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Forord

Velkommen til implementeringshandbogen for Kommunernes Sygedagpengesystem
(herefter KSD).

Implementeringshandbogen er udarbejdet af KMD og KOMBIT med hjeelp fra en raekke
pilotkommuner for at stgtte kommunernes forberedelse til at implementere og tage
KSD i brug. Den aflgser drejebogen for monopolbruddet, med den primaere forskel at
denne hdndbog udelukkende omhandler implementeringen og ibrugtagningen af KSD.
Malgruppen for implementeringshandbogen er fortsat kommunens projektleder for
KSD.

KOMBIT arbejder med to versioner af implementeringshdndbogen, nemlig en standard
implementeringshdndbog og en kommunespecifik implementeringshdndbog i
forbindelse med kommunens idriftssaettelse af lgsningen - fase 2.2 (Klarggring), fase
2.3 (Idriftssaettelse) og fase 3 (Ibrugtagning). Implementeringen af KSD kraever et
stort engagement og en stor indsats fra den enkelte kommune. Desuden forudsaetter
en succesfuld® udrulning af KSD til 98 kommuner, at den enkelte kommune ggr sig
klar til at tage KSD i brug pa det med KOMBIT aftalte tidspunkt.

Med implementeringshandbogen far du den information og vejledning, som din
projektorganisation har brug for i forhold til at kunne gennemfgre en succesfuld
implementering af KSD i din kommune.

! Implementeringen er jf. KOMBIT succesfuld, nar kommunen f&r det bedst mulige grundlag for at realisere
egen business case for brugen af lgsningen. Succesfuld implementering forudseetter endvidere, at
implementeringen sker pa en sddan made: (1.) at kommunen har sikker forretningsmaessig drift under og
efter implementeringen, (2) at kommunen kan budgettere, kontrollere, planlsegge og styre egen indsats og
(3.) at kommunen effektivt kan implementere lgsningen.
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2 Kort og godt om KSD

Kommunernes sygedagpenges sygedagpengesystem er en del af monopolbruddet, der har til
formal at konkurrenceudseette de forretningskritiske systemer KMD hidtil har haft monopol pa i
forhold til kontanthjeelp, sygedagpenge og sagsoverblik.

Du kan leese mere om monopolbruddet her: www.kombit.dk/monopolbrud

2.1 Tilslutning til Kommunernes Sygedagpengesystem (KSD)

| 2013 havde alle kommuner tilsluttet sig et feelles udbud af KSD og havde skriftligt tilkendegivet, at
de ville lade KOMBIT forestar et udbuddet. | januar 2015 fik KMD tildelt opgaven med at udvikle
KSD, som erstatning for KMD Dagpenge.

2.2 Formalet med Kommunernes Sygedagpengesystem (KSD)

| 2017 far kommunerne en ny faelleskommunal it-lasning, Kommunernes Sygedagpengesystem
(KSD), der skal understgtte sagsbehandlingen pa sygedagpengeomradet. KSD er i modsaetning til
det nuvaerende "KMD Dagpenge” et dokument- og sagsbeerende fagsystem, der fremover vil gare
det muligt at behandle sygedagpenge sager stort set uden opslag i andre Igsninger. Hertil kommer
en gget automatisering af en vaesentlig del af kommunens daglige opgaver, der i dag er manuelle
opgaver i dag, bl.a. i forhold til oprettelse af nye sager, journalisering m.fl.

Med KSD vil en stor del af sagerne fremover afggres automatisk pa baggrund af digitale
indberetninger fra virksomheder og borgere. Implementeringen af KSD i kommunerne medfarer
derfor et vaesentligt skift i sagsbehandlernes opgaver i retning af mere specialiseret arbejde med
de vanskelige sager.

| forbindelse med automatisering og eendrede arbejdsgange har KL pa baggrund af en analyse
estimeret et effektiviseringspotentiale pa minimum 40 % af den effektive arbejdstid pa
sygedagpengeomradet. Effektiviseringspotentialet kan ikke udregnes entydigt for alle kommuner,
men er afhaengigt at den gevinstrealiseringsstrategi og business case, som den enkelte kommune
veelger. KL vurderer, at de administrative gevinster gradvist vil kunne realiseres over 1-2 ar.
Kommuner, der veelger en offensiv gevinstrealiseringsstrategi, vil hurtigere — og med starre udbytte
— kunne realisere effektiviseringspotentialet.

