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Regeringen nedsatte i september 2004 en tvaaministeriel arbejdsgruppe med det
formdl at undersgge it-masssige udfordringer i forbindelse med kommunalreformen,
herunder saaligt udfordringer der har bergring med det statslige omrade, og frem-
komme med anbefalinger til eventuelle tiltag til imadekommelse af udfordringerne.

Arbegjdsgruppen har bestéet af repraesentanter fra Ministeriet for Videnskab, Teknologi
og Udvikling, Finansministeriet, Indenrigs- og Sundhedsministeriet, Skatteministeriet,
Justitsministeriet, Beskadtigel sesministeriet, dkonomi- og Erhvervsministeriet,
Undervisningsministeriet, Socialministeriet og Miljgministeriet.

Arbejdsgruppen fremlagde sin farste indledende kortlasgning af tvaargaende it-
maessige udfordringer for regeringen i november 2004. Arbejdsgruppen anbefa ede
blandt andet, at der blev udarbejdet en fadles vejledning om overdragel se &f it-
systemer i forbindel se med kommunalreformen i samarbejde med de kommunale
parter. De kommunale parter blev herefter inviteret til at deltage i arbejdet med
vejledningen pa baggrund af et fadles kommissorium (Bilag 1 — Kommissorium for
udarbejdel se af vejledning om overdragel se af it-systemer).

V gjledningen skal kunne fungere som en generel ramme for overdragel se af it-
systemer i forbindel se med kommunalreformen, som der er enighed om mellem
regeringen, amterne og kommunerne. Den skal dermed bidrage til at danne et fadles
grundlag for de praktiske opgaver i forbindelse med overdragel se af it-systemer
mellem afgivende og modtagende myndigheder patvaas af den offentlige sektor og
den nadvendige planlaggning og aftaleindgaelse i den forbindelse.

Vgjledningen har karakter af anbefalinger og indeholder ikke forpligtende
bestemmel ser. Pa det kommunale og amtskommunal e omrade fungerer vejledningen
som et supplement til eksisterende og kommende vejledninger pa disse omrader.

V gjledningen bergrer ikke de gkonomiske rammebetingel ser for offentlige
myndigheder i forbindelse med overdragelse af it-systemer i forbindelse med
kommunal reformen.

Pa nogle omrader er fadlesoffentlige samarbejder i gang. Det skal i dissetilfedde
afdakkes, om nogle af disse samarbejder helt eller delvist far betydning for det, der
skal overdrages.

P& miljgomradet er ivagrksat et projekt med deltagel se fra Miljamini steriet,
Kommunernes Landsforening, Amtsradsforeningen og Den Digitale Taskforce.
Projektets formal er at sikre forvaltningsgrundlaget pa miljgomrédet i
forbindel se med gennemfarelsen af kommunalreformen og at sikre det
grundlagggende forma om effektiv, digital forvaltning pa miljeomradet pa
laangere sigt. Projektet fokuserer pa de systemer, der skal handteresi
fad|esskab, men vil ogsa komme med en anbefaling om hvilke gvrige systemer,
der ber viderefares. Sidstnsevnte systemer vil blive et lokalt anliggende og
dermed et mal for denne vejledning. Mere om tiltagene pa miljgomradet kan
ses pa www.miljoeforvaltning.dk.

Tilsvarende er der igangsat initiativer pa beskagftigel sesomradet i forhold til
understattelsen af de fremtidige jobservicecentre. PA CPR-omrédet arbejdes med



forberedel ser pa datakonverteringer i forbindel se med kommunesammenl asgningerne.
Hertil kommer, at der blandt andet pa sundhedsomradet, socialomradet og vejomradet
er igangsat et arbejde med at adressere de it-maessige udfordringer i forhold til
kommunalreformen.

Endelig er der igangsat et arbejde med sikring af adgang til statslige systemer i de
fremtidige kommunal e borgerservicecentre, som kommunerne far mulighed for at
etablerei forbindelse med kommunalreformen. | regi af Videnskabsministeriet er der i
samarbej de med de kommunal e parter blandt andet igangsat et tvaargdende arbejde
med ensartede retningslinjer for brugerstyring og adgangskontral til offentlige it-
systemer og nemmere adgang til offentlige data pa tvaars af myndighedsgramser.

Vejledningen er i |gbet af fordret 2005 blevet udarbejdet af arbejdsgruppen i
samarbejde med KL, Amtsradsforeningen, K gbenhavns Kommune og Frederiksberg
Kommune samt Datatilsynet og Statens Arkiver. IBM har bidraget med konsul ent-
assistance i forbindel se med udarbejdelsen. Rambgll Management har bidraget i
forbindel se med udarbejdelsen af Bilag 2 - Eksempel p& model for planlasgning i
forbindel se med sammenlaggning af it-systemer.

1.1 Formal

| forbindel se med kommunalreformen skifter mange opgaver ansvar patvags af
kommuner, amter og statslige myndigheder. Dette ngdvendigger flytning af it-
systemer patvags af deinvolverede parter. Herudover st&r mange kommuner og amter
over for den udfordring, at systemerne skal overferestil nye sammenlagte enheder. Af
hensyn til sikker og uafbrudt drift og minimering af risici nagdvendigger
overflytningerne en god og rettidig planlasgning.

Vejledningen har til forma at hjad pe modtagende og afgivende myndighed med denne
planlaggning, samt at synliggare behovet for at starte planlaggningen i god tid.
V gjledningen gennemgar de aktiviteter, som modtagende og af givende myndighed
skal aftale udfarelsen af. Det drejer sig i korthed om en gennemgang af felgende
overordnede punkter:
> Hvordan kortlasgges situationen?

> Hvordan analyseres det nuvagende it-system?

> Hvordan specificerer man den modtagende og af givende myndigheds it-
maessige pavirkning af overdragelsen?

> Vagaf dtrategi for overfarsel

> Der er tre overordnede strategier, en modtagende myndighed kan vadge at
falge:

> Fortsat anvendelse af den nuvagrende it-1@sning
> Tilretning eller konvertering af eksisterende it-lasning

> Etablering af ny it-lgsning



> Hvordan vurderes fordele, ulemper og afhaangigheder for hver af de tre strategier?
> Hvilke parametre har betydning for den optimal e bed utning?
> Etablering af projektplan

> Saglige opmagksomhedsfelter

> Beskrivelse af de enkelte aktiviteter, som skal overvejesi forbindelse med
overfarsel af et it-system fra en myndighed til en anden.

Vejledningen er en projektvejledning, der forholder sig til omrader som system-
dokumentation, datakonvertering og test. Veledningen forholder sig herudover til
afhaangigheder i forhold til for eksempel aftaler om dataudveksling, behov for
uddannel se, kontraktmaessige forhold, lovmaessige krav i forhold til behandling af
persondata og arkivering.

Valget af emner og omfanget af de problemstillinger, der behandlesi vejledningen, er
malrettet de saalige forhold, der gar sig gaddende i forbindel se med implementeringen
af kommunalreformen.

Hvor det er relevant, indeholder vejledningen tjeklister, som kan hjadpe til et hurtigt
overblik over de punkter, der bar overvejesinden for det paged dende omrade,
herunder eksterne afhaangigheder som for eksempel eksterne leveranderers evnetil at
levere pa et bestemt tidspunkt.

Der gives endvidere referencer til ekstern information, hvor laeseren kan laae mere om
relaterede metoder og forhold, for eksempel beskrivelse af generelle metodikker til
projektledelse, der ligger uden for denne vejlednings formal.

Vgjledningen fokuserer siledes pa aktiviteter, der kan relateres direkte til et
it-system, der skal overfares mellem to uafhaangige myndigheder. Det drejer sig om
falgende to forhold:

> Minimering af risiko for afbrydelser i opgavevaretagel sen

> Etablering af "fadles sprog” for aftaler mellem modtagende og afgivende
myndighed.

1.2 Malgruppe

V gjledningen retter sig issa mod projektlederne i de organisationer, der skal afgive og
modtage it-systemer. V ejledningens indledende af snit kan dog ogsa | seses af

besl utningstagere inden for de berarte opgaveomrader med henblik pa dannelse af et
overblik over de ngdvendige strategiske bedutninger, der bar tagesi forbindel se med
afgivelse og modtagel se af it-systemer. Der er endvidere udarbejdet en kort version af
vejledningen, der giver et overblik over disse strategiske beslutninger.
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Mange offentlige myndigheder stér i de kommende &r over for en stor it-maessig
udfordring, ndr de mange aandringer af opgavepl aceringer og sammenlasgninger som
falge af kommunalreformen skal gennemfeares. Det er afgarende, at |gsningerne
fokuseresi retning af understettelse af den modtagende myndigheds strategiske mal
og forretning. Dette kraaver ledel sesmaessig opbakning og engagement.

Det falger af loven om visse proceduremaessige spergsmdl i forbindelse med
kommunalreformen, at den eller de myndigheder, hvortil en opgave overferes, den 1.
januar 2007 overtager den del af den afgivende myndigheds aktiver og passiver, der
knytter sig til opgaven. Herunder overtages it-systemer samt rettigheder og pligter, der
udelukkende knytter sig til opgaven, og en forholdsmaessig del af de gvrige aktiver og
passiver.

Tidsplanen for overfarsel af aktiver og passiver, herunder it-systemer, er efter loven
falgende:

> Den 1. januar 2006 trader de nye sasmmenlaggningsudvalg i funktion.

> Den 1. januar 2006 er deadline for, hvornar den myndighed, der skal afgive
opgaver, senest skal forelagyge et aftaleudkast om deling af aktiver og passiver,
herunder it-systemer, for den eller de myndigheder, der skal modtage opgaverne.

> Den 1. april 2006 er deadline for, hvorndr afgivende og modtagende myndighed
skal vaare blevet enige om et aftaleudkast - herefter indkal des delingsradene.

> Den 1. juni 2006 er deadline for, hvorndr delingsradet treeffer afgerelse om
fordeling af aktiver og passiver, hvis der ikke forinden er opnaet enighed.

> Den 1. januar 2007 overfares aktiver og passiver til de nye kommuner, og de nye
kommunalbestyrel ser indsadtes i stedet for de gamle kommunal bestyrel ser og
sammenl aggningsudval gene.

Det er vigtigt, at alle myndigheder i god tid kommer i gang med planlasgningen og
gennemfarel sen af opgaverne i forbindel se med overdragelsen af it-systemer.
Erfaringer fra sammenlaggningen pa Bornholm, viser, at det kraever en stor
planlaggningsindsats at gennemfare en sammenlaggning. V ejledningen indeholder en
raekke rad om, hvordan man i praksis kommer i gang.

Sammenlaggning og overdragel se &f it-systemer er en kompleks opgave. Det er en
udbredt opfattelse, at der blot er tale om at overfare it-systemer fraen myndighed til
en anden, uden at der er behov for at foretage andringer. Man skal dog veare
opmaaksom pa, at kompleksiteten kan forages ved, at |@sningen eventuelt skal deles,
og fordi historik og graanseflader amndres. Hertil kommer, at mange organi sationer i
forbindel se med kommunalreformen vil have flere projekter i luften samtidigt, som
overdragel sen af det enkelte system skal koordineresi forhold til.

Der anvendesi vejledningen en generisk model, hvor der fokuseres pa kortlaegning og
planlaggning. Modellen beskriver tre forskellige overordnede scenarier for
overdragel sen og lagyger op til, at beslutningen om valg af scenarie tradfesi lyset af
overdragel sens kompleksitet og myndighedens ambitionsniveau. Erfaringen viser, at



issg kortlaggningen af systemet kan tage lamgere tid end forventet, idet it-systemer
ofte ikke er sa veldokumenterede og forankrede som forventet.

2.1 Scenarier
V gjledningen tager udgangspunkt i tre overordnede scenarier, der som udgangspunkt
skal tages tilling til valg af:

> Brug af nuvagrende lgsning
> Konsolidering af nuvagrende lgsning i det eksisterende driftsmilja
> Etablering af ny lgsning

2.1.1 Brug af nuveerende Igsning

En lang rakke faktorer kan tale for at vadge dette scenarie. Isaa vil en meget kort
tidsplan tale for, at mindst muligt amdres. Selv om det ikke er det optimal e system,
som overfares, vil der vaare stor sandsynlighed for, at systemet umiddelbart vil kunne
bringestil a virke i den nye sasmmenhaang. Imod scenariet taler det forhold, at
andringer i omgivelserne kan betyde, at der kan vaare omrader, hvor systemet ikke
lever op til de krav, som modtagerorganisationen stiller. Der kan vaare behov for

" lappel asninger”, og dette kan vanskeliggare brugernes daglige systemanvendel se.

2.1.2 Konsolidering af nuveaerende lgsning i det eksisterende driftsmiljg

Dette scenarie dakker en lang raskke mellemlgsninger. Disse lgsninger varierer fra
l@sninger, hvor stort set intet aandres, til l@sninger hvor der indfgres s mange
andringer, at der reelt nassten er tale om et nyt system. Scenariet daskker ogsa over
situationer, hvor flere forskellige it-systemer konsolideresi et system, for eksempel
ved at datafrade andre systemer migrerestil det system, der planlasgges at fortsadte.
En variant af dette scenarie er integration i et bestdende system. Safremt den
modtagende organisation har et velfungerende it-system, kan |@sningen vaae at drive
det videre uandret, men at gere data fra den afgivende organisation tilgaangelige. 1gen
er tidsplanen en afgerende faktor, og da den i kommunalreformen er kort, ma det
forventes, at de fleste projekter, hvor it-lgsningen ikke kan fortsadte stort set usandret,
vil faldei denne kategori. Vadges dette scenarie, er projektets vigtigste afvejninger de
nadvendige tekniske og forretningsmaessige aandringer og midlertidige |appel @sninger
kontra fremtidssikrede aandringer set i relation til systemets forventede restlevetid.

2.1.3 Etablering af af ny lgsning

Dette scenarie er det tidsmaessigt og gkonomisk mest omfattende Det vil primaat
kommei betragtning, hvis de avrige to scenarier ikke kan resultere i en lgsning, som
modtagerorgani sationen kan acceptere. Arsager til dette kan vaae, at |@sningen ikke
vil kunne skalere til en ny og vaesentlig starre brugergruppe, at den ngdvendige
driftsstabilitet ikke vil kunne opnés, €ller at modtagerorganisationen ikke ser sig i
stand til at vedligeholde systemet, for eksempel pa grund af manglende
dokumentation. Scenariet er ogsa relevant for detilfadde, hvor flere it-lasninger skal
samlesi én, og der ikke er gode kandidater til viderefgrelse blandt de eksisterende it-
| @sninger.

2.2 Fokusomrader
Denne vejledning peger pa en raskke fadles problemomrader i forbindelse med
overdragelsen af it-systemer. @get opmearksomhed pa disse omrader kan bidrage til at



hjad pe projektet godt i gang og give den daglige projektleder og styregruppen et bedre
styringsgrundlag og mulighed for at fokusere indsatsen.

>

>

Vigtige milepade i projektforl gbet frem til og med planlaggningsfasen er:

Projektet er bemandet, og der er indgaet aftaler med alle projektets
nggl einteressenter

Systemet, der skal overdrages, er kortlagt

Der er valgt scenarie og rammer for overdragel sen

Felgende er planlagt:

>

>

>

>

>

>

Forhandling af nye/amdrede kontrakter
Konfigurationsstyring

Aktiviteter til opbygning af infrastruktur og platform
Dokumentation

Datakonvertering

Udvikling af systemaandringer

Test

Implementering i modtagerorgani sation/uddannel se

Idriftsadtel se

Fokusomraderne er udvalgt i forhold til de saalige forhold for systemoverdragel sen.
Disse forhold omfatter for eksempel falgende:

>

Der er en fastsat deadline for overdragelsen —i de fleste tilfadde den 1. januar
2007.

Den afgivende myndighed vil i nogle tilfad de ophare med at eksistere den 31.
december 2006.

Det kan forventes, at der vil vaae mangelfuld dokumentation af it-systemerne.

Det endelige miljg, som systemet skal modtagesi, kan ikke forventes fuldt ud
at vage paplads.

Dader i forbindel se med systemoverdragel sen skal tragfes en rakke strategiske,
tekniske og organi satoriske beslutninger, som kommer til at have betydning for alle de
personer, som kommer til at arbejde med systemet i modtagerorganisationen, ma
ledelsernei de involverede organisationer forvente at skulle tage aktiv del i ale starre
overdragel sesprojekter.



2.3 Vejledningens indhold og leesevejledning

Vgjledningen giver et generelt overblik over de overvejelser, den enkelte myndighed
ber gennemga i forbindel se med opgaveoverdragel ser og sammenlaggninger, men gar
ikke i dybden med de konkrete omrader. Den skal ses som en inspiration og
supplement til de eksisterende og kommende vejledninger fra de enkelte ministerier pa
sektoromréderne samt fra de kommunale parter i forhold til searlige amtskommunale
og kommunale problemstillinger.

V gjledningen er opbygget i afsnit, som af spejler de faser eller trin, som det anbefales
at opdele et overdragel sesprojekt i.

Betragter man projektet overordnet, kan sammenhaangene illustreres pa felgende
made:

Kortlaegning

L> Beslutning
L> Planlaegning
L’> Gennemfarsel
L’> Evaluering

Som det fremgar af figuren, danner hver fase grundlag for den efterfalgende. Da
faserne er ordnet kronologisk, giver rapporten som en helhed sdledes et billede af
overdragel sesprojektets tidsforl gb.

Figur 1 Projektforlabet

Det er meningen, at vejledningen skal kunne benyttes som opslagsvaak. De centrale
afsnit om henholdsvis kortlaggning og planlasgning er derfor opdelt i en rakke
hovedaktiviteter, der skal gennemferes. L aeseren kan sdledes vadge at koncentrere sig
om et bestemt omréde af overdragelsen, eksempelvis dokumentationen.

Til vejledningen harer en raskke bilag, tjeklister og skabeloner. Formalet med disse er
at uddybe en raskke vaesentlige omrader af betydning for den enkelte projektleders
praktiske arbgjde. Hertil kommer, at skabelonerne vil kunne tilpasses den enkelte
organisations behov.

2.3.1 Kortleegning

Nar projektlederne er fundet, og projektorganisationen nedsat, ber den ferste aktivitet,
der igangsadtes, vaare en gennemgaende kortlasgning af det system, der skal
overdrages. Det drejer sig blandt andet om at finde og eventuelt udarbejde den
relevante dokumentation.



Resultatet af kortlaggningen er en prais beskrivelse af det system, der skal
overdrages, sdledes at den modtagende organi sation kan vurdere, hvad der skal til, for
at deeri stand til at viderefare driften og vedligeholdelsen af systemet.

K ortlasgningen danner dermed grundlag for en raskke beslutninger, der skal fastlagyge
det videre forlgb af projektet. Formalet med kortlaggningen er at give
beslutningstagerne grundlaget for bedutningen om valg af scenarie for det konkrete
system.

2.3.2 Valg af scenarie

Den offentlige myndigheds strategiske mal og forretning ber indgai overvejelsernei
forbindelse med valg af scenarie. Dette indebaarer blandt andet hensyn til arbejds-
gange, sikring af frit leverandarvalg og ensker og behov for fremtidig it-arkitektur i
myndigheden. Saledes bar der ikke tages beslutninger, der |aser offentlige
myndigheder i forhold til fremtidige strategiske valg. Overvejelser om myndighedens
fremtidige it-arkitektur og muligheden for at anvende offentligt anbefalede standarder
ber ogsdindgai tilfadde, hvor myndigheden skal vadge et ud af flere mulige
it-systemer i forbindelse med overdragel ser og sammenlasgninger.

Uanset hvilket af de ovennaa/nte scenarier, der vadges, begr den modtagende
organisation genoverveje sin it-politik med henblik pa eventuel outsourcing af
opgaven. Outsourcing dakker i denne sasmmenhaang over, at man overdrager hele eller
dele af it-driften til en virksomhed, der har specialiseret sig i varetagelsen af sadanne
opgaver. De vassentligste argumenter for at overveje en sourcingstrategi er falgende:

> Myndigheden f&r mulighed for at koncentrere sig om de egentlige
forretningsmaessi ge opgaver, sasom beskaftigel ses-, miljg- og socialpolitik i
stedet for at skulle tage beslutninger om databaseprodukter og
netvaarksprotokoller.

> Enit-virksomhed kan i nogle tilfadde have spidskompetencer, som en statdig
myndighed, kommune eller en region kan have svaat ved at opbygge. Det kan
sdledes vaae muligt at fa en bedre drift til en lavere pris.

2.3.3 Planlaegning

| dette afsnit behandles en raskke hovedomrader eller fagomrader hver for sig, og deres
indflydel se pa og afhaangighed af de gvrige omréder beskrives. Malet er at stette
projektlederen i en ragkke overvejelser inden for hver fagdisciplin og fremhaave de

ti dsmaessige sammenhaange mellem aktiviteterne, siledes at alle aktiviteter kan blive
igangsat i sdgod tid, at det ikke forsinker projektet — dog ikke satidligt, at det fordyrer
projektet. Eksempelvis er det vigtigt at sikre, at der findes et testmiljg, ndr testen skal
starte, da det tager typisk uger, hvis udstyr skal indkabes og sadtes op.

Afsnittet beskriver ikke samtlige generelle projektstyringsdiscipliner sdsom
kvalitetsstyring, fremdriftsrapportering, kommunikation, aandringsstyring og
risikostyring. Der henvisesi denne sasmmenhang til generelle projektledel sesvaaktg.

2.3.4 Gennemfgrelse, afslutning og evaluering af projektet
V gjledningen afduttes med en raskke meget korte betragtninger om selve gennem-
farelsen af projektet. Kortheden skyldes, at vejledningen ikke omhandler amindelig



projektledelse. Ogsa her henvises der til generelle projektledel sesvaaktger og
metodikker.

2.3.5 Bilag

V gjledningens mest omfangsrige del er en lang raskke bilag, tjeklister og skabeloner,
der har til hensigt at understatte projektledelsen og projektorganisationen i udfarelsen
af deres opgaver.



Denne veledning er et vaaktgj til brug for projektledere, der skal gennemfare
overdragelsen af it-systemer. Vejledningen er bygget, sd den kan benyttes som
opslagsvaark.Far man gér i gang med planlasgningen af overdragelsen, er der en rakke
opmaaksomhedspunkter, det anbefales at notere sig.

Palitisk proces

En rakke tiltag kan ferst afklares endeligt, nar de nye sammenlaggningsudvalg traeder i
funktion den 1. januar 2006. Det er vaesentligt at tage hgjde for dette forhold i
forbindel se med kortlaggningen og planlaggningen.

Der kan endvidere vaare omrader, som ikke er dokumenterede eller eventuelt mangler.
Det bedste er i denne situation, at disse mangler udbedres. Beslutninger herom skal i
disse tilfadde tradfes og forankres i afgivende og modtagende organisationers ledel ser.

Safremt der mangler enkelte elementer, ndr overdragel sesprojektet gar i gang, kan det
give problemer i den projektfase, hvor der skal tragfes beslutning om valg af scenarie.
Det kan vaare vanskeligt at vadge mellem alternative lgsninger, hvis dele af de
rammer, l@sningerne skal passesind i, ikke er pa plads. Et eksempel herpakunne
vage, hvis modtagerorganisationen lasgger op til valg af Oracle som platform,
samtidig med at systemet lasgger op til anvendelse af Microsoft.

Af denne grund er det vigtigt at tage eventuelle manglende forudsagninger med i
projektets risikovurdering.

Overordnede organisatoriske forhold
Det er projektlederens ansvar at gennemfare projektet — ikke at tage politiske og
strategiske beslutninger.

Det er derfor vigtigt, at nedenstdende er afgjort inden projektstart:
> At der er truffet endelig bedutning om, at systemoverdragel sen skal forega.
> At der er besuttet en overordnet malsaening for systemoverdragel sesprojektet.
> At rammerne for projektet er pa plads. Dette indebagrer blandt andet:
> At der er et budget for projektet.
> At formanden for styregruppen er udpeget.

> At de ngdvendige projektledere er udpeget hos af givende og modtagende
organisationer.

Séfremt ovenstéende forhold ikke er til stede eller bliver sandret, kan det vage
nadvendigt for projektlederen at tilpasse projektet til de amdrede rammer.



It-arkitektur og standarder

Det er ikke en del af et overdragel sesprojekt at fastlasgge eller andrei den
modtagende myndigheds it-arkitektur. Men der indgér en rakke forhold, der ber
afklares inden projektstart, for at overdragel sen kan blive succesfuld. Der kan i
forbindel se med selve overdragel sesforl gbet fremkomme problemstillinger i forhold til
at sikre, at det modtagende system er tilpasset den eksisterende it-arkitektur for
systemet.

Videnskabsministeriet har i samarbejde med de kommunale parter udarbejdet en
oversigt over anbefal ede standarder — det sakaldte Ol O-katal og. K atal oget indehol der
oversigter og kategoriseringer af en lang rakke it-standarder, der kan benyttesi den
digitale forvaltning. Dette vejledningsmateriale vil 1gbende blive konkretiseret.

Datamigrering

Systemoverdragel sen bestdr af mange elementer. Erfaringen viser, at opgaven med at
flette data ud af en database og en kontekst og integrere det i en anden database og
eventuelt en anden kontekst kan vaere en omfattende og kompliceret udfordring.

Test

Erfaringer viser, at det er vigtit at indsadte tilstrakkelig tid i tidsplanen til testning af
systemet. Dette gedder dels det fagrdige resultat, men ogsa delresultater kan veae
nadvendige at teste for at sikre en smertefri ibrugtagen den 1. januar 2007. Testningen
ber vaae dsidig, og ber udover at teste de enkelte funktionaliteters korrekthed ogsa
omfatte test af stress- og @vrige spidsbel astningssituationer.

Fallback

For hvert system der overdrages, kan det vaare ngdvendigt at udarbejde en falback-
plani tilfadde af, at der patrods af forberedelserne alligevel opstar problemer. Er
fallback ikke mulig, bar der tradfes andre beredskabsmaessige foranstaltninger. Det
kan vaere en mulig l@sning at kare med to systemer i en kortere overlappende periode.

It-sikkerhed

It-sikkerheden i den modtagende organisation og af selve det overleverede system ma
ikke kompromitteres i forbindel se med systemoverdragel sen. Risikoen herfor
mindskes, hvis den modtagende organisation har opdaterede it-sikkerhedspolitikker,
og den gvrige it-sikkerhedsdokumentation pa plads. Er denne dokumentation ikke til
stede, bar det overvejes, om der skal tradfes saalige forholdsregler.

