bakgrund

Syfte

| samband med en stérre metodsatsning inom omradet projektledning
och projektstyrning, s har vikten av Kvalitetssikring i AU-projekt och
vid forvaltning av informationssystem betonats.

Kvalitetsgranskning &r en viktig del inom Kvalitetssakring och be-
skrivs i denna handbok. Vi granskar savil produkt {den 10sning som
projektet utvecklar och fér in i en verksamhet), och process (det sétt
man bedriver projektarbetet pa).

Det #r alltsd produkt och process som granskas och ALDRIG person.

Checklistorna #r kopplade till de olika aktiviteterna i AU-modellen och
kan anvindas savil vid utvecklings/férvaltningsarbetet, som vid kvali-
tetsgranskningar.

| AU-modellens olika delar, Utvecklings-, Styrnings- och Férvaltnings-
modellen, beskrivs kvalitetsarbetet och dér finns ocksa hénvisningar
1ill denna kvalitetsgranskningshandbok.

Sjdlva grundtanken &r att:

¢ varje medarbetare har ansvar for
att ratt kvalitet uppnas i sitt eget arbete.

e varje medarbetare har ocks& ansvar att sttdja andra
s att de uppnar ritt kvalitet i sina arbeten.

Syftet med denna handbok ar att :

e héja kvaliteten pa slutprodukten och pa arbetet i AU-projeki
och vid férvaltning av informationssystem.

* ge stod i utvecklings- och forvaltningsarbetet

e hitta oklarheter och felaktigheter sa tidigt som
méjligt i utvecklingkedjan och dédrigenom
oka produktiviteten/effektiviteten.
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Malgrupp

Personer som arbetar i AU-projekt eller med férvaltning av informa-
tionssystem.

Bolagsspecifikt

Hér kan varje bolag och/eller enhet lagga en sammanstillning av de
tillagg eller dndringar av regler, restriktioner, checklistor eller annat,
som dr unikt for bolaget/enheten.

Uppdateringar av dessa egna delar gérs av central funktion pa varje
bolag och/eller enhet.
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Kvalitetsgranskningsformer

Specialistgenomgang, Granskningsmote och Remiss.

Projektet/Forvaltningsorganisationen viljer:

* vilka granskningstillfillen man vill ha i respektive
fas

¢ vad som ska granskas vid respektive tillfélle

¢  vilken granskningsform som passar bést for
projektet/férvaltningsorganisationen vid varje till-
félle (den numrering av granskningsformer som {&-
rekommer i beskrivningen av varje granskningstill-
fille i detta héfte, &r var prioriteringsordning.)

¢ vilka som ska delta vid respektive tillfille

. OBS! Protokoll skall skrivas efter varje granskning
ocavsett granskningsform

Specialistgenomgang
Allmin beskrivning.

Denna form av granskning rekommenderas ndr man vill ha en kreativ
dialog fillsammans med en eller flera specialister.

Forberedelser.

vilj ut 1ampliga deltagare. Det skall framga av kallelsen/brevet att
deltagarna representerar en grupp ménniskor och/eller ett kunskaps-
omrade.

Begrdansa métestiden till max 5 timmar.

Ta fram presentationsmaterial.

Skicka fdljande material till deltagarna senast en vecka fére grans-
kningen:

*  beskrivning av Mal och Syfte med granskningen
* materialet som ska granskas
¢ checklistor for granskningstillfillet
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Genomforandet.

Diskutera igenom materialet och dokumentera slutsatser,

Efterarbete.

Vid granskning i projekt gar projektgruppen igenom slutsatserna, be-
slutar vilka som skall tas hand om i projektet, vilka som skall sparas
till efter inférande och vilka som ej skall atgirdas.

Vid granskning av system i forvaltning, gérs motsvarande aktiviteter
av forvaitningsorganisationen.

Roller.
Projekiledaren/Systemansvarig

Ar med pa métet. Ser till att granskningen blir av. Viljer deltagare och
presentator,

Deftagaren

Ar specialist inom omréadet som skall granskas eller delar av det. Har
inte varit med och tagit fram det som ska granskas. Representerar sin
organisatoriska enhet och/eller sitt kunskapsomrade. Forbereder sig
noga genom att avsitta tilirdckligt med tid for att ga igenom materialet.
Delar med sig av sina synpunkter pa materialet; vad som &r fel, vad
som saknas, det man inte forstar eller &r otydligt,

Presentatéren Lagger tlllsammans med
projektledaren/systemansvarig upp granskningen och resonerar ige-
nom niva och presentationssétt fér granskningen,
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Granskningsméte

Allmén beskrivning.

Denna form av granskning rekommenderas nédr man vill ha synpunkter
fran ménga vid samma genomgang.

Denna form st#ller ocksé stora krav pa att det material som ska
granskas &r tydligt och vélskrivet.

Forberedelser,

Vilj ut {ampliga deltagare. Det skall framga av kallelsen/brevet att
deltagarna representerar en grupp manniskor och/eller ett kunskaps-
omrade.

Begrinsa motestiden till max 3 timmar.

Ta fram presentationsmaterial.

Skicka féljande material till deltagarna senast en vecka fére grans-
kningen:

¢  beskrivning av Mal och Syfte med granskningen
¢ materialet som ska granskas
® checklistor for granskningstilifdllet

Genomgang/sammanstilining av skriftliga kommentarer om dessa
begérts in fére motet.

Genomfdrandet.
Ordforanden gar igenom mal, syfte och regler fér granskningsmotet.

Presentatéren gar igenom materialet del for del och deltagarna anma-
ler sina synpunkter efterhand som redogérelsen gar vidare.

Ordféranden styr si att inte onddiga diskussioner férekommer.
Sekreteraren antecknar efter hand synpunkterna pa blddderblock sa
att alla synpunkter kan ses av alla. Varje synpunkt dokumenteras med
namn pa den/de som bidragit for att géra det mojligt for
projektet/forvaltningsorganisationen att kunna aterkomma med fragor.
Efterarbete.

Vid granskning i projekt gar projektgruppen och ordfoéranden igenom
slutsatserna, beslutar vilka som skall tas hand om i projektet, vilka
som skall sparas till efter inforande och vilka som ej skail atgardas.

Vid granskning av system i fdrvaltning, gérs motsvarande aktiviteter
av férvaltningsorganisationen.

Protokoll skickas ut till deltagarna, dér det framgar vad som skali at-
gardas, och vad som inte skal! atgérdas.

| vissa fall maste granskningen goras om och da skall detta ocksa
framga av protokollet.
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Roller.

Ordférande

Styr métet. Gér sammanfattningar underhand.

Det &r viktigt att ordféranden har en bred erfarenhet inom AU-omradet.

Sekreteraren Noterar alla synpunkter. Ser till att formuleringarna ar
tydliga och varje synpunkt vl avgriansad. Gor sammanfattningar un-
derhand.

Projektledaren/Systemansvarig

Ser till att granskningen blir av. Viljer ordférande, deltagare och évriga
roller med omsorg.

Deltagaren

Ar specialist inom omradet som skail granskas eller delar av det, Har
inte varit med och tagit fram det som skall granskas. Representerar
sin organisatoriska enhet och/eller sitt kunskapsomrade. Férbereder
sig noga genom att avsétta tillrackligt med tid for att g igenom ma-
terialet. Dokumenterar och strukturerar sina synpunkter/kommentarer
innan mdétet. Delar med sig av sina synpunkter pa materialet; vad som
ar fel, vad som saknas, det man inte forstar elier ar otydligt.

Presentatéren

Lagger tillsammans med projektiedaren/systemansvarig upp grans-
kningen och resonerar igenom nivé och presentationssiitt.

Noteral Flera av ovanstaende roller kan vara en och samma person.
Ordférande far ej tillhéra projektet/férvaltningsorganisationen.
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Remiss

Allmidn beskrivning.

Denna form av granskning rekommenderas nédr man vill ha synpunkter
fran manga och i skriftlig form,

Denna form stéller ocksa stora krav pa att det material som ska
granskas &r tydligt och vélskrivet.

Det 4r sdrskilt svart att f& en uppfattning om hur vél de olika remiss-
instanserna géatt igenom materialet ndr man véljer denna grans-
kningsform.

Forberedelser.

Vilj ut och kontakta ldmpliga deltagare. Det skall framga att deitagarna
representerar en grupp manniskor och/eller ett kunskapsomrade.

Skicka foljande material till deltagarna senast en vecka fore den tid
som resuitatet onskas tilfbaka:

¢ peskrivning av Mal och Syfte med granskningen
e materialet som ska granskas
¢ checklistor fér granskningstilifaliet

Genomférandet.

Deltagaren gar igenom materialet del for del och noterar efterhand
sina synpunkter antingen direkt i materialet eller tydligt pa ett annat
dokument dar kopplingen till ursprungsdokumentet tydligt framgar.
Efterarbete.

Vid granskning i projekt gar projektgruppen igenom slutsatserna, be-
slutar vilka som skall tas hand om i projektet, vilka som skall sparas
till efter inférande och vilka som ej skall atgardas.

Vid granskning av system i forvaltning, gors motsvarande aktiviteter
av forvaltningsorganisationen.

Protokoli skickas ut till deltagarna, ddr det framgéar vad som skall at-
gdrdas.
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Roller.

