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Forord

Ministeriet for Videnskab, Teknologi og Udvikling ensker med initiativet Den
Digitale Kebmand at forbedre mulighederne for at danske virksomheder kan
komme i gang med e-handel. Det er der flere gode grunde til. Dels er e-handel
allerede et vigtigt konkurrenceparameter for mange danske virksomheder, dels
skal e-handel effektivisere det offentlige indkeb og frigere ressourcer til andre
opgaver.

Der er store gevinster at hente for alle parter, nir virksomheder og offentlige
institutioner digitaliseres og omstilles til e-handel. De digitale frontlgbere, som
allerede i dag har etableret digitale forretningsprocesser, har ikke kun opnaet
gkonomiske fordele - de har ogsd eget kundetilfredsheden. Samtidig vil stigende
anvendelse af IT fore til oget vakst og velferd for os alle. Ikke kun fordi IT forer
til forbedret konkurrenceevne og dermed bedre muligheder for at tjene penge,
men ogsé fordi bedre produkter og tjenesteydelser skaber mere verdi for
brugerne.

Forudsztningen for at de potentielle gevinster kan hentes er, at bide indkebere
og leverandorer gennemforer de nedvendige omstillingsprocesser i et sterke
partnerskab. I forste fase skal indkeberne sikre, at der kobes elektronisk, og
leverandererne skal sikre, at der er adgang til elektroniske varekataloger. I de
naste faser skal indkebere og leverandorer i stigende grad knytte processer og
systemer sammen med henblik pd at opnd yderligere gevinster.

Undersogelser viser, at IT-anvendelsen vil blive en vigtig konkurrencefaktor i
dansk erhvervsliv i den kommende tid, og kravene til e-handel vil udfordre de
danske underleveranderer. Det er dels de store nationale og internationale
virksomheder, som driver denne udvikling. De stiller som ordregivere krav til
deres underleveranderer om direkte at kunne sammenkoble deres elektroniske
forretningssystemer. Men ogsé den offentlige sektor vil gennem sin eftersporgsel
gé foran i udviklingen mod en digital gkonomi. Den offentlige sektor vil
fremover stille krav til sine leveranderer om at handle elektronisk.

E-handel skal henover de kommende ar danne baggrund for vasentlige
besparelser pa de offentlige indkeb. Ved at udnytte de elektroniske muligheder,
fir vi ressourcer til andre og mere vigtige opgaver i det offentlige, nir tiden ikke
skal bruges pa administrative rutiner.




Med etableringen af Den Offentlige Indkebsportal har regeringen forsynet
offentlige indkebere og private leverandgrer med et vigtigt redskab i det videre
arbejde med elektronisk handel - nemlig en felles markedsplads. Den Offentlige
Indkebsportal er et konkret resultat af et offentligt-privat partnerskab, og det
viser, at et samarbejde mellem stat og erhvervsliv kan vere med til at sette
dagsordenen og skabe forandring bade i den offentlige og private sektor.

De forste skridt er altid de svere - bdde for leverandererne og for indkeberne.
Med initiativet Den Digitale Kebmand ensker vi at udstyre savel offentlige
institutioner som private virksomheder med en rekke varktojer, som kan gore
omstillingen til elektronisk handel lettere og mere succesrig.

Herved kommer vi alle til at sti sterkere 1 fremtidens videnssamfund.

Helge Sander,

Minister for Videnskab,
Teknologi og Udvikling
April 2002



Indholdsfortegnelse
[ VEJLEDNING. .. ...t i a e a e n e 7
1. Indledning til den digitale leverandor............... 9
1.1 Leasevejledning . ... i 12
1.2 Hvader”e-handel”?...... ... ... ... . i 13
1.3  Effektivisering af indkeb i det offendlige . .. ............... ... 13
2. Fordelevede-handel.......................... 15
2.1 Potentialet for besparelser . .. ...... ... ... ... oL 15
2.2 Bedre udnyttelse af indkebsaftaler og ressourcer .. ............. 17
2.3 Fordele for den centrale indkeber . .. ....... ... ... . oLl 18
2.4 Fordele for den almindelige indkeber .. ...... ... .. . o 20
3. Udfordringervede-handel ............c0vveunnn 21
3.1  Strategiske barrierer og udfordringer. ......... ... ... ... L 22
3.2 Tekniske barrierer og udfordringer ........ ... ... ... ... 23
3.3 Organisatoriske barrierer og udfordringer . . .................. 23
4. lgangmede-handel................... ... ... .... 25
4.1 E-temperaturmdling . ....... ... . . o oo 26
4.2 Ambitionsniveau. . ... ... 26
4.3 Valgaf projekespor ........ ... o o o 27
4.4 Forberedelser. . ...... ... 29
4.5 Den hurtigevejtil e-handel. .. ... oo oL 30
4.6 Integrationsvejen. . .........ouuiiiiiiii i 32
4.7 Den ambitigse vej til e-handel. ... ... oo oo oo 34
Il VARKTOJER. .......coiiii e e e 37
5. Indhold og struktur i veerktejskassen . .............. 39
5.1 Verktejer i de tre projekespor . ... ... .. i 39
5.2 Strukturen for verktgjerne .. ... Lo Lo 42
5.3 E-temperaturmdling . ....... ... ... oL o oo 42
6. Vaerktojer til projektforberedelse .................. 45
6.1 Projekeplanlegning. . ... o o 45



6.2
6.3
6.4
6.5

7.1
7.2
7.3

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5

10.

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6

v

Ambitionsmede ... ... L 57
Valg af projektspor .. ... 61
Projekeplan . . ... ..o 71
Kommunikationsplan . . ....... ... .. . o 78
Vearktgijer til express-analyse...................... 85
Express workshop . .. ... o .o 85
Organisering pd DOIP . ... o o i 88
Opkobling cl DOIP. . ... oo 91
Veerktgjer til

proces- og integrationsvurderinger................. 95
Kortlegning af arbejdsgange . .. ........ ... ..o o 95
Inspiration til e-handelsarbejdsgange. . ......... ... . ... ... 102
Fastleggelse af nye arbejdsgange .. .......... ... ... ... ... 108
Maling af arbejdsgange . . . ......... . .. o il 114
Benchmarking af arbejdsgange .. ....... ... ... . oo 118
Integration —hvorfor . ... . ... ... . . i 125
Evaluering af katalog. .. ....... ... ... .. o 129
Valg af e-indkebsapplikation. . . .......... ... oo oL 141
Veerktoijer til indkobsstrategiske overvejelser ........ 147
Produktanalyse . ......... ... 147
Sammenligning af indkebspriser. . ...... .. ... ... o oL 158
Leverandgranalyse. .. ..... ... ... .. i 160
Strategi for indgdelse af aftaler. . .. ...... ... . .. oo L 167
Indkebsorganisering . .. ... .. .. 174
Implementeringsveerktojer. . ........... ... .. ... 183
Kompetenceanalyse. . ............ i i 183
Uddannelsesplan. . ....... ... . o 191
Analyse af forandringsparathed . ... ....... ... . .o oL 199
Stemningsbarometer. .. ... .. .. L i 202
Gode rdd om idriftsettelse .. ....... .. ... L oL 205
SUppOrt. ..o 208
SKABELONER. . ........ciiii it i e nas 213
BILAG: Den offentlige indkebsportal. ............... 217
KILDER . . .t i et e et e ae e 225



r
r > 1. VEJLEDNING






Indledning til Den Digitale Indkgber

Den offentlige sektor gnsker i stigende grad at handle elektronisk. Det sker
blandt andet ud fra et gnske om oget koordinering af indkebene og realisering
af det store besparelsespotentiale, der eksisterer.

Ministeriet for Videnskab, Teknologi og Udvikling har derfor taget et initiativ,
der skal medvirke til at effektivisere indkeb i det offentlige.

Initiativet kaldes for “Den Digitale Kebmand”.

“Den Digitale Kebmand” skal hjzlpe indkebere og leveranderer i forbindelse
med overgangen til elektronisk handel. Initiativet skal ogsd understotte

anvendelsen af elektronisk indkeb i den offentlige sektor, herunder brug af Den
Offentlige Indkebsportal (DOIP).

“Den Digitale Kebmand” bestér af to dele:

—  “Den Digitale Leverander” - der skal hjzlpe private leveranderer i
overgangen til e-handel med den offentlige sektor.

—  “Den Digitale Indkegber” - der skal understotte organisationers overgang til
e-indkeb. Den Digitale Indkeber henvender sig serligt til statslige,
amtskommunale og primerkommunale institutioner i den offentlige sektor,
men ogsd private indkebere kan hente inspiration i publikationen.

Denne vejledning med tilhgrende varktgjer omhandler “Den Digitale

Indkeber” .

Det er med Den Digitale Kebmand hensigten at tilbyde et redskab, der kan
hjelpe organisationerne med at forberede, gennemfore og strukturere projektet,
ndr der skal indferes e-handel overordnet i organisationen.

[ forlengelse heraf er et e-handelsprojekt defineret som sddan, og ikke som
indkeb eller salg af et givent produkt gennem Internettet. Et e-handelsprojekt er
selve det projekt, hvor mal for brug af de elektroniske medier fastsattes,
implementeres og evalueres.




Nedenstdende figur illustrerer, hvor Den Digitale Kebmands fokusomrade
ligger::

Fokus for Den Digitale Indkgber
A

r M
Koncernstrategi
Lobende
forbedringer
Ny indkgbsorganisering

Indkgbspolitik og
handlingsplan

Koncernstrategi

For institutionen gér i gang med et e-handelsprojekt, kan koncernen have
formuleret en felles indkebspolitik, inklusiv overordnede mal og rammer for
indkeb pa koncernens omride, herunder muligheder for valg af leveranderer.

Desuden udarbejdes en handlingsplan for koncernen for gennemforelsen af oget
koordinering og professionalisering af indkebsfunktionen med videre.

e-handelsprojektet
Som det ses af figuren, har vejledning og verkegjerne til Den Digitale Indkeber
primert fokus pa at strukturere selve e-handelsprojektet.

Projektet indledes med en forberedelsesfase, hvori institutionens egne mal og
rammer afklares. Efter valg af projekttype gennemfores e-handelsprojektet, som
afsluttes med en driftsfase og en evaluering.

Lobende forbedringer
Gennem lgbende opfelgning pd malene for e-handelsprojektet skal det sikres, at
der sker en lobende forbedring af indkebet.

Vejledningen og de tilhgrende varkegjer til “Den Digitale Indkeber” bygger

blandt andet pa erfaringerne fra de forste e-handelsprojekter i det offentlige. Det
er dermed konkrete erfaringer, som ligger til grund for vejledningens bud og
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eksempler pa, hvordan man kan gennemfore et e-handelsprojekt. Denne
vejledning og verktejer er siledes serligt rettet mod de vilkdr, der gelder for
offentlige institutioner.

Ikke alle organisationer i det offentlige skal gennem et ensartet forlgb, nér de
skal til at handle elektronisk. Hver iser vil institutionerne have forskellige
udgangspunkter og ambitionsniveauer. Ligesom ressourcerne til projektarbejdet
ikke er de samme.

Denne vejledning skal skabe et grundlag for, at alle virksomheder og
institutioner i Danmark kan sette et projekt i gang, som skal omstille
organisationen til e-handel. Derfor henvender vejledningen sig bade til de
virksomheder og institutioner, som gnsker at omstrukturere deres
indkgbsprocesser med henblik pa at effektivisere deres indkegbsarbejde. Og den
henvender sig til de organisationer, som blot ensker mulighed for at handle pa
den elektroniske markedsplads via en browserlgsning. Varktgjerne som knytter
sig til vejledningen imedekommer derfor behov og krav pa alle niveauer.

I vejledningen anvises tre forskellige projektspor, som organisationerne kan
benytte til at gennemfore sit e-handelsprojekt. Disse spor er udtryk for
forskellige ambitionsniveauer, og skal séledes ikke betragtes som ferdige
lesningsforslag til projekter eller ferdige projektplaner. Projektsporene illustrerer
nogle typiske forlgb, som en institution kan vzlge at folge, athengigt af dens
ambitionsniveau. Det er ogsd muligt at kombinere elementerne fra de tre
projektspor, hvis der er behov for det, eller eventuelt gennemfore dele af de tre
projektspor samtidig.

De verktojer, som projektlederen fir til at planlegge og gennemfore overgangen

til e-handel har nogle fordele:

—  Fleksibilitet og individualitet: Vejledningen og projektsporene er opbygget,
s de kan anvendes ud fra de individuelle behov i den enkelte institution.

Tilsvarende kan de varktgjer, der knytter sig til overgangen til e-handel,
understotte behov og krav pa alle niveauer.

—  Konkret og praktisk: Med udgangspunke i konkrete erfaringer fra lignende

projekter tilbyder vejledningen og verktejerne nogle praktisk anvendelige
muligheder. Hermed oges sikkerheden for en succesfuld overgang.
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—  Struktur. Ved valg af ét af de tre typiske projektspor fir projektledere tilbudt
nogle mulige forlgb, hvor de relevante aktiviteter gennemfores i en
hensigtsmeassig rekkefolge. Néir projektlederen desuden anvender én af de
generiske projektplaner, oges sandsynligheden for et struktureret forlgb.

Vejledningen og varktgjerne er udviklet som selvhjelpsverkegjer. De skal
inspirere beslutningstagere, projektledere og medarbejdere til at komme i gang.
Tilsammen udger de et tilbud til organisationen om at kunne g i gang med selv
at planlegge og gennemfore overgangen til e-handel - sd smidigt og effektivt
som muligt.

1.1 Laesevejledning

Vejledningen beskriver fordele og udfordringer i forbindelse med e-handel, og
den gennemgir forskellige tilgange til e-handel. Vejledningen skal siledes bade
danne baggrund for beslutningen om at indfere e-handel, og den skal hjelpe
med at strukturere projektet, nr beslutningen om at begynde at handle
elektronisk er taget.

Verktojskassen, som hanger sammen med vejledningen, indeholder en rekke
konkret anvendelige hjelpemidler i forbindelse med planlegning og
gennemforelse af projektet.

Siledes er vejledningen serligt velegnet til ledere, politikere og andre
beslutningstagere, men ber leses af alle der arbejder med e-handel. Verktgjerne
er primert rettet mod projektledere og centrale indkebere til inspiration og
hjalp i det praktiske arbejde, dels med at omstille organisationen og indfere nye
metoder, dels med at tilvejebringe det rette grundlag for beslutningerne.

I dette forste kapitel af vejledningen, Indledningen, forklares formélet med
vejledningen og varktgjerne, fokusomridet for initiativet Den Digitale
Kegbmand afgrenses, og e-handelsprojektet defineres. Indledningen indeholder
et afsnit om effektivisering af indkeb i det offentlige, som er henvendt specifikt
til de offentlige institutioner.

I de to neste kapitler, Fordele ved e-handel og Udfordringer ved e-handel,
settes fokus pd fordele og udfordringer ved e-handel, blandt andet som de er
oplevet af de pilotinstitutioner, der blev opkoblet til Den Offentlige
Indkebsportal 1 2001.
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Det efterfolgende kapitel, I gang med e-handel, hjzlper institutionen med at
forberede projektet og valge ambitionsniveau.

Vejledningen efterfolges af publikationens anden del, den supplerende
Verktojskasse. Vejledningen og varktejerne haenger snzvert sammen, og der er
flere steder i vejledningen direkte “links” til konkrete varktojer.

Som bilag findes til slut uddybende information om Den Offentlige
Indkebsportal (DOIP).

1.2 Hvad er “e-handel” ?

Elektronisk handel kan omfatte en lang rekke teknologier med elektronisk
overforsel af ordrer, ordrebekraftelser, fakturaer, betaling med videre.

I denne vejledning defineres e-handel som handel med varer og tjenesteydelser,
der kan foregd via en e-markedsplads. Det vil sige, at der sattes fokus pd den
type e-handel, som pa sigt legger op til fuld integration mellem indkebernes og
leveranderernes gkonomisystemer og en markedsplads som for eksempel Den

Offentlige Indkebsportal (DOIP).

E-handel er ikke blot nye mader at handle med hinanden pi. Overgangen til e-
handel vil pavirke institutionernes strukturer, mader at arbejde med indkeb og
madder at sege og udveksle viden pa.

1.3 Effektivisering af indkeb i det offentlige

Med henblik p3 at effektivisere og professionalisere indkeb i de offentlige
institutioner, er det helt centralt, at man fremmer anvendelsen af felles
indkebsaftaler. Derved kan man udnytte stordriftsfordele ved indkeb af varer og
tjenesteydelser og opnd besparelser.

Med henblik p& at udnytte koncernfordelene og fremme e-handel gelder det for
staten, at institutionerne skal anvende centralt koordinerede aftaler ved indkeb
af visse varegrupper, materiel og tjenesteydelser. For varer og materiel, der ikke
er omfattet af centralt koordinerede aftaler, forudsattes det, at ministerierne
handler som koncerner. Det fremgir af Finansministeriets cirkulere for indkeb i
staten af december 1999.
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Men overvejelser om koncerntilgangen til e-handel kan vare nyttig, uanset om
institutionen er statslig, amtslig eller kommunal. Forst og fremmest for at haste
stordriftsfordelene ved at skabe volumen i indkebene gennem koordinerede
aftaler og ved samling af omradernes indkebsekspertise.

De storste effektiviseringsmuligheder ligger netop i indgdelsen af de bedst
mulige indkebsaftaler. Sivel indgdelsen af de “rigtige” rammeaftaler med
leverandererne som udnyttelsen af disse rammeaftaler og organiseringen om de
faktiske indkeb har ikke nedvendigvis noget med e-handel at gore. Det handler
i lige s& hoj grad om, at indkebere i det offentlige skal i bedre dialog med savel
deres leveranderer som “slutbrugerne”.

Men e-handel kan understotte en gennemforelse af forandringer indenfor disse
indsatsomrider. E-handel kan blandt andet medvirke til vasentlige forbedringer
i arbejdsgangene. Forst og fremmest ved disponering, godkendelse og betaling af
varer og ydelser. Dette uddybes i afsnittet om “Fordele ved e-handel.”

En vasentlig forudsatning for at sikre koordination inden for koncernen, nir
man iverksetter et e-handelsprojekt, vil vere en felles indkebspolitik.
Indkebspolitikken skal beskrive mal og rammer for indkeb pd koncernens
omréde, og pd miljo- og energihensyn ved indkeb.

Eksemper pé indkebspolitikker kan findes pd www.oes.dk (@konomistyrelsen)
og www.vtu.dk (Ministeriet for Videnskab, Teknologi og Udvikling).

Indkebspolitikken er det overordnede styringsinstrument for institutionens
indkeb, og den er central for en vellykket implementering af nye elektroniske
indkebsprocesser, serligt for organisationer med koncernstruktur.

Det skyldes, at der kreves klare regler for, hvem der gor hvad (ansvars- og
rollefordeling) i koncernen, samt for indkebernes valgmuligheder med hensyn
til valg af leveranderer, hvis de potentielle effektiviseringsgevinster i forbindelse
med omstilling til e-handel skal realiseres.

For at gore omstillingen lettere kan det vare hensigtsmassigt at implementere e-
handel i flere faser. Man kan begynde med enkelte varegrupper og enkelte
indkebsarbejdsgange. Der udarbejdes derfor en samlet handlingsplan for
koncernen for professionalisering af indkebsfunktionen og brug af IT ved
indkeb. Det kan vare hensigtsmassigt at placere denne opgave i en
koncernindkebsfunktion.
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Fordele ved e-handel

Mennesker har handlet med hinanden i tusinder af dr. Handel drejer sig om
kommunikation og dialog, og det handler om behov samt opfyldelse af disse
behov gennem keb og salg af varer.

Elektronisk handel drejer sig ikke kun om elektronisk dialog og interaktion
mellem indkebere og leveranderer. E-handel drejer sig i bund og grund om at
forbedre eksisterende handelsprocedurer og arbejdsmetoder, fordi der med
teknologien er opstaet nye muligheder.

Med den nye teknologi opstir muligheden for at gennemfore vasentlige,
administrative effektiviseringer. Effektiviseringer i form af forbedrede
procedurer og arbejdsmetoder og i form af nye méider at organisere

indkebsarbejdet pa.

Der er mange myter knyttet til e-handel. Myter om afskedigelser blandt
medarbejderne og myter om dérligere dialog med leverandererne.

I virkeligheden er der tale om det modsatte. Med indferelsen af e-handel far
medarbejderne mulighed for at koncentrere sig om deres kerneopgaver, fordi
effektiviseringen betyder, at der skal bruges ferre ressourcer pa administrative
rutiner. Samtidig fir den professionelle indkeber mere tid til etablering og
vedligeholdelse af strategiske samarbejder og partnerskaber med leverandererne,
fordi der ikke skal bruges tilsvarende ressourcer pa det enkelte indkeb.

Opveralt i den offentlige sektor forseger man at minimere udgifterne til de
administrative opgaver. I stedet leegger man vagt pa at bruge sd mange
ressourcer som muligt pd de opgaver, der retter sig mod borgere og
virksomheder. Frigprelse af ressourcer gennem e-handel er et vaesentligt led i at
sikre et hojt serviceniveau i den enkelte institution til gavn for brugerne.

2.1 Potentialet for besparelser

Der er et stort potentiale for besparelser pd indkeb i det offentlige gennem bedre
indkebsaftaler og serligt effektivisering af indkebsprocesserne.
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I maj 2000 udgav Finansministeriet en rapport om potentialet for mere effektive
offentlige indkeb. Rapporten bygger pd analyser, som viser, at der er store
muligheder for at opna lavere indkebspriser gennem indkeb af sterre volumen.
Rapporten pdpeger blandt andet, at staten ved at indgd centrale aftaler pd
telefoniydelser har opndet rabatter, der varierer fra syv til fyrre procent for den
enkelte institution. Rapporten beskriver ogs, hvordan en stor dansk
povinskommune har opnéet tyve procent rabat pa indkeb af sygeplejeartikler
ved at koble sig til hjemamtets aftaler. Det fremgr af undersogelsen, at
forklaringen pa laverere priser kan skyldes, at selv sma organisationer har
mulighed for at opna rabatter ved at centralisere indkebet og ved at tilslutte sig
inkdebsamarbejder og rammeaftaler. (Indkeb og konkurrence pd de
kommunale serviceomrader, afsnit 3.3. Finansministeriet 2000).

DSB har gennemfort et e-indkebsprojekt, der allerede indenfor det forste &r har
vist sit store potentiale. DSB har séledes gennem e-indkebsprojektet kunnet
realisere besparelser pé op til 41% i indkebsudgifter og 37% i
procesomkostninger pa nogle af de omrider, som er overgiet til eIndkeb - og vel
at mezrke med meget tilfredse disponenter og brugere. Som udgangspunkt for at
opna dette, har DSB Koncernindkeb blandt andet forbedret sin leveranderstyring
og genforhandlet sine indkebsaftaler. Aftalerne er efterfolgende gjort tilgengelige
for organisationens rekvirenter via et elektronisk varekatalog. Samtidig er der
blevet 2ndret pd gamle forretningsgange til indkeb og fakturabehandling, og
indkebsorganiseringen er tilpasset de nye forhold. Det hele er understottet af en
e-indkebsapplikation integreret med DSBs gkonomistyringssystem.

De besparelser, der kan opnas, vil altid athznge af den nuvarende organisering
af indkebet i den enkelte organisation. Den Digitale Indkeber har verktojer, der
gor det muligt at kvantificere dette besparelsespotentiale.

Indkeb af varer og tjenesteydelser er den naststorste udgift i staten efter lon,
som det fremgar af Finansministeriets vejledning om effektive statslige indkeb
fra januar 2000. En analyse som i fordret 2001 blev udfert for
Okonomistyrelsen viste, at ressourcecomkostningerne forbundet med betaling af
faktura i tre forskellige danske statslige organisationer varierede fra kroner 313

til kroner 948. (www.doip.dk - Statslige indkeb - Effektive indkebsprocesser).

Der er derfor grund til at interessere sig for muligheden for at effektivisere pa
omridet.

I 1999 udgjorde udgifterne til varer og tjenesteydelser cirka 22 milliarder kroner
i staten. Heraf var indkeb for cirka 4,6 milliarder umiddelbart e-handelsegnet,
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mens varer for yderligere cirka 2,9 milliarder blev vurderet som verende
relevante til at sammenligne indkebspriser og dermed sikre gennemsigtighed.
(Analyse af statslige indkeb, KPMG for Forskningsministeriet, september 2000).

Ud af kommunale indkeb pa 48 milliarder kroner egner cirka 17 milliarder sig
til elektroniske indkeb. Amternes udgifter til kob af varer og tjenesteydelser var i
1999 pa cirka 20 milliarder kroner. Det er ikke opgjort hvor meget heraf, der
egner sig til e-handel. (E-springet, side 6. Forskningsministeriet m.fl. 2000).

Med offentlige indkeb i den storrelsesorden vil selv beskedne
effektivitetsforbedringer blive af stor betydning. Effektivisering af indkeb er
derfor et meget veesentligt element i en bedre udnyttelse af institutionernes
ressourcer. Hvis bedre koordinering, prioritering og administration af
indkebsaftalerne understottes af e-handel kan der opnés store gevinster.

2.2 Bedre udnyttelse af indkgbsaftaler og

Der er grundleggende 3 mader e-handel kan medvirke til at ggre tingene bedre
og opnd besparelserne pa indkgbsomradet:

—  Besparelser gennem rammeaftaler og koordinerede indkob. Ved oget brug af
rammeaftaler og koordinerede indkeb vil institutionen opna bedre
“forhandlingskraft” over for leverandererne. Nir indkebene placeres samlet
opnds volumen og dermed lavere indkebspriser.

—  Besparelser gennem styring og overholdelse af indkobsaftaler; herunder ensartet
brug af leveranderer. Ogsé lokalt og i organisationer, hvor indkebene er
decentraliseret.

Som et eksempel pd, hvordan struktureret tilgang til indkeb kan medfore
reducerede indkebspriser, har det norske Rigshospitalet i 1998 konstateret
en reduktion i indkebspriserne for medicinske forbrugsartikler pa op til 8
procent. Reduktionen skyldes primert, at indkebene skulle tage
udgangspunke i et felles artikelregister. (Innforing i elektronisk handel i
offentlig innkjeb, side 6. Statens Forvaltningstjeneste, Statskjeb).

E-handel er ikke i sig selv en nedvendig forudsztning for en sikker styring -

men en loftestang hertil. Gennem e-handel kan man koordinere og
kontrollere indkebsprocessen og indkebsadferden.
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—  Mere effektive arbejdsgange i indkebet, fordi dele af arbejdsgangene kan

automatiseres

I forbindelse med et projekt ved toplederforum i Sverige gennemfortes
undersogelser, som viste et arligt besparelsespotentiale for det offentlige
(stat og kommune) pd ca. 6,4 mia. SEK. Dette som folge af en halvering af
omkostningerne i forbindelse med fakturahindtering og betaling.
(Innfering i elektronisk handel i offentlig innkjeb, side 16. Statens
Forvaltningstjeneste, Statskjob).

I det svenske telekommunikationsselskab Telia har man i slutningen af
halvfemserne ogsa konstateret et stort potentiale. Telia anslér potentialet for
reduktion i besparelser opgjortper faktura fra SEK. 435,- til SEK. 31,-.
Reduktionen omfattede alle processer i fakturahindteringen. (Innfering i
elektronisk handel i offentlig innkjeb, side 16. Statens Forvaltningstjeneste,

Statskjeb).

Der er derfor tale om vasentlige besparelsesmuligheder. Reduktioner i den
storrelsesorden forudsatter integreret brug af e-handel med elektronisk
struktureret overforsel af handelsdokumenter mellem parterne.

Derudover kommer mulighederne for at forbedre okonomistyringen i
organisationen. E-handel kraver pracis og rettidig registrering af de anskaffelser,
som til enhver tid gores. Med disse registreringer bliver det muligt hele tiden at
have et opdateret overblik over de betalingsforpligtelser, organisationen har
indgdet. Det gzlder bide varer og tjenesteydelser, som er leveret, og de varer der
er bestilt, men endnu ikke leveret.

2.3 Fordele for den centrale indkaber

For indkebere i den offentlige sektor er der en rekke serlige fordele ved at
indfere e-handel:

—  Adgang til stor mangde falles rammeafialer. En e-markedsplads som Den
Offentlige Indkgbsportal (DOIP) indeholder varenumre, som er omfattet
af SKI’s rammeaftaler. Disse aftaler har alle veere i EU-udbud, s& den
enkelte indkeber slipper for at foretage egne udbud. Herved kan institution
i visse tilfzelde undgd en vasentlig omkostning for hver enkelt
kontraktomride.
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—  Storre og opdateret udvalg af leverandprer. Fysiske afstande bliver af mindre
og mindre betydning i forbindelse med informationssegning og bestilling.
Gennem Internettet vil de mulige leveranderer vere til ridighed 24 timer i
degnet hurtigt og nemt og med opdaterede kataloger. Elektroniske
varekataloger vil blandt andet reducere segeomkostningerne og oge
gennemsigtigheden samt forbedre mulighederne for at sammenligne priser
som ét blandt flere relevante parametre ved aftaleindggelse.

- En indgang til leverandprerne. De offentlige institutioners egne
leverandgraftaler kan legges ind pa e-markedspladsen. Hermed fir man én
elektronisk platform, hvor indkeberne skal kebe ind, hvilket er vasentligt
enklere.

—  Decentralisering og koordinering af indkob. E-handel gor det muligt at
koordinere indkeb mellem forskellige institutioner inden for samme
koncern, selv med eget decentralisering af de faktiske dispositioner. De
enkelte institutioner kan derved samlet opna bedre vilkir, end hvis de

handlede hver for sig.

—  Sikkerhed. En e-markedsplads som DOIP lever op til de serlige offentlige
vilkdr, for s vidt angdr funktionalitet, sikkerhed, garanteret pris og
handelsvilkdr. Desuden sikres ferre fejl ved fuld automatisering, da der
ingen genindtastning eller dobbelttastning sker.

—  Hurtigere og smidigere sagsbehandling. Ved en automatiseret ordreafsendelse
og ordrehdndtering hos leveranderen - og med elektroniske fakturaer -
bruges mindre tid pa de faktiske indkeb. Derved levnes mere tid til det
strategiske indkebsarbejde og til bedre, opsegende service overfor de
“interne kunder”, nemlig disponenterne i organisationen.

E-handel understotter siledes en ny vardiskabende rolle i den moderne
indkebsfunktion. I kontakten til leverandererne er fokus flyttet fra det konkrete
indkeb til strategisk indkeb og til de mere komplicerede indkeb. Med
“strategisk indkeb” menes blandt andet indgielse og opfelgning pé centrale
indkebsaftaler og indkebspolitik.

Der skabes med teknologien og gennem etableringen af lengerevarende
relationer et grundlag for et styrket og tettere samarbejde med institutionens
leveranderer, det vil sige et egentligt “partnerskab” mellem leverandor og

indkeber.
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2.4 Fordele for den almindelige indkaber

Ogsé for de medarbejdere, som har med det rent faktiske indkeb, det vil sige

disponeringen og bestillingerne, at gore, vil hverdagen blive lettere med
indforelse af e-handel.

1id til kerneopgaverne. Med oget automatisering bliver de tunge,
administrative indkebsprocesser lettet for medarbejderne, som i stedet kan
anvende tiden pd deres faglige kerneopgaver frem for pa bestillinger og
indkeb.

For eksempel har man ved et sygehus i Norge konstateret, at sygeplejersker
brugte lige sd meget tid til indkebsarbejde som til direkte pleje af
patienterne. Deres arbejdstid fordelte sig pd 19 procent pé direkte pleje, 38
procent pa indirekte pleje, 17 procent pa andet arbejde, 7 procent pd
beredskab og 19 procent pa indkeb. (Innfering i elektronisk handel i
offentlig innkjeb, side 6. Statens Forvaltningstjeneste, Statskjob).

I stedet for at centrale personalegrupper bruger tid pd administrative
funktioner, herunder anskaffelser, kunne tiden anvendes til at servicere
brugerne — i dette tilfelde patienterne. (Innfering i elektronisk handel i
offentlig innkjeb, side 6. Statens Forvaltningstjeneste, Statskjeb).

Overblik over aftaler. Gennem e-markedspladsen fir disponenterne et klart
overblik over de leverandorer, der er indgdet rammeaftaler med, og som de
md anvende. Det gor informationssegningstiden meget kortere.

Mindpre ventetid. Arbejdsgange kan forkortes i tidsmessig udstreekning. For
eksempel er det muligt at afkorte eller eventuelt helt udelade tidligere
godkendelsesprocedurer. Eller i hojere grad automatisere disse arbejdsgange
og derved gore dem vasentligt smidigere.

Bedre service fra den centrale indkober. Med e-handel legges der op til, at
den centrale indkgbsfunktion skal bruge mere tid pa det strategiske
indkebsarbejde frem for daglige dispositioner.

Det vil give mulighed for bedre at servicere de decentrale disponenter, lytte
til deres behov og i evrigt lytte til deres faglige input i forbindelse med
forberedelse og indgéelse af indkebsaftaler.
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Udfordringer ved e-handel

Nir en offentlig institution skal omstilles til e-handel, meder den flere
udfordringer, som i visse tilflde kan blive til barrierer.

Decentralisering er en faktor, som organisationen er ngdt til at hindtere, hvis
den gnsker at gé over til e-handel. Udbredelsen af decentrale indkeb i det
offentlige vokser, og decentralisering kan gore det vanskeligt at opnd
stordriftsfordelene. Med en meget decentraliseret indkebsstruktur, for eksempel
i kommuner, kan det vare vanskeligt at koordinere indkgbene. Mange legger
ogsd vagt pa at handle i lokalsamfundet; ikke mindst i kommunerne. Derved
understottes blandt andet lokale arbejdspladser.

Gennemforelsen af en stram, koordineret indkebspolitik krever, at
institutionerne opfatter sig som en del af en storre helhed. Omvendt ma man
centralt overveje, om visse typer indkeb ber foretages lokalt, hvor den faglige
ekspertise er til stede.

[ verktojet “Indkebsorganisering” kan man lese mere om fordele og ulemper
ved en decentraliseret/centraliseret organisering.

Man skal heller ikke undervurdere den teknologiske udfordring, som har varet

en vasentlig faktor for de forste offentlige pilotinstitutioner, der gik i drift med
DOIP.

En pilotinstitution udtrykker det klart i folgende kommentar: “Alle taler om 80
procent ledelse og 20 procent IT. Jeg er pa baggrund af dette projeke faktisk ikke
enig. Jeg mener, at der ligger mange barrierer teknologisk i vores institution, for
e-handelsteknologien kerer, som den skal.” (Las mere herom i

erfaringsantologien pé doip.dk).
I dette afsnit gennemgis en rekke potentielle barrierer. Det er vigtigt, at

projektlederen har gje for disse barrierer i sin planlegning og ved hvordan, de
overvindes. Ligeledes er det vigtigt, at ledelsen er informeret.
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3.1 Strategiske barrierer og udfordringer

Knapt halvdelen af de offentlige institutioner i stat, amter og kommuner har
lavet skriftlige strategier for indkeb. Og kun et fital af disse har en nedfeldet
politik for elektroniske indkeb med klare mal og handlingsplaner. De
manglende handlingsplaner kan ses som udtryk for manglende ledelsesmessigt
fokus pa indkeb som strategisk vigtigt i institutionerne.

Hidtil er det sjzldent den overste ledelse, der tager initiativ til indferelse af
e-handel. I de fleste tilfzlde bares e-handel igennem af “ildsjaele”. Det skyldes
blandt andet, at de offentlige lederes viden om e-handel og fordelene ved
e-handel er begranset. S4 selvom de administrative ledere i dag har en bedre
forstielse af elektronisk indkeb, skal de lere at synliggere det for den overste
ledelse. Ligeledes skal et e-handelsprojekt have den rette organisatoriske
placering i institutionen.

Alt dette krever konkrete initiativer, hvor e-handelslgsninger vises i praksis for
den gverste ledelse med henblik pd at demonstrere og opna forstielse for
potentialet. “Ildsjelen” skal derfor som indledning til projektet udarbejde en
indstilling til ledelsen, hvori der redeggres for fordele og ulemper ved projektet.

Selve e-handelsprojektet krever ngje planlegning og forberedelse fra
projektlederens side. Denne forberedelse og planlegning skal blandt andet have
fokus pa bade den politiske og den administrative ledelse. Den skal sikre
lebende opbakning og tildeling af ressourcer samt udstikning af klare mal.

Med en fokuseret ledelse sikres det, at vision og formal med at indfere e-handel
er klare. Det afklares, hvilke varer man gnsker at handle elektronisk og
principperne for decentralisering/centralisering af indkeb udstikkes. Desuden
afklares eventuelt begreensninger og barrierer i institutionen, og endelig afstikkes
principperne for kommunikation i projektet. Med den rette forberedelse sikres
den rette organisering, styring og forankring af projektet i den pageldende
institution.

Den Digitale Kebmand tilbyder nogle varktgjer, som kan hjelpe med at
planlegge, styre og forankre et e-handelsprojekt. Der er verktojer til
projektforberedelsen sdsom projektplanlegning og kommunikation, og der er
varktgjer til selvanalyse, som kan medvirke til at sette realistiske mél for
projektet.
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I “varktojskassen” kan man i forbindelse med projektforberedelsen fa gavn af
nogle af folgende varktojer: E-temperaturmiling (kun pa
www.digitalekoebmand.dk), Projektplaniegning, Ambitionsmode, Projekiplan,
Kommunikationsplan, Vurdering af forandringsparathed.

3.2 Tekniske barrierer og udfordringer

E-handel via den elektroniske markedsplads indeholder en vasentlig teknisk
udfordring. Det er de farreste, som har kendskab til e-markedspladsernes
funktionaliteter. Og der er ikke meget erfaring med krav til den ngdvendige I'T
eller med integration til organisationernes gkonomisystemer, heller ikke i I'T-
afdelingerne. Det gelder bade i de offentlige institutioner og hos
leverandgrerne.

En raekke af de oplysninger og varktgjer, som projektlederen eller andre kan
drage nytte af i den forbindelse, findes i tilknytning til denne vejledning.

Desuden findes der pd www.doip.dk en del information om e-handel og Den
Offentlige Indkebsportal, som er relevant for organisationer, der vil handle pd
den elektroniske markedsplads.

I verktojerne Evaluering af katalog og Integration - hvorfor kan man finde mere
information.

3.3 Organisatoriske barrierer og udfordringer

E-handel er ikke kun teknik. Overgang til e-handel er en proces, der kraver
forandringsvilje og omstillingsevne i organisationen. Manglende viden,

indgroede rutiner og holdninger kan gore det vanskeligt at gé fra papir til
elektronisk indkeb.

Malinger og eget synliggarelse af arbejdsgangene kan ogsa vere medvirkende til
en vis toven og eventuelt modstand over for effektiviseringer. Viljen til
forandring er forstdeligt nok lav, nér den enkelte medarbejder ikke helt kan
forstd baggrunden for overgangen til e-handel. Og nir e-handel kan komme til
at berore den enkeltes arbejdsomride i betydeligt omfang.
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Det er derfor helt centralt fra begyndelsen, at ledelsen kommunikerer malet
med at indfere e-handel ud i organisationen. Ligeledes er det vigtigt, at ledelsen
involverer sig og er synlige i deres opbakning til overgangen.

Det skal i den forbindelse vare helt klart, hvem der “lober med fortjenesten” ved
effektiviseringen. Desto storre andel de decentrale enheder fir i fortjenesten, jo
mere engagerede vil de alt andet lige vare i overgangen til e-handel.

Mange brugere - og leveranderer - har ikke ngdvendigvis en naturlig forstaelse
for opbygningen af elektroniske varekataloger eller kendskab til e-handel i det
hele taget. Nogle vil méske frygte for forsyningssikkerheden ved e-handel. Det
er derfor vigtigt, at alle bergrte ledere og medarbejdere er med og deltager i
omstillingsprocessen og derved eger deres viden om e-handel; bade
funktionschefer, IT-medarbejdere, indkebere m.fl.

Nir en virksomhed valger en ambitigs overgang til e-handel, fir det betydning
for indkebsfunktionen. Denne @ndrer rolle fra det direkte, operationelle indkeb
til mere strategisk betonet indkebsarbejde. Den moderne indkebsfunktion skal
leegge storre vagt pd at indgd aftaler med de rigtige leveranderer og pa at
fastlegge indkebsstrategi og -politikker. Den skal derudover folge op pa disse
politikker og aftaler pa baggrund af indkebsdata samt organisationens
udviklingsretning og behov i gvrigt.

Kravene til indkebsfunktionen med den ogede professionalisering kan medfere
usikkerhed blandt medarbejderne. Det er derfor serligt vigtigt at involvere de
eksisterende indkebere i projektet, sd deres ressourcer og kompetencer
inddrages. Indkeberne fungerer som faglige “eksperter”, der rddgiver den
centrale indkegbsfunktion bide ved aftaleindgielse og opfelgning pd
indkegbsaftaler.

Ligeledes er det vigtigt at forholde sig til, hvordan professionaliseringen af den
centrale indkebsfunktion skal ske. Om man vil sikre kompetenceudvikling til de
pagzldende medarbejdere, eller om man vil tilerekke kompetencerne udefra.

I denne vejledning samt de tilhorende verktojer findes der hjelp til atklaring af
en rekke af disse problematikker. Blandt andet med varktejerne Vurdering af
forandringsparathed, Kommunikationsplan, Kompetenceanalyse og

Uddannelsesplan.

Alle disse udfordringer skal tenkes ind i planlegningen af overgangen til

e-handel.
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I gang med e-handel

Dette kapitel indeholder en introduktion til, hvordan institutionen kommer
godt i gang med e-handel.

4.1 E-temperaturmaling

Ikke alle institutioner er parate til det helt store e-handelsprojekt.
Udgangspunkterne med hensyn til vidensniveau, ambitionsniveau og
tilgeengelige ressourcer til projektarbejdet er ikke de samme.

Det vil derfor vare vigtigt indledningsvist at vurdere institutionens parathed i

forhold til at gd i gang med et e-handelsprojekt.

Som led i disse forberedelser til projektet vil man ved en méling - en
“e-temperaturmdling” - kunne stille en rekke spergsmal relateret til sine indkeb.

Spergsmalene tager udgangspunkt i fire sikaldte “indsatsomrader”, der kan
bruges til at strukturere en organisations indsatser under omstillingen til
elektronisk handel. Der er tale om fire overordnede indsatsomrader (strategi,
processer, teknologi og organisation), der deekker dimensionerne i arbejdet med
e-handel. Derudover anvendes tre “effektmalingsomrider”, der kan bruges til at
strukturere den enkelte organisations opfelgning pd, om omstillingsprocessen
bringer de forventede forbedringen med sig. Effektomriderne drejer sig om
okonomi, kvalitet og tilfredshed. Endelig leegges veegt pé ledelsesopbakning og

samarbejde med leveranderer som centrale elementer i e-temperaturmalingen.

En e-temperaturmiling gennemfores oftest af en eventuel projektleder som en af
de forste aktiviteter i et e-handelsprojekt. Sikkerheden af resultatet af mélingen
athanger af, i hvilken grad man kender sin organisation og kan fremskaffe
korrekte input. De svar, der bliver angivet, danner grundlag for en vurdering af
dels de indsatsomrider, der er centrale i et eventuelt e-handelsprojekt, dels det
potentiale som kunne vere resultatet ved omstilling til e-handel.

E-temperaturmélingen kan gennemfores pé et hvert givent tidspunkt. Det kan

vere for at afdekke virksomhedens muligheder som optake til eller undervejs i et
e-handelsprojekt. Temperaturmalingen kan ogsd gennemfores afslutningsvist
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som en maling af, hvorvidt man har opndet et fornuftigt resultat af
overgangsprojektet til e-handel.

e-temperaturmdlingen findes kun i elektronisk udgave pd

www.digitalekoebmand.dk.

4.2 Ambitionsniveau

Som grundlag og vejledning for en overgang, der tilfredsstiller alle institutioner,
kan institutionerne velge at gennemfere e-handelsprojektet ad 3 forskellige
projektspor.

De 3 projektspor understotter forskellige niveauer for parathed og ambition:

—  Den hurtige vej til e-handel. Den hurtigste og mindst ressourcekravende
vej til elektronisk indkeb via en e-markedsplads. Den dakker et fokuseret
redesign af processerne og en simpel opkobling til markedspladsen, som kan
implementeres pa kort tid.

— Integrationsvejen til e-handel. Den mere ressourcekrevende vej, hvor
institutionens processer redesignes grundigt. Der etableres mulighed for at
male precist pa resultaterne af e-handelsprojektet. Samtidig etableres
integration mellem institutionens gkonomisystem og indkebsportalen.

— Den ambitigse vej til e-handel. Den mest omfattende vej til elektronisk
indkeb, idet den inddrager samtlige elementer i et meget ambitiost
e-handelsprojekt. Herunder strategiske beslutninger omkring leveranderer,
produkter og organiseringen af indkebet pd strategisk niveau.

Det er vigtigt at understrege, at de tre projekespor illustrerer nogle mulige
typiske forlgb, som en institution kan valge at folge, alt athangigt af dens
ambitionsniveau.

Det er desuden muligt at kombinere elementerne fra de tre projektspor, hvis der
er behov for det, eller eventuelt gennemfore dele af de tre projektspor samtidig,.
For eksempel er der intet til hinder for, at en institution valger at g i gang med
e-handel via den hurtige vej og samtidig - eller forud herfor - iverksatter en
rekke grundige overvejelser fra den ambitigse ve;.
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At en institution ikke i dag er parat til integrationsvejen er ikke en barriere for at
iverksette et eller begge af de to evrige projektspor.

Resultatet af projektet er ikke kun et spergsmél om, hvilket projektspor man
valger, men er ogsa athengig af institutionernes indsats, ambition og forbrug af
ressourcer.

I det efterfolgende afsnit er projektsporene yderligere uddybet.

4.3 Valg af projektspor

Med henblik pa at valge det rette projektspor er der udarbejdet en sporgeramme
for institutionerne. Denne spergeramme er teenkt som en vejledning ved valg af
projektspor. Den giver ingen absolutte svar, men angiver blot et muligt
projektspor for den enkelte institution.

Spergerammen tager blandt andet udgangspunkt i selvevalueringen -
“e-temperaturmdlingen” nevnt for - og vurderingen af ambitionsniveauet navnt
ovenfor.

Nedenfor er projektvejene indplaceret i forhold til ressourceforbrug samt den
besparelse, der umiddelbart kan realiseres ved enklere arbejdsgange og
omkostningsbesparelser gennem de tre projektspor.

Besparelsespotentiale i forhold til Den
procestid og procesomkostninger ambitigse vej
til e-handel

v’ Feerre ansvarsskift

Integr_ations- v Fokus pa kerneopgaver
vejen

v’ Enklere godkendelse, bogfaring og

Den hurtige betaling af faktura
vej til e- v' Bedre skonomistyring og
handel opfelgning

v Mindre tid pa
v Mindre tid pa
v' Mindre tid pa
v’ Feerre fejl

Ressourceforbrug =jj-
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Allerede ved “Den hurtige vej til e-handel” opnas store besparelser i
arbejdsgangene, idet der bruges vesentlig mindre tid pa segning og serligt
godkendelse, som ofte treekker pd “dyr” ledelsestid.

Ved “Integrationsvejen” realiseres ogsd et stort besparelsespotentiale pd
institutionens processer og integration mellem Den Offentlige Indkebsportal
(DOIP) og skonomisystemet. Dette sker primert ved, at der etableres simplere
arbejdsgange for skonomistyring, bogfering og fakturabehandling.