Telefoni og anden teknologi
Overdragel sesprojekter af anden teknologi, for eksempel telefoni-systemer, kan i vid
udstragkning ogsa benytte denne vejledning.

Eksterneleverandarer og eksterne driftscentre

Det er vigtigt at vaare opmaarksom pd, at dele af vejledningen kan fraviges, hvis dele af
systemet er outsourcet til leveranderer eller drifts- og servicecentre. | dette tilfadde bar
man til gengadd vaare opmaaksom pa mulighederne for konsolidering af aftaler. Det
skal ogsa overvejes, om myndigheden som led i processen kommer i en situation, hvor
der skal foretages et EU-udbud.



3.1 Projektomfang
V gjledningen dakker projekter af en vis starrel se, men ikke projekter hvor man flytter

et mindre antal brugere fra et system til et andet, for eksempel tre medarbejdere fraen
organisation til en anden.

Den mest vidtgdende anvendelse er, nar man vadger at flytte et antal centrale servere,
applikationer, medarbejdere og infrastruktur fra en organisation til en anden.
Mellemsituationerne daskker for eksempel situationer, hvor man vadger at flytte data
og medarbejdere til et andet system - med eller uden applikation og infrastruktur.



| Kortleegning |

I—_L>| Beslutning

Dette af snit beskriver processer, der bgr gennemgas med henblik pa kortlaegning af
det system, der skal overdrages. Processen ber foregdi et tag samarbejde mellem

| afgivende og modtagende organi sationer.

Resultatet af denne analyseaktivitet er en praecis beskrivelse af det system, der skal
overdrages, sdledes at den modtagende organi sation kan vurdere, hvad der skal til, for
at deeri stand til at viderefare driften og vedligeholdelsen af systemet.

Kortlasgningen danner grundlag for en rakke beslutninger, der skal fastlaayge det
videre forlab af projektet. Kortlaggningens resultater bruges af bedutningstagernei
forbindel se med beslutningen om, hvilket scenarie der er relevant for det system, der
skal overdrages.

Der er knyttet en raskke bilag til dette afsnit. Formaene med disse er at konkretisere
vaesentlige omréder i den analyseopgave, der skal udferes:

\

Bilag 3 — Fadles projektrammer

\Y

Bilag 7 — Fordlag til aktiviteter i en projektplan

\

Bilag 4 — Kortlagningsresultater

\

Bilag 10 — Systemmatricemetoden

4.1 Forberedelse og planleegning af kortlaeegningsfasen

Inden kortlaggningen kan gai gang, skal projektet etableres, der skal ske en bemanding
med projektmedarbejdere, og kortlaegningen skal planlagyges. Denne proces beskrives
ikke naamere i denne vejledning, men der henvisestil de generelle
projektstyringsmetoder og —modeller som findes pa markedet.

Enkelte omréder af saalig relevans for overdragel sesprojekter beskrives kort nedenfor.
Hertil kommer, at en rakke problemstillinger knyttet til projektstyring behandles
under Kapitel 6 — Planlaggning.

4.1.1 Projektorganisation

Dader som minimum er to organisationer involveret i overdragel sesprojekterne —
afgivende og modtagende — er det centralt, at de involverede parter fra starten opnar en
fadles forstael se af opgaven og en enighed om, hvordan og med hvad hver af parterne
bidrager.

Det anbefales at opbygge en projektorganisation, der inkluderer begge organisationer,
og hvor begge parter er reprassenterede i styregruppen.

Skal systemet splittes/sammenlaggges, kan der veare mere end én afgivende og
modtagende organisation. For overskuelighedens skyld omtal es alene situationen med
én modtagende og én afgivende organisation, men konklusionerne er ogsa gyldige i
situationer med mere end én afgivende og/eller modtagende myndighed.

Safremt der er tale om, at der er én afgivende, men mange modtagende myndigheder,
for eksempel hvor amtskommunal e systemer skal implementeresi flere kommuner, er
det vigtigt, at de ssalige problemstillinger i den forbindel se medtamkesi
organiseringen af projektet.



Det er vigtigt at bade afgivende og modtagende organisation har en person eller
gruppe, som samler og styrer opgaverne i egen organisation, og at begge deltager
aktivt ved planlaggningen af kortlasgningen, da der skal indhentes central information
fra begge organisationer. Begge organisationer ber derfor bidrage med medarbejdere,
der har specialviden, sdledes at en grundig kortlasgning kan gennemfgres.

Der ber vaae én samlende og koordinerende projektleder for hele overdragel ses-
projektet. Her vil det ofte vaare naturligt at vadge projektlederen fra den modtagende
organisation, da mange aktiviteter i den senere gennemfarel se af overdragel sen
primaat bergrer den modtagende organisation.

4.1.2 Projektaftale

Det er meget vigtigt, at de afgivende og modtagende organisationer fra starten far en
klar aftale om, hvem der skal bidrage med hvad. Hertil kommer, at de hurtigt skal
specificere, hvad hver af parterne skal levere samt de overordnede godkendel ses-
kriterier for hver leverance. Kravenetil hver leverance bar vaae sa praecist beskrevet,
at det fremgar, hvordan det kan konstateres, at leverancen er i orden.

Hvis det for eksempel aftales, at afgivende organisation skal levere dokumentation til
systemet, kan dette give konflikter senerei forlabet, hvis der opstar uenighed om,
hvad der udger tilstraskkelig dokumentation. Tilstraskkelig dokumentation kunne

sal edes bade opfattes som det, der alerede findes, selv om det métte vaare mangel -
fuldt, men det kunne ogsa opfattes som a den dokumentation, som modtager-
organisationen kunne gnske. Hertil kommer endvidere spergsmalet, om engel sk-
sproget dokumentation er acceptabelt, eller der gnskes en dansk beskrivelse.

Da afgivende organisation har a viden og erfaring om systemet, er det naturligt, at de
spiller en ngglerollei aktiviteterne vedregrende systemets status. Da
omstruktureringerne som falge af kommunalreformen giver risiko for videnflugt fraen
raskke myndigheder i forbindel se med opgaveoverdragel ser og sammenlaggninger, kan
der vaae enrisiko for, at den afgivende organisation ikke kan stille med den
ngdvendige kompetence. Hvis dette er en vassentlig risiko, bar den tidligt identificeres
i projektet.

| Bilag 3 — Fadles projektrammer findes en tjekliste med omrader, som projektlederen
ber sikre, at der bliver indgdet aftaler for.

Det ber ogsa aftales, hvordan driften af systemet handteres under overdragel ses-
projektet. Det vil vaare naturligt generelt at fortsadte driften usendret, men
informationer om driften er meget vigtige for projektet, hvorfor indhold og formii
denne kommunikation skal besluttes. Hertil kommer, at det vil vaae naturligt at
fastlagyge principperne for videnoverdragel se — at udarbejde en hensigtserklaaring om,
at modtagende organisation inddrages, inden driften af systemet overdrages. Denne
hensigtserklaging kan herefter danne grundlaget for en del af de uddannelses-
aktiviteter, som planlasgges og gennemfares senere i overdragel sesproj ektet.

4.2 Elementer i kortlaeegningen
Nedenfor gennemgas en rakke omrader, som skal overvejes ved planlasgningen af
kortlaggningen. Disse omrader er i Bilag 7 — Forslag til aktiviteter i en projektplan



indsat som aktiviteter i en projektplan, og bilaget er tamkt at kunne fungere som en
skabelon til planlaggningen.

4.2.1 Informationsindsamling og vurdering
K ortlaagningen udfares grundlasggendei to trin:

> Indsamling af faktuel viden om systemet i dets nuvagrende og i kommende
sammenhang

> Vurdering af de amdringer, som overdragelsen medfarer, og dermed et overordnet
bud pa de aktiviteter, der skal gennemfaresi forbindelse med overdragelsen

K ortlaggningen bestér af to dele: indsamling af fakta og vurdering af, hvilke aandringer
der er ngdvendige eller direkte konsekvenser af overdragelsen. For eksempel vil
overdragel sen normalt betyde, at nye medarbejdere skal benytte/vedligeholde
systemet. Dette introducerer en aandring, da det ikke kan forventes, at de nye brugeres
kompetencer og erfaring svarer til de eksisterende brugeres.

| praksis er det vanskeligt at skille de to dele ad. Nar informationen foreligger, vil det
normalt vaare naturligt at identificere en lgsning. Men da | gsningsvalg har flere
konsekvenser og pavirker andre beslutninger, er det vigtigt at indsamle viden paalle
omréder, fer der tages endelige beslutninger om, i hvilken form systemet skal
overfares, og hvor store aandringer der skal introduceres.

| det felgende vil indsamling og vurdering derfor sd vidt muligt blive beskrevet
Separat.

4.2.2 Hovedomrader der skal kortlaegges

For at kunne planlasgge overdragelsen skal der fremskaffes informationer om systemet
og dets kontekst. Informationen om systemet omfatter viden om systemets
komponenter — bade dokumentation og kode, men ogsa den platform og tekniske
infrastruktur, der skal til for at varetage drift og vedligeholdelse af systemet.

Systemets omgivelser skal ogsa kortlayges, da det er nadvendigt at forstd, hvilken
organisation og hvilke rammer systemet skal indpassesi. Hertil kommer, at det er
nadvendigt at forsta, hvilken organisation systemets drift og vedligehol delse kraever
opbygget — eksempelvis brugersupport og fejlrettel ser til systemet.

Systemets elementer

_|__> Systemets status
l’> Systemets kontekst

De fa@lgende afsnit beskriver hvert af de naevnte hovedomrader.




|1>| Systemets status |
|l>| Systemets kontekst |

4.3 Systemets elementer og dets kvalitet

4.3.1 Hvad skal overdrages ?

Et vassentligt omréde i kortlaegningen er at fa specificeret prascist, hvad systemet
bestar af. Et system bestar typisk af en lang raskke kodekomponenter og dokumenter.
Med hensyn til koden skal man huske at indsamle komponenter bade far og efter
kompilering — medmindre dette direkte handteres af det benyttede udviklingsveaktg;.

Baseline af systemet (gaddende versioner af samtlige dokumenter og programdel€)
benyttes som grundlag for konfigurationsstyringen af systemet under
overdragel sesprojektet og videre til vedligehol del sesorgani sationen.

Alle disse dele skal identificeres, og dernaest skal den geddende versions kvalitet
vurderes.

Farste delresultat er en komponentliste indehol dende gad dende versioner (fra
produktionsmilj get):

> |kke-kompileret og kompileret kode inklusiv versionsangivelse

> Dokumentation inklusiv versionsangivelse.

| Bilag 10 — Systemmatricemetoden findes et skema, som den eksisterende
dokumentation kan placeresi, og som senere kan bidrage til at identificere eventuelle
mangler.

Samtidig med at der udarbejdes en baseline for systemet, bar konfigurationsstyringen
bringes pa plads. Dette er essentielt, da aandringer i systemet ellersikke vil vaae kendt
af overdragel sesprojektet, far systemet er overdraget. Findes der allerede en
velfungerende konfigurationsstyring af systemet, vil dette ikke vaae noget problem.

K onfigurationsstyringen kan dog vaare mangelfuld, sa der kan vaare behov for at veae
opmagksom pd, hvordan det kan sikres, at komponentlisten opdateres indtil
overdragel sesprojektet far et konfigurati onsstyringssystem; se under Kapitel 6 —
Planlagyning.

Findes der release-dokumentation, er dette hovedvejen ind til dette omrade.

4.3.2 Systemets data

Data kan have mange former. Oplysninger, der er gemt i tekstbehandling og regneark,
er ogsa data. Normalt bruges udtrykket imidlertid om databaser, hvilket vil sige
samlinger af data, som flere brugere har adgang til at opdatere viaet eller flere
programmer. Et eksempel kan vaae et personal eadministrationssystem, hvor der
gemmes informationer om personalet — det vil sige for eksempel navn, adresse,
uddannelse, Ian, flex- og ferieregnskab og s videre. Dette af snit omtaler konsekvent
data som databaser, men en lang raskke af de forhold, som naevnes, skal man ogsa tage
stilling til, hvis det er en samling af dokumenter — breve, notater, budgetter og sa
videre — der overdrages.

Der kan ogsa findes data specielt til test og uddannelsesformal. | safald skal
informationer om disse data ogsa indsamles.



4.3.21 Hensyntil databeskyttelse

Hvis varetagel sen af en myndighedsopgave flyttes fra én myndighed til en anden
myndighed, og hvis personoplysninger i den forbindel se overdrages mellem
myndighederne, herunder for eksempel i forbindel se med overdragel se af it-systemer,
er der i persondatal oven en ragkke bestemmel ser, som skal iagttages. Disse
bestemmel ser er naarmere beskrevet i Bilag 15 — Hensyn til databeskyttelse.

Overdragelse af data kan enten ske ved, at en (afgramset) database overdrages fraen
part til en anden, eller ved at data udtrakkes fra et system og indlassesi et andet.
Fadles for de to situationer er, at en raskke forhold paforhand skal afklares.

Nér ansvaret for data skal overdrages fra én part til en anden, skal f@lgende forhold
afklares inden overdragel sen:

> Er den modtagende part godkendt som ejer af sddanne data? (informationer
indsamlet af en myndighed kan ikke overdrages til en hvilken som helst anden
myndighed).

> Er den modtagende part godkendt til at se disse data? (mainformationer indsamlet
af en kommune for eksempel lasses af en statslig myndighed).

> Er sikkerheden hos den nye driftsudbyder god nok? (fysisk adgangskontrol,
personalets adgang til at se data, backup og sa videre).

> Er den modtagende parts sikkerhedssystem godt nok? (adgangskontrol,
brugerregistrering, ma alle se at?).

Eventuelle problemer skal ikke |@ses men identificeres, sa det bliver muligt at
planlaggge aktiviteterne pa omrédet under planl aegningsfasen.

4322 Arkivmaessigeforhold

| forbindel se med kortlaggningen skal det afklares, om it-systemerne indehol der
bevaringsveadige datai henhold til arkiviovgivningen, og om der i forbindel se med
overdragel sen af systemet skal afleveres en arkiveringsversion til et offentligt arkiv.
Reglerne om eventuel aflevering til arkivering er beskrevet neamerei Bilag 14 —
Arkivmeessige forhold.

4.3.3 Systemets platform og infrastruktur

Systemet fungerer ikkei et vakuum, og for at kunne anvendesi den modtagende
organisation skal platform og infrastruktur ligeledes overdrages, eller en tilsvarende
opbygges i den modtagende organisation.

Platform og infrastruktur skal anskaffes, og derfor udarbejdes en tilsvarende
komponentliste med den hardware, netvaak og basi ssoftware, som er nagdvendig for
systemets videreudvikling og drift, herunder ogsa udviklings-, test- og

uddannel sesmiljger.

> Hardware og netvaak

> Operativsystemer (desktop- og serversystemer)

> Filsystemer og datahandtering



> Databasesystemer

> Directories og directory services

> Autentificerings- og autoriseringssystemer

> Systemmoniterings- og managementvaa ktgjer
> Web Servere og content management systemer

> Andre elementer, der befinder sig mellem hardware og applikationsprogrammer.

Det er vigtigt, at huske p3, at udviklingsplatformen ogsa inkluderer
udviklingsvaaktgjer. | Bilag 9 — Nedbrydning af konfigurationsstyring findes en rakke
tabeller, som viser de informationer, der er ngdvendige at indsamle.

Disse komponenter skal ligeledes konfigurationsstyres, og her gaedder samme forhold
med hensyn til opdatering af listen som for koden og systemdokumentati onen.

4.3.4 Vurdering af system- og platformskomponenter
Naeste trin er vurdering af komponenterne enkeltvis og af listen som hel hed.

Hver komponent bgr vurderes indholdsmaessigt af personer med faglig ekspertise pa
det pagad dende omréde. Datamodel beskrivel sen bar for eksempel analyseres af
udviklere, som vurderer, om det er muligt at videreudvikle systemet pa baggrund af
beskrivelsen. Tilsvarende bar driftsfolk vurdere kvaliteten af en server, blandt andet
om versionen af det benyttede basi sprogrammel stadig supporteres.

Bade dokumentationen og koden vurderes — som minimum stikprgvevist —for at se,
om den er velstruktureret, og om kodestandarder er fulgt.

Det er ikke tilstraskkeligt blot at gennemga listen, da der kan vagre elementer, der er
blevet glemt, eller som ikke findes. Derfor ber listerne gennemgas for mangler af de
samme eksperter, som gennemgik de enkelte elementer.

It-dokumentation skal opfylde en ragkke krav, herunder interne krav (som for
eksempel virksomhedsstandarder, behov for informationsdeling, kvalitetssikring,
operationelle krav, drift og vedligeholdelse, samt disaster recovery mal) og eksterne
krav (for eksempel frarevision, gere og brugere, kunder, samarbejdspartnere og
underleverandearer, standarder/normer/certificering og lovgivende
myndigheder/compliance, DS484).

Dokumentationen anses for tilstraskkelig, hvis den netop opfylder de stillede interne
og eksterne krav. Enhver foragelse af kvantitet eller kvalitet er derfor ungdvendig og
vil medfare ggede og unadvendige ressourcekrav til udfaerdigel se og vedligeholdelse
af dokumentationen samt til at fremfinde relevante informationer, ndr det kraeves.
Der ber findes dokumentation, som beskriver anvendelse, administration,
vedligeholdelse og drift for systemet, herunder:

> Driftsdokumentation - Beskrivelse af hvilke processer, der er en forudsagning
for, at systemet kan kare, hvilke | gbende driftsrutiner der skal varetages og sa
videre. Findes denne dokumentation ikke, er det ikke muligt at overflytte systemet



til den nye myndigheds it-miljg. Dette har som konsekvens, at den nye myndighed
ikke kan varetage driften af eller tage ansvar for systemet. Dette er kritisk, og
manglende dokumentation bar derfor vaae udarbejdet inden overdragel sen.

> Driftsdokumentation

> Lgbende driftsrutiner, herunder forholdsregler ved nedbrud

> Backup/restore procedurer

> Service Level Agreements (SLA’ er), interne sdvel som eksterne
> Beskrivelse af udviklings-, test- og uddannel sesmiljger

> Vedligeholdel sesplan

> Testdokumentation

Systemdokumentation - Beskrivelse af systemets tekniske opbygning og
struktur, herunder for integration og dataudveksling med andre systemer, samt
forretningsprocesser som systemet understetter. Findes denne dokumentation ikke,
er det ikke muligt for den nye myndighed at tilpasse og videreudvikle systemet,
eller at faintegrationen med andre systemer til at virke. Systemdokumentationen
bar indehol de:

> Formd med systemet

> Ejerskab, ansvar og roller
> Kontrakter

> Systemarkitektur

> Datamodel/-modeller

>  Gramnseflader/integration: datamaessige interfaces, @vrige systemer og
identifikation af (mulige) aandringer, som overdragel sen medferer (eller
gramseflader til andre systemer som overdrages), til manuelle/papirbaserede
registre/sager og eventuelt anvendel se af fad|es autentifikation
(adgangskontrol)

> Implementeringsproces
> Logisk og fysisk adgang
> Informationssikkerhed

> Logs (hvilke oplysninger logges, hvor lasnge gemmes de, og hvilken
afvigel sesrapportering foretages - for eksempel forseg pa ualtoriseret
indtraangen?)

> Monitorering og overvagning (for eksempel indbyggede overvagnings-
vaaktgjer i hardware eller applikationer, som sender meddelelser til en central
overvagning)



> Rapportering (periodisk rapportering, dags- €ller manedsrapporter)

> Procedurer omkring systemudvikling og -vedligehold (kodestandarder,
migrering mellem miljger, fryseperioder)

> Udviklingsstandarder og -vaaktgjer

> Organisation ved systemudvikling og -vedligehold (for eksempel datagjerskab
0g systemejerskab)

Erfaringer fratidligere migreringsprojekter viser, at konsistensen i systemets
datamodel og kvaliteten af de faktiske data har meget stor betydning for tid, pris
og kompleksitet ved en migrering. For eksempel viste kommunesammen-
laggningerne pa Bornholm, at teknisk identiske systemer fraKMD ikke kunne
samkares uden et stort forudgaende dataharmoni seringsarbejde. Dette skyldtes
dels, at man ikke anvendte de samme datamodeller, og dels at de lokale
datamodeller ikke var anvendt konsistent, hvilket gav datakvalitetsproblemer.

Der vil sandsynligvis vaare mange mindre systemer, hvor den logiske datamodel
og anvendte taksonomi ikke er dokumenteret eksplicit. Her er det vigtigt i det
mindste at beskrive, hvilken systematik data er registreret efter, og give et bud pa
kvaliteten af data, sdledes at man kan fa en ide om, hvor stor en eventuel
dataharmoni seringsopgave er uden at skulle analysere hvert enkelt felt i databasen.

> Brugerdokumentation - Beskrivelse af de arbejdsprocesser i sagsbehandlingen
med videre, hvor systemet skal anvendes, for at medarbejderne kan udfare
myndighedens faglige opgaver. Findes denne dokumentation ikke, vil det vaae
meget vanskeligt for den nye myndighed at instruere medarbejdere i anvendelsen
af systemet, og kun erfarne medarbejdere, der flytter med opgaven til
myndigheden, vil kunne anvende systemet. Den nye myndighed vil som falge af
de uigennemsigtige arbejdsprocesser ikke kunne videreudvikle og integrere disse.

> Anvendel sesdokumentation
> Arbegdsbeskrivelser
> Brugermanualer

> Uddannelsesmateriae

Al dokumentation — bade det eksisterende og det der ville veare enskvaadigt— kan med
fordel indsadtesi en oversigt, hvor kvaliteten af hvert element markeres med rad, gul
0g gran, se Bilag 10 — Systemmatricemetoden. Dette giver en overordnet
kvalitetsvurdering af systemets elementer og en mulighed for at prioritere indsatsen
efter de starste og alvorligste mangler.

4.4 Systemets status
Systemets elementer | For at kunne overtage et system, skal man kende dets status. Et system, der er i drift,
1;>_ ligger ikke stille — der sker aandringer i forretningsmalene, eksempelvis som falge af
|‘_|_:>| — lovgivningsmaessige andringer eller brugere der opdager fejl og
uhens gtsmaessigheder. Hertil kommer, at platform og basissoftware | gbende skal
opgraderes, hvis supporten skal opretholdes.




Derfor skal felgende oplysninger indsamles:

> |gangvazrende/planl agte releases (vedligehol del sesplan)
> Fglrapporter — status og statistik

> Driftsrapporter

4.4.1 Igangveerende/planlagte releases

For mange systemer er der udarbejdet en vedligehol del sesplan, som beskriver, hvor
ofte der aandresi systemet i drift — planlagt vedligeholdelse og fejlrettelse. Fejl, som
kraaver hurtig rettelse, er ikke inkluderet i rel eases, men kraever speciel behandling, og
handtering af disse er typisk beskrevet i arbejdsprocesser, procedurer og
eskaleringsregler.

Nér overdragel sesprojektet gér i gang, kan der desuden vaare releases under udvikling,
og disse projekter/opgaversindhold og tidsmasssige udstraskning skal kendes.

Informati onerne om vedligehol del sesstrategi og igangvaarende

vedligeholdel sesopgaver kan overdragel sesprojektet benytte til at vurdere, hvilke
versioner af systemet, der skal baselines. Det kan for eksempel brugestil at afgare, om
overdragel sesprojektet farst skal overtage systemet, ndr releasen er testet og i drift,
eller om man er nadt til at flytte den eksisterende version og herefter — kort efter
overdragel sen — laggge ny release pa.

4.4.2 Fejlrapporter og fejlstatistik

Grundlaget for releases er rapporterede fejl, og der kan vaare indsamlet mange eller
vaesentlige fgjl, uden at de endnu er blevet samlet til en release. Derfor er det centralt
at faindsamlet eksisterende fejlrapporter pa systemet, sa det kan vurderes, om en
release af systemet er pakraevet og ikke vil kunne vente til efter overdragelsen.

En fglstatistik, som viser udviklingen i antallet af fgjl i systemet og derestype og
karakter, er ogsa et vassentligt grundlag for vurderingen af behov for releases under
projektforl abet.

4.4.3 Driftsrapporter
Driftsrapporter beskriver systemets driftsstatus. Disse omfatter typisk oplysninger som
for eksempel:

> Svartider

> Oppetider

> /Endringer til driftsmiljget
> Problemer og deres |gsning

Driftsrapporter giver et godt grundlag for at vurdere, hvor mange aandringer der vil
komme til driften under projektforlgbet, og om der eventuelt skal fortages en reel
opgradering inden overdragel sen.



Systemets elementer |

1>| Systemets status |

4.5 Systemets kontekst

Med de aktiviteter, som er beskrevet i de forrige afsnit, er systemetsindhold og
kvalitet nu kendt. Da systemet imidlertid skal fungere i en organisation, skal systemets
kontekst ogsa kortlasgges.

45.1 Systemets forankring

Det skal beskrives, hvordan ansvaret for systemet i dag er placeret i afgivende
organisation. Det drejer sig dels om ansvar og forankring af forretningslogik og dels
om datagj erskabet. Disse informationer er vigtige ved vurdering af, hvilken
organisation der skal opbygges i modtagerorganisationen. Informationerne er sealigt
vigtige, hvis system eller data skal deles, dader i safald er behov for en preecis
beskrivelse af omréderne, s man ikke risikerer, at elementer glemmes ved delingen.

4.5.2 Dokumentation relateret til systemet

Ud over den dokumentation som beskriver selve systemet, findes der en lang rakke
dokumenter, som giver baggrundsviden dler beskriver rammerne for systemet. Al
information af denne types bar indsamles og vurderes af overdragel sesprojektet.

Denne dokumentation kan med fordel indsamles og styres som systemets gvrige
dokumentation, se Afsnit 4.3 - Systemets elementer og dets kvalitet og Bilag 10 -
Systemmatricemetoden.

Nedenfor er en kort beskrivelse af dokumenter, som beskriver vaesentlige rammer for
systemet.

4521 Strategiskerammer for systemet

M odtagende organisation forventes at have en it-strategi, som fortadler hvilke
principielle valg, organisationen har truffet vedrarende it-anvendel se og —teknik,
herunder i forhold til myndighedens it-arkitektur. Denne viden skal ogsaindsamles af
overdragel sesprojektet. | overdragel sesprojekter er isaa fa gende dokumenter og
informationer centrale:

> It-palitikker ne skaber grundlaget for en god it-sikkerhed og it-drift. Dette sker
gennem en grundig it-politik, som er tilpasset organisationen i forhold til
organisationstype, markeder, teknologi med videre.