Som en del af KSD er der udviklet en borgervendt selvbetjeningslgsning, Mit Sygefraveer. Her
indtaster den sygemeldte de oplysninger, der ligger til grund for udbetalingen af sygedagpenge. Mit
Sygefraveer er bindeled mellem anmeldelserne i NemRefusion og ydelsescentret i kommunerne.
Mit Sygefraveer gik planmaessigt i luften i juni 2015, og fra 1. december 2015 blev Mit Sygefravaer
obligatorisk at bruge i alle landets kommuner. Nar KSD tages i brug i kommunerne, vil
MitSygefraveer integrere med KSD.


http://www.kombit.dk/monopolbrud

"KMD Dagpenge” understgtter i dag bade syge- og barseldagpengeomradet. Barseldagpenge-
omradet varetages af Udbetaling Danmark, der i 2012 overtog opgaven med at konkurrenceud-
seette omradet. Barselsdagpenge er ligeledes blevet konkurrenceudsat og ventes implementeret i
UDK i 4. kvartal 2016.

2.3 KSD - konceptuel systemsammenhaeng

Formalet med dette afsnit er at give kommunerne en overordnet forstaelse for hvordan lgsningen,
KSD, haenger sammen med den feelleskommunale rammearkitektur og kommunens gvrige lokale
systemer. lllustrationen Figur 1 er samtidigt et forsgg pa kort at skitsere, hvad der leveres til
kommunerne i forbindelse med udrulning af KSD i hver enkelt kommune.

De opgaver, kommunen skal Igse for at kunne ibrugtage KSD, er anfart i implementerings-
handbogens del 2 — Kommunens implementering. Alle obligatoriske opgaver er/bliver lgbende
udfarligt beskrevet i KIGO. Kommunen skal altsa ikke bruge denne beskrivelse til at udlede
opgaver, men udelukkende se afsnittet som en hjzelp til at forstd hvordan KSD haenger sammen
med andre systemer i en kommunal kontekst.

Selvbetjeningslasninger _ Kommunale systemer
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Figur 1 Konceptuel systemsammenhgaeng for KSD

KSD er et sags- og dokumentbaerende fagsystem, hvori al sagsbehandling af sygedagpengesager
foretages. Med ibrugtagning af KSD er det derfor ikke laengere ngdvendigt at arbejde med opslag i
eksempelvis KMD Sag eller Doc2archieve. KSD leverer og modtager informationer om sager til/fra



andre systemer via Stgttesystemerne - fx til sagsoverblik i SAPA. KSD udveksler data med
NemRefusion, Mit Sygefraveer og Jobcenterlgsninger. KSD henter informationer fra myndigheder
til sagsbehandlingen og leverer indberetning og ledelsesinformation tilsvarende KMD Dagpenge.
KSD udbetaler ydelser via KMD Udbetaling.

KSD udvikles, udrulles og driftes af KMD.

Kort og godt om KSD

Nar en virksomhed anmelder sygefraveer i NemRefusion dannes en sag i KSD. | mange tilfeelde
kan KSD selv indsamle tilstreekkelige informationer til at afggre en sag og udbetale ydelser, men
det kan ogséa vaere ngdvendigt at hente supplerende information fra borger, far en sag kan
afggres. KSD kommunikerer med borgeren i DigitalPost eller sender brevet fysisk via fjernprint.
Henvendelser til borger kan omfatte krav om indberetning i Mit Sygefraveer, som sender
informationerne til KSD til brug for sagsbehandlingen.

Sagsbehandleren involveres af KSD i form af opgaver (lidt tilsvarende advis i KMD Sag), nar sager
ikke kan afgares automatisk. Via opgaverne supplerer sagsbehandleren med manglende
informationer og/eller treeffer afgarelser.