“Den ambitigse vej” giver et mindre bidrag pa procesomkostningerne, primert
fra de feerre ansvarsskift, der folger en bedre organisering og fokus pa
kerneopgaver.

P34 tilsvarende vis er herunder illustreret den besparelse, som umiddelbart kan
realiseres ved bedre indkebspriser og overholdelse af rammeaftaler gennem de
tre projektspor.

Her opnés hurtigere en stor relativ besparelse ved “Den hurtige vej til e-handel”
og “Integrationsvejen” gennem bedre udnyttelse af rammeaftaler samt bedre
mulighed for at opnd bedre indkebspriser. Ved “Den ambitigse vej til e-handel”
opnds bedre partnerskaber og mulighed for at skabe en effektiv sammenhang
mellem de leverandorer og produkter, man gnsker at handle med.

A

Besparelsespotentiale i forhold til
indkabspriser og overholdelse af

rammeaftaler ambi?;';e vej
til e-handel
v' Sammenhaeng mellem strategisk
indkob og operationelt
" v’ Yderligt styrkede
Den hurtige Integrations- samhandelsrelationer
vej til e- veien
handel .

v Bedre udnyttelse af

v’ Bedre forhandlingsgrundlagift. opnaelse af
bedre pris og service

v’ Styrkede samhandelsrelationer

Ressourceforbrug =

[ veerktojet Valg af projektspor kan man blive inspireret til, hvilket projektspor
man skal valge.
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4.4 Forberedelser

Hvert af sporene indledes med samme elementer i forberedelses- og
projektopstartsfasen. Her kortlegges den overordnede indkebsstrategi, vision og
mélsztning, samtidig med at organisationen mobiliseres i forhold til det
forestdende projekt.

Forberedelsesaktiviteterne vil ofte best3 i:

- (-
(.
e

;.
8

Projektet indledes med, at institutionen erkender behovet for at g& i gang med
e-handel. Det kan ofte vere en indkeber, en I'T-chef eller maske
ekonomichefen, der forst erkender behovet.

Nar ledelsen skal involveres med henblik pd at opnd samme erkendelse tages
udgangspunkt i en selv-evaluering (“e-temperaturmaling”), som blev omtalt i
foregdende afsnit. Denne evaluering sztter fokus pd, hvordan organisationen
formodes at kunne hindtere overgangen til e-handel. Evalueringen bruges i et
opleg til en indstilling, der redegor for, hvorfor et e-handelsprojeke skal
igangsettes. Med udgangspunkt i oplaegget atholdes et sikaldt “ambitionsmede”
med ledelsen, hvor indstillingen gennemgds og mal og visioner opstilles for
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projektet. Herefter valges projektspor, og pd baggrund af en endelig indstilling,

der godkendes af ledelsen, iverksattes projektorganiseringen.

I disse veerktojer kan man finde hjelp og vejledning til at forberede sit e-
handelsprojeke: Projekiplaniegning, Ambitionsmode, Valg af projektspor,
Projektplan, Kommunikationsplan.

Nedenfor illustreres de tre projektspor. Der er som tidligere nzvnt mulighed for
at tilrettelaegge sit e-handelsprojeke ad ét af de tre spor, men det er ikke
nedvendigt altid at felge “den slagne vej”. Kombinationer af varktgjer er en
oplagt mulighed. Det er for eksempel muligt at iveerksette et e-handelsprojekt af
en kombination af den hurtige vej og den ambitigse vej. Manglende integration

er ikke en hindring for indferelse af e-handel.

Strategi

Den ambitigse Sammenli Strategi indkobs
i Produkt ammer Leverandor [ Strategi for f - Indkol
vej til e-handel > anaiyse [ noEt ind aavee || ndadeise N oroanicering
E-temperat Iys kobspriser 3% af aftaler

méling

Projekt
planizegning

Analy:

ly
. Kortizegningl Inspiration MEactizeggeise]  Maling af valgafe Wintegration- i

Ambitions i i af arbejos ] tilarbeids B arnye | arbejdsgangl svciiegonel Indkabs [ hvorfor | ZVaiuering 3
made | Integrationsvejen ) gange | 9ange [hrbejdsgangd] P99 aroeidssanaf KRR Kkatalog

Valg af

L —

Analyse Jo ing N
Den hurtige vej til e-handel Express | Organiseringll Opkobiing [Kompetence | Uddannelsed Analyse afl gremnings
| 9€ Ve workshop | & DoTP | Ti 0Ol analyse plan f°;::“'1';‘d95 barometer ';f,dm%" Sl
J

Lagbende forbedringer
E-temperaturmaling

Forberedelse og projektstart

Projektplan|

Kommunike]
tionsplan

= veerktgj

4.5 Den hurtige ve;j til e-handel

Dette spor udger den enklest mulige losning for e-handel via en e-markedsplads
og via Den Offentlige Indkebsportal.

Et projekt af denne karakter vil typisk vare 2 — 3 maneder.

Aktiviteterne er tilrettelagt séledes, at de uden store strategiske overvejelser kan
gennemfores inden for kort tid uden stor involvering af organisationen.

Projektsporet daekker en effektiv (mindre) omstrukturering af arbejdsgangene
gennem en hurtig workshop, en simpel, men essentiel analyse af behovet ved
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opkoblingen til en e-markedsplads som Den Offentlige Indkebsportal samt et
fokuseret implementeringsforlgb.

De bergrte medarbejdere er primert de disponerende indkebere, og den
organisatoriske forandring er umiddelbart ikke ret omfattende.

DOIP <—p] Web-browser

Omfanget af den tekniske losning er en opkobling med en internetforbindelse,
fra en pc hvorfra der ikke er integration til interne systemer. Herved opnas
mulighed for at foretage disponering af indkeb decentralt fra en web-browser
direkte pd Den Offentlige Indkebsportal.

Eksempel pa “Den hurtige ve;j til e-handel”:

Det samlede antal ansatte i Telestyrelsen, som er omfattet af indkebet, er 170
medarbejdere. Heraf er 11 disponenter, og 2 fungerer som centrale indkebere.
Indkeb sker centralt i organisationen.

Projektet var forankret i en lille projektgruppe med 2 medarbejdere fra
indkgbsfunktionen og med lederen af @konomiradet som projektleder.
Telestyrelsen producerer cirka 1000 indkebsordrer om aret. Det planlagte antal
varegrupper i forhold til ePlan22 var forelgbig 3. De varegrupper, der var mest
interessante at handle elektronisk for Telestyrelsen, var beger, samt forskellige
varer omfattet af SKl-aftaler, herunder rejser og kontorhold.

Telestyrelsen valgte “den hurtige vej til e-handel”, da denne lgsning i forste
omgang kunne lgse de basale behov i forhold til e-handel. Herved kunne
Telestyrelsen komme hurtigt i gang og fa hestet nogle gode og verdifulde

erfaringer.
De eksisterende indkebsprocesser i Telestyrelsen blev beskrevet, og det blev

vurderet om de skulle 2ndres i forhold til de nye indkegb. De fremtidige
processer med integration til gkonomisystemet blev dog ikke kortlagt endnu.
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Telestyrelsen vurderede, at processerne skulle gennemgis, for det nye indkeb
blev effektueret. Det skulle s& vide muligt sikres, at processerne ikke gav
anledning til problemer i forbindelse med implementeringen af det nye indkeb.

Man kan finde inspiration til tilrettelaeggelse af den hurtige vej i varktojerne
Express-workshop, Organisering pd DOIP og Opkobling til DOIP

4.6 Integrationsvejen

Institutioner, der gennemforer projektet via integrationsvejen, har en ambition
om at fi en mere integreret lgsning, Bade i forhold til den procesmessige og til
den teknologiske integration.

Projekter ad dette spor vil vare mellem 6 og 9 méneder.

Integrationsvejen er tilrettelagt, séledes at institutionens arbejdsgange
tilretteleegges grundigt gennem arbejde med processtrukturerende verktojer.
Samtidig etableres der med maleverktojer mulighed for at folge resultater og
effekter af projektet noje.

Projektet omfatter procesmassig og teknologisk integration af et eventuelt
internt e-indkebssystem, skonomistyringssystemet (ERP) og en e-markedsplads
som den Offentlige Indkebsportal (DOIP).

DOIP «—»] cindkgbs-  |lep Internt
applikation gkonomisystem

Faserne i implementeringen af integrationsvejen dekker samme indhold som i
den hurtige vej til e-handel. Dog forventes dette implementeringsforlob at have
en noget lengere tidsmeassig udstrekning, idet den procesmassige og
teknologiske integration er mere ressource- og tidskravende.

Den organisatoriske forandring er ogsd noget mere omfattende, idet berorte

medarbejdergrupper omfatter rekvirenter/disponenter, indkebere samt
gkonomi- og regnskabsmedarbejdere.
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Eksempel pa “Integrationsvejen til e-handel”

Kgbenhavns Universitets organisation rummer cirka 8.000 ansatte, heraf er der
skensmassigt cirka 2.000 disponenter.

Den overvejende del af universitetets indkeb foretages spredt pa institutter og
fakulteter med et minimum af koordination. Universitetet har cirka 250
indkebende enheder med 1-2 centrale indkebere per enhed.

Desuden estimeres det, at 192 millioner kroner af universitets samlede indkeb
pa 965 millioner kroner i 2001, er egnet til e-indkeb i henhold til ePlan22. De
varegrupper, som er mest interessante for Kebenhavns Universitet at handle

elektronisk, er laboratorieudstyr og kemikalier, kontorartikler, boger/tidsskrifter
ogIT.

Serligt fordi omstillingen af indkgbsorganisationen synes meget sver pd grund
af historiske forhold, har Kebenhavns Universitet i forste omgang valgt
“Integrationsvejen til e-handel”

De tekniske udfordringer i forhold til eget indkebssystem pa Universitetet er
forelpbig blevet overvundet. Men den manglende integration pd
leverandersiden, udger stadig en vasentlig barriere. Det er den, der er en
forudsetning for, at indkeberen oplever tilstrekkelig lettelse i dagligdagen i
kraft af den elektroniske fakturering. Barriererne skal fjernes gennem en indsats
overfor leverandorerne.

Endvidere har Universitetet erfaret, at der mangler regler for
godkendelsesprocedurer og bilagsbehandling i en elektronisk verden.

Der er en del varktgjer i Den Digitale Kebmand man vil kunne fi glede af i
tilretteleggelsen af et integrationsforlob. Det drejer sig om verktgjerne
Kortlegning af arbejdsgange, Inspiration til e-handelsarbejdsgange, Fastleggelse af
nye arbejdsgange, Miling af arbejdsgange og Benchmarking af arbejdsgange.

Desuden vil verktojerne Evaluering af katalog, Valg af e-indkobsapplikation og

Integration - hvorfor kunne inspirere og vejlede.
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4.7 Den ambitigse vej til e-handel

De virksomheder, der velger at gennemfore e-handelsprojektet ad den
ambitigse vej, har store ambitioner for den strategiske forankring og hoje
forventninger til den samlede forandring, som projektet realiserer.

Den ambitigse vej er den mest omfattende. Institutionen vurderer sin strategi i
forhold til sdvel de leveranderer, den vil handle med, de produkter der skal
indkgbes samt den méide det fremtidige indkeb struktureres pé i organisationen.

Projekter ad den ambitigse vej ma paregnes at vare mellem 9 og 12 maneder,
hvis man valger at kombinere den ambitigse vej med integrationsvejen.

De varktojer, der er koblet til dette spor omfatter sammen med de allerede
omtalte verktgjer stotteredskaber til forbrugsanalyser, produktsegmentering,
indgdelse af aftaler og leverandorsegmenter. Verktojer der alle understotter
beslutninger pd hojt indkebsstrategisk niveau.

Den ambitigse vej berorer store dele af organisationen, idet sdvel rekvirenter/
disponenter, indkebere, regnskabs- og skonomimedarbejdere, ledelsen samt
udvalgte leveranderer involveres i projektet.

Projektet vil sdledes i hoj grad treekke pd mange ressourcer fra organisationen.
En sterk ledelsesmeassig opbakning og selve forandringsopgaven skal settes i

hojsedet.

Teknologisk set stattes processen med at integrere et muligt internt
e-indkebssystem med det interne skonomistyringssystem sével som eventuel
integration mellem Den Offentlige Indkebsportal og det interne
e-indkebssystem.

Eksempel pa "Den ambitigse vej til e-handel”

Rise har cirka 900 ansatte, hvor der heraf er 70-80 disponenter i forhold til
indkeb. Antallet af centrale indkebere pé Rise er 5.

Indkebsordrerne er spredt ud over alle varegrupper, men fokus i forhold til e-

handel ligger pa papir og kontorvarer, databehandlingsudstyr, kontormaskiner,
kemikalier og laboratorieforbrugsvarer.
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Rise valgte 1 2001 at deltage i pilotfasen for etablering af Den Offentlige
Indkebsportal (DOIP). Organisationen har et meget godt kendskab til IT
generelt og der er bide kendskab til og interesse for strategisk indkeb. Samtidig
er Risg en organisation, der er vant til lobende forandringer, og medarbejderne
forventes derfor naturligt at gi aktivt ind i en implementering af DOIP. De
grundleggende forudsetninger for at valge “den ambitigse vej til e-handel”
synes at vare pd plads.

Rise har valgt at gennemfore deres projekt meget ambitigst med en fuld
integration mellem DOIP og deres SAP R/3 -system og har gennemfort en
rekke storre strategiske omstillingsavelser frem mod en effektiv e-handelsproces.
Initiativet for deltagelse i pilotgruppen kom fra Rises direktion. Det er ogsd
herfra, justering og implementering af strategier, visioner og mal udspringer.

Den overordnede vision udspringer fra et onske om at effektivisere
indkebsprocesserne, at have en fortsat decentralisering af indkebsomradet samt
at fi en elektronisk héndtering af indkebsprocessen, herunder
fakturabehandling og betaling. DOIP sis som en mulighed for, at det kunne
lykkes. Derfor var der et delmal, som skulle opfyldes: at fd integreret Risgs SAP
R/3 system og gatetrade.net.

Strategisk er det tenkt séledes, at DOIP skal kunne benyttes af de decentrale
indkebere, uden at de skal spekulere over hvilke aftaler, der mé benyttes - de
aftaler, der kan ses, ma bruges. Mange indkeb vil dog stadig skulle foretages
uden om DOIP, idet disse kob foretages hos leveranderer, der ikke har et katalog
pa gatetrade.net

Vearktgjer der er relevante i forbindelse med den ambitigse vej, omfatter

Produktanalyse, Sammenligning af indkobspriser, Strategi for indgielse af aftaler,
Leverandpranalyse og Indkobsorganisering.
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Indhold og struktur i veerktajskassen

Verktojskassen til “Den Digitale Indkeber” indeholder en rakke konkret
anvendelige verktojer i forbindelse med planlegning og gennemforelse af et
e-handelsprojekt i en indkgbende organisation, og henger snavert sammen
med vejledningen.

Vearktojerne beskriver fremgangsmade samt eksempler eller cases og eventuelt
skabeloner til at gennemfore de konkrete aktiviteter i et e-handelsprojekt.

Vearktojerne er udviklet som selvhjelpsvarktgjer. De er en hjelp til
projektlederen og centrale indkebere til brug for at planlegge og gennemfore
overgangen til e-handel.

5.1 Veerktgjer i de tre projektspor

Som grundlag og vejledning for en overgang, der tilfredsstiller alle institutioner,
kan institutionerne velge at gennemfore e-handelsprojektet ad 3 forskellige

projektspor.

De 3 projektspor understotter hver iser en given parathed og ambition, den
enkelte institution mitte have:

—  Den hurtige vej til e-handel. Den hurtigste og mindst ressourcekrevende
vej til elektronisk indkeb via en e-markedsplads. Den dakker et fokuseret
redesign af processerne og en simpel opkobling til markedspladsen, som kan
implementeres pa kort tid.

— Integrationsvejen til e-handel. Den mere ressourcekravende vej, hvor
institutionens processer redesignes grundigt. Der etableres mulighed for at
male precist pa resultaterne af e-handelsprojektet. Samtidig etableres
integration mellem institutionens gkonomisystem og indkebsportalen.

— Den ambitigse vej til e-handel. Den mest omfattende vej til elektronisk
indkeb, idet den inddrager samtlige elementer i et meget ambitiost
e-handelsprojekt. Herunder strategiske beslutninger omkring leveranderer,
produkter og organiseringen af indkebet pd strategisk niveau.
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Projektsporene er yderligere beskrevet i vejledningen.

Strategi
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De 3 spor skal alene opfattes som et opleg til, hvorledes projektet kan forlebe.
Endeligt design af projektet samt klarleggelse af de verktgjer, der er koblet
hertil, afstemmes i det konkrete projekt.

Verktojer til projektforberedelse

I denne gruppe findes de varktgjer, som indledningsvist anvendes i et
e-handelsprojekt uanset det valgte projektspor. Der er tale om de varktojer, som
anvendes til at skabe fundamentet for og organiseringen af e-handelsprojektet.

Det omfatter blandt andet en selvevaluering - en sdkaldt “e-temperaturmaling” -
som understotter en vurdering af institutionens parathed i forhold til at gi i
gang med et e-handelsprojekt. Desuden findes her verktgjer til
projektorganiseringen og planlegningen.

Verktojer til expres-analyser
I denne gruppe findes verktgjer, der sikrer den enklest mulige losning for

e-handel via Den Offentlige Indkebsportal.

Vearktojerne understotter, at institutionerne uden store strategiske overvejelser
kan gennemfore e-handelsprojektet inden for kort tid uden stor involvering af
organisationen.

Verktgjerne omfatter en effektiv (mindre) omstrukturering af arbejdsgangene
gennem arbejde i accelererede workshops. Desuden omfattes en simpel, dog
essentiel analyse af behovet ved opkoblingen til en e-markedsplads som Den
Oftentlige Indkgbsportal samt et fokuseret implementeringsforlgb.
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Verktojer til proces- og integrationsvurderinger

Institutioner, der gennemforer projektet via integrationsvejen, har en ambition
om at fi en mere integreret losning. I denne gruppe findes varktgjer til sdvel den
procesmeassige som til den teknologiske integration.

Integrationsvejen er tilrettelagt, siledes at institutionens arbejdsgange
tilretteleegges grundigt gennem arbejde med processtrukturerende verktgjer.

Verktojerne understotter vurderinger af et eventuelt internt e-indkebssystem og
elektroniske kataloger samt integration mellem gkonomistyringssystemet (ERP)

og en e-markedsplads som den Offentlige Indkebsportal (DOIP).

Vearktojer til indkobsstrategiske overvejelser
I denne gruppe findes de varktojer, som ambitigse institutioner kan anvende
ved omfattende e-handelsprojekter.

Institutionen vurderer sin strategi i forhold til sével de leveranderer, den vil
handle med, de produkter der skal indkgbes samt den made det fremtidige

indkeb struktureres pa i organisationen.

De varktojer, der er koblet til dette spor omfatter stotteredskaber til
produktanalyser, indgdelse af aftaler og overvejelser om indkebsorganisering.
Verktojer der alle understotter beslutninger pd hojt indkebsstrategisk niveau.

Vearktojer til implementering

Implementeringsvarktojerne setter fokus pa den nedvendige
kompetenceudvikling af de bererte medarbejdere. Her virkeliggores
projektplanlegningens facetter vedrerende forandringsledelse og
kommunikation.

Desuden omtales verktgjer om de omréder, som institutionerne bor vere
opmzrksomme pa i forbindelse med idriftsettelse af den ny indkebslesning og
den efterfolgende drift. Verktojerne understotter selve idriftsettelsesfasen og de
stottefunktioner, der skal yde support til den nye indkebsorganisation.
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5.2 Strukturen for veerktojerne
Hvert verktoj beskrives med udgangspunkt i nedenstiende struktur:

— Formal og baggrund for anvendelse af verktgjet: Kort beskrivelse af
baggrunden og formalet med anvendelse af varktojet, ogsé i relation til
hovedvejledningen.

— Forventet resultat: Beskrivelse af det forventede resultat af det pagzldende
verktej. Dette kan vare konkrete skemaer, modeller eller analyseresultater.

—  Forudsztninger og relation til ovrige varktgjer: En angivelse af, hvilke
forudsetninger der er for anvendelse af varktojet samt beskrivelse af, hvor i
metoderammen det pdgeldende verktoj tzenkes anvendt, og hvorvidt det
kan anvendes i ssmmenhang med andre verktojer.

—  Deltagere og roller: Hvilken arbejdsform er hensigtsmessig, hvilke
deltagere indgdr, og hvad er deres roller.

—  Fremgangsmade ved brug af varktejet: En trinvis beskrivelse af
fremgangsméden ved anvendelse af varktojet, for eksempel gennemforelse
af den foreliggende analyse, udarbejdelse af procesmodel eller planlegning
af seminar.

—  Eksempel eller case, der illustrerer brugen af varktgjet: For en rekke af
verktojerne er der vedlagt konkrete eksempler pa anvendelsen af verktgjet.
Eksempelvis udformning af procesmodeller eller anvendelse af skabeloner
til tidsdataindsamling.

—  Skabeloner: Der er i enkelte tilfzlde vedlagt skabeloner, der kan anvendes
direkee eller tjene som inspiration. Disse kan findes i elektronisk format pa
www.digitalekoebmand.dk.

5.3 E-temperaturmaling

Ikke alle institutioner er parate til det helt store e-handelsprojekt.

Udgangspunktet med hensyn til vidensniveau, ambitionsniveau og tilgengelige
ressourcer til projektarbejdet er ikke de samme.
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Indledningsvist er det derfor vigtigt at vurdere institutionens parathed i forhold
til at g i gang med et e-handelsprojekt.

Som led i disse forberedelser til projektet vil man ved en “e-temperaturméling”
stille en reekke sporgsmal relateret til sine indkeb. Spergsmalene tager
udgangspunke i fire sikaldte “indsatsomrider”, der kan bruges til at strukturere
en organisations indsatser under omstillingen til elektronisk handel. Der er tale
om fire overordnede indsatsomrider (strategi, processer, teknologi og
organisation), der deekker dimensionerne i arbejdet med e-handel. Derudover
anvendes tre “effektmélingsomrader”, der kan bruges til at strukturere den
enkelte organisations opfelgning pd, om omstillingsprocessen bringer de
forventede forbedringen med sig. Effektomriderne drejer sig om gkonomi,
kvalitet og tilfredshed. Endelig leegges vaegt pé ledelsesopbakning og samarbejde

med leveranderer som centrale elementer i e-temperaturmalingen.

Malingen findes i elektronisk form pad www.digitalekoebmand.dk.
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Veerktgjer til projektforberedelse

I dette kapitel beskrives en reekke varktojer, som kan anvendes i forbindelse med
forberedelsen og planlegningen af et e-handelsprojekt.

6.1 Projektplanlagning
Formdl og baggrund for anvendelse af verktojet

Det helt centrale for, at et e-handelsprojeke skal blive en succes, er at man
planlegger selve projektet for analyse og implementering af den valgte lgsning
ngje.

Formalet med planlegning af projektet er at sikre, at den valgte e-handels-
lesning bliver indfert sa smidigt og effektivt som muligt. Bdde de tekniske og de
organisatoriske forandringer kan krave ngje planlegning og koordinering.

God projekeplanlegning modvirker blandt andet nogle af de forhold eller
faldgruber, der karakteriserer mange projekter: manglende forankring i ledelsen,
uklare mal, uklare ansvars- og rollefordelinger i projektet, manglende
koordinering af og sammenhang mellem aktiviteterne i projektet og
utilstreekkelig kommunikation og forankring af projektet.

Mulige problemer forudses og foregribes ved at udarbejde en velgennemtankt
projektbeskrivelse - kaldet et “projektcharter”. Med et projektcharter har man
grundlaget for at styre projektet effektivt, for at prioritere og for ved
afslutningen af projektet at folge op pa, om de forventede resultater blev opnéet.

Forventet resultar ved anvendelse af verkrojet

Planlegningen af projektet udmenter sig i et projektcharter, som er en samlet
plan for analyserne og implementeringen. Projektcharteret skal vare godkendt
af styregruppen/ledelsen af institutionen, og det skal veere kommunikeret til de

bergrte ledere og medarbejdere.

Projektcharteret bliver dermed det fzlles grundlag for alle involverede.
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Med udgangspunkt i projektets mél, rammer og ressourcer tager
projektcharteret blandt andet hojde for de barrierer og udfordringer, som et
e-handelsprojekt vil mede (lzes neermere herom i vejledningen).

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Forud for den konkrete planlegning af projektet skal organisationen dels have
gennemfort ambitionsmedet med ledelsen, dels have valgt projektspor. Men
allerede inden da kan man med fordel gennemlase dette verkegj (samt vaerkegjet
Projektplan og blive inspireret til, hvordan det samlede forleb kan blive.

Projektplanlegningen athenger forst og fremmest af omfanget (procesmassigt,
teknisk, organisatorisk); altsd hvilket projektspor man har valgt. Planlegningen
henger derfor snevert sammen med varktgjerne Ambitionsmede og Valg af
projektspor.

[ forbindelse med planlegningen af projektet kan det desuden vere nyttigt at
gennemlase folgende varktojer: Kommunikationsplan, Kompetenceanalyse,
Uddannelsesplan samt gennemfore den elektroniske e-temperaturmaling.

Deltagere og roller

Planlegningen af implementeringen tager sit udgangspunkt i projektets mal og
rammer samt valg af projekespor. Fastleggelsen af disse mél, rammer og
ambitioner med videre kraver inddragelse af ledelsen i institutionen - ofte pd

baggrund af konkrete opleg fra projektlederen.

Nir de overordnede valg for projektet er truffet, vil selve planlegningen af
implementeringen typisk involvere en projektgruppe under ledelse af
projektlederen. Opleg fra projektgruppen vil skulle godkendes i en styregruppe

under ledelse af en projektejer, som reprasenterer institutionens ledelse.
Projektgruppen vil kunne fa brug for at inddrage savel personaleafdelingen som

IT-afdelingen i sin planlegning, hvis disse afdelinger ikke allerede deltager i
projektgruppen.
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Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Planlegning for implementering af e-handel skal tage hgjde for en rekke ting,
der er centrale for et vellykket projektforleb. Det illustreres i
“planlegningscirklen” nedenfor.

1.Erkendelse af behov

8. Evaluering 2. Ledelsesinvolvering og klare mal

7. Opfalgning 3. Projektorganisering og styring

6. Vurdering af kompetencer 4. Trinvis opbygning af projektet

5. Effektiv kommunikation

1.  Erkendelse af behov

Et succesfuldt omstillingsprojekt kraver forst og fremmest, at behovet for
omstilling til e-handel bliver erkendt. I forste omgang hos ledelsen, men senere
ogsd blandt de medarbejderne det vil berore.

I vellykkede omstillingsprojekter er det den overordnede ledelse, der aktivt er
fortalere for e-handel og synligger projektet over for medarbejderne. De fordele,
der er forbundet med e-handel, skal derfor holdes op mod ulemperne og
indledningsvist foreleegges for ledelsen.

Ofte vil det veere en “ildsjel” i organisationen, som forst erkender behovet.
Enten pé grund af pres eller krav udefra, for eksempel fra det statslige
indkebscirkulere (oes.dk/udgivelser/bekendtggrelser og cirkularer), eller pa
grund af interne behov.

Det skal imidlertid vere en person med en vis gennemslagskraft, der forelegger
ledelsen behovet. Enten “ildsjelen” selv eller en anden negleperson.

2. Ledelsesinvolvering og klare mdl

Forankringen hos ledelsen sker ved, at “ildsjelen” (eller en anden negleperson)
udarbejder et oplag til indstilling til ledelsen (Se nermere herom i verkegjet
Ambitionsmede); blandt andet pd baggrund af en selv-evaluering (den sikaldte
e-temperaturmdling).
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I oplagget skal der argumenteres for projektets eksistensberettigelse, og der
legges op til, at ledelsen tager aktivt ejerskab af e-handelsprojektet. Denne
indstilling er vigtig, fordi den skal overbevise ledelsen om det forngdne udbytte
ved at igangsette og implementere e-handel.

Ledelsens opbakning er helt central. Hvis den overordnede ledelse ikke viser
projektet tilstrekkelig opmarksomhed, vil projektlederen alene ikke kunne sikre
projektets gennemslagskraft og gennemforelse. Serligt hvis organisationen
velger de mere komplekse veje til e-handel, hvor storre forandringer vil finde
sted, er det nedvendigt med ledelsens involvering.

Ligeledes er det nodvendigt med en vurdering af de risici, som er knyttet til
projektet.

Eksempel pd risikovurdering: En risiko vurderes ud fra to dimensioner:

risikosandsynlighed og risikoeffekt.

Risikosandsynlighed er et skon over, om en bestemt risiko vil finde sted i
projektets forleb. Hvis risikoen opstér, er risikoeffekt en vurdering af risikoens
negative indflydelse pa projektets gennemforelse.

Risici i forbindelse med e-handelsprojekter er blandt andet (les i ovrigt om

udfordringer for e-handel i vejledningen):

— Manglende felles opfattelse af formél, mél og motivation med e-handel
blandt de bergrte medarbejdere. Hvad betyder ressourcebesparelser og
hvordan udmentes det?

—  Teknologiske besvarligheder, for eksempel i form af manglende I'T-platform
eller mangelfuldt kendskab til og brug af e-handelsverktojer, til integration
mellem gkonomisystem og e-markedsplads og til e-kataloger.

—  Leverandgrernes uvidenhed/uvillighed til e-handel.

Nedenfor ses en mulig vurdering af de vasentligste risici. De forskellige risici er
kategoriseret ud fra sandsynlighed og effekt efter nedenstdende definition: lav/
lille (1), lav/lille-til-medium (2), medium (3), medium-til-hgj/stor (4), hej/stor
(5).

Et eksempel pd udfyldt skema ses nedenfor. Risikovurderingen foretages
lebende igennem hele projekeet.
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Manglende felles opfattelse af formal og mal

) Sandsyn- Effekt Forebyggende tiltag Ansvarlig
lighed
1.1. 3 4 Orienteringsmgde med Projektleder
Formalet er bergrte medarbejdere sa
ikke klart tidligt som muligt.

Udarbejdelse og
gennemforelse af
kommunikationsplan.

1.2 3 4 Ditto. Projektleder
Malene er
ikke klare

Teknologiske besvarligheder

Risiko Sandsyn- Effekt Forebyggende tiltag Ansvarlig
lighed

2.1.

2.2.

Nir ledelsen har erkendt behovet, atholdes et ambitionsmede pa baggrund af
indstillingen. Det vil kun sjeldent vare hele ledelsen, som deltager heri. Der
udpeges i stedet en “projektejer” fra ledelsen, som har det overordnede ansvar for

indferelse af e-handel.

P4 ambitionsmedet vil projektejeren sammen med “ildsjzlen” og eventuelt
indkegbsansvarlige afklare institutionens mél og visioner for indkebsarbejdet.

Med udgangspunkt heri valges det rette projektspor for eksempel ved brug af
varktgjet Valg af projekespor. Her afklares mal, rammer, ressourcer og tid for
projektet. Klare mélsatninger er forudsetningen for, at felles forventninger til
e-handelsprojektet kan blive skabt. Mals@tningerne skal vare “ledestjernerne” i
projektet.

Derefter udpeger ledelsen/projektejeren en formel projektleder. Projektlederen

ber af ledelsen have den fornedne tid til at hellige sig projektet ved siden af sit
daglige arbejde.
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3. Projektorganisation og styring

Projektlederen udarbejder forslag til projekecharter (se skabelon); det vil sige
forslag til formal og mal med projektet samt kompetence- og ansvarsforhold
mellem styregruppe, projektgruppe og en eventuelt arbejdsgruppe.
Projektcharteret godkendes af ledelsen.

Herefter udpeges styregruppe- og projektgruppe-medlemmerne. Det er en helt
central opgave at udvalge de rette noglepersoner, der kan medvirke til projektets
succes. Disse noglepersoner skal give projektet gennemslagskraft og medvirke til
at forankre projektet i organisationen.

Udvelgelsen vil blandt andet athenge af valg af projektspor. Jo mere komplekst
og omfattende et projekt der er valgt, jo flere personer vil have viden om og
interesser i projektet. Projektgruppen vil kunne fa brug for at inddrage sével
indkebsafdelingen, personaleafdelingen som I'T-afdelingen i sin planlegning og
gennemforelse. Men ogsé skonomi/regnskabsafdelingen har interesser i
projektet; ikke mindst hvis der satses pa en integrationslgsning.

I mange vellykkede omstillingsprojekter har topledelsen skabt rammerne for
omstillingen, mens mellemledere og medarbejdere har udfyldt disse rammer.
Mellemlederne er reelt dem, der har det daglige indkebs-, personale- og
budgetansvar. Det er derfor vigtigt at have mellemledere (kontorchefer,
institutionsledere med videre) representeret i projektorganisationen, oftest i

styregruppen.

Projektlederen indstiller i sit forslag til projektcharter, hvem der bor deltage.

Nir de overordnede valg for projektet er truffet, og et projektcharter er
udarbejdet, vil selve

planlegningen af implementeringen typisk involvere en projektgruppe under
ledelse af projektlederen. Oplaeg, analyser, rapporter etc. herfra vil typisk skulle
godkendes i en styregruppe.

I forbindelse med de mere komplicerede projektspor; integrationsvejen og den
strategiske vej til e-handel; vil der endvidere kunne tilknyttes arbejdsgrupper.
Disse arbejdsgrupper fokuserer pé losning af detaljerede/komplekse
problemstillinger sdsom sikkerhed i forbindelse med integration mellem
gkonomisystem og e-markedsplads.
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Elksempel pi enkel projektorganisation

Eksempel pa enkel projektorganisation

Styregruppe. Treffer overordnede Projekt-ejer. Medlem af virksomhedens
beslutninger om projektets rammer og ledelse og formand for styregruppen.
ressourcer. Godkender oplaeg fra

projektgruppen.

Projektgruppe. Udarbejder oplaeg til
styregruppen om leverancer i projektet. Projekt-leder. Medlem af styregruppen
og leder af projektgruppen.

4. Trinvis opbygning af projektet
For at sikre, at overgangen til e-handel bliver sd smidig og effektiv som mulig, er
det vigtigt at f3 et samlet overblik over hele projektet.

Det kan ske ved at opdele projektet i selvsteendige faser sdsom;
projektforberedelse, mélsetning, analyse og videnindsamling, implementering
med videre.

Hver fase skal have en selvstendig afslutning og resultat, der kan méles og
vurderes i forhold til det forventede. Disse afslutninger kaldes ofte “milepzle”.
En milepzl kan vare en godkendelse eller beslutning i styregruppen, eller det
kan vare en konkret del-leverance; for eksempel et installeret system. Ofte vil en
milepzl blive planlagt til en bestemt dato.

Derefter nedbrydes hver fase i en rekke prioriterede og koordinerede aktiviteter.
Det er vigtigt, at der er sammenheng og en logisk rekkefolge imellem
aktiviteterne. Disse aktiviteter settes ind i en sikaldt aktivitets- og tidsplan
kaldet “projektplan”. I projektplanen indsettes aktiviteterne i e-handelsprojektet
med angivelse af tid for den enkelte aktivitet.

Projektplanen er et bilag til projektcharteret. Der er udarbejdet 3 generiske
projektplaner; én for hvert projektspor. Se nedenfor under “skabeloner”.

Der kan grundleggende skelnes mellem 4 méader at implementere e-handel pa:

—  Direkte implementering: De nye arbejdsgange og tilpasninger
implementeres med det samme. Dette kan velges ved relativt
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ukomplicerede e-handelslosninger som for eksempel den hurtige vej til
e-handel.

—  Parallel implementering: Hvor de gamle og de nye processer fungerer
sidelobende gennem en vis periode. Dette kan vare meget
ressourcekrevende, da de gamle rutiner varetages ved siden af de nye
elektroniske. Fordelen ved det er, at der er stor sikkerhed, fordi de nye
processer har “back-up” af de gamle, papirbaserede arbejdsgange. Denne

form for implementering kan for eksempel bruges ved mere komplicerede

integrations-implementeringer, eventuelt kombineret med “trinvis
implementering” og “pilotimplementering”.

—  Trinvis implementering: Afgrensede dele af de nye arbejdsgange bliver
implementeret ad gangen; for eksempel at ordreafgivelsesprocesserne
integreres forst, hvorefter betalingsprocesserne og integrationen til
gkonomisystemet hindteres. Denne implementeringsform giver gode
muligheder for at tilrette design og teknik undervejs i projektet,
efterhdnden som man opbygger erfaringer.

— Pilotimplementering: Der gennemfores en “testimplementering” pa et
afgrenset omride med henblik pa at indsamle erfaringer til den videre
implementering. Denne metode er serligt velegnet i organisationer med
mange institutioner.

Disse 4 former kan kombineres ud fra institutionens aktuelle behov, og
resultatet heraf indgér i projektbeskrivelsen. Ofte valges en trinvis
implementering sével organisatorisk som varemassigt.

5. Effektiv kommunikation
Abenhed omkring projektets formal og mél er meget vigtigt som led i
forandringsledelsen.

Med henblik pé reel forankring af e-handelsprojektet er det vigtigt med lobende

synliggerelse og involvering af ledere og medarbejdere. Projektet mé ikke “leve

sit eget liv”. Det skal sikres, at resultaterne af projektet lobende bliver synliggjort

og integreret i dagligdagen.

Kommunikationsplanen har til formél at sikre en effektiv og systematisk
kommunikation om e-handelsprojektet til alle, der enten bergres af projektet
eller har indflydelse pa projektet. Kommunikationen skal sikre, at det
nedvendige engagement og den nedvendige viden er til stede hos alle parter.
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Resultatet af en effektiv og malrettet kommunikation er en stigende grad af
involvering af alle deltagere og berorte i projektet. Fra den forste
opmzrksomhed pa mulighederne ved e-handel, til en positiv holdning og accept
af projektet og i sidste ende til, at e-handel er fuldstendig indarbejdet i
organisationen. Se mere herom i verktgjet Kommunikationsplan.

6. Vurdering af kompetencer

Athengig af det valgte projektspor og ambitionsniveau skal projektgruppen
vurdere organisationens kompetencer i forhold til e-handel. Desuden skal det
afgores, om der skal ske kompetenceudvikling af de eksisterende medarbejdere
eller rekruttering af nye kompetencer udefra.

Formalet med en kompetenceanalyse er at afdekke, hvilke kompetencer
organisationen skal have for kunne hindtere arbejdsopgaverne i forbindelse med
e-handel. Det vil sige, det er en fremadrettet undersegelse af organisationens
fremtidige kompetencebehov.

Projektets succes athaenger af, at de medarbejdere, der skal fore projektet ud i
livet, er kledt

pa dertil. Kompetenceanalysen sikrer, at organisationen har overblik over de
kompetencer, der kreves i forbindelse med e-handel.

Kompetenceanalysen foretages oftest efter de gvrige analyser, hvor arbejdsgange
og arbejdsopgaver er mere afklarede.

Kompetenceanalysen er grundlaget for, at den nedvendige uddannelse kan
igangsettes med verktojet Uddannelsesplan, siledes at de rette kompetencer er
til stede, nar behovet opstdr. Se mere herom i Kompetenceanalyse og

Uddannelsesplan.

7. Opfolgning
Lobende tilbagemelding til de involverede bide om projektforlgbet samt
opndelse af resultater.
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8. Evaluering

Evaluering af e-handelsprojektet er nodvendig for at gore status over projektets
forlgb og resultater. Evalueringen kan tage udgangspunkt i
e-temperaturmélingen.

Skabeloner

Som eksempler pa forleb af e-handelsprojekter ad de tre projektspor ses
nedenfor de typiske aktiviteter og de verktojer, som kan knytte sig dertil.
Aktiviteterne med videre er yderligere forklaret i verktojet Projektplan.

1. Den hurtige vej til e-handel (cirka 2 — 3 mdneder)

—  Forberedelse og projektstart (cirka 3 — 4 uger)
—  Behovserkendelse (se ovenfor og i vejledningen).
—  Selvevaluering (e-temperaturmdling).
— Ambitionsmede.
—  Valg af projekespor.
— Indstilling til ledelsen (se under Ambitionsmode).
—  Projektorganisering og projektplanlegning (se ovenfor samt i
Projektplan).

—  Udarbejdelse af Kommunikationsplan .

—  Analyser (cirka 3 — 4 uger)

—  Leveranderkontakt og kontakt til SKI; herunder valg af 3- 5
vareleveranderer som man ensker at handle elektronisk med via DOIP
(se nermere i Leverandoranalyse).

—  Express-analyse om nye og fremtidige arbejdsgange og roller (Express-
workshop)

—  Procesdesign; etablering af hierarki med videre (se nermere i
Organisering pa DOIP)

— Uddannelse af administrator.

—  Opkobling; herunder godkendelse af tilslutningsaftale samt tilslutning/
registrering pa doip.dk (Opkobling til DOIP)

—  Trinvis implementering (cirka 3 — 4 uger)
— Uddannelse af gvrige medarbejdere (Kompetenceanalyse og
Uddannelsesplan).
—  Godkendelse af prislister.
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Styring af forandring og motivation (Se mere i Vurdering af
Jforandringsparathed).

Tilpasning af organisation.

Go-live & support (Gode rid om idrifisettelse og Etablering af
supportfunktion) samt brug af helpdesk (se doip.dk).
Benchmarking og méling.

Evaluering

Selvevaluering (e-temperaturmaling)

Integrationsvejen til e-handel (6 — 9 mdineder):
Forberedelse og projektstart (cirka 1 - 1 V2 mdined):

Behovserkendelse.

Selvevaluering.

Ambitionsmgde.

Valg af projekespor.

Indstilling til ledelsen.

Projektorganisering og projektplanlegning.
Udarbejdelse af kommunikationsplan.

Analyser (cirka 3 - 4 maneder)

Leveranderer

Leveranderkontakt og kontakt til SKI; herunder valg af
vareleveranderer som man ensker at handle elektronisk med.

Arbejdsgange

Kortlegning af nuvarende og fremtidige arbejdsgange og roller
(Kortlegning af arbejdsgange).

Procesdesign (Inspiration til e-handelsarbejdsgange og Fastleggelse af nye
arbejdsgange).

Systemer

Fokuseret gennemgang af gkonomisystemet (/nzegration - hvorfor) og
eventuelt andre systemer, der anvendes til indkeb. Gennemgang af
datagrundlag og sikkerhed i I'T-systemer. Afklaring af ansvar for
vedligeholdelse af stamdata.

Integrationsanalyse (Integration - hvorfor).

Evaluering af katalog.

Valg af e-indkebsapplikation.

Uddannelse af administrator.
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—  Opkobling; herunder godkendelse af tilslutningsaftale samt tilslutning/
registrering pa doip.dk.

Trinvis implementering/pilot-implementering (cirka 3 -4 maneder)

—  Trinvis implementering/pilotimplementering, inklusiv test.

— Uddannelse af gvrige medarbejdere i takt med implementeringen.
—  Godkendelse af prislister.

—  Styring af forandring og motivation.

— Tilpasning af organisation.

—  Go-live og support og brug af helpdesk.

—  Benchmarking og méling.

Evaluering
—  Selvevaluering.

Den strategiske vej til e-handel (9 - 12 maineder):
Forberedelse og projektstart (cirka 1 - 1 Y2 mdned):
—  Behovserkendelse.

—  Selvevaluering.

— Ambitionsmede.

—  Valg af projekespor.

— Indstilling til ledelsen.

—  Projektorganisering og projektplanlegning.

—  Udarbejdelse af kommunikationsplan.

Analyser (cirka 5 - 6 mdneder)

Varer

—  Produktanalyse.

—  Sammenligning af indkebspriser.

Leverandorer

—  Leveranderanalyse.

—  Strategi for indgdelse af aftaler.

—  Leveranderkontakt og kontakt til SKI; herunder valg af
vareleverandgrer som man onsker at handle elektronisk med.

Indkebsorganisering

—  Centralisering/decentralisering (/ndkobsorganisering)

—  Kortlegning af nuverende og fremtidige arbejdsgange og roller.
—  Procesdesign; etablering af hierarki.
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Systemer

Fokuseret gennemgang af gkonomisystemet og eventuelt andre
systemer, der anvendes til indkeb. Gennemgang af datagrundlag og
sikkerhed i I'T-systemer. Afklaring af ansvar for vedligeholdelse af
stamdata.

Integrationsanalyse.

Evaluering af katalog.

Valg af e-indkebsapplikation.

Uddannelse af administrator.

Opkobling; herunder godkendelse af tilslutningsaftale samt tilslutning/
registrering pa doip.dk.

Trinvis implementering/pilot-implementering (cirka 3 -4 maneder)

Trinvis implementering/pilotimplementering, inklusiv test.
Uddannelse af gvrige medarbejdere i takt med implementeringen.
Godkendelse af prislister.

Styring af forandring og motivation.

Tilpasning af organisation.

Go-live og support og brug af helpdesk.

Benchmarking og maling.

Evaluering

Selvevaluering.

En skabelon for, hvordan et projektcharter ser ud og hvilke elementer det
indeholder, kan findes i elektronisk form pd Den Digitale Kebmand under
Skabeloner. Der er tale om et konstrueret eksempel, som kan danne
udgangspunkt for projektplanlegningen, uanset hvilket spor man velger.

6.2 Ambitionsmade

Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Ambitionsmedet er en af de indledende aktiviteter i et hvert e-handelsprojekt.
Formalet er at kortlegge, hvor ambitigs institutionen ensker at vare i forhold til

e-handelsprojektet ud fra forventet resultat, tid og ressourcer, bade i

projektperioden og efterfolgende.
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Pa ambitionsmedet inddrages de forskellige interne interessenter; ledelse,
indkebere og disponenter for sammen at skabe grundlaget for den indstilling til
ledelsen (business case), der skal retfeerdiggere arbejdet i e-handelsprojektet.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Resultatet af ambitionsmedet er, at der er skabt et grundlag for indstillingen til
ledelsen omkring ivarksattelse af e-handelsprojektet. Desuden er forventninger
og ambitioner omkring projektet klare og kommunikeret til de rette i
organisationen. Indstillingen indeholder en afklaring af felgende ambitioner
omkring projektet. Inspiration til indholdet i de enkelte punkter kan findes i de
varktgjer, der er henvisninger til.
—  Huvad er vores milsztning og ambition for e-handel og hvilke delmal kan
denne opdeles i?
Find inspiration til dette i veerktojet e-temperaturmdling.
— Hvordan vil vi handle elektronisk? Via web-browser og e-mail eller
integrationslesning til eget skonomisystem?
Find inspiration til dette i veerktojet Integration - hvorfor?
—  Hvornir vil vi kunne handle elektronisk?
Find inspiration til dette i veerktojet Projektplan.
—  Hvordan matcher et e-handelsprojekt de gvrige projekter, vi har i gang i
organisationen?
Find inspiration til dette i verktojet Projektplan.
—  Hvor mange ressourcer vil vi bruge pa projektet og efterfolgende? Find
inspiration til dette i veerktojet Projekeplan.
—  Hoyvilke omréder (Strategi, Proces, Organisation, Teknologi) vil blive de
vesentligste i e-handelsprojektet for vores organisation?
Find inspiration til dette i veerktojet e-temperaturmdling samt i vejledningen.
— P4 hvilke omrader kan vi forvente de storste udfordringer og barrierer, og
hvordan kan vi muligvis hdndtere disse pa forhand?
Find inspiration til dette i veerktojet e-temperaturmdling samt i vejledningen.
— Hovilke forventninger har vi til resultatet af projektet i forhold til ekonomi,
kvalitet og tilfredse medarbejdere?
Find inspiration til dette i vejledningen for Den Digitale Indkeber.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Forudsatningen for at gennemfore ambitionsmedet er, at der er udarbejdet et
opleg til en indstilling til ledelsen. Heri leegges op til en reekke dbne sporgsmal,
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som skal afklares pd medet. Et skabelon til udarbejdelse af en indstilling findes
elektronisk pa Den Digitale Indkeber under Skabeloner.