> It-procedurer sikrer den daglige implementering af politikkerne. Nedbrydningen
af politikkerne sker gennem detaljerede procedurer for de systemer, som benyttesi
den daglige drift. Driftsafviklingsprocedurer har til formdl at holde systemer
operationelle og er et vigtigt redskab i dagligdagen.

> |It-standarder er med til at effektivisere arbejdet. Software-standarder muligger
oprettelse af standardopsagtninger til en bred vifte af enheder. Standarder inden for
hardware tilsikrer, at indkabt hardware kan afvikle standardopsagtningerne direkte.

Det anbefales, at den grundlagygende ramme for systemets placering i myndighedens
it-arkitektur falger de anbefalinger, som findesi publikationen ” Arkitektur for digital
forvaltning”, der kan findes pa adressen www.oio.dk/arkitektur.

Endelig er der en rakke lovgivningsmasssige krav, som systemet skal overholde, og
som ber kortlaggges. De vaesentligste regler af betydning i denne sammenhaang



fremgadr af persondatal oven og arkivlioven. De naamere bestemmel ser fremgar af
Bilag 14 — Arkivmeaessige forhold og Bilag 15 — Hensyn til databeskyttelse.

P& nogle omrader, for eksempel pa miljgomradet, er fadles-offentlige initiativer i
gang. Det skal i dissetilfadde afdaekkes, om nogle af disse initiativer helt eller delvist
erstatter det system, der skal overdrages. Mere information om tiltagene pa
miljgomradet kan findes pa www.miljoeforvaltning.dk.

4522 Kontrakter ogindkabsaftaler

Kontrakter er et meget vigtigt element i forstaelsen af det system, der skal overtages.
Kontrakterne kan daskke mangeartede ydelser fralicenser pa basisprogrammel til
underleveranderer, som stér for vedligehol delse og drift.

Alle kontrakter bar indsamles. Derneest bar deres indhold gennemgas, sa

overdragel sesprojektet kender den praeise ydel se, som kontrakten beskriver, herunder
densrestlgbetid og priser. Dette skal skabe grundlag for en overordnet vurdering af,
hvor vaesentlige aandringer der er behov for. Kontrakten bar ogsa gennemses af
personer med juridisk indsigt med henblik pa afdaskning af mulighederne for opsigelse
eller andre vaesentlige andringer. Da systemet overdrages, er én aandring altid
nadvendig: afgivende organisations ansvar skal overfgres til modtagerorgani sationen,
0g dette skal aftales med kontraktens anden part.

Samtidig bgr man indsamle en oversigt over rammeaftaler og indkabsaftaler, som
modtagerorganisationen har pa relevante omrader.

4523 Dokumentation til vedligeholdelse

Der findes en lang ragkke dokumenter, som beskriver arbejdsopgaver relateret il
vedligeholdelsen af et system. Disse dokumenter ber ogsa— hvor de findes —
indsamles.

Test kan vaare beskrevet i en lang rakke dokumenter, for eksempel teststrategi,
testplan, testscenarier, testspecifikationer og testrapporter.

Beskrivelse af udviklingsstandarder, kodestandarder og udviklingsvaarktgjer ber
sammen med beskrivelser af procedurer omkring systemvedligehol del se indsamles.
Vigtige oplysninger omfatter regler for migrering mellem miljger fra udvikling over
test til produktion, fryseperioder i den eksisterende drift, forandringsl edel se og
konfigurationsstyring. For at sadte rammerne for disse arbejdsgange indsamles
desuden en beskrivelse af den organisation, der findesi afgivende organisation, il
systemets vedligehol del se og drift.

Uddannelse af systemets nye brugere er endvidere en del af den |gbende
vedligeholdelse. Derfor bgr man indsamle alt materiae, der beskriver, hvordan den
afgivende organisation hidtil har varetaget denne opgave.

4524 Dokumentation til beskrivelse af anvendel sesomr adet

Det er vigtigt at have fokus pa den méde, systemet anvendes. Det er ngdvendigt at
vide, hvorledes — og til hvad - systemet bliver brugt i den afgivende organisation, og
ikke mindst hvordan det gnskes anvendt i den modtagende organisation.



Det er derfor vigtigt, at man samler al dokumentation for, hvordan systemet har vaaet
brugt i den afgivende organisation, herunder blandt andet brugerdokumentation naevnt
under afsnittet Vurdering af system og platformskomponenter. Viser det sigi
forbindel se med denne kortlaggning, at det ikke er muligt at danne sig det nedvendige
forretningsmaessige overblik over systemet, bar der hurtigst muligt ivaaksadtes et
projekt, der indsamler denne viden fra brugere, leverandarer og eksisterende
dokumentation. KL har udarbejdet en vejledning til arbejdsgangsanayse, som med
fordel kan benyttes (www.kl.dk/267899).

4.6 Vurdering af match mellem system og ny kontekst

Dette grundlag brugestil at vurdere systemets arkitektur. Dette vedrarer spgrgsmalene
om, hvorvidt det er en god lgsning, om den lever den op til anbefalingerne, og
hvorvidt den passer den ind i modtagerorganisationen. Hertil kommer spergsmalene,
om der er vaesentlige myndighedskrav til systemet, og om overleveringen kan pavirke
systemets evne til at overholde kravene. Det kan eksempelvis vaare et problem for en
mindre organisation at overtage et system baseret pa én bestemt udviklingsplatform,
hvisit-strategien fokuserer pa et andet produkt. Dette gedder issa som felge of, at
kompetencekravene kan vaare meget vanskelige at daskke. Den modtagende
organisations implementering af it pa relevante omrader skal ogsa beskrives, herunder
infrastruktur, central/decentral organisering med videre.

Med hensyn til anbefalingerne vedrarende digital forvaltning vil denne
sammenligning give et godt fingerpeg om, hvor lang levetid systemet har, eller hvor
store investeringer det kraever. Har systemet eksempelvis vanskeligt ved at leve op til
kravene vedrgrende tilgangelighed til data, ma det forventes, at systemet skal aandres
pa vaesentlige omrader indenfor en overskuelig fremtid. Denne overvejelse ber indga i
beslutningen om, hvordan overdragel sen skal gennemfares.

Kommunalreformen medfarer en rakke afledte krav til deling af data, for eksempel i
forhold til de borgerservicecentre, det bliver muligt for kommunerne at oprette som
falge af kommunalreformen. Eventuelle behov for deling af data ber ogsa indsamles,
sadet kan vurderes, om de udger et problem for det system, der skal overdrages.

Det ber ogsa overvejes, om den modtagende organisation har gvrige karakteristika
eller problemomréder, som sadtter rammer, begramsninger eller krav til overdragelsen.
Eksempelvis kan det, at nogle af de modtagende organisationer i forbindel se med
kommunalreformen ikke juridisk er oprettet under forlabet af overdragel sesprojektet,
betyde, at nogle beslutninger vil vaae meget vanskelige at tradfe. Et andet vaesentligt
omrade drejer sig om it-organisationens starrel se og faglige kompetenceprofil, hvor
det er vigtigt at indkredse uddannel sesbehov pa den tekniske side, og hvad der kan
vage redlistiske |gsningsmodeller. Hvis organisationen er lille, kan det ofte veae
uredlistisk at overtage driften for et forretningskritisk it-system — isaa hvis
organisationen eller dens leverander ikke i forvejen har driftserfaring.

4.7 Kortleegningens resultater
Den gennemfarte kortlaggning giver et samlet billede af fglgende:

> Systemets komponenter — kode og dokumentation — samt komponenterne i
systemets platform og infrastruktur.

> Envurdering af eventuelle mangler.



> Informationer om systemets anvendel sesomréde og de rammer, det skal indpasses
i i modtagerorganisationen, samt en vurdering af hvilke aandringer, der bar
foretagesi systemet og i modtagerorganisationen, for at overdragel sen kan blive
succesfuld.

> Envurdering af hvilke systemer, der indeholder bevaringspligtige data og som der
skal udarbejdes en arkiveringsversion af, jf. Bilag 14 — Arkivmeessige forhold.

Dermed er grundlaget for valg af overdragel sesstrategi pa plads, og rammerne for det

videre overdragel sesforlgb kan bedluttes. Bilag 4 - Kortlaggningsresultater giver i
overbliksform en liste over de informationer, der er resultatet af kortlaggningen.
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Dette afsnit skal give laeseren hjadp til at vedge den bedste méade at overdrage et
konkret it-system pa. Der er valgt en beskrivelse af bed utningen som et valg mellem
tre forskellige scenarier. Dette er naturligvis en forsimpling af virkeligheden, men
formdalet er at bidrage til at fremhaeve de forskellige hensyn, der ofte er indbyrdes
modstridende, og hvor der derfor bar foretages en afve ning.

Valg af scenarie traffes pa baggrund af den kortlaegning af systemet, som det
anbefales at gennemfare, og som er beskrevet i forudgdende af snit.

5.1 De tre scenarier
Vejledningen fokuserer pa 3 hovedtyper af scenarier.

5.1.1 Scenarie 1: Brug af nuvaerende lgsning

Dette scenarie er kendetegnet ved, at den nye organisation genbruger en eksisterende
|@sning stort set uforandret, det vil sige med samme infrastruktur og samme data og
sikkerhedsmodel, fordi der enten ikke er tid nok til at f& systemet ordentligt
konsolideret ind i den eksisterende infrastruktur, eller fordi der er planer om en
forestdende starre aandring af arkitekturen eller infrastrukturen, for eksempel som
falge af et anske om at konsolidere hele organisationensit i forhold til de fadles
offentlige arkitekturmodeller.

Det er muligt at forestille sig en rakke situationer, der ger det ngdvendigt at vadge
dette scenarie:

> Hvis man kommer sent i gang med projektet

> Lovgivningsmasssige krav

> Manglende bed utningskompetence i den modtagende organisation
> @konomi

> Manglende fadles begrebsmodeller

Kommer man sent i gang med projektet, kan det alene af tidsmasssige arsager vise sig
nadvendigt at benytte dette scenarie.

Lovgivningsmaessige krav, for eksempel krav til databeskyttelsei persondatal oven,
kan betyde, at det kan vaare hgdvendigt at bruge dette scenarie. Det er dog ikke
nadvendigvis entydigt, for eksempel kan lovgivningsmasssige krav ogsa medfare, at
det er ngdvendigt at vedge et af de andre aternativer.

Hvis der i organisationen ikke findes den forngdne bed utningskompetence, kan der
ikke tages de forngdne forretningsmaessige og it-maessige beslutninger. Det kan derfor
vage ngdvendigt at benytte dette scenarie.

En god grund til at vadge at fortsadte med det eksisterende system som en midlertidig
|@sning kan vaae, at der ikke findes en fadles begrebsmodel, som kan angive,
hvorledes data kan migreres over i en anden eksisterende eller ny | gsning. For
eksempel kunne det inden for teknik og miljg-omradet taankes, at en registrering af
"blytag” i et system daekker over bade bly- og kobbertag, mens det i et andet system er
registreret som to selvstamdige tagtyper. Far disse to systemer kan integreres,



sammenlaggges eller overfarestil et nyt system, er man ngdt til at afgere, hvilken
systematik (taksonomi) der skal anvendes og herefter harmonisere de data, der ikke
passer til den valgte systematik.

Valg af begrebsmodel og taksonomi har betydning for selve det forvaltningsmaessige
arbgjde. Hvis det ikke er realistisk at fastlasgge fadles begrebsmodeller og derefter
foretage den ngdvendige dataharmonisering og migrering inden den 1.januar 2007,
kan det vazre en rigtig beslutning at viderefare eksisterende systemer i en periode.

Pagrund af ansket om risikominimering, vil der vaare en tendenstil, at jo mere
forretningskritisk et system er, jo mere hensigtsmasssigt kan det vage at benytte dette
scenarie.

5.1.2 Scenarie 2: Konsolidering af nuvaerende Igsning
Konsolidering af |asninger daskker over |asninger, hvor fglgende aandringer foretages i
| @sningen:

> Tilpasning af datamodel

> Rettelser i dele af systemets komponenter

> Migrering af data mellem to eller flere systemer
> /Endringer i infrastruktur og graanseflader

5.1.3 Scenarie 3: Etablering af ny lgsning

Projekter, der falder ind under dette scenarie, vil typisk dreje sig om lgsninger, hvori
der aandres grundlasggende pa systemet, for eksempel i form af en ny sikkerhedsmodel
eller en ny datamodel. Alternativt kan en ny |@sning vaare indkebet af et nyt system,
hvor udbuddet er underlagt EU’ s udbudsregler.

5.2 Valg af scenarie

Valg af relevant scenarie beror, som det fremgar af ovenstaende, pa en lang raskke
parametre. Der kan vage situationer, der ger valget ssimpelt, mens andre situationer ger
det mere vanskeligt.

Politiske bes utninger vil ofte pavirke valget. Hertil kommer, at der ber foretages en
cost/benefit-beregning ud fra de parametre, der er gennemgaet i forhold til
kortlaggningen af systemet, og som kan have betydning for valget.

5.2.1 Forretningskritisk

For systemer, som er meget forretningskritiske, og hvor driftsstop/driftsproblemer har
meget store konsekvenser, bar det scenarie vadges, som giver mindst mulig risiko, det
vil sige hvor der er faarest mulige aktiviteter og mest mulige ubesat tid i planen. Dette
peger pa scenarie 1.

5.2.2 Tidsmaessig udstraekning

Den korte tidsmaessige udstragkning af overdragel sen skaber en rakke potentielle
problemer. Dels er der for opgavernei relation til kommunalreformen en fast dato for,
hvorndr systemet skal vaarei drift hos modtagende organisation — en dato der kan vaae
svag at nd, hvis der ikke prioriteres og benhdrdt skelnes mellem nadvendige aktiviteter
for, at overdragelsen kan lykkes, og forbedringsforslag til lasningen. Der er ofte



mange forbedringsforslag, der har til formdl at sikre, at systemet bedre understetter
forretningen, passer ind i strategien, forbedrer effektiviteten for brugerne og sa videre.

En forlamngel se af den tidsmaessige udstraskning er ikke kun en fordel. Dette skyldes,
at det @ger kompleksiteten, da det gger risikoen for aandringer af systemet, og for at
der skal foretages fejlrettel ser. Kommer der rettelser til systemet, kan det betyde, at en
allerede foretaget datakonvertering skal keres om.

Men samtidig er der en graense for, hvor kort forlgbet kan vaare. Der skal indsamles
information, hardware skal flyttes/indkabes, systemet skal testes og idriftsadtes, og
modtagerorgani sationen skal vaare parat til at modtage systemet.

Jo mere tid der er til radighed, jo starre valgfrihed vil der vaare i valget af scenarier. Er
tiden kort, og kan det ikke aandres, peger det imod scenarie 1.

5.2.3 Fremtidssikring

Det er vigtigt at vurdere systemets status. Hvis systemet er ved at vaare foraddet i
forhold til eksempelvis platform, dokumentationen er meget mangelfuld, eller dets
arkitektur er meget uhensigtsmaessig, peger det mod at finde en ny lasning, hvilket vil
sige scenarie 3.

Ogsa andre faktorer, som kan gere overdragel sen og den efterf @l gende vedligeholdelse
omkostningstung, peger i samme retning. Det kan eksempelvis vaare et egenudviklet
system, som kan erstattes af et standardsystem.

5.3 Overblik over parametre

| Bilag 5— Valg af scenarie er vist et eksempel pa et skema, der kan give et visuelt
billede af det konkrete systems parametre set i forhold til de tre scenarier, og hvilke
forhold der taler for og imod bedutningen i den konkrete situation.

Nér scenariet er valgt, er rammerne for overdragelsen fastlagt , og overdragelsen kan
herefter planlaegges i detaljer.



Dette afsnit giver et overblik over et overdragel sesprojekts typiske hovedaktiviteter og
vassentlige riskoomrader og afhaangigheder inden for hver hovedaktivitet, som ber

I—_l—(> planlaggges pa forhand.

I——L> Planlaggningsfasen er baseret pa kortlaegningens resultater. Derfor indgédr de samme
fokusomrader suppleret med andre omrader, som bar overvejes. Som eksempel kan
naevnes test af systemet, inden det gar i drift i modtagerorganisationen.

| de falgende afsnit behandles en raskke hovedomrader eller fagomrader, og deres
indflydel se p og afhaangighed af de gvrige omréder beskrives. Malet er at stette
projektlederen i en ragkke overvejelser inden for hver fagdisciplin og fremhaare de
ti dsmaessi ge sammenhaange mellem aktiviteterne, siledes at alle aktiviteter kan
igangsadtesi sagod tid, at det ikke forsinker projektet — dog ikke satidligt, at det
fordyrer projektet. Eksempelvis er det vigtigt at sikre, at der findes et testmiljg, nar
testen skal starte, da det typisk kan tage uger at indkabe og opsadte udstyr hertil.

Afsnittet beskriver ikke samtlige generelle projektstyringsdiscipliner sdsom
kvalitetsstyring, fremdriftsrapportering, kommunikation, aandringsstyring og
risikostyring, da der findes mange andre beskrivelser af disse, og da

overdragel sesprojekter ikke som udgangspunkt adskiller sig fraandre typer projekter.

Her skal blot fremhaaves vigtigheden af interessentanalyse og kommunikation, der er
to vaesentlige elementer i projektstyringen, som ikke ma undervurderesi

overdragel sesprojekter. Disse adresserer de vaesentligste risikoomréder for
menneskelige fgl, sei avrigt Afsnit 6.2 — Hvorfor planlaggning og hvordan?

Kommunikationsstrategi med fordag til blandt andet at udarbejde en projektweb kan
der laeses mere om i KL’ s I T-temaguide (www.kl.dk/317120).

6.1 Projektorganisation
Organisering af projekter behandlestypisk i projektstyringsmodeller. Disse
retningslinjer og gode rad gentagesikke her.

Som naevnt under Kapitel 4 - Kortlasgning af systemer der skal overdrages, adskiller
overdragel sesprojekter sig fra traditionelle projekter ved, at der i sidstnaavnte er tale
om en kunde og en leverandar, mens der i forbindel se med overdragel sesprojekter er
tale om en afgivende og modtagende organi sation.

Organisationen, som blev opbygget i forbindelse med kortlaggningen, ber fortsadte.
Organisationer er samarbejdsparter, der begge er reprassenteret i styregruppen for
projektet, og hver organisation har sin egen projektleder. Det anbefales ogsa her som
udgangspunkt, at modtagende organisation star for den samlede og koordinerende
projektstyring. Dette skyldes dels, at stersteparten af opgaven som regel ligger her, og
dels at motivationen/succeskriteriet for modtagerorganisationen er, at systemet karer.
Det er den modtagende organisation, der far problemerne, hvis systemet ikke gar i
drift som planlagt.

6.1.1 Underleverandgrer
Ved overdragelse af et eler flere it-systemer, vil der udover en afgivende og en
modtagende part normalt ogsa vaare en rackke tredjeparter, der her betegnes som



leverandgrer eller underleverandarer. Disse kan vagre alt frafacility management
udbydere, konsulenter patimebasis eller flyttefolk, elektrikere med videre.

Det vil vaare projektledel sens ansvar at fordele opgaverne mellem
underleverandarerne. | den forbindelse vil det vaae afgarende, at ansvaret for alle
opgaver bliver fordelt slledes, at der ikke kan opstatvivl. Der har ofte vaaet
eksempler pd, at en opgave er blevet opdelt og fordelt til to af hinanden uafhangige
underleveranderer. Selvom begge leverandarer udfarer det, de har ment sig ansat il ,
kan det ofte, ndr projektet neamer sig sin afdlutning, vise sig, at noget arbejde er
blevet udfart dobbelt, og at dele af opgaven ikke er blevet udfert. Selvom der er tale
om velrenommerede virksomheder fra ssmme branche, kan der vaae store forskelle
pd, hvordan en given opgave | @ses og reelt ogsa pd, hvad de enkelte leveranderer har
forstdet ved samme opgavebeskrivel se.

| en sadan situation og i enhver situation, som omfatter leveranderer, er det vigtigt, at
sameget som muligt er skrevet ned, og at det er arkiveret sdledes, at det kan
genfindes.

| forbindel se med meget store projekter ansadtes konsulentfirmaer oftetil at foresta
koordineringen mellem de enkelte leverandgrer til projektet. Men det er de faareste
projekter, som er store nok til at omfatte et overhead af denne starrelse. | stedet er det
vigtigt, at projektledel sen tager ansvaret for denne koordination.

Gennem projektet bar der gennemf ares regel maessige mader, hvor alle parter kan blive
enige om opfattelsen af projektets tilstand og aftale det videre forlgb. Det anbefales, at
der fares en liste over udestéender og problemer, som kan gjourfares pa hvert enkelt
made, sdledes at alle parter far et opdateret indblik i projektets problemer og
udfordringer.

Det kan ogsa vaae relevant, at man i fadlesskab laver en liste over projektetsrisici og
fordeler ansvaret for at minimere disse mellem projektets deltagere. Dette sker bade
for at handtere de aktuellerisici, men ogsafor at markere, at man er fadles om at
handtere disse.

Der vil ofte vaae leveranderer, hvis deltagelse i regel maessige koordineringsmader
ikke er relevant. Det kan for eksempel i forbindelse med et starreit-flytnings- og —
integrationsprojekt vaare ungdvendigt, at en vognmand (flyttemand) er reprassenteret
pa alle planlaggningsmederne. Men ansvaret for denne opgave ska veare entydigt
placeret i organisationen, siledes at enhver andring af planer, omfang med videre
bliver handteret.

Hvis en leverander benytter sig af underleveranderer til en opgave, skal ansvaret for
disse — herunder ogsa ansvaret for at holde dem orienteret — vaare entydigt placeret.

6.2 Hvorfor planleegning og hvordan?
Inden arbejdet gér i gang, skal der udarbejdes en plan. Alle interessenter skal kende
denne plan og acceptere den som vaaende realistisk og gnskvaadig.

Inden planlasgningen gar i gang, skal projektets kritiske succeskriterier defineres.
Disse er uundvaalige, ndr der skal prioriteres ved planlasgning og ogsa undervesi



projektforlgbet. Hvilke ting skal overdrages pa skagringsdagen, er der eventuelt dele,
der kan vente, og hvilke dele kan overdrages pa forhand? Endvidere skal det bed uttes,
om alle systemer skal have 100% tilgeangelighed fra farste dag, eller om der bar vage
en overgangsfase. Denne fase kan malesi timer eller dage — store idriftsadtel ser kan
ikke altid foretages over en weekend eller pa et par timer en nat.

Néar rammerne er pa plads, kan planen udarbejdes. Planens omfang og vigtigheden af
formidlingen af den afhaanger af projektets kompleksitet og dermed ogsa af dets
starrese. Det anbefales at benytte en af de generelle projektstyringsmetoder som
grundlag for planlaggningen og den efterfagende opfalgning i projektet. Her naavnes
blot en rakke forhold, som har vaesentlig betydning for planen, og for hvordan den ber
udarbejdes.

Planen for det enkelte system skal veare koordineret med en samlet plan for flytningen
af hele systemportefaljen. Dette er beskrevet i Bilag 2 — Eksempel pa model for
planlagning i forbindel se med sammenlaggning af it-systemer i denne vejledning.

Kommunalreformen medfarer, at mange systemer skal flyttes mere eller mindre
samtidig, hvilket betyder at opgaverne skal koordineres. Der kan for eksempel vaare
gramseflader til andre systemer, som skal overdrages, ogi vissetilfadde skal data
amdres. Planen skal ikke kun tage hgjde for tidsforbruget, men ogsa for de
tilgaangelige ressourcer. Hvis flere systemer skal overdrages samtidigt, kan der opsta
et uhensigtsmasssigt stort trask pa naglepersoner. Isaa i krisesituationer kan der
ligeledes opstd mangel pa beslutningstagere. Hertil kommer de praktiske aspekter. Det
er for eksempel gaddent, at man kan flytte to servere ind ad den samme der samtidig.

Samtidig er det vigtigt, at der indlaegges noget ubesat tid, siledes at sméa forsinkel ser
ikke udskyder hele projektet. | den forbindelse er det ogsa vigtigt at huske pd, at
beslutninger tager tid. Far projektlederen af sedtter én dag til godkendelse af en vigtig
milepad, bar det vurderes, om det er realistisk. Ofte skal denne type besutninger
adresseres pa styregruppemader eller lignende, og de involverede personer kan vaae
svage at samle med kort varsel. Det vanskeliggeresisag, hvis en forsinkel se opstér, og
et sddant made skal flyttes.

Endelig er en god plan karakteriseret ved, at der er indlagt en raskke milepade, sdledes
at man kan kontrollere hvor langt man er kommet i forhold til planen. Med andre ord
bar der identificeres en rakke delleverancer, som kan godkendes undervejsi
projektforl gbet. Dette arbejde kan tage udgangspunkt i en anerkendt udviklings- eller
leverancemodel, som tilrettestil et overdragelsesprojekt. Eksempelvis skal |@sningen
ikke designes, men | gsningsbeskrivel sen/designdokumentet derimod tilrettes med de
eventuelle aandringer, som overdragel sen farer med sig.

Selve gennemfarelsen af en systemoverdragel se vil ofte vaae et made mellem to
forskellige kulturer —to mader at gere tingene pa— nemlig madet mellem den
afgivende og den modtagende organisation. Derfor er det meget vigtigt at planlaggge
kommunikationen godt, sd man ikke kommer til at misforsta hinanden eller ga skaevt
af hinanden, fordi forventningerne er forskellige.

Dette peger i retning af risikostyringen i projektet, hvor det drejer sig om at
identificere risikoomréder, forbygge at de indtradffer og forsgge at imedega deres



konsekvenser. Overdragel sesprojekter er meget forskellige, og det er svaat at lave en
liste over risikoelementer, som passer for dle. Der er imidlertid atid en ragkke forhold,
som gar igen. Baseret pa disse erfaringer er der udarbejdet et Bilag 6 — Typiske
risikoomrader med risikoomrader, som kan veae relevante at tage hgjde for. Listen
kan fungere som inspiration for projektlederen ved planlasgningen af projektet og for
eksempel giveinput til, hvor det isaa vil vage relevant at indlasggge ubesat tid, dler
hvor projektet bgr bede om assistance fra specialister.

> Risici kan opdelesi falgende kategorier:
> Personrelaterederisici
> Risici knyttet til den tekniske l@sning

> Risici knyttet til systemkvaliteten

Den starste personrel aterede risiko knytter sig til eksistensen af de nadvendige
kompetencer i afgivende og modtagende organisationer. Findes personer med de
kompetencer, som overdragel sesprojektet har brug for, og vil de vaaretil radighed for
projektet?