Kommunens adgang til KSD

For at kommunen kan anvende KSD, er det en forudsaetning, at kommunen har foretaget lokal
konfiguration af Stgttesystemerne (STS) i form af oprettelse af KSD jobfunktionsroller,
organisations- og klassifikationsdata. KMD foretager ogsa en raekke konfigurationsopgaver, der
sikrer, at KSD sender beskeder til andre systemer og indeksere sags- og dokumentoplysninger, sa
disse kan tilgas via bl.a. SAPA.

Kommunens brugere af KSD tilgar KSD via et skeermbillede i en browser, fx Internet Explorer
(seneste tre versioner vil veere understgattet). Forbindelsen sker via internettet pa en sikker
forbindelse (https) tilsvarende netbank og andre sikrede forbindelser.

For at kunne fa adgang til KSD skal kommunen have oprettet en Identity Provider (IdP). Denne
opgave er en del af STS basis implementering og vil veere sket inden udrulning af KSD. Hvis
kommunen mod forventning ikke har oprettet en IdP i forbindelse med ibrugtagning af STS, vil det
ikke veere muligt at ibrugtage KSD i kommunen.

En IdP er en komponent som kan autentificere (godkende) myndighedens medarbejdere (login)
samt udstede en digital billet, der bl.a. forteeller KSD om brugernes adgange og rettigheder i KSD -
de sakaldte jobfunktionsroller.

Brugerkataloget er Kommunes register til handtering af brugere og roller ift. kommunes samledes
it-systemer. Microsoft Active Directory (AD) er det mest udbredte brugerkatalog i kommunerne.
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Oprettelse og mapning af jobfunktionsroller til brugere i kommunen sker i STS
Administrationsmodulet. Administrationsmodulet er en brugergraenseflade der giver de enkelte
STS administratorer adgang til at lgse en raekke opgaver i forhold til adgangsstyring til de
feelleskommunale anvendersystemer, herunder ogsa KSD. Stattesystemets Administrationsmodul
udstiller skeermbilleder, hvorfra kommunes STS-administratorer kan give KSD-lgsningen adgang til
datakilder og snitfalder. Dette ggres via serviceaftaler med KSDs leverandgr KMD. De
kommunespecifikke opgaver i relation til godkendelse af serviceaftaler m.fl. sker via opgavestilling i
KIGO, og fremdriften pa gennemfarsel af opgaverne vil blive ngje fulgt af KMD.

Stgttesystemerne

| det falgende beskrives kort hvordan KSD anvender Stgttesystemerne.

Adgangsstyring

Det feelleskommunale Stattesystem Adgangsstyring varetager autentifikation og autorisation i
Rammearkitekturen i henhold til en fadereret sikkerhedsmodel. Den Feaelleskommunale
Rammearkitektur seetter rammerne for en raekke forretningsservices, der er essentielle for at skabe
et sammenhaengende kommunalt systemlandskab i et flerleverandgrmarked.

| KSD betyder det, at alle medarbejdere som findes i kommunens eget brugerkatalog (AD) kan
tildeles adgang til KSD med en af de KSD-brugerroller, som findes: Sagsbehandler i
ydelsescentret, sagsbehandler uden for ydelsescenter, leder af ydelsescenter,
informationssggende medarbejdere eller lokal administrator. KSDs funktioner vil veere tilpasse de
forretningsmaessig behov som knytter sig til systemrollerne og dermed typiske jobfunktioner i
kommunens varetagelse af sygedagpengeomradet.

Administrationsmodul til Adgangsstyring

Administrationsmodulet til Det feelleskommunale Stagttesystem Adgangsstyring understatter
samarbejdet mellem myndigheder og it-leverandgrer, seerligt for de arbejdsgange der er i
forbindelse med aftaler og styring af adgang til data.