For medet vil det ligeledes vare en god idé at gennemg3 en e-temperaturmailing.
Resultatet af denne vil vare et vasentligt input til ambitionsmedet og vare et
godt udgangspunkt for afklaring af ambitioner og indsatsomréder.
Resultatet af ambitionsmedet er et vasentligt input til verktojet “Valg af
projektspor”.
Deltagere og roller
P4 ambitionsmedet deltager relevante reprasentanter fra hhv. ledelse, indkeb og
disponenter samt den projektleder, der forventer at vaere i spidsen for det
forestiende e-handelsprojekt.
Elksempel, der illustrerer brugen af verktojet
Nedenfor findes folgende:
1. Eksempel pa en dagsorden fra et ambitionsmede
2. Eksempel pa vision og delmal fra Roskilde Amts e-handelsprojekt,
1. Eksempel pa dagsorden fra Ambitionsmode:
Nedenstiende eksempel stammer fra et halvdagsmede, hvor ambitionen for
e-handel hos en mindre dansk leverander blev klarlagt.
1. Hovorfor handle elektronisk - En introduktion til e-handel
2. Forventninger til e-handel - vurdering af effekten.

a. Hvad er vores vision for e-handel, og hvilke delmél kan denne opdeles i?

b. Hovilke forventninger og mél har vi for henholdsvis gkonomi, kvalitet

og medarbejdertilfredshed?

3. Gennemgang af rammerne for projektet:

a. Hvilke ressourcer forventes brugt i projektet, og hvem styrer projektet?
b. Hvorndr vil vi i gang med at handle elektronisk?
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c. Hvordan matcher et e-handelsprojekt de gvrige projekter, vi har i gang i
organisationen?

4. Indsatsomrider:
a. Huvilke omrader (Strategi, Proces, Organisation, Teknologi) vil blive de
vesentligste i e-handelsprojektet for vores organisation?
b. Thvilken grad vil vi handle elektronisk? Via web-browser og e-mail eller
integrationslesning til eget skonomisystem?
c. P3 hvilke omrdder kan vi forvente de storste udfordringer og barrierer,
og hvordan kan vi muligvis hindtere disse pd forhand?

2. Eksempel pa vision og delmdl fra Roskilde Amts e-handelsprojekt.

Milsetning:

Malsztningen for Roskilde Amts e-handelsprojekt var at effektivisere og
rationalisere indkebsprocessen i en decentral organisation med mil og
rammestyring, hvor driftsaftaler giver institutionen selvstendig kompetence til
at disponere.

Udvalgte delmil fra Roskilde Amt var desuden:

—  Synliggere rammeaftaler si de udnyttes bedre

—  Hurtig opdatering af katalog

—  Bedre statistikgrundlag for aftaleindggelse og dokumentation af gronne
indkeb

—  Lavere priser ved automatisering af indkebsprocessen mellem leverandor og

indkeber

Fremgangsmdde ved brug af verktojet
Ambitionsmedet gennemfores som regel som et halvdagsmede, hvor

projektlederen og ledelsen gennemgir de forskellige indleg og opleg til

diskussion, som skitseret i forrige afsnit.
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6.3 Valg af projektspor
Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Den digitale kebmand indeholder tre typer af projekter. Pa baggrund af
ambitioner og forventninger afklaret pd Ambitionsmedet velger man, hvilket af
de tre projektspor, eller dele heraf, projektet gennemfores efter. Det er selvsagt
yderst vigtigt, at det korrekte projektspor valges i forhold til tid, ressourcer og
forventet resultat. De tre projektspor er:

1. Den hurtige vej til e-handel
2. Integrationsvejen
3. Den ambitigse vej til e-handel

De beskrives alle i vejledningen, og det anbefales, at vejledningen er
gennemgdet, for valg af projekesporet foretages.

Ideelt set bor valget foretages for eller i forbindelse med forberedelse og
projektstart umiddelbart efter atholdelse af ambitionsmedet. Det betyder, at
projektet kan planlegges ud fra de faser, der indgdr i det valgte projektspor.

Som en hjelp til at valge projektspor findes i dette verktoj en spergeramme, der

indeholder
konkrete sporgsmal inden for folgende omrider i relation til projektet:

—  Vision og mil

— Tid og ressourcer
—  Strategier

—  Organisation

—  Processer

—  Teknologi

Samtidig er der for hvert projektspor udarbejdet et skema med en rekke
konkrete udsagn, der er karakteristiske for projektsporet. En sammenligning af
svarene til spergerammen med udsagnene for de tre projektspor skulle give en
indikation af hvilket projekt, der er egnet i den givne situation.

Okonomistyrelsen koordinerer udvikling af integration for Navision Stat

institutionerne. Det forventes, at den forste version af integrationen udkommer
i lobet af 2. halvar 2002.
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Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Det bedst egnede projektspor eller kombination valges ud fra institutionens
ambitioner og forventninger til resultatet af e-handelsprojektet.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Verktojet benyttes indledningsvis i projektet og ligger i umiddelbar forlengelse
af ambitionsmedet.

For valg af projektspor og igangsattelse af et projekt er der en rekke kritiske
forudsztninger, der skal vurderes. Disse er beskrevet i vejledningen i og varktejet
Vurdering af forandringsparathed. Sifremt disse forudsatninger ikke som
minimum medes, bor der settes sporgsmalstegn ved den risiko, der findes ved at
starte projektet. Det er essentielt, at projektlederen - eller hvem der i gvrigt métte
pavirke valget af projektsporet - har neje kendskab til de tre typer af spor og den

indsats, de hver iser kraver. Denne information kan findes i vejledningen.

Deltagere og roller

Projektspor valges af projektlederen i samrdd med ledelsen.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

At valge det rette projektspor bliver selvsagt afgjort af en rekke forskellige
faktorer, hvor ikke alle kan afdakkes af nerverende verktej. Politiske forhold,
ovrige projekter i institutionen eller ledelsesmassige holdninger er eksempler pd

forhold, der kan pévirke valget af projektspor.

Der kan siledes ikke laves en matematisk model eller sporgeguide der peger pa
det helt rigtige valg for en given institution. I stedet gives nogle generiske
retningslinjer, der kan bruges i valget af projekttype, som vil give en indikation
holdt sammen med ovennavnte forhold.
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Fremgangsmdde ved valg af projektspor
Fremgangsmdden for valg af projekttype er hermed folgende:

1. Les kapitlet “I gang med e-handel” i vejledningen: Her er karakteristika
ved de 3 projektspor gennemgget, og der er angivet en case for hver
projekttype.

2. Anvend sporgerammen. Forsgg i projektgruppen at besvare sporgsmélene i
sporgerammen si udtemmende som muligt.

Sporgeramme til valg af projektspor.

Omrade Spergsmal Svar Point
1. Vision og 1.1 Er der formuleret en indkebspolitik i din | - Ja 3
mal: organisation i overensstemmelse med - Kun delvist 2
Finansministeriets cirkuleere om indkeb.? | - Nej 1
1.2 Er malene i indkgbspolitikken klare? - Ja 3
- Kun delvist 2
- Nej 1
1.3 Er der formuleret handlingsplaner for, - Ja 3
hvordan indkabspolitikken skal - Kun delvist 2
effektueres? - Nej 1
1.4 Er malene med indfgrelse af e-handel i - Ja 3
Jeres organisation klare? - Kun delvist 2
- Nej 1
1.5 Er dine leverandgrer klar til e-handel? - Ja 3
- Kun delvist 2
- Nej 1
Samlet score:

Vurdering af score for vision og Rad om valg:

mal:

5-10 point Indled e-handelsprojektet med en grundig
afklaring om visioner og mal for
indkgbsarbejdet. Eventuelt som led i en
koncernafklaring. Seet ekstra fokus pa
ambitionsmedet med ledelsen.

11-13 point Indled e-handelsprojektet med en afklaring om
visioner og mal for indkebsarbejdet. Eventuelt
som led i en koncernafklaring. Seet ekstra fokus
pa ambitionsmodet med ledelsen.
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14-15 point Indled e-handelsprojektet med en kort
bekreeftelse om visioner og mal for
indkgbsarbejdet. Eventuelt som led i en
koncernafklaring. Seet ekstra fokus pa
projektplanleegningen og gennemfarelsen.

2.Tid og res- | 2.1 Har projektet ledelsens opbakning? - Ja 3

sourcer: - Kun delvist 2
- Nej 1
2.2 Er der god tid til radighed til - Ja 3
gennemforelse af projektet (over 3 - Kun delvist 2
maneder)? - Nej 1
2.3 Er der medarbejdere med kendskab til - Ja 3
e-handel involveret i projektet? - Kun delvist 2
- Nej 1
2.4 Har | erfaringer med IT-projektledelse i - Ja 3
din institution? - Kun delvist 2
- Nej 1
2.5 Er dette projekt stort set det eneste - Ja 3
udviklingsprojekt i Jeres institution? - Kun delvist 2
- Nej 1

Samlet score:

Vurdering af score for tid og res- Rad om valg:

sourcer:

5-8 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt
ad “Den hurtige vej til e-handel”

9-13 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt
ad "Integrationsvejen”, hvis der er mere end
6 maneder til radighed og projektet har
ledelsens opbakning.

14-15 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt
ad “Integrationsvejen”.

3. Strategi: 3.1 Har I varedata til gennemforelse af - Ja 3
forbrugsanalyse? - Kun delvist 2

- Nej 1

3.2 Er |l indstillet pa at gennemfore en - Ja 3

sadan analyse? - Kun delvist 2

- Nej 1
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3.3 Har | forbrugs- og analysedata med - Ja 3
henblik pa indgaelse af og opfelgning - Kun delvist 2
pa leverandgraftaler? - Nej 1
3.4 Erlindstillet pa at gennemfore en - Ja 3
leveranderanalyse? - Kun delvist 2
- Nej 1

Samlet score:

Vurdering af score for Strategi:

Rad om valg:

4-7 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den hurtige vej til e-handel”.
8-10 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den ambitigse vej til e-handel”.
11-12 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den ambitigse vej til e-handel”.
4. Organisa- 4.1 Har projektet medarbejdernes - Ja 3
tion: opbakning? - Kun delvist 2
- Nej 1
4.2 Er | indstillet pa sendringer i - Ja 3
medarbejderkompetencer? - Kun delvist 2
- Nej 1
4.3 Er | indstillet pad eendringer i - Ja 3
eksisterende ansvarsfordelinger pa - Kun delvist 2
indkebsomradet? - Nej 1
4.4 Har | kompetencer til strategisk indkeb | - Ja 3
(indgdelse og opfelgning pa - Kun delvist 2
indkabsaftaler)? - Nej 1
Samlet score:

Vurdering af score for organisa-
tion:

Rad om valg:

4-7 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den hurtige vej til e-handel”.

8-10 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den hurtige vej til e-handel” eller
“Integrationsvejen”.

11-12 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad

“Integrationsruten” eller "Den ambitigse ve; til
e-handel”.
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5. Processer 5.1 Er | indstillet pa restrukturere - Ja 3

arbejdsgange for indkeb, - Kun delvist 2
varehandtering og betaling? - Nej 1
5.2 Er | indstillet pa at organisere jeres - Ja 3
indkeb helt anderledes; for eksempel at | - Kun delvist 2
etablere en strategisk indkebsfunktion, | - Nej 1

centralisere indkobet?

5.3 Er | indstillet pa at male pa processerne? | -Ja 3
- Kun delvist 2
- Nej 1

Samlet score:

Vurdering af score for processer: Rad om valg:

3-6 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den hurtige vej til e-handel”.

7-8 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den hurtige vej til e-handel” eller
“Integrationsvejen”.

9 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Integrationsvejen” eller “Den ambitiose vej til
e-handel”.

6. Teknologi: | 6.1 Erlvant til at handtere elektroniske - Ja 3

kataloger? - Kun delvist 2
- Nej 1
6.2 Er der mulighed for integration mellem | - Ja 3
Jeres gkonomisystem og DOIP? - Kun delvist 2
- Nej 1
6.3 Har | mulighed for at male pa - Ja 3
indkgbsprocesser? - Kun delvist 2
- Nej 1
6.4 Har | systemer eller lignende til - Ja 3
rapportering af indkeb? - Kun delvist 2
- Nej 1
Samlet score:

66



Vurdering af score for vision og Rad om valg:

mal:

4-7 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den hurtige vej til e-handel”.

8-10 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Den hurtige vej til e-handel” eller
“Integrationsvejen”.

11-12 point Overvej at indlede med et e-handelsprojekt ad
“Integrationsvejen”.

Opsamling pd sporgerammen:

Herunder findes et opsamlingsskema for de enkelte kategorier, der kan benyttes
til at samle et overblik over det samlede valg af projektspor. I skemaet samles de
enkelte forslag fra hver kategori, hvilket ber give en god indikation til valg af
projektspor.

Omrade: Forslag:

Kritiske forudsaetninger der skal | Ledelsens opbakning (pkt. 2.1) skal som

vaere opfyldt: minimum vaere 3.

Tid til projektet (pkt. 2.2) ma ikke veere 1 (under
3 mdr.)

— Vision og mal

— Tid og ressourcer

— Strategier

— Organisation

— Processer

— Teknologi

Elksempler, der illustrerer brugen af verktojet

Herunder findes eksempler pd institutioner, der hver iser har valgt et af de tre
projektspor, samt deres begrundelse for valget. De udvalgte cases er blandt de
institutioner, der deltog i pilotprojektet omkring etableringen af Den Offentlige
Indkebsportal, som blev gennemfort i 2001. Yderligere information om
pilotprojektet kan findes i den Erfaringsantologi, der blev udarbejdet i
forbindelse med projektet, og som kan ses pd www.doip.dk.
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Institutionerne tog i starten af deres projekt ikke direkte stilling til hvilket spor,
de skulle vlge, men deres beslutninger for og under projektet kan dog bruges
som et vasentligt erfaringsgrundlag for gvrige institutioner med samme
udgangspunkt.

Elksempel pi “Den hurtige vej til e-handel” - Telestyrelsen

Det samlede antal ansatte i Telestyrelsen, der er omfattet af indkebet er 170
medarbejdere, heraf er 11 disponenter og 2 fungerer som centrale indkebere.
Indkeb sker centralt i institutionen. Projektet var forankret i en lille
projektgruppe med 2 medarbejdere fra indkebsfunktionen og med lederen af
Okonomiridet som projektleder.

Telestyrelsen producerer cirka 1000 indkebsordrer om aret. Det planlagte antal
varegrupper ift. EPlan22 er forelobig 3. De varegrupper, der er mest interessante
for Telestyrelsen at handle elektronisk, er bager, samt visse varer omfattet af
SKl-aftaler, herunder rejser og kontorhold.

Telestyrelsen valgte “den hurtige vej til e-handel” da denne lgsning i forste
omgang kunne lgse de basale behov i forhold til e-handel. Herved kunne

Telestyrelsen komme hurtigt i gang og f3 hestet nogle gode og vardifulde
erfaringer.

Eksempel pi “Integrationsvejen til e-handel” — Kobenhavns Universitet (KU)

KU’s institution rummer cirka 8.000 ansatte, heraf er der skensmessigt cirka
2.000 disponenter. Den overvejende del af universitetets indkeb foretages spredt
pa institutter og fakulteter med et minimum af koordination. Universitetet har
cirka 250 indkebende enheder, med 1-2 centrale indkebere per enhed.

KU producerer ansléet drligt 73.500 indkebsordrer, hvilket resulterer i 184.000
indkebslinier per &r. Desuden estimeres det, at 192 millioner kroner af KU’s
samlede indkeb pa 965 millioner kroner i 2000, er egnet til e-indkeb i henhold
til ePlan22. De mest interessante varegrupper for KU at handle elektronisk er
laboratorieudstyr og kemikalier, kontorartikler, beger/tidsskrifter og IT.

Sarligt fordi omstillingen af indkebsorganisationen synes meget svar pd grund

af historiske forhold, har Kebenhavns Universitet i forste omgang valgt
“Integrationsvejen til e-handel”
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Elksempel pi “Den ambitiose vej til e-handel” - Riso

Risg har cirka 900 ansatte, hvor der heraf er 70-80 disponenter i forhold til
indkeb. Antallet af centrale indkebere péd Rise er 5.

Rise producerer arligt mere end 16.000 indkebsordrer og 32.000
indkebsordrelinier. Indkebsordrerne er spredt ud over alle varegrupper, men
fokus i forhold til e-handel ligger pd papir og kontorvarer,
databehandlingsudstyr, kontormaskiner, kemikalier og laboratorieforbrugsvarer.

Institutionen har et meget godt kendskab til I'T generelt, og der er bade
kendskab til og interesse for strategisk indkeb. Samtidig er Rise en institution,
der er vant til lebende forandringer og medarbejderne forventes derfor naturligt
at gd aktivt ind i en implementering af DOIP. Derfor ma man synes, at de
grundleggende forudsatninger for at vaelge “den ambitigse vej til e-handel”
burde vere pé plads. Riso har valgt at gennemfore deres projekt meget ambitigst
med en fuld integration mellem DOIP og deres SAP R/3—system og har
gennemfort en rekke storre strategiske omstillingsovelser frem mod en effektiv
e-handelsproces.
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Indsats og effekt af de 3 spor

Nedenfor er illustreret forholdet mellem ressourceforbrug og den besparelse, der
umiddelbart kan realiseres ved enklere arbejdsgange og omkostningsbesparelser
gennem de tre projektspor.

Besparelsespotentiale i forhold til Don
procestid og procesomkostninger ambitigse vej
til e-handel

v’ Faerre ansvarsskift

Integrations- v Fokus pa kerneopgaver
vejen

v’ Enklere godkendelse, bogfaring og

Den hurtige betaling af faktura
vej til e- v’ Bedre gkonomistyring og
handel opfalgning

v Mindre tid pa
v Mindre tid pa
v Mindre tid pa
v’ Feerre fejl

Ressourceforbrug =

Allerede ved “Den hurtige vej til e-handel” opnds store besparelser i
arbejdsgangene, idet der bruges vasentlig mindre tid pa segning og serligt
godkendelse, som ofte treekker pd “dyr” ledelsestid.

Ved “Integrationsvejen” realiseres ogsa et stort besparelsespotentiale pd
institutionens processer og integration mellem Den Offentlige Indkebsportal
(DOIP) og okonomisystemet. Dette sker primert ved, at der etableres simplere
arbejdsgange for gkonomistyring, bogfering og fakturabehandling.

“Den ambitigse vej” giver et mindre bidrag pa procesomkostningerne, primert
fra de feerre ansvarsskift, der folger en bedre organisering og fokus pa
kerneopgaver.

P34 tilsvarende vis er herunder illustreret den besparelse, som umiddelbart kan

realiseres ved bedre indkebspriser og overholdelse af rammeaftaler gennem de
tre projektspor.
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Besparelsespotentiale i forhold til
indkebspriser og overholdelse af

Den
rammeaftaler ambitigse vej
til e-handel
v S haeng mellem strategisk
indkeb og operationelt
= v’ Yderligt styrkede
Den _hl_thlge Integrations- samhandelsrelationer
vej til e- vejen
handel

v' Bedre udnyttelse af

v’ Bedre forhandlingsgrundlagift. opnaelse af
bedre pris og service

v Styrkede samhandelsrelationer

Ressourceforbrug =

Her opnés hurtigere en relativ stor besparelse ved “Den hurtige vej til e-handel”
og “Integrationsvejen” gennem bedre udnyttelse af rammeaftaler samt bedre
mulighed for at opnd bedre indkebspriser.

Ved “Den ambitigse vej til e-handel” opnas bedre partnerskaber og mulighed for
at skabe en effektiv sammenhang mellem de leveranderer og produkter, man
onsker at handle med.

6.4 Projektplan

Formil og baggrund for anvendelse af verktojet

Som led i projekeplanlegningen er det nodvendigt med en detaljeret aktivitets-
og tidsplan for gennemforelsen af det valgte projektspor.

Formalet med projektplanen - som bilag til projektcharteret - er at sikre en
realistisk og koordineret plan for aktiviteterne i projektet. Dermed oges
sandsynligheden for, at projektet nér sine mal til tiden.

Projektplanen er projektlederens verktoj til at styre den tidsmassige
udstreekning og ressourceforbruget i projektet, da planen beskriver projektets
aktiviteter, deres indbyrdes athengigheder, tidsmeassige udstrekninger,
ressourceforbrug samt de ansvarlige for hver enkelt aktivitet.
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Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Med dette verktoj kan projektlederen i samarbejde med projektgruppen
udarbejde og lebende revidere projektplanen. Derved sikrer projektlederen og i
en vis udstrekning ogsé projektgruppen sig et varktoj til hele tiden at folge op
pa, om projektet ndr sine delmal og slutmal til de aftalte tidspunketer.

Med projektplanen er det ogsd muligt lobende at folge op pa ressourceforbruget,
herunder tidsforbruget i projektet.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Projektplanen hanger snavert sammen med projektplanlegningen og de
grundleggende overvejelser om ambitionsniveau og valg af projektspor, som

afspejler sig heri.

Deltagere og roller

Den detaljerede planlegning af implementeringen tager sit udgangspunke i
projektets mél og rammer samt valg af projektspor - beskrevet i verktojet

Projektplanlegning.

Nar de overordnede valg for projektet er truffet, vil den detaljerede planlegning
af implementeringen typisk involvere en projektgruppe under ledelse af
projektlederen. Projekeplanen godkendes af styregruppen/ledelsen.

Projektgruppen vil kunne fi brug for at inddrage sével personaleafdelingen,
okonomi-/regnskabsafdelingen som I'T-afdelingen i sin planlegning, hvis disse
afdelinger ikke allerede deltager i projektgruppen.

Fremgangsmdde ved brug af verkrojet

Aktivitetsplanlegningen skal tage hojde for de faser, som indgr i de tre projektspor.
De typiske faser med hovedaktiviteter og typisk tidsforbrug er som folger.

For hver aktivitet skal tidsforbruget skonnes, og der skal udpeges én som er

ansvarlig for at gennemfore aktiviteten. De nedenfor angivne tider er eksempler.
De faktiske tider vil athange af de konkrete forhold.
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1. Den hurtige vej til e-handel (cirka 2 — 3 mdneder)

Dette spor er den enkleste lgsning for e-handel via DOIP. Aktiviteterne
tilrettelegges, siledes at de uden de store strategiske overvejelser kan
gennemfores inden for relativt kort tid og uden sterre involvering af
organisationen.

Den hurtige vej omfatter en effektiv, begrenset omstrukturering af
arbejdsgangene gennem accelererede workshops, gennem en simpel - men vigtig
- analyse af behovet ved opkobling til Den Offentlige Indkebsportal (DOIP)

samt et hurtigt og fokuseret implementeringsforleb.

De berorte medarbejdere er hovedsageligt de indkgbere, som disponerer. Den
organisatoriske forandring er umiddelbart ikke omfattende.

Omfanget af den tekniske losning er en enkel opkobling til DOIP via en
almindelig web-browser uden at integrere til sit skonomisystem. Dermed kan

disponering af indkeb ske decentralt direkte pd DOIP.

—  Forberedelse og projektstart (cirka 3 — 4 uger)
—  Behovserkendelse
—  Selvevaluering. Udferes blandt andet med e-temperaturmaling med
henblik pd at indgd i indstillingen til ledelsen
— Ambitionsmede
—  Valg af projektspor
— Indstilling til ledelsen (se Ambitionsmaode)
—  Projektorganisering og projektplanlegning (Projektplaniegning)
—  Udarbejdelse af kommunikationsplan (Kommunikationsplan)

—  Analyser (cirka 3 — 4 uger)

—  Leveranderkontakt og kontakt til SKI; herunder valg af 3 - 5
vareleveranderer, som man egnsker at handle elektronisk med via DOIP.
Institutionen kontakter herefter sin normale kontaktperson hos
gatetrade.net og meddeler denne, at leveranderen er informeret.
gatetrade.net kontakter leveranderen for at informere om
markedspladsen, herunder alle gkonomiske forhold, samt om SKI.
Onsker leverandoren at uploade sit katalog til DOIP i SKl-regi, gives
kontakten videre til SKI. @nsker leveranderen at vere bredt
tilgeengelig, hjelper gatetrade.net med at producere det elektroniske
katalog (Se ogsd Leverandopranalyse).

—  Express-workshop om nye og fremtidige arbejdsgange og roller
(informationssegning, ordreafgivelse, modtagelse af ordrebekraftelse)
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Procesdesign; etablering af hierarki (Se Organisering pi DOIP)
Uddannelse af administrator. Inden den udvalgte administrator
registrerer institutionen pd DOIP, er det vigtigt at tage to forskellige
kurser: Et der gennemgdr funktionaliteterne pa markedspladsen, og et
der gennemgir administratorrollen.

Opkobling; herunder godkendelse af tilslutningsaftale samt tilslutning/
registrering pa doip.dk (Se Opkobling til DOIP)

Trinvis implementering (cirka 3 — 4 uger)

Uddannelse af ovrige medarbejdere (Se Kompetenceanalyse og
Uddannelsesplan)

Godkendelse af prislister. Efter uddannelse og registrering af bade
administrator, indkebsleder og disponenter er det nu tid til at f3
godkendt prislisterne fra institutionens leveranderer. P4 DOIP findes
brugervejledningen for indkebsledere, som beskriver, hvordan
indkebslederen godkender de keberspecifikke prislister, samt hvordan
man opsetter regler for godkendelse af prislister

Styring af forandring og motivation (Se blandt andet Vurdering af
Jforandringsparathed)

Tilpasning af organisation; primert gennem formalisering af nye
processer. For eksempel ved ajourfering af instrukser med videre Trinvis
implementering

Go-live og support og brug af helpdesk (Etablering af supportfunktion
og Gode rid om idrifisettelse)

Benchmarking og maling

Evaluering

Selvevaluering (e-temperaturmdling)

2. Integrationsvejen til e-handel (6 - 9 maneder):

Institutioner, der gennemforer projektet via integrationsvejen, har en ambition
om at fd en mere integreret losning, bide i forhold til den procesmessige del og
til den teknologiske integration.

Integrationsvejen er tilrettelagt, si institutionens processer grundigt
omstruktureres gennem arbejde med processtrukturerende verktgjer. Samtidig
etableres der med malevarktgjer mulighed for at folge resultater og effekter af
projektet noje.
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Projektet omfatter procesmassig og teknologisk integration af det interne
e-indkebssystem, gkonomistyringssystem (ERP) og den Offentlige
Indkebsportal (DOIP). Det er derfor teknologisk omtrent sd omfattende som
“Den ambitigse vej til e-handel”.

Faserne i implementeringen af integrationsvejen dekker nesten samme indhold
som “Den hurtige vej til e-handel”. Dog vil implementeringen af integrationen
have en noget lengere tidsmeassig udstrekning.

Den organisatoriske forandring er noget mere omfattende, idet berorte
medarbejdergrupper omfatter rekvirenter, disponerende indkebere og
regnskabsmedarbejdere.

—  Forberedelse og projektstart (cirka 1 - 1 V2 mdned):
—  Behovserkendelse
—  Selvevaluering. Udferes med henblik pa at indgd i indstillingen til
ledelsen.
— Ambitionsmgde
—  Valg af projektspor
— Indstilling til ledelsen
—  Projektorganisering og projektplanlegning
—  Udarbejdelse af kommunikationsplan

—  Analyser (cirka 3 - 4 méneder)

Leverandorer

—  Leveranderkontakt og kontakt til SKI; herunder valg af
vareleveranderer, som man ensker at handle elektronisk med
(se ovenfor under den hurtige vej)

Arbejdsgange

—  Kortlegning af nuvarende og fremtidige arbejdsgange og roller
(Se varktojer som Kortlegning af arbejdsgange og Inspiration til
e-handelsarbejdsgange)

—  Fastleggelse af nye arbejdsgange (Se Fastleggelse af nye arbejdsgange,
Maling af arbejdsgange og Benchmarking af arbejdsgange).

Systemer

—  Fokuseret gennemgang af ekonomisystemet og eventuelt andre
systemer, der anvendes til indkeb. Gennemgang af datagrundlag og
sikkerhed i I'T-systemer. Afklaring af ansvar for vedligeholdelse af
stamdata. (Se Integration - hvorfor)

—  Integrationsanalyse (Se Integration - hvorfor)
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—  Evaluering af katalog

—  Valg af e-indkebsapplikation

— Uddannelse af administrator

—  Opkobling; herunder godkendelse af tilslutningsaftale samt tilslutning/
registrering pa doip.dk

—  Trinvis implementering/pilot-implementering (cirka 3 -4 mdneder)
—  Trinvis implementering/pilotimplementering, inklusiv test
— Uddannelse af gvrige medarbejdere i takt med implementeringen
—  Godkendelse af prislister (se ovenfor)
—  Styring af forandring og motivation
—  Tilpasning af organisation; primeart gennem formalisering af nye
processer. For eksempel ved ajourforing af instrukser med videre
—  Go-live og support og brug af helpdesk
—  Benchmarking og maling

—  Evaluering
—  Selvevaluering

3. Den ambitipse vej til e-handel (9 - 12 maneder):

De institutioner, der valger at gennemfore e-handelsprojektet ad den ambitiose
vej, har store ambitioner om strategisk forankring og heje forventninger til den
samlede forandring, projektet realiserer.

Den ambitigse vej er meget omfattende, idet institutionen vurderer sin strategi i
forhold til sivel de leveranderer, den vil handle med, de produkter, der skal
indkgbes samt den made det fremtidige indkeb struktureres i organisationen.

Verktgjerne til dette spor omfatter, udover de der er beskrevet i de to
foregdende spor, stotteredskaber til forbrugsanalyser, produktsegmentering,
prisbenchmarking, indgielse af rammeaftaler samt gruppering af leveranderer.
Alle er de varktgjer, som understotter beslutninger pa hejt indkebsstrategisk
niveau.

Den ambitigse vej bergrer store dele af organisationen, idet sivel rekvirenter,
disponerende indkebere, regnskabsmedarbejdere, strategiske indkebere,
tverorganisatoriske produktteams samt udvalgte leveranderer involveres i
projektet. Projektet vil siledes i hoj grad treekke pd mange ressourcer fra
organisationen. En sterk ledelsesmassig opbakning og selve forandringsopgaven
skal szttes i hojsedet.
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Forberedelse og projektstart (cirka 1 - 1 V2 mdned):

—  Behovserkendelse

—  Selvevaluering. Udferes med henblik pa at indga i indstillingen til ledelsen.
— Ambitionsmede

—  Valg af projektspor

— Indstilling til ledelsen

—  Projektorganisering og projektplanlegning

—  Udarbejdelse af kommunikationsplan

Analyser (cirka 5 - 6 mdneder)
Varer

—  Produktanalyse

—  Benchmark af indkebspriser

Leverandorer

—  Leverandgranalyse

—  Strategi for indgaelse af aftaler

—  Leveranderkontakt og kontakt til SKI; herunder valg af
vareleveranderer, som man ensker at handle elektronisk med
(se ovenfor under de evrige spor)

Indkebsorganisering

—  Centralisering/decentralisering

—  Kortlegning af nuverende og fremtidige arbejdsgange og roller
—  Procesdesign; etablering af hierarki

Systemer

—  Fokuseret gennemgang af okonomisystemet og eventuelt andre
systemer, der anvendes til indkeb. Gennemgang af datagrundlag og
sikkerhed i I'T-systemer. Afklaring af ansvar for vedligeholdelse af
stamdata.

— Integrationsanalyse

—  Evaluering af katalog

—  Valg af e-indkebsapplikation

— Uddannelse af administrator

—  Opkobling; herunder godkendelse af tilslutningsaftale samt tilslutning/
registrering pa doip.

Trinvis implementering/pilot-implementering (cirka 3 -4 maneder)

—  Trinvis implementering/pilotimplementering, inklusiv test.
— Uddannelse af gvrige medarbejdere i takt med implementeringen
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—  Godkendelse af prislister

—  Styring af forandring og motivation

— Tilpasning af organisation; primert gennem formalisering af nye
processer. For eksempel ved ajourforing af instrukser med videre

—  Go-live og support og brug af helpdesk

—  Benchmarking ogiling
—  FEvaluering
—  Selvevaluering
Eksempel eller case, der illustrerer brugen af verktojet
[ forbindelse med etableringen af DOIP valgte en statslig koncern at

gennemfore e-handelsprojektet efter folgende aktivitetsplan, der illustrerer “den
hurtige vej til e-handel”
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6.5 Kommunikationsplan
Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Myten om e-handel handler blandt andet om fyring af medarbejdere. Graden af
modstand og negativitet i organisationen vil derfor athenge af, hvor godt man fir
kommunikeret de virkelige mal for og konsekvenser ved indferelse af e-handel.

Kommunikationsplanen har til formal at sikre en effektiv og systematisk
kommunikation om e-indkebsprojektet med alle, der enten bergres af projektet
eller har indflydelse pa projektet. Kommunikationen skal sikre, at det
nedvendige engagement og den nedvendige viden er til stede hos alle parter.
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Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Som illustreret med kurven nedenfor er resultatet af en effektiv og mélrettet
kommunikation en stigende grad af involvering af parterne i projektet. Fra den
forste opmarksomhed pd mulighederne ved e-handel, til en positiv holdning og
accept af projektet og i sidste ende til at e-indkeb er fuldstendig indarbejdet i
organisationen.

Involveringskurve

Indarbejdningsfase

Indarbejdelse

/ Accept
Y
opfattelse

/ Forstaelse

Opmarksomhed for forandring
pa forandring

Grad af involvering

Opmaerksom- ;..

hedsfase

Tid

Deltagere og roller

Ledelsen er ansvarlig for relevant kommunikation i projektet. Ofte vil et
medlem af projektgruppen blive udpeget til at udforme kommunikationsplanen
og fungere som tovholder i forhold til udferelsen af aktiviteterne i verktgjet.

Forudsetning for brug af verktojet og relation til metoderammen

Kommunikationsplanen udformes med input fra resultaterne af verktgjet
Vurdering af forandringsparathed. Har det for eksempel vist sig, at en negativ
holdning til at overga til e-handel er en barriere i relation til at gennemfore
e-handelsprojektet vil det vaere kritisk at fi adresseret dette med en rekke
aktiviteter i kommunikationsplanen.
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En god forudsetning for sammensatning af kommunikationsplanen er
endvidere viden om organisationen. Det vil sige organisationsstruktur, formelle
og uformelle medarbejder/ledergrupper samt roller.

Kendskab til projektcharter samt valg af projektspor er ngdvendig i relation til
at vurdere kommunikationsniveau og frekvens.

Kommunikationsplanen forer ind til verktgjet Stemningsbarometer, der folger
op pi om malene i kommunikationsplanen nis som planlagt, eller om der skal
ekstra aktiviteter til.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Figuren illustrerer fremgangsmaden for planlegning af
kommunikationsaktiviteter:

1. Fastleggelse af malgrupper for kommunikationen

For kommunikationsplanen kan udformes skal malgrupperne for

kommunikationen fastleegges. Mélgrupperne er i princippet alle de personer/
grupper, der bliver berert af projektet samt de personer/grupper, der har
mulighed for at pavirke projektet.

Malgrupperne afdekkes ved dialog med neglepersoner i organisationen, der kan
vurdere, hvem der bereres og i hvilket omfang. Typiske malgrupper i forbindelse
med et e-indkebsprojekt vil vere:

— Topledelsen (beslutningstager)
—  Mellemledere
—  Medarbejdere
i. Indkebere
ii. Disponenter
1. Etc.
— Interne udvalg
— Leverandorer
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—  Brugere/borgere

—  Kunder

—  Politikere

—  Samarbejdspartnere

Hvis personerne i malgruppen pavirkes i forskellig grad ber gruppen inddeles i
mindre undergrupper, s kommunikationen kan malrettes. For eksempel vil
indkeberne i indkebsafdelingen vere mere berorte af forandringen end de
ovrige, idet hele grundlaget for deres rolle 2ndres ved overgang til elektronisk og
centraliseret indkeb. Godkenderen vil maske grundleggende komme til at lave
det samme, dog med mindre @ndringer i arbejdsgangen. Alle medarbejdere er
dog malgruppe i en eller anden udstrekning, idet de som minimum skal have
information om, at organisationen er overgdet til e-handel.

Hver enkelt mélgruppe beskrives, og det vurderes om malgruppen har direkte
indflydelse pa projektet, eller om den udelukkende pévirkes af projektet.
Centralt for mélgruppeanalysen er vurderingen af malgruppernes holdning til
og mulige reaktioner pd projektet. Denne overvejelse er vasentlig, fordi graden
af forventet modstand til projektet skal vere afgorende for hvilken
kommunikationsform og formidlingsniveau, de ansvarlige for
kommunikationsplanen skal valge.

2. Udformning af kommunikationsplan

Neaste skridt er udformningen af en kommunikationsplan. Se vedlagte
skabelon, der ogsd tjener som eksempel. For hver af malgrupperne fundet i
maélgruppeanalysen beskrives det nodvendige behov for viden og en rekke
kommunikationsaktiviteter planlegges. Aktiviteterne har to overordnede
formal:

— at viderebringe den fornedne viden
— at skabe den rette holdning og engagement i malgruppen

Eksempelvis vil det vare en fordel tidligt at indgd i en tet dialog med
indkebsafdelingen, dels for at udnytte deres viden og dels for at imgdekomme
en eventuel negativ holdning. For eksempel kunne projektgruppen/ledelsen
invitere til en dben diskussion om mulige positive og negative konsekvenser for
afdelingen ved omstillingen til e-handel. Der, hvor man forventer den storste
modstand, skal man som hovedregel sztte ind med de hyppigste og fleste
kommunikationsaktiviteter. Typiske tegn pd modstand mod forandring viser sig
som en tendens til at forsvare og holde fast i de gamle arbejdsformer. Berorte
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parter foler sig typisk utrygge omkring egen situation, hvilket kan give
anledning til snak i krogene, skjulte dagsordener og generel negativitet.

I planlegningen af aktiviteterne er der mulighed for at overveje en rekke
forskellige medier. Overvej ngje valg af medie i forhold til malgruppe:

— 1-1 dialog

—  Maoder (for eksempel stormeader, afdelingsmeder, gruppemeoder)
—  Slides

—  Breve/e-mails

—  Nyhedsbreve/personaleblade

— Intranet

—  Opslagstavler

—  Video (f. eks. til at demonstrere den nye méade at arbejde pd)

—  Events: receptioner, rollespil og si videre.

—  Virksomhedsbesog (i virksomheder som keber ind via internettet)

Kommunikationsplanen indeholder ogsa information om, hvem der er
ansvarlige for de enkelte kommunikationsaktiviteter, samt hvornér og eventuelt

hvor de skal forega.

3. Opfolgning og justering af kommunikationsplan
Kommunikationsplanen er et levende dokument, der justeres lobende under
gennemforelsen af projektet. Gennemforelse af miling med
Stemningsbarometer kan give verdifuldt input til, om malene i
kommunikationsplanen er blevet ndet, eller om der er behov for yderligere
aktiviteter.

Status p& kommunikationens gennemforelse og resultater bor fremlegges
lebende for de relevante ledere i organisationen samt for projektledelsen.

Elksempel eller case, der illustrerer brugen af verktojet

Nedenfor er et eksempel p& en malgruppeanalyse og en kommunikationsplan
foretaget i en mindre jysk kommune. Kommunen afdekkede, via
maélgruppeanalysen, at den primeare barriere i forhold til indferelse af e-indkeb 1&
i indkebsafdelingens negativitet/usikkerhed over fremtidsperspektiverne for
medarbejderne i afdelingen. Denne viden brugte projektgruppen til at igangsatte
en rekke aktiviteter, som havde til formal at lempe usikkerheden i afdelingen.
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Skabelonen findes pa www.dendigitalekoebmand.dk

Malgruppeanalyse

Malgruppe Beskrivelse + antal Pavirkes/ Kendskab Holdning og
pavirker til forventet adfaerd i
(CET A projektet forhold til
hvilken projektet
grad) (e-indkeb)
Topledelse Den gverste ledelse | Topledelse | JN og BS Positiv
i organisationen (5 ner har Beslutningstagere,
personer). Saetter pavirkere indgdende | men ikke videre
de strategiske mal af kendskab. engageret,
for projektet. projektet. De gvrige interesseret eller
har aktive i
kendskab projektforlgbet
pa et
overordnet
niveau.
Projekt- Aktivt involveret i Pavirker Indgdende | Positiv
gruppe udformningen af e- kendskab. Aktive fortalere
indkebsprojektets for projektet
indhold og
resultater. (5 faste
medlemmer og 7 ad
hoc ressourcer)
Indkebschef | Indkebschefen har Pavirker Indgaende | Positiv
veeret initiativtager kendskab. Aktiv fortaler for
til projektet. Sidder projektet, men
med i usikker pa hvad
projektgruppen. det kommer til at
betyde pa lang
sigt
Medarbejdere| Afdelingen bestar Pavirkes i Ringe Negativ/Usikker
i indkabs- af 5 medarbejdere hgj grad af | kendskab. Det kan godt
afdeling (to indkebere, en projektet. veere at det er
disponent, to Pavirker i lettere at kebe
kontorassistenter), mindre ind elektronisk,
der alle skal kebe grad. men hvad
ind over nettet. kommer det til at
betyder for

hverdagen, og er
der nogen, der
skal afskediges.
HJF og HFJ
(indkabere) er
meget negative.
Snakker om at
sige op.
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Qvrige De gvrige 100 Pavirkes i Ingen Afventende
medarbejdere| medarbejdere i meget lille | kendskab.
organisationen. grad.
Alle storre indkeb (Indkgb
foregar via foregar
indkebsafdelingen. | stadig via
indkgbsafd
el-ingen.
Samme
produkter)
Brugere ? Pavirkes. Ingen -
kendskab

Eksempel pa kommunikationsplan

Aktivitet Malgruppe Budskab Ansvar Deadline
Infomeode | Alle berorte | Generel Mundtlig | Kommunal- | 6. juni
medarbejdere| information om | dialog direktoren
vision og mal for | Slides
e-
indkebsprojektet
Hjemme- Alle Praktiske Intranet JN fra 1.realease:
side medarbejdere| oplysninger om projektgrp. | primo juni
projektet + KS fra
To-vejs dialog: kommunika-|
Spergsmal og svar tionsafd.
funktion
Infomede | Medarbejdere| Dialog om Mundtlig | Indkebs- 6. juni
i indkebsafd. | konsekvenserne | dialog chefen
for Internettet
medarbejderne i
indkgbs-
afdelingen
Demo af DOIP
Mgde Topledelsen Info om Mundtlig | Projektleder| Hver
projektstatus dialog mandag
Nyhedsbrev| Alle bergrte | Artikel om Skriftlig JN fra
medarbejdere| projektets mal og| informa- | projektgrup
konsekvenser tion pe + KS fra
kommunika-
tionsafd.
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Veerktojer til express-analyse

I dette kapitel beskrives en raeekke af de varktgjer, som kan anvendes i
forbindelse med gennemforelsen af analyserne, nar institutionen har valgt “den
hurtige vej til e-handel”.

7.1 Express workshop
Formdl og baggrund for anvendelse af verktojet

Ved valg af projektsporet “Den hurtige vej til e-handel” vil der vere behov for en
Ekspress-workshop til afdekning af de basale indkebsprocesser i institutionen,
serligt med fokus pd informationssegning, ordreafgivelse og modtagelse af
ordrebekraftelse.

Formdlet med workshoppen er derfor at:

—  Afdzkke nuvarende arbejdsgange og deltagere i disse

— Klarlegge roller og muligheder via Den Offentlige Indkebsportal (DOIP),
herunder valg af administrator

— Diskutere fremtidige arbejdsgange og brugere ved den valgte e-
handelslgsning, herunder eventuelt 2ndringer i godkendelsesprocedurer

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Ekspress-analysens resultat er en kortlegning af de eksisterende, basale
indkebsprocesser, en identifikation af nye muligheder via DOIP samt opleg til
brugere af DOIP og eventuelt nye arbejdsgange.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen
Express-workshoppen forudsetter, at projektlederen har forberedt sig grundigt,

for eksempel ved forinden at have indsamlet materiale om de aktuelle
arbejdsgange fra de bergrte medarbejdere.
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Det vil endvidere vere en stor fordel, hvis deltagerne p& workshoppen pa

forhénd ved, hvad workshoppen vil indeholde, s& de kan forberede sig.

Express-workshoppen hanger ssmmen med verktojerne Organisering pi DOIP
og Opkobling til DOIP

Deltagere og roller

Ekspress-analysen er baseret pd, at den gennemfores som en workshop med de
medarbejdere, der har indsigt i og viden om disse indkebsprocesser; det vil sige
indkebere og disponenter.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Workshoppen ledes af projektlederen og gennemfores efter folgende

fremgangsméde:

1. Aktiviteterne i hver arbejdsgang opstilles og beskrives. De enkelte aktiviteter
gennemgds og droftes, s alle deltagere fir samme forstdelse for deres
indhold og indbyrdes sammenheng (se ogsd Kortlegning af arbejdsgange).

2. De nuvarende aktiviteter ssmmensattes til samlede forlgb, som
karakteriserer arbejdsgangene. Arbejdsgangene skal vere beskrevet logisk,
og der mé ikke udelades aktiviteter eller overses sammenhange mellem
aktiviteter. Der afsluttes med at sikre, at alle er enige i den opstillede
procesmodel. Et indkeb bestar af en rekke aktiviteter (Se ogsd Inspiration
til e-handelsarbejdsgange).

i . Bestilling af Udfyldelse og . .
Ord reafgwelse Markef:ls varer fra godkendelse af Ordreafgivelse til
scanning . S leverander
indkgbskatalog rekvisition

Varehandtering

!

Fakturering
og betaling

Handtering af
information fra
leverander

Egen
distribution af
varer

Handtering i
varemodtagelse

Handtering af
faktura fra
leverander

Godkendelse af Kontering af Betaling
faktura faktura af faktura
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For hver aktivitet identificeres desuden hvilke brugere, der i dag er involveret i

de pagzldende aktiviteter.

3. Herefter gennemgds de nye brugerroller ved DOIP med henblik pa at fa at
forberede et hierarki for organisationens indkebsstruktur. Det er vigtigt, at
hierarkiet fastlegges, inden institutionen registrerer sig pd DOID, idet det
ikke er muligt at @ndre hierarkiet efterfolgende (se Organisering pi DOIP).
I den forbindelse er det nedvendigt at kende de forskellige roller, der findes
pa markedspladsen: administrator, indkeber og disponent. Disse roller
beskrives i brugervejledningen for administratorer pd www.doip.dk.

4. Derefter diskuteres mulighederne via DOIP. Dette kan gores i plenum eller
i mindre grupper.

5. Workshoppen munder ud i et opleg til, hvilke brugere institutionen ensker
at koble pd DOIP - serligt hvem der skal vere administrator - samt
eventuelt forslag til (mindre) tilretninger af indkebsprocesserne, herunder
@ndringer af godkendelsesprocedurer.