Patekniksiden er det isaar andringer i forhold til systemet, som kan giverisici.
Safremt man alene flytter en fungerende server uden at aandre pa opsagningen, er der
stor sandsynlighed for, at den kommer til at virke igen efter flytningen. Men aandrer
man pa lgsningen — indfarer en ny platform eller lignende som ikke er prevet far —kan
dette give tekniske problemer, der let kan forsinke et tidskritisk projekt.

Ved systemkvaliteten er det erfaringsmaessigt isaa den manglende dokumentation,
som kan give problemer.



Etablering af kontraktgrundlag

Systemets komponenter

Platform og infrastruktur

Basissoftware

Data

Udviklingsopgaver og videreudvikling

Test

|driftseettelse

Implementering

Alle disse omréder ber vurderes og indgdi risikostyringen. Udfordringer pa disse
omrader vil blandt andet kunne imgdegas ved videndeling, ved at adressere de kritiske
tekniske omrader og ved at udbedre dokumentationen satidligt i projektet som muligt.

6.3 Justering af kontraktgrundlag

EEEeeeneaunaaa Det indgik i kortlasgningen at identificere de kontrakter, der er relevantei forhold til

| Systemets komponenter | overdragelsen. Hver af disse kontrakter bgr gennemarbejdes for at sikre, at

| Platform og infrastruktur | modtagerorganisationen har erstattet den af givende organisation, og at ydelserneer i
orden og for at identificere yderligere relevante aandringer. Dette arbejde kraaver viden
om ydelserne og involvering af personer med juridisk og indkebsmaessig erfaring.

Sterre aandringer kan ogsa komme patale — for eksempel kan der vaare behov for at
vadge ny leverander pa et omrade. Den afgivende organisation kan selv have udfart
drift, mens modtagerorganisation ikke kan eller vil dette eller omvendt.

Bel gbsrammen for starre andringer kan let komme over gramnsen for, hvornar en
opgave skal i udbud —se blandt andet Konkurrencestyrel sens vejledning ” Udbud i
forbindel se med kommunalreformen” -

www.ks.dk/publikati oner/udbud/2004/komref/.

Ogsa hvor man ikke forudser starre andringer, kan forhandlingerne om
kontraktandringerne betyde, at alternative lgsninger skal vurderes. Det kan vage, at
prisen for support for et system, som mangedobler antallet af brugere, bliver aget
vasentligt, hvorfor man kan overveje at skifte leverander. Hvis udstyr er leaset, skal
det undersgges, om leasingkontrakten kan overfarestil en ny kunde. Det samme



gadder for lgjet udstyr. Der er set eksempler pa kontrakter, hvor garanti- eller
servicekontrakter bortfalder, hvis udstyret skifter gjer dler (i enkelte tilfadde) flyttes
til en anden adresse. For licensaftaler er det vigtigt at vurdere behov for licenser efter
overdragel sen — bliver der for eksempel vassentligt flere brugere?

Der kan desuden vise sig behov for at indga nye kontrakter. Selvom en afgivende
organisation selv har varetaget driften af systemet, er det ikke sikkert at modtagende
organisation kan og vil gare det samme.

Men det er ogsa pa det tidspunkt, hvor kontrakterne forhandles/genforhandles, at det
bar overvejes, hvordan leverandaerstyringen skal foregd. Fokus ber her vagre pa,
hvordan projektet — og senere basi sorganisationen — vil sikre, at de leverede ydel ser
svarer til forventningerne. Nogle af de overvejelser, der er vaard at gare, findes
beskrevet i Bilag 8 — Overvejelser ved aftale om underleverancer.

Sidst men ikke mindst skal kontraktansvaret placeresi modtagerorganisationen,
sdledes at der findes ansvarlige, som falger op pa kontraktens ydel ser og betaling.

6.3.1 Driftsaftale og Service Level Agreement

Benytter man sig af en ekstern driftsleverander, udarbejdes en aftale mellem
modtagerorgani sation og driftsleverander. Men ogsa hvis modtagerorgani sationen selv
serger for driften, bar den forventede driftsydel se specificeres.

| forbindelse med drift kan der indgas en Service Level Agreement (SLA). En SLA er
en aftale, som beskriver den drift, der skal udfgres. Det er vigtigt, at dle aftalte
punkter er praecise og malbare. Der mafor eksempel ikke sta:

> Der skal vaae gode svartider
> Der maikke vaae nedbrud

> Dataskal vegretrovaadige

Det skal snarere vaae formuleret for eksempel sdledes:

> Svartider skal vaae under %2 sekund for 90% af alle transaktioner. Ved svartid
forstds den tid, der gar fraat en bruger har trykket Enter og til svaret star pa
skag'men.

> Systemet skal vare tilgaangeligt for brugernei 99,5% af den aftalte bningstid.
Abningstiden er fra07:00 til 18:00, mandag til fredag.

> Der mahgjest vaare fgl i 0,05% af ale adresseoplysninger.
Der kan vaae aftale om bod (eller nedslag i driftsydelse) i en SLA, men det er ikke

nadvendigt. SLA’en skal opfattes som et vaaktgj, der understattet af objektive
malinger udger en baseline for den leverede drift.



6.3.2 Krav om skriftlig kontrakt med databehandlere

En dataansvarlig kan vadge at overladetil en anden at udfare selve den praktiske
behandling af personoplysninger pa den dataansvarliges vegne. Dette kraever, at der
indgas en skriftlig aftale herom mellem den dataansvarlige og databehandler. Se
yderlige vedr@rende databeskyttelsei Bilag 15 — Hensyn til databeskyttel se.

6.4 Systemets komponenter
[SEEeReTpoeneN | nden projektet pabegynder flytning, andringer eller tilfgjelser til systemet, ber
| Platform og infrastruktur | systemets eksisterende komponenter indsamles og sadtes under konfigurationsstyring i
| Basissoftware | modtagerorganisationen.

Det ber aftales, hvordan konfigurationsstyring skal foregd; dels under projektet, men
0gsa nér systemet overgar til drift og vedligeholdelse i modtagerorganisationen.

M aske kan man benytte samme méade, som det foregér i afgivende organisation, men
ellers skal konfigurationsstyringen beskrives, og der skal eventuelt indkabes et
vaaktgj til det.

| sammenhaang med dette bgr man i projektet overveje, hvordan man vil styre
andringer undervejsi projektet og bagefter. Hvis der er udviklingsopgaver i
overdragelsen, bar det overvejes, hvordan man i dette tilfadde styrer hasterettel ser —
for eksempel som falge af at der findes en kritisk fejl i systemet i produktion, mens
projektet er ved at amdre/teste programmet i en anden version.

6.4.1 Dokumentation

Dernaest skal der udarbejdes en plan for udarbejdel se af manglende dokumentation.
Kortlasgningen gav et overblik over den eksisterende dokumentation, og hvis denne
afslgrede mangler, bar projektlederen prioritere raskkef glge og ambitionsniveau for
dokumentationen. Alle interessenter bar inddrages, sa de vigtigste omrader for
anvendelse, drift og vedligeholdelse bliver identificeret. Alternativer kan ogsa taankes
ind her: kan eksperter fra afgivende organisation indgdi en overgangsperiode, kan
oversigter/udtrak delvist |@se problemet, og kan noget dokumentation eventuelt
udarbejdes efter idriftsaatelse? | det sidste tilfadde ber man passe pd, da erfaringen
viser, at der i dette tilfadde kan vaare en stor risiko for, at dokumentationen aldrig
bliver skrevet. Som udgangspunkt for prioriteringen kan man anvende den udfyldte
systemmatrice fra Bilag 10 — Systemmatricemetoden.

Under planlaggningen bar indga overvejelser om af hvem og hvordan
dokumentationen reviewes, siledes at det kontrolleres, at dokumentationen har det
nadvendige og rigtige indhold. To gode metoder er dels at lade dutbrugere af
dokumentet (méalgruppen) deltage i review og dels at anvende dokumentationen
direkte i testen af systemet. Det sidste gares ved at udarbejde testen ud fra
dokumentationen og at |ade testeren benytte dokumentationen under testen. For
eksempel kan man fa@lge administrationsvejledningens beskrivel se ved
brugeroprettel se, hvorefter det verificeres, at denne bruger er blevet korrekt oprettet.



6.5 Opbygning af platform og infrastruktur

st Dette af snit beskriver elementer i overdragelsen af hele eller dele af it-systemer fraen

Basissoftware

Data

| driftsudbyder til en anden. Driftsudbyder behaver i denne sammenhaang ikke at vaare
| en ekstern interessent, men kan ogsa vaae en overdragel se mellem to systemejere, der

ikke har outsourcet deres it-drift.

Beskrivel sen dakker ikke de tilfad de, hvor et mindre antal brugere flyttes fra et
system til et andet — for eksempel tre medarbejdere fraen organisation til en anden.
Den daskker de tilfadde hvor man flytter bade medarbejdere samt deres pc og anden
infrastruktur, hvor man bar man foretage de overvejelser, der her laggges op til.

Den mest vidtgdende anvendelse er, ndr man vadger at flytte et antal centrale servere,
applikationer, medarbejdere og infrastruktur fra en organisation til en anden. Hertil
kommer en raskke mellemsituationer, som blandt andet kan beskrives ved, at man for
eksempel flytter data og medarbejdere til et andet system med eller uden infrastruktur.
Variationerne er mange.

Det bar ogsaindgai overvejelserne, at det er én ting at flytte myndighedsudevel se,
personale ogsa videre til en ny organisation og en anden ting at flytte selve driften af
et givent it-system. Det sidste kan vagre flytning fra et driftsselskab til et andet eller
flytning fraen intern it-afdeling til en anden, men det kan ogsa vaare flytning mellem
et driftssel skab og en it-afdeling eller omvendt. For at komplicere problemstillingen
yderligere vil flytningen af myndighed og drift ofte vaare tidsmaessigt
sammenfaldende.

Ogsa udviklings- og testmiljger skal flyttes, og her bar den eksisterende
[ @sningstil straskkelighed samtidig overvejes, Det er erfaringsmaessigt ofte et sted, hvor
der bliver sparet, og dette kan give kvalitetsproblemer i driften.

Vedrgrende platform og infrastruktur ber projektet issa vaare opmaarksom pa
kalendertid. Det tager ofte flere uger at indkebe og etablere dette, og bade platform og
infrastruktur bar testes inden ibrugtagningen. Hertil kommer, at man bar huske, at
ibrugtagningen sandsynligvisikke er det sasmme som idriftsadtel sen af systemet, men
indgdr som fundamentet for testen af systemet. Denne aktivitet skal derfor igangsadtes
tidligt for at undga forsinkelse af projektet.

6.5.1 Kapacitet

Ved overdragelse af systemer bar man naturligvis sikre, at det endelige system har
tilstraekkelig kapacitet. Dette kan gares mere praecist end regnestykket: 50% flere
brugere = 50% starre maskine. Dels kan der vaae stordriftsfordele, som kan indregnes,
og dels kan der vage forskelle i brugsmanstre med videre. Overdragel sens betydning
for datamaengder skal ogsa vurderes. For eksempel kan en given organisations
medarbejdere have tradition for at gemme flere datai laangere tid end forudset.

Disse overvejelser kan betyde, at nyt hardware skal anskaffes, og at flytning af udstyr
kun delvist kommer patale. Nar der i de felgende af snit tales om at flytte udstyr, skal
det tolkes bade som en reel flytning af det eksisterende udstyr, men det kan ogsa
dakke nyindkabt hardware, der er "flyttet ind”.



6.5.2 Hardware
Flytning af hardware kan indebaare mere end at flytte en pc. Falgende punkter ber
overvejes saaskilt.

> CPU
> Diske med videre

> Netvaak
> Pc'ere
>  Andet

| forbindelse med overdragelse af et system, vil det ofte indgdi overvejelserne at flytte
den fysiske maskine (serveren) fra et sted til et andet. Dette vil kunne give besparel ser
pa omkostningernetil el, kaling og adgangskontrol. Men det bar overvejes, om det er
enskvaadigt at have a hardware samlet pa én adresse af hensyn til
forsyningssikkerhed, politiske hensyn ogsa videre. Sikkerhed er ikke kun et spargsmal
om adgangskontrol. Forsyningssikkerheden skal overvejes— hvor robust gnsker man,
at systemerne skal vagrei tilfadde af for eksempel en brand? @nsker man selv at drive
et backup-center, eller er det en ydelse, som man gnsker at kabe hos andre? Eller er
det overhovedet ngdvendigt?

Man skal vaare opmaarksom pd, at en sterre maskinbestand i en eksisterende
maskinstue vil stille sandrede krav til:

> Plads
> Strgm
> Kdling
> Gulve

> Dokumentation

Pladsproblemer kan eventuelt | @ses ved at bygge i hgjden (racks), men man skal holde
sig for gje, at gulvet skal kunne bagre. Hvis der er tale om et EDB-gulv, skal det
undersages, om der er plads il kabler, eller om gulvet skal haeves. Der skal ogsd veae
tilstraskkelig el og keling.

Ved stordrift stilles der sterre krav til dokumentation:
> Placering

> Kabling

Det er oftest i flytteperioden helt klart for ale, hvor en given maskine er placeret, men
efter at den har kart problemfrit i en laengere periode, og der eventuelt har vaaet
personaleudskiftninger, kan det blive et problem at genfinde maskinen, hvis der
pludseligt opstar problemer. Det er hensigtsmaessigt at lave sin dokumentation saledes,
at det er muligt at sege pa sd mange parametre som muligt, det vil sige officielt navn,



populanavn, IP-adresse ogsa videre. Ligeledes skal der vaae dokumentation for,
hvilke systemer/applikationer, der afvikles pa en given maskine.

Kabling, krydsfelter og lignende skal ogsa veare tilstraskkeligt dokumenteret, sdledes at
man heller ikke pa disse omrader bliver afhaangig af bestemte personer.

6.5.3 CPU

Hvis det bedluttes at flytte til en anden lokation, skal det overvejes, om der er

besparel sesmuligheder i form af konsolidering pa et mindre antal CPUer (maskiner).
Konsolideringsgevinster behgver ikke blive indhastet samtidig med flytningen. Det vil
ofte vaae hensigtsmaessigt farst at flytte de fysiske enheder sammen, og derefter
gennemfare konsolideringerne.

Det skal ogsa overvejes, om der kan opnas besparelser ved at gere maskinparken mere
ensartet — samme fabrikat og eventuelt ogsa samme model. Dette kan eventuelt veae
beskrevet i it-politikken.

6.5.4 Diske
Ved konsolidering af maskinparken ber det overvejes, om der er en gevinst ved at
samle data pa et mindre antal starre diske, eventuelt i et Storage Area Network (SAN).

Backup er et omrade, som bgr indarbejdesi driftsplanerne. Det vil vaae oplagt at
konsolidere backupfunktionerne, siledes at der kun benyttes et eller ganske fa
backupsystemer inden for en organisation. Men man skal ogsa holde sig for gje, at
kapaciteten skal vaare stor nok, sdledes at backup er mulig inden for de tidsmaessige
rammer, der er afsat til dette, og der skal vaare band (eller andre medier) tilstede i
tilstrakkelig grad.

6.5.5 Netveerk
Det skal sikres, at netvagrket forbinder de nye brugere med driftscentret fra farste dag.

Hvis der benyttes dbne net, skal firewalls sandsynligvis omkonfigureres.

Der skal vage tilstraskkelig netkapacitet til radighed. Hvis sdvel maangden af maskiner,
systemer og brugere forages vassentligt, bar det undersages, om driftsl okationen har
tilstraekkelig netvaarkskapacitet ud af huset.

6.5.6 Pc'ere

Det kan umiddelbart lyde enkelt at flytte et antal pc’ ere fraen organisation til en
anden. Men der er en raskke faktorer, som skal overvejes omhyggeligt. Er det
vedligehol del sesmaessigt hensigtsmaessigt, at man spreder Sig over et starre antal
fabrikater og modeller end oprindeligt planlagt? Er de nye pc’ ere med andre ord i
overensstemmel se med it-strategi og —valg i modtagerorgani sationen?

Det bar overvejes, om man vil ensrette pc’ erne med hensyn til software — svel
styresystemer som programpakker — pa de enkelte maskiner. Alle erfaringer peger p3,
at det fordyrer vedligeholdelsen, hvis it-afdelingen skal supportere mange forskellige
konfigurationer.

Betyder overfarden, at man skal til at administrere flere forskellige
vedligehol del seskontrakter? Hvis man benytter eksterne leveranderer til at foretage
service pa maskiner, kan det blive forvirrende, hvis flere leverandarer skal have



adgang til de samme |okaliteter, og det skal styres, hvilken leverander der har
serviceforpligtigel ser pa de forskellige komponenter. Det kan blive kompliceret, hvis
man flytter to grupper af brugere sammen, som har forskellige maskiner, forskellig
software til radighed og forskellige vedligehol del seskontrakter.

Nar organisationen vokser, vokser kravene til dokumentation ogsd. Der bgr som
minimum vaae overblik over pc’ ernes hardwarekonfiguration, programmel og deres
brugere:

> Fabrikat
> Model
> Alder

> RAM

> Disk

> Netvagksopkobling / placering
> Bruger

> Programmer

Nér en raskke medarbejdere med pc’ ere flyttes fra en organisation til en anden, vil der
vage fokus pa de primaare funktioner. Hvis et bogholderi flyttestil en anden
organisation, vil der vagre stor interesse for at fa programmer og forretningsgange
tilpasset til den nye organisation.

Men der vil sandsynligvis ogsa vaare en lang raskke programmer pa pc’ erne, Som ogsa
skal udskiftes—mail, tekstbehandling, tidsregistrering, antivirus ogsa videre.
Overdragel sesprojektet bar sikre, at denne opgave | @ses og gare styregruppe/
programkomite opmaaksom pa eventuelle opgaver, som mangler en forankring.

6.5.7 Andet
Mange systemer er afhaangige af andet hardware — husk derfor ogsa at laegge planer
for flytning af printere, scannere og lignende.

6.6 Basissoftware

NS EE | tilfad de hvor man vedger at sammenlssgge to ens systemer, eller hvor man installerer

| basissoftware pd en ny maskine, er det vigtigt at disse paforhand er bragt p& samme

[ Uavikingsopgaver og videreudviking ] releaseniveau. Hvis det er systemer, der opdateres med servicepacks, patches, PTFere

(Program Temporary Fix) eler lignende, skal det sikres, at systemerne enten er
sammenlignelige, eller der skal foretages en analyse af, hvor der er forskelle samt
konsekvenserne ved disse. Det vil forebygge mange genvordigheder, hvis man pa
forhand ger de to systemer identiske med hinanden.

Hvis der er foretaget tilpasninger af opsagningen og lignende, skal der naturligvis ogsa
tages hgjde for dette.



6.7 Data

RN nden data overferes til modtagerorganisationen, skal eventuelle sikkerhedsmaessige

| Udviklingsopgaver og videreudvikling | mangler udbedl’eS.

Test

| l Dernaest skal dataoverdrages. | det farste tilfadde overdrages data til den modtagende
part, somindlasser dissei en eksisterende database. Det vil for eksempel skei de
tilfadde, hvor personale overdrages, og data fra det ene personaleadministrations-
system flyttes over i det andet.

Er der tale om to forskellige databaser med forskellig opbygning, skal der ske en
datakonvertering. Datakonverteringen kan have mange arsager — opgradering af
databasen, deling af data mellem flere systemer eller sammenlaggning med data fra et
andet system. Konverteringen forudsadter en tilbundsgdende analyse af struktureni de
to baser. Eksempel: Gemmer man gadenavn som gadenavn eller som vejkode? Og
gemmer begge gadenavnet som klartekst, har man sa husnummer i samme variabel
som navnet? Og hvad med etageangivelse? Og hgjre/ venstre? Og i hvor langt et felt?
Analysen er ikke nogen uoverkommelig opgave. Men den kan tage lang tid.

Skal driften af en database overdrages, bar man huske at afklare licensaftaler med
videre, inden man ivaaksadter overdragel sen.

6.7.1 Konvertering

Datakonverteringer er vanskelige, fordi de bergrer livsnerven i systemet. Hvis data er
fejlbehadtede eller utilgaangelige for systemet, er systemet i princippet ubrugeligt.
Sikkerhed — det vil sige backup og tests og fallback-l@sninger — er helt centrale
elementer i planlasggningen af en konvertering. Da datakonverteringer kan vaae
komplicerede operationer, og hvis der er tale om mindre datamaagder, kan man
overveje, om det bedre kan betale sig manuelt at taste dataind i de dertil beregnede
skaambilleder. Hvis man vadger at foretage datakonvertering, er det vigtigt, at der
afsadtestid til at teste konverteringen.

6.7.1.1 Analyseogforberedelse af datamigrering— datakonvertering

Hvis der er behov for at sammenlagyge et eller flere systemer til ét system og sikre, at
eksisterende data er korrekt til stede for fremtidig brug, er forberedelse og analyse af
konverteringsopgaven en aktivitet, der kraaver en grundig indsigt i de systemer, der er
involveret i konverteringen.

Der skal udarbejdes et samlet systemdiagram, hvor alle systemer, der har snitflader til
hinanden, er beskrevet. Derefter foretages en datamapning, sdledes at sourcesystemets
datamodel og targetssystemets datamodel er afstemt.

| denne afklaring er det vigtigt, at samtlige source- og targetsystemer er identificeret.
Hvis der foretages udskilning af data, ber det veare beskrevet, hvad de ” kasserede”
data indeholder, og at man bevidst har fravalgt den funktionalitet og information, der
er forbundet ved et eventuelt datafravalg. Der bar endvidere foreligge en beskrivelse
af, hvad der skal ske med de data, der ikke overfares (aflevering, lagring ogsa videre).

Periode for datakonvertering skal vadges, og der bar tages stilling til, om alt skal

konverteres, eller om der eksempelvis kun er behov for data fra de seneste 3 &r.
Historik og haandelser er eksempler pa data, der ofte skal konverteres. Det er



endvidere vigtigt, at targetsystemet anvender logik, der kan fortsadte sourcesystemets
fortolkning af data.

Fortolkning af felter bar ogsa vaare entydigt klarlagt og beskrevet. Hvis der
eksempelvisi datamodellen forekommer en vaadi, der er angivet som et "1” og den i
sourcesystemet fortolkes som en tekst i skeambilledet (for eksempel som teksten
"Haster”), og hvis ikke denne fortolkning er kendt, vil det i targetsystemet fremga som
"1 og aldrig vises med teksten "Haster”.

Andre aandringer i datamodel i sourcesystemet, der er sket over tid, er vigtige at
identificere. Handterer systemet eksempelvis bade nye og gamle kommunekoder? Er
der data, der har vaaret anvendt tidligere, som ikke anvendes mere, og er de sa
ngdvendige at konvertere? Alle problematikker i forbindelse med konvertering af data,
der har aandret sig, ber vaare beskrevet.

Maangder er vigtige at forholde sig til: Store maangder tager tid at konvertere.
Ligeledes er oppetider pa savel source- som targetsystemer vassentlige at forholde sig
til. Der skal tages stilling til, om konvertering skal skei flere iterationer, siledes at
targetsystemet tager over en weekend efter sidste iterationskonvertering eller om
systemerne kan tages ud af drift mens konvertering pagér.

6.7.1.2 Etablering af konverteringsteam og infrastruktur

Hvis der ikke forud for analysefasen er etableret en projektorganisation, bar det ske
pa dette tidspunkt. Det skal besluttes, hvem der deltager — for eksempel
leverandgrer, drift, og brugere. Der skal identificeres og etableres ngdvendig
infrastruktur (hardware, software) til konverteringsopgaven, og det kan vaare
ngdvendigt med hardware og software til udvikling og test, der afspejler dereelle
source- og targetsystemer. Der skal endvidere udvikles de ngdvendige metoder til
verificering af konverteringen.

6.7.1.3 Konvertering

Der skal foretages design af vagktgjer til konvertering, som — om ngdvendigt —
udvikles efterfalgende. Der skal udarbejdes en vejledning til det team, der skal
udfeare selve konverteringsopgaven.

Det er veesentligt, at der foretages en testkonvertering med en efterfaglgende
verificering af, at testkonverteringen er korrekt. Verificering kan ske automatiseret
og/eller ved brugerafpravning. Ved store mamgder af konverterede data er en
automati seret metode nagdvendig.

Nar testkonvertering er godkendt, foretages produktionskonvertering i en eller flere
iterationer, og det er vassentligt, at der foretages verificering af
konverteringsresultatet, far targetsystemet sadtesi drift med de konverterede data.

6.7.2 Anvendelse

Selv hvis det er to identiske systemer, der er blevet anvendt til at |@se de samme
opgaver, bar man undersgge data. Der udvikles ofte forskellige praksisser omkring
anvendelse af et system. Et eksempel er, at man i en organisation er blevet enige om at
en bestemt oplysning altid indtastes forrest i et bestemt fritekst-felt. Sadanne
traditioner er §ad dent dokumenterede.



Ved en sammenlaggning bar konsekvenserne af en sadan anvendelse af systemet
afdakkes. Det er ikke sikkert, at det har konsekvenser i selve systemet, men det kan
betyde, at data nedarvesi en database eller statistiksystem, hvor denne anvendel se
benyttestil statistikker. | et sidant tilfadde vil det vagre vigtigt at have en sadan brug
kortlagt inden sammenlasgningen af to databaser. Det vil ofte kunne | @se mange
problemer pa forhand at undersgge den reelle brug af databasen.

Et eksempel fradet virkeligeliv: Ved en konvertering fra en database til en anden
fremgik det af dokumentationen, at den afl everende database havde adskilte variable
til vgjnavn og husnummer. En undersagelse af dataviste, at i ca. 1/3 of dle
observationer stod nummeret i vejnavnsfeltet — det ssammede fra en konvertering af et
tredje system, som var blevet gennemfert flere ar tidligere. Sadanne overraskel ser vil
man med stor sandsynlighed komme ud for ved konverteringer.

Relevant dokumentation for data er en logisk og en fysisk datamodel. Krav til
beskrivelse er naamere beskrevet i Bilag 11 — Dokumentation af datamodeller og
databaser.

6.8 Udviklingsopgaver og videreudvikling

[CeiiRGseReavenoavieetavining K ortl aegningen giver baggrund for at vurdere, om der indgar udvikling eller

Test

| vedligeholdelse under overdragel sesprojektet. Disse anbefal es opbygget som

Idriftseettelse

| delprojekter under det samlede overdragel sesprojektet, som stér for den overordnede

konfigurationsstyring. Udviklingen bar falge en anerkendt udviklingsmodel, hvor
samtlige delleverancer defineres.K onvertering af data ses ogsa som et
udviklingsprojekt.