ProjektledareniSystemansvarig

Ser till att granskningen blir av samt viljer deltagare.
Deltagaren

Ar specialist inom omradet som skall granskas eller delar av det. Har
inte varit med och tagit fram det som skall granskas. Representerar
sin organisatoriska enhet och/eller sitt kunskapsomrade. Férbereder
sig noga genom att avsitta tillrickligt med tid for att ga igenom ma-
terialet. Delar med sig av sina synpunkter p& materialet; vad som &r
fel, vad som saknas, det man inte forstar elter ar otydligt.

Forfattaren till dokumentet
Léagger tillsammans med projektledaren/systemansvarig upp materia-

let som skall granskas. Férfattare och projektiedare/systemansvarig
kan vara samma person.
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Kvalitetsgranskningar i Forstudien

FORBEREDA UTFORA AVSLUTA
Definicra uppdraget Stdm av mot ditcktivel
Besluta om aul forbereda Beslula Plancra framiliden
Légnsamhetsbeddm
:{_ardu‘ aurderlag och gmmlidenm]
irekliv ammanstid] rappon Granskning av
Plangra gverordnat Detalj- Folja upp e forstudlerapport
Bedém Yonsambeten plarcra Rapposiera Besluta om att podkiinna
. Organistra uppnidda resultal
Granskningay | Forankra Besluta om framtiden
direkliv - Granska
Beslula om ait startta Leda Siada upp och avsiula
Prakuiska forbetedelser Styra
¥
FORSTUDIE
Beskriv nuldpe
Analys‘cra problem
Granskning av mls — — o Formulera foeindringsmal
och problembeskrivning Gencerera orBndringsidéer

Utforma Ksningsitesiag

Kvalitetsgranskningstillfélien under Forstudien

Granskning av Direktiv for Férstudie

Syfte

Granskning av Direktiv

Aktivitet i styrningsmodellen

Fére ‘Beslut om att starta fas’.
Dokument som ska granskas

Direktiv
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Rekommenderad Granskningsform’
1. Specialistgenomgéng
2. Granskningsmote
3. Remiss

Deltagare
Erfarna utredare inom AU
Erfarna projektledare inom AU
Specialist pa projekistyrning

Nagon med kunskap om féretagets vision och
Overordnade planer (inkl AU).

1 Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Beslut om att starta fas

1. Var i verksamheten kommer denna férstudie in ?

2. Ar bakgrund till férstudien beskriven med avseende pa problem,
politik mm ?

3. Finns referenser till andra pagdende eller planerade projekt
eller férstudier (AU, crganisationsférandringar, mm) ?

4, Ar direktivet dverblickbart, lattforstaeligt och komplett 7

5. Ar metoder, arbetsformer och angreppssatt ritt, med hinsyn
till projektets art, omfattning och bemanning ?

8. Anvidnder forstudien etablerade modeller fér styrning, kalkylering
och granskning ?

7. Har forstudien klara mal m a p tid, kostnad och kvalitet ?
8. Om det finns motstridiga mal, dr d& nagot utpekat som viktigast ?

9. Ar omfattning och avgrdnsning entydiga ?
Vad ingér, vad ingdr inte ?

10 Ar omfattning och avgransning avstimda med alla intressenter ?
11 Ar kostnader berdknade fér forstudien ?
12 Ar huvudplanen realistisk och vl férankrad ?

. Milstolpeplan som beskriver viktiga h&ndelser och besiut

. Resursplan som visar behovet av resurser fordelat dver tid
Ar resurser bokade ?

. Tidplan som visar det viktigaste aktiviteterna och deras be-
roenden pa en tidaxel

»  Granskningsplan

. Plan for beslutspunkter / styrgruppsmdéten

13 Ar férstudiens organisation utsedd ? Styrgrupp ?

14 Finns tillrackliga och ratt resurser f6r att klara malen ?
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Granskning av Mal- och Problembeskrivning
Syfte
Granskning av nuldge, problem och mal.
Aktivitet i utvecklingsmodell
Efter ‘Formulera féréandringsmal’.

Dokument som ska granskas

Arbetsresultatet fran:
- ‘Beskriv nuldge’
- ‘Analysera problem’
- ‘Formulera férandringsmal’

Rekommenderad Granskningsform?
1. Specialistigenomgang
2. Remiss
3. Granskningsmaote

Deltagare
Personer med verksamhetskunskap inom omradet, dels frén
befintlig linjeverksamhet, dels gérna fr&n motsvarande
verksamheter fran annat hall.

Nagon med kunskap om féretagets vision och dverordnade
planer {(inkl AU).

z  Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning. Detta &r en av de
tyngre granskningstilifdllena och darfor rekommenderar vi ait Specialistgenom-
gangen kompletteras med en Remiss.

3:4 Kvalitetsgranskningsrutin fér AU-projekt och férvaltning av informationssystem Utgava/Version 2
94-08.24




Checklista i aktivitet: Beskriv nuldge

1. Ar avgransningen av utredningen entydig?

2. Ar alla intressenter ense om den gjorda avgrénsningen?

3. Ar avgransningen for snav?
Hade ett annat resultat kunnat uppnas om avgrénsningen vore
annoriunda?

4. Ar nuldget tydligt beskrivet? Text och bilder?

Hur ser den formella, informella, geografiska, ... strukturen
ut?

Vilka funktioner, rutiner, uppgifter, ... bestar verksamheten
av?

Vilka enheter ansvarar for verksamheten?

Var sitter méanniskorna i organisationen?

Vem goér vad i verksamheten?

Hur &r arbetssituationen?

Vilken teknik anvinder olika personalkategorier?

Vilka enheter ansvarar for tekniken?

Vilken teknik anvdnds?

Till vad anvands tekniken?

5. Ar det mojligt att fa en dverblick dver nuldget?

6. Kanner du till framtida fordandringar i verksamheten?
Paverkar de utredningen?

Kvalitetsgranskningar i Forstudien
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Checklista i aktivitet: Analysera problem

1. Har alla intressenter fatt gehér for sina problem?

2, Ar bearbetningen av problemlistan fardig?
Ar savél Konsekvenser som Orsaker analyserade och tydligt
beskrivna?
Ar grundorsaker till aila problem funna och dokumenterade?
(organisatoriskt, styrning, bristande samarbete, ineffektivitet,
eller annat bakomliggande problem)

3. Ar aila ense om den slutliga problembeskrivningen {inklusive
Konsekvenser och Orsaker)?

4. Ar probiembeskrivningen igenkénd ocksé av ledningen inom
féretaget och p& berérda enheter?
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Checklista i aktivitet: Formulera férdndringsmal

o ~N ¢ O,

. Ar malen tydliga och éverblickbara?
. Ar forandringsmalen uttryckta som effekter pa verksamheten?

. Stammer fordandringsmalen &verens med de 6verordnade och

sidoordnade malen for verksamheten?

. Ar méalen mitbara och har du ténkt igenom hur du kan folja

upp resultatet?

. Ar de uppsatta malen realistiska?
. Ar malen prioriterade?
. Ar alla berérda parter eniga om malen?

. Om vi vill sdnka ambitionsnivan, vilka mal skulie da forédndras?

Hur relaterar det sig till problembeskrivningen?

. Om vi vill héja ambitionsnivan, vilka mal skulie da forandras?

Hur relaterar det sig till problembeskrivningen?

10 Finns utdver mal, en lista pa krav och &nskemal?

Kvalitetsgranskningar i Forstudien
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Risk- och sarbarhetsbedémning av Férstudierapport
Syfte

Granska projektets moéjligheter att na sina mal,
avtalad tid, inom kostnadsramar och med avtalad kvalitet.

Metoden SBA Projekt rekommenderas som del i denna risk- och sér-
barhetsanalys

Aktivitet i styrningsmodellen

Fore ‘Besluta om att godkénna uppnadda resultat i Avsluta fas.

(innan ‘Granskning av Férstudierapport’)
Dokument som ska granskas

Fragorna i SBA Projekt besvaras pa moétet
Rekommenderad Granskningsform

1. Specilalistgenomgéang
Deltagare

Totalprojektledare

ADB-projektledare

Nagon med erfarenhet av metoden SBA Projekt
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Granskning av Forstudierapport
Syfte

Granskning av forvintade effekter i verksamheten,
mal- och kravuppfylleise, l16sningsforslag, resurs-
tilgdng samt planernas realism.

Aktivitet i styrningsmodellen
Fére ‘Besluta om att godkdnna uppnadda resultat’.
Dokument som ska granskas
Forstudierapporten.
Rekommenderad Granskningsform?®
1. Granskningsméte
2. Specialistgenomgang
3. Remiss
Deltagare
Personer med Verksamhetskunskap inom omrédet, dels fran
befintlig linjeverksamhet, dels gédrna fran motsvarande

verksamheter fran annat hall.

Nagon med kunskap om foretagets vision och 6verordnade
planer,

Nagon med en helhetssyn inom AU-omrédet
(Méanniska-Organisation-Uppgift-Teknik).