Elksempel, der illustrerer brugen af verktojet:

I en statslig koncern atholdtes som led i et e-handelsprojeke, der fulgte “den
hurtige vej til e-handel”, en workshop med de involverede

indkebsmedarbejdere.

Workshoppen havde til formal at kortleegge og beskrive nuvaerende arbejdsgange
ved indkeb samt diskutere fremtidige muligheder (ansvar og roller). Endvidere
skulle de medarbejdere, som skulle oprettes som brugere pA DOIP identificeres.
Inden workshoppen blev atholdt var der sammen med projektgruppen blevet
formuleret hypoteser om, pd hvilke omrider og med hvilket resultat,
koncernens indkebs-processer kunne forbedres og forenkles.

Workshoppen havde folgende dagsorden:

09.10: Velkomst

09.10: Gennemgang af opleg til gruppearbejde

09.45: Kortlegning af indkebsprocesser - gruppearbejde opdelt i de 4
institutioner

11.30: Forelobig opsamling

12.00: Frokost

12.45: Identifikation af problemstillinger - fortsat gruppearbejde

14.00: Pause

14.15: Fremlegning af procesbeskrivelser og problemstillinger - gruppevis

15.30: Identifikation af brugere pa portalen

16.00: Afslutning
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Workshoppen gav kun anledning til mindre justeringer i de interne
arbejdsgange, men var derudover meget frugtbar med henblik pa gensidig
lering mellem koncernens institutioner.

Workshoppen blev fulgt op i projektgruppen og i styregruppen.

7.2 Organisering pa DOIP
Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Formalet med dette varktgj er at understotte opbygningen af en model for
institutionens indkebsorganisation pd DOIP. Oprettelse af en
indkegbsorganisation pd DOIP er en forudsatning for, at administratoren kan
registrere institutionen korrekt.

Det er vasentligt, at den indkebsorganisation, der oprettes, er velovervejet og
afspejler institutionens enheder, da den vil ligge til grund for oprettelsen af
institutionerne pd DOID, og da det er vanskeligt efterfolgende at lave 2ndringer
heri. Enhederne er typisk institutioner i en kommune, eller styrelser og
direktorater i et ministeromrade.

Verktojet behandler en rekke af de overvejelser, der skal gores, ndr man skal
oprettes som indkebende organisation pd DOIP.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Opbygningen af en model for indkebsorganisationen med henblik pa
registrering pd DOIP. Der vil ofte blive taget udgangspunkt i den eksisterende
organisation.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Organiseringen pd DOIP hanger sammen med varktejerne Express-workshop og

Opkobling til DOIP

Forudsztningerne for organiseringen bestdr primert i at have gennemfort
Express-workshoppen og afklaret de vasentligste arbejdsgange.
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Hvis man onsker en dybere information om forhold i forbindelse med
organisering af sin indkebsfunktion, kan man finde oplysninger i varktgjet
Indkobsorganiseringi denne vejledning. Det vil derudover vare en god ide at tage
kontaket til gatetrade.net eller www.doip.dk. for nermere oplysninger om krav til
indkgbsorganisering.

Deltagere og roller

P4 baggrund af Express-analysen vil fastleggelsen af modellen for
indkebsorganisationen skulle udarbejdes af projektlederen i samarbejde med
indkeberne/projektgruppen, hvorefter resultatet foreleegges styregruppen til
godkendelse.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Der er grundleggende to mader at opbygge sin indkgbsorganisation pa. Enten
som sideordnede indkgbsenheder eller som led i et indkebshierarki.

[ staten skal man i henhold til Finansministeriets indkebscirkulzre opbygge
indkebsorganisationen hierarkisk og etablere sig som koncern. Cirkularet
fastslér, at hvert ministeromrade skal handle som en koncern og koordinere
indkeb af varer og materiel.

I denne model udpeges én af institutionerne i koncernen som “moder”-selskab -
eller “selvsteendig virksomhed” - pA DOIP mens de gvrige bliver underliggende
“datter”-selskaber — eller “associerede virksomheder”.

Nir modellen for indkebsorganisationen skal fastlegges, er der derudover en

rekke forhold, som skal overvejes. Disse forhold bergrer grundleggende onsket

om at have en centraliseret eller decentraliseret struktur. Det drejer sig om:

—  Behovet for at godkende rammeaftaler og prislister i de enkelte institutioner

—  Behovet for at kunne treekke indkebsrapporter og statistik for den enkelte
institution

— Behovet for at lade én central administrator administrere brugerettigheder,
prislister med videre i alle enheder

Hvis organisationen opdeles i en koncern med central administrator betyder

det, at der ikke umiddelbart kan trakkes statistik og godkendes rammeaftaler
for den enkelte institution. Medmindre administratoren for “moder”’-enheden
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ogsa bliver registreret som bruger i de ovrige enheder og derefter treekker
statistik og godkender prislister for hver enhed.
Elksempel eller case, der illustrerer brugen af verktojet

En storre statslig koncernorganisering i relation til indkeb og opkobling til
DOIP fremgér af nedenstdende figur.

Indkebskoncernen var opbygget hierarkisk, hvor XX-styrelsen tegnede
koncernen i forhold til portalen. De gvrige 3 institutioner - YY-styrelsen,
ZZ-styrelsen og Departementet - betragtedes pd portalen som associerede
(underliggende) indkebsorganisationer under XX-styrelsen.

Dette gjaldt ogsd, selvom den formelle organisation - herunder
IT-organisationen - var anderledes.

Valget af organisering skyldtes, at der som led i forberedelserne til e-handel var
vedtaget en koncernindkebspolitik i ministeriet, herunder etableringen af en
koncernindkebsorganisation. Som led i opkoblingen til DOIP var det derfor
naturligt at etablere denne hierarkiske organisation.

Institutionerne i koncernen betragtedes derudover fortsat som selvstendige
organisationer med adskilte regnskaber.
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7.3 Opkobling til DOIP

Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Formailet med dette verktej er at sikre, at den offentlige institution har
gennemfort de minimale tiltag til den praktiske registrering pd DOIP.

Vearktgjet beskriver opkoblingen til DOIP, herunder forhold vedrerende
underskrivelse af tilslutningsaftalen til portalen.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Efter brug af verktejet vil institutionen have en underskrevet tilslutningsaftale
samt vare registreret pd DOIPD.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Opkoblingen til DOIP henger snevert sammen med varktgjerne

Express-workshop og Organisering pa DOIR Disse to verktejer er forudsatninger

for opkoblingen, herunder

— Identifikation af brugere og roller samt procedurer for godkendelser,
herunder udpegning af administratoren

—  Ertablering af model for indkebsorganisation pi DOIP

—  Valgte leverandgrer (SKI eller egne rammeaftaler)

Deltagere og roller

Det vil vare projektlederen sammen med institutionens udpegede (og
uddannede) administrator, der gennemferer opkoblingen til DOIP.
Tilslutningsaftalen skal underskrives af organisationens underskriftberettigede.

Fremgangsmade ved brug af verktojet

Underskrivelse af tilslutningsaftalen

Inden en institution beslutter sig for tilslutning til Den Offentlige
Indkebsportal, ber der have veret en stillingtagen til formalet med anvendelsen
af Indkebsportalen i forhold til indkebspolitikken i institutionen og de
indkebsprocesser, denne udmentes i.
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Tilslutningsaftalen til Den Offentlige Indkebsportal er den direkte aftale
mellem den enkelte institution og gatetrade.net om vilkdrene for anvendelsen af
portalen. Alle institutioner, der gnsker at anvende Den Offentlige
Indkebsportal, skal siledes underskrive en tilslutningsaftale.

Tilslutningsaftalen med tilherende bilag udger rammerne for institutionens
aftale med gatetrade.net om adgang til og brug af Den Offentlige
Indkebsportal. Tilslutningsaftalen afspejler de for den offentlige indkeber
relevante dele af den aftale Ministeriet for Videnskab, Teknologi og Udvikling
har indgdet med gatetrade.net. Tilslutningsaftalen regulerer siledes rettigheder
og pligter for institutionens brug af indkebsportalen, herunder priser,
betalingsvilkér, immaterielle rettigheder, anvendelse af data mm.

Tilslutningsaftalen har to bilag. Bilag 1: Forretningsbetingelser, og bilag 2:
Priser. Aftalen med bilag kan ses pA www.doip.dk. Forretningsbetingelserne
indeholder de faktiske bestemmelser for aftaleindgdelsen.
Forretningsbetingelserne og priser for anvendelsen af Den Offentlige
Indkebsportal er samlet forhandlet mellem Ministeriet for Videnskab,
Teknologi og Udvikling og gatetrade.net. Den indkebende organisation kan
derfor ikke selv forhandle sig frem til individuelle vilkar.

Uddannelse af administrator

Inden den udvalgte administrator registrerer institutionen pd DOID, er det
vigtigt at tage to forskellige kurser: Et der gennemgdr funktionaliteterne pa
markedspladsen, og et der gennemgér administratorrollen. P4 www.doip.dk
findes link til kursusplaner.

Efter kurserne er administratoren klar til at registrere institutionen pd DOIP.

Derudover skal der udarbejdes en plan for uddannelse af brugerne, samt den af
brugerne, der skal fungere som indkebsleder; det vil sige en bruger med adgang
til godkendelse af prislister, inden de registrerer sig. Der er udarbejdet et specielt

kursus til disponenter og indkebslederen, som der kan lses mere om nedenfor.

Herunder findes desuden brugervejledningen specielt rettet mod
administratorer, som beskriver og vejleder om alle administratorens funktioner.
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Registrering pa DOIP

Registreringen pad DOIP er beskrevet i brugervejledningen pa www.doip.dk,

men foregdr i korte traek siledes:

—  Det er administratoren, der foretager registreringen pd DOIP. Der er to
former for registrering:

—  Som “selvsteendig virksomhed”. Den enhed, der ligger everst i hierar-
kiet kaldes ogsa for “moder-enheden”. Denne registreringsform bruges
ogsd af organisationer, der str alene

—  Som “associeret firma”. Den enhed, der ligger under en anden i ind-
kebsorganisationen, kaldes ogsa for “datter-enheden”

—  Der vlges derfor forst, hvilke form for registrering, der onskes pd DOIP og
hvor enheden skal placeres i hierarkiet. Dernzst accepteres administrator-
rollen

—  Der indtastes firmaoplysninger og oplysninger om betalingsmade,
faktureringsadresse med videre

—  Der indtastes personlige oplysninger (navn, e-mail adresse med videre)

—  Dernast skal den juridisk bindende aftale accepteres — eventuelt efter
videresendelse til en juridisk reprasentant

—  Oplysningerne afsendes

Godkendelse af prislister

Efter uddannelse og registrering af bide administrator samt eventuelt
indkebsleder og disponenter (se under uddannelsesplan) er det nu tid til at fa
godkendt prislisterne fra institutionens leveranderer.

P4 doip.dk findes brugervejledningen for indkebsledere, som beskriver, hvordan
indkebslederen godkender de keberspecifikke prislister, samt hvordan man
opsetter regler for godkendelse af prislister.

Eksempel der illustrerer brugen af verktojet

Som led i etableringen af Den Offentlige Indkebsportal skulle en storre statslig
koncern teste portalens basale funktionalitet.

Koncernen udpegede 5 pilotleveranderer til at indgd pd portalen. Alle var
leverandorer af standardvarer.
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Efter at have klarlagt koncernorganiseringen i relation til indkeb (se
Organisering pd DOIP) og identificeret hvilke brugere, der skulle registreres pa
portalen, blev disse oplysninger indsendt til gatetrade.net.

Forst blev administratorerne oprettet og efter atholdelsen af et felles mede med
indkebsansvarlige og systemadministratorer blev de fleste brugere oprettet og
godkendt samme dag med udgangspunkt i standardrollerne (jf.
brugervejledninger pa doip.dk).

Inden egentlige disponeringer kunne foretages via portalen inden for SKI-aftaler
eller egne aftaler, skulle koncernens administrator godkende de udsendte

prislister.

Forlgbet afsluttedes med en evaluering.

94



Veerktgjer til proces- og
integrationsvurderinger

I dette kapitel beskrives varktgjer, som kan anvendes i forbindelse med
vurderingerne ved den processuelle og tekniske integration, nér institutionen
har valgt “integrationsvejen til e-handel”.

8.1 Kortlegning af arbejdsgange
Formdl og baggrund for anvendelse af verktojet

Ved indferelsen af elektroniske indkeb, vil alle arbejdsgange i forbindelse med
indkeb i sterre eller mindre grad blive bergrt. Det er derfor vigtigt at have en
overblik over arbejdsgangene, nir man gir i gang med et e-indkebsprojekt.

Verktojet til kortlegning af arbejdsgange kan anvendes bade til at strukturere
cksisterende arbejdsgange og til at designe helt nye arbejdsgange. Varktojet er
derfor et centralt element i ethvert e-indkebsprojekt, og i arbejdet med at
redesigne og optimere arbejdsgangene i forbindelse med indkeb.

At fastlegge aktiviteterne i den fremtidige indkebsproces er en forudsetning for,
at man kan fi en ordentlig udnyttelse af de muligheder, der ligger for
teknologisk at understotte arbejdsgangene i indkebet, nir man gér i gang med et
e-indkebsprojekt. Derudover er de kortlagte arbejdsgange et godt redskab, nar

man skal til at uddanne medarbejdere i de fremtidige indkebsprocesser.
I det efterfolgende defineres en arbejdsgang eller proces som en rekke
efterfolgende aktiviteter eller delarbejdsopgaver.

Forventet resultar ved anvendelse af verktojet

Resultatet ved brug af verktojet til kortlegning af arbejdsgange er en reekke
procesbeskrivelser samlet i en procesmodel for de udvalgte arbejdsgange.

Nedenfor vises et eksempel pa arbejdsgangene omkring varemodtagelse, der er

en af delprocesserne i indkgbet. Eksemplet stammer fra et benchmarkingprojekt
pa et hospital, hvor man kortlagde indkebs-arbejdsgangene for at kunne
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sammenligne sig med ovrige danske hospitaler og udvalgte private
virksomheder. Her er arbejdsgangen nedbrudt til aktiviteter, der er det laveste
niveau i procesmodellen.

7
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Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Ovrige vaerkegjer, der kan bruges i forbindelse med kortlegning af arbejdsgange
er verktojet Inspiration til e-handelsarbejdsgange. Arbejdet med kortlegning af
arbejdsgange vil munde ud i Fastleggelse af nye arbejdsgange.

Deltagere og roller

Kortlegningen af arbejdsgange kan gennemfores enten i arbejdsgrupper, ved
brug af seminarer eller ved gennemforelse af interviews.

Gennemfores kortlegningen i storre arbejdsgrupper eller pd seminarer er det
nedvendigt at have en opgaveansvarlig for arbejdsgruppen eller seminaret, der er
i stand til at strukturere og dokumentere informationerne i en procesmodel -
samt afgrense og sikre det nedvendige detaljeringsniveau.

Deltagerne i kortlegningen af arbejdsgange skal vaere medarbejdere og
eventuelle andre interessenter, der har direkte indflydelse pd de pigzldende
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arbejdsgange samt reprasentanter, der i hverdagen udferer arbejdsgangene og

har detailkendskabet til dem.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

En arbejdsgang eller proces er et struktureret set af aktiviteter, som tilsammen
frembringer et veldefineret resultat. Et resultat kan for eksempel vere en vare
eller en faktura.

Man kan arbejde med arbejdsgange pa flere forskellige hierarkiske niveauer, men
som udgangspunke er det bedst at arbejde med en nedbrydning af
arbejdsgangene pa fire niveauer. De fire niveauer, der er illustreret i figuren, er

folgende:

Niveau 1 - Overordnet arbejdsgang. Dette niveau er det verste. Ofte er der
5-10 overordnede arbejdsgange, hvoraf “indkeb” er en af arbejdsgangene. Dette
niveau er ikke illustreret i diagrammet nedenfor.

Niveau 2 - Hovedproces. Hver overordnet arbejdsgang kan nedbrydes til en
rekke hovedprocesser. I figurens eksempel bestar den overordnede arbejdsgang
“Indkeb” af to hovedprocesser, nemlig “Strategisk indkeb” og “Disponering”.

Niveau 3 - Delproces. Hver hovedproces kan igen nedbrydes i en rekke
delprocesser. I figurens eksempel bestir hovedprocessen “Disponering” af fire
delprocesser.

Niveau 4 - Aktivitetsniveau. Hver delproces kan herefter nedbrydes i et

aktivitetsflow. I figurens eksempel bestar hver delprocessen af flere pd hinanden
folgende aktiviteter.
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Figuren illustrerer de nederste tre niveauer i kortleegningen af arbejdsgange.

[ forbindelse med e-indkebsprojekter vil det for eksempel vere nedvendigt at

beskrive processen pd aktivitetsniveau.

De enkelte aktiviteter er kort beskrevet i verktojet Inspiration til

e-handelsarbejdsgange.

Fremgangsmdde ved kortlegning af arbejdsgange

1. Identifikation og afgransning af arbejdsgange. Forst udvelges de

arbejdsgange, der skal beskrives, og greenseflader til interne og eksterne

processer fastlegges.

Endvidere skal det fastleegges hvilket niveau, som arbejdsgangene skal

kortlegges pa. I forbindelse med et e-indkebsprojekt eller

procesbenchmarking vil det veere nedvendigt at kortlegge indkgbsprocessen

pa aktivitetsniveau. I andre tilfelde vil et hgjere niveau muligvis vare

tilstreekkeligt, for eksempel blot som et overblik over arbejdsgangen.
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2. Afdekning. Dernast identificeres noglepersoner, der besidder tilstrakkelig
kendskab og viden om de udvalgte arbejdsgange. Arbejdsgangene afdaekkes
sammen med neglepersonerne enten i arbejdsgrupper, ved brug af
workshops eller ved interviews (brug af workshops til kortlegning af

arbejdsgange er beskrevet i verktojet Fastluggelse af nye arbejdsgange).

For at fastholde struktur og overblik i proceskortleegningen foretraekker
nogle, forst at kortleegge processen pa delproces niveau og efterfolgende
nedbryde delprocesserne til aktiviteter. Udover overblik giver denne
fremgangsméde et velafgrenset omride (en delproces) til kortlegning af
aktiviteter.

Tip 1: Ved afdekningen kan det vere en fordel at tage udgangspunke i best-
practice arbejdsgange, som er beskrevet i verktojet Inspiration til e-
handelsarbejdsgange eller, sifremt institutionen allerede har valgt en
systemlgsning, de procesmuligheder som systemet giver som standard.

Hyvis institutionen valger at tage udgangspunkt i for eksempel best-practice
arbejdsgange, skal denne arbejdsgang gennemgds i pé for eksempel en
workshop, hvorefter deltagerne giver input til, hvor institutionens

arbejdsgang skal adskille sig fra den prasenterede arbejdsgang.

Tip 2: Kortlegningen af delprocesser og aktiviteter kan gores enkelt ved
hjelp af “hvad sker der s3?”-spergsmal, hvor udgangspunktet hele tiden er,
at output af én proces er input til den efterfelgende proces.

Tip 3: For at 3 fastlagt hvilke medarbejdere og/eller afdelinger, der er
involveret i arbejdsgangen er det ofte en fordel at angive nogle roller eller
afdelingsnavne, som udferer de enkelte aktiviteter, som det for eksempel er
gjort i casen.

[ forbindelse med indkebsprocessen vil der typisk vare folgende roller:
disponent, godkender og indkeber. Derudover vil en bogholder og kasserer
fra gkonomi- og regnskabskontoret vare involveret ifm. betaling for
indkebet. Indkebsrollerne er nermere beskrevet i varktojet “Best-practice
processer”.
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I forbindelse med kortlegningen af arbejdsgangene benytter man typisk

folgende symboler:

Betegnelse Symbol:

Beskrivelse:

Heaendelse

Haendelse

En haendelse igangseetter en arbejdsgang eller
et forlgb af processer. Heendelser er
symboliseret ved en bred pil, der peger pa den
proces, den saetter i gang.

Proces

En proces resulterer i en ydelse/service eller
delydelse. Processer har altid en klart
defineret start og slut samt en tidsmeessig
udstraekning. Betegnelsen processer benyttes
alene for overordnede processer,
hovedprocesser og delprocesser.

Aktivitet

Aktivitet

En aktivitet er en serie af handlinger, som en
person eller organisatorisk enhed udferer.
Aktiviteter har som processer altid en klart
defineret start og slut, samt en tidsmaessig
udstreekning. Aktiviteter eksisterer
udelukkende pa det laveste niveau i
procesmodellen, aktivitetsniveauet. En
samling af aktiviteter udger en delproces.

Beslutning

Beslutning

Ol

Beslutningssymbolet benyttes til at illustrere,
at der efter en proces kan veere to eller flere
udfald heraf. For eksempel kan en
sagsafgerelse give to udfald: Tilsagn eller
afslag.

3. Dokumentation af processer og aktiviteter. Herefter dokumenteres

hovedtrinene i hver arbejdsgang struktureret eventuelt, hvorved der skabes

overblik over arbejdsgangen. For eksempel kan processerne blive
dokumenteret i Word, Powerpoint eller Visio.
Séfremt institutionen har taget udgangspunke i for eksempel best-practice

arbejdsgangen, skal denne arbejdsgang blot tilpasses i forhold til de

justeringer, der blev besluttet pa workshoppen.

4. Validering af model. Efter dokumentationen fremlegges de strukturerede

procesmodeller til en validering, hvor processerne gennemgds trin for trin.

[ valideringen ber et reprasentativt udsnit af medarbejdere med daglig

erfaring fra arbejdsgangen deltage. Herved skabes der mulighed for at

identificere uoverensstemmelse mellem de dokumenterede og de faktiske

processer.
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5.  Endelig dokumentation. De validerede procesmodeller dokumenteres derefter,
for at sikre saimmenhzng mellem eventuelle skemaer og diagrammer.

6.  Opfolgning. Til sidst fremsendes procesmodeller indeholdende diagrammer
og skemaer til alle, der har bidraget til kortleegningsarbejdet, siledes at
eventuelle yderligere rettelser kan komme pa plads via korte telefoniske

interviews.

Case, der illustrerer brugen af verktojet

Case: Proceskortlegning i forbindelse med implementering af
Okonomisystemet Navision Stat

Casen vedrorer kortlegning af forretningsgangen “Keb af vare” i forbindelse
med implementeringen af Navision Stat i en statslig styrelse.

[ forbindelse med implementeringen af Navision Stat var det vigtigt, at der var
en hej grad af brugerinvolvering, ligesom det var centralt, at der blev taget
udgangspunket i systemets standardfunktionalitet.

Hvad skal casen illustrere?

Casen er et konkret eksempel pa, hvorledes det er muligt at kortlegge
arbejdsgange ved at inddrage relevante medarbejdere. For at kortlegge
arbejdsgangene pa en effektiv made blev kortlegningen gennemfort pa
workshops og med udgangspunkt i de arbejdsgange, som systemet gav mulighed
for. Beskrivelse af arbejdsgange pd workshops er beskrevet i varktgjet
“Fastleggelse af nye arbejdsgange”.

For at gore procesdiagrammerne si brugervenlige som muligt er der nederst pa

g g g g g
procesdiagrammet angivet hvilken funktionalitet i Navision, som aktiviteten
skal foretages i.

1. Definition af start og slut for arbejdsgangen. Start var nir “der opstér et
indkgbsbehov” og slut var nir leveranderen havde “modtaget betaling for
varen”.

2. Ved proceskortlegningen blev der taget udgangspunkt i de arbejdsgange,
som Navision Stat giver. Proceskortlegningen blev gennemfort pd en
workshop. Arbejdsgangen blev beskrevet pd delproces og aktivitetsniveau

for 4 definerede roller.
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3. Efter workshoppen blev arbejdsgangene tilpasset og dokumenteret i
procesbeskrivelsesverktojet “Visio”.

4. Efter workshoppen blev de dokumenterede arbejdsgange fremsendt til
workshopdeltagerne. Arbejdsgangene blev valideret pd en kort workshop,
hvor processen ogsé blev praesenteret aktivitet for aktivitet i Navision Stat.

5. De mindre tilretninger der fremkom pa valideringsworkshoppen blev
dokumenteret i procesbeskrivelserne.

6. De endelige arbejdsgange blev efterfolgende fremsendt til deltagerne. Den
endelige indkebsproces pé aktivitetsniveau kan ses nedenfor.

Aktivitetsansvarlig Kab af vare

Sender evt
godkendt
folgeseddel information

Markeds- Finder Afgiver
skaning [ | leverandor Kabsordre

for aktiviteten/projektet

Budgetansvarlig %

Godkender Modtager

leverandar faktura sender
faktura

Hvis der er en storre
Leverandor forskydning mellem levering
faturamodtagelse, skal kobet
ved

Modtager
Modtager Ekspederer Sender betaling
kobsordre ordre faktura

’ =
Bogholder li l ’7 ’7

Modtager/
opbevarer

Efterregner/ Sender . Modtager/
sammenligner faktura Folger op

Fol pé fakturaer
i omiob

Modtager/

registrerer
faktura

Godkender Bogforer e Betaler
modtagelse af faktura eAalngs: 1 everandor
orslag
fakdura

¥
v

et et il
folgeseddel m. folgeseddel godkendelse

8.2 Inspiration til e-handelsarbejdsgange

Navision Stat

Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Inspiration til e-handelsarbejdsgange kan danne udgangspunkt for arbejdet med
modellering af arbejdsgange relateret til den elektroniske handel. Med
inspiration til e-handelsarbejdsgange bliver procesarbejdet langt mere effektivt,
og den resulterende arbejdsgang vil afspejle den enkleste arbejdsgang tilpasset til
institutionens specielle karakteristika.

Dette varktoj skal siledes benyttes i forbindelse med brugen af verktojerne:
Kortlegning af arbejdsgange og Fastleggelse af nye arbejdsgange.
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Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Ved at benytte Inspiration til e-handelsarbejdsgange vil arbejdet med at
kortleegge institutionens processer vare langt mere fokuseret og effektivt.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

For at fi bedst mulig udbytte af verkeojet er kendskab til Kortlegning af
arbejdsgange en forudsetning.

Vearktgjet skal siledes benyttes som inspiration i forbindelse med brugen af

vaerktojerne Kortlegning af arbejdsgange og Fastleggelse af nye arbejdsgange.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

I forbindelse med indkebsprocessen er der typisk 3 roller:

—  Indkober, som er ansvarlig for, at der indgds aftaler med leveranderer, som
pa bedst mulig vis honorerer institutionens indkebsbehov. Indkeberen er
ligeledes ansvarlig for at vedligeholde aftalerne, siledes at indholdet er
tidssvarende og modsvarer markedsudviklingen indenfor for eksempel
priser, rabatter, varekvalitet, service og leveringstider

—  Disponent, som foretager de faktiske indkeb indenfor de aftaler, som
Indkeberen har serget for er tilgengelige pd markedsportalen

—  Godkender, som godkender Disponentens indkeb inden ordren afgives til
leveranderen
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Strategisk Disponering
Hovedprocesniveau: Indkeb

Delprocesniveau: Markeds-

undersogelse Udbud Tilbud Valg af Katalog

Aktivitetsprocesniveau:

Teverandor! Markedsscannin Udarbejd kontrakt/ Gennemgang af Feerdi af af
Indkabsbehov opstar 9 udbudsgrundlag tilbud kontrakt katalog [+

Fremsendelse af
kontrakt/
udbudsgrundiag

Identifikation af
leverander

Modtagelse af Underskrivning af
tilbud kontrakt

Aktiviteter for institution:

Aktiviteter for leverander:

Udarbejdelse af N\ | Udarbeidelseaf

tilbud katalog

Aktiviteter for markedspladsoperator: v

Indlzeggelse af
katalog

Strategiske indkeb vedrorer markedsscanning for nye leveranderer, indgaelse af
aftaler med leveranderer samt indlesning af katalog p& markedsportalen.
Strategisk indkeb varetages typisk af Indkeber.

Denne arbejdsgang starter med, at der opstar et behov for at indgd en aftale med
en ny leverander, enten fordi der er behov for nye/bedre aftaler, eller fordi der
opstér et behov for indkeb af en ny type varer via markedsportalen.

1. Markedsscanning
Indkeberen laver en scanning af markedet for at finde ud af hvilke
leverandorer, der kan levere de pageldende varer. Markedsscanningen kan
gores pd mange mader, for eksempel kan man sgge pad internettet,
foresporge hos andre institutioner eller virksomheder, der kunne have
samme indkebsbehov, foresparge i institutionen om der en nogen, der
kender en leverander, der kan levere en bestemt type vare. Fordelen ved
foresporgsler hos andre institutioner er, at hvis denne institution har et
lignende indkebsbehov, kan institutionerne i fellesskab forhandle en bedre
aftale hjem overfor leveranderen.
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10.

11.

12.

Identifikation af leverander

Markedsscanningen resulterer i, at indkeberen fir identificeret en raekke
potentielle leveranderer. Udfra denne gruppe af leveranderer valges 2 eller
flere, som institutionen mener vil kunne levere de rigtige varer under de
bedste betingelser, for eksempel billigst og/eller med kortest leveringstid.
Udarbejd kontrakt-/udbudsgrundlag

Institutionen skal beslutte hvilke kriterier, for eksempel varetype,
leveringstid med videre , der er afgprende for, hvilken leverander
institutionen gnsker at valge. Disse kriterier indarbejdes i kontrakt-/
udbudsgrundlaget, som ogsa bla. indeholder en tidsfrist for aflevering af
tilbud.

Fremsendelse af kontrakt-/udbudsgrundlag

Efter kontrakt-/udbudsgrundlaget er udarbejdet fremsendes dette til de
udvalgte leverandorer.

Udarbejdelse af tilbud

Leveranderen udarbejder et tilbud pd baggrund af kontrake-/
udbudsmaterialet, hvor blandt andet tildelingskriterierne bliver adresseret.
Efterfolgende fremsender leveranderen tilbuddet til institutionen.
Modptagelse af tilbud

Institutionen modtager tilbuddene fra leverandererne, og de distribueres til
de relevante beslutningstagere.

Gennemgang af tilbud

Beslutningstagerne gennemgdr tilbudene, og pd baggrund af
tildelingskriterierne udvalges hvilke leveranderer, der skal forhandles med.
Forhandling med udvalgte leveranderer

Institutionen forhandler udestdender med leverandererne og fir afklaret
eventuelle tvivlsspergsmal.

Valg af leverander

P4 baggrund af tilbuddene og forhandlingerne velger institutionen den
leverander, som bedst kan opfylde institutionens indkgbsbehov.
Ferdiggorelse af kontrake

Nar leveranderen er valgt, bliver de specielle karakteristika for
leverandgraftalen, for eksempel varetype, leveringstid og priser indarbejdet i
en kontrakt.

Underskrivning af kontrakt

Nar kontrakten er feerdigudarbejdet, underskrives denne af bade
institutionen og leverandgren. Kontrakten underskrives i 2 udgaver, saledes
at bide leveranderen og institutionen har en underskrevet kontrake.
Udarbejdelse af katalog

Leveranderen udarbejder et katalog, som indeholder de varer, det er aftalt,
at leveranderen skal kunne levere til institutionen. Kataloget indeholder en
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kort beskrivelse af varen, pris, leveringstid samt eventuelt andre ting, der er
aftalt med institutionen.

13. Fremsendelse af katalog
Leveranderen fremsender kataloget i det relevante filformart til de, der skal
indlese kataloget pd markedsportalen. I forbindelse med Den Offentlige
Indkebsportal er det markedsportaloperatgren, som indlaser kataloget pa
markedsportalen.

14. Indlesning af katalog pd markedsportalen
Kataloget bliver indlest pi markedsportalen, og det undersoges, hvorvidt
indlesningen er gjort korrekt.

15. Godkendelse af katalog
Indkeber i institutionen godkender, at kataloget indeholder de varer, priser,
leveringstider med videre, som er aftalt med leverandorer.

Strategisk Disponering

Hovedprocesniveau: Indkeb
Delprocesniveau:

Leverandor Betaling
Aktivitetsprocesniveau:

- Ordrebokasteise Fakura betales —
Udfyldelse og Faktura
opstar K i godkendelse af Va’fgf':fgzz"’s’ godkendes og

rekvisition konteres

l l T T

Bestilling af varer Varemodtagelse
fra katalog og kontrol

Valg af vare Faktura modtages

Aktiviteter for institution:

Aktiviteter for leverander:

Salgsordre |/ Pakning og Faktura Kunde modtager
folgeseddel betaling

. J

Operationelt indkeb omfatter de faktiske vareindkeb, som institutionen
foretager pa baggrund af de aftaler, der er indgdet, og de kataloger, der er
tilgeengelige pd markedsportalen.

Mens det er indkeberen, der er ansvarlig for, at der indgas leveranderaftaler, der

dazkker institutionens behov, er det disponenten og godkenderen, der er
involveret i de faktiske indkeb.
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10.

Katalogscanning

Nar der opstar et behov for indkeb af en vare, der kan indkebes via DOIDR,
gir disponenten ind pd markedsportalen og scanner katalogerne. Ved at
scanne katalogerne finder disponenten ud af hvilke leveranderer, der kan
levere varen.

Valg af leverander

Udfra kriterier som varekvalitet, pris, leveringstid og eventuelt andre velger
disponenten den leverandor, der bedst matcher institutionens behov.
Rekvisition

Disponenten udfylder rekvisitionen med de nedvendige oplysninger, som
for eksempel varenavn, varebeskrivelse, leverander og pris. Rekvisitionen
gennemlases af godkenderen, som vurderer, hvorvidt indkebet skal
foretages eller e;j.

I nogle institutioner er disponenten og godkenderen den samme person, i
disse tilfzlde vil det ikke vare relevant at udfylde en rekvisition.

Bestilling af vare

Séfremt godkenderen har godkendt rekvisitionen, bestiller disponenten
varen via kataloget pd markedsportalen. P4 ordren angives blandt andet
disponent, modtagelsesadresse, eventuelt fakturaadresse, antal, vare,
eventuelt rekvisitionsnr.

Salgsordre

Leveranderen modtager ordren fra institutionen, registrerer denne i
ekonomisystemet og serger for, at varen bliver fremstillet/hentet fra lagret
eller bestilt fra deres leverandor.

Ordrebekrzftelse

Leveranderen sender en ordrebekreftelse til disponenten, typisk via e-mail
eller alternativt via brev.

Pakning og folgeseddel

Leveranderen indpakker varen, som institutionen har bestilt og vedlaegger
en folgeseddel med en beskrivelse af indholdet i pakken. Varen sendes til
institutionen.

Varemodtagelse

Varen modtages i institutionen og distribueres til den relevante lokation,
som ofte enten er lagret, forbrugslokationen eller til disponenten.

Det undersoges om det er den rigtige vare, som er modtaget samt om
folgeseddel og indhold stemmer overens.

Lagerforing/forbrug

Varen forbruges eller placeres pa lagret.

Faktura

Leveranderen udarbejder en faktura for varekgbet og fremsender denne til
institutionens fakturaadresse.
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11. Faktura modtages
Fakturaen modtages i institutionen, fakturaen registreres eventuelt i
okonomisystemet (fakturastyringskladden i Navision Stat). Fakturaen
fremsendes til Disponenten, som godkender fakturaen, angiver hvis
fakturaen skal registreres pd et sted, projekt, aktivitet eller lignende og
sender den tilbage til regnskabsenheden.

12. Kontering af faktura
Regnskabsenheden angiver artskonto og bogferer fakturaen i
gkonomisystemet i henhold til den angivne kontostreng.

13. Faktura betales
P4 forfaldsdatoen betaler regnskabsenheden fakturaen til leveranderen.

14. Betaling modtages
Leverandgren modtager betalingen.

8.3 Fastlaeggelse af nye arbejdsgange
Formal og baggrund for anvendelse af verkrojet

Formalet med dette varktoj er at fastlegge de nye arbejdsgange, bide
indkebsprocesser og gvrige arbejdsgange, gennem en enkel og seminarbaseret
fremgangsméde. Herunder at:

—  Sikre at alle fir en felles forstdelse for den ny arbejdsgang

—  ge kreativiteten hos deltagerne og dermed opna et bedre projektresultat
—  Frembringe nye idéer og tanker

—  Forankre resultaterne

—  Skabe “ambassaderer” for projektet/forandringen i organisationen

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Informationerne fra seminariet kan samles til en sammenhangende beskrivelse
af arbejdsgange i form af diagrammer og forklarende tekst. Denne made at
dokumentere den ny arbejdsgang er enkel og nem at kommunikere, for
eksempel til brugere af et nyt system.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

For at kunne designe og fastlegge de nye arbejdsgange, er det nyttigt at have et
grundleggende kendskab til tankegangen bag arbejdsgange samt at have
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kortlagt de nuvarende processer. Hjelp til dette findes i verktojer Kortlegning af
arbejdsgange.

Deltagere og roller

For at kunne bidrage til fastleggelse af nye arbejdsgange ved et seminar er det
vigtigt, at deltagerne har godt kendskab til institutionens indkebsbehov,
nuvarende arbejdsgange og aktiviteter.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

For at et seminar for fastleggelse af arbejdsgange skal blive en succes kraves god
forberedelse, gode praktiske forudsetninger, et velstruktureret
dokumentationsarbejde og en gennemtenkt opfolgning og godkendelse af
seminarets resultat. Seminarteknikken kan illustreres som en arbejdsgang med
folgende aktiviteter:

Planleg Forbered Gennemfor Dokumentér Bekraeft
kortleegning seminar seminar arbejdsgang arbejdsgang

Planlegning og forberedelse er centralt for et vellykket resultat. Hvis der skal
gennemfores interviews eller foretages anden informationsindsamling, kan disse
aktiviteter tage adskillige uger.

Planlegning

Fastleeg, hvad der skal nés pa seminariet. Atheengig af, hvad der skal
gennemfores, og hvor i et forandringsforleb projektet er, kraves forskellig
forberedelse.

Det er vigtigt, at medarbejdere med den rette ekspertise deltager. Hvis kun fi
noglepersoner besidder den kritiske information, kan en serie smi, mere
fokuserede interviews vare bedre end at aftholde et seminar. Det kan ikke
accepteres at sende substitutter til seminaret.
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Forberedelse

For selve procesbeskrivelsesseminaret atholdes, er det afggrende, at
seminarlederen har dannet sig et overblik over organisationens indkebsproces.
Dette gores ved nogle fa interviews med medarbejdere, der har et godt allround
kendskab til organisationen, siledes at der pd forhdnd om muligt kan etableres
en overordnet procesmodel, som kan danne udgangspunkt for seminaret.

Hvis det ikke er muligt at beskrive organisationens overordnede arbejdsgange
for seminaret, vil det vere en idé at bruge “standard” forretningsgange som
udgangspunkt. Se eventuelt Inspiration til e-handelsarbejdsgange

Beslut i hvilken form seminaret skal dokumenteres og hvilke
dokumentationsformer, der skal anvendes. Er der i forvejen en standard for
procesdokumentation, kan den sandsynligvis anvendes. Seminarleder og
referent ber inddrage disse standarder i forberedelsesarbejdet.

Udarbejd dagsordenen for seminaret, sd der for hvert dagsordenspunkt fremgar:

—  Formal

—  Start- og sluttidspunkt

—  Metode (smé grupper, brainstorming, “gule post-it” og si videre)

—  Forventet resultat (procesdiagram, identificerede forbedringsmuligheder,
identificerede arsager etc.)

Forbered seminarmateriale, sd det er klart til gennemforelsen af workshoppen og
til at udlevere til seminardeltagerne. Nér fremgangsméden og dagsordenen er
besluttet, skal man beslutte hvilke hjelpeverktejer, man vil benytte i forbindelse
med de forskellige aktiviteter.

Forbered de mere praktiske ting som bookning af lokale, serge for at de
nedvendige hjelpevarktojer er til stede, for eksempel flipover, gule lapper,
whiteboard og overhead.

Whiteboard og flipover anvendes ofte til modellering af arbejdsgange,
datamodeller, diagrammer, definitioner, beregninger og til at nedskrive idéer fra

gruppen.

Flipover anvendes bedst, nr data og diskussioner senere skal viderebearbejdes.
Lose flipover settes op i lokalet. Brug af flipover gor, at man kan bruge disse til
dokumentation og dermed ikke behgver at nedskrive alt undervejs.
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Gennemforelse

Et seminar starter altid med en indledning, hvor:

Formal og mal med seminaret prasenteres

Praktiske oplysninger om gennemforelse, roller og ansvar beskrives
Deltagerne introduceres kort

Projektets sponsor eller projektleder giver en introduktion. Dette er vigtigt
for at deltagerne skal fole stotte og opbakning, samt at de er en del af
projektet. Introduktionen ber indeholde en beskrivelse af projektet, malet
med seminaret, samt hvorfor deltagerne er udvalgt.

Tip 1: Kortlegningen af hovedprocesser, delprocesser og aktiviteter kan gores
enkelt ved hjelp af “hvad sker der sd?”-spargsmal, hvor udgangspunktet hele
tiden er, at output af én arbejdsgang er input til den efterfolgende arbejdsgang.

Tip 2: Ved beskrivelserne af aktiviteterne i den valgte arbejdsgang, kan man med

fordel tage udgangspunkt i de muligheder, som systemet giver for de dele af

indkebsprocessen, som skal understottes af et system. Der er flere fordele ved

den fremgangsmade:

Standardprocessen i et system er typisk fastlagt udfra “Best practice”

Et system giver typisk muligheder for til- og fravalg af nogle delprocesser/
aktiviteter

Man har et udgangspunkt for procesarbejdet, hvilket ofte gor
proceskortlegningen mere effektiv

Man undgir/mindsker behovet for systemudvikling, fordi institutionens
arbejdsgang ikke kan understottes af standardfunktionaliteten i systemet

Tip 3: Veg-Graf metoden: Ved kortlegningen af aktiviteter i arbejdsgangene

kan det veere en god idé at benytte en flipover og gule post-it som
hjelpevaerktgjer. Denne arbejdsmetode kendes som Vag-graf metoden, fordi

diagrammeringen ofte foregir pa en vag,.

Fordelene ved at benytte Vag-graf metoden er blandt andet:

Enkelt - det er enkelt og ligetil at arbejde med

Overskueligt - processen bliver fremstillet, s3 alle kan overskue og verificere
den

Fleksibelt - det er nemt at flytte rundg, tilfoje eller fjerne aktiviteter
Dokumentation - processen dokumenteres med det samme
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I Veg-graf metoden dokumenteres den nye proces via sma sedler, der hver
indeholder en titel pa en aktivitet.

1. Der startes med den forste aktivitet som i en indkebsproces kunne vere, at
der erkendes et behov hos en disponent. P4 det forste papir skriver en af
deltagerne “behovserkendelse” og papiret klistres op pa en veg af passende
storrelse, hvor alle deltagerne kan se den.

2. Herefter “brainstormes” pa den efterfolgende aktivitet, inspireret af Tip 2;
aktiviteten beskrives pa et papir, som klistres op som den nzste i rekken.

3. Trin 2 gentages si langt frem i arbejdsgangen, de nye aktiviteter skal
fastlegges.

Herunder ses et eksempel pé et udsnit af en ny arbejdsgang, der er beskrevet via
Vag-graf metoden. I dette eksempel blev der brugt gule “Post-It” sedler, som
deltagerne kunne skrive pa og let klistre op pa veggen.

Hvis seminargruppen er storre end 7-8 personer, kan det anbefales at indlegge
gruppearbejder undervejs i forlobet, som sd samles op i plenum.

Ethvert seminar afsluttes med en opsummering og afrunding:

—  Lav en hurtig opsummering af seminarets forlgb. Alle opgaver, som
eventuelt deles ud til forskellige personer, listes op, og ansvar samt deadline
for hver aktivitet verificeres. Seminariets arbejdsforleb gennemgas.

—  Afstem med deltagerne, om forventninger og resultater er opndet pa
tilfredsstillende vis.

Dokumentation af seminarer

Indsaml og sammenfat materialet fra seminaret, sa det kan udleveres til
deltagerne. Dokumentationen skal ogsd indeholde de udestiende sporgsmal,
som ikke kunne afklares pd seminaret. Distribution af
dokumentationsmaterialet skal ske sd hurtigt som muligt efter seminaret. Gerne
dagen efter, men max. 2-3 arbejdsdage efter seminaret for at fastholde
deltagernes erindring og interesse.
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Bekraftelse af resultater

Seminardokumentationen skal verificeres med deltagerne. Dette kan gores ved
enten at bede om tilbagemelding - skriftligt eller telefonisk eller ved at holde
individuelle meder eller gruppemeder. Ofte er det smartest at atholde
gruppemeder, da dette er mest effektivt og giver deltagerne forpligtelse til at
lzese materialet igennem og komme med kommentarer.

Herunder er nevnt nogle typiske faldgruber i forbindelse med fastleggelse af
arbejdsgange:

Faldgrube nr. 1: Deltagere.

En faldgrube er her at veelge deltagere pé for hojt ledelsesniveau, da de ofte ikke
har det nedvendige, detaljerede indblik i, hvordan arbejdsgangene i
“virkeligheden” forlgber. Hvis deltagerne alle er chefer bliver
procesbeskrivelserne ofte meget idealistiske, fordi det fornedne detailkendskab
ikke er til stede.

Omvendt er det ogsd en faldgrube at velge hojt specialiserede medarbejdere,
som ikke evner at anskue aktiviteter og delprocesser som sammenhangende
med foregdende og efterfolgende delprocesser.

Seminarlederen skal vare meget fortrolig med proceskortlegning for at kunne
lede et procesbeskrivelsesseminar. Der er stor risiko for at fordybe sig i detaljer
undervejs og for at bruge for lang tid pa at afgranse arbejdsgangene fra
hinanden.

Endvidere vil der vere behov for en referent, da det er afgerende med gode
noter undervejs, ndr selve procesbeskrivelserne skal dokumenteres efter
seminaret.

Faldgrube nr. 2: Detaljeringsniveau

Det er en typisk fejl at beskrive de nye processer pa et meget detaljeret niveau,
hvilket ofte er ungdvendigt og meget tidskrevende. Det er vigtigt, at man
lzegger et passende detaljeringsniveau for fastleggelsen, og at man si forseger at
holde dette gennem hele arbejdsgangen.
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8.4 Maling af arbejdsgange
Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Det kommer ofte bag pd indkebende institutioner, hvor lang tid der bruges pa
at gennemfore hele arbejdsgangen omkring indkeb. Flere storre danske
institutioner har ved méling af deres indkebsproces erkendt, at der blev brugt
uforholdsmeassigt meget tid pa dette. Dette betyder, at der kan spares en masse
tid ved den effektivisering, der er mulig ved e-handel, som s& kan omszttes til
forbedret service.

Maling af indkebsprocessen eller dele af den arbejdsgang, der deekker indkeb er
et vigtigt element for at vurdere, hvor effektivt den udferes. Rationalet er blandt

andet: Det, der ikke mailes, forbedres ikke.

Formalet med maling af indkebsprocessen er at lave en méling af
gennemlgbstiden og det forbrug af ressourcer, der er knyttet til arbejdsgangen,
fra disponenten erkender et behov, til varen er modtaget og betaling
gennemfort.