Udvikling af eventuelle midlertidige |gsninger, som issa kan vagre relevante i scenarie
1 (benyt nuvaarende | gsning), anbefal es behandlet som en selvstaandig udviklings-
opgave, da konfigurationsstyringen bagefter vil gare det lettere at konstatere preecis,
hvilke komponenter den midlertidige |asning har berart, og dermed hvilke
komponenter som senere skal rettes.

Men selvom kortlaggningen ikke viser behov for udvikling, ber der aligevel
udarbejdes en plan for systemamndringer. Der kan opsta behov for en hasterettel se, og
safremt projektet ikke far opsamlet denne, vil det fejlbehadftede system blive lagt i
drift i modtagerorganisationen.

Endelig viser omfanget af udviklingsopgaver meget om behovet for udviklings- og
testmilj@er under overdragel sesprojektet. Udviklingsopgaverne kan nemt kommetil at
spande ben for hinanden. S&fremt de eksempelvis benytter samme testmiljg, ma den
ene vente, til den andens systemtest er faardig og godkendt. Men de tidsmaessige
rammer i forbindel se med kommunalreformen betyder, at testforlgbet bar planlasgges i
god tid, ligesom antallet testmiljger bar overvejesi forhold til behovene.

Samme overvejelser gadder for udviklingsmiljger — under udvikling kan der vaae
behov for ofte at reetablere en server, og det kan blokere for andre udvikleres
fremdrift.

6.9 Handtering af midlertidige lgsninger
Inden for alle planlaggningsomrader kan det vaaret besluttet at indfere midlertidige
Igsninger. Der kan for eksempel vere tale om paralledrift i en konverteringsperiode,



en gramsefladertil et system kan vaae under omlaggning, der kan vaae lavet et work-
around pa et teknisk problem og meget andet.

Det er meget vigtig at identificere lgsninger, som er midlertidige, og dernaest at styre
og dokumentere disse opgaver med tanke p3, at de skal vagre |ette at fjerne eller aandre,
nér der bliver mulighed herfor.

6.10 Test

N Testens omfang afhenger af de andringer, som systemet og dets gramseflader og

Idriftseettelse

| omgivelser gennemgér ved overdragel sen. Groft sagt: jo flere andringer, jo mere test.

Implementering

| Derfor skal der udarbejdes en teststrategi, inden testforl gbet endeligt kan planlaggges,

ogjotidligerei projektet man starter pa dette jo bedre. Det er vigtigt at huske pa, at
test tager tid at forberede og gennemfare og kraever fuldstaandig styring
(konfigurationsstyring) af kode, dokumentation og miljger. Husk ogsa at lasgge tid ind
til fgjlrettelser og til gentest.

Teststrategien bgr adressere falgende omrader:

> Testensma

> Testens omfang og afgraasning

> Testensfaser

> Testmiljger

> Deltagere

> Risikoanalyse (blandt andet fastleeggel se af daskningsomrade og daekningsgrad)
> Fglkategorisering

> Godkendelseskriterier

> Testdokumentation

Det vil sandsynligvisikke vaae muligt at teste den fulde overdragel se af systemet,
men der er mange vigtige enkeltdele, der kan — og bar — testes.

Det er isa vigtigt at fokusere pa kritiske eller saaligt risikofyldte omrader. Disse kan
blandt andet omfatte graenseflader til andre systemer, eksempelvis adgang til p-data og
CPR.

Teststrategien og den overordnede plan skal kommunikeres og accepteres af alle
vaesentlige interessenter. Det er for eksempel vigtigt at involvere
modtagerorganisationen, der er systemansvarlig, i mal og specifikation af accepttesten,
sader paforhand er enighed om, at hvis testen gennemfares som specificeret, og der
ikke findes alvorlige fgjl i henhold til fejlkategoriseringen, kan systemet overtages.

Findes der ikke direkte testdokumentation, kan use cases danne et godt udgangspunkt
for specifikationen af den funktionelle test. Test cases kan udarbejdes med
udgangspunkt i use cases.



Se desuden Bilag 12 - Test, som indeholder en tjekliste med spargsmal, som det er
relevant at besvare for det konkrete projekt.

6.10.1 Formelle tests inden idriftseettelse

Normalt vil et system blive medt med krav om forskellige tests og prever, for
overdragel sen kan godkendes. Bemaak at en professionel driftsudbyder kan tille
andre krav end "egen drift”. | det falgende forklares et par amindeligt forekommende
tests, men man skal vaare opmaaksom pa, at begreber og praksis varierer fra
organisation til organisation, for eksempel Accepttest, Operational Acceptance Test og
Driftsprave/Service Level Agreement. Fadlesfor dletests er, at systemet skal holdes
fri for andringer i den tid, som testen pagar. Definitionen af, hvad andringer er, ber
ligge klar inden testen ivaarksadtes. Er det for eksempel en andring at oprette en ny
bruger? Pa nogle systemer vil svaret vaae ja, og pa andre vil det vaare en naturlig del
af den daglige operation.

6.10.1.1 Accepttest

En accepttest benyttes ved udviklingsprojekter og skal sandsynliggare over for
modtageren, at systemet virker som beskrevet. | traditionelle udviklingsprojekter
forholder man sig her til kontrakten, men i overdragel sesprojekter skal systemet
"bare” virke, som det heletiden har gjort. Denne form for test kan med fordel
overfarestil et overdragel sesprojekt, hvor afgivende og modtagende organi sationer
planlaggger indholdet af denne test, for at begge parter har en fadles opfattel se af,
hvordan systemet skal fungere, for at modtagerorgani sationen kan overtage ansvaret
for det. Det skal her understreges, at det ikke er overdragel sesprojektet, som
reprassenterer den modtagende organi sation, men derimod den del af organisationen,
som overtager ansvaret for systemet.

6.10.1.2 Operational Acceptance Test (OAT)

Dette er en test af, om et system kan drives forsvarligt. Det vil sige, at
driftsdokumentationen skal foreligge, og at der skal vaae beskrevne procedurer for
diverse felsituationer.

Der af sedttes en periode (normalt et encifret antal uger) til gennemfgrelsen.

En OAT dackker tjek af systemer paalle niveauer. Det vil sigetjek af system- og
driftsdokumentation, operativsystem, software, hardware, rackmontering, kabling,
overvagningsvaaktgj, backup-vaaktgj, servicekontrakter, relevant tredjeparts
software, kompatibilitet, servicemd, system management procedurer med videre.
Dette er alt sammen ting, som har betydning for den aktuelle driftsopgave.*

6.10.1.3 Driftsprave

En driftspreve skal bevise, at et samlet system drives pa betryggende vis og i henhold
til den eller deindgdede SLA’er (Service Level Agreements).

Driftspraver afholdes, efter at systemet har vaget i stabil drift i en periode.
Driftspraven holdes over en sammenhaangende periode af en vis varighed —for
eksempel 4 uger. Der foretages ikke andringer af systemet i perioden. Preven bestar i,
at der skal vaare ubrudt drift i henhold til den indgaende Service Level Agreement.

! Kilde: DMdata, an IBM company: OAT — Operational Acceptance Test



Test

Hvisdet i en periode ikke har vaaret muligt at leve op til denne, forlaages perioden
typisk eller starter forfra.

En succesfuld driftspreve er sdledes en sidste aktivitet i overdragelsen, for det er nu
vist, at systemets daglige drift fungerer.

6.11 Ildriftseettelse

| 1driftseetelsen skal pa overordnet niveau planlaggges meget tidligt i projektet, da der

DN GESEE  ofte er mange krav til og rammer for denne. Eksempelvis kan der vaare krav om

Implementering

Test

Idriftseettelse

| kontinuerlig drift, hvisder er tale om et forretningskritisk system. Hertil kommer, at

tiden omkring nytar et af de travleste tidspunkter for mange systemer, da der blandt
andet kan vagre tale om, at der findes specielle arskersler.

Der er ogsa en raskke lovgivningsmaessige krav, som sadter rammer for, hvordan
idriftsadtel sen kan foretages, blandt andet fra Datatilsynet. Kun den relevante
myndighed m& have adgang til data, og dette begramser muligheder for paralleldrift og
lignende. Det anbefales at tage kontakt til blandt andet Datatilsynet for at farad og
vejledning i den konkrete situation.

Datatilsynet henviser til, at hvis varetagel sen af en myndighedsopgave flyttes fraén
myndighed til en anden myndighed, og hvis personoplysninger i den forbindelse
overdrages mellem myndigheder, herunder for eksempel i forbindel se med
overdragel se af it-systemer, er der i persondatal oven en raskke bestemmel ser, som skal
iagttages. Disse bestemmel ser er neamere beskrevet i Bilag 15 — Hensyn til
databeskyttel se.

Endelig tager idriftsaetelsetid, og issa hvis der ogsa er konvertering af data
involveret, er det nagpe noget, der kan gares over en weekend. Dette kan betyde at
projektet skal overve e trinvis igangsaening, utilgaangelighed en/fa dage med videre.

6.12 Implementering i modtagerorganisationen

| Endelig skal systemet forankres i modtagerorganisationen. Der skal placeres et
| system- og datagjerskab, og ansvaret for alle aktiviteter omkring systemet skal vaare

DT ! aceret i modtagerorganisationen. | denne sammenhaang ma man ikke glemme

ansvaret for kontrakter og for konfigurationsstyringen.

Der skal ogsa udarbejdes en rakke forretningsgange eller procedurer til at sikre driften
og vedligeholdelsen. Som udgangspunkt kan de procedurer benyttes, som er indsaml et
fraafgivende organisation under kortlaggningen af systemets kontekst. Nogle af de
procedurer, som overdragel sesprojektet har anvendt, kan maske benyttes direkte.

Det skal ogsa undersgges, om modtagerorganisationens vaaktgjer kan anvendes,
eksempelvistil konfigurationsstyringen, hvis sadanne ikke er blandt de elementer, der
overdrages. Alternativt kan der anskaffes vaaktgjer. Vaaktgjerne skal dernaest sadtes
op for systemet, og de relevante grunddata skal lasggesind. | eksemplet for
konfigurationsstyring skal alle konfigurationsstyrings-items oprettesi vaaktgjets
database.

Alleinvolverede parter i systemet — supportere, driftsfolk, vedligeholdere,
administratorer og brugere — skal desuden have opbygget den ngdvendige
kompetence. Et vigtig element i dette er uddannelse og planiagt



videnoverfersel/sidemandsopl aging, og sadanne aktiviteter bar planlesggesi god tid og
koordineres med det tidspunkt, hvor systemet gar i drift. Hvis det sker for tidligt, er
der risiko for, at tingene bliver glemt, og hvis det sker for sent, er der risiko for, at der
opstar kaosi den ferste periode efter idriftsaetel se.

Uddannel se skal planlagyges og forberedesi meget god tid, issa hvis uddannelsen er
omfattende, da man ellers kan risikere at affolke hele afdelinger. Bilag 13 -
Uddannelse lister en raekke spergsmal, som ber besvares under forberedel sen af
uddannel sen.

6.13 Planlaegningens resultater
Resultatet af planlaggningen omfatter:

> Opbygning af projektorganisation med definerede rammer og succeskriterier for
arbejdet.

> |dentificerede aktiviteter med tidsforbrug, estimater og deres indbyrdes
afhaangigheder.

> Fastlamgelse af en rakke milepade eller delresultater.

Nar projektlederen i samarbejde med projektets deltagere har udarbejdet en plan, skal
denne kommunikeres og accepteres af interessenterne.

Nar alei projektet kender forlgbet og de overordnede rammer, kan det reelle arbejde
eller gennemfgrsel sfasen begynde.



Som naavnt beskadftiger denne vejledning sig primaat med kortlaegning og
planlaggning af overdragel sesprojekterne. | dette af snit gennemgas kort en raskke

I—_l_(> udvalgte elementer i forhold til selve gennemferelsen af projektet. Den enkelte

projektleder bar desuden generelt falge de principper savel som retningslinjer og

I——L> standarder, der er planlagt for projektgennemfarel sen.

Det skal igen bemaakes, at arbejdet med at overdrage et it-system i forbindel se med
kommunalreformen overordnet set ikke adskiller sig vaesentligt fra et hvilket som helst
andet it-projekt. Dog er der en rakke faktorer, som det kan anbefales at have saalig
opmagksomhed pai forhold til det saarlige milj@ og tidsrum, som it-projektet skal
gennemfaresi. Disseer:

> Opdatering af risikoanalysen — Efterhanden som miljget, som it-systemet skal
forankresi, bliver konsolideret op mod 1. januar 2007, kan der opsta forhold og
erkendelser der vassentligt aendrer parisikomomenter for projektet. Der kan vaae
forhold, der falder pa plads, sarisici kan fjernes, og der kan vaare nye erkendel ser,
der farer til nye udfordringer.

> Opdatering af interessentkredsen og kommunikationsplanen — Det ma forventes,
at der i forbindel se med konsolidering af kommunalreformen vil vaare en starre
"bytten-roller” end normalt i organisationen, som it-systemet skal flyttesfra, og i
organisationen, som it-systemet skal flyttestil. Nyeroller og
organisationsmodning i modtagende organisation giver nye interessenter, der skal
plges og informeres.

> Behov for gget projektdokumentation — Tiden, hvor overdragel sen skal foregd, ma
forventes at kunne blive en turbulent periode, hvor projektorganisationens
medlemmer i hgjere grad kan blive kaldt til andre opgaver. Dette gad der ogsa
projektlederne. Det er derfor ekstra vigtigt at udarbejde en god og opdateret
dokumentation med hensyn til beslutninger og uafklarede forhold.
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Nar projektet er gennemfart, er det vigtigt at fa lukket projektet ordentligt. | dette
afsnit gennemgas en raekke punkter, som man ber forholde sig til i forbindelse med
projektets afslutning.

8.1 Overdragelse til drift

Nar systemet er implementeret, og Operational Acceptance Test samt driftspreve er
bestaet tilfredsstillende, bar der afholdes et eller om nadvendigt flere mader med
driftsorganisationen. Dette gares for at sikre, at viden fra projektet overdragestil
driftsorganisationen.

| forbindel se med projektet bar der vaare indgaet en raskke Service Level Agreements
(SLA’er). | forhald til afslutningen af projektet bar disse SLA’er fremdrages, og
parternes accept af disse ber sikres, sdledes at en formalisering af aftalerne opnas.

Hvis det overdragne it-projekt ikke er endeligt konsolideret i organisationens
driftsmiljg (for eksempel hvis man overdrager til et nyt projekt, der efter 1. januar
2007 skal endeligt integreres og konsolideres), ber en visdel af det gamle projekts
aktive medlemmer traade ind i det nye projekts organisation.

8.2 Oprydning

En god handvaaker rydder altid op efter sig. Er en rakke systemer flyttet vaek fraen
maskine, bar det undersages, om der ligger glemte (forhdbentligt smd) systemer
tilbage, inden man afbryder stremmen. En mindre paen made at handtere dette paer at
slukke for stremmen og afvente, om der kommer klager frabrugerne. Det er en

| @sning, som kan vaare hensigtsmaessig, hvis der er tale om meget gamle systemer,
hvor ingen med sikkerhed ved, om de bruges i organisationen.

Hvis det bliver nadvendigt, er det vigtigt at huske, at der findes systemer, som kun
bruges i forbindelse med maneds- og arsskifter.

Endelig er det vigtigt at have en plan klar for at genstarte systemet, hvis nogen klager.

8.2.1 Hardware
Eventuelle netvaaksforbindel ser skal nedgraderes eller opsiges, hvis der er behov for
dette.

Hvis der er enkelte systemer, som skal fortsadte i drift hos den afgivende organisation,
skal det overvejes, om de kan konsolideres pa et mindre antal servere eller overflyttes
til en mindre maskine.

Servicekontrakter med videre skal opsiges.

| det omfang der er overskydende hardware, er det vigtigt, at data bliver fjernet fra
diske. Der findes specielle regler for og programmer til dette. Der kan ogsa vaare krav
om, at der redegares for backuptapes.

8.2.2 Software

Ved overdragelse af et system vil der ofte ligge en kopi af programmer med videre
tilbage. Dette vil ofteikke vagretilladt i henhold til kabsaftaler med videre og vil
kunne medf gre sager om kopi-software.



Det kan vazre ngdvendigt af juridiske og praktiske grunde at gemme en kopi af hele
systemet pa band. Salaange programmerne ligger pa band, hvor de ikke kan startes fra,
er det normalt lovligt, men det ber undersages for den konkrete software.

Husk at opsige vedligehol del se, abonnementer og lignende.

Hvis det kun er en del af et system, der er overdraget, kan det vaae aktuelt at
nedbringe antallet af brugerlicenser. Béde il det overdragne system og forskellige
tredj epartssystemer — adgangskontrol, tidsregistrering med videre.

8.2.3 Data

Reelt er det kopier af data, som overdrages. Det vil sige, at den afgivende organisation
har en komplet kopi af databaserne. Der vil som regel vaae krav om, at sddanne
databaser afleverestil arkivering. Hvis den af givende organisation ophgrer med at
eksistere, skal der findes en |gsning pa dette problem. Der kan ogsa vage krav om
detning. Disseregler bar indarbejdes i procedurer omkring systemets vedligehol del se.
Y derligere oplysninger herom fremgar af Bilag 14 — Arkivmaessige forhol d.

Hvis der er tale om en delvis overlevering af data, skal de afleverede data enten fjernes
fradatabasen eller markeres som afleverede, sddan at man undgar parallel opdatering
af datai to forskellige organisationer.

Nar et system overgdr fraat veae et testsystem til et produktionssystem, ber der
gennemfares et sikkerhedstjek for at kontrollere, at programmaerer, testbrugere og
lignende ikke har uberettiget adgang til systemet. Det bar ligeledes sikres, at systemet
er renset for testdata, inden det sadtesi produktion.

8.2.4 Andet

Er brugerne flyttet til en ny organisation, ber man sarge for at nedlukke de gamle
userlD’s pa en paan made — sadan at det efterfalgende kan dokumenteres, hvornar
brugerne har forladt / haft adgang til de gamle systemer. Isaa hvis der senere opstar
tvivl om den faktiske overdragel sesdato, vil en sédan oplysning vaae vaadifuld — hvis
den er trovaadig. Af historiske arsager ber man i mange systemer undga at slette
gamle brugere, men om muligt benytte systemets mulighed for at sadte brugerne
inaktive. For eksempel bar man i ESDH-systemer ikke slette brugerne, men i stedet
markere dem som inaktive, saledes at brugerhistorikken bevares.

8.3 Arkivering af projektdokumentation
Nar projektet er afsluttet, arkiveres projektdokumentationen, sa historikken fra
projektet gemmes.

8.4 Projektevaluering
V ed projektafslutning opl @ses projektgruppen og de @vrige organi satoriske e ementer
formelt. Dette kan skei flere trin.

| denne proces er det vigtigt, at hvert enkelt medlem af projektgruppen bidrager til
evaluering af projektet, hvilket skal sikre, at erfaringer opsamles, sa der kan tages
hgjde for dem ved senere projekter.

Styregruppen bar sikre, at projektlederen modtager feedback gennem en formel
evaluering.



Der findes forskellige metoder til projektevaluering. Pawww.e.gov.dk stiller Den
Digitale Taskforce for eksempel et skematil radighed, der kan benyttes. | Bilag 16 -
Projektevaluering findes et skema, der ligeledes kan benyttestil evaluering.



Bilag 1 — Kommissorium for udarbejdelse af
vejledning om overdragelse af it-systemer >

Baggrund

En tvaaministeriel arbejdsgruppe, der skulle undersgge it-maessige udfordringer pa det
statslige omréde i forbindelse med kommunalreformen, blev nedsat i september 2004.
Arbe dsgruppen afrapporterede farste fase i november 2004.

Arbejdsgruppen har blandt andet anbefalet, at der udarbejdes en vejledning om
overdragel se af it-systemer til, fra og mellem statslige myndigheder. De kommunale
parter er efterfglgende blevet inviteret til at deltage i arbejdet og deltog d. 15.
december i et indledende made. Nagvaaende kommissorium dakker det videre
arbejde med vejledningen frem til foraret 2005.

Arbejdets mal og formal

Malet med arbejdet er at udarbejde en vejledning om overdragel se af it-systemer i
forbindel se med kommunalreformen. V ejledningen vil ogsa behandle situationer, hvor
systemer og data skal deles mellem flere parter. Det forudsadtes, at vejledningen alene
skal have karakter af anbefalinger til dokumentation, planlasgning, og praktisk

tilrettel asggel se med videre i forbindel se med overdragel se og ikke indeholde
forpligtende bestemmel ser.

V gjledningen skal som minimum omfatte overdragelse af it-systemer til, fraog
mellem statslige myndigheder. Hvis de kommunale parter ansker det, kan
vejledningen udvidestil at omfatte overfersler af it-systemer generelt i forbindelse
med kommunalreformen. | vejledningen vil indga spergsmalet om juridiske
problemstillinger vedr. adgang til datai blandt andet kommunal e servicecentre, som
udarbejdesi samarbejde med Datatil synet.

Formalet er at minimere risikoen for brud pa driften i forbindelse med
kommunalreformen. Den fadles vejledning om opgaver i forbindelse med overfersel

af it-systemer skal give de enkelte myndigheder mulighed for at bygge videre pa andre
myndigheders erfaringer. V ejledningen skal generelt tilskynde til rettidig omhu i
offentlige myndigheder i forbindelse med kommunalreformen ved at tydeliggere
behovet for at modtagende og af givende organisation aftaler en kareplan for
overdragelse af it-systemer satidligt som muligt.

Organisering, opgaver og ansvar

Arbejdet udfares af en projektgruppe med deltagel se fra sekretariatet for
arbejdsgruppen om it-masssige udfordringer ved kommunalreformen samt
reprassentanter fra de kommunale parter. Projektledel sen varetages af
Videnskabsministeriet. Projektgruppen skal medvirke til udarbejdelse af vejledningen
og validere indhol det, herunder sikre godkendel se/forankring af indholdet i egne
organisationer.

Der forventes ikke et vassentligt ressourcetrak fra de deltagende organisationer, men
det forudsadtes at der bidrages aktivt med indlevering af bidrag, formidling af
eventuelle interviewsi forhold til eget bagland, deltagelse i eventuelle workshops samt
statusmeder.



Tidsplan for arbe dsgruppens arbejde
> Januar 2005

> Primo - Made med Datatil synet om udarbejdelse af afsnit i vejledningen.
Draftelse af indhold af kommissorium blandt de deltagende ministerier og
organisationer

> Medio - Statusmgade — Disposition for vejledning foreligger sammen med
plan for indsamling af viden fra eksi sterende dokumentation, workshops,
interviews ogsa videre. Datoer for f@lgende statusmeder fastlaggges

> Marts 2005
> Medio - Farste version af vejledningen foreligger.
> April 2005

> Endelig version foreligger.



Bilag 2 — Eksempel pa model for planlaegning i
forbindelse med sammenlagning af it-systemer >

|t-udfordringer i forbindelse med kommunalrefor men

Dette bilag indeholder et eksempel pa en model for planlasgning af overdragelse og
sammenlaggning af it-systemer i forbindel se med kommunalreformen.

Bilaget praesenterer en eksempel pa en procesmodel for, hvordan arbejdet med at
sammenlagyge it-systemer og den tekniske infrastruktur kan gribes an. Dette sker ud
fraden klare forudsagtning, at kortlaggning og analyser af it-systemer ikke giver
mening, medmindre der samtidig sker en vurdering af de forretningsprocesser, som it-
systemerne skal understette. Det vil sige at modellen omhandler savel "it-forhold”
som opgavel gsning.

Grundlagggende stér offentlige myndigheder i stat, amter/regioner og kommuner over
for en rakke af de samme udfordringer ved overdragel se og sammenlaggning f it-
systemer i forbindel se med kommunalreformen, men kompleksiteten varierer. Dette
skyldes blandt andet, at kommunal reformen indeholder bade fusions- og
fissionsalementer. Sdledes vil der vaae offentlige myndigheder, som tilfgres opgaver,
myndigheder der skal sammenlagyges med andre tilsvarende myndigheder, og endelig
myndigheder, der skal afgive opgaver til andre myndigheder.

Fusioner Fissioner

Figuren er hentet fra It i praksis 2004 (med tilladelse fra Rambgll Management)

For overskuelighedens skyld anvendes betegnelsen ” sammenlaggning” om disse
aandringer i forbindel se med kommunalreformen. Men den prassenterede model kan
benyttes, uanset om en organisation stér foran en fusion eller fission, eler skal
handtere begge dele samtidig.

Bilaget indeholder et fiktivt eksempel med udgangspunkt i en sasmmenlaggning af tre
myndigheder.



Kom rigtigt og hurtigt fra gart

Det er en kompleks opgave at sammenlagyge sel vstaandige organi sationer med
forskellige forretningsprocesser, it-systemer, medarbej derkompetencer med videre.
Samtidig er tidsfaktoren kritisk, ndr der skal ske planlaggning og gennemferelse &f it-
maessige projekter og tiltag, som gar, at den sammenl agte organi sation kommer godt
frastart.

Dette var blandt andet erfaringen pa Bornholm, da fem kommuner og amtet i 2003
blev til Bornholms Regionskommune. Det viste sig, at det tog laangere tid end
oprindeligt estimeret at fa samkert de forskelligeit- og telefonisystemer.

Udfordringen ved sammenlaggninger i forbindel se med kommunalreformen er blandt
andet, at de organisationer, som skal sammenlagyges, ikke har mange egne erfaringer

at bygge pa. Nok er der de seneste & gennemfart omstruktureringer, hvor anvendel sen

af it-systemer har vaget en kritisk succesfaktor, men kommunalreformen er et langt
starre forandringsprojekt end tidligere omstruktureringer i den offentlige sektor.

Derfor er det en god idé at bruge en procesmodel, der har vist sit veard i andre

organisationer. Det vil gare, at der ikke farst skal bruges tid pd metodiske overvejelser

og udvikling af veaktgjer med videre. Samtidig vil der undervejs kunne udveksles
erfaringer med andre offentlige organisationer, som benytter ssmme model.