3 \ar rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista | aktivitet: Utforma lésningsférsiag

1. Har fler dn ett alternativ diskuterats seritst?

2. Har vi tréngt in i I6sningsférslagen langt nog for att forsta
alla konsekvenser?

3. Har vi ocksa analyserat och belyst de negativa konsekvenser
(risker) som alternativen medfér?

4. Uppfyller I6sningen malen?
5. Uppfyller l6sningen de dvriga krav och dnskemal som finns?

6. Ar ambitionsnivan ritt?
Hur stammer den med Direktivet?

7. Ar det mojligt och realistiskt for verksamheten att genomfoéra
forandringen som den specificeras i l16sningen?

8. Beddmer vi att det finns resurser nog att klara l&sningen?

9. Ar 18sningsférslagen beskrivna sa att sambanden mellan
Problem - Grundorsaker - Effekter och sambanden mellan
Forslag - Effekter &r tydliga och kan ligga till grund for beslut?

10 Ar 16sningsfoérstagen uttryckta i termer av
Uppgift - Organisation - Manniska - Teknik?

. Hur ser den formella, informella, geografiska, ... strukturen
ut?

= Vilka funktioner, rutiner, uppgifter, ... bestar verksamheten

av?

Vilka enheter ansvarar f6r verksamheten?

Var sitter ménniskorna i organisationen?

Vem gor vad i verksamheten?

Hur &r arbetssituationen?

Vilken teknik anvinder olika personalkategorier?

Vilka enheter ansvarar fér tekniken?

Vilken teknik anvinds?

Till vad anvédnds tekniken?
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Checklista i aktivitet: Vdrdera effekter

1. Finns sé&vdl intdkter som kostnader med i kalkylen?
2. Anvinder vi ratt kalkyimetod?

3. Om vi skulle ligga till ytterligare en kostnad, vilken skulle den
da vara?

4, Har vi gjort en kiinslighetsanalys av kalkylen?
Vad kan intrdffa som gor projektet olénsamt?

5. Hur vdrderar vi de omitbara férdelarna som 16sningen medfor?
6. Se pa lésningsforslaget. Hur kan iénsamheten héjas?

7. Om projektets {énsamhet &r tveksam, eller om risken att lyckas med
projektet &r for lag, rekommenderar vi da att projektet ej
ska startas?
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Checklista i aktivitet: Beslut om att godkédnna uppnddda resuitat

3:12
94.08-24

1. Ar vara férslag och I6sningar genomférbara i verksamheten?

2. Har vi levt upp till direktivets mat och Ovriga férutsattningar?

3. Ar organisationen beredd att klara eventuellt nya arbetsuppgifter
eller nytt arbetssitt?

4. Finns avvikelser mot planer och kalkyl?

5. Ar huvudplanen for fortsédttningen realistisk och val forankrad?

Milstolpeplan som beskriver viktiga hindelser och besiut
Resursplan som visar behovet av resurser fordelat éver tid
Ar resurser bokade?

Tidplan som visar det viktigaste aktiviteterna och deras be-
roenden pé en tidaxel

Granskningsplan

Plan fér beslutspunkter / styrgruppsméten

6. Ar det mojligt for styrgruppen att utifran rapporten ta beslut
om att godkéinna forslaget eller ej, samt att avsluta fasen?

Kvalitetsgranskningsrutin for AU-projekt och férvaltning av informationssystem Utgava/Version 2
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Kvalitetsgranskningar i Projekteringen

Granskning av
direktiv —

= Gramskning av

projekieringsrappott

FORBEREDA UTFORA AVSLUTA
Definiera raget Stim av mot direktivel
Besluta omnpasl’ffdzbcmda Plancra framiiden

Lonsamheisheddm
Virdera undesiag och framtiden
direkliv Sammanstdl rapport
Plantra dverordnat
Bedom iorsamheten Bestula om alt godkinna
Organisera pnidda resulial
Férankra Beshuz om framiiden

b Granska

Besivia om ait siaria .

Stdda upp och avsluia
Prakiigka foeberedelser

Granskning av
snalysresultat =

PROJEKTERING

Analysera verksamheren

= = = M Uiforma lning

Utforma weganisation
Utforma arbetssiiuation
Dimengionera teknik
Yardera 6sning

+

Granskning av 1osnings-

— o specifikation och hand-

havandebeskrivning

Kvalitetsgranskningstillfdallen under Projekteringen

Risk- och sarbarhetsbedémning av Direktiv fér
Projekteringen

Syfie

Granska projektets mojligheter att nd sina mal,
avtalad tid, inom kostnadsramar och med avtalad kvalitet.

b

be

Metoden SBA Projekt rekommenderas som del i denna risk- och sér-

barhetsanalys

Kvalitetsgranskningar i Projekteringen
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42 Kvalitet
94.08-24

Aktivitet i styrningsmedellen

Foére ‘Besiut om att starta fas’ i Forbereda fas
{innan ‘Granskning av Direktiv for Projekteringen’)

Denna risk och sarbarhetsanalys kan vara dverflédig om
en sadan gjorts i sfutet av Férstudieni

Dokument som ska granskas

Frégorna i SBA Projekt besvaras pa métet
Rekommenderad Granskningsform

1. Specialistgenomgéang
Deltagare

Totalprojektiedare

ADB-projektledare

N&gon med erfarenhet av metoden SBA Projekt

sgranskningsrutin for AU-projekt och férvaltning av informationssystem Utgava/Version 2
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Granskning av Direktiv fér Projekteringen
Syfte

Granskning av Direktiv
Aktivitet i styrningsmodellen

Fore * Beslut om att starta fas’.
Dokument som ska granskas

Direktiv
Rekommenderad Granskningsforms#

1. Specialistgenomgang

2. Granskningsmote

3. Remiss
Deltagare

Personer med erfarenhet av projektering inom AU

Erfarna projektledare inom AU

Specialist p& projekistyrning

4 Var rekommendation av granskningsform i pricritetsordning.

Kvalitetsgranskningar i Projekteringen 4:3




Checklista i aktivitet: Besiut om att starta fas

1. Ar bakgrund till projektet beskriven med avseende pa probiem,
politik mm ?

2. Finns referenser till andra pagéende eller planerade projekt
elier forstudier (AU, organisationsférandringar, mm) och &r
tidplaner mm avstdmda med dessa projekt och med planerade
andringar i befintliga system ?

3. Ar direktivet 6verblickbart, littforstaeligt och komplett ?

4. Ar metoder, arbetsformer och angreppssitt ratt, med hansyn
till projektets art, omfattning och bemanning ?

5. Har projektet specificerat hur man vill styra projektarbetet,
tids-, resurs-, kostnads- och kvalitetsmissigt ?

6. Har projekteringen kiara mal m a p tid, kostnad och kvalitet ?
7. Om det finns motstridiga mal, &r da nagot utpekat som viktigast ?

8. Ar omfattning och avgransning entydiga ?
Vad ingér, vad ingéar inte ?

9. Ar omfattning och avgransning avstimda med alla intressenter ?
10 Ar granssnitten till andra projekt/system kiarlagda ?

11 Ar det redan nu kant att det finns en dead-line fér
implementation av den nya losningen ? Konsekvenser ?

12 Ar intdkter realistiskt berdknade och férankrade i verksamheten ?

13 Ar utvecklingskostnader fér man- och maskintid berdknade
enligt ‘Kostnadsberédkningsrutin fér AU-projekt’?

14 Ar driftkostnad fér den framtida 1ésningen realistiskt berdknad ?

15 Ar intdkter och kostnader baserade pa volymuppskattningar?
Hur stor d@r da os&kerheten i dessa uppskattningar ?

16 Ar huvudplanen realistisk och vl forankrad ?

«  Miistolpeplan som beskriver viktiga hiandelser och beslut

. Resursplan som visar behovet av resurser férdelat éver tid
Ar resurser bokade ?

« Tidplan som visar det viktigaste aktiviteterna och deras be-
roenden pa en tidaxel

. Externa resurser kontrakterade och samarbetsformer be-
skrivha

«  Granskningsplan

. Plan fér beslutspunkter / styrgruppsmeéten

«  Rutiner fér &ndringshantering

4:4 Kvalitetsgranskningsrutin for AU-projekt och férvaltning av informationssystem Utgava/Version 2
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17 Ar projektorganisation réatt utformad med avseende péa projektets
omfatining, resurser, verksamhet etc.?
Finns ansvarsmatris och rolifordeining?

18 Finns personal som ska forvaita losningen med i projektet 7
19 Ar det klart hur rapportering och uppfdljning ska ske ?

20 Finns behov av indelning i delprojekt ?

21 Finns tilirackliga och ritt resurser for att klara malen ?

29 Ar risk- och sarbarhetsheddmning genomférd ? Har eventuella
hégriskomraden bearbetats for att minska riskerna ?

Kvalitetsgranskningar i Projekteringen
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Granskning av Analysresultat
Syfte '

Funktions- och datamodellerna granskas och stdms av mot
overgripande modelier.

Aktivitet i utvecklingsmodellen
Efter ‘Analysera verksamheten’.
Dokument som ska granskas
Funktions- och datamodeller innehallande:
VAD verksamheten skall astadkomma,
VILKEN information som behovs, samt hur de
samverkar.
Rekommenderad Granskningsforms
1. Remiss
2. Specialistgenomgang
3. Granskningsméte
Deltagare
Personer med Verksamhetsku nskap inom omradet, dels fran
befintlig linjeverksamhet, dels gdrna fr&n motsvarande
verksamheter fran annat hall,

N4gon med kunskap om foretagets vision och Overordnade
planer,

Négon med en hethetssyn inom AU-omradet
(Ménniska-Organisation-Uppgift-Teknik).