Forventet resultar ved anvendelse af verktojet
Resultatet af brug af varktgjet er:

—  Klarlzggelse af mélepunkter, der gor det muligt at méle tidsforbrug og
ressourceforbrug for indkebsprocessen

— Atindsamle faktiske storrelser af tids- og ressourceforbrug i
indkebsprocessen

— At omseatte dette til et faktisk gennemsnit af hvilken omkostning, der er
forbundet med at gennemfore én indkebsrekvisition eller ordre

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen
For at kunne gennemfgre méling af arbejdsgange er det en forudsatning, at den
udvalgte arbejdsgang er kortlagt. I forbindelse med kortleggelse af arbejdsgange

kan man benytte verktojerne Kortlegning af arbejdsgange og Fastleggelse af nye
arbejdsgange.
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Deltagere og roller

Malingen gennemfores ofte af en arbejdsgruppe. Indsamling af méledata (tid og

ressourceforbrug) sker oftest decentralt ude hos disponenterne.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Maling af indkebsarbejdsgange er primart en dataindsamlings- og

analyseopgave, der ofte udferes af en arbejdsgruppe. Fremgangsméden er

folgende:

1.

Indledningsvist bor indkobsprocessen kortlegges. Se varktojet Kortlegning af
arbejdsgange. Kortlegningen skal ske til et aktivitetsniveau, hvor der er en
klar skelnen af opgaverne og ressourcer for de enkelte aktiviteter.

Vurdering af hvilke varegrupper, der skal mdles pd. Der udvelges normalt
max. 5 varegrupper, som vurderes mest interessante. Det kan vere
varegrupper, hvor der findes mange transaktioner eller grupper, som kunne
have ekstremt tidskreevende aktiviteter, som i ovenstiende eksempel, hvor
scanningsaktiviteten pd Hardware var meget lang.

Udarbejdelse af dataindsamlingsskema. Som 1 eksemplet udarbejdes en
spergeramme for de enkelte varegrupper. Her findes en skabelon, der kan
bruges til dataindsamlingen.

Indsamling af maledata. Tid- og ressourceforbrug kan indsamles pa to

mader:

— Enten ved udsendelse af dataindsamlingsskemaet til et udvalg af
disponenter, som sd udfylder og sender tilbage til arbejdsgruppen.

—  Eller ved interviews, hvor arbejdsgruppen mundtligt gennemgdr hver af
de enkelte tider for hver varegruppe. Denne metode sikrer ofte, at man
kan tage en snak om de enkelte tider, hvilket ofte sikrer et mere
palideligt resultat.

De data, der indsamles er den tid, den enkelte disponent vurderer at bruge
pa hver aktivitet i arbejdsgangen.

Beregning og analyse af mdlene. Pa baggrund af det indsamlede datamateriale

foretages de nedvendige beregninger for at kunne opstille malingerne og
gennemsnitlige tider for hver varegrupper. En del af analysen og
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beregningsarbejdet er at validere dataene for relevans og gyldighed samt
vurdere hvilken usikkerhed, dataene indeholder.

Konsolidering af mélinger og beregning af omkostning. Der foretages en
sammenregning for alle aktiviteterne inden for samme varegruppe, og
omkostningen beregnes sedvanligvis ved at gange den samlede
gennemlgbstid med timelgnnen for disponenter som i eksemplet.

Tips ved miling af gennemlobstid

Afdak for hver aktivitet eller delproces det samlede daglige tidsforbrug samt
eventuel ventetid mellem aktiviteterne. Nar det drejer sig om indkeb, der
udfores mange gange, er det ofte nodvendigt at tage udgangspunkt i den
samlede tid til behandling af et storre antal indkeb henover en lengere
tidsperiode.

Som en alternativ metode kan det vare hensigtsmassigt at forsege at
estimere en standardtid for en aktivitet, og sd ved hjelp af dataindsamling at
registrere, hvor mange gange den enkelte aktivitet gennemfores i lobet af en
dag for derved at kunne beregne gennemlgbstiden.

Skabeloner

Folgende skabelon er tilknyttet verkeojet:

Varegruppe A Varegruppe B
Tid Aktivitets- Tid Aktivitets-
Omkostning pr. time (minut) omkostning (minut) omkostning

1. Sggning i katalog

2. Rekvisition oprettes

3. Rekvisition godkendes af leder

4. Ordre afgives via fax til leverander

5. Varemodtag og kontrol af falgeseddel af rekvirent

6. Varer lagerfares / forbruges

7. Faktura checkes mod folgeseddel
8. Faktura sendes til bogholderi

9. Faktura bogfgres
|10. Budgetansvarlig anviser

|11. Faktura betales

Eksempel der illustrerer brugen af verktojet

Herunder findes et eksempel fra en storre dansk institution, der har gennemfort
en procesmaling af deres indkebsproces for 2 varegrupper, der er velegnede til

e-handel.
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Institutionen havde kortlagt deres arbejdsgang for indkeb som illustreret nedenfor:

Nuveerende arbejdsgang for Indkeb
Amtscentret
) . 10.
1. Segning i »| 2. Rekvisition 9. Faktura
Behov forny vare opstar Katalog oprettes vogtores | ™| Budgetansvarig
3. Rekvisition 6. Varer
8. Faktura sendes
godkendes af lagerfores /
\oder forbruges til bogholderi
A A

A 4

4. Ordre afgives 5. Varemodtag og

via fax til
leverandor

7. Faktura
kontrol af checkes mod 11. Faktura
folgeseddel af b betales

folgeseddel

l ‘ | l
Leverandor

Betaing
modtages

Salgsordre

l

Pakning og
folgeseddel

L} Faktura

Herefter udarbejdede man nedenstiende skema, som blev udsendt til 60
disponenter inden for de 2 varegrupper:

Tid i minutter

Tid Tid

(minut) | (minut)

. Sggning i katalog

. Rekvisition oprettes

. Rekvisition godkendes af leder

. Ordre afgives via fax til leverandegr
. Varemodtag og kontrol af falgeseddel af rekvirent
. Varer lagerfgres / forbruges

. Faktura checkes mod fglgeseddel
. Faktura sendes til bogholderi

9. Faktura bogfares

10. Budgetansvarlig anviser

11. Faktura betales

Man modtog i alt 49 besvarelser som dannede grundlag for folgende

oIN oo~ |||~

gennemsnitlige tider for arbejdsgangene.
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Papir Hardware
Tid Aktivitets - Tid Aktivitets-
Ombkostning pr. time (minut) omkostning (minut) omkostning
1. Sggning i katalog kr 225,0 14,0 kr52,4 13,8 kr 32,3
2. Rekvisition oprettes kr 225,0 4.5 kr16,9 8,4 kr 31,5
3. Rekvisition godkendes af leder kr 450,0 8,5 kr63,8 18,1 kr 135,8
4. Ordre afgives via fax til leverander kr 225,0 9,7 kr36,4 14,5 kr 54,4
5. Varemodtag og kontrol af falgeseddel af rekvirent kr 225,0 71 kr26,5 3,2 kr 11,9
6. Varer lagerfgres / forbruges kr 225,0 4,5 kr16,5 19,3 kr 72,4
7. Faktura checkes mod folgeseddel kr 225,0 0,9 kr 3,5 2,8 kr 10,7
8. Faktura sendes til bogholderi kr 225,0 5,6 kr20,8 6,5 kr 24,2
9. Faktura bogferes kr 225,0 0,1 kr 0,4 10,7 kr 40,0
10. Budgetansvarlig anviser kr 450,0 6,7 kr50,3 9,3 kr 69,8
11. Faktura betales kr225,0 13,2 kr49,5 4.6 kr 17,1

I eksemplet ses, at keb af hardware er vasentligt dyrere end keb af papir, hvilket
primert skyldes den tid, der bruges til at finde den rette vare, enten i et katalog
eller ved markedsscanning, lange opringninger til leveranderer, samt en lang og
“dyr” aktivitet omkring godkendelser hos ledere.

8.5 Benchmarking af arbejdsgange

Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Benchmarking kan anvendes pd inspirations- og idéniveau, hvor der foretages en
meget overordnet og generel sammenligning af indkebsprocessen med andre
institutioner eller virksomheder.

Benchmarkingen har til formél at finde omrader i arbejdsgangen, institutionen
eller I'T, som kan gores mere effektivt, ved at sammenligne institutionens egen
arbejdsgang med andre institutioner eller virksomheder.

Herudover kan man gennemfore en sdkaldt “databenchmarking”, hvor man
udelukkende sammenligner mal for en arbejdsgangs prestationsniveau, for
eksempel kvalitet eller gennemlebstid. Se verktojet Miling af arbejdsgange.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Resultatet af et benchmarkingforlgb er inspiration til forbedring og
effektivisering af egne indkebs-arbejdsgange.

Herudover bruges benchmarking til at vurdere, hvor godt man klarer sig i forhold

til sammenlignelige indkebsarbejdsgange i andre institutioner, med henblik pé at
identificere forbedringsmuligheder i arbejdsgange, organisation og IT.
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Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

For at kunne gennemfore benchmarking er det en forudsztning, at den udvalgte
arbejdsgang er kortlagt. I forbindelse med kortlegning af arbejdsgange kan man
benytte varktojerne Kortlegning af arbejdsgange og Fastleggelse af nye
arbejdsgange.

Pa www.digitalekoebmand.dk kan man desuden finde et elektronisk varktej til
benchmarking af indkebsprocesser.

Deltagere og roller

Benchmarking gennemfores af de medarbejdere, som kender arbejdsgangen og
som har den mest detaljerede viden. Derved er muligheden for forstielse og
lering ogsa storst.

Fremgangsmade ved brug af verktojet

Indledningsvist ber man neje overveje, om man vil foretage intern eller ekstern
benchmarking. Det anbefales, at hvis arbejdsgangen ikke er speciel for ens
fagomréde, og man har ressourcerne, bor man foretage ekstern benchmarking,
hvorved man henter inspiration til udvikling fra den bedst mulige pi et serligt
omréde. Indkebsprocesser er som regel nemt sammenlignelige, bade
institutioner og virksomheder imellem.

Det er imidlertid et stort arbejde at identificere og skabe kontakt til eksterne
benchmarkingpartnere. Et vesentligt element i valget mellem intern og ekstern
benchmarking ber vere en vurdering af, om de forventede forbedringer ved at
foretage ekstern benchmarking star i rimeligt forhold til det forventede ekstra
ressourceforbrug i projektet.

Hyvis arbejdsgangen derimod er specifik for institutionen, eller ressourcerne til at
gennemfore projektet ikke tillader, at der anvendes relativt mange ressourcer pa
benchmarking, er det mest hensigtsmassigt at foretage intern benchmarking.

Trin i benchmarking

Indsamling af
procesviden
hos

Gennemfore
sammenlignende
analyser

Valg og
afgraensning af
arbejdsprocesser

Valg af
benchmarking
partnere

Identificér og
veelg
malepunkter

Indsamling af
malinger

partnere
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Valg og afgrensning af arbejdsgange. Indledningsvist foretages et valg og en
afgrensning af de dele af indkebsprocessen, som man gnsker at
benchmarke. Valg og afgrensning foretages pd grundlag af den kortlegning
af indkebsprocessen, der allerede er foretaget i projektet.

Identificér og vaelg milepunkter. Arbejdsgangens mélepunkter er de mal for
omkostningerne, kvaliteten eller tidsforbruget, der dokumenterer
arbejdsgangens prastationsniveau. Et afgerende kriterium for valg og
definition af mélepunkter er, at det er praktisk muligt at indsamle de data,
der skal danne grundlag for mélingen. Se ogsa verktojet Maling af
arbejdsgange.

Valg af benchmarking-partnere. Henvendelse til potentielle benchmarking-

partnere foretages ved en kombination af skriftlige og telefoniske

henvendelser, hvor der redegeres for:

—  Benchmarking-projektets baggrund, formal, tidsforleb og forventede
resultater.

—  Arbejdsgange og malepunkter.

—  Procedure for indsamling, beregning og distribution af méalinger.

Som en del af udvalgelsesproceduren i storre benchmarking-projekter vil
det vaere nedvendigt at foretage udvalgelsen i to trin. I forste trin
udarbejdes en bruttoliste med mulige og interesserede partnere. Disse
partnere bidrager i en indledende fase hver med malinger eller estimater pa
mélepunkterne, som danner baggrund for valg af de organisationer med det
hojeste prastationsniveau for arbejdsgangene.

Det afggrende i valget af benchmarking-partnere - bade ved intern og
ekstern benchmarking - er, at de skal have en sammenlignelig arbejdsgang,
som er velfungerende og har et hojt prastationsniveau, samt at partnerne er
villige til at dele deres viden med andre.

Indsamling af malingerne. Nér valget af benchmarking-partnerne er
foretaget, indsamles mélingerne. Indsamlingen af malepunkter foretages
som hovedregel ved udsendelse af et spargeskema med mélepunkterne eller
blot en foresporgsel p& den arbejdsgang, man ensker at benchmarke. Det er
en god idé at vedlegge dokumentation af ens egen arbejdsgang, sé
partnerne kan vurdere hvilket niveau, der ssmmenlignes pa.

Gennemforelse af ssammenlignende analyser. Nar mélingerne er indsamlet,
kan der gennemfores ssmmenlignende analyser. De foreliggende mélinger
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sammenstilles og sammenfattes i en vurdering af forskelle mellem ens egen
formden og de, der gor det bedst af partnerne. I casen er der beskrevet et

eksempel pé dette.

Indsamling af procesviden hos partnerne. Sammenligningen af mélingerne
vil sedvanligvis resultere i, at de enkelte partnere har serdeles gode
resultater i forhold til ens egne arbejdsgange. Det er ogsd meningen, for
man har helt bevidst valgt at benchmarke sig med de bedste for at leere mest
muligt. En vigtig del af benchmarking-analysen er derfor at indhente
konkret viden fra partnerne om &rsagerne til deres bedre prastationsniveau.
Dette foregér ved besog hos benchmarking-partnerne, hvor der
gennemfores en systematisk sammenligning mellem partnerens og egne
arbejdsgange. Sammenligningen foretages pa grundlag af kortlagte
arbejdsgange og -beskrivelser.

Case, der illustrerer brugen af verktojet

Casen bestdr i benchmarking af mélinger af indkebsarbejdsgange for et hospital.

Milsetningen for projektet var at identificere de omrader, hvor hospitalet havde

et potentiale for forbedringer i indkebs-arbejdsgangene. Dette omfattede et

gnske om at veere mindst lige si effektiv pd de udvalgte omréder som

benchmarkingpartnerne.

1.

Valg og afgrensning af arbejdsgange.

Projektet blev afgrenset til at omfatte folgende delprocesser i
indkebsprocessen:

—  Ordreekspedition (A)

—  Fakturahdndtering (B)

—  Ordrestatus (C)

—  Varemodtagelse (D)

—  Lagerekspeditioner (E)

For at kunne identificere relevante malinger blev ovenstiende arbejdsgange
kortlagt.

Identificér og valg mdilepunkter.

De udvalgte mélinger var dem, der bedst udtrykker den respektive
arbejdsgangs prastationsniveau.
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For at skabe det bedste sammenligningsgrundlag for malepunkterne var det
samtidigt vigtigt, at malene blev udvalgt sd de i vid udstrekning var
uathangige af benchmarkingpartnernes storrelse, volumen, omsatning osv.

Herunder er et udvalg af de malepunkter, der blev udvalgt:

# Malepunkt:

A1l Lenomkostning pr. indkgbsordre pa lagervarer afgivet.
A2 Lenomkostning pr. indkgbsordrelinie afgivet.

A3 Antal indkebsordrer til lager pr. medarbejder pr. ar.
A4 Antal indkgbsordrelinier pr. medarbejder pr. ar.

B1 Lenomkostning pr. salgsordre ekspederet fra lager.

B2 Lenomkostning pr. salgsordrelinie ekspederet fra lager.
B3 Antal salgsordrer pr. medarbejder pr. ar.

B4 Antal salgsordrelinier pr. medarbejder pr. ar.

B5 Lagerservicegrad.

B6 Antal kreditnotaer i procent af antal salgsordrer.

B7 Omsaetningshastighed for lagervarer i 1998.

B8 Leveringstid for salgsordre, fra ordre modtages.

B9 Svindprocent i forhold omseetning i 1998.

B10 Lagerafvigelse i forhold til omsaetning i 1998.

Milepunkterne blev defineret meget detaljeret for at give det bedst mulige
grundlag for en sammenligning med benchmarkingpartnernes prastationer.

3. Valg af benchmarking-partnere.
Som benchmarkingpartnere blev valgt 2 andre forende danske hospitaler og
3 handelsvirksomheder.
4. Indsamling af mélingerne.
Der blev udarbejdet et skema, der blev brugt i forbindelse med indsamlingen af
mélingerne. Mileskemaet blev fremsendt til benchmarkingpartnerne, siledes at

partnerne kunne forberede sig, inden de blev interviewet.

Efterfolgende blev benchmarkingpartnerne interviewet, saledes at malingerne
blev indsamlet og eventuelle tvivlssporgsmal blev afklaret undervejs.

122



De indsamlede data blev samlet i nedenstiende skema (udsnit):

Lagermed arbejdere Mi: (E5-E11) | M5: ™M9:

Varedisponenter, total M2: (EI2-E14) | M6: M10:

hemaf:  *  For lagervarer M2L: (E12) | MoL: MIOL:
o
=
§ *  For skaffevarer M2S: (E13) | M6S: MI0S:
£ Varemod tagere, total' M4: (E1-E4) | M8: Mi2:

henf: *  For lagervarer MAL: (E1) | MBL: MI2L:

For skaffevarer MS: (E2) | M8S: MI2S:
Antal aktive leveranderer p.t. pi lagervaresortimentet.  Antallet af vareleveranderer som lagervaresortimentet fordeler sig pa, som har leveret M3
vareri 19!

Antal indgéende faktura i 198. Samlet antal faktura behandlet i 1998. M4
5| Antal varelinier indkebt pa et “diverse” eller ad-hoc Det samlede antal af varelinier der er indkebt pa et "diverse” ellerad-hoc varenummer ~— MI5
g| varenummer i 1998. i198.

g Antal kreditnotaer udstedt for varer retumeret til lager.  Det samlede antal kreditnotaer udstedt i 1998 pa grund af varer retumeret til lager. Mi6

Andel af bestillinger leveret fra lager. Denprocentvise andel af varerekvisitioner der i 1998 blev ekspede- | * I stk.: MI17A

ret fralageret i stk og kostpriser.
T kostpris: MI17B

4. Gennemforelse af sammenlignende analyser.
Gennemsnittet for malingerne for de 5 involverede benchmarkingpartnere
samt hospitalet blev sat til indeks 100. Derefter blev hospitalets prastation
indenfor en méleparameter sammenlignet med gennemsnittet og den bedst

prastation indenfor méleparameteren blandt benchmarkingpartnerne.

Malepunkt: Universi- Gennem- Bedste
tets snit praesta-
hospitalet tion

A1l Lenomkostning pr. indkebsordre pa 80 100 89
lagervarer afgivet.

A2 Lenomkostning pr. indkgbsordrelinie | 45 100 76
afgivet.

A3 Antal indkebsordrer til lager pr. 108 100 172
medarbejder pr. ar.

A4 Antal indkebsordrelinier pr. 29 100 156
medarbejder pr. ar.

B1 Lenomkostning pr. salgsordre 81 100 120
ekspederet fra lager.

B2 Lenomkostning pr. salgsordrelinie 95 100 113
ekspederet fra lager.

B3 Antal salgsordrer pr. medarbejder pr. 106 100 143
ar.

B4 Antal salgsordrelinier pr. medarbejder | 86 100 86
pr. ar.
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B5 Lagerservicegrad. 110 100 119

B6 Antal kreditnotaer i procent af antal 145 100 194
salgsordrer.

B7 Omseaetningshastighed for lagervareri | 122 100 122
1998.

B8 Svindprocent i forhold omsaetning i 36 100 86
1998.

B9 Lagerafvigelse i forhold til omsaetning | 41 100 55
i 1998.

5. Indsamling af procesviden hos partnerne.

Efter ssmmenligningen af milingerne blev der indhentet viden fra
gning g

benchmarkingpartnerne for at finde rsagerne til deres bedre

prastationsniveau indenfor nogle af maleparametrene.

Dette blev gjort ved dels at sporge ind til selve forlgbet af arbejdsgangen og
dels ved at sporge til de procesfaktorer, som pavirker prestationen.
Eksempler pa dette indenfor ordreckspedition (A) er antal ordrelinier per
ordre og antal leverandgrer i forhold til antallet af varer, lageromsatning.

Den indhentede viden fra benchmarkingpartnerene forte til folgende
konklusion inden for ordreekspedition (A):

“Generelt for hospitalerne i undersegelsen genereres feerre ordrelinier per
ordre end det er tilfzldet for handelsvirksomhederne. Handelsvirksomheder
har stordriftsfordele og elektronisk varebestilling via EDI helt frem til
leverandor og faktura modtages automatisk via EDI. En stor del af
bestillinger til lager er sdledes effektueret automatisk. Dette gor blandt
andet, at de fuldtidsmedarbejdere (FTE), som er beskaftiget med bestilling
til lager, fremstar langt mere effektive for handelsvirksomheder.”

Herunder ses udsnit fra to indkebsprocesser (fra fakturamodtagelse til betaling),
hvor det er tydeligt, hvilken én der er mest ressourcekrevende.
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Institution A:

Faktura checkes Faktura sendes til Faktura bogferes i Budgetansvarlig Faktura sendes til Adm. bogferer Faktura betales Betaling
mod felgeseddel [  bogholderi W Navision anviser faktura fra Adm modtages hos

Faltura modtages |, Adm.
(2,1 min) (0,6 min) (0,7 min) (3,3 min) (4,6 min) (0,5min) (2.4 min) (2,1 min) leverandor

Institution B:

Betaling
Faktura modtages Faktura bogfores. Fakiura betales
> ¢ > h
(emn @Bmiy (@t min Mevamnior”

v

Tal i parentes angiver tiden i minutter for de to udsnit og det ses, at den nederste
og enkleste af de to arbejdsgange har en gennemlebstid pd kun 6,7 minutter
mod hele 16,3 minutter for den gverste.

8.6 Integration - hvorfor
Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Dette Vaerkt(aj er relevant at gennemgd, hvis institutionen overvejer at integrere
sit okonomisystem med en elektronisk indkebsapplikation og Den Offentlige
Indkebsportal.

Verktojets formal er at give et indblik i, hvorfor man ber overveje at integrere
sine systemer.

Verktgjet indeholder en beskrivelse af to lesninger med forskellige
ambitionsniveauer for, hvor integreret systemet skal laves. Varktgjet indeholder
ikke en teknisk beskrivelse af, hvorledes selve integrationen skal udferes i
praksis. For mere information herom se www.doip.dk.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet
Med verktgjet bliver det muligt at skabe et overblik over, hvorfor
systemintegration kan vare en god idé. Dette overblik skal anvendes til at

vurdere, om der vil vere potentiale i at integrere institutionens gkonomisystem

med en elektronisk indkebslesning og Den Offentlige Indkebsportal (DOIP).
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Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Verktojet skal anvendes til at skabe en forstielse for, hvordan man kan lave en
integreret indkebslesning via Den Offentlige Indkebsportal (DOIP). Det bor
derfor anvendes som udgangspunkt for valg af integrationslgsning. En
forudsetning for at kunne pabegynde en integration er, at gkonomisystemet kan
integreres med DOIP. Derfor er en gennemgang af okonomisystemet vigtig.
Den tekniske vurdering, der skal til for at sikre dette, bor gennemfores af en
ekstern konsulentvirksomhed eller softwareleverander.

Man skal huske at sikre, at eventuelt identificerede, nedvendige 2ndringer til
gkonomisystemet gennemfores, for man gir i gang med at skabe integration til

en elektronisk indkebsapplikation og DOIP.

Bemerk samtidig, at for mange institutioner vil behovet ikke vere stort nok til
at kunne retferdiggere investeringen i en elektronisk indkebsapplikation.

Okonomistyrelsen koordinerer udvikling af integration for NavisionStat
institutionerne. Det forventes, at den forste version af integrationen udkommer
i lobet af 2. halvar 2002.

Deltagere og roller

For de fleste vil det ikke vere realistisk at gennemfore selve analysen for, hvad
der teknisk skal integreres for at lave en integreret systemlesning. Denne opgave
lgses bedst med bistand fra en ekstern konsulentvirksomhed eller en
softwareleverander.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

For man igangsetter en integration mellem sit gkonomisystem og Den
Offentlige Indkebsportal, skal man vide, hvordan den gnskede lgsning skal se
ud. Kravene til gkonomisystemet athenger nemlig af ambitionsniveauet for,
hvor automatiseret og brugervenligt systemet skal vere.

Generelt kan man ga ud fra, at jo sterre brugervenlighed og jo ferre manuelle

handteringer og fejlkilder, der onskes, jo tettere bor systemerne integreres.
Samtidig skal man vare opmarksom p4, at jo tettere integration, der gnskes, jo
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storre krav stilles der til systemets funktionalitet og til den disciplin, hvormed
brugerne skal udvise.

Brug af elektronisk indkobsapplikation
Den mest brugervenlige losning fis ved at anvende en elektronisk

indkegbsapplikation som bindeled mellem Den Offentlige Indkebsportal og ens
eget pkonomisystem. Princippet i en sddan applikation ses i den nedenstiende

figur.
Data til handtering af indkeb
Data til styring af varer
Data til bogholderi/regnskab
Data til rapportering
Vareinformationer
fra katalog
-« .
. Elektronisk - .
Den Offentlige Indkabs- @konomi-
Indkgbsportal applikation B system
-«
Ordredokumenter

Ved at opbygge sit elektroniske indkebssystem pa denne méade skabes den mest
integrerede losning, og samtidig fir man et system, der i hgj grad er
fremtidssikret. Eksempelvis er det via en sddan lesning muligt at integrere mod

andre kataloger end dét pA DOIP.

Handles der siledes ogsd med leverandorer, som ikke anvender Den Offentlige
Indkebsportal, er denne funktionalitet nedvendig,.

Losningen giver samtidig en stor grad af frihed til at skreddersy

indkebssystemet pracist til institutionens behov. Dette omfatter eksempelvis:

— Atindkebsordrer fra flere rekvirenter kan opsamles og afsendes pd en samlet
indkebsordre til den respektive leverander

— Atalle nodvendige data registreres ved kilden, hvorved fejl og
dobbeltarbejde fjernes

— At indkebsordrer automatisk bliver konteret korrekt, uden at brugeren skal
tage stilling til eksempelvis sted- og artskontering

— At der kan laves budgetopfelgning og styres p& de indkeb, der foretages

— At eventuelle godkendelsesprocedurer kan skraddersys til institutionens

behov
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— Atalle relevante indkebsoplysninger gores direkte tilgengelige for
regnskabsmedarbejderne i forbindelse med fakturamodtagelse og bogfering.
Det drejer sig eksempelvis om, hvem der har afgivet indkebsordren, om
specifikke aftalte priser og om de bestilte varer er modtaget

— At alle indkebsinformationer lagres ét samlet sted hvorved der er mulighed
for at lave en detaljeret opfelgning og afrapportering pa indkeb,
leveranderopfelgning etc.

Dertil kommer, at en elektronisk indkebsapplikation er webbaseret og er meget
intuitiv og let tilgengelig for brugerne. Bemerk, at de muligheder, som man far,

selvfolgelig er athengig af, hvilken applikation der valges.

Brug af “hosted” losning pa Den Offentlige Indkobsportal

En mindre ambitigs version af et integreret indkebssystem kan laves uden en
elektronisk indkebsapplikation. Her foregdr integrationen direkte DOIP og
okonomistyringssystemet. I denne version vil det kun vere ordredokumenter,
der udveksles mellem DOIP og gkonomisystemet. Se nedenstdende figur.

Den Offentlige @konomi-
Indkgbsportal system

+—>

Ordredokumenter
til/fra leverandor

I en sidan lgsning anvendes den funktionalitet, der er pa den “hostede”
indkebslgsning pa Den Offentlige Indkebsportal til at oprette og afsende sine
indkegbsordrer. Efterfolgende udveksles de nodvendige indkebsdokumenter
mellem DOIP og ekonomisystemet.

Herved skabes der i skonomisystemet et overblik over de indkeb, som er
foretaget. Dette overblik er en stor hjzlp bade i relation til budgetopfelgning og
til at lette arbejdet med at modtage, kontrollere og betale fakturaer fra
leverandgrerne.

For at opbygge en af de nzvnte losninger skal ekonomisystemet indeholde den

nedvendige funktionalitet og kunne hdndtere de data og elektroniske
dokumenter, der skal bruges. For at sikre dette kraeves en dyb indsigt i teknikken
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bag Den Offentlige Indkebsportal, bag en eventuel elektronisk
indkebsapplikation og bag skonomisystemet. Derfor ber man tage kontakt til
en ekstern konsulentvirksomhed eller til sin leverander af okonomisystemet.
Disse kan hjelpe med at afklare hvilke tiltag, der er nodvendige for at kunne
skabe den gnskede integration.

8.7 Evaluering af katalog

Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Det er vigtigt at valge den rigtige katalogstrategi for at kunne sikre sig en
velfungerende elektronisk indkebslesning. Uden et velfungerende katalog er det
nemlig ikke muligt for en rekvirent at gennemfore et elektronisk indkeb.
Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Dette varktoj indeholder en rekke gode rad til, hvad der skal sikres i valget af
elektronisk varekatalog, herunder hvordan kataloget ber opbygges, hvordan det
kan vedligeholdes, og hvordan det skal gores tilgengeligt for brugerne.
Resultatet af evalueringen er, at der er truffet et hensigtsmassigt valg for,
hvordan kataloget skal se ud, hvor og hvordan det skal placeres, og hvem der
skal have ansvaret for, at det fungerer.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Den rette brug af dette varktgj er athengig af det ambitionsniveau, der er for
det elektroniske indkebsprojekt. Det er derfor vigtigt at have sine mal og
ambitioner i baghovedet ved gennemgangen af verktojet. Husk samtidig, at
katalogvalget har en stor pavirkning pd de frihedsgrader, der er til design af
arbejdsgange samt til I'T-systemer og integrationsniveau.

Deltagere og roller

Typiske deltagere i evalueringen af kataloget er indkebere og I'T-medarbejdere
med relevant viden omkring opbygning, brug og vedligehold af kataloger. Dertil
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kommer negleleveranderer og rekvirenter til vurdering af, om kataloget er
brugervenligt nok, og om det indeholder de rigtige oplysninger.

Fremgangsmade ved brug af verktojet

Et meget centralt element til elektronisk indkeb er det elektroniske varekatalog,
som rekvirenterne bruger til deres indkeb. Kataloget indeholder oplysninger om
alle de varer, der skal vare tilgengelige. Det er sdledes rekvirentens vigtigste og i
mange tilfelde eneste redskab til at finde de varer, der skal kebes. For at
elektronisk indkeb kan fungere, er det derfor vigtigt, at dette katalog indeholder
korrekte vareoplysninger, og at oplysningerne prasenteres i en form, som gor
det simpelt - ogsé for ikke-fagspecialister - at finde de onskede varer.

Erfaringsmassigt er netop valg og opbygning af det elektroniske katalog en af de
faktorer, der skal vagtes hojest for at projektet kan blive en succes - og ikke
mindst for at e-indkebet efterfolgende kan fungere i praksis. Derfor er det
meget vigtigt, at der bliver taget stilling til, hvorledes kataloget onskes hdndteret.
Forste skridt er at tage stilling til, hvordan kataloget skal bygges op.

Fase 1: Definer katalogets opbygning og indhold

Et katalog opbygges af to standardelementer. En kazalogstandard til
klassifikation, som forteller hvilken type vare, der arbejdes med, og et
katalogformar til definition af indhold, som specificerer de vareoplysninger, der
skal veere tilgengelige i kataloget.

Valg af katalogformat.

Den mdde et katalog skal se ud p4, for at det kan leegges ind i et elektronisk
varekatalog, kaldes et katalogformat. Et katalogformat specificerer, hvilke
oplysninger kataloget skal indeholde, samt hvordan de forskellige oplysninger i
kataloget skal benzvnes.

Typisk bestar et katalogformat af: en header, der beskriver grundoplysninger,
sdsom hvem der har lavet kataloget, hvilket sprog det er i, hvorndr det er lavet
etc., vareoplysninger, som beskriver de varer, der skal i kataloget, og en prisliste,
som angiver priser, leveringstider og lignende.
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Katalogheader

Katalog

Vareoplysninger

-

Hver enkelt oplysning i kataloget kaldes en attribut. En attribut kan séledes
vare en pris, en farve, en storrelse, en fritekstbeskrivelse, en leveringstid og s&
videre. Attributterne indeholder séledes de oplysninger, rekvirenten kan se i
kataloget, og som han kan bruge til at sege pa. For hver enkelt vare, der skal i
kataloget, skal disse attributter siledes udfyldes.

Husk, at det ikke er alle attributter, der nodvendigvis skal udfyldes, men jo flere
det er muligt at udfylde, jo lettere har rekvirenten ved at finde den enskede vare.

Leverandgrs

Kategori Beskrivelse Pris Valuta varenummer Billede Stift Farve Dimension
Skrue, nedsaenket Aluminiumsskrue med nedsaenket kaerv 1 DKK 10000 Skrue.jpg 20*4 mm
Skrue, nedsaenket Aluminiumsskrue med nedszenket kaerv 1 DKK 10001 Skrue.jpg 21*4 mm
Skrue Aluminiumsskrue med stjernegreb 1 DKK 10002 Skrue.jpg 22*4 mm
Skrue, nedsaenket Aluminiumsskrue med nedszenket keerv 1 DKK 10003 Skrue.jpg 23*4 mm
Blyanter stiftblyant med viskelaedder 10 DKK 55444400030 Blyant.jpg 0,5 mm red

For at sikre at attributter benzvnes ens, ber man anvende et standard
katalogformat. Nir man valger dette format, skal man vare opmarksom p4, at
der kan vere forskel pd formaterne, og at det ikke er alle leveranderer, der
anvender det samme format. Der kan hentes inspiration i de formater, der
anvendes pd Den Offentlige Indkebsportal: Excel Regneark, Tab-delimited
ASCII *.txt file, ecCX XML, BME CAT eller OEX 6.0.

Hvis man vealger at anvende et eget internt katalog, er det muligt at skreddersy
katalogformatet, sd det tilpasses specielt til organisationens behov. I en sidan
situation ber kataloget baseres pa et alment anvendt katalogformat - eksempelvis

et af de formater, der bruges pd DOIP. Hertil kan s3 tilfojes de ekstra
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oplysninger, som er ngdvendige. Dette vil gore det lettere og mere attraktivt for
leverandererne at levere data til ens katalog.

[ valget af format er det vigtigt at vurdere, hvad der vil vere mindst
ressourcekravende bade for organisationen og for de leveranderer, der skal
levere indholdet til kataloget. Hvis leverandererne ikke inddrages i vurderingen,
risikeres det, at kataloget bliver alt for ressourcetungt at vedligeholde, nér
e-indkebssystemet tages i brug.

Valg af katalogstandard.

En katalogstandard er i princippet en felles varegruppestruktur, som bide
indkeber og leverander benytter sig af. Denne struktur anvendes blandt andet
til sogeformal og som udgangspunkt for automatisk at bestemme kontering til
keb af en given vare. Alle varer, der skal kebes elektronisk, skal derfor
kategoriseres efter den valgte standard.

Der findes flere forskellige standarder til brug for kategoriseringen, herunder
RUS, UNSPC, CPV og forskellige branchespecifikke standarder. De mest
anvendte til e-handel i Danmark er angivet pd nedenstiende figur.

Detaljeringsgrad i
kategoriseringen

Antal vareqrupper

Bemerk, at selve kategoriseringen kan vare en ret ressourcekrevende opgave,
som absolut ikke m& undervurderes.
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Der findes to grundlaeggende katalogstandarder, som man ber overveje. Den ene
er RUS, som er meget velegnet til brug pa Den Offentlige Indkebsportal, den
anden er UNSPSC, som er noget simplere at anvende, men som dog ikke giver
de samme gode sogemuligheder pd Den Offentlige Indkebsportal.

Mere information omkring de to katalogstandarder kan findes pd www.doip.dk.
Hyvis der er behov for at kebe varer, som ikke er omfattet af RUS eller UNSPSC
standarderne, skal det underseges om en anden standard kan dakke behovene,
eksempelvis en branchespecifik standard som MESC, der anvendes til produkter
i oliebranchen.

Skal kataloget placeres internt eller eksternt?

For mange organisationer vil ressourcebehovet til at vedligeholde eget katalog
vere for stort. Derfor ber de fleste valge at lade en ekstern part som Den
Offentlige Indkebsportal hindtere og vedligeholde kataloget for sig. For nogle
f3 storre organisationer eller koncerner kan de ekstra frihedsgrader, der fis ved
selv at vedligeholde kataloget, dog forsvare det ekstra ressourceforbrug, der er
nedvendigt.

Generelt kan det dog siges, at valget af lgsning ber baseres pa en vegtning af
muligheden for at skraddersy losningen, og pa det interne ressourcebehov, der
er nodvendigt for at vedligeholde kataloget. Principielt er der tre forskellige
mdder at hindtere et katalog pa.

Katalog fra Den Offentlige Indkobsportal

Forste méde er at anvende det katalog, som ligger pi Den Offentlige
Indkebsportal.

Segning og overforsel
af vareoplysninger

Katalog ‘ >
E-Indkabs-
DOIP applikation
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Ved brug af denne losning undgas det, at der skal anvendes ressourcer pa
katalogh&ndtering. Samtidig er der ikke behov for selv at anskaffe og drive et
elektronisk varekatalog. Lesningen kraver dog, at alle de leveranderer, der skal
handles med, er tilgengelige via Den Offentlige Indkebsportal. Ligeledes er der
kun adgang til de katalogoplysninger, der er tilgengelige via Den Offentlige
Indkebsportal, hvorfor det ikke er muligt at skraddersy kataloget fuldsteendigt
til egne behov.

Eget internt katalog

Den anden mdde er at vedligeholde et eget internt katalog.

Katalog opdateringer Internt
Leverandor | katalog

Segning og overforsel
af vareoplysninger

v

E-Indkebs-
applikation

Dette gor det muligt at skreeddersy kataloget pracist til organisationens behov.
Dermed kan lgsningen gores meget mere brugervenlig end ved at anvende

kataloget fra Den Offentlige Indkebsportal direkte.

Det er dog vigtigt at veere opmarksom p4, at leverandererne typisk leverer
katalogindhold i forskellige formater, hvorfor der er en stor
vedligeholdelsesopgave forbundet med denne lgsning. Ligeledes skal
organisationen selv kebe og drive den nodvendige katalogsoftware. Det vil som
tommelfingerregel kraeve mindst en til to fuldtidsressourcer at drive og
vedligeholde eget internt katalog pa denne méde. Dette omfatter sivel den
tekniske drift af server og software som redigering af katalogindhold, opdatering
og andet vedligehold af det elektroniske katalog.

Dertil kommer de ressourcer, der skal bruges i dialogen med leverandererne.
Denne dialog kan godt blive meget tung, hvis man ikke i sine leveranderaftaler
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har specificeret ansvar og roller i forhold til katalogvedligeholdet. Dette er derfor
meget vigtigt.

Kombination af katalog fra Den Offentlige indkebsportal og eget internt
katalog

Den tredje made kombinerer de to forste mader.

Katalog opdateringer Internt
Leverandor *|  katalog

4

Katalog opdaterin .
Segning og overforsel

af vareoplysninger

,,,,,,,,,,,,,,,,,,

v

E-Indkgbs-
applikation

En stor del af de nodvendige katalogopdateringer fis fra Den Offentlige
Indkebsportal, og de resterende f3s fra leveranderer, der ikke er pa portalen.
Denne made mindsker behovet for selv at lave katalogvedligehold, da en meget
stor del af katalogindholdet kommer i et standard katalogformat.

Dette gor det forholdsvis let at lave opdateringer, og det sikrer, at leverandererne
kan ngjes med at udarbejde og vedligeholde ét katalog, som alle deres kunder
efterfolgende kan treekke pa.

Samtidig er det muligt at skreddersy kataloget og dermed lave det meget
brugervenligt. Dette kraever dog, at der investeres i sivel katalogsoftware som 1
ressourcer til at vedligeholde kataloget. Ressourcekravene er dog ikke helt sd
store som for méde nummer to.

Arbejdsgang for opbygning og vedligehold af kataloget.

For at sikre at kataloget kan skabes og - endnu vigtigere - vedligeholdes, skal der
etableres arbejdsgange til at sikre dette.
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Det omfatter en definition af, hvem der skal udarbejde katalogdata, hvordan
data skal leveres, hvem der skal sikre, at kataloget vedligeholdes, hvem der skal
sikre, at data er korrekte etc. Der skal siledes specificeres sdvel arbejdsgange som
roller og ansvar i relation til at opbygge og vedligeholde kataloget.

Her er det nedvendigt at tage hojde for, at det er nedvendigt at arbejde teet
sammen med sine leveranderer, da det er dem, der i praksis vil skulle udfere en
del af disse opgaver. Hvordan, disse arbejdsgange skal opbygges, athenger i hoj
grad af, hvilke opgaver det er besluttet at hindtere internt og/eller eksternt.

Man skal vere opmarksom pd, at ikke alle leveranderer kan eller vil leve op til
de standarder (klassifikation og indhold), som man har specificeret. Derfor skal
der tages hejde for, at det kan vare nedvendigt at justere og finpudse data inden
disse leegges ind i varekataloget.

Lav materiale til leverandorer.

Man skal huske, at de fleste leveranderer i dag endnu ikke har etableret et
elektronisk katalog. Dette er specielt tilfzldet for sm& og mellemstore
leverandgrer. Derfor er det vigtigt at lave et detaljeret informationsmateriale til
de leverandorer, der skal levere kataloger.

Materialet skal indeholde alle de oplysninger, der er relevante for, at
leverandererne kan fremstille katalogerne. Dette inkluderer varedata,
forretningsgange for hindtering af opdateringer, ansvarsomrider for levering af

indhold etc.

En god ide er desuden at lave en beskrivelse af de fordele, som leverandererne
fir ved at handle elektronisk. I samme forbindelse er det vigtigt, at der i de
anvendte rammeaftaler tages hojde for, at der fremover skal handles elektronisk.
Det betyder, at alle de forhold, som man selv og leveranderen skal overholde,
skal indferes pa rammeaftalerne.

Et godt rdd er desuden at udarbejde et eksempel, som viser et udfyldt katalog.

Dette kan leveranderen bruge til at se, hvordan han skal levere input til
kataloget.
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Fase 2: Valg af leverandorer

Nar forarbejdet til kataloget er lavet, kan man tage fat i sine leveranderer. Dette
er naste fase i etableringen af kataloget. Dette omfatter valg af pilotleveranderer,
atholdelse af informationsmede og indgielse af aftale omkring opstart af
projekt.

Valg af pilotleverandorer.

Opbygningen af et elektronisk varekatalog er ressourcekravende for sével
organisationen som for leverandererne. For at sikre det rette fokus pa opgaven
bor opstarten derfor begrenses til et samarbejde med i udvalgte leveranderer.

En hensigtsmeassig leverander er en leverander, man allerede har en storre
samhandel med. Han skal have kendskab til elektronisk handel og indkeb, vere
villig til at deltage i projektet, og samtidig have sine egne I'T-systemer pé plads.
Hvis han ydermere allerede har gjort sig praktiske erfaringer med elektronisk
handel, vil dette vare ideelt. Til projektopstarten er der typisk behov for tre til
fem leveranderer. Hvis det er muligt, skal disse valges, si de kommer fra
forskellige brancher. Dette vil give flest mulige erfaringer i den indledende fase.

Afholdelse af informationsmode.

Da elektronisk handel er nyt for de fleste - ogsé for leverandererne - kan det
vere en idé at atholde et informationsmede, hvori der gives en grundig
introduktion til projektet. Jo mere leverandererne pa forhdnd kender til
projektet, og dermed til de opmerksomhedsomrader der er, jo storre er
sandsynligheden for, at projektet bliver en succes.

Informationsmedet kan alt efter de ressourcer, der er til rddighed, atholdes som
en samlet seance, hvor alle pilotleverandgrer er med eller som individuelle
meder, hvor der kan fores en tettere dialog med leveranderen. Hvis det er
muligt, ber leverandererne se en demonstration af det e-indkebssystem og det
elektroniske varekatalog, som de skal levere katalogdata til. Specielt en grundig
gennemgang af segemuligheder er med til at give leveranderen et indtryk af,
hvorfor det er vigtigt, at han skaber et godt katalog.
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Indgdelse af aftale omkring deltagelse i projektet.

Nir leverandererne er blevet informeret, er det vigtigt at aftale formelle
retningslinjer for projektet. Denne aftale bar understettes af en projekeplan,
hvori det fastszttes, hvornir der skal fremsendes initielle data, et tilrettet forste
udkast, et test-katalog, en endelig version samt et eksempel pd en opdatering.
Hvis ikke leveranderen er villig til at forpligte sig til en aftale omkring dette, bor
han sorteres fra puljen af pilotleveranderer.

Fase 3: Etablering af kataloget

Den naste fase er etableringen af selve kataloget. Fasen igangsettes, nér den
ngdvendige katalogsoftware er pd plads. Anvendes Den Offentlige Indkebsportal
som ekstern katalogleverander, vil softwaren blive tilgengelig efter, at en aftale er
indgdet med portalen. Er der valgt at anvende et internt katalog, skal dette
installeres, opsattes og gores klar til brug. Fasens formal er at opbygge kataloget og
teste, om det opfylder kravene til integration og brugervenlighed, samt at fa
afklaret om arbejdsgange og aftaler fungerer hensigtsmessigt.

Opbygge katalog med pilotleverandorer.

Et godt katalog er bygget op, s& det er let for rekvirenten at finde de ting, som
han eller hun ensker at kebe. Dette kan vare svert at gore rigtigt forste gang.
Derfor vil det ofte vare nedvendigt at gennemarbejde kataloget et antal gange i
samarbejde med leverandoren. I denne gennemgang skal det sikres, at de
nodvendige sogemuligheder bliver gjort gode nok. Dette vil normalt bergre
muligheden for fritekstsogning, for en hierarkisk segning i et sogetra eller via

billeder.

Fritekstsogning

Fritekstsogningen er den mest brugervenlige sogemade. I fritekstsegningen
soger kataloget efter de angivne informationer og returnerer de varer, som
matcher den indtastede segning. For at fritekstsegningen kan fungere effektivt,
skal varerne vare beskrevet detaljeret og med alment anvendte ord. Brugeren vil
typisk ikke vare i stand til at anvende fagtermer, hvorfor sddanne skal suppleres
med dagligdagsudtryk. Udarbejdelsen af de rette varebeskrivelser vil ofte stille
store krav til leveranderen, da denne typisk ikke har disse i sit system i dag.
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Hierarkisk sogning

En hierarkisk sogning er en segning i et sogetra efter en bestemt varegruppe.
Segetraet er typisk opbygget udfra den katalogstandard, som anvendes i
kataloget. Hvis sogetraet er logisk opbygget, kan dette vere et meget sterke
supplement til fritekstsagningen.

Billeder

Mange rekvirenter kan godt lide at kunne se et billede af den vare, de skal kebe.
Et godt billedmateriale er siledes med til at sikre, at rekvirenten si ofte som
muligt bestiller den korrekte vare. Derfor er det vigtigt at anvendte billeder af en
tilpas god kvalitet. Det er ydermere vigtigt, at der kun er afbilledet én vare per
billede, da flere varer pd et billede kan skabe forvirring hos rekvirenten.

Brugertest af kataloget

Nir kataloget er pa plads gennemfores en test for at sikre, at kataloget kan
understotte de daglige indkeb. Dette gores lettest ved at afprove kataloget pa en
mindre gruppe af rekvirenter. Gruppen skal opbygges af rekvirenter med
forskellige kompetencer og ferdigheder indenfor indkeb og IT.