I Administrationsmodulet mapper kommunen alene it systemets brugersystemroller til de
jobfunktionsroller som kommunen selv er ansvarlige for at udvikle og navngive. Nar denne opgave
er lgst, skal jobfunktionsrollerne tildeles de kommunale brugere. Det sker i kommunens eget
brugerkatalog (MS AD).

| KSD betyder det, at de indbyggede systemroller kan tilknyttes kommunens brugere og roller, som
derved kan veere forskellige fra KSDs "standardroller” og dermed tilpasset kommunens lokale
forhold. Opgaven beskrives i KIGO.
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Beskedfordeler

Beskedfordeler er et essentielt stattesystem i Rammearkitekturen, der handterer formidling af
beskeder fra afsender til modtager(e). Systemet fordeler beskeder mellem de forskellige
forretningsservices i og pa tveers af kommuner, og ggr det muligt at abonnere pa relevante
beskeder om aendringer i sager.

| KSD betyder det, at KSD kan sende og modtage relevant information fra/til andre systemer, fx nar
sager eendrer status eller nar en ydelse er udbetalt. Beskeder anvendes ogsa som
forretningskvitteringer fx nar KSD automatisk eller via sagsbehandler har udfart en handling pa
baggrund af information fra andre systemer.

Klassifikation

Stattesystemet Klassifikation er en central del af Rammearkitekturen, og har til formal at indeholde
og udstille klassifikationssystemer, som er vaesentlige for it-understgttelse af den kommunale
opgavevaretagelse.

| KSD betyder det, at alle ydelser som udbetales af KSD sker ud fra den konteringsplan og de
konti, som er oprettet i Klassifikation. Det er derfor en forudsaetning, at Klassifikation og lokal
opsaetning af konti i KSD er korrekt opsat for kommunen inden KSD tages i brug. Opgaven
beskrives i KIGO.

Organisation

Stattesystemet Organisation udstiller organisatoriske data til de feelleskommunale fagsystemer.
Kombineret med informationer fra Klassifikation er det muligt at opmaerke, hvor i kommunen en
opgave er placeret.

| KSD betyder det, at oplysninger om kommunen og kommunernes ydelsescenter hentes fra
Organisation og anvendes i sagsbehandlingen.

Sags- og Dokumentindeks

Sags- og Dokumentindeks skaber overblik over sager og dokumenter pa tveers af it-lasninger og
fagomrader i det kommunale systemlandskab.

12



| KSD betyder det, at KSD ved oprettelse og eendringer af sager og dokumenter opdaterer
indekser til brug for andre systemer, fx SAPA. Herved har SAPA altid opdaterede informationer om
sager og dokumenter i KSD.

KSD leverer data til Stgttesystemet Sags- og dokumentindeks. Denne data anvendes bl.a. ved
s@gning i SAPA. KSD leverer ved udrulning ikke data til andre monopolbrudslgsninger end SAPA
(@vrige monopolbrudslgsninger).

Ydelsesindeks

Ydelsesindeks skal ggre det muligt for it-systemer at se oplysninger om ydelser i form af bevillinger
og bevilgede ydelser i andre it-systemer uden at skulle kalde disse andre it-systemer direkte.

| KSD betyder det, at KSD ved udbetaling af ydelser opdaterer indekser til brug for andre systemer,
fx SAPA. Herved har SAPA altid opdaterede informationer om ydelser udbetalt af KSD.

Serviceplatformen

Serviceplatformen er en integrationsplatform, der udstiller data og funktionalitet fra forskellige
fagsystemer og Eksterne systemer og services til brug for KSD. Kommunens KSD-brugere har
ikke nogen direkte systemmaessig adgang til Serviceplatformen — opslag pa data via
Serviceplatformen sker via KSD.

Eksterne systemer

KSD anvender og leverer data til en reekke eksterne systemer. Udveksling af data sker via
Serviceplatformen i form af en raekke services. Listen i illustrationen angiver hvilke unikke

myndigheder/systemer der er integration til. Disse myndigheder kan dog godt levere flere

snitflader, som hver iseer understgtter et selvstaendigt funktionelt formal i KSD, fx er der to
snitflader til SKATs elndkomst lgsning.

NemRefusion og nemrefusion.dk

NemRefusion er et eksternt system som udstilles pa www.virk.dk, men i modszetningen til de andre
eksterne systemer har NemRefusion direkte integration til KSD-lgsningen, og gar derfor uden om
Serviceplatformen.

Borgere og virksomheder anvender nemrefusion.dk til at se og angive refusionsoplysninger, men
der er ikke nogen direkte forbindelse mellem Nemrefusion.dk og KSD.
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Mit Sygefraveer

Dette eksterne system, som udstilles pad www.borger.dk, har ogsa direkte integration til KSD-
lgsningen, og gar derfor uden om Serviceplatformen. Systemet er den elektroniske udgave af
oplysningsblanketten til sygemeldte borgere, som bliver integreret med KSD for at sikre et effektivt
flow ved behov for at indhente supplerende oplysninger i sygefraveerssager.