Specialist pa funktions- och datamodeliering

¥ Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning. Detta #r en av de
tyngre granskningstilifailena och darfér rekommenderar vi att Remiss kompletteras
med en Specialistgenomgang eller ett Granskningsmote,

4:6 Kvalitetsgranskningsrutin for AlU.projekt och foérvaltning av informationssystem Utgéva/Version 2.
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Checklista i aktivitet: Analysera verksamheten

Fragorna kan formuleras lite olika beroende pa vilka metoder som an-
véndsl!

Allmént

1. Ar verksamhetens framtida funktioner och informationsbehov
beskrivna pa ett tydligt och dverblickbart satt?
2. Har vi last oss vid nuvarande 16sning?

3. Har samtliga intressentgrupper deltagit i analysarbetet?
Funktionsmodell

1. Finns alla ingaende och utgaende informationshehov pa dverordnad
niva med ocksé pad underliggande niva?

2. Ar beslutsregler beskrivna?

3. Ar alla processer namngivna pa ett tydligt satt?
4. Ar alla processer nedbrutna till elementér niva?
5, Ar informationsbehoven namngivna pa bra sitt?

6. Har alla informationsbehov termer pa ldgsta nivan?

Datamodelf

—

. Kénns objekten naturliga i verksamheten?

. Ar datamodellen normaliserad?

. Ar alla objekt namngivna pa ett tydligt s&tt?

. Ar alla objekten definierade pa ett tydligt satt?

. Ar alla termer namngivna pa ett tydligt sitt?

. Ar alla termer definierade pa ett tydligt s&tt?

. Finns egenskapstermerna enbart mot ett objekt?

. Ar.nycklarna ratt pa respektive objekt?

© oo ~N O s W N

. Ar datamodellen avstimd med omgivning?
10 Ar relationerna tydligt beskrivna?

11 Ar alla relationer nédvandiga?

12 Finns redundans i relationerna?

13 Kan alla objekt uitryckas med en livscykel?
(skapa, uppdatera, ta bort)

14 Ar alla Manga-till-Manga relationer upplésta?

Kvalitetsgranskningar i Projekteringen 4:7




Koppling mellan data- och funktionsmodell

1. Stammer datamodelien med funktionsmodelien?

2. Hur paverkar process (pa lagsta niva) datamodellen?
Organisation

1. Var utfors arbetet?

2. Varfor just dar? Kan det géras bittre eller billigare
ndgon annanstans inom eller utom féretaget?

. Har verksamhetens geografiska ldge nagon betydelse?
. Ar beslutsvigarna for langa?

. Ligger besiuten pa for hog/lag niva?

. Vilka arbetsuppgifter har respektive arbetsorganisation?
. Ar grdnserna mellan olika organisationer tydliga?

. Vilken arbetsmangd klarar arbetsorganisationen av?

O o N O ;M B W

. Ar gruppstorleken den ratta?
10 Finns rétt kompetens inom gruppen?

11 Finns férutséattningar fér god anda, trivsel, i gruppen?
Personal

1. Vem utfér arbetet?

2. Varfor just ddr? Ar arbetsuppgifternas krav och
befattningshavarens kvaiifikationer ritt anpassade tiil varandra?

Stammer ansvar och befogenheter med arbetsuppgifter och krav?
Har verksamhetens geografiska lage ndgon betydelse?

3.

4.

5. Ar beslutsvégarna fér 1anga?

8. Ligger besluten pa fér hog/lag niva?
7.

Vilka arbetsuppgifter har respektive arbetsorganisation?
Hjilpteknik

1. Hur utférs arbetet?

2. Varfor just pa det séttet? Kan hela eller delar av arbetsuppgifter
och rutiner ersittas och effektiviseras?

3. Ar arbetsiokaler och arbetsplatser dndamaélsenligt utformade?
4. Hur vél fungerar dagens hjdlpmedel?

5. Hur stor dr mojligheten att fordndra hjdlpmedIlen i organisationen?
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Granskning av Losningsspecifikation och
Handhavandebeskrivhing

Syfte

Lésningen studeras med avseende pé realism,
restriktioner, tids- och kostnadsramar samt
stdms av mot direktivet,

Aktivitet i utvecklingsmodellen
Efter ‘Utforma arbetssituation’.
Dokument som ska granskas
Lésningsspecifikationen innehallande:
Nedbrutna funktions- och datamodelier

Principlosning med tydliga rutinskisser,
skarmbilder, dialoger

Teknisk specifikation
Rekommenderad Granskningsform?®
1. Specialistgenomgéng
2. Granskningsmote
3. Remiss
Deltagare
Personer med Verksamhetskunskap inom omradet, dels fran
befintlig linjeverksambhet, dels gdrna frdn motsvarande

verksamheter fran annat hall.

Nagon med kunskap om foretagets vision och éverordnade
planer.

Nagon med en helhetssyn inom AU-omradet
{Manniska-Organisation-Uppgift-Teknik).

Nagon eller flera tekniska specialister.

Nagon med férvaltningskunskap.

& Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning. Detta &r en av de
tyngre granskningstillfdllena och darfor rekommenderar vi att Specialistgenom-
gangen kompletteras med Granskningsmeéte eller Remiss.
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Checklista i aktivitet: Utforma ldsning

1. Har projektet analyserat fler én ett losningsalternativ?
2. Har alternativen blivit allsidigt belysta?

* Hur ser den formeila, informella, geografiska, ... strukturen
ut?

«  Vilka funktioner, rutiner, uppgifter, ... bestar verksamheten

av?

Vilka enheter ansvarar f6r verksamhetan?

Var sitter ménniskorna i organisationen?

Vem gér vad i verksamheten?

Hur ar arbetssituationen?

Vilken teknik anvénder olika personalkategorier?

Vilka enheter ansvarar for tekniken?

Vilken teknik anvinds?

Till vad anvédnds tekniken?

3. Ar det valda alternativet det ritta?
Vilka har deltagit i bedémningen?
Har deltagare fran samtliga intressentgrupper medverkat?
Medverkar framtida férvaltningspersonal i bedémningen?
Framgar det hur ni har kommit fram till valet av denna 16sning?

4. Ar den foreslagna lésningen realistisk ur organisatoriskt,
kompetensmaéssigt, ekonomiskt och tekniskt perspektiv?

. Uppfyller I6sningen malen pa ett tilifredsstéillande sitt?

5

6. Har vi tagit vara pé det som &r bra idag?

7. Finns det restriktioner vi inte tagit hansyn tili?
8

. Finns externa beroenden (bdde manuelia och maskinella)?
Om ja, dr dessa instanser informerade och parterna tverens?

4:10 Kvalitetsgranskningsrutin 16r AU-projekt och foérvaltning av informationssystem UtgavafVersion 2
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Checklista i aktivitet: Anpassa organisation

1.

Ar ansvars- och befogenhetsgrianser mellan savél grupper som
enskilda befattningar kilart angivna?

. Ar bemanning och struktur sadan att personalens kunskaper och

formaga kommer att kunna uinyttjas val?

. Kommer eventuella variationer i arbetsbelastning att kunna klaras

pa ett rationellt och smidigt s&tt?
Vad hédnder vid sjukdom, semester och liknande?

. Kommer organisationen att fungera socialt?

, Ligger ansvar och befogenheter pa rétt niva och sa nédra uppgiften

som mojligt?

. Har organisationsstrukturen en inbyggd flexibilitet?

Om inte, &r det den tekniska delen i Iosningen som hdmmar
flexibiliteten?

Kvalitetsgranskningar | Projekteringen 411




Checklista i aktivitet: Utforma arbetssituation

1. Har projektet tagit tillvara den befintliga personalens kompetens
och potential pa ett bra sétt i den féréndrade arbetssituationen?

2. Har projektet specificerat behoven av utbildning, rekrytering och
eventuell omplacering?

3. Har projektet studerat arbetssétt for alla befattningar?
4. Har projektet studerat och stillt krav pa alia dialoger?

5. Ar alla visentliga konsekvenser f6r lokaler och byggnader
belysta?

6. Ar 18sningsforsiaget vat forankrat hos alia berérda personal-
grupper?

7. Har projektet ett tillrdckligt grepp om lésningsférslagets konse-
kvenser fér samtliga personalgrupper for att kunna g4 vidare till
nésta aktivitet?

8. Har anvéndarna deltagit aktivt i utformning av samtliga menyer
och dialoger?

9. Foljs dialogstandard?

10 Hur vl samverkar denna losning Tekniskt, Organisatoriskt och
Arbetssituationsmassigt med dvriga arbetsuppgifter som
respektive anvéndare har?
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Checklista i aktivitet; Dimensionera teknik

1. Ar tekniken ratt dimensionerad?
Volymer, lagring, svarstider, frekvenser,
tillganglighet, tiliforlitlighet, sakerhet och sekretess?

. Utnyttjar I6sningen en fér féretaget ny teknik?

. Om ny teknik anvénds, har projektet besokt referensinstallationer?
. Hur beroende &r verksamheten av tekniken?

. Harmonierar den med 6vrig teknik inom féretaget?