Udfra testen kan det ses hvilke tiltag, der eventuelt skal iveerksettes. Dette
omfatter sdvel korrektioner til indholdet i kataloget som til den fremtidige
uddannelse i brugen af kataloget. Denne test kan efterfolgende gentages i det
rigtige system, hvor der dannes rigtige ordrer. Dette kan vare med til at
synliggare eventuelle problemer ogsd overfor leveranderen.

Test af arbejdsgange for katalogopdatering.

Det er vigtigt at sikre, at arbejdsgangene til katalogopdateringen fungerer, som
de skal. Dette gores bedst ved at have et passende antal forskellige varegrupper i
kataloget. Dette kan omfatte varer, hvor priser og sortiment ofte 2ndres,
eksempelvis I'T-udstyr og varer, hvor dette sker sjeldent, eksempelvis
kontorartikler. Herved belyses de forskellige typer af problemstillinger, der vil
vere i relation til katalogopdateringen.
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Fase 4: Lobende vedligehold af kataloget

Sidste fase er den lobende udvikling af kataloget efter, at det elektroniske
indkebssystem er taget i brug. Herved sikres, at erfaringerne med brugen af
kataloget omszttes til lobende forbedringer i méden, som kataloget anvendes
pa. Husk, udviklingen af katalogsoftware og tekniske muligheder sker hurtigt.
Derfor er det vigtigt at holde sig ajour med, hvad der sker indenfor dette
omrade. Ligeledes er det vigtigt periodisk at evaluere samarbejdet med
leverandererne for at lere, hvad der kan gores bedre og mere simpelt for begge
parter.

Ved at gennemga dette varktoj til udarbejdelse og brug af sit elektroniske
varekatalog sikres det, at der tages hojde for mange af de uhensigtsmassigheder,
der kan opstd i forbindelse med brugen af kataloger i et elektronisk

indkebsprojekt.

Elksempel eller case, der illustrerer brugen af verktojet

En mellemstor dansk offentlig organisation havde igangsat et elektronisk
indkebsprojekt og stod overfor valget af kataloglasning. Som udgangspunkt
havde man skabt et overblik over de varer, der skulle handles elektronisk samt
over de leveranderer, der skulle handles med. Herved var der et overblik over de
typer af varer, der skulle hindteres samt over de forskellige parter, der skulle
levere indhold til kataloget. Udfra dette overblik gik man i gang med at se pa,
hvorledes kataloget hensigtsmassigt kunne bygges op og hindteres.

P4 forhind var det besluttet, at der ikke skulle bruges ekstra ressourcer pa
handteringen af kataloget. Da man samtidig havde en stor del af sine
rammeaftaler i SKI-regi, var det naturligt at forsege at udnytte dette i
forbindelse med valget af katalog. Derfor blev der taget kontakt til Den
Offentlige Indkebsportal, hvor flere af de relevante rammeaftaler allerede var at
finde. Der var dog samtidig behov for at kunne kobe ved nogle fa

nogleleveranderer, som ikke havde deres kataloger pd portalen.

Dette ledte frem til, at der skulle tages en beslutning om, hvorvidt man skulle
basere sig helt pa kataloget pd DOIP og forsege at overtale nogleleverandorerne
til at g& med, eller om man skulle forsage at opbygge et internt katalog, hvor
katalogindhold fra DOIP og leverandererne kunne samles. Valget blev, at man
startede med kataloget péd portalen, da dette ville veere det mindst
ressourcekravende at starte op med. Sidenhen havde man sd muligheden for at
velge den anden lgsning, hvis behovet blev stort nok til dette.
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For at sikre at man kunne tage en fornuftig dialog med leverandererne om,
hvorfor de skulle medvirke i projektet, og efterfolgende hvordan de skulle levere
kataloger, gik man i gang med at finde den mest hensigtsmassige méde at lave
kataloget pa. Det blev hurtigt klart, at valget skulle baseres pa en af de
standarder, som Den Offentlige Indkebsportal understottede. Valget stod
siledes mellem RUS og UNSPSC.

For at sikre at leverandererne kunne bruge deres katalog hensigtsmessigt pa
DOIP, besluttede man at velge RUS-standarden. Dette gjorde man vel vidende,
at RUS-standarden er meget detaljeret, og dermed kan vere ressourcekravende
for leverandoren at vedligeholde. Dette blev begrundet med, at leveranderen
herved fra starten skabte det bedste katalog, og samtidig var der mulighed for at
hente hjelp fra SKI, hvis det viste sig, at leveranderen ikke selv kunne varetage
opgaven.

Man udarbejdede derefter en reekke retningslinjer for, hvorledes man gnskede
kataloget skulle hindteres, hvem der havde ansvaret for at vedligeholde det, og
sd videre. Disse retningslinjer prasenterede man for de leverandorer, man gerne
ville have med i lgsningen. Det viste sig, at en af leverandererne allerede havde
tiltag i gang med anden kunde, og dermed nasten allerede kunne levere et
katalog. Derfor var det meget hurtigt at fi denne leverandor med pa ideen.

De gvrige havde behov for mere ridgivning og hjelp til at lave katalogerne.
Disse gik man i en tettere dialog med og resultatet blev, at SKI blev valgt til at
give den nedvendige hjelp med at udarbejde katalogerne. I processen blev man
dog samtidig nedt til at forpligte sig til at kebe en bestemt mangde fra de
pagzldende leverandorer, da disse pa denne méde ville sikre sig, at de fik deres
investering hjem. Derfor mdtte man udarbejde nye rammeaftaler, hvori de
ngdvendige forudsztninger omkring indkeb, jura og teknik blev fastlagt.

8.8 Valg af e-indkgbsapplikation

Formal og baggrund for anvendelse af verkrojet

Formalet med valg af e-indkebsapplikation er at vurdere applikationer
(e-indkebssystemer) til gennemforelsen af e-indkeb. I dette varktoj findes en

rekke retningslinier og gode rid, man kan folge med henblik pa at velge et
passende system til gennemforelsen af e-indkebet.
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En e-indkebsapplikation er et web-baseret verktej, der understotter indkeb via
online-kataloger, og som er meget brugervenligt at anvende. Varktgjet skal i
samarbejde med gkonomistyringssystemet og DOIP hindtere hele
e-indkebsprocessen fra rekvisition til betaling.

En e-indkebsapplikation bruges ikke i forbindelse med “den hurtige vej til
e-handel”, hvor e-handelsfunktionaliteten findes direkte pa DOIP.

Funktionaliteten, der findes i en e-indkebsapplikation, er til en vis grad allerede
reprasenteret pd DOIP. Derfor er der for langt de fleste institutioner ikke
umiddelbart behov for at vlge og arbejde via en e-indkebsapplikation.

Leverandors organisation og system \ / Indkgbers organisation og system w

Indkgber

/

Leverandgr

Leverandgrs Leverandars
Pkonomisystem ekl ) | Glleks ] @konomisystem
(ERP) Applikation Applikation

N / - J

Der findes pa markedet en rekke systemer til understottelse af det elektroniske
indkeb, alle med hver deres fordele og ulemper. I dette varktoj gives en
introduktion til, hvilke kriterier der er vasentlige, og hvad man ber vare

opmerksom pd ved valget.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Resultatet af varktgjet er en rekke retningslinier for valg af den e-
indkebsapplikation, der kan anvendes ved elektronisk indkeb.
Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

En vigtig forudsatning for et godt valg af e-indkebsapplikation er et
grundleggende kendskab til de behov, den nye arbejdsgang for indkebet stiller

til systemet. Krav til systemet opdeles i hhv. teknologiske krav og
forretningsmaessige krav.
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I forbindelse med at der defineres forretningsmassige krav til systemet, kan det
veare en stor fordel at have de nye arbejdsgange pa plads. Verktojet Fastleggelse
af nye arbejdsgange kan vere til hjelp her.

Inspiration til definering af teknologiske krav, sarligt i forhold til
integrationsmuligheder, findes i verktojet Integration — hvorfor.

Deltagere og roller

Projektlederen afger valget af e-indkebsapplikation i samrad med henholdsvis
ledelse for s3 vidt angdr skonomi og investering - og med IT-funktionen for s&
vidt angir funktionalitet og samspil med ekonomisystem.

Fremgangsmdde ved brug af verkrojet

Som det ses ovenfor findes en lang rekke systemer til understottelse af det
elektroniske indkeb. Ligesom ved valg af andre softwaresystemer er der mange
kriterier, der er vasentlige, ikke blot prisen, selv om denne ofte er en
overskyggende faktor i valget. Nedenfor er skitseret en fremgangsmade, der kan
benyttes ved valg af e-indkebsapplikationen:

1. Udvelgelse af 3-4 potentielle systemer. Systemerne og leveranderer kan
udvelges fra ovennavnte liste. Ofte har udbydere af ERP-systemer et
tilknyttet produke, der understotter det elektroniske indkeb, hvilket ber
underspges for institutionens eksisterende pkonomisystem.

2. Udvikling og udbud af kravspecifikation

3. Vurdering og evaluering af disse efter noglekrav og kriterier. De udvalgte
systemer evalueres i forhold til den skabelon, der er tilknyttet dette verkeoj.
Hver af de enkelte kriterier vurderes enkeltvis, baseret pa interviews med
leveranderer og systemdemonstrationer. Den samlede vurdering af systemerne
kan bruges som en retningsgivende faktor for systemernes formden ift.
organisationen krav og behov, men den endelige vurdering er skansbaseret

4. Udvelgelse af 1-2 relevante leveranderer af systemer. Der udvalges 1 eller 2
af de systemer, der vurderes mest egnet

5. Gennemfgrelse af systemdemonstrationer
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6. Udvelgelse af endeligt system

7. Udbud og kontraktforhandlinger

Eksempel eller case, der illustrerer brugen af verktojet

Som eksempel pa brug af verktojet findes herunder et udfyldt evalueringsskema
samt en listning over udbydere af e-indkebssystemer. Her er taget udgangspunkt
i tre forskellige systemer, der hver er evalueret efter en rekke relevante kriterier.
Skemaet findes i elektronisk form under skabeloner pé
www.digitalekoebmand.dk.

Evalueringsskema for elndkobsapplikation

Noter: Vagtning: 1 - Lav, 3 - Medium, 10 - Hgj

Vurdering:1 - Uacceptabel, 2 - Ringe, 3 - Acceptabel, 4 - God, 5 - Meget God

System A: System B: System C:

Kategori: Kriterie: Vagtning: Vurdering: Score: Vurdering: Score: Vurdering: Score:

Omkostning: Omkostning til licenser 4 1
Omkostning til hardware 1 3 3 9 2 6
Omkostning til integration 5 50 1 10 4 40
Omkostning til konsulentbistand 4 12 4 12 3 9
Omkostning til uddannelse 2 6 2 6 5 15
Omkostning til drift (arligt) 1 3 3 9 4 12
Funktionalitet: Procesunderstottelse af hhv.: 4 40 4 40 4 40
Auktioner 1 3 2 6 1 3
Varekatalog 1 3 3 9 2 6
Oprettelse af indkgbsordre 1 10 2 20 4 40
(indkebskurv)
Genkendelse af DOIP - bruger 1 10 2 20 1 10
Produktkonfiguration 1 3 1 3 3 9
Order Status 3 9 3 9 4 12
Betaling 4 12 2 6 4 12
Ledelsesinformation 2 6 1 3 4 12
Skalérbarhed 4 4 3 3 1 1
Brugervenlig greenseflade 2 20 2 20 5 50
Enkelthed i procesflow 2 20 2 20 4 40
Integration: Integration mod DOIP 5 15 3 9 4 12
Integration mod eget 2 20 5 50 2 20
okonomisystem
Support: Support generelt 4 4 1 1 3 3
Uddannelse og brugertraening 1 3 1 3 2 6
System vedligeholdelse 5 15 5 15 3 9
Kvalifikation af Omsaetning 1 3 2 1 3
udbyder: Antal ansatte 1 1 4 3 3
Udviklingsomkostninger 5 5 3 2 2
pa applikationen
Installationer i Danmark 2 6 3 9 2 6
Udbyders fremtidsplaner 3 9 3 9 4 12
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Herunder findes den samlede evaluering, hvor system C tilsyneladende
vurderedes som det mest egnede for institutionen:

Samlet vurdering af systemer:

System C

System B

il

System A

0 100 200 300 400 500

145






Veerktgjer til indkobs-
strategiske overvejelser

I dette kapitel beskrives nogle verktgjer, som kan anvendes i forbindelse med de
indkebsstrategiske overvejelser, nar institutionen har valgt “den ambitigse vej til

e-handel”.

9.1 Produktanalyse
Formdl og baggrund for anvendelse af verktojet

En produktanalyse skal bruges til at skabe overblik over de indkeb, der
foretages. Udfra dette overblik er det muligt pa et kvalificeret grundlag at
bestemme, hvilke varer der forst ber inddrages i et e-indkebsprojekt. Analysen
er siledes veesentlig for at kunne prioritere sin indsats i e-indkebsprojektet og
samtidigt senere folge op pa og synliggere de resultater, der opnds via projektet.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Resultatet af produktanalysen er en prioriteret liste over de indkebte grupper af
varer og serviceydelser, der skal have storst fokus i forbindelse med indferelsen af

elektronisk indkeb.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Produktanalysen er et meget vigtigt udgangspunkt for valget og design af
indkebsprocesser, IT-varktojer, leverandorsegmentering, udarbejdelse af
rammeaftaler m.v. Den er dermed grundlaeggende for at kunne arbejde med
mange aspekter i et elektronisk indkebsprojekt. Ved at gennemfore
produktanalysen og leveranderanalysen samtidig, kan man opnd en stor

synergieffekt.
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Deltagere og roller

Det nedvendige antal deltagere er athengigt af det enskede detaljeringsniveau i
forbrugsanalysen. Typiske deltagere i analysen er medarbejdere i indkebs- og
bogholderi/ regnskabsafdeling, der skal fremskaffe og analysere de indsamlede
data. Dertil kommer andre interne neglepersoner, eksempelvis fra eksisterende
koordinerende indkebsgrupper. Bemeark, at det i nogle tilfzlde kan vare
nedvendigt at kontakte udvalgte leveranderer for at fremskaffe de onskede data.

Fremgangsmade ved brug af verktojet

Forbrugsanalysen ber inddeles i fire hovedaktiviteter. Den forste hovedaktivitet
har til formal at sikre et realistisk ambitionsniveau for analysen og fastlegge den
dataindsamlingsmetode, der skal bruges. Den anden hovedaktivitet er selve
dataindsamlingen. Den tredje hovedaktivitet er struktureringen og analysen af
de indsamlede data, mens den fjerde og sidste hovedaktivitet er prioriteringen af
hvilke grupper af varer og serviceydelser, der primert skal fokuseres pa i

e-indkebsprojektet.

Fastlaeg
ambitionsniveau .| Gennemfer Strukturérog s Prioriter data
0og metode til dataindsamling analyser data
dataindsamling

Hovedaktivitet 1: Fastleggelse af detaljeringsniveau og metode

Den forste hovedaktivitet “fastleg ambitionsniveau og metode til
dataindsamling” ber best af folgende:

Fastleggelse af analysens detaljeringsniveau

For at kunne begrense det ressourcebehov, der skal anvendes til analysen, er det
vigtigt pa forhand at definere det detaljeringsniveau, som man gnsker at nd med
sin analyse. Det er vigtigt at sette sig realistiske mil, ellers vil man kun nd et
acceptabelt niveau i en meget begranset del af analysen, og dermed vil man f&
en analyse, som kan vare misvisende. Niveauet bor fastsztte udfra en overvejelse

af:
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—  Hovor stor en del af koncernens institutioner skal omfattes af analysen.
Omfang kan veare alt lige fra én institution til alle institutioner i koncernen,
eller endda spznde over flere koncerner. Omfanget pavirker selvfolgelig
bide tidsforbrug og nedvendige personer til analysen.

—  Hovor specifikt ensker man at opdele analysen pa vareniveau. Dette kan med
fordel gores med inspiration fra ePlan22. @nsker man et mere detaljeret
billede, kan eksempelvis katalogstandarden UNSPSC, der er delt i 4.
detaljeringsniveauer, anvendes. Et eksempel pé dette er: en toner til en
printer som pd niveau 1 er “Kontorudstyr og kontorforsyning”, pa niveau 2
er “Kontormaskiner og tilbehor”, pa niveau 3 er “Printer fax og
fotokopieringsudstyr”, og pa niveau 4 er “Toner”. Det vil oftest vare nok at
definere analysen pa 2. eller 3. niveau. Husk, at jo mere detaljeret analysen
onskes, jo flere ressourcer kraves der til at udarbejde den. Se skabelon pa

www.digitalekoebmand.dk

Definition af dataindsamlingsmetode

Hvilke data vil man legge til grund for analysen. Der kan velges kvantitative
data som samlede indkebsbelob pa varer, antal indkebsordrer pr varegruppe i en
given tidsperiode, antal behandlede fakturaer per varegruppe i en given
tidsperiode etc.

Dertil kommer, at der kan vere behov for at inddrage mere kvalitative data i
analysen, dette kan eksempelvis veere data om energiforbrug, miljepavirkning
etc. Det bedste resultat vil man fi ved at leegge mest veegt pd indsamlingen af
kvantitative data og supplere med kvalitative data pd enkeltomrader.

Specifikation af dataindsamlingskabelon. Der ber defineres en skabelon for,
hvorledes man ensker at indsamle og analysere data. Dette vil typisk vare et
regneark, hvori alle indsamlede data kan indtastes og efterfolgende bearbejdes.
Skabelonen skal bygges op s& den passer til det detaljeringsniveau, som man har
valgt for sin analyse.

Hovedaktivitet 2: Dataindsamling

Den naste hovedaktivitet, der skal gennemfores, er dataindsamlingen. Dette
inkluderer valg af:
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Datakilder til forbrugsanalysen

Der findes en rekke datakilder til indsamling af data til forbrugsanalysen. Disse
kilder kan vare bide interne og eksterne.

—  konomisystemet. For nogle f3 heldige vil indsamlingen af data til
forbrugsanalysen vere meget simpel at gennemfore. De vil vare i stand til at
finde de relevante oplysninger i den rette kvalitet direkte i deres
okonomisystem.

—  Leverandgrer. De fleste leveranderer vil vare i stand til at levere en statistik
over hvilke ordrer, man har afgivet i en given periode. Denne statistik kan
alt efter leveranderens formden og samarbejdsvillighed indsamles meget
detaljeret eller pa et hgjere niveau. Samtidig skal man vare forberedt pa, at
man vil skulle hindtere en rekke forskellige dataformater typisk fra
regneark til stakke af printerudskrifter.

—  Indkebsgrupper/rekvirenter/regnskabsmedarbejdere. Ofte vil det veere
muligt at identificere en rekke indkebere, rekvirenter eller
regnskabsmedarbejdere i institutionen, som har et overblik over, hvad der
kebes ind. Disse vil pé et overslagsmassigt niveau kunne give et bud p4,
hvor meget der kobes af forskellige varer. Det er vigtigt at vere opmarksom
pa, at input fra disse kilder kan vare subjektive, eksempelvis at de fokuserer
uforholdsmeassigt meget pd indkeb, der er foretaget indenfor den sidste
korte periode. Denne datakilde kan dog vare et godt supplement til de
andre datakilder, da dataindsamlingen forholdsvist hurtigt kan gennemfores
via en sporgeskemaundersogelse.

— Rammeaftaler. Et retningsgivende overblik over forbruget kan ligeledes
skabes udfra en gennemgang af de rammeaftaler, der er i koncernen. Det
kan dog vere svart at skabe et ngjagtigt billede ved at se pd nuvarende
rammeaftaler, da disse i praksis nogle gange ikke anvendes helt som
tiltenkt.

Indsamling af data

Dataindsamlingen gennemfores via relevante indsamlingsmetoder.
Indsamlingsmetoden skal tilpasses de forskellige datakilder, man ensker at
anvende, og metoderne vil typisk streekke sig fra dataudtrak fra et eksisterende
gkonomisystem til en interviewrunde med neglebrugere eller leveranderer. Det
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er dog vigtigt, at alle data bliver samlet ind i det samme format, ellers er de
meget svare efterfolgende at strukturere og analysere. Problemer kan
eksempelvis opstd, hvis detaljeringsniveauet pa varegrupper er forskelligt fra

datakilde til datakilde.

Hovedaktivitet 3: Strukturering og analyse af data

Tredje hoveddaktivitet er strukturering og analyse af data.

Strukturering af data

For at kunne strukturere mange data fra forskellige typer af kilder og
efterfolgende skabe et samlet overblik over disse, bor man anvende et
[T-analysevarktgj. Dette kan vare alt fra et simpelt regneark til en avanceret
database, der selv kan formatere og validere de indtastede data.

Hvilket veerktej man skal anvende athenger af det detaljeringsniveau man har
valgt for analysen. Det vigtigste er, at man fir skabt et overblik over de samlede
indkeb fordelt pa organisatoriske enheder og opdelt i de varegrupper, man har
valgt. De fleste vil sdledes kunne klare sig med at registrere dataene i et regneark.

Analyse af data

Nar man har skabt et samlet overblik over sit forbrug, skal man analysere de
indsamlede data. Nogle af de ting, det er vigtigt at f& besvaret, er:

Er det ens varer, som kebes i flere organisatoriske enheder? Hvis dette er
tilfeldet, bor man undersege, om der er lavet felles rammeaftaler for disse varer.
Hvis der ikke er felles rammeaftaler, vil dette veere et sted, hvor der formentligt
kan spares penge. Husk, at jvf. “Cirkulere om indkeb i staten” skal alle
varegrupper, der kebes i flere institutioner, samles pa én felles rammeaftale for
hvert ministeromride.

Er der mulighed for at substituere varer? Hvis en bestemt type vare kebt et sted,
kan erstatte en anden type vare, der kobes andre steder, vil man ligeledes have
mulighed for at samle indkeb pa faerre rammeaftaler og dermed opné en bedre
forhandlingsposition. Dette vil ligeledes kunne give en besparelse. En sidan
ovelse kan blive meget omfangsrig, da det ultimative resultat vil vare at
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sammensatte et standardsortiment som alle skal anvende. For at sikre at alle
relevante behov derfor belyses, kan der derfor inddrages representanter fra de
bergrte organisatoriske omrader i dette arbejde. Husk, at jo mere folsom en
varegruppe er, jo storre er behovet for at inddrage de enkelte institutioner.

Er kobet pd varegrupperne stabilt? Hvis en bestemt varegruppe ikke kabes
serligt ofte, skal man vare opmarksom pa, hvor stor forbruget har varet
historisk set, og hvordan det ma tankes at vare i fremtiden. Det kan
eksempelvis vere indkeb af kontormebler, der typisk udskiftes periodisk. Et
bestemt ars forbrug vil derfor ikke vare det samme som neste ars forbrug,
hvorfor det potentiale, der vil veere i den pagzldende varegruppe, maske ikke er,
som det ser ud.

Hovedaktivitet 4: Prioritering af data

Den sidste hovedaktivitet er prioritering og gruppering af de indsamlede data.

Opstilling af prioriteret liste

Forst opstilles en prioriteret liste over de undersegte varegrupper. Den bor laves,
s fokus i forste omgang rettes mod de varegrupper, der vil give den storste
gevinst.

En god metode til dette er at sortere sine varegrupper efter indkgbsvardi og
antal afgivne ordrer. Indkebsvardien indikerer den potentielle prisbesparelse,
mens antallet af ordrer indikerer hvor stort et ressourceforbrug, der kan
elimineres i institutionen. I forbindelse med prioriteringen er det vigtigt at gore
opmearksom pd og inddrage eventuelle specialhensyn, der skal tages. Dette kan
eksempelvis vere input omkring milje- og energimarkning eller krav til
ergonomisk korrekt fremstillede produkter.

Gruppering af produkter

I produktgrupperingen - segmenteringen - tages der udgangspunkt i den
prioriterede liste. Produktsegmenteringen gar ud pa at samle varer og ydelser i
grupper, der har de samme karakteristika. Herudfra er det muligt at afgore,
hvilken elektronisk indkebslgsning, der ber velges til keb af de pageldende
varer. For at kunne gore dette skal de pdgeldende varer og ydelser vurderes i
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relation til, hvor egnede de er til elektronisk indkeb. De vasentligste parametre

hertil er:

Er varegruppen standardvarer eller specialvarer?

Det vil sige, kan der tages et billede af varerne og/eller laves en unik
tekstbeskrivelse af varerne, som kan lagres og genfindes af en rekvirent i et
elektronisk varekatalog?

Har varegruppen eller ydelserne en hgj eller en lav veerdi per indkebt enhed?
En vare af hej verdi defineres i denne sammenhang som en vare, der koster
mere end 2000 kroner Varens veardi har betydning for den méade, hvorpd
den senere skal styres, eksempelvis om den skal registreres og lagerfores, om
der skal laves regnskabsmassige afskrivninger pé varen, eller hvor stramt det
kan betale sig at folge op pd leverancen af de pagzldende varer. Man ber i
vurderingen af, om varen er af hgj eller lav verdi, lave en
gennemsnitsbetragtning over alle varer i den pagzldende varegruppe.

Nar denne vurdering er foretaget, placeres hver enkelt varegruppe i en matrice,

som vist pd nedenstiende figur.

Special varer

1 2

Standard varer

Lav veerdi Hgj veerdi

Matricens akser angiver henholdsvis om en varegruppe bestar af special- eller
standardvarer, og om disse er af lav eller hoj verdi per enhed. Denne inddeling
skaber fire kvadrater, hvori varerne kan placeres. Til hvert af disse kvadrater
horer en reekke karakteristika, som vil veere geldende for alle de varer, der
placeres i det pagzldende kvadrat. Karakteristikaene er folgende:
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Standardvarer af lav verdi.

Disse varer er typiske forbrugsvarer som ofte bestilles i ordrer med lav
palydende verdi. Undersegelser viser, at det ressourceforbrug, der gar til
indkeb af disse varer, ofte veerdimassigt er lige sd stort eller endda sterre end
ordrens pilydende verdi. Derfor gelder det for indkeb af disse varer om at
nedbringe ressourceforbruget til indkebet mest muligt. Dette gores meget
effektivt ved at anvende en elektronisk indkebsapplikation sammen med et
elektronisk varekatalog til at automatisere indkebsprocessen. Ved samtidig
at gore udvekslingen af ordredokumenter og efterfolgende faktura og
betaling elektronisk kan processen gores endnu mere effektiv.

Standardvarer af hoj verdi.

Disse varer er karakteriseret ved, at de ofte afspejler et stort forbrug rent
verdimeassigt. Da en del alternative varer for det meste kan opfylde den
samme funktion, kraver et indkeb ofte noget specialviden for at finde den
billigste og bedste vare til at dekke behovet. Systemmassigt bor man
tilstreebe en lesning, hvor rekvirenten selv kan oprette indkebsrekvisitioner
eller -ordrer. Indkeberen skal s enten bruge en del tid pa ajourfering af
oplysninger i det elektroniske varekatalog, eksempelvis ved hyppige pris og
sortimentsendringer eller sikre, at de elektroniske rekvisitioner bliver
kanaliseret hen til sig, for derefter manuelt at opdatere rekvisitionerne med
de sidste nedvendige oplysninger.

Specialvarer af lav vardi.

Disse varer er karakteriseret ved, at det er svert pa forhind pracist at
definere de behov, der skal opfyldes. Der vil siledes vare mange
kombinationsmuligheder, som skal tilgodeses, og det bedste valg af en vare
vil i mange tilfelde kreve input fra en specialist. Disse varer er ikke specielt
velegnede til traditionel onlinekgb, men er som oftest mulige at gennemfore
elektronisk via speciallgsninger for eksempel via punch-out til en
leveranders webshop. Indkeb af denne type varer udferes typisk bedst af en
professionel indkgber pa baggrund af elektroniske rekvisitioner og af en
eller flere mulige rammeaftaler.

Specialvarer af hoj vardi.

Disse varer og ydelser er karakteriseret ved, at de kraver en stor specialviden
for at kunne kebes rigtigt. Der gennemfores ofte kun i indkeb af én
bestemt vare eller ydelse, hvorfor der ikke kan opnds en sarlig stor effeke
ved at gennemfore selve ordreprocessen elektronisk. Den storste gevinst vil i
stedet kunne opnas i forbindelse med afholdelse af elektroniske udbud eller
ved hurtigt at kunne afsoge markedet for potentielle leveranderer. Bemeark,

154



at det i denne sammenhang selvfolgelig er nedvendigt at veere opmarksom
pa de geldende udbudsregler.

Afslutningsvis skal det nzvnes, at det er vigtigt at folge op pé, om der er stillet
specielle krav til enkelte varer. Eksempelvis om indkeb af nogle varer skal
gennemfores udfra miljemassige hensyn frem for gkonomiske. Hvis der er
sddanne hensyn at tage, er det vigtigt at registrere dette, sd der efterfolgende kan
tages hojde herfor i tilretteleeggelsen af indkebet af disse varer.

Case 1: En produktanalyse bor anvendes som beslutningsgrundlag og til senere
otfolgning

Et amt har gennemfort en analyse af sit indkeb, hvori man kombinerede en
produktanalyse og dele af en leveranderanalyse. Resultatet af analysen ses pa
nedenstdende figur.

Leveranderer med Leveranderer Omsatning Posteringer Gennemsnit pr.
Postering Leverander
omsatning pa: Antal Andel Kr. Andel Antal Andel
Mere end 5 mio. kr. 60 1% | 995.47.653 53% |50.436 20% 19.729 16.584.128
1 -5 mio. kr. 210 2% | 460.457.189  25% | 72.575 29% 6.345 2.192.653
0,3 -1 mio. kr. 357 4% | 195.762.073 10% | 41.210 16% 4.750 548.353
0,1-0,3 mio. kr. 589 7% | 101.069.143 5% | 30.272 12% 3.339 171.594
<0,1 mio. kr. 7.359 86% | 118.333.799 6% | 59.418 23% 1.992 16.080

Som det tydeligt fremggdr, sd er det meget fa af leverandererne, der str for en
meget stor del af den samlede omsatning. Faktisk er det 3 procent af
leverandererne, der omfatter hele 78 procent af omsaztningen. Dette er
vasentligt at bemearke, da det bedst kan betale sig skonomisk at opbygge tette
og mere professionelle relationer (rammeaftaler, arbejdsgange, teknisk og s&
videre) med leveranderer, hvormed man har en sterre samhandel. Det viser sig
nemlig typisk, at dette giver bedre priser og lavere omkostninger til indkeb.

Ligesa vigtigt er det dog samtidig, at 51 procent af de gennemforte
indkebsordrer er si smé, at de gennemsnitlige administrationsomkostninger kan
udgere 10 procent eller mere af de samlede indkgbsomkostninger. (Resultatet af
en ikke offentliggjort analyse gennemfort for @konomistyrelsen viser, at
ressourceforbruget til ekspedition af indkebsordrer fra behovserkendelse til
betalingshandtering typisk koster mellem 313 og 948 kroner, jf www.doip.dk).
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Som eksempel kunne amtet udfra et skonomisk synspunkt bestrebe sig pa at
reducere antallet af leverandgrer med en lav samhandel. Herved vil der nemlig
vaere mulighed for at skabe tettere relationer til leverandererne. Dertil kommer,
at man ber anvende et elektronisk indkegbssystem til at nedbringe
administrationsomkostningerne pd de mange sma indkebsordrer. Hvis amtet
onsker at bibeholde de mange sma leverandorer, og samhandlen skal foregd
elektronisk, vil dette hensigtsmessigt kunne forega via DOIP. Derved undgis
individuel integration mellem amtet og leverandorerne.

Udfra denne analyse har amtet et meget godt udgangspunkt for lebende at méle
og synliggere de resultater, der opnis med e-indkeb.

Case 2: Et eksempel pd en produktanalyse

En koncern skulle i gang med at gennemfore et elektronisk indkebsprojekt. For
at finde de mest velegnede varegrupper at starte op med, valgte man at
gennemfore en produktanalyse. Ved hjelp af denne produktanalyse fik
koncernen identificeret en reekke varegrupper, som blev kobt pd tvers af de
forskellige institutioner i koncernen.

Nedenstiende tabel viser et udsnit af de data, der blev samlet ind.

Varegruppe Antal Antal ordrer Samlede Leverandorer
ordrer ved to oftest indkob
(arligt) anvendte leve-
randgrer
Rejser 1300 1000 2.500.000 Leverandor a
Leverander b,
Flyselskaber
Kontorartikler 1500 500 1.800.000 Leverander 1,

Leverander 2,
10-15 yderligere

Papir, kuverter, 300 200 1.200.000 Leverander 1,
etc. leverandor 3,

formentlig 5-8
yderligere

PC'ere 700 450 7.500.000 Leverandgr 4,
hertil kommer 5
yderligere
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Man havde pa forhand besluttet ikke at bruge for mange ressourcer pa
dataindsamlingen, hvorfor man tog fat i de to-tre sterste kendte leveranderer
indenfor hver varegruppe, og bad dem om at give de nedvendige input. Disse
input blev suppleret ved at sporge neglepersoner, der arbejdede med indkeb i
det daglige. Resultatet blev summeret op i et regneark, hvori forbruget i hver
enkelt organisatorisk enhed kunne ses i skonsmessige tal. Disse tal ville man
senere bruge til at folge op pd, hvorledes det elektroniske indkebsprojekt
fungerede.

Da produktanalysen 1 klar og de mindste varegrupper var sorteret fra (efter
antallet af ordrer og det samlede arlige indkebsbelob), placerede man de
resterende i en produktsegmenteringsmatrice. Dette skulle lede frem til valget af
de varegrupper, det ville vare bedst at starte op med.

Nedenstdende figur viser resultatet af produktsegmenteringen.

Specialvarer

Uniformer Storre projekter

Teleabonnementer
Mgbler og inventar
Renggringsmaskiner
PC'ere
Mobiltelefoner

Madvarer
Rengeringsartikler
Papir, kuverter etc.
Kontorartikler

Standardvarer

Lav vaerdi Hoj veerdi

Efter at have placeret varegrupperne i matricen viste det sig, at en meget stor del
af indkebsvolumet 18 i gruppen af varer, der fortrinsvis bestod af standardvarer.
Det sd sdledes ud til, at der var et stort potentiale for at g videre med
opbygningen af et elektronisk indkgbssystem, som primert skulle baseres pd en
elektronisk indkebsapplikation samt et elektronisk varekatalog. Dette system
skulle suppleres med felles rammeaftaler pd en rekke af de pageldende varer,

hvor forbruget gjorde dette fordelagtigt.
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Produktanalysen blev siledes anvendst til at synliggere det potentiale, der var for
elektronisk indkeb i koncernen, og den skabte samtidig et vigtigt overblik i
relation til valget af den konkrete losning, man ville arbejde videre med.

9.2 Sammenligning af indkebspriser

Formal og baggrund for anvendelse af verkrojet

En af fordelene ved e-indkeb er, at det sikrer storre prisgennemsigtighed og
bedre muligheder for at kunne sammenligne priser, leveringsbetingelser med
videre. Sammenligning af indkebspriser har dog umiddelbart ingen direkte
relation til e-handel, men kan bruges i flere ssammenhznge som inspiration
vedrerende indkebspriser.

Formalet med dette varktoj er at sztte institutionerne i stand til at sammenligne
indkebspriser med andre institutioner, mellem forskellige leveranderer med
videre for bedre at kunne udnytte denne viden til at opné bedre prisaftaler og
dermed besparelser eller bedre service sammen med det indkebte produkt.
Forventet resultar ved anvendelse af verkrojet

Ved at sammenligne - benchmarke - indkebspriser har institutionerne et bedre
grundlag for at forhandle gode prisaftaler pa plads med leverandererne.
Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Vearktgjet kan bruges som inspiration til, hvorledes man kan forestille sig at
selve benchmarkingarbejdet kan gennemfores. Konceptet omkring
benchmarking er tillige beskrevet i verktojet Benchmarking af arbejdsgange.

Deltagere og roller

Benchmarking af indkebspriser foretages typisk af indkeberen, som er ansvarlig
for at indga og vedligeholde aftaler med leverandererne.
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Fremgangsmdde ved brug af verktojet

1.

Vlg og afgrens produkter, der skal sammenlignes
Indkeberen ber med jevne mellemrum pa en systematisk mide udtage
nogle produktgrupper, som skal sammenlignes.

Vaelg benchmarkingparametre

Udover priserne er afggrende for institutionen er der ogsé andre
aftaleforhold, for eksempel rabatstrukeur, varens kvalitet, varetype,
leveringstider, leveranderservice med videre, der er vigtige for institutionen
og derfor skal medtages i prissammenligningen.

Valg benchmarkingparinere

Valg af hvilke partnere, som institutionen ¢nsker at sammenligne sine priser

og evrige serviceparametre med.

Disse partnere kan for eksempel vare:

—  SKI aftaler

— Andre institutioner

— Andre leverandgrer, som man kender, finder pa Internettet, andre med-
arbejdere i institutionen

—  Virksomheder

Indsamling af priser og andre kriterier

Nar valget af benchmarking-partnerne er foretaget, etableres en procedure
for indsamling af priserne samt evrige valgte benchmarkingparametre. Der
udarbejdes et skema til indsamlingen, som det for eksempel er gjort i
benchmarking casen i varktgjet Benchmarking af indkebsprocesser.

Gennemfor analyse

Parametrene der skal benchmarkes opstilles i sammenligningstabeller,
sdledes at bade priser og evrige parametre bliver ssammenlignet og forskelle
identificeres.

Identificer drsager

Arsagerne til forskellene i indkebspriserne og @vrige parametre identificeres
ved at analysere data og foresporge benchmarkingpartnerne om mulige
arsager.
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Elksempel der illustrerer brugen af verktojet

Skemaerne nedenfor illustrerer, hvordan henholdsvis indkebspris, service og
miljo kan sammenlignes mellem forskellige institutioner ved forskellige
volumener: Eksemplet stammer fra en leverander af PC hardware. I dette
tilfzlde sammenlignes pé en netverkskomponent:

Sammenligning af pris, service og miljo:

Volumen: Service:
V1: Institution A: 259,50,- Ingen service P
0 — 100 enheder: Institution B: 299,50,- Ingen service
Institution C: 245,00,- 2 timers tilkaldehjeelp | P
V2: Institution A: 259,50,- Ingen service
101 - 500 enheder: Institution B: 245,00,- Tilkaldehjeelp P
Institution C: 222,50,- 1 times tilkaldehjeelp | P
V3: Institution A: 249,00,- 10 timers tilkalde-
501+ enheder: Institution B: 259,50,- hjeelp
Institution C: 210,50,- 2 timers tilkaldehjeelp | P
1 times tilkaldehjeelp

Se herudover folgende reference: Indkeb og konkurrence pd de kommunale
serviceomrdder, maj 2000 - www.fm.dk

9.3 Leverandoranalyse

Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

En leverandgranalyse er et godt udgangspunkt for at identificere det prismessige
besparelsespotentiale ved elektronisk indkeb. Samtidig er det meget vasentligt,
at de leverandgrer, man gnsker at inddrage i et e-indkebsprojekt, er parate til
elektronisk handel.

Leveranderanalysen skal skabe et pracist overblik over de leveranderer, som

man anvender i dag, og herudfra ggre det muligt at veelge de leveranderer, det er
mest hensigtsmassigt at inddrage i projektet.
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Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Resultatet af analysen er en prioriteret oversigt over de leveranderer, der skal
arbejdes videre med. Herunder information om hvilke leveranderer, man
anvender, samt hvor stor en del af de samlede indkeb af bestemte varer og
ydelser, der foretages ved hver enkelt leverander.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

For at kunne gennemfore analysen er det vigtigt, at der er adgang til
leveranderoplysninger, herunder de nuverende rammeaftaler samt adgang til
kontaktpersoner ved de nuvarende leverandorer.

Leverandgranalysen er en vigtig forudsatning for at skabe hensigtsmeassige
rammeaftaler til e-indkeb. Husk, at leveranderanalysen med fordel kan udferes
pa samme tid som en eventuel produktanalyse. De to analyser er nemlig for en
stor del baseret pd de samme data, hvorfor der herved kan opnds en stor synergi.

Deltagere og roller

Typiske deltagere i en leveranderanalyse er indkebere eller personer fra
bogholderiet, som kender de nuvarende leveranderforhold. Disse skal samle,
strukturere og prioritere de data, der indgdr i analysen.

Fremgangsmdde ved brug af verkrojet

Leverandgranalysen er en vigtig del af vurderingen af mulighederne ved
elektronisk indkeb. Analysen skal afdekke, hvilke leveranderer der er mest
egnede til et samarbejde om elektronisk indkeb.

[ analysen skabes et overblik over de leverandorer, der anvendes i dag. Dette
inkluderer en liste over leveranderer, hvad og hvor meget der kebes ved hver
enkelt leverandor, samt en vurdering af hvor godt leveranderen er rustet til at
deltage i et e-indkebsprojekt. Udfra overblikket laves en prioriteret liste over de
leveranderer, der er mest oplagte at medtage i projekt.

Bemark, det viser sig ofte, at de bedst egnede leveranderer er de samme, som
man allerede i dag keber en stor mangde e-handelsegnede varer fra. Disse vil
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nemlig have storst interesse i at deltage, og vil derfor vere lettest at motivere til
at bruge de nedvendige ressourcer til projektet. Husk, at man specielt ber
prioritere de leveranderer, der videnmessigt og teknologisk er parat til at vare
med i projektet.

Hovedaktivitet 1: Fastleggelse af ambitionsniveau og metode

Forste hovedaktivitet i leverandgranalysen er at fastlegge sit ambitionsniveau og
sin metode til dataindsamling.

Leverandoranalysens detaljeringsniveau

Det er vigtigt at vare opmarksom p4, at leveranderanalysen kan blive meget
ressourcetung at gennemfore detaljeret, hvis ikke de rigtige data er direkte
tilgengelige. Inden man gir i gang, er det derfor vigtigt, at man har fastlagt et
realistisk ambitionsniveau for, hvor detaljeret analysen skal vere.
Problemstillingerne ved leverandgranalysen minder siledes meget om de
problemstillinger, der er i at gennemfore produktanalysen.

Fastsettelsen af ambitionsniveauet bor bestd i en overvejelse af:

—  Hovor stor en del af koncernens institutioner skal omfattes af analysen.
Omfanget kan vere alt lige fra én institution til alle institutioner i
koncernen, eller endda spende over flere koncerner. Omfanget pavirker
selvfolgelig bade tidsforbrug og nedvendige personer til analysen.

—  Hovor specifikt enskes et kendskab til indkebet hos leverandgrerne fordelt
pa varegrupper og antal ordrer. Husk, at definitionen af varegrupperne med
fordel kan folge det detaljeringsniveau, som er anvendt i produktanalysen,
da man herved kan genbruge de data, der er indsamlet her.

Valg og kommunikation af ambitionsniveau er meget vigtig for at skabe en

feelles forstdelse for hvor detaljeret, man skal g3 til veerks i sin dataindsamling og
sin analyse.
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Definition af nodvendige data til leverandoranalysen

Udfra ambitionsniveauet bor der laves en specifikation af hvilke data, der skal
danne grundlaget for analysen. De data, der kan indsamles for hver leverandor,

cr:

Indkebsvolumen fordelt pd varegrupper hos den enkelte leverander samt
antallet af ordrer, der afgives til leveranderen. Disse data skal bruges til at
bedomme hvilke indkebsinitiativer, der er mest hensigtsmassige at etablere
med forskellige leveranderer. Hvis man velger at anvende de samme
varegrupper som i forbrugsanalysen, kan man genbruge en del af
resultaterne herfra.

Leveranderens CVR nummer eller SE nummer. Dette er en nyttig
oplysning til entydigt at se, om man anvender den samme leverandor flere
steder (eksempelvis pd tvars af institutioner). Dette muligger, at man pd en
simpel made kan strukturere og sammenligne de data, man samler ind.
Opversigt over aftaler med de pdgzldende leveranderer. Hvis man i dag har
rammeaftaler med leveranderen, bor dette identificeres. Der kan vere tale
om forskellige typer af rammeaftaler. Disse ber grupperes eksempelvis som:
Ingen aftale, SKI aftale, egen forhandlet aftale. Herudfra kan der laves en
vurdering af potentialet ved de pigeldende leverandorer.

Oplysninger om leveranderens viden om elektronisk indkeb. Disse
oplysninger f3s lettest fra leveranderen selv. De ber struktureres pd en made,
sd det er let at sortere leverandererne i grupper efter, hvilke erfaringer de har
med elektronisk handel. Et eksempel pa en gruppering er: Ingen viden om
e-Indkeb, Viden om men ingen erfaringer, Har egen webshop, Har erfaring
med integreret e-handel baseret pa online varekatalog placeret hos kunde

eller pd markedsplads.

Specifikation af dataindsamlingsskabelon

Nir datagrundlaget er fastlagt, ber der defineres en skabelon til brug for
indsamling og analyse af data. Skabelonens formal er at skabe mulighed for let

at strukturere og sammenligne data. Skabelonen er typisk opbygget i et

regneark, hvori alle indsamlede data kan indtastes og efterfolgende bearbejdes.
Den skal selvfolgelig bygges op, sd den afspejler det detaljeringsniveau, man har

valgt for sin analyse.
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Hovedaktivitet 2: Gennemforsel af dataindsamling

Den naste hovedaktivitet, der skal gennemfores, er dataindsamlingen. Dette
inkluderer valg af:

Datakilder til leverandpranalysen

Der findes en reekke datakilder til indsamling af data til forbrugsanalysen. Disse
kilder kan vare bade interne og eksterne.

—  Okonomisystemet
For nogle fi heldige vil indsamlingen af data til forbrugsanalysen vare
meget simpel at gennemfore. De vil simpelt hen vare i stand til at finde de
relevante oplysninger i den rette kvalitet direkte i deres ekonomisystem.

—  Leverandorer
Leveranderen skal kontaktes for at finde ud af, hvor parat han er til
elektronisk handel. Samtidig vil de fleste leveranderer vere i stand til at
levere en statistik over hvilke ordrer, man har afgivet i en given periode.

—  Indkobsteams/rekvirenter/regnskabsmedarbejdere
Ofte vil det veere muligt at identificere en rekke indkebere, rekvirenter eller
regnskabsmedarbejdere i organisationen, som har et overblik over hvilke
leveranderer, der kebes ind fra. Data fra denne kilde vil typisk vare pd et
overslagsmassigt niveau.

—  Rammeaftaler
De nuverende rammeaftaler kan give en god indikation af samhandlen med
de respektive leveranderer. Dertil kommer, at rammeaftalerne typisk
specificerer de forpligtelser og betingelser, hvormed samhandlen foregir.
Bemerk, at manglende brug af rammeaftaler ligeledes kan indikere noget
om besparelsespotentialet ved projektet.

Indsamling af data

Dataindsamlingen tilpasses de forskellige datakilder, som skal anvendes.
Indsamlingen spander typisk over dataudtrak fra et skonomisystem, en
interviewrunde med neglebrugere til telefonsamtaler med leveranderer. For at
gore den efterfolgende strukturering og analyse af dataene simpel er det vigtigt,
at alle data bliver samlet ind i det samme format (eksempelvis i et regneark).
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Hovedaktivitet 3: Strukturering og analyse af data

Tredje hovedaktivitet er strukturering og analyse af data.