Gevinster ved anvendelse af standard procesmodel

&

» Organisationerne slipper for at "opfinde den dybe tallerken”

« Organisationerne opnar en hgijere sikkerhed for ikke at bega
fejl, der forsinker processen og gar tidsfaktoren endnu mere
kritisk

» Opgaverne kan gennemfgres med en mindre ressourceindsats
og fokus pa de vigtigste elementer i processen

» Organisationerne kan indbyrdes udveksle erfaringer og
resultater fordi de har valgt samme procesmodel




M odellen

Det prassenterede eksempel pa en model har til forma at definere og prioritere de it-
projekter, som skal gennemferesi forbindelse med en sammenlagning. Malet er, at
organisationerne opndr et samlet overblik over, hvor de sterste gevinster og
udfordringer er.

Modellen, som er illustreret nedenfor, bestér af to hovedfaser.

For ste fase omfatter en rackke aktiviteter, som primaat har til formal at etablere et
overblik over organisationernesit- og forretningsprocesser. Det sker ved hurtigt (i
|gbet af maksimalt to maneder) at foretage kortlaggninger af forretningsprocesserne og
it-understettel sen af disse. Pa baggrund af kortlaegningen kan den ansvarlige ledelse
prioritere, hvilke projekter der skal gennemfaresinden sammenl asgningen.
Prioriteringen skal ske ud fra en helhedsbetragtning, og ressourcerne i denne fase skal
som grundregel ikke bruges pa at gdi detaljer med enkelte aktiviteter.

Anden fase bestdr af gennemferelse af de delprojekter, som er blevet identificeret og
prioriteret af ledelsen. Koordineringen af delprojekterne varetages af en
tvagrorganisatorisk programledel se, som skal have den forngdne | edel sesmasssige
reference og opbakning. |mplementeringsaktiviteterne foregdr i en iterativ proces. Det
skal sikre, at der med regelmasssige mellemrum foretages afrapporteringer til ledel sen,
som eventuelt kan korrigere processen, samt at der foregar en lgbende koordinering
mellem del projekterne.

Kanzekvensafklaring Implementeringsplan
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Overblik og prioritering

Aktiviteterne i den farste hovedfase (konsekvensafklaringen) skal give
organisationerne det forngdne overblik over de it-maessige konsekvenser ved en
sammenlaggning. Dette er nedvendigt for, at der kan tradfes besutninger ud fra et

hel hedsperspektiv og for at der efterfglgende kan laves en handlingsplan samt forega
en prioritering af ressourcerne.

| denne fase skal der arbejdes pa et overordnet niveau — her gasikkei detaljer med
beskrivelse af projekter ogsa videre.

Overblikket ger det muligt at af daskke indbyrdes af haangigheder mellem
enkeltprojekter. Desuden bliver det muligt at klarlasgge forudssgtninger og rammer for
de specifikke projekter.

Fasen bar maksimalt vare 8 uger. Den omfatter tre delfaser, som er beskrevet
herunder.

1. delfase: Kortlaegning

Ferste skridt er at etablere en projektprojektorganisation pa tvea's af organisationerne.
Der skal udpeges en projektleder, som kan og har tid til at |ofte opgaven, og der skal
nedsadtes en styregruppe.

Der er enfordel, hvis topledel sen er direkte repraesenteret i denne styregruppe. Hvis
det ikke er muligt, ber styregruppen som minimum have en direkte reference til
topledel sen, sdledes at der hurtigt kan skaares igennem i tilfad de af uenighed mellem
medlemmerne.

Det er vaesentligt, at der i det afklarende arbejde er fokus pa bade it-siden og
forretningssiden. Afgramsningen mellem de forskellige fagomrader skal veae
praeciseret i et kommissorium, sa der ikke er forretningsprocesser eller it-systemer,
som "falder mellemto stole”.

Arbejdsgrupper

Selve arbejdet med at foretage kortlaggningerne kan med fordel gennemfaresi
arbejdsgrupper, som gér patvaa's af organisationerne. Hvor mange arbejdsgrupper, der
skal vaae, afhamnger af kompleksiteten af sammenlaggningen, af de ressourcer som er
til rédighed i projektgruppen og af muligheden for at anvende ekstern
konsul entbi stand.

Det er ikke ngdvendigt, at alle medlemmer af projektorgani sationen har
detailkendskab til de it-systemer, som benyttes. Det er derimod vassentligt, at
deltagerne kan forholde sig til, hvorvidt den nuvaaende anvendel se og organisering af
it giver en god understettelse af forretningsprocesser og tilgodeser |edel sens
styringsbehov og serviceringen af borgere og virksomheder.

Af hensyn til tiden skal der primaat bruges allerede tilgeangeligt materiale, nar
arbedsgrupperne skal skabe overblik over blandt andet forretningsprocesser og it-



anvendelse. Figuren viser eksempler pA materiale, som det kan vagre relevant at gere
brug af.

It-perspektivet Forretningsperspektivet
IT-strategier, IT-planer og IT-politikker * Forretningsstrategier, visionspapirer
Oversigter over systemer og teknisk mv.
infrastruktur ¢ Resultatkontrakter
IT-budgetter/-regnskaber og andet « Arsrapporter
relevant gkonomisk materiale . 2

Servicemal

¢ Funktionsbeskrivelser for IT-

- Organisationsdiagrammer mv.
medarbejdere

¢ Arbejdsgangsanalyser
e Beskrivelser af evt. ERLEY Vi

superbrugerordninger « Forretningsgange og instrukser

 Diverse statistikker (helpdesk, * Relevante personalepolitikker m.v.
SRS M7 * Desuden materiale som afspejler
Desuden andet relevant materiale som forretningens behov og gnsker omkring
f.eks. projektbeskrivelser, IT-understattelse

leverandgraftaler mv.

Tjekliste

Organisationerne har sandsynligvis forskellig praksis for dokumentation og
registreringer. Det vil derfor veare ngdvendigt at lave en tjekliste med de
emneomréder, hvor der skal findes eller udarbejdes supplerende
kortlaggningsmateriale. Tjeklisten skal bruges som udgangspunkt for ensartede
opgarel sesskemaer.

Formen pa disse kan variere (webbaserede blanketter, regneark ol.), men det er vigtigt
at ambitionsniveauet er realistisk, sd de hurtigt kan sendes til de personer, som sidder
inde med de informationer, som skal bruges.

Ved at foretage registreringer paensartet visvil der hurtigt kunne skabes et overblik
patvaa's af organisationerne. Rapporteringen skal tydeliggere forskelle og ligheder i
systemanvendel se, organi sation og kompetencer. Dette kan med fordel skei
oversigtstabdller.

Resultat

Resultatet af delfasen er et dokumenteret overblik (i form af blandt andet
standardiserede skemaer, figurer og diagrammer) over eksisterende it-systemer,
infrastruktur, organisation og services m.m., samt en emneliste over de
forretningsomrader og arbejdsprocesser, der kan blive berarte af reformen. Dette skal
benyttestil at foretage identifikation og prioritering af en portefalje af
implementeringsprojekter.

2. delfase: K onsekvenswor kshop
Formalet med den anden delfase i konsekvensafklaringen er at fa overblik over de

projekter, der kan eller skal gennemfares forud for sammenl aggningen. Projekterne kan
opdelesi to hovedkategorier:



1. De, der er ngdvendige for "sikker drift” i forbindelse med og umiddelbart efter
sammenl aggningen.

2. De, der kan indebage, at der for eksempel foretages en it-understettel se pa nye
omrader, eller som indebagrer, at der sker en omlaggning eller ensretning af
eksisterende forretningsprocesser.

Projekterne skal som udgangspunkt ikke beskrivesi detaljer i denne fase. Det sker
farst, ndr ledelsen har besluttet, hvilke projekter der skal gennemfares — herunder
hvordan de skal prioriteres og planlagyges.

Forud for denne prioritering — som afhaengigt af organisationerne kan skei et politisk
eller et administrativt ledel sesforum — kan der med fordel afholdes en

konsekvenswor kshop. Deltagere i denne workshop skal vaae lederei de forskellige
organisationer, ligesom en del af arbejdsgruppernes medlemmer vil vaare selvskrevne
til at deltage. Dette skyldes, at disse ma forventes at have den forngdne indsigt i
problemstillingerne, og de har maske allerede dannet sig et billede af, hvordan
fremtiden i den nye organisation kan se ud.

Paworkshoppen skal ambitionsniveauet for en realisering af de forskellige projekter
diskuteres. For eksempel kan det dreftes, om den sammenlagte organisation
udelukkende gar efter "sikker drift”, eller om der kan opnas effektiviseringer eller
saglige forretningsmasssige fordele ved pa nogle omrader at have et hgjere
ambitionsniveau og for eksempel udnytte muligheden til a implementere nye borger-
eller virksomhedsrettede el ektroniske services. Fravalg skal ogsa dokumenteres.

Resultat

Som resultat af workshoppen udarbejdes kortfattede beskrivelser af de
implementeringsprojekter, der skal gennemfares, herunder deres forretningsmasssige
betydning. Pa et forel gbigt plan kan ogsa de gkonomiske konsekvenser af projektet
beskrives. Dette kan med fordel geres ved, at der udarbejdes sdkal dte business cases,
med udgangspunkt i den model som Den Digitale Taskforce har offentliggjort.

Beskrivelser af eventuelle afhaangigheder mellem del projekterne er desuden
vaesentlige at famed. For eksempel kan det vagre ngdvendigt at gennemfere aandringer
i den tekniske infrastruktur, far et projekt kan realiseres.

3. delfase: Afklaring af eksternt samspil og styringsbehov

Formalet med den tredje delfase er at afklare de eksternt fastsatte forudsagtninger for
projekterne. Dette drejer sig for eksempel om lovgivningsmaessige krav og relationer
til andre organisationer, som skal modtage eller afgive opgaver. Afklaringen skal
definere det ngdvendige styringsbehov i forbindelse med projekternes gennemfarel se.
Eksterne afhaangigheder er altid behadtet med en sterre risiko end interne og kraaver
derfor stor styringsmaessig opmaarksomhed.

2 ¥. blandt andet http://e.gov.dk/uploads/media/vaerktogj_til_vaerdiestimering_ver_1.1 01.xls



Det er vigtigt at vurdere, om tidsplaner for for eksempel vigtige politiske beslutninger
og leveranderers deadlines far konsekvenser for enkeltprojekterne. Hvis det er muligt,
skal der lagyges fadles tids- og handlingsplaner med den eksterne part. Hvis dette ikke
er muligt, skal egnetids- og handlingsplaner fastlasggesi forhold til den eksterne parts
planer. Nar overblikket er pa plads, ska de overordnede styringsmasssige behov i
forbindel se med gennemfarel se af den samlede implementeringsplan formul eres.

Det overordnede ansvar for de eksternt rettede aktiviteter placeresi en
tvagrorganisatorisk programledelse. Dennes sammensagning og gvrige opgaver
beskrivesi nasste kapitel.

| mplementering

Implementeringsfasen er iter ativ, idet de enkelte projekter opdelesi et starre eller
mindre antal handterbare " miniprojekter” (iterationer). Antallet af iterationer i et
projekt vil blandt andet afhaange af dets kompleksitet, herunder af haangigheden af
eksterne bedutninger eller leverancer.

Programledelse

Som tidligere naevnt kan der med fordel nedsadtes en saalig programledel se, som er
ansvarlig for gennemferelsen af aktiviteterne i implementeringsfasen. Dette skal sikre
den nadvendige fremdrift i sdvel enkeltprojekter som i hele implementeringsplanen.

Der findes ingen patentl @sning pa, hvordan en programledel se skal sammensadtes, og
hvor stor den skal vage. Det gedder dog, at der bar vaare tale om en forholdsvislille
gruppe af personer med | edel sesmaessig erfaring og kompetence. Desuden er det
vigtigt, at der i programledel sen findes sével it-viden som viden om de kerneopgaver,
som udferesi forretningsdelen. Programledelsen refererer direkte til topledelsen eller
til en styregruppe, hvori der sidder reprassentanter for denne.

Programledelsen skal blandt andet opgere og redefinere behovet for gkonomiske og
medarbej dermaessige ressourcer i de forskellige projekter. Den skal desuden |gbende
foretage statusrapportering til topledelsen, sd denne far mulighed for at tradffe
korrigerende beslutninger om de enkelte projekter og den samlede implementerings-
plan.

Proj ektgrupper

Hvert projekt forankresi en projektgruppe, der bestér af en projektleder og et antal
projektdeltagere, der alle har kendskab til det emneomrade, projektet vedrarer.
Projektlederen refererer til programledelsen og rapporterer til denne om status og
fremdrift pa projektet og deltager i tveagaende koordineringsmader med program-
ledel sen og de avrige projektledere.

Proces
Procesaktiviteterne kan opdelesi to faser: En indledende fase og en iterativ fase.

I den indledende fase skal projektgrupperne planlagyge og detaljere de enkelte
projekter. Det er vigtigt at fa beskrevet projekterne sa godt som muligt — ogsa selvom
der i starten er mange usikkerheder. Formalet med dette er - ud over at beskrive de



enkelte projekters grundlag - at give programledel sen det fornadne grundlag for at
udarbejde en implementeringsplan for den samlede projektportefdje.

Herefter udbygges og vedligeholdes den samlede implementeringsplan i en iterativ
fase, hvor der foregdr en vekselvirkning mellem tvaargaende konsolidering af
projekterne og tilpasning af projektbeskrivelserne ud fra samme princip somi den
indledende fase. Projektgrupperne tilpasser blandt andet projektbeskrivelserne i takt
med at konsekvenserne af eksternt fastlagte milepade og den eventuelletilfersel af nye
opgaver bliver klarlagt.

Den indledende fase: Planlasgning og detaljering af projekter

Projekter, der omhandler systemanvendelse, kan overordnet delesi to grupper:
Projekter der omfatter aandringer i forretningssystemer, og projekter der omfatter
amndringer i de tvaagdende systemer. Herudover vil der vaare projekter som omhandler
den tekniske infrastruktur i form af for eksempel netvaak, data- og telefonlinier,
servere, pc-arbejdspladser og diverse it-maessige stettesystemer.

Forretningsprojekter

Pa de omrader, hvor der tilferes eller fjernes opgaver, skal projektgruppen beskrive,
hvilke forretningsprocesser der andres, og hvilke krav dette tiller til it-
understettelsen. Typisk vil der skulle ske harmonisering af systemanvendelsen. Her
skal der lagyges op til en strategisk bed utning om, hvad der skal ske forud for eller
umiddel bart efter sammenlaggningen sker.

Skal integrationssporet vadges, sdledes at systemer fra de organisationer, som skal
sammenlaggges, helt eller delvist bibeholdes? Dette stiller krav om at data integreres.
Eller skal migrationssporet vadges, sdledes at et dler flere systemer udfasestil fordel
for anvendelsen af et system, der i forvejen anvendesi en eller flere organisationer?
Endelig kan det besluttes, at ale de hidtil anvendte systemer skal udfasestil fordel for
et helt nyt.

Alletre spor kan gare, at der skal gennemfares en udbudsforretning, om end dette nok
primaett vil vaare aktudt i forbindelse med en beslutning om at indfgre et helt nyt
system. Under alle omstaandigheder skal der ske en vurdering af, om

sammenl aegningen har konsekvenser for allerede indgaede kontrakter med it-
leverandarer og andre. Muligheden for at bruge eksisterende aftaler i en ny
organisatorisk kontekst skal ligel edes undersages.

Tvaer gaende projekter

De tvaagdende projekter har en lidt anden karakter end forretningsprojekterne, der
omhandler systemer, som skal anvendesi afgramsede omrader af organisationen. | de
tvargdende projekter er fokus pa de generelt anvendte systemer som for eksempel
elektronisk sags- og dokumenthandtering (ESDH), mail- og kalendersystemer samt
videndelingssystemer. Disse har stor betydning for hele organisationen, men det er
maske ikke pa alle omrader nedvendigt at foretage nearmere beskrivel se af
forretningsprocesserne. Derimod vil beslutninger om at gennemfare organisatoriske
andringer have stor betydning for gennemfarel sen af projekter, der omhandler
anvendelsen af disse systemer. Nogle af systemerne er endvidere vitale for den interne
kommunikation i sammenlasgningsprocessen og skal vaare pa plads satidligt som
muligt.



Den tekniske infrastruktur

Den tekniske infrastruktur udger grundlaget for, at systemer fungerer, og dermed at de
it-understattede forretningsprocesser kan udfares. Derfor gadder, at dele af tekniske
infrastruktur skal vaare pa plads, far andre projekter kan gennemfares. Det gedder for
eksempel de netvaak, der skal binde organisationen sammen. Desuden skal der fra
starten vaare opmaarksomhed omkring tel efoniomradet (omstillingsanlasg, linier,
kabling, telefonapparater med videre), idet dette er vitalt for sdvel den interne som den
eksterne kommunikation.

Kravene til den tekniske infrastruktur beskrives blandt andet ud fra behovet for at
foretage andringer af serverparken, antallet af pc-arbejdspladser og den fremtidige
fysiske placering af disse. En naamere analyse vil kunne vise et behov for hurtigt at
gennemfare standardiseringer og konsolidering af it-driften. Eventudt vil der kunne
vise sig et behov for at foretage outsourcing af hele eller dele af driftsopgaven til en
ekstern samarbejdspartner.

Visse infrastrukturprojekter vil skulleigangsadtes og afsluttes hurtigt af hensyn til
blandt andet andre projekters afhaangighed heraf. Til gengadd vil flytninger af
arbejdspladsudstyr og eventuelt konsolidering af serverrum typisk veere projekter,
hvor planlaggningen vil kunne ske pa et tidligt tidspunkt, men hvor selve
gennemfarelsen farst kan ske i umiddel bar tilknytning til en fysisk sammenlasggning.

Diverse stettesystemer kan patilsvarende made vaare en forudsagning for, at andre
projekter forl gber som planlagt.

Den indledende fase: Ressour ceestimering

Nar alle aktiviteter i et projekt er beskrevet, kan behovet for gkonomiske og

medarbej dermaessi ge ressourcer opgeres. Her skal behovet for bistand fra
medarbejdere og personer hentet uden for organisationerne vurderes. En del estimater
vil i sagens natur vaare forel ghige og baseret pa et skan. For de opgaver, som tilferes
fraandre organisationer, kan estimater og erfaringstal fra den afgivende organisation
anvendes.

Den iterative fase: Tvaergaende konsolidering og gennemfer else af projekter
Forudsagningen for, at implementeringsplanen fungerer som styringsvaaktgj, er, at
planen | gbende vedligehol des og tilrettes, efterhanden som for eksempel de eksterne
forudsagninger aandres.

Mange projekters detaljeringsniveau vil gges, blandt andet fordi der |@bende fas ny
viden om eksterne afhaangigheder, den fremtidige interne organisering og andre
faktorer, der kan pavirke gennemferelsen. Tilfersel eller rokering af gkonomiske og
personal emaessige ressourcer foretages ud fra de forudsagninger, der er kendte. Nar
usikkerhederne efterhdnden minimeresi takt med, at der for eksempel f&s mere
praecise informationer om de opgaver, som skal overtages fra andre myndigheder,
revideres projektbeskrivel serne.

Det er kun muligt at vedligeholde en realistisk plan, hvis den gverste ledel se,

medlemmerne af programledel sen og de forskellige projektledere | gbende fasthol der
det fadles billede af situationen, som gerne skulle vaare dannet pa den



konsekvensworkshop, som afholdtesi den farste hovedfase. Dette sker pa sdkal dte
konsolideringsmeader.

Konsolideringsmeder

Fastholdelse af en realistisk implementeringsplan sker ved |gbende at afholde
konsolideringsmader mellem projektledere, programledel se og topl edel se/styregruppe.
Som udgangspunkt ber disse afholdes hver eller hver anden maned. Pa mederne
gennemgas blandt andet de forhold, der kan give anledning til aendringer i planen, som
for eksempel eksterne afhaangigheder og nye milepade.

Séfremt et del projekt afviger eller vil -
kommetil at afvige fra planerne, skal & Tjekliste til brug for

projektledel se og programledelseni konsolideringsmgde
fadlesskab tage stilling til, hvad der .

o » Eksterne afheengigheder
skal ske, blandt andet sal edes at (leverandgrer, samarbejdspartnere)
afledte effekter for andre projekter . o L — e o
Klarleegges. Der skal tages aktion pa udszettelser

alle afvigelser, og programl edel sen
skal p& madet udpege en ansvarlig for
at dette sker. Det er vassentligt at » Forudseetninger (organisation,
programledelsen strukturerer mederne me(?larbejdere, 2l )
med henblik pé at sikre opretholdelsen | * Projektstatus med fokus pa

af en realistisk samlet afvigelser fra plan
implementeringspl an. * Gennemgang af risici

» Politiske milepaele og beslutninger

Programledel sen har ansvar for, at en madedeltager skriver bedutningsreferat, og at
der foretages opfelgning pa seneste referat ved alle mader.

Den iterativefase: Implementering frem til projektafslutning

Behovet for konsolideringsmader vil variere i implementeringsperioden. Behovet for
tvaargaende konsolidering er sterst, ndr der er starst aktivitet i projekterne. Det er her,
at projektgrupperne midt i al traviheden ikke er tilstraskkeligt opmaaksomme pa, at
andringer i ét projekt kan fafalger for den samlede implementeringsplan og dermed
ager risikoen for, at andre projekter ikke kan f@lge planen. Det er derfor en god idé at
afholde konsolideringsmader, sd laange der er mange projekter i gang. | praksis vil
dette sigetil et godt stykke tid efter, at sasmmenlaggningen har fundet sted.



Erfaringer frafusioner i den private sektor

Der er mange erfaringer fraden private sektor - bade gode og mindre gode - som den
offentlige sektor kan lage af i forbindel se med gennemfarelsen af kommunalreformen.

& 6 forudszetninger for en vellykket fusion

» Der findes en vision for fusionen, som der er ledelses-
maessig opbakning omkring og som kan kommunikeres til
medarbejderne

 Der er en sterk og enig ledelse, der kan fgre organisationen
gennem den frste turbulente tid

« Der opnas tidlige synlige gevinster— dette motiverer
organisationen

» Der kommunikeres Bbende om fusionen

« Der er fokus pa udvikling af en gelles kultur

 Der arbejdes konsekvent med risikostyring- risici vurderes
Igbende og handlingsplaner og organisation justeres herefter

Tid er penge

| enhver fusion — uanset om denne foregér mellem private virksomheder eller i den
offentlige sektor — er det en udfordring at sikre, at it understetter den fusionerede
virksomheds forretning bedst muligt, og at der opretholdes en stabil driftssituation i
forbindel se med fusionen. Fokus vil vaare pd, at kunderne i mindst mulige udstraskning
magker tekniske omlaggninger og systemskift.

Erfaringer fra den private sektor viser, a planlaggning og gennemfearelse af it-maessige
omlaggninger tager tid og koster penge. Det er derfor vigtigt at komme hurtigt i gang
med forberedel serne og at den fornadne beslutningskompetence allerede fra starten er
til stede.

God praksis for handtering af it i forbindelse med fusioner
él « Foretag pa et tidligt tidspunkt kortlaegning og afklaring af IT-systemer m.v. i
virksomhederne
» Fastleeg en feelles IT-strategi som er klar i forbindelse med fusionen
Etabler beslutningsgrundlag for hvordan kerne- og stgtteopgaver bedst it-
understgttes i perioden umiddelbart efter at fusionen er gennemfart. For
systemernes vedkommende skal ske valg af hovedspor:
* Integrationssporet, som medfgrer, at eksisterende systemer
bibeholdes helt eller delvist, og data integreres.
» Migrationssporet, som medfgrer, at et eller flere systemer skal udfases
og aflgses af enten et eksisterende eller et helt nyt system.
Definér og prioritér de ngdvendige IT-fusionsprojekter. Foretag en hard
prioritering!
Realiser IT-fusionsprojekterne efter en ngje planlagt og styret plan
organiseret med en overordnet programledelse
Opna hurtige gevinster ved genforhandling af kontrakter pa licensomradet




> Ved projektets etablering er det vigtigt, at den modtagende og afgivende
organisation aftaler de forventninger, de har til hinanden. Pa en raskke omrader
er det en god ide at aftale, hvem der udfarer konkrete aktiviteter, sa
forventningerne til parterne er mere praeise:

> Enighed om hvornar systemet er beskrevet pa et rimeligt niveau (der udarbejdes
en beskrivelse af dokumentationskrav, som begge parter tilslutter sig pa
styregruppeniveau)

> Afgivende organisations deltagelsei projektet, herunder ansvar for/bidrag til:

>

>

>

>

>

>

Levering af aftalegrundlag for systemet i dets nuvaaende form
Levering af komponentoversigt

Levering af kodekomponenter i gaddende versioner

Levering af udviklings- og stettevaarktgjer

Samling af systemrelateret dokumentation i geddende versioner
Beskrivelsefindsamling af systemstatus

Beskrivelse af miljger (drift, udvikling, test)

Beskrivelse af vedligehol del sesorganisation og procedurer
Udarbejdel se af eventud manglende dokumentation

Aktiv videnoverdragel se til ngglemedarbejdere og instruktion i forbindelse
med formel uddannel se/kursus

Udarbejdel se af teststrategi
Deltagelse i systemopsaetning/test/fejlfinding

Denne diskussion bar tages op igen ved planlaggningen af selve overdragel sen, hvor
nye omrader kan vaare kommet op, og viden om systemet er starre, sdledes at
aftalerne kan geres mere praise.



Dette bilag skal ses som et resume af kortlasgningsafsnittet hvor resultaterne fra
kortlasgningsarbejdet listes. Ideen er, at projektlederen kan benytte nedenstaende
listetil at fa et overblik over de informationer, der skal indsamles, og arbejde videre
med listen, sa den passer til det konkrete overdragel sesprojekt.

Tjekliste over de oplysninger, der er resultat at kortlasgni ngsfasen:

> Liste over komponenter i systemet (kode og dokumentation), inkl. versionsnr.
(rel easedokumentation)

> Baseline af systemet (gaddende versioner af samtlige komponenter)
> Overblik over systemets data

> Oversigt over bevaringspligtige systemer, som der skal udarbejdes en
arkiveringsversion af

> Oversigt over systemets platform og infrastruktur

> Envurdering af systemets komponenter for fuldstaendighed og tilstragkkelighed
> |gangvagende/planlagte rel eases (vedligehol del sesplan)

> Fglrapporter — status og statistik

> Driftsrapporter

> Eksisterende kontrakter i modtagende og i afgivende organisationer, der er
relateret til systemet og dets anvendel sesomrade

> Vurdering af behov for kontrakt - og licensmaessige aandringer
>  Systemets anvendel sesomréde nu og efter kommunalreformen
> Systemets rammer i modtagerorgani sationen (it-strategi og lignende)
> Myndighedskrav (for eksempel Persondatal oven)
> Viden om uddannelse:
> Hvordan har man hidtil uddannet nye medarbejderei systemet?