. Ar konsekvenserna av tekniken beddmd ur foérvaltningssynpunkt?

. Finns kompetens péa tekniken inom enheten/féretaget?

o~ M o B W N

. Har ménniskorna som anvander systemet en god arbetsmiljo?
(stress, stréining, ergonomi, ...)
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Risk- och sarbarhetsbedémning av Projekteringsrapport
Syfte

Granska projektets mojligheter att na sina mal,
avtalad tid, inom kostnadsramar och med avtalad kvalitet.

Metoden SBA Projekt rekommenderas som del i denna risk- och sar-
barhetsanalys

Aktivitet i styrningsmodellen

Fore ‘Besluta om att godkinna uppnadda resultat i Avsluta fas.
(innan Granskning av Projekteringsrapport)

Dokument som ska granskas

Fragorna i SBA Projekt besvaras pa motet
Rekommenderad Granskningsform

1. Specialistgenomgéng
Deltagare

Totalprojektledaré

ADB-projektledare

Nagon med erfarenhet av metoden SBA Projekt
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Granskning av Projekteringsrapport

Syfte
Granska beskrivningar av rutiner,
den tekniska losningen, arbetssituation,

organisation och bemanning, effekter i verksamheten,
kostnader, samt plan for nésta fas.

Aktivitet | styrningsmodellen
Fore ‘Besluta om att godkdnna uppnadda resultat’,
Dokument som ska granskas
Projekteringsrapporten.
Rekommenderad Granskningsform’
1. Granskningsméte
2. Specialistgenomgang
3. Remiss
Deltagare
Personer med Verksamhetskunskap inom omradet, dels fran
befintlig linjeverksamhet, dels gérna fran motsvarande

verksamheter fran annat hall.

Nagon med kunskap om féretagets vision och Gverordnade
planer.

Nagon med en helhetssyn inom AU-omrédet
(Manniska-Organisation-Uppgift-Teknik).

Nagon eller flera tekniska specialister.

7 Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Vérdera idsning

4:16
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1.
2
3.
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Kvalitetsgranskningsrutin fér AU-projekt och fdrvaltning av informationssystem Utgava/Version 2

. Har vi gjort en kénsiighetsanalys av kalkylen?

. Hur vérderar vi de omitbara férdelarna som iésningen medfér?

. Se pé I6sningen. Hur kan I6nsamheten hojas?

Finns sévil intdkter som kostnader med i kalkylen?
Anvénder vi ritt kalkylmetod?

Om vi skulle lagga till ytterligare en kostnad, vilken skulie den
da vara?

Vad kan intraffa som gér projektet olénsamt?

. Ar projektet tillrdckligt I6nsamt enligt nu gallande krav?

. Om projektets l6nsamhet &r tveksam, eller om risken att lyckas med

projektet &r for 149, rekommenderar vi da att genomforandet ej
ska startas?




Checklista i aktivitet: Besiut om att godkdnna uppnadda resultat

1. Ar vara |6sningar genomférbara i verksamheten?
2. Har vi levt upp till direktivets mal och 6vriga forutséttningar?

3. Ar organisationen beredd att klara eventuellt nya arbetsuppgifter
eller nytt arbetss&tt?

4, Finns avvikelser mot planer och kalkyl?
5. Ar huvudplanen for fortséttningen realistisk och vél férankrad?

. Milstolpeplan som beskriver viktiga hdandelser och beslut

. Resursplan som visar behovet av resurser férdelat over tid
Ar resurser bokade?

» Tidplan som visar det viktigaste akfiviteterna och deras be-
roenden pa en tidaxel

-~ Granskningsplan
‘Olan for bestutspunkter / styrgruppsméten

6. Ar det mdijligt for styrgruppen att utifran rapporten ta besfut
om att godkénna forslaget eller ej, samt att avstuta fasen?
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Kvalitetsgranskningar i Genomférandet

FORBEREDA UTFORA AVSLUTA
Definiera uppdraget S1zm av mot direkivet
Basliea om all [icbereda Planera framiiden
Lnsamhetsbedom
Vardera underag och framiiden
dinckiiv Sammanstall rapport Granskning av
Flanerz Sverordnat 4 — genamforanderapport
Bedom Hasamhbeten Besluts om all godkanna
Organisira uppnidda resular
Gramkning av For Besluta om framtiden
direktiv —pGranska
Ersluza on all staria Stida upp och avsluta
Prekiiska firberedclser

Granskning av -
delaijspeciiikution

GENOMFORANDE

Skapa organisation
'Ecl?lajufgnm 1&sning

Anskaffa 1eknik
Realisera saing
Imiegrera 18sning.

Uibilda personal

Infra Wsning 3

liranskning infor
*infora losning™

- Granskning infér

“gverlamnandel U}
férvallning”

Kvalitetsgranskningstilifdllen under Genomférandet

Risk- och sarbarhetsbedémning av Direktiv fér
Genomférande

Syfie

Granska projektets mdjligheter att nd sina mal,

avtalad tid, inom kostnadsramar och med avtalad kvalitet.

Metoden SBA Projekt rekommenderas som del i denna risk- och sér-
barhetsanalys
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Aktivitet i styrningsmodellen

Fore ‘Beslut om att starta fas’ | Forbereda fas
(innan ‘Granskning av Direktiv for Genomférande”)

Denna risk och sarbarhetsanalys kan vara 6verflédig om
en sadan gjorts i sfutet av Projekteringen!

Bokument som ska granskas

Fragorna i SBA Projekt besvaras pa métet
Rekommenderad Granskningsform

1. Specialistgenomgang
Deltagare

Totalprojektledare

ADB-projektledare

Nagon med erfarenhet av metoden SBA Projekt
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Granskning av Direktiv for Genomférande
Syfte

Granskning av Direktiv
Aktivitet i styrningsmodelien
Fére ‘Beslut o‘m att starta fas’,
Dokument som ska granskas
Direktiv
Rekommenderad Granskningsform?
1. Granskningsmote
2. Specialistgenomgang
3. Remiss
Deltagare
Personer med erfarenhet av genomférande
Personer med erfarenhet av férvaltning

Erfarna projektiedare

Specialist pa projektstyrning

& Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Beslut om att starta fas

1.

9.

Ar bakgrund till projektet beskriven med avseende p& problem,
politik mm ?

. Finns referenser till andra pagaende eller planerade projekt

eller férstudier (AU, organisationsférandringar, mm) och &r
tidplaner mm avstdmda med dessa projekt och med planerade
andringar 1 befintliga system ?

. Ar direktivet dverblickbart, lattforstaeligt och komplett ?

. Ar metoder, arbetsformer och angreppssitt ratt, med hinsyn

titl projektets art, omfattning och bemanning ?

. Har projektet specificerat hur man vill styra projektarbetet,

fids-, resurs-, kostnads- och kvalitetsmissigt ?

. Har genomférandet klara mal m a p tid, kostnhad och kvalitet ?
. Om det finns motstridiga mal, ar d& ndgot utpekat som viktigast ?

. Ar omfattning och avgrédnsning entydiga ?

Vad ingar, vad ingar inte ?

Ar omfattning och avgriansning avstdmda med alla intressenter ?

10 Ar granssnitten till andra projekt/system klarlagda ?

11 Ar det redan nu kint att det finns en dead-line for

implementation av den nya l6sningen ? Konsekvenser ?

12 Ar intidkter realistiskt berdknade och férankrade | verksamheten ?

13 Ar utvecklingskostnader fér man- och maskintid beridknade

enligt ‘Kalkyimodell enligt Erfarenhetstal’ ?

14 Ar driftkostnad for den framtida I6sningen realistiskt beridknad ?

15 Ar intdkter och kostnader baserade pa volymuppskattningar?

Hur stor dr da osdkerheten i dessa uppskattningar ?

16 Ar huvudplanen realistisk och val forankrad ?

. Milstolpeplan som beskriver viktiga hidndelser och beslut

" Resursplan som visar behovet av resurser férdelat dver tid
Ar resurser bokade ?

« Tidplan som visar det viktigaste aktiviteterna och deras be-
roenden pa en tidaxel

=« Externa resurser kontrakterade och samarbetsformer be-
skrivna

-« Granskningsplan

. Plan fér beslutspunkter / styrgruppsmoéten

«  Rutiner fér andringshantering
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17 Ar projektorganisation ritt utformad med avseende péa projektets
omfatining, resurser, verksamhet efc.?

19 Ar systemigare och férvaltningsorganisation (linjen och ADB)
utsedda och deltar de i projektarbetet?

20 Ar det klart hur rapportering och uppfélining ska ske ?
21 Finns behov av indetning i delprojekt ?
22 Finns tillrdckliga och ratt resurser fér att klara malen ?

23 Ar risk- och sarbarhetsbeddmning genomférd ? Har eventuella
hogriskomraden bearbetats for att minska riskerna ?

Kvalitetsgranskningar i Genomforandet
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Granskning av Detaljspecifikation
Syfte

Granskning av organisation, detaljsspecifikation,
register, médnniska-maskin samverkan, manuella rutiner
och granssnitt till kringliggande system.