Strukturering af data

Efterhinden som de relevante data bliver samlet ind, bor de indtastes i et felles
regneark. Herved sikres et samlet overblik, og der skabes et godt grundlag for at
sammenligne og analysere dataene. Serg for at strukturere arket, s det bliver
muligt at analysere dataene bade indenfor enkelte organisatoriske enheder og pa
tvars efter leverandorer, der anvendes flere steder.

Analyse af data

Nar man har skabt et samlet overblik over sit forbrug, skal man analysere de

indsamlede data. Nogle af de ting, det er vigtigt at f& besvaret, er:

—  Huvor meget handles der med de forskellige leverandorer.
Denne analyse skal afdekke hvilke leverandorer, der handles meget med.
Dette omfatter et overblik over det samlede indkeb samt indkebet fordelt
pa varegrupper hos den pagzldende leverander. Forstnavnte er vigtig for at
kunne vurdere det samlede potentiale for elektronisk indkeb med
leverandgren, sidstnevnte er sammenholdt med resultatet fra
produktanalysen vigtig for at finde de bedste mader at tilretteleegge det
elektroniske indkeb pa. Ved at bruge CVR numre eller SE numre for de
analyserede leveranderer er det let at analysere data pé tveers af forskellige
enheder.

—  Er der mulighed for at samle indkob hos farre leverandorer.
Et vasentlig argument for indforelse af elektronisk indkeb er at kunne styre
alle indkeb af en bestemt type efter en central aftale. Derfor bor det
vurderes, om der er mulighed for at samle indkeb af ens varer ved ferre eller
optimalt ved én enkelt leverander. Ved at samle flere indkeb ved ferre
leverandgrer kan der dels opnds bedre priser i kraft af et storre
indkebsvolumen, og dels bedre integrere arbejdsgange og I'T-systemer med
leverandererne. Derfor er det i analysen ogsa vigtigt at vere opmerksom p4,
om leverandererne eventuelt udbyder et bredere sortiment end det, der

kebes hos dem i dag.
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Hovedaktivitet 4: Prioritering af leverandorer

—  Den sidste hovedaktivitet er prioritering af data. Formélet er at vurdere, om
der er nogle leveranderer, som vil vere oplagte at medtage i opstarten af et
elektronisk indkebsprojekt. En vasentlig barriere for elektronisk indkeb er
nemlig, at leveranderen ikke kan lofte sine opgaver i projektet.

Kriterier for prioritering af leverandorer

—  Valget af leveranderer ber baseres pd den volumen (omsztning og antal
ordrer), der er ved den pigeldende leverander, egnetheden af elektronisk
indkeb for de varer, som kebes ved leveranderen (disse oplysninger fas fra
produktanalysen) samt vurderingen af, hvor parat leveranderen er.

Vurderingen af leveranderens parathed ber baseres pa:

—  De nuvarende relationer til leveranderen, eksempelvis hans fleksibilitet,
samarbejdsvilje og evne til at vaere med i projektet.

—  Det kan desuden vere givtigt at bede leverandoren om e-handelscases, som
han har medvirket i. Har han allerede sddanne erfaringer, vil han vare
meget relevant at inddrage i projektet.

Valg af leverandorer til opstarten

En tommelfingerregel er, at der ber sammenszttes en bruttoliste pd 10-15
leveranderer, som tilsammen dekker en bred vifte af e-handelsegnede varer.
Herved har man et godt udgangspunkt at starte projektet op efter. Der er
samtidig mulighed for at sortere nogle leveranderer fra, hvis det viser sig, at de
ikke kan eller har lyst til at deltage i projektet.

Udfra bruttolisten ber de 3-5 bedste af leverandererne valges til at deltage i
opstarten. Dette antal vil vere det mest overkommelige at starte op med, da al
begyndelse - ogs indenfor e-indkeb - er svert. Det er sdledes vigtigt at lave en
kontrolleret opstart for at kunne indkere indkebssystemet og de nye
arbejdsgange hensigtsmassigt. Nar systemerne og arbejdsgangene begynder at
fungere stabilt, ber antallet af leveranderer og nye varer herefter udvides
gradvist.
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9.4 Strategi for indgaelse af aftaler
Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Der kan vere store besparelser at hente ved at udarbejde rammeaftaler pd de
varer og serviceydelser, som man gnsker at kebe elektronisk. Dette
besparelsespotentiale er oplagt at tage fat pd i forbindelse med et elektronisk

indkebsprojekt.

Udover det umiddelbare potentiale findes desuden “Cirkulere om indkeb i
staten” som tradte i kraft d. 3. januar 2000, hvori der stilles krav til, at statslige
indkeb fra forskellige decentrale enheder legges sammen, s3 de foretages
koordineret for hvert ministeromrade. (Cirkuleret kan ses i “Vejledning og
effektive statslige indkeb, bilag 2”. Eventuelt via folgende link: http://
www.fm.dk/udgivelser/publikationer/indkoeb00/bil02.htm).

Denne koordinering skal sikre, at der kan opnés den volumenrabat pé indkeb,
som man i kraft af sin samlede storrelse er berettiget til. Samtidig er et
hensigtsmessig valg af rammeaftaler med til at sikre, at de rigtige varer kan
stilles til rddighed for de interne rekvirenter via e-handelslgsningen.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Det forventede resultat ved at udarbejde en strategi for indgelse af
rammeaftaler er, at der bliver skabt retningslinjer for hvilke
opmarksomhedsomrader, der er for rammeaftaler, der skal anvendes til
elektronisk indkeb af forskellige typer af varer. Samtidig giver verktojet input til
nogle af de omrader, som man skal huske at tage stilling til i relation til
indgelsen af disse rammeaftaler.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Brugen af rammeaftaler er et vaesentligt element i opbygningen af en elektronisk
handelslgsning. Aftalerne sikrer, at det juridiske, handelsmassige og tekniske
grundlag er velfunderet mellem keber og szlger. Derfor er rammeaftalerne
vigtige, bide i relation til at kunne opbygge hensigtsmeassige arbejdsgange, til
opbygningen af IT-lgsningen og til hindteringen af online varekataloger. Alle
sammen omrader, hvor leveranderen vil vare en vigtigt spiller.
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Deltagere og roller

De vigtigste personer til indgdelse af rammeaftaler er indkebere fra
indkebsfunktionen, som har ansvaret for at forhandle rammeaftalerne. I mange
tilfelde vil indkeberne skulle suppleres af indkgbsgrupper, som har indgdende
kendskab til det sortiment, der skal forhandles. Dette vil eksempelvis vare
nedvendigt, hvis rammeaftalerne skal baseres pa standard sortimenter.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Rammeaftaler anvendes som juridisk og styringsmessig grundlag for de indkeb,
der gennemfores i en organisation.

I relation til et e-handelsprojekt anvendes rammeaftaler til at definere
hovedparten af de varer og serviceydelser, der skal handles elektronisk. Det sker
ved at rammeaftalerne gores elektronisk tilgzengelige via et online varekatalog.
P4 den made bliver det muligt at sikre, at alle rekvirenter og indkebere kober de
rigtige varer til de aftalte priser og ved de valgte leveranderer.

Muligheden for at styre rekvirenternes og indkebernes indkebsvaner er en af de
helt store fordele, der kan opnas i et e-indkebsprojekt.

Et andet vigtigt element i rammeaftalerne er at kunne sikre, at leveranderen
forpligtes til at indgd i et elektronisk indkebsflow. Dette er yderst relevant for
keb af varegrupper, hvorpd der afgives mange ordrer.

De rigtige rammeaftaler er siledes grundlaget for, at et elektronisk
indkebsprojekt kan blive en succes. Den rette rammeaftale er meget athengig af
hvilken vare eller ydelse, der skal kabes.

For nogle varer er det mest hensigtsmassigt pd forhind at have specificeret alt
fra et fast produktsortiment til priser og ansvar for vedligehold af det
elektroniske katalog, mens det for andre varer eller ydelser er mere fordelagtigt
fra gang til gang at gennemfore et udbud med en lukket kreds af
prekvalificerede leverandeorer.

Hvad der bor velges, er athengig af den enkelte organisations behov, bide set i
forhold til hvad, der kebes, og i forhold til hvor meget, der kebes. Derfor skal
hver enkelt organisation for hvert enkelt gruppe af varer eller serviceydelser
vurdere hvilke aftaletyper, der er mest hensigtsmassig at indgd. Hvis man har
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gennemgdet verktojerne Produktanalyse og Leverandpranalyse, har man allerede
et godt prioriteret overblik over de aftaler, der skal vurderes. Hvis ikke disse
verktojer er gennemgdet, bor man sikre, at det nedvendige overblik skabes pd
anden vis.

Valg af rammeaftaler
Valget af den rette rammeaftale ber foregd i to faser. Den forste fase gir ud pé at

vurdere, om der overhovedet er behov for en rammeaftale. Formalet med den
anden fase er at beslutte, hvordan de valgte rammeaftaler skal se ud.

Hvilken type
Er der behov for en - yp
rammeaftale skal
rammeaftale
vaelges

Er der behov for en rammeaftale?

Forste fase bestdr som sagt i, at man gor sig klart, om der overhovedet er behov
for en rammeaftale. Denne vurdering skal tage hgjde for, om der er udbudspligt
pa det pdgeldende indkebsbehov, om der findes en SKI-rammekontrakt pa
omrédet og yderligere om det er enskeligt at have en rammeaftale pd de
pagzldende varer. For hver gruppe af varer eller ydelser skal det sdledes sikres, at
alle relevante regler for indkeb overholdes.

Huilke grupper af varer og serviceydelser skal vurderes?

Forst laves listen over de varer og ydelser, der skal undersoges. Tag eksempelvis
udgangspunkt i de prioriterede lister fra produkt- og leveranderanalyserne. Velg
de varegrupper herfra, som umiddelbart ser ud til at have det storste potentiale.
Undersog om standardvarer med fordel kan kebes pd SKI-rammekontraketer.
Undersog samtidig, om det er muligt at samle flere varegrupper pa én felles
aftale. Herved kan der skabes en bedre forhandlingsposition i kraft af, at der er
et storre volumen at forhandle om. Opbygning af indkebsvolumen, eventuelt i
samarbejde med SKI, er forste forudsetning for at kunne opné en bedre aftale
og mere fordelagtige priser.
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Er der udbudspligr?

Dernzst skal man gore sig klart, om verdien af de enskede indkeb er si hgj, at
der skal laves en udbudsrunde for indkebet, eller kobes ind i henhold til SKI

rammeaftaler, hvor

EU-udbudspligten er aflpftet. Dette er bide relevant for de varegrupper, hvorpa
der arligt kobes for en stor samlet indkebsverdi, og for de varegrupper, hvor
samling af indkebsbehov pa én felles indkebsaftale bevirker, at udbudsgrensen
overskrides.

De pracise terskelvardier athenger af, hvilken type organisation, man tilherer.
Séiledes er der forskellige teerskelvardier for statslige institutioner, for
amtskommunale og kommunale institutioner og for forsyningsvirksomheder.
Da verdierne typisk reguleres periodisk henvises til de respektive direktiver for
det pracise terskelbelob. (For tjenesteydelser se Tjenesteydelsesdirektivet nr.
92./50/EQE, for varekeb se Indkebsdirektivet nr. 93/36/EQF, for ydelser
vedrerende Bygge- og anlegsprojekter se Bygge- og anlaegsdirektivet nr 93./37/
EQF og for forsyningsvirksomheder se Forsyningsvirksomhedsdirektivet nr. 93/
38/EQF).

Valg af udbudsform. For alle keb, der skal i udbud, gezlder, at udbuddet kan
foretages efter et af folgende to udbudsformer: Et offentligt udbud, hvor alle
interesserede leveranderer kan afgive bud, og et begrenset udbud, hvor keber
kan invitere de leveranderer, som han ensker skal afgive tilbud. For at sikre en
dben konkurrencesituation skal det begrensede udbud dog minimalt inddrage
5 leveranderer, og det ma samtidig maksimalt inddrage 20 leveranderer.

Er det onskeligt at have en rammeaftale pa de pigeldende varer?

Selvom der ikke er udbudspligt pd et indkeb, kan det i mange tilfzlde alligevel
vere en fordel at indgd en rammeaftale, serligt for specialvarer. Det skyldes, at
en rammeaftale pd forhand specificerer en rekke juridiske, handelsmeassige og
tekniske forhold, der ellers skal tages stilling til for hver enkelt indkebsordre.

Disse forhold er eksempelvis: Ansvarsomrader for kaber og leverander, hvilke
varer eller varegrupper er omfattet af aftalen, verdien af de forventede ordrer
(pris og antal ordrer), leveringsbetingelser, priser og betalingsbetingelser, krav til
elektronisk handel (eksempelvis opdatering af online varekataloger og
elektronisk dokumentudveksling), og s& videre.
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Hvis en bestemt varegruppe ofte kabes, eller hvis der ofte handles ved den
samme leverandor, er det siledes en fordel at have en rammeaftale, s de nevnte
forhold er aftalt én gang for alle og efterfolgende gelder for alle indkebsordrer af
den pdgeldende varegruppe.

Huilken rammeaftale bor anvendes?

Nar det er valgt, at der skal udarbejdes en rammeaftale, bor det vurderes,
hvordan rammeaftalen skal udarbejdes og gennemfores. Der er i praksis tre
forskellige méder at gore dette pd: den ene er at udarbejde og vedligeholde egne
rammeaftaler, den anden er at anvende SKI’s rammekontrakter, og den tredje er
en kombination af de to.

Hvilken méde, der er mest hensigtsmassig, er primeart athaengig af, om
organisationen selv har en central indkgbsfunktion. En sddan funktion er vigtig
for at sikre, at de rette kompetencer og ressourcer til at indgd og hdndtere
rammeaftalerne forefindes. Adgang til de rette kompetencer er en forudsztning
for selv at kunne indgd rammeaftalerne.

Hvis det valges selv at udarbejde rammeaftalerne, kan man tage udgangspunke i
matricen fra produktanalysen.

Special varer

1 2

Standard varer

Lav veerdi Hoj veerdi
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Som tommelfingerregel kan man sige, at varer der ligger i:

—  Kvadrat 1 er karakeeriseret ved at indeholde varer, som oftest kobes i mange
sma ordrer. Disse er typisk meget velegnede til en rammeaftale. Aftalen skal
velges sd det primere fokus er at nedbringe indkebspriser samt
ressourceforbrug i ordrehdndteringen.

Dette kan i mange tilfelde gores ved at velge et standardsortiment og
indfere det pa rammeaftalen. Et godt rad er at inddrage interne
indkebsgrupper i valget af sortiment samt eventuelt at inddrage
leveranderen. Det kan vere fornuftig at inddrage leveranderen, idet han
nogle gange kan sammensatte et sortiment, som vil vere fordelagtig for
bade szlger og kober. Dette kan typisk lade sig gore ved at fravalge
mearkevarer fra sortimentet. Hvis volumen er stor nok, ber leveranderen
forpligtes til at kunne modtage og afsende elektroniske ordredokumenter og
til at sikre, at det anvendte online katalog altid er opdateret.

—  Kuvadyat 2 er karakteriseret ved at indeholde dyre varer, som kebes i et
mindre antal. Disse varer vil vere velegnede til at ligge i et katalog, men
man bor tilstrebe, at der er alternative leverandgrer, siledes at der altid kan
velges de bedste priser. Denne type varer vil vere preget af, at den storste
besparelse er at finde pd prisen og ikke pa ressourceforbrug i
ordreomkostningen, derfor er det ikke s vigtigt at have integrerede
systemer. Er der tale om varer med en kort markedslevetid eller med store
prisudsving, er det en fordel at forpligte leveranderen til at vedligeholde
online-kataloget.

—  Kvadrar 3 er karakteriseret ved at indeholde mange forskellige mindre varer.
Disse vil vare forholdsvis svare at placere i et online katalog, da de ikke er
standardvarer. Det er dog vasentligt at fokusere pé ressourceforbruget i
ordrehéndteringen, derfor kan det vere hensigtsmassig at lave rammeaftaler
med faste leverandgrer. Der vil nok kun vare f3 af disse rammeaftaler, som
vil vaere store nok til, at det kan betale sig at lave direkte systemmzessig
integration.

—  Kvadrar 4 er karakteriseret ved at indeholde store og komplekse varer eller
ydelser. Disse varer skal typisk hindteres pd enkeltbasis, og de vil mange
gange kreve et udbud. Eventuelle rammeaftaler skal udformes specielt til

hver af disse udbud.
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Hvis det valges at anvende SKl-aftalerne, kan alle varer underlagt disse aftaler
frit kebes ind uden, at der er behov for at gi i udbud med indkebet. SKI-
aftalerne er samtidig tilgengelige via onlinekataloget pd Den Offentlige
Indkebsportal.

Det betyder, at ikke alene er der ikke behov for selv at gennemfore udbud og
indgd rammeaftaler, der er ogsd gennem Den Offentlige Indkebsportal direkte
adgang til et opdateret varekatalog med de varer og serviceydelser, som er
omfattet af aftalerne. SKl-aftalerne vil derfor i mange tilfeelde vare et godt
alternativ til selv at gennemfore udbud og hindtere rammeaftaler.

Pa omréder, hvor der enskes en storre grad af kontrol, end SKl-aftalerne
tilbyder, eller hvor behovet er meget stort, kan det dog vare en fordel selv at
varetage udbud og indgd de nodvendige rammeaftaler. Dette er primert
begrundet i muligheden for selv at sammensatte sortimentet og give et
bindende tilsagn om en garanteret kobt mangde.

SKI-rammekontrakterne kan dog ogsa give mulighed for at opna ekstra
koordineringskebsrabatter, hvis man f.eks. som et samlet ministeromrade pd
forhind kan indmelde et storre volumen.

Ulempen ved selv at foretage hdndteringen af rammeaftalerne er, at man derved
selv patager sig ansvaret for at sikre, at leveranderen udarbejder det nedvendige
katalog til e-handelslgsningen.

Elksempel der illustrerer brugen af verktojet

En storre offentlig virksomhed, som tidligt har veret i gang med systematisering
af indkebet, implementerede allerede i 1998 et elektronisk indkebssystem med
et tilhgrende elektronisk varekatalog. @nsket bag projektet var dels at blive i
stand til at sikre, at rekvirenterne anvendte de rammeaftaler, som virksomheden
havde valgt at anvende, dels at sikre et smidigere og mere ensartet arbejdsflow
indenfor indkeb. Rekvirenterne skulle siledes kobe fra det standardsortiment,
som var indmeldt i systemet af de leveranderer, som man havde indgdet
rammeaftaler med. Standardsortimentet blev udvalgt i samarbejde mellem
indkebsafdelingen, som har det kommercielle ansvar, og fagmedarbejdere pa de
forskellige vareomrader, som stir for det produktmzessige ansvar.

Virksomheden vurderer, at der i dag spares 10-15% i forhold til, hvis man slet
ikke havde sogt at organisere virksomhedens indkeb. Virksomhedens indkeb i

173



dag er pa ca. 900 mio. kr. Virksomheden er siledes en af de store offentlige
indkebere, og en besparelse pent over 100 mio. kr. er altsd ikke noget urealistisk

billede.

Virksomheden har veret gennem en proces, hvor man har gennemanalyseret
sine indkeb vareomréde for vareomride, og en af de erfaringer man har gjort sig
er, at man skal bruge sine indkegbsressourcer der, hvor det skaber storst vardi for
virksomheden. Man har derfor valgt at fokusere pd styring af de komplicerede
unikke indkeb, hvor man ofte gir i EU-udbud.

Virksomheden er i sin strategiske udvikling helt athengig af, at man rder over
avanceret udstyr til f.eks. digital lyd- og billedbehandling og andet kompliceret
teknisk udstyr. Den type indkeb kraever meget stort fokus og det er her
virksomheden anvender langt de fleste af sine indkebsressourcer.

Til gengeld overlader virksomheden oftest til andre at tage sig at opgaverne
omkring indgdelse af rammeaftaler indenfor standardvareomradet, da disse
vareindkeb ikke er vasentlige for virksomhedens strategiske udvikling.
Virksomheden har mulighed for at opna bedre priser, nir den gir sammen med
andre om felles indkeb af standardvarer. Her har virksomheden typisk valgt at
basere sig pd SKI's rammekontrakter, som anvendes overalt, hvor det er
gkonomisk rationelt. Man keber f.eks. kontormebler, elartikler og stort set al I'T
pa SKI's rammekontrakter.

Det elektroniske indkebssystem har frem for alt sikret, at man har overblik over
indkebsflowet og styr pa indkebsprocessen. Samspillet med leverandgrerne
omkring varekatalogerne er hidtil sikret gennem udveksling af data i excel-filer,
og virksomheden arbejder derfor pd at opnd en gget integration, f.eks. gennem
samspil med en markedsplads. Mélet for den videre udvikling er bide at kunne
afgive ordrer og modtage fakturaer elektronisk. Samtidig er der en fortsat proces
i gang, hvor antallet af leveranderer minimeres

9.5 Indkebsorganisering

Formdl og baggrund for anvendelse af verktojet

Mange kan forbedre og optimere indkeb pé tvers af organisatoriske enheder ved
at ndre maden, hvorpd indkeb er organiseret. (“Indkeb og konkurrence pa de

kommunale servicecomrader” udarbejdet af Finansministeriet viser, at
kommuner uden en central indkebsfunktion i gennemsnit betaler cirka 10
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procent mere for deres varer end kommuner med en central indkgbsfunktion.)
Det skyldes en ofte manglende fokusering pa central koordinering, skabelse af
struktur og felles aftaler. En sddan fokusering er nedvendig for at fa det storste
udbytte af et elektronisk indkebsprojekt.

Samtidig skal statslige institutioner, jf. “Cirkulere om indkeb i staten”,
koordinere deres mulige felles indkeb inden for ministeromradet. Dette er
meget svaert at gore, hvis der ikke findes en egentlig ansvarlig, koordinerende
funktion i organisationen.

Hvordan den mest optimale organisation skal se ud, er individuelt for hver
enkel organisation, men der er en rekke fellestrek og omrader, som man skal
vaere opmerksom pd, ndr man tilretteleegger organiseringen af sit indkeb. Disse
omréder er skitseret i dette varktgj.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Ved at gennemga varktgjet fir man overvejet de punkter, der er kritiske for at
kunne begynde at 2ndre pa sin indkebsorganisering.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Verktojet giver et overblik over, hvorledes en hensigtsmassig
indkebsorganisering skal se ud for, at man kan fi det fulde potentiale af
elektronisk indkeb. Det konkrete arbejde med at @ndre organisationen er en
storre opgave, som for de flestes vedkommende vil kraeve et selvstendigt projekt.

Da verktojet er tenkt som inspiration til, hvordan man kan tilpasse og forbedre
sin indkebsorganisering til elektronisk indkeb, ber det anvendes som
fremgangsmade til at 2ndre organiseringen. Det ber i stedet anvendes som
udgangspunkt for at skabe en felles forstdelse blandt beslutningstagere og
medarbejdere for, hvordan organiseringen ber tilretteleegges.

Deltagere og roller
Beslutningstagere og medarbejdere, der skal inddrages i arbejdet med at tilpasse

indkegbsorganisationen, ber anvende varktgjet til at skabe en felles forstielse
for, hvorledes indkebsorganiseringen skal udformes i praksis.
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Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Nar man vil i gang med elektroniske indkeb, er det vigtigt, at den organisation
man har, er indrettet, s den mest hensigtsmessigt kan hindtere de nye opgaver,
der skal udferes. Alt athengigt af det ambitionsniveau man har for etableringen
af elektronisk indkeb, vil dette kunne medfere storre eller mindre tilpasninger
til den nuvarende indkebsorganisering.

Indkobsfunktionens opgave

Nér man taler indkebsorganisering tilpasset elektronisk indkeb, er der to
hovedomrader, man skal vare sikker pa at dekke. Det ene er den opgave, der
bestdr i at finde de rigtige leverandorer, lave de rigtige rammeaftaler og gore det
rigtige, aftalte varesortiment tilgengeligt. Den anden bestar i gennemforelsen af
de daglige indkeb udfra de aftalte rammeaftaler.

Disse to opgaver bor tilrettelegges, si de varetages henholdsvist centralt for at
kunne koordinere pé tvars af organisatoriske enheder og decentralt for at kunne
gore selve indkebet sd hurtigt og effektivt som muligt. I det folgende gives input
til, hvorledes en indkebsorganisation kan opbygges, sd dette bliver muligt samt
hvad, man skal overveje for at tage hojde for de udfordringer, der vil opsté ved at
@ndre sin nuverende organisation.

Forberedelse til at vurdere den nuverende opbygning

Det er vigtigt initielt at skabe et overblik over sin nuvarende organisation, for
man tilretteleegger eventuelle centraliserings- eller decentraliseringstiltag. Derfor
ber en @ndring af den nuverende indkgbsorganisation starte med en
kortleegning af indkebsfunktionen i dens nuverende form.

Dette skal inkludere identifikation af nuverende indkebsafdelinger, rekvirenter/

operationelle indkebere, rammeaftaleansvarlige, tvaergiende projektteams og
andre, der kan have indflydelse pa indkebet, som det ser ud i dag.
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Dernzst kan man koncentrere sig om at identificere relevante tiltag for

tilpasningen af sin nuvarende organisation. Hertil vil det vere en fordel, hvis

man har overblik over folgende:

—  Den nuverende indkebsstrategi og indkebspolitikker

—  Det samlede indkeb samt indkebsfordelingen pa forskellige organisatoriske

enheder. Herunder horer overblik over priser og ordremangde

—  Hyvilke leveranderer og rammeaftaler, der anvendes i dag

—  De indkebskompetencer organisationen besidder

—  De indkebssystemer, der anvendes i dag

—  De arbejdsgange, der anvendes i dag, herunder procedurer for godkendelse
af indkebsordrer/fakturaer

Input til den fremtidige organisering

Den mest hensigtsmassige fremtidige organisering af indkebet kan

efterfolgende sammenszttes med udgangspunke i den nuverende organisation,

de nye behov og baseret pa de karakteristika, som er angivet i nedenstdende

figur. Figuren viser opbygning, fordele og ulemper ved henholdsvis en central

indkegbsorganisering (til venstre) og en decentral indkebsorganisering (til hojre)

Koncern
Indkeb

‘ Inst 1 ‘ ‘ Inst 2 ‘ ‘Inst3 ‘

Fordele

Ulemper

% Konsolidering af ordrer

% Koordination af politik og
procedurer

£ Effektiv planlaegning
%Feelles leverandgrer

% Teet p&
beslutningstagere

£ Kritisk indkabsvolumen

% Et samlet talerer mod
leverandarer

£ Afrapportering

£ Lave omkostninger

% Tendens til at negligere
legitime forskelle i
indkebsbehov

% Fokus p& koncern ikke pa
institutioner

£Viden deles fortrinsvis opad i
organisationen

£ Stor distance til rekvirenten

£Tendens til af skabe en
funktionel silo
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Koncern

‘ Inst 1 ‘ ‘ Inst 2 ‘ ‘ Inst 3 ‘
Indkeb u Indkeb ‘ u Indkeb ‘
Fordele Ulemper
% Let at kommunikere med % Svaert at koordinere pé&
rekvirenter tveers af institutioner
% Hurtige svar % Lav fokus pd planlaegning

2 Effektiv anvendelse af hos brugere pga hurtige svar

lokale leveranderer % Sveert at opnd kritisk

% Selvstyre i de enkelte indkgbsvolumen

institutioner % Suboptimering
£ Kendskab til %Ingen standardisering pa
eksempelvis geografiske tvaers

og kulturelle forskelle %Ingen faelles rapportering for

% Simpel koncernen

beslutningsstruktur £ Omkostninger relativt store



Nogle af de nevnte ulemper kan for den centraliserede organisering afhjelpes
cksempelvis ved at:

— Anvende bredere rammeaftaler

—  Inddrage indkebsteams til at sikre bred organisatorisk opbakning

—  Give god information om indgiede aftaler
—  Lebende atholde informationsmeder og tilfredshedsanalyser
—  Udvikling af felles udbudsfunktionalitet og -ekspertise

Og for den decentraliserede losning eksempelvis ved at:

—  Udnavne en fzlles indkobsadministrator

—  Bruge en fzlles udbudsfunktionalitet

— Anvende et felles indkebssystem eksempelvis med felles helpdesk-funktion
og superbrugere

Hybrid indkobsorganisation - Det bedste fra de to losninger

Et alternativ er at lave en organisation, der opbygges som en kombination af de
to modeller. Her opbygges en central indkebsfunktion, der skal sikre, at der
skabes fzlles rammer om indkebet.

Dette drejer sig eksempelvis om politikker, mél, arbejdsgange, aftaler pd
tvergdende sortimenter, etc. Dertil kommer, at man decentralt opbygger
indkebsfunktioner, som udfra de centralt fastsatte rammer forhandler og keber
det, der er behov for.

En sidan opbygning er relevant, hvis forskellige institutioner har meget
forskellige indkebsbehov, specielt hvis indkeb af disse varer krever en speciel
faglig ekspertise. Et eksempel, hvor sddanne behov vil vere til stede, er Forsvaret,
hvor varer som kontorartikler er felles, mens reservedele til kampvogne er vidt
forskellige fra ammunition til fly.

Samtidig sikrer en sddan indkebsorganisering, at der ikke er for stor afstand
mellem rekvirenten og den indkeber, der er ansvarlig for sortiment og
leveranderkontake. Dette gor den daglige kommunikation og arbejdsgang
mellem rekvirent og indkeber hurtigere og mere smidig, og derved
opgavelesning og medarbejdertilfredsen bedre.
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En blanding af en central indkebsfunktion og en eller flere decentrale
indkebsfunktioner, kaldes ogsé en hybridindkebsorganisation. Se yderligere om
dette i det efterfolgende.

Roller og opgaver i den nye indkobsfunktion

Strategisk grundlag, Ansvar for udarbejdelse
eks. Arbejdsgange og brug af feelles
rammeaftaler, varesortiment
opfalgning  — /
Koncern
Tvaerorganisatoriske
indkabsgrupper
Central indkab
[ 1
Institution A Institution B Institution C
S Gennemfarsel af de daglige indkab =

. Decentral indkab
Specielle rammeaftaler,

leverandgrkontakt etc.

De funktioner, man ber overveje, er folgende:

En central indkobsorganisation

Opbygningen af en central indkebsfunktion sikrer, at det bliver muligt at
tiltrekke medarbejdere med den rigtige ekspertise til at indkeb kan
effektiviseres. Dette omfatter kompetencer eksempelvis indenfor indkebsjura,
forhandling, kontraktforhold, logistik og ekonomiske aspekter af indkeb. En
central indkebsfunktion vil typisk fokusere pd de indkeb, som er relevante bredt
for hele organisationen. Dette kan inkludere folgende opgaver:

Udarbejde indkebsstrategi, politikker og mal for ministeromradet
Udarbejdelse af udbud og forhandling af rammeaftaler

Sikring af at de rette varer og ydelser er tilgengelige i indkebssystemet,
eksempelvis i det online varekatalog rekvirenterne har adgang til

Lobende overvige interne indkebsmenstre og sikre, at indkebsadferd
tilpasses pa tvers

Fore dialog med relevante leveranderer og identificere 2ndringer i
markedsudviklingen

Sikre koordinering og udvikling af arbejdsgange pa tvars af organisatoriske
enheder

Skabe karrieremuligheder, der kan tiltreekke og fastholde dygtige indkebere
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—  Folge op pa resultater med kvantificerbare mal for hver enkel indkeber

—  Koordinere med eventuelle decentrale indkgbsfunktioner

—  Fore dialog med eventuelle tvarorganisatoriske indkgbsgrupper omkring de
indkebssortiment, der skal vere til ridighed

En decentral indkobsorganisation

En decentral indkebsfunktion vil typisk have sin berettigelse, hvis der er store
forskelle pa de indkeb, der er behov for forskellige steder i organisationen. Da
disse opgaver typisk vil vere af en karakter, der kraver specialviden, kan der
oprettes funktioner til varetagelse af disse specialindkeb. Det kan eksempelvis
vare behov for unikke maskiner eller reservedele i én organisationsenhed, eller
det kan vere behov for meget konkret viden om bestemte produkter som
eksempelvis I'T og telekommunikationsudstyr.

Den decentrale indkebsorganisation ber treekke pé specialviden i den centrale
indkegbsorganisation, hvor dette er muligt. Det drejer sig eksempelvis om
handtering af udbud og rammeaftaler, fastleggelse af forretningsgange,
indkebspolitik etc. Opgaver vedrerende sortiments- og leveranderhindtering
indenfor de specialomrider, som funktionen har som ansvarsomride, varetages
derimod bedst i den decentrale indkgbsfunktion.

Daglige operationelle rekvirenter

De daglige operationelle indkeb gennemfores typisk siledes, at simple
produkter og ydelser kebes af de enkelte rekvirenter, mens mere komplekse eller
dyre produkter og ydelser rekvireres via den centrale eller decentrale
indkgbsfunktion. Dette vil som hovedregel kun fungere hensigtsmassigt ved at
understotte arbejdsgangen med et elektronisk indkebssystem, hvori det rigtige
varesortiment er tilgeengeligt, og hvori det er muligt automatisk at styre
rekvisitioner og ordrer til de rigtige modtagere. Ved at anvende et elektronisk
indkebssystem bliver det ligeledes muligt at forkorte og effektivisere
godkendelsesprocedurer.

Tverorganisatoriske indkobsgrupper

I mange organisationer vil en stor opgave bestd i at sammensztte og sikre
brugen af det varesortiment, der skal kunne kebes elektronisk. En méde at sikre,
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at alle organisatoriske enheder inddrages og tager ansvar for dette, er ved at
nedsatte tvaerorganisatorisk indkebsgrupper, bestiende af reprasentanter fra
hver organisatorisk enhed. Normalt deltager ogsa en reprasentant fra den
centrale indkebsfunktion.

Indkebsgruppens opgaver bestdr i at sammensatte varesortimenter og
efterfolgende tage ansvaret for, at sortimentet anvendes i de forskellige enheder.
Herved sikres, at varesortimenterne bliver dekkende for behovene i alle enheder,
og at brugerne bliver tilfredse med de sortimenter, der gores tilgengelige.

For at gore dette muligt ber reprasentanterne i indkebsgrupperne have mandat
til at sikre, at det besluttede sortiment bliver indfort og anvendt alle steder. Der
er samtidig vigtigt, at sortimentet bruges i forbindelse med forhandling af
rammeaftaler med leverandererne. Bemerk, at i organisationer, som traditionelt
ikke har koordineret og standardiseret sine sortimenter, er denne funktion
yderst vigtig, da den giver de enkelte enheder mulighed for at f& medindflydelse
pa, hvad det bliver muligt at kebe.

Planen for opbygningen af den fremtidige organisation ber séledes baseres pa
disse overvejelser omkring centralisering og decentralisering. Dertil kommer, at
input fra mange af de tilgengelige verktojer under Den Digitale Kebmand vil
vere relevante for, hvorledes organiseringen helt pracist skal bygges op. Siledes
skal man sikre sig, at der er overblik over indkebsstrategi og opgaver, over
arbejdsgange, over den nedvendige IT-understottelse samt over de
forandringsbehov, der vil vere ved at indfere den nye organisation.
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Implementeringsvaerktgajer

I dette kapitel beskrives en raeekke af de varktgjer, som kan anvendes i
forbindelse med implementeringen af et e-handelsprojekt.

10.1 Kompetenceanalyse

Formal og baggrund for anvendelse af verktojet:

Formalet med en kompetenceanalyse er at afdekke hvilke kompetencer,
institutionen skal have for kunne hindtere arbejdsopgaverne i forbindelse med
e-indkeb og strategisk indkeb. Det vil sige en undersegelse af institutionens
fremtidige kompetencebehov.

Risikoen ved ikke at lave en omhyggelig undersegelse af de fremtidige
kompetencebehov er, at institutionen stir med et nyt dyrt e-handelssystem som
medarbejderne ikke har evmerne til at anvende.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Kompetenceanalysen sikrer, at institutionen har overblik over de kompetencer, der
kraeves 1 forbindelse med e-indkeb. Kompetenceanalysen er grundlaget for, at den
nodvendige uddannelse kan igangsettes (med varktojet Uddannelsesplan), siledes
at de rette kompetencer er til stede, ndr behovet opstér.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen
Kompetenceanalysen udferes i implementeringsfasen.

Vearktojerne Fastleggelse af nye arbejdsgange giver et godt input til

kompetenceanalysen.

Kompetenceanalysen giver grundlaget for den efterfolgende planlegning af
uddannelse, jevnfor verktojet Uddannelsesplan.
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Deltagere og roller

Kompetenceanalysen udferes af projektgruppen eller af en/et udpeget
ressourceperson/team, for eksempel fra personaleafdelingen. Topledere og
mellemledere (hvis medarbejdere bergres af forandringen) samt projektledere er
relevante deltagere.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Figuren illustrerer processen ved gennemforsel af en kompetenceanalyse. Se

skabelon p& www.digitalekoebmand.dk

1. Planlegning og indsamling af informationer

Kompetenceanalysen kan gennemfores ved hjelp af interview eller via et
arbejdsmede. Hvis e-indkebsprojektet betyder store forandringer i forhold til
arbejdsprocesser, roller og kompetencer kan det vere en fordel at bruge
medeformen, idet man pa relativ kort tid kan 8 input fra flere sider. Er der kun
fa personer involveret i forandringen, kan opgaven lgses ved hjelp af interview.

For atholdelse af interview/mede indsamles informationer om de forandringer,
e-handelsprojektet indebarer, og hvad e-handels betyder nye arbejdsprocesser,
arbejdsopgaver og roller.

Arbejdsprocesser

Aktiviteter
(arbejdsopgaver)

Roller
Inspirationsliste
Nuvaerende

W
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Et input til kompetenceanalysen kan fis fra verktejet Inspiration til e-
handelsarbejdsgange og Fastleggelse af nye arbejdsgange. Resultatet herfra er
blandt andet en fastleggelse af hoved- og delprocesser samt konkrete aktiviteter.

Hyvis institutionen har arbejdet med blandt andet varktgjet Inspiration til nye
arbejdsgange, vil de nye roller vare fastlagt. Typiske roller i forbindelse med e-
indkeb er: Indkeber, disponent, godkender og administrator. Alle roller er
relevante at se pd i forbindelse med en kompetenceanalyse, idet samtlige roller
krever flere nye kompetencer.

Efterfolgende er der i afsnittet “Eksempler” udarbejdet en inspirationsliste, der
giver eksempler pd hvilke kompetencer, der typisk er relevante i forbindelse med
e-indkeb, bide hvad angir viden, ferdigheder og holdninger (se ogsd definition

af kompetencebegreberne).

Har man en liste over nuverende kompetencer i institutionen/
indkebsafdelingen, kan den ogsd give inspiration. Det er dog vasentligt at
understrege, at analysen skal koncentrere sig om de fremtidige forhold, og man
derfor ikke skal fole sig fristet til at fremskrive de nuvarende kompetencer ved
udelukkende at sztte “e” foran.

2. Gennemforelse af interview/
Agenda arbeja’smode

_ Strategi og mal - opleg OPga‘verne i denne fase er i

princippet de samme, uanset

Nye arbejdsprocesser, roller og aktiviteter . .
om man bruger interview eller

Fra aktiviteter til kompetencekrav arbejdsme)de. Forlobet beskrives

Brainstorm (mind maps) her som et arbejdsmode.

Kritisk vurdering

Konkretisering: kompetencer Arbejdsmedet kan indledes med
et mundtligt oplaeg, hvor

strategi og mal med
e-indkebsordningen ridses op for at motivere deltagerne og give dem samme
referenceramme. Derefter fremlegges det indsamlede materiale - det vil sige de
nye arbejdsprocesser, roller og aktiviteter gennemggs.

Hovedopgaven er at fi de nye aktiviteter (arbejdsopgaver) omsat til

kompetencekrav. Det vil sige, at for hver aktivitet beskrives, hvad der kraves af
viden, ferdigheder og holdninger, for at den enkelte aktivitet kan udferes.
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Processen ved omsatning af nye arbejdsopgaver til kompetencekrav:

Der kan med fordel anvendes mindmaps (se figuren nedenfor), som er en
metode til kreativ brainstorming. Arbejdsmodeholderen kan pé forhdnd have
udarbejdet et antal flipovers med hver en mindmap pa, hvor der i den midterste
cirkel er skrevet en aktivitet. For eksempel “Rekvirering af vare” som vist
nedenfor.

Deltagerne i arbejdsmedet kan nu gi frit rundt og fylde mindmap’en ud med de
krav, de kan komme i tanke om. Der skal ogs vare en rekke tomme
mindmaps, hvor deltagerne selv kan fylde eventuelt andre relevante aktiviteter i
midten. For at kunne udfore aktiviteten “rekvirering af vare”, kreeves viden om
arbejdsgangen (hvem kan rekvirere, hvor skal rekvisitionen hen og si videre),
ferdighed i udfyldelse af en rekvisition og eventuelt samarbejdsevner.

. Elektronisk
ordrehandtering
Viden om
arbejdsgang .

Arbejdsgang ‘%
modtagelse
Samarbejde %}

Nir den kreative runde er slut, ber der finde en kritisk vurdering sted i forhold

til, om det er de rigtige krav - eller om nogle skal sorteres vk, fordi de er
irrelevante.
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Efterfolgende konkretiseres kravene, si nedvendige kompetencer - viden,
ferdigheder og holdninger - beskrives, og det diskuteres, hvad den enkelte
kompetence dekker over (definition). Endelig diskuteres i hvilke afdelinger/
medarbejdergrupper, kompetencerne skal findes.

3. Bearbejdning af resultater - kompetenceanalyse

Efter afholdelse af interview/arbejdsmode bearbejdes inputtene til en konkret
kompetenceliste, se skabelonen og eksempler. De enkelte kompetencer
defineres, s der ikke opstar forskellige fortolkninger eller uklarheder.
Kompetencelisten skal ogsa indeholde information om hvilke afdelinger/
medarbejdergrupper, der skal besidde de enkelte kompetencer.

Naste step er, at afdelingerne foretager en vurdering af, hvilke kompetencer de
enkelte medarbejdere i afdelingen skal besidde. I denne forbindelse kan en
individuel uddannelsesplan udarbejdes. (Se verktojet Uddannelsesplan).
Uddannelsesplanlegningen kan med fordel koordineres fra centralt hold - enten
i projektets regi eller i personaleafdelingen, siledes at relevante felles udviklings-
og uddannelsesaktiviteter kan igangsattes.

Eksempel der illustrerer brugen af verktojet

Nedenstdende er en case vedr. indfersel af e-indkeb i en mellemstor dansk
virksomhed indenfor underholdningsbranchen. Casen indeholder dels en
inspirationsliste og dels en kompetenceanalyse. Inspirationslisten danner input
til arbejdsmodet og kompetenceanalysen er det samlede output.

Det er vigtigr at understrege, at listen er en inspirationsliste, det vil sige,
eksemplet er et muligr forslag til kompetencer.

Definitioner

— Viden: handler om en forstéelse for et omrade eller et koncept. Eksempelvis
viden om en specifik branche, et nyt internetkoncept eller
produktkendskab.

—  Fardigheder: er evnen til at udfere en aktivitet eller opgave. Eksempelvis
sprogkundskaber, praktiske I'T-feerdigheder eller at regne, skrive eller lese.

— Holdninger: handler om vardier, der pavirker vores adferd i konkrete
situationer. Eksempelvis samarbejdsvillighed eller forandringsparathed.
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Kompetenceliste - (inspirationsliste)

Viden om strategisk indkeb over internettet

Viden om e-indkebsprocesser

Viden om e-leveranderer og kataloger

Viden om centrale indkgbsaftaler

Viden om priser og prisstruktur

Viden om ordremodtagelse og levering

@konomisk viden - kunne anskueliggere de skonomiske gevinster

Viden om juridiske regler

IT-feerdigheder:

- Feerdigheder i e-informationssggning (markedsscanning ect.)
— Registrering pa gatetrade.net

— Oprettelse af auktioner

— Bruger og rettighedsadministration

- Radgivningsfeerdigheder

e-Indkgbs feerdigheder - strategisk indkgb:

- Feaerdigheder i at foretage en markedsscanning

— Feerdigheder i at identificere leveranderer

— Feerdigheder i udarbejdelse af kontrakt/udbudsgrundlag

- Forhandlingsteknik

- Feerdigheder i at gennemfore en kontraktgennemgang

- Feerdigheder til at varetage opfelgning og styring af indkab
- Feaerdigheder i at foretage vare, indkeb og kundeanalyser

e-Indkebs faerdigheder - disponering/godkendelse:
- Katalogscanning pa gatetrade.net

— Feerdigheder i at veelge leverandor

— Feerdigheder i at lave indkgbsordrer

— Feerdigheder i at bestille varer

— Feerdigheder i at modtage varer samt lagerfore
- Feerdigheder i handtering af elektronisk faktura

IT lyst

Lyst til tveerfaglighed

Samarbejdslyst

Forandringsparathed
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Kompetenceanalyse (eksempel)

Kompetence

Definition

Viden om e-indkgbsstrategi

Kende institutionens e-indkegbs-
strategi og forsta hvad den bety-
der for eget ansvarsomrade.

Alle ledere +
indkgbsafdelin-
gen

Viden om e-indkgbsprincip-
per

Kende institutionens principper
for indkeb over Internettet

Indkgbsafdelin-
gen

Indkebspolitik

Kende institutionens indkgbspoli-
tik

Indkgbsafdelin-
gen

Viden om IT i e-indkgbsmiljo

Forsta hvordan e-indkgbsmiljoet
ser ud og hvorledes det bruges.

Indkgbsafdelin-
gen

Viden om nye arbejdsgange

E-informationssegning

Kende de nye arbejdsgange for
indkeb i institutionen

Feerdighed i at sage informatio-

Alle medarbej-
dere

Indkgbsafdelin-

eller indkaber.

ner over Internettet i forbindelse | gen -
med e-indkeb. For eksempel scan- | indkeber
ning af markeder, priser etc.
Registrering pa gate- Faerdigheder til at benytte Indkebs-
trade.net gatrade.net som administrator afdelingen

Oprettelse af auktioner

Feerdighed i at oprette auktion
samt afgivelse af bud pa gate-
trade.net.

Indkgbsafdelin-
gen -
indkaber

Bruger- og rettighedsadmi-
nistration

Administrationsfaerdigheder.

Indkabsafdelin-
gen -
administrator

Radgivningsfeerdigheder

Markedsscanning

Feerdigheder inden for radgiv-
ning og coaching af interne kun-
der.

Feerdigheder i at sege pa Inter-
nettet eller benytte interne eller
eksterne kilder.

Indkabs-
afdelingen

Indkgber

Identificering af leverander

Evne til at identificere leverandg-
rer ud fra viden om priser, leve-
ringstider

Indkaber

Udarbejdelse af kontrakt/
udbudsgrundlag

Faerdighed i at udarbejde det
skriftlige grundlag for kontrakt/
udbudsmaterialet

Indkaber
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Forhandlingsteknik Faerdigheder i at planlaegge og Indkgber
godkende kontrakt; dvs. viden
om juridiske forhold.

Opfelgning og styring af Feerdigheder i at styre og felge op | Indkeber
indkgb pa indkgb.

Vare-, indkgbs- og kunde- Feerdigheder i at kunne tilrette- Indkgber
analyse leegge og udfere en vare-, ind-

kebs- og kundeanalyse

Katalogscanning Feerdighed i at scanne kataloger Disponent
pa markedspladsen.

Valg af leverander Ud fra feerdigheder/viden om Disponent
varekvalitet, pris, leveringstid etc.
samt institutionens behov foreta-
ges valg af leverandor.