Borgere anvender Mit Sygefraveer til at indberette og dokumenter oplysninger vedr. deres sygdom
og deres sygeforlgb via Borger.dk.

Randsystemer

Med randsystemer menes systemer, der ikke direkte er integreret til Serviceplatformen eller KSD,
men "star pa den anden side” af eksterne systemer. Et eksempel pa et randyststem er NemKonto,
hvortil KMD-udbetaling sender information om udbetalinger, hvorefter NemKonto overfgrer belgbet
til borgerens eller virksomhedens konto.

Digital Post er et andet randsystem som anvendes af KSD til at kommunikere med borgere via den
feellesoffentlige, obligatoriske, digitale postkasselgsning.

Andre monopolbrudssystemer - SAPA

Der etableres en dialogintegration mellem KSD og SAPA, der gar det muligt for en bruger i SAPA
at "hoppe” fra et opslag i SAPA og ind pa sagen i KSD, og tilsvarende er det muligt for en bruger i
KSD at "hoppe” over i SAPA.

2.4 KSDs krav til kommunernes it-miljg

Afsnittet har til formal kort at forteelle hvordan KSD tilgas i kommunerne og hvilke krav det stiller til
kommunens it-miljg. Kommunen skal via KIGO bekreefte at kommunen lever op til kravene til eget
it-miljg, inden KSD rulles ud i kommunen.

Enheder, KSD kan tilgas pa

KSD kan foruden stationaer og beaerbar pc afvikles pa tablets og smartphones, som kan afvikle
HTLM5. Lagsningens brugergraenseflade bygger pd HTML5 med responsive webdesign, der er
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udviklet med SAPUI5-komponenter. Det betyder, at brugergreensefladen automatisk tilpasser sig
den enhed, den kearer pa.

KSD er dog optimeret til brugernes primaere arbejdsstation — en pc og stor skeerm. Der vil veere
enheder, f.eks. smartphones/tablets, hvor KSD ikke kan eksekveres pa grund af begraenset
oplgsning/skeermformat og inputmuligheder som touch/pegeredskab.

Operativsystem

KSD er en webapplikation og afvikles i browseren uden kobling til kommunens operativsystem.

Anvender kommunen de gaengse klientoperativsystemer, vil KSD kunne afvikles.

Virtualiseringsteknologi

Det er kravsat, at KSD skal kunne fungere i SBC-, VDI- og RDS-miljger fra Citrix, Microsoft og
VMWare.

KSD er en webapplikation, der afvikles i browseren. Hvis den af kommunen anvendte
virtualiseringsteknologi kan eksekvere de kraevede versioner af browserne, forventes ingen
problemer med kommunernes eventuelle virtualiseringsteknologi.

Browser — Internet Explorer m.fl.

KSD tilgas i den enkelte kommune via en browser. KSD er som udgangspunkt understgttet af de
seneste tre versioner af Internet Explorer. Derudover understgttes KSD af de mest almindelige
browsere sdsom Safari, Chrome og Firefox. KSD anvender ikke browser-plugins for at eksekvere
lgsningen.

Runtime miljg

Der kreeves som udgangspunkt ingen installationer af runtime-miljger pa klienten for at eksekvere
KSD.

Windows server 2008 og 2012

KSD kommunikerer ikke med kommunens serverbackend og har derfor ingen krav til denne.

SBC og VDI servere
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KSD kommunikerer ikke med kommunens serverbackend og har derfor ingen krav til denne.

Fadereret autentifikation & understgttelse af IdP og IAM systemer

Kommunen skal have en identity provider — IdP — der er tilsluttet KOMBITSs stgttesystemer. Denne
er en del af kommunens tilslutning i Stgttesystemerne.

KSD kan indgd i et single-sign-on-scenarie, hvor kommunen benytter fadereret autentifikation IdP.