Aktivitet i utvecklingsmodellen
Efter ‘Skapa organisation” och ‘Detaljutforma lésning’.
Dokument som ska granskas
Detaljspecifikation
Utblidningsbehov
Krav pa teknik.
Rekommenderad Granskningsform?®
1. Specialistgenomgang
2. Remiss
3. Granskningsmote
Deltagare
Personer med Verksamhetskunskap inom omréadet, dels fran
befintlig linjeverksamhet, dels gdrna fran motsvarande

verksamheter fran annat hall.

Nagon med kunskap om féretagets vision och éverordnade
planer.

Négon med en helhetssyn inom AU-omradst
{Manniska-Organisation-Uppgift-Teknik).

Nagon eller flera tekniska specialister.

% Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Skapa organisation

1. Har linjeorganisationen tagit hand om utbildning av samtliga
anvandarkategorier?

2. Har linjeorganisationen tagit hand om eventuelia nyrekryteringar
och omplaceringar?

3. Har projektet sett till att berérda personalgrupper och fackliga
representanter medverkat vid utformning av organisationen?

4. Har ansvariga chefer engagerat sig i personalutvecklingsarbetet,
t ex. genom utvecklingssamtal?

5. Finns en vilja hos berérd personal att fungera i den nya lésningen
och har de varit delaktiga i utformningen?

6. Har projektet tagit hénsyn tili de riktlinjer, policies och
traditioner som finnns inom foretaget?

7. Ar styrningsmodelien realistisk och lamplig?
Klarar ménniskorna i olika befattningar av de krav den nya
Isningen forutsatter, och dr de moriverade att gora det?

8. Ar hansyn tagen till den informella organisationen, sa att risken
for konflikter minimeras?

9. Ar organisationen ratt dimensionerad med hidnsyn till kompetens
och antal personer?

10 Har projektet skapat en flexibilitet som ger majligheter till
improvisationer | verksamheten?

11 Ar organisationen formelit kiargjord och dokumenterad i organi-
sationsschema, funktionsbeskrivningar, befattningsbeskrivningar
och ansvarsmatris?

12 Har projektet informerat dvriga intressenter och angransande
verksamheter om var foérindrade organisation och arbetsstt?
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Checklista i aktivitet: Detaljutforma IGsning

Detaljutforma manuella rutiner

1.

4.

Har vi specificerat de arbetsinstruktioner som kravs for manuelia
deluppgifter? Ligger de pa rétt niva? Gar de att folja?

. Har vi tagit fram kraven pa annan teknik dn ADB?

Har vi bedémt det sammantagna behovet av annan teknik,
sé att den kan dimensioneras?

. Har vi tagit fram krav pa dokumentation och utbildning ocksa fér

arbetsrutinernas manuelia deluppgifter?

Ar aila systemfiéden kompleita?

Finns alla informationsbehov med?

Finns alla funktioner som behovs for dessa, dvs dven rena frage-
och listfunktioner?

Konstruera register

1.

9.

Har vi kempletterat datamodellen med alla beroenden, existenskrav,
uppdateringsfrekvenser, villkor och volymer?

. Har vi sammanstéilt verksamhetens krav pa sékning, lagring,

dndring och borttag av data ur register?

. Har vi sammanstalit verksamhetens krav pa aktualitet, svarstider,

sakerhet och sekretess?

. Ar alla ovanstdende krav beaktade i registerindelningen?

. Har kraven och registerindelningen stdmts av med dataadministra-

téren och databasadministratdbren?

. Har varje register en [amplig registerhantering och register-

konstruktion med hdnsyn till datastrukturen och alla krav?

. Har registerkonstruktionen stdmts av med dataadministratéren?

. Ar informationen klassad med avseende pa sekretessgrad och

tilganglighetskrav?

Finns dgare till all information?

10 Har vi diskuterat med anvéndargrupperna om deras behov att

skydda sin information (sekretess)?

11 Ar det specificerat om data skall finnas pa ett stalle eller

distribueras?

12 Hur? Regler fér dverféring av tokalt data till central miljo

och vice versa.
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Avgrinsa fysiska program

1.

Har vi en klar indelning av programmen efter central/iokal miljo,
programmeringssprak och _bearbe’fningstyp?

. Har vi identifierat de funktioner som &r gemensamma for flera

program?

. Har vi identifierat gemensamma delar {or registerhantering utifran

likartade atkomstkrav?

. Har vi identifierat gemensamma delar f6r kemmunikation, t ex via

bitder, listor och protokoll?
Kan vi ha gemensamma delar for indatakontroli, felmeddelanden,
behérighetskontroller etc?

. Utnytijar vi de genereila moduler som finns, t ex standardprogram,

rapportgensratorer, registerhanteringsmoduler etc?

. Klarar Idsningen de prestandakrav som finns, t ex svarstid,

frekvens och volym?

. Ar programmen greppbara m a p komplexitet?

. Har vi identifierat och isclerat moduler med hég sannolik

forandringstakt?

. Féreligger behov att speciellt stodja programmerare eller

annan personal, som ar cerfarna i anvdnd teknik eller miljo?

10 Finns speciellt kdnsliga eller komplexa program, rutiner

eller dialoger som behover sarskild uppmérksamhet?
L.at gdrna de som ska forvalta detta skriva programmen,
rutinerna och dialogerna!

11 Vilka aktiviteter ligger lings den kritiska linjen?

12 Har vi identifierat behoven av sdkerhet i termer av registervard,

backup, aterstart etc?

13 Har vi beaktat begransningar i ADB-milidén vad gétler program-

storlek, registerkomplexitet och datadverféringsvolym?

14 Har vi utformat styrrutiner for normal drift, backup, aterstart

och registervard (analys, trimning, stddning, reorganisation)?

15 Har befintliga behorighetskontrollsystem utnyttjats?

16 Har majligheter i IC- eller PC-miljder tillvaratagits?
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Detaljutforma grinssnitt
1. Har anvéindarna deitagit i utformningen av menyer och bilder?
Godkidnner de utformningen av Anvéndarspecifikationen?

2. Har vi foljt gallande standard/riktlinjer for dialog,
funktionstangenter, farganvidndning, felmeddelanden,
nyborjar/expertnivaer, listlayouter etc?

3. Har vi kontaktat ansvariga for de system som ska ldmna respektive
ta emot information fran vart system?
Ar vi dverens med dem om hur granssnittet fungerar i praktiken?

4. Har vi specificerat krav pa #dndringar av granssnitten i sdndande
och mottagande system och tidpunkten nér dessa @ndringar méste
vara klara?

5. Har vi f6ljt gdllande standard for filbverféring och for inter-
aktiv kommunikation maskin till maskin?

6. Har vi bestamt uppringd eller fast forbindelse, linjehastighet,
modem etc vid dverféring via telendtet?

7. Har styrprogram for den tekniska utrustningen definierats?

8. Ar utformningen av granssnitten godkind av specialister pd data-
kommunikation och av ansvariga fér den tekniska utrustningen?

9, Deltar forvaltningspersonal aktivt | projektet?
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Checklista i aktivitet: Anskaffa teknik

1. Deltar ansvariga for tekniken i arbetet?

2. Finns tillracklig kompetens for att halla tekniken val
fungerande pa samiliga geografiska platser?

3. Ar teknikansvariga utsedda pa samtliga piatser?
Sammanstill upphandlingsunderlag

1. Finns alla de uppgifter som kravs f6r att bestilla i form av
egenskaper, leveranstidpunkter, kvantiteter, krav pa serviceavtal
etc,

2. Ingar speciella dtaganden fran leverantéren, som installation
och intrimning, garantiataganden etc?

3. Kréver instailationen personalresurser fran leverantéren och som
belastar projektet?

4. Har vi fler &n en leverantor per produkt att vilja mellan?
Vilka véarderingsregler skall da tillampas?

5. Finns kritiska kostnadskrav fér tekniken som kraver offert-
hantering?

6. Finns det ndgon form av kostnadsram/teknikbudget som vi maste
halla oss till?

7. Finns ramavtal/rabatter inom foretaget som kan utnyttjas?

8. Finns det teknik som ar kritisk avseende leveranstid och som
maste bestillas tidigt?

9. Har bestéllning av viss teknik gjorts tidigare i projektet?

10 Kraver anskaffningen att vi méaste dela bestillningen till
olika upphandlingsansvariga?

Beddm projektplan

1. Overensstammer bekrifteisen med bestéllningen?
Behovs en successiv leveransbevakning?

2, Finns det leveranstidpunkter som &r kritiska och hotar projekt-
planerna? Vilka beredskapsaktiviteter kan vi da vidta?

3. Finns det teknik som &r beroende av att annan teknik redan
Installerats eller som kraver installation av ménga leverantorer?
Behtvs detaljerad samplanering?

4. Krédver installationen manga typer av tester med ménga specialis-
ter inblandade? Finns kritiska skeden och kan vi sikra dessa?