Indkgbsordrer Faerdigheder i at udfylde indkgbs- | Disponent/god-
ordrer samt godkendelse af ind- kender
kob.

Bestilling af varer Feerdigheder i at bestille varer via | Disponent

markedspladsen.

Modtagelse/lagerfering af Feerdigheder i at distribuere og Distribution

varer lagerfore varer.

Handtering af elektronisk Feerdigheder i at registrere, Bogholderi

faktura betale og bogfere faktura.

Samarbejdslyst Lyst til at samarbejde pa tvaers af | Alle berorte
afdelinger. medarbejdere

Lyst til at arbejde tveerfag- Lyst til at arbejde pa tveers af fag- | Alle berorte

ligt og afdelingsgraenser i institutio- medarbejdere
nen.

Forandringsparathed Indstillet pa at arbejde i en insti- Alle bergrte
tution der er praeget af innova- medarbejdere

tion og forandringer.

IT-lyst Lyst til at arbejde med IT, Inter- Alle bergrte
nettet etc. medarbejdere
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10.2 Uddannelsesplan
Formdl og baggrund for anvendelse af verktojet

Formalet med en uddannelsesplan er at afstemme uddannelsesbehov samt folge
op pd uddannelsestiltag hos den enkelte medarbejder. En systematisk
organisering og opfelgning pd de individuelle uddannelsestiltag er nedvendig i
forbindelse med overgang til e-handel. Dels for at sikre sig at den nedvendige
dygtiggerelse finder sted, og dels fordi tilretteleeggelsen af de individuelle
uddannelsesplaner er et aktivt redskab til at ege motivationen hos
medarbejderne. Videreuddannelse opfattes ofte som et privilegium og en
belenning.

Uddannelsesplanen viderebehandler resultaterne fra varkegjet
Kompetenceanalyse og omsatter dem til en systematisk udviklingsplan p3 et
individuelt niveau, s& den enkelte medarbejder fir de kompetencer, der er behov
for i hans/hendes konkrete stilling. Uddannelsen kan tage sig ud som deltagelse
i diverse kurser og konferencer, men i langt de fleste tilfzlde, hvor det handler
om dygtiggerelse indenfor bestemte feerdigheder, vil det vare tilstreekkeligt at
benytte sig af for eksempel sidemands-oplering.

Hvor kompetenceanalysen pa et overordnet plan angiver hvilke kompetencer,
der er behov for i organisationen, beskriver uddannelsesplanen hvilke
uddannelsesaktiviteter, der skal igangsettes for at opnd kompetencerne pa et
individuelt niveau.

W

Kompetenceanalyse Uddannelsesplan
(Afdeling-medarbej- Individuelt niveau

dergrupper)

=/

Planlegningen af individuelle udviklingsaktiviteter foregir szdvanligvis pa en

hel- eller halvérlig medarbejderudviklingssamtale (MUS). S3 vidt muligt
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integreres planlegningen af uddannelse i forbindelse med e-indkeb i det
normale samtalesystem, hvis et sddant findes.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Uddannelsesplanen sikrer, at medarbejdere og ledere i organisationen forstar og
formar at fungere med den ny teknologi, arbejdsgange og arbejdsformer i
forbindelse med omstillingen til e-handel. Samtidig sikrer uddannelsesplanen, at
medarbejdere og ledere er motiverede til at fungere i en @ndret organisation,
fordi malene er afstemt pa et individuelt niveau.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

[ verktojet Kompetenceanalyse er virksomhedens fremtidige kompetenceomrader
afdekket. Uddannelsesplanen bestér af en handlingsplan, som efterfolgende
omsatter kompetenceanalysens resultater til konkrete uddannelsesaktiviteter.

Deltagere og roller

Organisationens ledere, personaleafdelingen eller en af ledelsen udpeget
projektgruppe vil typisk st for udarbejdelsen af en uddannelsesplan. Der
udarbejdes uddannelsesplan for alle bergrte medarbejdere. Det er vigtigt, at
uddannelsen af brugerne af e-handelslesningen ikke kun omfatter kommende
superbrugere, og uddannelsen skal vere bredere end den tekniske betjening af
systemet. De nye forretningsgange, nye ydelser, nye samarbejdsformer og
intentionen bag forandringerne skal indgd i uddannelsen.

I forbindelse med tilretteleggelse af uddannelsesplanen er det vigtigt, at det
foregar i dialog med medarbejderen. MUS-samtalen foretages normalt af
afdelingslederen. Men i forbindelse med forankringen af
e-indkebskompetencerne, vil afdelingslederen ikke ngdvendigvis have nogen
forudsetninger for denne rolle. Det kan derfor vare en fordel at udpege en
central koordinator, for eksempel projektlederen fra
e-indkebs-projektorganisationen.

Opfolgningsansvaret vil vare en reel udfordring i alle organisationer, og fordi

losningen vil vaere athangig af ressourcer, ledelsesmassige praferencer og si
videre, md problematikken takles individuelt i hver organisation. Det er dog
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vigtigt at understrege, at rollefordelingen skal handteres, for at hele
kompetenceudviklingsprojektet lykkes.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

1. Input fra kompetenceanalyse

Forste skridt i udarbejdelsen af en uddannelsesplan er allerede taget ved
gennemforelsen af verktojet Kompetenceanalyse. Kompetenceanalysen leverer en
oversigt over de kompetencer som er ngdvendige for at organisationen kan
handtere nye arbejdsopgaver i forbindelse med overgang til e-indkeb.

Et eksempel pd resultatet af sidan en kompetenceanalyse ses nedenfor. Milet er
nu, at alle ledere og medarbejdere, via en medarbejderudviklingssamtale, fir
tilrettelagt et konkret uddannelsesforlgb, som fir dem opkvalificeret pd
relevante omrader.

Kompetenceanalyse (eksempel)

Kompetence Definition

Viden om e-indkgbsstrategi | Kende institutionens e- Alle ledere +
indkebsstrategi og forsta hvad indkebsafdelin-
den betyder for eget gen
ansvarsomrade.

Viden om e- Kende institutionens principper Indkebs-

indkebsprincipper for indkeb over Internettet afdelingen

Indkgbspolitik Kende institutionens Indkgbs-
indkgbspolitik afdelingen

Viden om IT i e-indkebsmilje | Forsta hvordan e-indkgbsmiljoet Indkobs-
ser ud og hvorledes det bruges. afdelingen

Viden om nye arbejdsgange | Kende de nye arbejdsgange for Alle
indkgb i institutionen medarbejdere

E-informationssegning Feerdighed i at s@ge Indkebsafdelin-
informationer over Internettet i gen -
forbindelse med e-indkeb. For indkgber
eksempel scanning af markeder,
priser og sa videre
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Registrering pa Faerdigheder til at benytte Indkobs-
gatetrade.net gatrade.net som administrator afdelingen
eller indkeber.

Oprettelse af auktioner Faerdighed i at oprette auktion Indkgbsafdelin-
samt afgivelse af bud pa gen —
gatetrade.net. indkeber

Bruger- og Administrationsfaerdigheder. Indkebsafdelin-

rettighedsadministration gen -

administrator

Radgivningsferdigheder Feerdigheder inden for Indkgbsafdelin-
radgivning og coaching af interne | gen
kunder.

Markedsscanning Feerdigheder i at sege pa Indkgber

Internettet eller benytte interne
eller eksterne kilder.

Identificering af leverander | Evne til at identificere Indkaber
leverandorer ud fra viden om
priser, leveringstider mv.

Udarbejdelse af kontrakt/ Feerdighed i at udarbejde det Indkgber
udbudsgrundlag skriftlige grundlag for kontrakt/
udbudsmaterialet

Forhandlingsteknik Feerdigheder i at planleegge og Indkgber
godkende kontrakt; dvs. viden
om juridiske forhold.

Opfelgning og styring af Feerdigheder i at styre og felge op | Indkeber
indkeb pa indkeb.

Vare-, indkgbs- og Faerdigheder i at kunne Indkgber
kundeanalyse tilrettelaegge og udfere en vare-,

indkgbs- og kundeanalyse

Katalogscanning Feerdighed i at scanne kataloger Disponent
pa markedspladsen.

Valg af leverander Ud fra feerdigheder/viden om Disponent
varekvalitet, pris, leveringstid etc.
samt institutionens behov
foretages valg af leverandor.

Indkgbsordrer Feerdigheder i at udfylde Disponent/
indkebsordrer samt godkendelse godkender
af indkeb.

Bestilling af varer Feerdigheder i at bestille varer via | Disponent

markedspladsen.
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Modtagelse/lagerfering af Feerdigheder i at distribuere og Distribution

varer lagerfore varer.

Handtering af elektronisk Feerdigheder i at registrere, Bogholderi

faktura betale og bogfere faktura.

Samarbejdslyst Lyst til at samarbejde pa tveers af | Alle berorte
afdelinger. medarbejdere

Lyst til at arbejde Lyst til at arbejde pa tveers af fag- | Alle berorte

tveerfagligt og afdelingsgraenser i medarbejdere

institutionen.

Forandringsparathed Indstillet pa at arbejde i en Alle berorte
institution der er preeget af medarbejdere
innovation og forandringer.

IT-lyst Lyst til at arbejde med IT, Alle bergrte
Internettet etc. medarbejdere

Kompetencebegreberne; viden ferdigheder og holdninger, dekker over folgende
definitioner:

Definitioner

—  Viden: handler om en forstdelse for et omrade eller et koncept. Eksempelvis
viden om en specifik branche, et nyt internetkoncept eller
produktkendskab.

—  Fardigheder: er evnen til at udfere en aktivitet eller opgave. Eksempelvis
sprogkundskaber, praktiske I'T-ferdigheder eller at regne, skrive eller lese.

— Holdninger: Handler om verdier, personlighedstrak eller sociale
principper, der pévirker vores adferd i konkrete situationer. Eksempelvis
samarbejdsvillighed eller forandringsparathed.

2. Beskrivelse af uddannelsesaktiviteter

Neste skridt er for hver enkelt kompetence at tage stilling til hvilken form,
kompetenceudviklingen skal have. Den traditionelle form for
kompetenceudvikling - via kurser, seminarer og lignende - er ikke altid den
bedst egnede og er typisk dyrere og mere tidskrevende end udviklingsaktiviteter
som mentorordning, netvaerksgrupper eller lignende.

Nedenfor er en inspirationsliste over typer af kompetenceudviklingsaktiviteter,
som kan understotte de kompetencer, der er listet i eksemplet ovenfor.
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Beskrivelse

Udviklingsaktivitet

Kurser, seminarer,
workshops, konferencer

Giver mulighed for
netvaerksdannelse,
videndeling, diskussioner
og anden interaktion
som fremmer leeringen.
Veer opmaerksom pa:
Kurser i
feerdighedsbaserede
kompetencer oftest er
passiv, idet leeringen ikke
foregar i den kontekst,
hvor kvalifikationerne
skal bruges.

Egnet til

Alle kompetencer

E-learning

Leering kan forega
uafhaengigt af tid og
sted. Kan veere
fjernundervisning over
inter- eller intranet,
eksterne
videokonferencer, eller
multimediematerialer til
selvstudier (CD-rom eller
video).Vaer opmeerksom
pa: Reduceret social
kontakt.

Videns- eller
feerdighedsbaserede
kompetencer

Selvstudier

Leering kan forega
uafhaengigt af tid og
sted. Kan skraeddersyes
efter individuelle behov.
For eksempel laesning af
faglitteratur og
fagblade,
informationssegning pa
internettet, databaser
eller lign.

Videns- eller
feerdighedsbaseret
kompetencer

Netvaerksgrupper

Erfaringsudveksling i
grupper - fysiske eller
virtuelle. Veer
opmaerksom pa:
Netveerksgrupper
fungerer ikke
automatisk. Der er ofte
behov for en koordinator
eller igangseetter.

Videns- eller
feerdighedsbaserede
kompetencer
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Udviklingsaktivitet

Mentorordning/
superbrugere

Beskrivelse

Indebaerer at en person
med en seerlig viden/
erfaring opleerer og
stotter mindre erfarne
personer. Kan veere en
intern eller ekstern
person.
Superbrugerbetegnelsen
bruges specielt indenfor
IT, hvor superbrugere
udpeges til at uddanne
kollegaer og besvare
spergsmal i forhold til
brugen af et eller flere IT
veerktgjer.

Egnet til

Typisk
feerdighedsbaserede
kompetencer

Sidemandsopleering

Kaldes ogsa trainee-
ordning. Ofte opleering i
mange kompetencer i
forbindelse med opleering
i bestemt job/funktion
eller kortvarig opleering i
bestemt kompetence. Veer
opmeerksom pa:
Tidskraevende for
"laereren” som derfor bor
anerkendes for sin indsats.

Typisk
feerdighedsbaserede
kompetencer. Men det
kan ogsa foregad i
forbindelse med
indfering i et bestemt
vidensomrade.

Udviklingssamtaler

Bestar i 2 elementer: en
evaluering af den sidste
periode (halvt eller helt ar)
og en udviklingssamtale
hvor naeste periodes
udvikling planleegges.
Individuel feedback til
bade leder og
medarbejder.

Feedback pa alle 3
kompetenceomrader

Uddannelsesplan - individuelt niveau

Den systematiske planlegning af og opfelgning pa kompetenceudviklingen
foretages pa individuelt niveau. Udviklingsplanen for den enkelte medarbejder
foretages typisk i forbindelse med den hel- eller halvarlige
medarbejderudviklingssamtale (MUS). Som forberedelse har bdde medarbejder
og leder overvejet onskelige udviklingsmal og behov hos medarbejderen. Under

197




samtalen diskuterer medarbejderen sine ensker med lederen, der afstemmer

disse med organisationens overordnede behov.

[ afsnittet Skabeloner ses et eksempel pé en individuel uddannelsesplan, som
afdekker og setter mil indenfor de 3 kompetenceomrader: viden, ferdigheder

og holdninger.

Elksempel eller case, der illustrerer brugen af verktojet

Herunder er eksempel pd en uddannelsesplan taget fra en mellemstor dansk

virksomhed i underholdningsbranchen:

UDDANNELSESPLAN:

Navn: Benny Larsen

Afdeling: Indkgbsleder

Viden
Kompetence: | Aktivitet: Hvor: Hvor- | Pris: Ansv. for
nar: opfelgning:
Viden om Kursus - 1 Gatetrade- 15.juni| 3.200 | Afdelings-
Gatetrade.net dag kursus 2002 kroner | leder
Viden om strate-| Konference Dansk Handel 13. maj| 500 Afdelings-
gisk indkeb over og Service 2001 kroner | leder
internettet
Feerdigheder
EInformations- | Sidemands- Selvsteendig Leben Projektleder
segning opleering - plan udarbej- -de fra
(markedsscan- superbruger des e-indkobs-
ning etc.) opleering projektet
(af Hans
Peter Jensen
fra IT afdelin-
gen)
Holdninger
Forandring- - Kursus 2 - Danmarks 15. 16000 | Afdelingsleder
parathed dage Forvaltnings- feb. kro-
hgjskole 2002 ner Benny Larsen
- Workshop i er ansvarlig.
leder-grup- - Internt - _ Sparring med
pen Topledere og maj e-indkgbs-
mellem ledere 2002 projektleder.
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10.3 Analyse af forandringsparathed
Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

En forudsztning for succesfuld gennemforelse af e-handelsprojektet er, at
ledelsen samt den nedsatte projektorganisation er klar over, hvad det indebarer
af udfordringer for dem som projektansvarlige samt for organisationen som

helhed.

Risikoen ved ikke at gennemfore en vurdering af forandringsparatheden er i
verste fald, at e-indkebsprojektet mislykkes, for det kommer i gang. Eksempler
pa en rekke barrierer, der forhindrer at projektet kommer succesfuldt fra start er
de projektansvarliges mangel pd kommunikationsevner, manglende
kompetencer eller mangel pé klare mal og begrundelser.

Formalet med en undersogelse af forandringsparathed er at afdekke
organisationens evne til at gennemfore den forandring, som indferelse af
e-handel er. Undersogelsen viser hvilke barrierer, man stdr over for samt hvilke
loftestenger, der er til stede i organisationen.

Forventet resultar ved anvendelse af verkrojet

Undersogelsen giver overblik over barriererne, sdledes at man i tide kan satte ind
med en rekke handlinger. Et eksempel pa en barriere kan vare manglende
opbakning fra ledelsen eller mangel pa klare mél. Endvidere viser undersogelsen
hvilke styrker, organisationen har, som positivt kan udnyttes som loftestenger
til at sikre projektets succes. Eksempler pa loftestzenger kan veere en
velfungerende og motiveret projektgruppe eller et klart mandat fra ledelsen.

Deltagere og roller
Undersogelsen af organisationens forandringsparathed udferes af
projektgruppen eller eventuelt af en/et udpeget ressourceperson/team.

Undersogelsen foretages pd topledere og mellemledere (hvis medarbejdere
bergres af forandringen) samt projektledere.
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Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen:

En vurdering af forandringsparatheden gennemferes med input fra resultaterne
af verktojet e-temperaturmiling. Herfra dannes et overblik over hvilke barrierer,
organisationen har haft ved gennemforelse af tidligere projekter. Det er serlig
vigtigt at adressere disse barrierer forend e-indkebsprojektet igangsattes.

En anden vigtig forudsztning for gennemforelse af
forandringsparathedsvurderingen er, at den overordnet projektplan for e-
handelsprojektet er godkendt af ledelsen, og at en projektorganisation er nedsat.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Fremgangsmdde ved brug af verktejet:

1. Planlegningsfasen
Undersogelsen foretages af projektgruppen samt de top- og mellemledere, hvis

medarbejdere bergres af forandringen, og bestdr af en vurdering af hvilke
barrierer og loftestenger, der er i forhold til gennemforelse af det konkrete e-
indkebsprojekt. Vurderingen foregir som en dialog pa et arbejdsmode (se
skabelon for et eksempel pa en vurderingsramme).

I planlegningsfasen afklares forst hvilke personer, der skal indgé i undersogelsen
af forandringsparathed, det vil sige, hvem ud over projektgruppen ber deltage
pa arbejdsmedet.

2. Selve undersogelsen

Vurderingen af forandringsparatheden beskeftiger sig med folgende omréider, se
figur nedenfor: Klare mil og begrundelse, fokuseret og involveret ledelse, styring
af projektet, effektiv kommunikation, organisation og kompetencer.

I skabelonen “vurderingsramme” ses eksempler pa en rekke relevante sporgsmil,
der knytter sig til de fem omrider.
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Verktojet e-temperaturmiling danner
vesentlige input til hvilke af de 5
omrader, det kan vere vigtigt at kigge
pa i forhold til gennemforelse af
e-indkebsprojektet.

. . . . Organisation
E-temperaturmélingen giver input til, og

hvilke omrader, der ved tidligere

involveret
ledelse

projekter viste sig som barrierer i

forhold til gennemforelse af et projeke.

Effektiv
kommuni-
kation

Styring
af
projektet

Disse omrader er serlig vigtige at gi i
dybden med i forbindelse med
vurderingen af barrierer og
loftestenger ved e-handelsprojektet.

3. Bearbejdning af vurderingsresultat

Indenfor hvert omrade vurderes, om omridet samlet set er en barriere eller en
loftestang for projektet. Vurderingsresultatet kan afbilledes som vist i
nedenstiende figur. Undersegelsen bor folges op af en handlingsplan, der for
hver barriere beskriver, hvad man vil gore for at imedegd denne og hvem, der
har ansvaret for det.

Se skabelon for handlingsplan samt inspiration til mulige losninger under
Skabeloner pd www.digitalekoebmand.dk.

Er barrieren for eksempel modstand i medarbejdergruppen, kan dette imedegis
ved en malrettet kommunikation (se verktojet Kommunikationsplan), hvor
medarbejderen fir kendskab til begrundelsen for indferelse af e-handel og far
kendskab til de konsekvenser, e-handel har for den enkelte.

Barriere Leftestang
Klare mal og begrundelse X >
Fokuseret og involveret ledelse - - >
Styring af projektet X
Effektiv kommunikation X >
Organisation og kompetencer - - P
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10.4 Stemningsbarometer
Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Succeskriteriet for et velgennemfort e-handelsprojeke er at kunne sikre en
positiv stemning omkring forandringen gennem hele projektforlgbet. Risikoen
ved ikke at foretage de lobende stemningscheck i forbindelse med
e-handelsprojektet er, at latente konflikter, som for eksempel frygten for
afskedigelser og 2ndringer i jobfunktioner, ulmer sa lenge, at det alvorligt
modarbejder og maske forhindrer projektets samlede succes.

Med stemningsbarometeret underseges medarbejdernes kendskab og holdning
til e-indkebsprojektet. Formélet med undersegelsen er at fa et billede af
medarbejdernes grad af viden om og engagement i projektet, si man lgbende
kan méle effekten af kommunikationsplanen.

Stemningsmalingen foretages som en sporgeskemaundersoggelse eller som
interviews med medarbejdere/grupper og foregar typisk i begyndelsen af
implementeringsfasen samt lebende i projektforlobet.

Hvor det er den samlede projektvision, som bestemmer, hvor man skal hen og
hvilken vej, man ber felge, er det stemningsbarometeret, der viser hullerne i
vejen.

Forventet resultar ved anvendelse af verkrojet

Stemningsmélingen er en effektiv made lobende at evaluere projektets fremdrift
og resultater pa. Mélingerne giver projektledelsen et billede af projektets
forankring i organisationen og derved en mulighed for at sette ind med
passende aktiviteter, hvis videns- eller engagementsniveauet ikke er hgjt nok.
Inspiration til aktiviteter kan hentes fra verktojet Kommunikationsplan

Deltagere og roller
Et stemningscheck udferes af projekegruppen eller eventuelt af en/et udpeget
ressourceperson/team. Alle ledere og medarbejdere, der bergres af forandringen,

er relevante deltagere i analysen. Er malgruppen stor, kan man valge en mindre
gruppe (stikprove).
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Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Forud for et stemningscheck ligger en undersogelse af medarbejdernes
forandringsparathed, samt en kommunikationsplan, som sikrer formidlingen af
information om e-indkebsprojektet rundt i organisationen. Stemningscheckene
har til formal at eftervise om malene i kommunikationsplanen er ndet.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Udforelsen af et stemningscheck lober i 3 faser:

Bearbejdning
af data/

afrapportering

Planlaegnings-

fasen

1. Planlegningsfasen

I planlegningsfasen afgores hvilke temaer, der skal males pa, hvilke personer, der
skal indgd samt hvordan og hvor ofte mélingen skal foretages.
Stemningsmalingen kan foregd enten ved hjalp af interviews eller
sporgeskemaer.

—  Afgor hvilke enkeltpersoner/grupper, det er interessant at foretage en
stemningsmaling pa. Som udgangspunkt kan bruges mélgruppeanalysen i
verktgjet Kommunikationsplan, som netop har til formal at skabe overblik
over hvilke personer/grupper, der er pavirket af projektet.

—  Beslut hvilke temaer, der skal méles pa. I opstartsfasen af et projekt vil man
almindeligvis méle pd hvor mange, der kender til e-indkgbsprojektet.
Lobende i projektforlgbet vil det vere relevant at male pi medarbejdernes
engagement og forstdelse for projektet.

—  Beslut ved hjelp af milgruppeanalysen hvilket resultat (mélti procent
positive tilkendegivelser), der skal vare indenfor de forskellige
medarbejdergrupper, for at den gnskede holdning og viden er opniet.

—  Beslut hvorledes malingen skal foregd - enten ved hjelp af interviews eller
sporgeskemaer.

—  Beslut hvorndr i projektforlobet de enkelte mélinger skal foretages.
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2. Selve analysen

I denne fase udarbejdes selve sporgerammen, de endelige deltagere udvalges og

interviews eller spargeskemaundersogelsen gennemfores. Se inspiration til

spergeramme under afsnittet Skabeloner pd www.digitalekoebmand.dk

— Udarbejd en spgrgeramme, som ngje tager hojde for ensket input samt den
tid, der er til rddighed. Hvis malingen gores via spergeskemaer, skal man
vere opmarksom pd, at jo lengere listen med spergsmil er, jo lavere bliver
svarprocenten!

—  Udarbejd folgeskrivelse til sporgeskemaet si deltagerne ved hvad formélet
med mélingen er, og hvad der sker med resultatet.

— Udsend sporgeskemaerne eller gennemfor interviews.

3. Bearbejdning af data og rapportering

Afrapportering af stemningsmalingen kan indeholde anbefalinger til aktiviteter,

der bor gennemfores i tilfzlde af, at procentdelen af positive svar ikke ndr det

forventede. Inspiration til passende aktiviteter kan hentes i verktojet

Kommunikationsplan. Bearbejdning af data:

—  Vurdér data i forhold til hinanden og fremhav karakeeristika i
undersegelsen - for eksempel hvad er der af trends og hvad er der af
afvigende svar.

—  Vurdér disse i relation til om projektet kan siges at have det enskede niveau
(grad af kendskab og positiv holdning til projektet)

—  Vurdér hvilke drsager der kan ligge bag svarene

—  Vurdér eventuelt hvilke aktiviteter der skal til for at flytte organisationen til
det sted, man gnsker den.

—  Presentér ovenstiende for projektledelsen/-gruppen - gerne i bade skriftlig
og mundtlig form.

Elksempel der illustrerer brugen af verktojet:

Nedenfor et eksempel pd en made at presentere resultatet af et stemningscheck.
Brugen af farver og to mile-dimensioner: afdelingerne og de organisatoriske lag,
giver et konkret billede af hvor i organisationen, der er udfordringer i forhold til
forankring af projektet. Se skabelon for stemningsbarometer pé

www.dendigitalekoebmand.dk
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Temperatur
Evaluering

100%

75%

25%
0%

Ingen data

Baseret pa: Undersogelses af dd/mm/yy, Interviews af dd/mm/yy - dd/mm/yy,

10.5 Gode rad om idriftseettelse

Formal og baggrund for anvendelse af verktojet

Nar man har etableret sin e-handelslosning, er det vigtigt, at idriftsettelsen sker
pa en fornuftig méde, siledes at systemet fir en positiv modtagelse i
institutionen. Efterfolgende er det vigtigt at fortsette med at folge op pé,
hvordan systemet bruges, indtil det er blevet daglig rutine at anvende det. Dette
verktoj indeholder en rekke gode rdd om tiltag, man kan gore for at sikre dette.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Inspirationskilder til at sikre en positiv modtagelse af systemet i institutionen.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Dette varktgj kan anvendes, fra man setter e-handelslosningen i drift, indtil det
nye elektroniske system opfattes som en naturlig del af den daglige arbejdsgang.
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Deltagere og roller

Vigtige deltagere er det projektteam, der har arbejdet med at indfore systemet,
superbrugere og de personer i den almindelige institution, som efterfolgende far
ansvar for, at indkebsprocedurer og systemet fungerer hensigtsmassigt.

Fremgangsmdde ved brug af verktojet

Nar det elektroniske handelssystem skal tages i brug, er det vigtigt at give det en
god start. Hvis der fra starten kan skabes en positiv holdning til systemet, vil
dette hjelpe indkeringen meget markant.

Rygter spredes som bekendt som ringe i vandet, og for megen negativ omtale i
den forste tid vil gere det vanskeligt at opnd en tilstrekkelig accept af den nye
mdde at kebe ind pa. For at sikre dette er det vigtigt, at man allerede tidligt efter
ibrugtagelsen har nogle initiativer klar, som kan hjelpe med til at skabe en god
stemning omkring systemet.

En rekke af disse initiativer er beskrevet i herefter:

—  Erfaringsopsamling med brugere. Inviter udvalgte reprasentative brugere og
athold kort tid efter idriftsettelsen et mode, hvor initiale erfaringer omkring
brugen af systemet og de nye indkebsprocedurer opsamles. Ver sikker pd, at
alle gode forslag, kendte fejl og mangler bliver noteret ned og efterfolgende
behandlet hurtigt. En hurtig og serigs behandling vil skabe en goodwill
omkring systemet, som kan brede sig naturligt ud i institutionen. Gentag efter
behov erfaringsopsamlingen en til to gange i den forste tid efter idriftsettelsen.

—  Erfaringsopsamling med leveranderer. Inviter nogle-leveranderer til et
statusmode, hvori der kan udveksles erfaringer omkring brugen af de nye
mere integrerede arbejdsgange. Herved kan det sikres. at der kommer en
naturlig og &ben dialog med leverandorerne, og eventuelle problemer kan
blive fanget, mens de stadigvak er overskuelige at lose. Leverandererne vil
desuden ofte vare en meget god kilde til at vurdere rekvirenternes
indkegbsadferd, da de har adgang til detaljerede data om indkebsordrer, der

ikke er afgivet gennem systemet.
— Tilpasning af indkebssortiment. Nesten ligegyldigt hvor grundig analysen

til valg og opbygning af indkebssortiment har varet, kan der vaere behov,
som ikke er medtaget. Dette kan bide vare rent sortimentsmassigt, og det
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kan vere omkring opbygningen af struktur, billeder etc. i kataloget. Det er
vigtigt at sikre, at dette tilpasses kontinuerligt, siledes at brugerne kan fi
dakket deres indkebsbehov via systemet og dermed bliver motiveret til at
benytte systemet.

Sikring af support. Det er vigtigt, at supportfunktionen er etableret korrekt
(se vaerktojet Etablering af supportfunktion), og at der gives hurtig
tilbagemelding pé& de problemer, som brugerne steder pa. Det er meget
demotiverende for brugerne, hvis deres problemer eller spargsmal enten
ikke besvares, eller hvis dette tager alt for lang tid. Derfor skal
supportfunktionen have en meget hoj prioritet. Dette gelder bade for det
rent indkebsmassige og for det systemmessige.

Lobende kommunikation. Det er vigtigt, at alle relevante brugere
informeres om @ndringer til brugen af systemet. Dette kan omfatte alt fra
planlagte systemlukninger, @ndringer i det sortiment, der kan kebes
gennem systemet til nye forretningsgange og lignende. Ligeledes ber
forretningsgange med opgaver og roller, brugermanualer samt nyttige tips
og tricks vere tilgengelige for brugerne. Derfor kan man med fordel oprette
en informationsside om e-handelssystemet pa sit intranet samt en
mailingliste hvor igennem alle relevante brugere kan fi den nedvendige
information.

Lobende opfolgning. Ved at méle periodisk p& brugen af systemet er det
muligt overfor brugerne at synliggore, hvordan systemet og de nye
forretningsgange fungerer. Derved kan man undg3, at der opstar utilsigtede
rygter, og at smaproblemer kommer til at give et negativt billede af det nye
system. Som bekendt huskes en darlig oplevelse meget bedre end en god.
Samtidig kan en lebende opfelgning bruges som middel til at pavirke
eventuelle budgetansvarlige rundt om i institutionen til at vare mere
drvagne overfor de ressourcer og midler, der anvendes pd indkeb. Og
slutteligt giver de et godt input til den lobende dialog med leverandererne.

Konkurrencer og andre tiltag. Som en lille gimmick kan man atholde en
konkurrence omkring brugen af systemet, som alle brugere kan vare med i.
Denne kan eksempelvis bestd af en rekke relevante spergsmal omhandlende
det at sege i online varekataloget. Dette er en sjov made for brugerne at leere
det nye varktgj at kende pd, og svarprocent (inklusiv antal rigtige) kan give et
rimelig godt billede af, hvor svart brugerne har det med at anvende systemet.
Samtidig er en praemie pa fem flasker redvin betydelig billigere end, at skulle
samle et antal brugere til eventuel ekstra undervisning i systemet.
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Disse tiltag er alle nogle, som kan vere relevante at anvende til at sikre, at det
nye elektroniske indkegbssystem bliver godt modtaget. Brugen af konkrete tiltag
athenger af den specifikke situation, som man befinder sig i.

10.6 Support
Formal og baggrund for anvendelse af verkrojet

Et e-handelsprojeke vil ndre pd mange af de aktiviteter, der bliver udfort i
forbindelse med de daglige indkeb. Da indkeb for mange ikke er den primare
arbejdsfunktion, kan det nogle gange vere svart for alle at opna tilstreekkelig
kendskab til de nye rutiner og systemer. Derfor er det specielt i opstartsfasen
vigtigt at have en velfungerende supportfunktion eller supportrolle, som kan

hjelpe disse brugere.

Supportfunktionen/supportrollen er en del af den organisation, der skal vere pa
plads, for at et elektronisk indkebssystem kan fungere i dagligdagen. Derfor er
det vigtigt, at de personer, der udever supporten, har den rette viden til at
athjelpe de problemer, der opstir. Varktgjet bor bruges som inspiration til,
hvorledes funktionen kan opbygges. Man skal huske, at den viden, der skal til,
for at de enkelte medarbejdere kan lgse deres supportopgaver, fis bedst gennem
praktisk deltagelse i selve e-handelsprojektet eller via daglige erfaringer med
brugen af systemet.

Forventet resultat ved anvendelse af verktojet

Dette varktoj giver inspiration til opbygning af en supportfunktion/
supportrolle, som kan sikre, at brugerne far tilstrekkelige rdd og vejledning til,
at de kan komme godt i gang med at anvende det elektroniske indkgbssystem.

Forudsetninger for brug af verktojet og relation til metoderammen

Supportfunktionen er en del af den organisation, som skal vere pa plads for, at
et e-handelssystem kan fungere i dagligdagen. Derfor er det vigtigt, at
funktionen etableres hensigtsmassigt, samt at personer i den har den rette viden
til at athjelpe de problemer, der opstdr. Varktgjet bor bruges som inspiration
til, hvorledes funktionen kan opbygges.
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Husk, at den viden de enkelte medarbejdere skal have, for at de kan lgse deres
supportopgaver, bedst opnds gennem aktiv deltagelse i selve
implementeringsprojektet eller alternativt via daglige erfaringer med brugen af
systemet.

Deltagere og roller

Der vil vare behov for savel centralt og som decentralt placerede personer til at
varetage supportfunktionerne i relation til elektronisk indkeb. Hvor mange, der
skal inddrages, athenger af institutionens storrelse, af hvor store @ndringer, der
sker i arbejdsgangene, og af den valgte elektroniske indkebslgsning. Det skal
dog som minimum sikres, at folgende kompetencer er representeret: indkeb,

bogholderi og I'T-afdeling.

Fremgangsmade ved brug af verktojet

Selv om elektronisk handel i stor udstrekning er til at arbejde med, si kan der
opst tilfelde, hvor en bruger stoder pé et problem, som vedkommende ikke
selv er i stand til at lose.

Typisk opstér disse problemer hyppigst for nye brugere eller for brugere, der
ikke jevnligt keber ind via systemet. De mest almindelige fejl kan (og ber)
athjelpes i forbindelse med brugeruddannelsen, information i brugermanualer
og lignende, men det vil bdde tids- og ressourcemeassigt vare en for stor opgave
at give svar pd alle sporgsmal pd denne mide. Derfor er det vigtigt at etablere en
supportfunktionen/supportrolle, som hurtigt og effektivt kan hjelpe de brugere,
der af den ene eller anden grund steder ind i et problem.

I forbindelse med et e-handelsprojekt vil de fleste brugere opleve, at der sker
@ndringer bide i den mide, som arbejdsgangen omkring indkeb fungerer pa, og
i den made som IT-systemet skal bruges pa. Derfor vil de typiske problemer
vere relateret til sdvel brugen af selve det elektroniske system, som til den méde
arbejdsgangene skal udferes. Det skal derfor sikres, at supportfunktionen/
supportrollen kan h&ndtere sporgsmal af begge typer.

En normal made at opbygge en supportfunktion pi er at opbygge sével centrale
og decentrale supportroller.
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Den decentrale support bestar i princippet af to led: brugeren selv og en
superbruger, som er mere fortrolig med arbejdsgange og system. Hvis et
sporgsmal kan lpses i den decentrale support, vil dette vare béde lettest og
hurtigst. Kun hvis den decentrale support ikke er tilstreekkelig, ber den centrale
support inddrages.

Den centrale support vil typisk udgeres enten af personer i indkebsafdelingen,
som kan svare pa spergsmal af forretningsmeassig karakter og hindtere
problemer i relation til leveranderer, eller af personer i IT-afdelingen, som vil
tage sig af problemer af teknisk karakter. Afhengigt af behovet kan den centrale
support si yderligere suppleres af eksterne eksperter. Dette vil typisk kun vere
relevant pd den tekniske side.

Nedenstdende figur viser, hvordan en typisk arbejdsgang i en
supportorganisation kan opbygges.

Lasning pa problem

Central indkab
~  afhjaelper

Lgsning pa problem problemet
v |
Kan Nej, forretningsmaessig Ekstern
Bruger oplever [__| Klan ]kc)r:ygler Mé, superbruger | | problem support
et problem selv athj&Eipe afhjeelpe afhjeelpe
P roblemet
P problemet problemet
Nej, teknisk problem
Kan IT- Nej
L,| afdelingen
afhjeelpe
DU
problemet

‘ Lasning pa problem

Lasning pa problem

Bemerk, at det ber overvejes, om institutionen har de rette kompetencer til selv
at varetage den tekniske support. Et alternativ hertil er, at lade Den Offentlige
Indkebsportal varetage supporten og lade superbrugerne 2 direkte adgang
hertil. Da supporten via Den Offentlige Indkebsportal koster et fast belgb per
sporgsmal, der stilles, vil beslutningen om, hvorvidt det er bedst at have den
tekniske viden internt eller eksternt athenge af det antal problemer, der skal
loses.

For at kunne gore sin support effektiv, er det siledes vigtigt at have klarhed over
hvilke medarbejdere, der skal varetage hvilke supportroller. I valget af
medarbejdere til de forskellige roller skal det sikres, at de pageldende
medarbejdere har den rette viden til at athjelpe de problemer, der opstar.
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Den bedste méde at fi denne viden pd er ved at deltage i den projekegruppe,
som star for indferslen af det elektroniske indkebssystem. Herigennem far disse
medarbejdere en stor indsigt i sivel brugen af det nye indkebssystem, som i de
arbejdsgange der skal understottes. Derfor er det en god ide, at de medarbejdere,
der skal varetage centrale supportroller, har veret med i gennemforslen af
projektet.

Superbrugerne kan ligeledes have deres viden fra deltagelse i gennemforslen af
projektet, men de kan ogsd vere brugere, der i kraft af deres arbejdsopgaver,
oparbejder stor erfaring med brugen af systemet i dagligdagen.

Udover den viden som deltagende medarbejdere har fiet ved at deltage i
implementeringen af projektet, kan det vere en god ide at etablere et feelles sted,
hvor alle de indkomne problemer og problemlgsninger skrives ned. Hvis dette
gores pd en struktureret made, er det let for andre at finde og genbruge disse
lesninger, og dermed er det muligt at spare megen tid pd supportopgaverne.

Alt athengig af ambitionsniveau kan denne informationsdeling eksempelvis
skabes via et regneark tilgengelig pa et felles drev, via en side pd intranettet eller
via en segbar database i specielt supportprogram. Ofte kommer man dog langt
ogsd med en simpel lgsning.

Det er vigtigt at vere opmarksom pd, at supportfunktionen er til for brugernes
skyld, og at indkebssystemet kun er en succes, hvis brugerne anvender det. Jo

bedre supportorganisationen er til at lose de problemer, som brugerne lober ind
i, jo storre er derfor sandsynligheden for at systemet opfattes positivt og dermed

bliver brugt.

Derfor er det vigtigt, at superbrugerne og de centrale supportere er hurtige til at
give tilbagemeldinger til den brugere der har haft et problem. Samtidig er det
vigtigt at gore brugerne opmerksomme p4, at de skal bruge supportfunktionen,
hvis de fir problemer. En god méde at sikre dette pé er ved at lade
superbrugerne varetage undervisningen af de “almindelige brugere”. Dette giver
superbrugerne en mulighed for leere s3 meget som muligt omkring systemet og
arbejdsgangene, og samtidig introduceres superbrugere og brugere for
hinanden.

Dermed kommer brugerne til at fole, at det er naturligt at kontakte
superbrugerne, nér der opstdr problemer.
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> Ill. SKABELONER







\“' / Skabelon

I tilknytning til en del af verktojerne er der udarbejdet skabeloner, som kan
findes pa www.digitalekoebmand.dk. under Skabeloner.

Det drejer sig om folgende:

— Skabelon for projektcharter i1 forbindelse med projektplanlegning.

—  Skabelon for “business case” (indstilling) til ledelsen om iverksettelse af
e-handelsprojekt.

—  Skabelon til produktanalyser.

—  Skabelon for méling af arbejdsgange.

—  Skabelon til kompetenceanalyse.

—  Skabelon for uddannelsesplan.

—  Skabelon for valg af e-indkebsapplikation.

—  Skabelon for vurdering af forandringsparathed.

—  Skabelon for kommunikation.

—  Skabelon til stemningsbarometer.
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> IV BILAG

Den offentlige indkabsportal






Den offentlige indkasbsportal

Den Offentlige Indkebsportal (DOIP) er en elektronisk markedsplads, hvor alle
offentlige indkebere og deres leveranderer har adgang, og hvor funktionalitet,
grenseflade, sikkerhed og transaktionsomkostninger er reguleret af det
offentlige.

Nir en offentlig indkeber bruger Den Offentlige Indkebsportal, er det fortsat
den enkelte indkeber, der treffer alle kommercielle beslutninger. For eksempel
valget imellem at bruge de felles SKI-rammeaftaler pd portalen eller aftaler
etableret ved egne udbud.

Den Offentlige Indkebsportal er et redskab, som gor det eksisterende
indkgbsarbejde nemmere og mulighederne for at effektivisere indkebene
vesentligt storre.

Baggrund og intention

Som led i onsket om at fremme effektiviseringen af indkeb og systematisk brug
af e-handel har staten gennemfort en rekke konkrete initiativer:

—  Analyse af potentialet for e-handel. En analyse af indkeb i staten har vist, at
22 varegrupper er umiddelbart egnede til e-handel. Alene i staten er der
sdledes et betydeligt potentiale. Se www.doip.dk.

—  Erablering af Den Offentlige Indkobsportal (DOIP). En serlig elektronisk
markedsplads for den offentlige sektor, som giver adgang til de
rammeaftaler, Statens og Kommunernes Indkebs Service A/S (SKI) har
indgdet, sammen med institutionernes egne aftaler.

—  Krav om at udforme indkobspolitik samt udarbejdelse af et nyt
indkobscirkulere. Der forventes udsendt et cirkulere med krav om, at

statslige institutioner skal foretage elektroniske indkeb.

P4 sigt er det meningen, at flere og flere indkeb i det offentlige skal foregd
elektronisk, og det skal vare muligt med elektronisk betaling.
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Faelles infrastruktur giver effektivisering

Etableringen af Den Offentlige Indkebsportal er et vigtigt led i strategien for
effektivisering af indkeb og er iverksat ud fra et onske om at skabe en felles
infrastruktur for samhandlen mellem de offentlige institutioner og
leverandererne.

En felles infrastrukeur vil lette indkebernes og leveranderernes udveksling af
data og herunder give bedre muligheder for elektronisk hindtering af indkeb og
fakturabehandling.

Hidtil har offentlige indkeb varet foretaget af flere tusinde offentlige enheder
med hver iser flere hundrede eller flere tusinde leveranderer og uden
koordinerede standarder og procedurer for indkeb.

Felles standardlesninger er til fordel for bdde indkebere og leveranderer, fordi
man med Den Offentlige Indkebsportal fir én felles IT-infrastrukeur med ét
felles st af standarder for samhandelen, som de offentlige enheder og
leverandererne kan koble sig op imod.

Samtidig er det muligt i den enkelte organisation at styre adgangen til aftaler,
saledes at det stadig er den enkelte indkgber, der treeffer alle kommercielle
beslutninger, herunder for eksempel valget mellem at bruge de falles
SKI-rammeaftaler pa portalen eller aftaler etableret ved egne udbud.

ANIA

Den offentlige
indkebsportal

- -

Brugen af indkebsportalen sker pd baggrund af en rammeaftale med

gatetrade.net. (Gatetrade.net er etableret som et aktieselskab ligeligt ejet af
Mersk Data, Danske Bank, Post Danmark og TDC). Aftalen indebearer, at den
offentlige sektor definerer kravene til portalen, og at gatetrade.net stiller
systemet til ridighed.
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Hele indkgbsprocessen bliver understgttet

Det er mélsztningen, at Den Offentlige Indkebsportal i videst muligt omfang
skal understette de processer, som de offentlige institutioner udferer i

forbindelse med indkeb.

Lige fra erkendelse af behovet for en given vare, og indtil fakturaen er betalt.
Herunder ogsé registrering og administration af de rammeaftaler, som den
offentlige enhed matte have.

Niér Den Offentlige Indkebsportal er feerdigudviklet, vil den understotte
leveranderens opdatering af varekatalog og indkeberens opdatering af
rammeaftaler. Herudover giver Den Offentlige Indkebsportal mulighed for at
udveksle alle de nedvendige elektroniske dokumenter som vist i figuren.

Kataloginformation
Indk@bsordre
Indkgbsordre
Ordrebekreeftelse
Leveringsadvis

eMarkedsplads Gatetrade.net

o)
2
°
2
[}
0
2
©
n

Leveringsadvis

Kataloginformation
Ordrebekreeftelse

Integration med egne systemer
Adgangen til aftaler og kataloger pa portalen kan ske direkte via Internettet eller

via den offentlige institutions indkebssystem og virksomhedens
ordremodtagelsesystem, som siledes integreres med markedspladsen.
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Institutionerne sparer derved udgifter til elektroniske varekataloger og til
integration med leveranderer, som allerede har kataloger pa portalen.

@konomistyrings-system

Ordremodtagelsessystem

|
Indkebsportalen * T

A

2

|
Indkobssystem ‘
4

@konomistyrings-system

Indkegbsorganisation Y

Den enkelte indkebsorganisation kan pé sigt etablere eller tilpasse sit
indkebssystem og serge for integration til sine gkonomisystemer.

Samarbejdet med leverandorerne

Offentlige indkebere kan som udgangspunkt kebe ind hos alle de leveranderer,
som SKI har lavet rammeaftaler med, forudsat at man har abonnement hos SKI.

Hvis der onskes etableret ovrige (individuelle) aftaler, er det imidlertid den
enkelte offentlige enheds eget ansvar at lave disse aftaler med de relevante
leveranderer.

I de tilfzlde, hvor leveranderens produktdata ikke i forvejen ligger i
gatetrade.nets produktkatalog, er det endvidere nedvendigt, at den offentlige
enhed aftaler med leveranderen, at denne tilslutter sig gatetrade.net og etablerer
et produktkatalog for de varer, som er omfattet af aftalen.
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Under alle omstendigheder er det vigtigt, at der er en fornuftig dialog mellem
indkebere og leveranderer, hvor effektiviseringsmulighederne og gevinsterne for

begge parter droftes.
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DEN DIGITALE INDK@BER

Ministeriet for Videnskab, Teknologi
og Udvikling ensker med initiativet
Den Digitale Kebmand, at forbedre
mulighederne for at danske
virksomheder kan komme i gang med
e-handel.

Undersggelser viser, at IT-anvendelsen
vil blive en vigtig konkurrencefaktor

i dansk erhvervsliv i den

kommende tid, og kravene til
e-handel vil udfordre de danske
underleverandorer.

De forste skridt er altid de sveere

- bade for leverandgrerne og for
indkgberne. Med initiativet

Den Digitale Kebmand gnsker
Ministerier for Videnskab, Teknologi
og Udvikling at udstyre savel
offentlige institutioner som private
virksomheder med en raekke
veerktajer, som kan gore omstillingen
til elektronisk handel lettere og mere
succesrig.