Nar en bruger pa det offentlige internet s@ger adgang til lgsningen, interageres der med
stgttesystemets Adgangsstyring, der er integreret med kommunernes lokale Identity Provider (IdP)
sasom Microsofts Active Directory Federation Services (ADFS) eller andre IdM-systemer. Der er i
forbindelse med KSD ingen krav til, hvilket IdP-system kommunerne benytter, da dette er direkte
integreret med stagttesystemet Adgangsstyring, ikke med KSD.

Lokal print

KSD kan printe til lokale printere via de muligheder, der er for klienten, da KSD printer lokalt via
browser.

Hvis en lokal bruger af klienten kan printe til lokal printer i dag, vil det ogsa veere muligt for KSD.

Kontorpakker/Office pakke

KSD har ikke afhaengigheder til kontorpakker (fx. Office, Libra Office o.1.). Sagsbehandlingen,
herunder handtering af kommunikation til borgere, sker via KSD.

KSD giver dog mulighed for eksport af visninger eller download af dokumenter til lokalvisning. For
at kunne vise/redigere i disse dokumenter kreever det, at den lokale klient har installeret relevante
3. parts lgsninger til handtering af dette, fx et tekstbehandlingsprogram, XPS- eller pdf-viser.

KSD benytter sig af brugerens tekstbehandlingsprogrammel, der understgtter de to geengse
tekstbehandlingsformater ODF og/eller OOXML.
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3 Om implementeringshandbogen

Implementeringen af KSD er en stor opgave og kreever en omfattende og veesentlig indsats fra den
enkelte kommune.

Til hjeelp for den kommunale implementering og ibrugtagning af KSD har KOMBIT og KMD med
hjeelp fra en raekke pilotkommuner udarbejdet denne implementeringshandbog, som er et
kommunalt rammeveerktgj, der kan understgtte kommunernes implementering.

Implementeirngshandbogen er et dynamisk dokument. Dens aktiviteter tager udgangspunkt i
Leverandgrens erfaring og bliver udviklet gennem en systematisk opsamling af pilotkommunernes
erfaringer med at eksekvere implementeringshandbogens aktiviteter. Disse kommer i form af
tilbagemelding fra brugere af implementeringshandbogen, forslag til forbedringer fx fra kommuner,
som har gennemfgrt aktiviteten, indhentning af erfaringer fra andre m.fl.

3.1 Formal og mal

Implementeringshandbogen skal understatte at kommunen selvsteendigt og succesfuldt kan
implementere KSD. Det opnas ved at handbogen skaber:

o Klarhed om rolle-, ansvars- og opgavefordeling mellem Kommunen, KMD (KSD-projektet),
KOMBIT (KSD-projektet) og KMD udfasningsprojektet (udfasning af KMD Dagpenge).

e Sammenhaeng og koordinering af de tekniske og forretningsmaessige aspekter af
implementeringen for at bygge bro mellem sygedagpengeomradet og kommunens
forankring af Stgttesystemerne (STS) og opseetning af kommunens it-miljg, der skal
understgtte kommunens ibrugtagning af KSD.

e Overblik over kommunerettede opgaver (KIGO-opgaver)

e Overblik over opgaver, som KMD og KOMBIT udfarer i forbindelse med udfasningen af
KMD Dagpenge og indfasning af KSD.

o Overblik over implementeringskoncepter, -vejledninger, -skabeloner m.m., som KOMBIT
og/eller KMD stiller til radighed til statte for den kommunale implementering af KSD,
herunder lgsning af specifikke KIGO-opgaver.

e Et kommunalt perspektiv pa implementeringen og udrulningsforlgbet for KSD.

3.2 Malgruppe

Implementeringshandbogens primaere malgruppe er KSD-projektlederen i kommunen.
Implementeringshandbogen er udarbejdet med henblik pd, at KSD-projektlederen patager sig at
videreformidle og/eller introducere implementeringshandbogen til sekundzere og relevante
malgrupper i kommunen.
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Sekundaere malgruppe er monopolbrudsprogramleder, projektejer/styregruppeformand, it-
/digitaliseringschef, leder af Ydelseskontoret, projektgruppen for KSD, systemejer for KSD samt
konfigureringsansvarlige for KSD. Herudover er der en reekke andre interessenter, der ogsa kan
have interesse i at lseese implementeringshandbogen, fx falgegrupper til KSD, den kommunale
topledelse m.fl.