> Findes der uddannel sesmateriale, uddannel sesdata, uddannel sesmiljg og
specifikke uddannel sesbrugere (rettighedsstyret) ?



Med udgangspunkt i de resultater der foreligger fra kortlasgningen af
| @sningen/systemet der skal overdrages, kan nedenstaende skema udfyldes. Skemaet
giver et visuelt billede over systemets parametre set i forhold til de tre scenarier:

Parameter/scenarie Brug af nuvarende Konsolidering af Etablering af ny
l@sning nuvaerende lgsning |@sning

Kvalitet af lgsning:

Fel i systemet

Omfang og kvalitet af
dokumentation

It-arkitektur

Forretningsmaessige forhold

Rammer

M odtagers it-strategi

M odtagers kompetence

Afgivers kompetence

Beslutningskompetence hos
modtager

Andre parametre

Overdragel sesomkostninger

Behov for uddannel se

Juridiske forhold

Myndighedskrav

Skemaets felter kan for eksempel farvelaggges:

Rad — darlig (kan ikke nés indenfor givne gkonomiske/tidsmaessige rammer, eller
indfrier ikke krav)

Gul — kan anvendes (har mangler eller lever kun delvist op til forventningerne)
Gren —god lgsning



Risikostyring omfatter identifikation af eventuelle risikoelementer, vurdering af
sandsynligheden for at projektet rammes af et risikoelement samt vurdering af
risikoelementets indflydel se pa projektet. Der bar planlaggges tiltag for at imedega
og om muligt eliminere risikoelementer, der med stor sandsynlighed bliver udlgst,
og/eller risikoelementer med stor indflydelse, hvis de bliver udligst. Identifikation af
risikoelementer starter ved planlaegning og foretages | gbende gennem projektet.

Identifikationen af de relevanterisici kan med fordel gennemfares som en
brainstorm, hvor sd mange af projektets interessenter som muligt far mulighed for at
bidrage med deres vurdering af relevante risici og mulighederne for at minimere
disse.

Allerisici bar vurderes ud fra sandsynlighed, alvorlighed og mulighed for
forebyggel se. For meget storerisici kan det vaare relevant at udarbejde planer for
savel minimering som for, hvad man skal gare, hvis risikoen bliver realitet.

Projektlederen kan eventuelt hente inspiration i nedenstaende liste over risici, som
typisk er relevante i overdragel sesprojekter:

Generdlt for ale overdragel sesprojekter:

> Tidspres—hvor der er en fastlagt dato for idriftsadtel se af systemet, som ikke kan
andres

> Tidspreshvor der er ikke nok tid til at analysere systemet forretningsmaessi gt
> Systemets dokumentation er mangelfuld

> Manglende overblik over samtlige systemets komponenter, basi sprogrammel og
hardware/netvaark

> Ingen kompetence/systemviden i modtagerorgani sationen

> Overdragel sesprojektets forankring i ledel sen hos modtagende og afgivende
organisation er vanskelig

> Medarbejderflugt/kompetencemangel i af givende organisation
> Problemer med ressourceallokering i modtagende organisation

> Begramset beslutningskompetence pga. store organisatoriske aandringer i de
involverede organisationer

Scenarie 1 — brug af nuvaaende | gsning (kort tidsmaessig udstragkning af projekt):

> Den nuvagende |gsning har vaesentlige mangler som ikke blev af deskket under
kortlaggningen.

> Test vanskelig at specificere (det er svaat at teste ud fra, at systemet skal kunne
det samme som det kunne far)

> Der erikketilstrakkelig tid til test



> Der erikketilstraskkelig tid til driftsforberedel se — etablering af platform og
idriftssadtel sesplanlasgning

Scenarie 2 — konsolidering af 1asning

> Interessenter kommer med mange systemamndringer (aandringsstyring er vigtig for
at kunne holde tidsplanen)

> Konsekvenser af nagdvendige/bes uttede aandringer i lasningen er ikke
gennemanalyserede; kan vaare pateknologisk forkant og ikke afprevet tidligere,
arkitekturmaessi ge amndringer kan mindske performance og lignende.

Scenarie 3 — etablering af ny lasning

> At systemet ndr at kommei drift til aftalte overdragel sesdag (hvor optimistisk er
planen; er der tid til analyse, til udvikling, til test, buffer?)

> Opgaven kan eventuelt komme over gramsen i udbudsreglerne (medfarer gget
tidsforbrug til aftaleindgael se)

> Manglende bed utningskompetence til anskaffelse af nyt system
(modtagerorganisation under etablering)

> Indsatsi modtagerorganisation: kan man give opgaven tilstraskkelig bevagenhed
pa et tidspunkt, hvor der maske ogsa er mange andre aktiviteter i gang?

> | gvrigt: typiskerisici for udviklingsopgaver eller standardsystemer



Falgende er et oplag til en projektplan. Planen udfyldes med de milepade og
aktiviteter, der er relevante for det enkelte projekt.

ID Aktivitet

Projektetablering

Tjek af forudsagninger

Bemanding af projektet i modtagende og af givende organisation
Detailplan for analyse

Kortlaggning (status og hadvendige aandringer)

Gennemgang af kontrakter

Indsamling af kodekomponenter

Indsamling af dokumentation

Indsamling af information om platform og infrastruktur

10 Udarbejde baseline af systemet (kode + dokumentation)

11 Vurdering af systemkvalitet

12 Vurdering af systemarkitektur

13 Vurdering af kodekomponeneter

14 Vurdering af dokumentation

15 Vurdering af , om systemerne er bevaringsvaardige iht. arkivliovgivningen
16 Status pafel

17 Overblik/status over planlagt/igangvaerende release/vedligehold

18 Vurdering af dokumentationen af platform og infrastruktur

19 Overblik over driftsforhold og -/miljo

20 Overblik over udviklings-/testmiljger og deres gramseflader

21 Indsamling af viden om organisation/procedurer og roller/kompetencer
22 ldentificering af eventuelle udviklingsaktiviteter og behov for datakonvertering
23 Vurdering af uddannel sesbehov

24 Valg af overdragelsesscenarie

25 Planlaggning

26 Udarbejdning af projekthandbog (projektorganisation, procedurer og lignende)
27 Planlaagning af resten af projektet — baseret pa kortlaggningen

28 Udarbejdning teststrategi

29 Etablering af drifts- og @vrige miljger

30 Gennemferelse

31 Indsamling af alle systemelementer og sadte dem under konfigurationsstyring
32 Udarbejdning af manglende dokumentation

33 Opbygning af organisation/procedurer

34 Uddannelse af medarbejdere i modtagerorganisation

35 Forberedel se af uddannelse

36 Gennemfersel af uddannelse
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37

38
39
40
a1
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65

Evaluering af uddannelse og overdragel se af materiae til
supportorganisationen

Andre aktiviteter i videnoverdragel se —for eksempel sidemandsoplaging
Tilretning af systemet: Datakonverteringen nedbrydesi aktiviteter.
Tilretning af systemet: Hver udviklingsopgave nedbrydesi aktiviteter.
Forhandling/gennemfarelse af nedvendige kontraktsendringer
Opbygning af infrastruktur og platform

Indkab af nyt hardware

Flytning og installation af hardware

Install ation/opgradering af basissoftware

Udbedring af sikkerhedsmaessige mangler

Flytning af databaser
<pvrige identificerede aktiviteter pa anayseomraderne>
Review/unittest af delleverancer
Planlagning af idriftsadtelse
Test (testfaserne beskrivesiht. teststrategien)
Testforberedelse

Opbygning af testmiljg

Udarbejdning af testspecifikationer

Opbygning af datagrundlag til test

Installation af systemet patestmiljget og miljesikre
Systemtest

Accepttest

Operational Acceptance Test
Driftsprove

Godkendel se af testen
Idriftseettelse

<detailaktiviteter i idriftsadtel sen>
Miljasikring

Oprydning og kontrol




Ved aftaleindgael se med en underleverander ber projektlederen:

>

Fastleegge det seneste tidspunkt leverancen kan modtages, for at det ikke forsinker
projektet (regn baglams)

Vurdere underleverandarer og deres risikoprofil (eksempelvis om der tit er
problemer med leverancefrister. | safald planlasgges indsadtelse af ubesat tid, eller
det vurderes, om der er mulighed for at benytte en anden leverandar)

At leverancerne opfylder behovet og er tilstragkkeligt specificerede.
For driftsleveranderer omfatter dette blandt andet en vurdering af:

> Abningstid

> Tilgangelighed

> Backup

> Reetablering efter nedbrud

Endvidere skal ale referencer til helpdesk, fejlmeldingsprocedurer med videre
klarlagges i god tid inden overdragel sen. Hvis der benyttes tavshedserklaainger og
lignende skal det huskes, at ansatte hos den nye leverander far skrevet under pa disse.

Ved kritiske leverancer bar det overvejes at definere en raskke delleverancer, saledes
at det er muligt at kunne vurdere kvalitet/fremdrift, inden den endelige leverance
modtages.

>

>

Aftal specifikke godkendel seskriterier for hver delleverance — og konsekvenser
hvis der er kvalitetsproblemer. Der skal med andre ord opstilles objektive og
mal bare succeskriterier.

Specificer eventuelt kvalitetsdokumentation (testrapporter og lignende), som skal
leveres med leverancen.

Aftal arbgdsform og eksplicit arbedsfordeling

Under projektforlgbet bar falgende aktiviteter gennemfares:

>

>

Planlagg og gennemfer kontrol af leverancer (om godkendel seskriterier er madt)

Involver underleveranderen i projektet: hold tag kontakt med underleveranderen
og informer denne.



Bilag 9 — Nedbrydning af
konfigurationsstyringdokumentation >

Konfigurationsdokumentation

Denne dokumentationstype omfatter den specifikke, tekniske dokumentation af
savel sammenhangende systemer og infrastrukturer som de enkelte komponenter de
enkelte systemer bestdr af.

Entitetsdokumentation — Omfatter dokumentation af konfigurationen af hvert
element der indgér i et system, eksempelvis:

> Hardware og netvaak

> Operativsystemer (desktop og server systemer)
> Filsystemer og datahandtering

> Database systemer

> Directories og directory services

> Autentificerings- og autorisationssystemer

> Systemmoniterings- og managementvaaktgjer

> Webservere og content management systemer

> ...andre elementer der befinder sig mellem hardwaren og applikationsprogrammer

Infrastruktur og infrastrukturelementer — En model til strukturering af teknisk
dokumentation af konfigurationer baseret pa en objektbaseret entitetsnedbrydning af
hardware- og softwaresystemer anbefales til dokumentation af komplekse systemer og
infrastrukturer.

Udgangspunktet for denne model er en niveaudeling af it-infrastrukturen i stil med
den, der er defineret i OSl modellen, som tillader definition af it-assets sammen med
detaljerede konfigurationsdata for hver af disse enheder.

Dennetilgang gar det |ettere at falge relationerne og afhaangighederne mellem de
indgdende objekter. Metoden har paralleller til deni ITIL definerede Configuration
Management proces samt Distributed Management Task Force (DMTF)’s Enterprise
Management initiativ.

Netveer ksdokumentation — Netvaarksdokumentationen bestar af en beskrivelse af de
komponenter (entiteter), netvaarkene bestdr af, sdvel som skematiske
netvaarkstegninger, der angiver forbindel ser (afhaangigheder), kommunikation og
protokoller (afhaangighedsdetaljer) mellem de enkelte komponenter.

Metode til nedbrydning

K omplekse ssmmenhaage mellem komponenter i systemer og processer gar det
vanskeligt at skaffe sig et nadvendigt overblik over ssmmenhaange mellem de bergrte
komponenter og den tilherende dokumentation. Imidlertid er det forventninger og
krav, der stillestil organisationer i dag.



Beskrivel ser og dokumentation, indbyrdes relationer mellem systemerne, organisation
og procedurer indgar i et kompliceret samspil. Den her beskrevne metode er udviklet
med det formdl at skabe overblik og sammenhaang samt stette organisationerne netop i
denne situation, saaligt hvor komplekse sasmmenhaange skal beskrives.

Metoden bestdr i, at komplekse systemer nedbrydesi fysiske eller logiske grupper, der
dokumenteres som objekter eller entiteter, hver med en ragkke egenskaber. Metoden
modellerer komplekse systemer ved at nedbryde dem til sddanne entiteter og herefter
specificere de indbyrdes af haangigheder mellem disse entiteter. Denne nedbrydning
betyder, at dokumentationsprocessen kan gennemfares hurtigt og uden redundans,
samt give brugere et operativt vaaktgj til den daglige vedligeholdelse og
dokumentation.

En entitet er enfysisk eller logisk enhed i det kompleks, der modelleres. Detaljerings-
graden af en entitet afhaanger af det, der aktuelt modelleres. Typiske entiteter kan veae
en server, et ERP-system, et storage system, et datawarehouse, en switch, en
databaseinstansi et databasecluster og en forretningsproces.

En afhaengighed er en pavirkning (afhaangighed) mellem to forskellige entiteter, i
form af "entitet X afhaanger af entitet Y”.

En afhaangighed kan bade vaare fysisk og logisk: En fysisk afhaangighed omfatter en
fysisk forbindelse, hvor entitet X er fysisk forbundet med entitet Y. Eksempler herpa
er fiberforbindelsen mellem en server og en SAN switch, samt stremforsyning til
enhver hardwareenhed. En logisk afhaangighed omfatter en dataudveksling, hvor
entitet X sender datatil entitet Y. Et eksempel er en webservers afhaangighed af en
content database.

En afhaangighed kan enten vaare | ast koblet eller staarkt koblet: En | gs kobling er en
afhaangighed, hvor entitet Y virker trods manglende forbindelsetil eller
datamodtagel se fra entitet X, om end muligvis med reduceret eller tidsbegramnset
funktionalitet. En staark kobling er en afhaangighed, hvor entitet Y fejler gjeblikkeligt,
hvis den mangler forbindelse til eller datamodtagel se fra entitet X, det vil sige opher
af funktionalitet i entitet Y.

Til strukturering af it-infrastrukturer benyttes en segmentering af entiteterne ud fraen
model, der lagdeler infrastrukturelementernei en " stak”, med de basale — dem som de
fleste systemer typisk deler — nederst, og de operationelle averst. Modellen skal
omfatte samtlige lag og entiteter som den enkelte organisation gnsker at dokumentere.
Et eksempel pa en sadan segmentering, kaldet LIM (Layered Infrastructure Model) ses
i figur 2 nedenfor.

Et eksempel pa en mapning mellem LIM lagene og forretningssystemer sesi figur 3
nedenfor. Denne mapning bibringer et basalt overblik, som hjadper til at identificere
alle infrastrukturelementer — logiske savel som fysiske — som det enkelte system bestar
af dler er afhaangigt af, med andre ord " helikopteroverblikket”. Det er et godt
udgangspunkt for den detaljerede nedbrydning og videre dokumentation, som
beskrives her.



Metoden for konfigurationsdokumentation via systemnedbrydning omfatter falgende

trin;

Definition af en LIM-struktur, det vil sige bestemmelse af hvilke
infrastrukturniveauer der er relevante for organisationen.

Identifikation af alle de relevante entiteter under hvert system,
applikation, hardwareenhed med videre, som man gnsker at dokumentere.
Hertil kan LIM-strukturen benyttes som en "tjekliste” for, at ale
entitetstyper til et system er medtaget.

Mapning af entiteternei LIM-strukturen, det vil sige placering af
entiteterne identificeret i forrige trin pa de relevante niveauer.
Detaildokumentation af de enkelte entiteter, det vil sige en specifikation af
disses konfigurationsdetaljer. | nedenstadende liste opstilles en raskke
skemaer, der kan benyttestil registrering af specifikke oplysninger om
hver type entitet.

Nér alle de enkelte entiteter er identificeret og dokumenteret, kan
relationer (afhaangigheder) mellem disse entiteter defineres for hvert
system. En afhaangighed skal dokumenteres, ndr entiteter
funktionsmaessigt helt eller delvist er afhaangige af hinanden.
Afhangigheder identificeres og registreres med tilharende detaljer om
afhaangighedens type og karakter, eksempelvis om af haagigheden er
fysisk eller logisk, om den er kritisk eller mindre kritisk, og eventuelt
genetableringssekvens ved for eksempel genopstart af en server.
Mapningen af afhaangigheder kan med fordel vises grafisk ved hjadp af et
diagrammerings- eller grafikvaerktgj.

Forkortelse | Navn Typer af objekter
UAL User Access Layer Klient software, Klient PC
APL Application Layer Applikationer (forretnings-, system- etc.)
DBL Database Layer Selvsteendige databaser eller databaseinstanser
SML Security and Management Statteapplikationer til primaer applikation, f.eks. Security,
system Layer Management etc.
OSL Operating System Layer Styresystemer
VML Virtual Machine Layer Evt. VMware
HBL Hardware Backend Layer Servere, backupenheder, storage/SAN, etc.
NWL Network & Communication | LAN, WAN, Telefonforbindelser og komponenter til disse
Layer
PLL Physical Location layer Datacentre, bygninger, lokationer for HBL og NWL
enheder
ESL External Supply Layer Ekstere forsyninger; El, Vand, Gas, Vejnet,
Teleforbindelser, mm.
Figur 2 LIM infrastrukturmodel



Dkonomi Information Marketing Drift
xyz.dk Dok.
ERP Lon website system CRM BackUp | Antivirus | Filserver E-mail Web Netveerk | Printserver
(Klient- (Klient- CRM AV
UAL appl) appl) Browser (Klientappl.) Wlient Klient Mail klient IE6
(Server | (Server CRM AV Open
APL appl.) appl.) (Server appl.) appl TSM system Exchange
DBL MS SQL Server DB2 Oracle LDAP
MMC plug- SMB Web HP Web

Sl ‘ TSM in CIFS admin. OpenView | admin.
OosL Wlndoz\néf)??erver Windows 2000 Windows Server 2003 Windows 2000

Dell IBM « HP

PowerEdge iSeries ProLiant - Fujitsu IBM
IRIEIL EMC 1BM . WP 1BM Netinity Siemens | Netfinity

Clarion Shark Storage
NWL (LAN, WAN, etc.) (LAN, WAN, etc.)

(Bygning X
PLL datacenter Y) (Bygning X datacenter Y)
(strem, keling,

ESL internetforbindelse, (strem, keling, internetforbindelse, etc.)

etc.)

Figur 3LIM model, eksempel pa udfyldt model

Dette eksempel viser en infrastruktur nedbrudt ud fra LIM model eksemplet i af snit
1.3. De enkelte systemer stillesop i hver sin kolonne. Herefter identificeres de
indgdende infrastrukturelementer — fra LIM modellen — for hvert system, og angivesi
de enkelte celler. Bemaak at dette eksempel er staarkt simplificeret. | et real-world
system vil mange af cellerne omfatte flere entiteter, specielt i de nederste lag. HBL,
Hardware-laget, vil omfatte bade servere og storageenheder, mens NWL,
netvaarkslaget, vil omfatte switches, routere, firewalls og sa videre.

Alle LIM-niveauer er ikke relevante for ale systemer. | dette eksempel er systemet
"xyz.dk website” hostet eksternt, hvilket ses af, at niveauerne (for dette system) fra
APL og nedefter ikke er relevante, og derfor vist skraverede: funktionaliteten af
systemet xyz.dk er ikke afhaangig af nogen af de her viste infrastrukturlag, idet driften
af dette varetages hos et eksternt datacenter.



Infrastruktur konfigurationsskemaer, eksempler

Funktion Indstilling Bemaerkninger
Domain xyz.dk
Servernavn Valdemar
Funktion Filserver
Severity 1
0S Windows Server 2003
Service Pack level 1
HotFixes
Protokol TCP/IP
NIC 1)
2)
Servertype og model
nr.
Serie nr.
BIOS dato IBM BIOS Ver 5.0
RAM XXX MB

Antal interne diske N*XX GB
RAID level pa interne |RAID 1
diske
Partitionering C: = XXX GB

SAN diske 1I*XXX GB = D:
I*XXX GB = E:
T*XXX MB = Q:
CPU 2*Intel Pl XXX MHz
Beskrivelse af
backup/restore
procedurer
Beskrivelse af evt.
specielle forhold ved
opstart

Beskrivelse af
beredskabsforanstaltni
nger

Figur 4 Server

Opstartsnr | Servernavn Domain Funktion Bemaerkninger

PR
SleBlolo|N|o|jo|s|w(N|(-

Figur 5 Opstartsraskkefglge af servere



IP Range Subnet Funktion

Figur 6 IP Struktur - generelt

Servere

Server Ethernet (VLAN1) Ethernet (VLAN2) Ethernet (VLAN3)
Netvagkskomponenter

Netveerkskomponent |Ethernet (VLAN1) Ethernet (VLAN2) Ethernet (VLAN3)

Figur 7 IP Struktur - Opdeling i administrative scopes (VLANS)

Krydsfelt Udstyr IP-adresse Host name Serie nummer Kommentarer

Figur 8 IP Struktur - Netveerkskomponenter i krydsfelter

Funktion Indstilling Bemeerkninger
IP Range

Subnet

Excluded Adresses
Lease Duration
Name

Figur 9 IP Struktur - DHCP

Funktion Indstilling Bemaerkninger
Replication Partners
Push Options

Pull Options

Figur 10 IP Struktur - WINS

DNS Zone konfigurationsskema



Funktion Indstilling Bemeerkninger
DNS Static Mappings

Host IP Adresse Bemeerkninger
Figur 11 P Struktur - DNS

Server IP Adresser Subnet Gateway

Figur 12 | P Struktur - DNSIP oversigt for servere

Netveerkskomponent

IP Adresser

Figur 13 1P Struktur - IP oversigt for Netvaer kskomponenter

Placering Sharenavn

Printertype

IP Adresse Subnet

Gateway |Bemeerkninger

Figur 14 Printeroversigt

Server

UNC sti

Bruger / Gruppe

Rettighed Nedarvning

Figur 15 Filrettigheder



Eksisterende Linier Fremtidige Linier

Fra Til Bandbredde |Béandbredde |Béndbredde Bandbredde
Primeer Backup Primaer Backup
(Kbit/s) (Kbit/s) (Kbit/s) (Kbit/s)

Figur 16 Linieoversigt

Funktion Veerdi
Fabrikat

Funktion, netveerk
Krydsfelter
Leverandgr, net
Mode

Radiokeede type
Skalerbarhed
SLA

Figur 17 Ekstern net

Funktion Veerdi
Stram type

Figur 18 Strgmfor syning

Funktion Veerdi
Serienummer

Type

Figur 19 UPS

Funktion Veerdi
Brandskab placering

Bandpulje

Ekstern serviceleverandgr
Kapacitet

Storage type

Figur 20 Ekstern storage



Funktion Veerdi
Ekstern serviceleverandgar

Funktion
Placering
Type

Figur 21 LAN

Funktion Veerdi
Router Tabeller

Serienr.
Type

Figur 22 Router

Funktion Veerdi
Placering

Kommentar
Serienr.

Type

Figur 23 Firewall

Funktion Veerdi
Placering

Sikringsforanstaltninger
Type

Ngdstrgm

Status

Stgrrelse, units

Type forbindelse

Figur 24 Krydsfelt

Fysiske diske Disk Set 1 Disk Set 2 Disk Set 3
Adapter

Antal diske
Array

Disk starrelse
Hot spare
Protokol

Raid type
Rot.hast.

Total kapacitet

Logiske diske Partition 1 Partition 2 Partition 3 Partition 4
Array

Drev
Kapacitet




Hardware Veerdi
Antal processorer
Antal PSU

Fabrikat

Model
Processorhastighed
Processortype
RAM

Serienr.
Typenummer

Netveerk NIC 1 NIC 2 NIC 3
Betegnelse

Default gateway
Hastighed

IP adresse
MAC

Subnet mask
Statisk router

Operativsystem Veerdi
DHCP

DNS

Domain
Domain status
IAS

s

oS

SP Level

Figur 25 Serverhardware

Funktion Veerdi
Alarmer

Branddetektion
Brandslukning
Placering
Vand

Figur 26 Serverrum

Funktion Veerdi
Ekstern serviceleverandgr

Placering
Fabrikat
Kommentar
Model
Serienr.

Type

Figur 27 Switch



Emne Funktion Veerdi
Backup/Restore Backup Strategi

Backup Typer

Datatab
Forudseetninger
Restore tid

Business Impact Analysis | Informationsflow
Konsekvens ved nedetid
Kontakt Personer

Kritisk tidsrum

Manuelle Procedurer
Opdateret af SA
Supplerende tiltag
Generel Ekstern serviceleverandgr
Version

Figur 28 Applikation

Funktion Veerdi
Backup Strategi

Backup Typer
Datatab
Forudseetninger
Restore tid

SP Level

Type

Version

Figur 29 Database



Baggrund

Den her beskrevne metode il kortlaggning af dokumentationen kan udfares rent
papirbaseret, men det anbefales at benytte et dedikeret og gerne web-baseret vaaktg
til selve registreringen og struktureringen. For en oversigt over vaaktgjer, der
understetter IT Service Management og dermed konfigurationsdokumentation,
henvisestil hjemmesiden www.tool sel ector.com.

For bade den systemspecifikke dokumentation og konfigurationsdokumentationen
(omfattende elementerne i platformen, infrastrukturen og netvaark, se Bilag 9 —
Nedbrydning af konfigurationsstyringsdokumentation) gedder, at disse omfatter en
stor mamngde tekniske oplysninger, der er vitale for driften, vedligehol delsen,
videreudviklingen og brugen af de berarte systemer. Mangler denne dokumentation
eller dele heraf, er der ingen "genveje”, det vil sige den eneste lgsning er at udfaardige
dennetil et niveau, der opfylder det i vejledningen omtalte tilstraskkelighedskriterium.

Systemmatricemetoden

Det anbefales, at en systemmatrice danner udgangspunkt for struktureringen af den
styrende dokumentation, der omfatter politikker for hvert styrende omrade foruden
specifik dokumentation af hvert it-system. Formalet med systemmatricen er dels at
bibringe det nadvendige overblik i forhold til eksistensen, omfanget og
detaljeringsgraden af dokumentationen, og dels at sikre tilgaangelighed via let adgang
til specifik information og alle rel aterede dokumenter. Med andre ord at give overblik
og fokus pa den "rede trad gennem it-dokumentationen”. Et eksempel pa
systemmatrice kan findesi Figur 31- Systemmatrice, eksempel nedenfor, hvor de
enkelte celler for hvert system her udel ukkende angiver en smpel specifikation af
dokumentationens eksistens og status.