9. Finns det teknik som vi inte kan funktionsprova férran 18sningen
dr utvecklad och inférd? Hur ska da detta planeras?

6. Behdver vi speciella personer inom projektet som ansvarar for
installationen? Vilken &vrig personal skall inga?

7. Behovs speciell utbildning och dokumentation for att anvénda
tekniken?
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Installera teknik

1, Stammer installerad teknik med specifikationer och upphandlings-
underlag? Har vi dokumenterat eventuella avvikelser i projektets
andringslogg? '

2. Finns dokumentation och handbécker?

3. Har vi uppréttat de serviceavtal som kravs?
Beh&vs nagon form av beredskap fran leverantéren under
projekiet?

4. Finns specialister, utbildade personer som kan hantera
utrustningen?

5. Har vi funktionsprovat och dokumenterat den reservteknik som
kridvs? Det kan gilla savil under projektet som efter 0sningens
inférande i verksamheten.
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Granskning infor Inféra Lésning
Syfte
Syftet dr att sarskilt granska:
att losningen kommer att fungera som avsett
att integrationstestens resuitat dr godkint
att organisationen dr beredd
att utbildningen &r utférd och med avsett resultat
att dokumentation finns

aft beredskapsplanen &r realistisk,

Aktivitet i utvecklingsmodellen
| “Inféra losning’.
Det som ska granskas
Produktionsmiljo
Utbiidad personal
Funktionstestad [6sning.
Rekommenderad Granskningsform™
1. Granskningsméte
2. Specialistgenomgang
Deltagare
Personer med Verksamhetskunskap inom omréadet, dels fran
befintlig linjeverksamhet, dels gédrna fran motsvarande

verksamheter fran annat hall,

Négon med kunskap om foretagets vision och éverordnade
planer.

Nagon med en helhetssyn inom AU-omradet
(Manniska-Organisation-Uppgift-Teknik).

Nagon eller flera ADB-tekniska specialister,

Personer fran Férvaltningsorganisationen (Linje, ADB o
Drift).

W Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Realisera IGsning

Utdver etablerade rutiner for kvalitetskontroll : {exempelvis programtest,
kodldsning mm.):

1. Ar foljande framtaget och testat:
- program, register och grénssnitt?
- systemdokumentation,
anvindardokumentation,
férvaltningsinstruktioner och
driftinstruktioner?
- utbildningsmaterial?

- 514 Kvalitetsgranskningsrutin for AU-projekt och férvaltning av informationssystem Utgava/Version 2
94.08-24




Checklista i aktivitet: Integrera l6sning
Detaljplanera tester
1. Har vi avgrdnsat l16sningens olika delar s& att dessa kan testas
med ett entydigt resuliat?
2. Ar varje test avstamd mot éverordnad testplan?

3. Innehéller planen aktiviteter for sammanstélining av dokumentation
somn behovs for forisatt testarbete?

4. Innehaller planen granskningar av de tekniska delarna av l6sningen
och &r akiuella intressenter kallade?

5. Innehaller planen granskningar av den anvindartestade |6sningen?
Ar aktuella intressenter kallade?

6. Har vi indelat varje avgridnsad del av losningen i {ampliga block
eller steg? Kan vi utnyttja testresultatet fran ett steg tifl ett
annat pé ett effektivt satt?

7. Finns testfacit och testdata for varje steg i testen?

8. Har vi utsett ansvariga personer for varje test?
Ar personer som beh&vs for testerna inplanerade?
Behdvs specialister och personal fran olika leverantérer?

9. Ar tilirdckligt med tid avsatt for eventuella Korrigeringar
mellan varven?

10 Finns det tester och héndelser i testplanen som kan hota projekt-
mdlen? Kan vi i sa fall forebygga hoten?

Sitt samman dellésningar
1. Overensstammer sammansittningen av dellésningarna med test-
planen vad avser avgransning samt indelning i block och steg?

2. Ar I6sningen sammansatt pa ett sadant sitt att alla testfall kan
utnyttjias och vi kan kontrollera resultatet?

3. Finns det testfall som vi inte kan utnyttja forran i6sningen lagts
over i produktionsmitjo?
Hur skall vi hantera detta?

4. Behovs testdata fran befintliga produktionsregister?
Behovs speciella konverterings eller laddprogram?
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Checklista i aktivitet: Utbilda personal

Utbildningens uppléaggning och miljo
1. Har vi klarlagt behoven av sévil teoretisk som praktisk
utbildning?

2. Har vi beakiat individens forutsdttningar och behov ndr vi
planerat utbildningen?

3. Ar utbildningen prioriterad med h&nsyn till I6sningens krav?

4. Har de inplanerade ldrarna rétt kompetens och har de avsatt
tiliracklig tid?

5. Har vi avsatt tilirdcklig tid for utbildning?
Finns reservtid om vi varit fér snaia?

6. Ar personalen motiverad att dra sig 16sningen?

7. Overensstdmmer utbildningsmiljén med ldsningens krav?
Har vi t ex skapat terminalarbetsplatser som liknar I6sningens?

8. Har berord personal fatt praktiska maojligheter att vénja sig vid
sina kommande arbeten genom exempelvis terminaltrdning och
annan anvindning av ny teknik?

9. Hur vet vi att de bertrda har tillrdcklig kompetens fér att kiara
de nya arbetsuppgifterna? Hur ska vi forsdkra oss om det?

10 Ar utbildningen tilirdckligt bra dokumenterad for att kunna dver-
foras till andra larare och underhallas vid féréandringar?
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Checklista i aktivitet: Inféra I6sning

1.
2.
3.

Ar alla berérda vil forberedda for inforandet?
Kan ledningspersonal delta i inférandearbetet?

Finns beslutsmassig personal tillganglig om akuta besluts-
situationer uppstar?

. Har vi identifierat och garderat oss mot oférutsedda hiandelser?
. Har vi valt {amplig tidpunkt fér produktionsstart?

- Finns bemanning for att klara det extra stodbehov som finns

under inkdérningsfasen?

Kvalitetsgranskningar i Genomférandet
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Granskning infér Overldmnandet till Férvaltning
Syfte

Vi granskar att resultat och dokumentation har en s&dan
standard och kvalitet att den kan éverldmnas till
foérvaltning.

Aktivitet i utvecklingsmodellen
Efter “Inféra L&sning’.
Aktivitet i forvaltningsmadellen
| ‘Godkédnna Lésning’.
Det som ska granskas
Inférd och frimmad l6sning
Anvéndardokumentation
Systemdokumentation
Férvaltningsplan for forsta férvaitningsperioden.
Rekommenderad Granskningsform®
1. Granskningsmote
2. Specialistgenomgang
Deltagare

Nagon med en heihetssyn inom AU-omradet
(M#nniska-Organisation-Uppgift-Teknik).

Nagon eller flera ADB-tekniska specialister.

Personer fran Férvaltningsorganisationen (Linje, ADB o
Drift).

11 Vir rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Overlimna 1ésning

1.
2.

Har vi avvecklat den gamla idsningen?

Litar berérda pa den befintliga I6sningen?
Féijs de nya arbetsrutinerna?
Lever de gamla rutinerna kvar?

. Halls tids- och resursramarna vid parallellt eller stegvis in-

férande?

. Ar eventuella checklistor fran detaljplaneringen avprickade vid

inférandet?

. Ar atgardsprogrammet realistiskt med hénsyn till tids- och resurs-

ramar infor éverlamnandet?

. Finns en plan fér den forsta forvaltningsperioden och 4r den

forankrad hos utvecklings- och forvaltningspersonal i saval
linjeverksamheten som | ADB-verksamheten?

. Ar tid bestamd fér efterstudie?
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Risk- och sarbarhetsbedémning av Genomféranderapport
Syfte

Granska projektets mojligheter att na sina maél,
avtalad tid, inom kostnadsramar och med avtalad kvalitet.

Metoden SBA Projekt rekommenderas som del i denna risk- och sar-
barhetsanalys

Aktivitet i styrningsmodellen

Fére ‘Besiuta om att godkdnna uppnadda resultat i Avsluta fas.
(innan Granskning av Genomféranderapport}

Dokument som ska granskas

Fragorna i SBA Projekt besvaras pa motet
Rekommenderad Granskningsform

1. Specialistgenomgang
Deltagare

Totalprojektiedare

ADB-projektledare

Nagon med erfarenhet av metoden SBA Projekt
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Granskning av Genomféranderapport
Syfte

Granskning av genomféranderapporten
Aktivitet i styrningsmodelien

Fére ‘Besluta om att godkinna uppnadda resuitat’
Dokument som ska granskas

Genomf(‘)randerapportenA
Rekommenderad Granskningsform®

1. Specialistgenomgang

2. Granskningsmote

3. Remiss
Deltagare

Personer med erfarehet av genomférande

Personer med erfarenhet av férvaltning

Erfarna projektledare

Specialist pa projektstyrning

12 Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Beslut om att godkdnna uppnadda resultat

1. Ar férvaltnings-organisationen och bemanning faststalid och
fungerande?

2. Ar ev kvarstaende aktiviteter dokumenterade och ldmnade
till férvaltningsorganisationen ?

. Ar all dokumentation tillganglig ? Rétt version ?

3
4. Har projektet stidat efter sig, t ex testutrustning, testdata ?
5. Har projektet gjort efterkalkyl pa kostnader och intdkter ?
6

. Har erfarenhetstal lamnats for central framtagning av nyckeltal
for kalkylering av utvecklingskostnad ?