3.3 Leesevejledning

Implementeringshandbogen er primaert udarbejdet til KSD-projektlederne, men der vil veere flere
interessenter i kommunen, der kan have en rolle/ interesse i at leese om implementeringen af KSD.
| skemaet nedenfor gives derfor forslag til, hvordan de mest centrale interessenter kan tilga
implementeringshandbogen:

Interessenter Leesevejledning




3.4 implementeringshandbogens versioner

Version 1 af implementeringshandbogen bliver offentliggjort til alle 98 kommuner umiddelbart inden
KOMBIT og KMD afholder 1. KSD netveerksmgde for kommunerne. Herefter forventes
implementeringshandbogen opdateret forud for de kvartalsvise netvaerksmgder frem til ca. 3
maneder fgr Pilotbglge 1 tager KSD i brug. Herefter bliver implementeringshandbogen opdateret,
hvor det er relevant i forhold til pilotkommunernes erfaringer, og forud for Bglge 3 udrulningen.

implementeringshandbogens indsatser er primaert kortlagt ud fra hvornar den enkelte bglge af
kommuner idriftseetter KSD.

KOMBIT arbejder med to versioner af implementeringshandbogen, nemlig en standard
implementeringshandbog og en kommunespecifik implementeringshandbog.

Standard implementeringshandbogen er generisk og omfatter aktiviteter, der vedrarer alle 98
kommuner. | takt med at enkelte kommuner evt. foretager enkelt-kommunalt tilkgb til
implementeringsindsatsen hos KMD, bliver den kommunespecifikke implementeringshandbog blive
opdateret af KMD. Alle kommuner — uanset om kommunerne har foretaget tilkab eller ej — vil
senest 20 dage far udrulning af KSD i den enkelte kommune, modtage en kommunespecifik
implementeringshandbog, som pa et hgijt detaljeringsniveau adresserer de kommunespecifikke
aktiviteter, som kommunen og KMD skal forholde sig til under udrulningen.
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4 KOMBITs implementeringsmodel

KOMBIT har udviklet en implementeringsmodel, der overordnet beskriver kommunens implemen-
teringsforlab. Modellens begreber anvendes pa tveers af Monopolbruddet og Monopolbruddets
Leverandgrer. Du kan laese mere om implementeringsmodellen her.

implementeringshandbogen for KSD er bygget op over implementeringsmodellens faser og
underfaser, og implementeringshandbogen konkretiserer kommunens aktiviteter i hver enkelt fase.

4.1 Implementeringsforlgbet for KSD

Implementeringsmodellen opdeler kommunens implementeringsforlgb i fem faser?:

Fase 1: Fase 2: Fase 3: Fase 4:

Opstart Forberedelse Ibrugtagning Forankring

Aktiviteter der leder Aktiviterer der sikrer, at =~ Aktiviteter der sikrer, at =~ Aktiviteter der sikrer, at

frem til projektets kommunen forbereder ~ kommunens sygedag- KSD forankres i syge-

godkendelse, KSD ge-  sig organisatorisk og penge-omrade tager dagpenge-omradets

vinstligggrelse og teknisk p& ibrugtagning  KSD i brug, og sa hverdag og hvor

finansieringen af KSD. = af KSD. hurtigt som muligt almindelig drift/support
etablerer normal drift i deekker kommunens
relation til brugen af behov relateret til KSD
KSD og Mit Syge- og Mit Sygefraveer.
fraveer.

Figur 2 Implementeringsmodellens faser

Implementeringsmodellen for KSD

Da fase 1 (Initiering) allerede er afsluttet i kommunerne, er denne fase ikke medtaget i
implementeringshandbogen for KSD. Fase 1 (Initiering) har indeholdt aktviteter som mails til kom-
munerne, netveerksmgder mv. Implementeringshandbogen tager derfor udgangspunkt i de
aktiviteter, der fremadrettet skal finde sted i kommunerne i forhold til KSD.