Metoden for opbygning af systemmatricen er faglgende:

1. De styrende omréder i dokumentationsmatricen bliver identificeret eller defineret.
De interne og eksterne krav definerer antallet og indholdet af de styrende omréder,
jf. tilstraskkelighedsprincippet ovenfor. For eksempler pa relevante styrende
omrader henvisestil Figur 1- Projektforlgbet nedenfor.

2. Den styrende dokumentation — det vil sige politikkerne for hvert omréde —
identificeres og indlagggesi systemmatricens gverste del som reference, se Figur
32 - Systemmatrice, eksempel. Alternativt, hvis denne dokumentation ikke findes,
kan der evt. refererestil gaddende standarder og vejledninger, som for eksempel
Dansk Standard 484-1,2, BS17799, Revisionsprotokol, Finanstilsynets vejledning
nr. 9074, og sa videre.

3. Systemet, der skal dokumenteres, oprettes med en rakke til hvert i matricens
nederste del. (Matricen skal sa benyttes af andre systemer og med tiden give et
overblik over den samlede systemportefalje).

4. Systemet dokumenteresi systemmatricen cellefor celle ved at refereretil hvert
systems systemspecifikke dokumentation. | den enkelte celle refererestil titel og
eventuelt placering af eksisterende dokumentation. For at styrke overblikket kan
farvekodning af de enkelte celler benyttestil en hurtig angivelse af om den
pagad dende dokumentation er fyldestgerende eller €. Ligeledes vil det ikke vaare
alle celler i matricen, der er relevante; ikke relevante celler markeres som sadan.



Systemmatricemetoden bibringer det nadvendige overblik, og samtidigt bliver
eventuelle "huller” i dokumentationsmaterial et af daskket.

Eksempler pa styrende omrader for dokumentation beskrives kort i f@lgende tabel:

Styrende omrade

Beskrivelse

Funktion

Beskrivelse af systemets forretningsmeessige funktion, inkl. omfang og
primaere brugere.

Klassifikation
af system

Prioritering af informationssystemer ud fra identifikation af de trusler som
informationer og systemer kan blive udsat for, samt opggrelse af risikoen for
hver af disse trusler.

Klassifikation af data

Klassifikation af informationer og data; benyttes til at fastlaegge det
ngdvendige beskyttelsesniveau for informationer og data.

Ansvar og roller

Ansvarsfordeling og definition af system-, informations- og dataansvarlige, inkl.
organisationsdiagrammer.

Beredskabsplan

Beskrivelse af hvordan organisationen reagerer p& og adresserer potentielle
katastrofesituationer.

Fysisk sikkerhed

Fysisk sikring af omrader/bygninger/rum, der opbevarer informationer og data.

Logisk sikkerhed

Politik for adgangskontrol til IT systemer og netveerk samt administrationen af
adgangen.

Driftsafvikling

Beskrivelse af administrationen af enhver type enhed, der handterer
informationer og data, sdsom netveerksadministration, systemadministration,
administration af elektronisk post, filadministration, mm.

Sikkerhedskopiering

Backup/restore af programmel og data, opbevaring af backup medier og
restore-politik.

Systemudvikling

Reglerne for organisationens udvikling og vedligehold af eget software,
herunder kontrol, test og traening.

Qutsourcing og
kontrol hermed

Krav der opfyldes ved outsourcing af organisationens IT-systemer eller data.

Service Level
Agreements

Interne og eksterne SLA’er.

Konfigurationer

Angivelse af hvorledes konfigurationer af systemer og infrastrukturer
dokumenteres, inklusiv planleegning af kapacitet vedr. systemer,
basisprogrammel, netveerk og ngdfaciliteter, herunder change management.

Rapportering, kontrol
og opfglgning

Organisationens haendelseshandtering, bade hvad angar rapportering,
undersggelse, reaktioner og konsekvenser af heendelser.

Figur 30 Eksempler pa styrende omrader
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Bilag 11 — Dokumentation af datamodeller og

databaser

For at kunne vedligeholde et i forvejen ukendt databasesystem, har man som udvikler
brug for en ragkke informationer, der er beskrevet herunder.

L ogisk datamodel

Den logiske datamodel er resultatet af forretningsanalysen og er gaddent identisk med
den fysisk implementerede database. Den logiske model kaldes nogle steder C'-
modellen (C-maake).

Den logiske datamodel bestér af entiteter og relationer. Denne er som oftest
dokumenteret ved hjadp af af ER-diagrammer (E for entiteter, R for relationer), men
kan ogsa vaare dokumenteret i EER (Extended ER) og UML (Unified Modeling
Language).

Det skal fremgd, hvorvidt modellen er baseret pa en kendt referencemodel. En
referencemodel betegner en altfavnende datamodel, der er udarbejdet af en ragkke
eksperter pa det paged dende omrade. Ved design af et nyt system er det nogle gange
en god ide at starte med en referencemodel og derefter fjerne alt det man ikke har brug
for. (for eksempel er AMANDA bygget pa IBM’ s referencemodel FSDM, der stér for
Financial Systems Data Model).

Entiteterne skal indeholde attributter og en forretningsmaessig beskrivelse af disse. Det
er ikke nok at have en "teknisk” beskrivelse af feltet. Eksempel: "ID” er et karakterfelt
pa 10 tegn. Her kunne den forretningsmasssige beskrivelse vaare, at der i virkeligheden
er tale om et CPR-nummer.

Herudover skal det beskrives, hvilken/hvilke attributter, der udger den logiske nggle.

Relationerne skal indeholde oplysninger om kardinalitet, det vil sige er der tale om en
en-til-mange relation, en en-til-en relation, en supertype-subtype relation ogsa videre.

Fysisk datamodel

Den fysiske datamodel er en beskrivelse af det implementerede. Denne kan derfor ofte
"traskkes ud” af selve databasen ved hjedp af diverse vagktgjer. Den fysiske
datamodel kal des nogle steder D-modellen.

Modellen indeholder tabeller og nagler (primaarnggler og fremmedngagler) samt
forbindelserne mellem disse.

For hver tabel skal alle felter/kolonner vaare beskrevet. Beskrivel sen skal indeholde
datatype og starrelse, samt hvorvidt feltet er kraevet (null/not null).

For et "ungt” system kan det vaare en god ide at have estimater pa de forskellige
tabeller. Databaseadministratorerne bruger disse oplysninger til partitionering og
performanceoptimering af databasen.

Domamer:

Ikke alle logiske entiteter bliver implementeret i den fysiske database. Entiteter, der
har karakter af at vaare konstanter implementeres ”som regel” ikke. Til gengadd
bruges deflittigt i programmerne. Derfor skal alle disse ”konstanter” og deres
domaae dokumenteres sel vstaandigt.



Soorbarhed

Det skal fremgd, hvilke logiske attributter og entiteter der er blevet implementeret i
hvilke fysiske felter og tabeller. Dette kan enten garesi et separat dokument eller
fremga af navngivningen. Hvis sidstnaevnte er tilfad det, ber der foreligge en
navngivningsstandard.

Det er ogsa her, at eventuel redundans ber dokumenteres. Redundans er udtryk for det
forhold, at en logisk attribut optrasder flere steder i databasen. Redundans opstar typisk
i forbindelse med denormalisering af den logiske datamodel, hvilket ofte begrundesi
performancekrav.



Falgende er en tjeklistetil identificering og vurdering af aktiviteter relateret til test.
Listen anvendes under planlaggningen af projektet, siledes testen lever op til sit
hovedma om at verificere leverancerne og sa testen kan forberedes og gennemfares
uden at forsinke overdragelsen.

De naavnte punkter indgar desuden i Bilag 7 — Forslag til aktiviteter i en
projektplan, hvor de er formulerede som aktiviteter under hovedaktiviteten Test.

Tjeklistetil elementer i teststrategi/-plan

> Hvilket mdl har testen?
Er det essentielt at systemet er felfrit?

> Skal der foretages stress-test af systemet?

> Med udgangspunkt i testens malsatning og risikoanalyse: hvordan prioriteres
testindsatsen?
Er der for eksempel omrader/funktioner, som skal afpreves 100%?

> Huvilke faser (milepade) skal testen delesop i?

> Er der kritiske omrader (eksempelvis datakonvertering), som bgr gennemga en
selvstandig (og tidlig) testfase (en pravekonvertering)?

> Hvilke godkendelseskriterier er der for hver testfase?
> Hvilke miljger skal testen foregai? Er der brug for mere end ét milja?
> Huvilke specifikke krav er der til testmiljget?
> Er der krav til testdata?
> Er der krav til gramseflader?
> Er det vigtigt, at testmaterialet kan genbrugesi systemets videreudvikling
> Huvilket testmateriale skal udarbejdes — kan eksisterende materiale anvendes?

> Hvilke omrader skal testes (funktionellefikke funktionelle)? (Husk ogsa
administratoropgaver som brugeroprettel se)

> Efter hvilke kriterier foretages stikpravevalg og —starrel se?
> Hvordan ser testorganisationen ud?

> Hvilke specielle kompetencer kraaves hos testere for at gennemfare et godt
testforl gb? Eksempelvis kan der vaare behov for personer med test- og
testvagrktgjserfaring — eller mindst lige sa relevant: person med systemviden fra
den afgivende organisation.

> Skal testvagktgjer anvendes og eventuelt hvilke?

> Hvor og hvordan kategoriseres og behandles fundne fegjl?



Falgende er en tjekliste som kan hjadpe projektlederen til at identificere og vurdere
aktiviteter relateret til uddannelsei forbindelse med indfaring af systemet i
modtagerorgani sationen.

Listen anvendes under planlasgningen af projektet, sdledes at uddannelsen bliver
forberedt i sAgod tid, at den kan gennemfares pa det relevante tidspunkt i forhold til
idriftsadtel sen af systemet.

De naavnte hovedomrader indgar desuden i Bilag 7 — Forslag til aktiviteter i en
projektplan, hvor de er formulerede som aktiviteter under hovedaktiviteten
Uddannel se.

Uddannelsesfor ber edel se

>

Hvilke malgrupper skal uddannes? (brugere, superbrugere, administratorer,
supportmedarbejdere med videre)

Kan man benytte noget fra den made afgivende organisation har uddannet nye
medarbejdere i systemet?

Hvilke interessenter er der i forhold til uddannelse — hvem skal informeres og
kommentere/godkende uddannel sesplanen?

Hvad er antallet af personer i hver malgruppe?

Hvornar skal hver malgruppe senest vaare uddannet? - Og hvornar skal de tidligst
vage uddannet? (teori, som ikke kan benyttesi dagligt arbejde, glemmes meget
hurtigt)

Skal uddannelsen af hver malgruppe forega separat?

Hvilken form skal uddannelsen have, for eksempel E-learning, "teach the teacher”
ogsavidere?

Hvilke specifikke krav er der til instrukterer? Hvilke personer skal vage
instruktarer og isaa: Skal nogle fra aftagerorganisation undervise? Skal nogle af
instruktererne uddannes farst?

Hvilket materiale skal udarbejdes?
Kan der tages udgangspunkt i eksisterende dokumentation?
Er der behov for en referencemanual til nye brugere?

Kan eksisterende testmiljger eller uddannel sesmiljger anvendes til uddannel se,
eller skal der opbygges nyt milj@?

Er der behov for specielle/dedikerede uddannel sesdata?
Findes der eksisterende data, som kan anvendes?

Kan uddannel sesmiljget benytte eksisterende systemgramseflader, eller skal der
foretages nyudvikling?



> Hvilke krav er der til uddannel sesl okationer/-lokaler?

> Varding—i hvor god tid (og hvordan) skal brugere/gvrige malgrupper inviterestil
kursus, hvis mange afbud skal undgas?

> Hvor mange deltagere kan der maksimalt vaare pa et kursus, og hvor mange kurser
skal afholdes?

> Hvordan overdrages kursusmateriale, miljger og lignende? Skal det for eksempel
overdrages til supportorganisationen, sa de kan sta for den lgbende uddannel se?

> Skal effekten af uddannelsen méles og eventuelt hvordan?



Datai en rakke it-systemer er omfattet af bevaringspligt i henhold til arkivioven. For
bevaringsveardige datai kommunale it-systemer gadder, at der skal overfares en
systemuafhaangig kopi til arkivformal —en arkiveringsversion - til et offentligt arkiv.
Arkiveringsversionen skal udarbejdes, sa den lever op til reglernei bekendtgerelse nr.
342 af 11. marts 2004 om arkiveringsversioner af bevaringsveardige data fra
elektroniske arkivsystemer. Arkiveringsversionen skal overfarestil arkiv:

> Inden der sker detning i systemet i henhold til lov om behandling af
personoplysninger

> Néar det pagad dende it-system gér ud af administrativ brug

| forbindel se med kommunalreformen vil en lang ragkke it-systemer hos statslige
myndigheder, amter og kommuner ga ud af administrativ brug, og det skal derfor
sikres, at der inden konvertering og sammenlaggning skabes en arkiveringsversion af
data.

Ved kortlaggningen af de it-systemer, der bliver berart af kommunalreformen, skal det
derfor afklares, om it-systemerne indehol der bevaringsvaadige data.

Reglerne om, hvilke systemer der er bevaringsvaardige, findes pa det kommunale
omradei to bekendtgerel ser:

> | amtskommunerne fremgar reglerne af bekendtgerelse nr. 575 af 16. juni 2003
om bevaring og kassation af arkivalier i amtskommunerne, bilag 10.

> | primaakommunerne fremgar reglerne af bekendtgerelse nr. 1000 af 28.
september 2004 om bevaring og kassation af arkivalier i primaakommunerne.

Bekendtgerel ser med tilhgrende vejledninger kan findes pa Statens Arkivers
hjemmeside, www.sa.dk under ” Stat, amt og kommune”.

| el ektroniske journal systemer og el ektroniske sags- og dokumenthandteringssystemer
(ESDH-systemer) ber der i forbindel se med kommunalreformen gennemfares et
periodeskift, sdledes at:

> Alle sager i forgaangerkommunernes systemer lukkes ned

> Databaserne lukkes for nye registreringer, og der udarbejdes en arkiveringsversion
af hvert system

> Verserende og nye sager oprettesi den nye kommunes fadles system.

Inden man laver en arkiveringsversion, skal det afklares, om arkiveringsversionen skal
afleverestil Statens Arkiver eller til et andet offentlige arkiv. Det modtagende arkiv
skal inden arkiveringsversionen udarbejdes, lave en afleveringsbestemmel ser, hvor der
tradfes aftale om den konkrete udarbejdel se af arkiveringsversionen, herunder udvalg
af tabeller og dokumentation samt tidspunkt for aflevering af arkiveringsversionen.

Aflevering af kommunale datatil Statens Arkiver sker mod betaling af et vederlag, jf.
bekendtgerelse nr. 1036 af 22. oktober 2004 om vederlag for opbevaring af



kommunale arkivalier i Statens Arkiver. VVederlaget skal dakke Statens Arkivers
udgifter til sagsbehandling, modtagel se, test og opbevaring af bevaringsvaardige
kommunal e elektroniske arkivalier.



Hvis varetagel sen af en myndighedsopgave flyttes fra en myndighed til en anden
myndighed, og hvis personoplysninger i den forbindel se overdrages mellem
myndigheder, herunder for eksempel i forbindelse med overdragel se af it-systemer, er
der i persondatal oven en rakke bestemmel ser, som skal iagttages.

En offentlig myndighed, der videregiver eller indsamler personoplysninger, er sdledes
som dataansvarlig palagt en raskke pligter.

Persondatalovens 8 3, nr. 4 definerer den dataansvarlige som den fysiske eller
juridiske person, offentlige myndighed, institution eller ethvert andet organ, der alene
eller sammen med andre afger til hvilket formd og med hvilke hjadpemidler, der ma
foretages behandling af oplysninger.

Der bar i forbindel se med en overdragel se af personoplysninger farst og fremmest ske
en afklaring af, hvem der er dataansvarlig for personoplysningerne henholdsvis fer og
efter overdragelsen, og herunder ogsa hvornar den modtagende myndighed bliver
dataansvarlig. | den forbindelse bar der navnlig lasgges vaagt pa tidspunktet for
overdragel sen af selve myndighedsopgaven.

Det pahviler deinvolverede parter at sikre, at personoplysninger kan behandles lovligt
og tilstraskkeligt sikkert bade far, under og efter selve overdragel sen.

Den afgivende myndighed skal navnlig sikre,

> at der kun overfares de oplysninger, som den modtagende myndighed ma
behandle

Persondatal ovens kap. 4 og 5 fastsadter bestemmel ser om offentlige myndigheders
muligheder for behandling af personoplysninger, herunder for eksempel at
oplysningerne skal behandlesi overensstemmel se med god databehandlingsskik,
og at indsamling af oplysninger skal ske til udtrykkeligt angivne og saglige
formdl, jf. henholdsvis persondatalovens § 5, stk. 1 og 2.

Datatilsynet har tidligere tilkendegivet, at persondatal ovens begramsninger
navnlig ligger i kravet om, at offentlige myndigheder ikke ma behandle eler have
adgang til oplysninger, som de ikke har behov for i forbindelse med deres
konkrete myndighedsudavel se.

Dette er for eksempel relevant i forhold til en myndighed, der ikke laangere skal
varetage en opgave.

> at den praktiske overdragelse sker tilstrakkeligt sikkert
Det falger af persondatalovens 8 41, stk. 3, at den dataansvarlige skal treffe de

fornadne tekniske og organi satoriske s kkerhedsforanstal tninger mod, at
oplysninger haanddligt eller ulovligt tilintetgares, fortabes eler forringes, samt



mod, at de kommer til uvedkommendes kendskab, misbruges eller i gvrigt
behandlesi strid med loven. Tilsvarende gadder for databehandlere.

En udmentning af princippernei 8 41, stk. 3 er blandt andet sket i
sikkerhedsbekendtgerel sen’.

> at der fortages de forngdne amndringer i anmel dte behandlinger af
personoplysninger til Datatilsynet

Persondatal ovens kapitel 12 fastsadter bestemmel ser om offentlige myndigheders
pligt til a anmelde behandling af personoplysninger til Datatilsynet, samt om
myndighedernes pligt til at indhente Datatilsynets udtalelse forinden ivaaksadtel se
af visse behandlinger af personoplysninger.

> at oplysningerne samt eventuelle kopier af disse dettes eller anonymiseres, nér de
ikke laangere skal bruges

Det falger af persondatalovens § 5, stk. 5, at indsamlede oplysninger ikke ma
opbevares pa en méde, der giver mulighed for at identificere den registrerede i et
laengere tidsrum end det, der er nadvendigt af hensyn til de formal, hvortil
oplysningerne behandles.

Den modtagende myndighed skal navnlig sikre sig,

> at de overfarte oplysninger ma behandles

Persondatal ovens kap. 4 og 5 fastsedter bestemmel ser om offentlige myndigheders
muligheder for behandling af personoplysninger, herunder for eksempel at
oplysningerne skal behandlesi overensstemmel se med god databehandlingsskik,
og at indsamling af oplysninger skal ske til udtrykkeligt angivne og saglige
formdl, jf. henholdsvis persondatalovens § 5, stk. 1 og 2.

Datatilsynet har tidligere tilkendegivet, at persondatal ovens begramsninger
navnlig ligger i kravet om, at offentlige myndigheder ikke ma behandle eler have
adgang til oplysninger, som de ikke har behov for i forbindelse med deres
konkrete myndighedsudavel se.

> at bestemmel serne om oplysningspligt iagttages

% Bekendtgerelse nr. 528 af 15. juni 2000 om sikkerhedsforanstaltninger til beskyttelse af
personoplysninger, som behandles for den offentlige forvaltning.



Det pahviler den dataansvarlige eller dennes repraesentant at sikre sig, at
bestemmel serne i persondatal ovens kap. 8 om oplysningspligt i forbindelse med
indsamling og registrering af personoplysninger iagttages.

> at oplysningerne behandles tilstraskkelig sikkert, herunder savel i forbindelse med
selve den praktiske overdragel se, som i forbindel se med myndighedens
efterf@l gende anvendel se heraf

Det falger af persondatalovens 8 41, stk. 3, at den dataansvarlige skal tredffe de
fornadne tekniske og organi satoriske sikkerhedsforanstal thinger mod, at
oplysninger haandeligt eller ulovligt tilintetgares, fortabes eller forringes, samt
mod, at de kommer til uvedkommendes kendskab, misbruges eller i gvrigt
behandlesi strid med loven. Tilsvarende gadder for databehandlere.

En udmentning af princippernei 8 41, stk. 3, er blandt andet sket i
sikkerhedsbekendtgerel sen®.

> at der fortages de fornadne anmeldelser af behandling af personoplysninger til
Datatil synet

Persondatal ovens kapitel 12 fastsedter bestemmel ser om offentlige myndigheders
pligt til a8 anmelde behandling af personoplysninger til Datatilsynet, samt om
myndighedernes pligt til at indhente Datatil synets udtal el se forinden ivaaksadtel se
af visse behandlinger af personoplysninger.

Krav om skriftlig kontrakt med databehandlere

En dataansvarlig kan vadge at overlade det til en anden at udfere selve den praktiske
behandling af personoplysninger pa den dataansvarliges vegne. Den, der herefter
udfgrer databehandlingen, betegnes som databehandler. En databehandler kan vaare en
(fysisk) person, en virksomhed, en offentlig myndighed ogsa videre. Behandlingen
ved en databehandler kraever, at der indgas en skriftlig aftale herom imellem den
dataansvarlige og databehandleren.

Det skal fremga af aftalen, at databehandleren alene handler efter instruks fraden
dataansvarlige, og at databehandleren skal tradfe forskellige tekniske og
organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger. Disse sikkerhedsforanstaltninger skal sikre
mod, at oplysningerne

> handdligt eller ulovligt tilintetgeres, fortabes eller forringes,

> kommer til uvedkommendes kendskab eller misbruges, eller

* Bekendtgarelse nr. 528 af 15. juni 2000 om sikkerhedsforanstaltninger til beskyttelse af
personoplysninger, som behandles for den offentlige forvaltning.



> i gvrigt behandlesi strid med lov om behandling af personoplysninger.

Nér en dataansvarlig overlader en behandling af oplysninger til en databehandler, skal
den dataansvarlige sikre sig, at databehandleren kan tradfe de naavnte tekniske og
organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger, og pase, at dette sker. Den dataansvarlige
skal sdledes aktivt sikre, at de kraevede sikkerhedsforanstatninger overholdes hos
databehandleren, og det kan i den sammenhaang vaae relevant at indhente en &rlig
revisionserklaging fra en uafhamgig tredjepart. Den skriftlige aftale parterne imellem
som naavnt ovenfor kunne blandt andet indehol de denne revisionserklaaring som en
betingel se for at 1ade behandlingen foretage hos databehandleren.

Endelig bar det af den skriftlige aftale fremgd, om behandlingen af personoplysninger
hos databehandleren sker helt eller delvist ved anvendelse af hjemmearbej dspladser.

Den skriftlige aftale imellem den dataansvarlige og databehandl eren kan for eksempel
udformes pa denne made:

" Databehandleren handler a ene efter instruks fra den dataansvarlige. Databehandleren
skal tredfe de forngdne tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger mod, at
oplysninger haanddligt eller ulovligt tilintetgeres, fortabes eller forringes samt mod, at
de kommer til uvedkommendes kendskab, misbruges dler i avrigt behandlesi strid
med lov om behandling af personoplysninger. Databehandleren skal pa den
dataansvarliges anmodning give den dataansvarlige tilstrakkelige oplysninger til at
denne kan pase, at de naevnte tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger er
truffet.”



Fealgende skema kan bruges som inspiration til en tjeklistei forbindelse med

projektevalueringen.

Management decision point tjekliste - Projektafslutning

Tilbuds-/projekttitel

Udarbeidet af

Tjekpunkt

Besvaret af

Nej

Bemaarkninger

Er dle delleverancer leveret og accepteret?

Er dle planlagte implementeringsaktiviteter
gennemfert?

Er der udarbejdet en vedligeholde sesplan?

Har vedligehol del sesorgani sationen overtaget kode
og dokumentation?

Har driftsorganisationen overtaget system,
platform og dokumentation?

Har vedligehol delsesorganisationen sat sigind i de
kontraktlige forpligtelser i forbindelse med
vedligeholdelsen?

Er eventuelle udestdender og work-arounds
eksplicit overdraget og modtaget af
vedligehol del sesorgani sationen?

Er der hensat timer til udbedring af udestaender
(som naavnt ovenfor)?

Er supportorganisationen sat ind i systemet?

Er eventuelle procedurer, miljger og vaarktgjer
overdraget til vedligehol del sesorgani sationen?

Er projektdokumentationen arkiveret og centrale
dele overdraget til vedligeholdelse?

Er der aftalt en supportperiode, hvor projektets
nggleressourcer star til radighed for
vedligehol del sesorgani sationen?

Omfatter kontrakten garanti, og er der sat timer af
til denne forpligtel se?

Anbefaling (s kryds):

Godkendt

Ej godkendt

Godkendt af:

Navn/Initialer

Dato (dd-mm-yyyy)

Bemagkninger:







Vejledning om overdragelse af it-systemer
i forbindelse med kommunalreformen

[ forbindelse med kommunalreformen skifter mange opgaver ansvar pd tvaers af
kommuner, anter og statalige nyendigheder. Dette nadvendigger flvining af
it-systemer pi tviers ab de involverede parter. Herudover stir mange kommuner og
amter over tor den ndfordring, at systemerne skal overteres til nyve sammenlagte
cnheder. AT hensyn 0l sikker og walbrudl drifl og minimering al risien nedvendi goer
overfhvtningerne en god og rettidig planlagning,

Viejledningen har til fremal at hjzelpe modtagende og afoivende myndighed med
denne planlegning, samt at synliggore behover tor at starte planlegningen 1 god d,
Vejledninzen gennemgar de aktiviteter, som modtagende o atgivends myndighed
skal alale wdlwrelaen al

Vejledningzen skal hidrage til at danne et felles prundlag for den pralctiske opave i
forbindelse med overdragelse af it-systemer mellem afgivende og modragende
myndigheder pd tviers af den offentlige sektor og den nedvendige planlegning og
aftaleindeaelze | den forbindelse. P det kommunale oz amtskommunale cmrade
[ungerer vejledmingen som et supplement Ul cksisterende og kommende vegledninger
pa disse omrader.

I~

Yijledningen er udarbejdet al veceringens tvasnminisierielle arbejdsaruppe om
it-muiessige udtordringer ved kommunalretormen 1 samarbejde med representanter
for kommuner 0g amtskommuner.