7. Ar sdkerhets- och sekretesskraven tillgodosedda ?
8. Ar all kompetensoverféring sékrad ?

9. Finns det osdkerhetsmoment | kompetensoverféringen?
Hur atgadrdas dessa ?

10 Avslutas projektet / startas forvaltningen i ldmplig takt ?

11 Har vi kiart markerat uppldsningen av projektet {ér projekt-
deltagarna ?
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Kvalitetsgranskningar i Férvaltningen

Kvali (¢ ar ti slut so v 51 e
i Fgrvalinin odellen
GRANSKNING | AKTIVITET: | UNDERLAG! BESLUT ATT: UNDERLAG:
Infodande: « Overtamna Ksnlng / * Systemégarkvitiens
* 1'inidra t6sning' * Produktionsmiljé Starta (Srvaltning Anvandargokumentation
Uthiidad personatl Systemdokumentation
Funklionstestad Ksning Drifisinstrukiloner
Forvaliningsinstruktioner
Pgriodiska: Efterstudieptan
= Efter "Utarbela direktiv’ * Forvaltningsdirektiv -
15r kommande period * Forvalla ylterligare « Farvaltningsrapport
* 1’Bedbim periodresuitat’ * Férvaitningsmpport en pariod {or parioden
10r paricden {ink| 16rvaltningsplan)
Avslutanda: * Avidsa forvalining * Sluilig
= 'AvIs torvalining' * Siutlig farvaltningsrappor
Forvaltningsrapport

Kvalitetsgransknings- och Beslutstillfdallen under Forvaltningen
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Kvalitetsgranskningar i Férvaltningen

Kvali r ar ti slut g0 i e
i Férvaliningsmodsllen
GRANSKNING | AKTIWVITET: UNDERLAG: BESLUT ATT: UNDERLAG:
inlgdande: « Gverlimna iisning / » Sysiemagarkvittens
* I'infdra lsning' * Produktionsmiljd Starta t8svaltning Anhvandardokumentation
Utbildad personal Systemdokumentation
Funklionstesiad Hsning Drifisinstruktioner
Forvaliningsinstruktioner
Periodiska: Efterstudieptan
*« Efier 'Utarbeta direkiiv' = Forvaltningsdirektiv
{6r kommande period » Forvelia yiterligare + Forvaltningsrapport
* I'Beddm peridresuitat’ + Férvaltningsrapport en petiod {or perioden
18r porioden {inkl 15rvattningsplan}
Avslutande: * Avidsa idrvatining * Slutlig
 I'Avias torvatining’ * Shullig 1érvaltningsrappont
Fdrvaltningsrapport

Kvalitetsgransknings- och Beslutstilifdllen under Fdrvaliningen
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Checklista i aktivitet: Overidmna lésning

1. Har vi avvecklat den gamla iosningen?

2. Litar berérda pa den befintliga 16sningen?
Foljs de nya arbetsrutinerna?
Lever de gamia rutinerna kvar?

3. Halis tids- och resursramarna vid parallellt elier stegvis in-
forande?

4, Ar eventuella checklistor fran detaljplaneringen avprickade vid
inférandet?

5, Ar atgéardsprogrammet realistiskt med hinsyn till tids- och resurs-
ramar infor éverldmnandet?

6. Finns en plan for den forsta forvaltningsperioden och ar den
forankrad hos utvecklings- och férvaltningspersonal i savil
linjeverksamheten som i ADB-verksamheten?

7. Ar tid bestamd fér efterstudie?
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Periodisk: Granskning av Direktiv fér Férvaltning
Syfte
Granskning av Direktiv

Aktivitet i forvaltningsmodellen
Efter ‘Utarbeta Direktiv’
Dokument som ska granskas
Direktiv fé6r kommande period
Rekommenderad Granskningsform®
1. Granskningsmote
2. Speciaiistgenomgang
3. Remiss
Deltagare
Forvaltningspersonal

Systemégare

™ Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Utarbeta Direktiv fér perioden

1. Stammer budgetdirektivet 6verens med forvaltningsdirektivet
for kommande period 7

2. Nar det galler resurser; Har hdnsyn tagits till foregéende
periods resultat ?

3. Finns referenser till andra pagéende eller planerade projekt
eller férstudier {AU, organisationsforandringar, mm) och &r
tidplaner mm avstamda med dessa projekt och med planerade
andringar i befintliga system 7

4. Ar direktivet &verblickbart, lattforstaeligt och komplett ?

5. Ar metoder, arbetsformer och angreppssitt ratt, med hénsyn
titl systemets art, omfattning och férvaltningsgruppens bemanning

6. Ar det specificerat hur man vill styra férvaltningsarbetet,
tids-, resurs-, kostnads- och kvalitetsmassigt 7

7. Har forvattningen klara mal m a p tid, kostnad och kvalitet ?
8. Om det finns motstridiga mal, dr d& nagot utpekat som viktigast 7

9. Ar omfattning och avgransning entydiga ?
Vad ingar, vad ingér inte ?

10 Ar grinssnitten till andra projekt/system klariagda ?
11 Ar huvudplanen realistisk och vil férankrad ?

. Milstolpepian som beskriver viktiga hdndelser och beslut

. Resursplan som visar behovet av resurser fordelat over tid
Ar resurser bokade ?

« Tidplan som visar det viktigaste aktiviteterna och deras be-
roenden pa en tidaxel

. Externa resurser kontrakierade och samarbetsformer be-
skrivna

. Granskningsplan

. Pian f6r beslutspunkter / styrgruppsmaoten

. Rutiner for @ndringshantering ?

12 Ar foérvaltningens organisation utsedd ? Styrgrupp ?
13 Ar det klart hur rapportering och uppféljning ska ske 7

14 Finns tillrdckliga och ratt resurser for att klara malen ?
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Periodisk: Granskning av Férvaltningsrapport
Syfte
Granskning av Forvaltningsrapporten fér perioden

Aktivitet i forvaitningsmodellen
| ‘Bedém Periodresultat’
Dokument som ska granskas
Forvaltningsrappost fér perioden
Rekommenderad Granskningsform?
1. Specialistgenomgang
2. Granskningsmote
3. Remiss
Deltagare

Férvaltningspersonal

Systemégare

¥ Var rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Bedém forvaltningsperiodens resultat

1.

Har vi utfort och lyckats med de aktiviteter som vi féresatte
oss 7 Har vi uppnatt malen i direktivet for perioden ?

. Hur forklarar vi de avvikelser som finns 7

. Finns det orovickande trender ?

Okar kostnaderna onormait ?
Sjunker kvalitén under det acceptabla ?

. Vad maste utforas under den kommande perioden f6r att hélla

I6sningen pa en acceptabel niva ?

. Hur &r lésningens allm@nna kondition och status ?

Hur ménga ytterligare perioder beddmer vi att [6sningen haller ?

. Vad &r anvéandarnas intryck av de olika funktionerna i 16sningen ?

Kvalitetsgranskningar i Férvaltningen
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Avslutande: Granskning i Avlésa Férvaltning
Syfte
Granskning av Avlésa Férvaltning

Aktivitet i forvaltningsmodellen
Efter “Avldsa Forvaltning’
Dokument som ska granskas
Slutlig Forvaltningsrapport
Rekommenderad Granskningsform™
1. Granskningsmaote
2. Specialistgenomgéng
3. Remiss
Deltagare
Férvaltningspersonal
Systemégare

Personal fr&n projekt som utvecklar ersittande 16sning

% V&r rekommendation av granskningsform i prioritetsordning.
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Checklista i aktivitet: Avidsa Forvaltning

1. Fungerar den nya l6sningen tillfredsstéllande och som avsett 7

2. Ar savil anvindare som adb-personal tilirackligt familjdra med
den nya lésningen ?

3. Ar erfarenheter fran forvaltningen av den gamla
l6sningen dokumenterade och éverldmnade 7

4. Ar lagkrav uppfylida vad gélier det som ska sparas ?
(vad, hur, hur ldnge ?)

5. Ar alla berorda informerade om att den gamla lésningen skrotas 7

6. Ar allt som inte maste sparas bortrensat och skrotat ?
Se separat Skrotningschecklista for stordator p& nésta sida!

7. Ar slutrapporten komplett och tydlig ?
(trender, milstolpar, beslut, &ndringslogg, nyckeltal)
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Checklista i aktivitet: Skrotning av system (stordator)

. Kontrollera systemsamband

. Kontrollera vilka lagkrav som giller.

. Informera omglivhingen om att systemet skall skrotas.
. Kontakta driftsgruppen om vitka rutiner som ska utga.
. Ta kopior pa det som ska sparas.

. Ta bort procedurer.

. Ta bort alla JOB-kort fran joblib.

. Ta bort alla rutiner fran DIS (eller motsvarande).

O O N O ;M A WO A

. Avsluta alla eventuella centrala backup-tagningar.

10 Ta bort alla program och copy-texter.

11 Ta bort alla laddmoduler,

12 Ta bort allt i Express Delivery.

13 Sldng alla dataset.

14 Ta bort alla eventuella mediemmar i IMS-biblioteken.
15 Ta bort allt som eventuelit finns | DB2.

16 Ta bort alla mediemmar fran konstantbibliotek.

17 Ta bort eventuella filer som finns registrerade i EXTAS.
18 Ta bort high-indexen.

19 Om mallar féorekommer fér att framstilla fiche eller listor
skall bertrda informeras om att dessa utgar.

20 Ta bort regler i ACF2.
21 Ta bort alla systemspecifika id'n typ memo-id och TSO-id.
22 Om egna packar har anvénts, meddela Space Manager.

23 Avsiuta uppdragskoderna,
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