Nedenfor er KSD implementeringsmodellen illustreret. Specielt i fase 2 (Forberedelse) skal kom-
munen lgse mange obligatoriske opgaver, der samtidig er kritiske for kommunens implementering
og ibrugtagning af KSD. Derfor er fase 2 (Forberedelse) opdelt i tre underfaser til sikring af en
succesfuld implementering.

% Lynne Markus og Cornelis Tanis: The Enterprise System Experience From Adoption til Succes. Fase 0:
Tilslutning er tilfgjet, s& modellen beskriver implementeringen af en faelleskommunal lgsning.
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Fase 1 \ Fase 2 . Fase 3 . Fase 4
lgangsetielse Forberedelse f Ibrugtagning f Foranknng
: Fase 2.1 \ Fase 2.2 ! Fase 2.3
. Planizgning 4 Klargsring W |drifissttelse

Kommunens udrulningsforlab

A4

Fra nu 9-12 mdr. Ca. 3 mdr. Ca. 1 mdr. Go-live Ca. 1 mdr.
for Go-live far Go-live for Go-live efter Go-live

Figur 3 Implementeringens faser for KSD

Fase 2.2 (Klarggring) og 2.3 (Idriftssettelse) times i forhold til kommunens konkrete
idriftseettelsesdato (Go-live). Varigheden af underfase 2.1 (Planleegning) varierer fra kommune til
kommune og afhaenger af kommunens placering i udrulningsplanen for KSD. Det vil sige, at
kommunen selv beslutter, om fasen starter 9 maneder far kommunens forventede Go-live dato
eller tidligere.

4.2 Temaer

Implementeringsforlgbet er inddelt i 7 overordnede temaer. Safremt der er aktiviteter i en given
fase inden for et givent tema, vil disse veaere beskrevet under dette tema. | nedenstdende Figur 4 er
vist, i hvilke faser temaerne indgar.

Temaer / Faser | gang- Planlaegning, Klargering, Ibrugtagning | Forankring
sattelse idriftsattelse

Gevinstrealisering

Uddannelse

Konfigurering

Figur 4 Temaer for implementeringsforlgb
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Nedenfor (Figur 5) er en beskrivelse af de enkelte temaer:

Beskrivelse




Figur 5 Beskrivelse af temaer for implementeringsforlgb



5 Strategi for implementering

Formalet med kapitlet Strategi for implementering er, at introducere kommunerne for de valg der er
truffet, for den made KSD skal implementeres i kommunerne.

5.1 Koncept for hjeelp til selvhjeelp

Det er kommunens ansvar at implementere KSD. KOMBIT og KMD bidrager efter princippet om
"hjeelp-til-selvhjaelp” med tiltag, der skal gere det lettere for kommunerne og samtidig sikre styr pa
den samlede implementering til alle kommuner.

Hvordan KOMBIT og KMD konkret understgtter kommunens implementering af KSD er sggt illu-
streret i nedenstaende Figur 6. Figuren giver et overblik over hvad KOMBIT og KMD gar for at
understgtte kommunens implementering af KSD. Indsatsen er i figuren relateret til faserne i
kommunens implementeringsforlgb for at pointere, at kommunens behov sendres og varierer fra

fase til fase.
Operationelt
: ; i i i i
I Fase 1 N Fase 2 I Fase 3 l
: lgangsaettelse Forberedelse 1 Ibrugtagning 1
1

! | I
Fase 2.1 \ Fase 2.2 1 1 I
Planlzegning d Klarggring ‘ : :
1
! I
Kommunens udrulningsforlgb Hyp:;;‘t‘are:
I
[
1

A\

Franu 9-12 mdr. Ca. 3 mdr. Ca. 1 mdr. Go-live Ca. 1 mdr.
for Go-live for Go-live for Go-live efter Go-live

Volumen af kommunerettede opgaver

Implementeringshandbogen

Figur 6 illusterer hvornar antalet af kommunale opgaver er stgrst og i hvilken periode Implementeringshandbogen statter
kommunernes lokale implementering

Det er op til kommunen at fastleegge ambitionsniveauet for implementeringen og brugen af KSD.
Den bistand KOMBIT og KMD giver kan bruges uafhaengig af ambitionsniveau, kommunernes for-
skellighed i starrelse, geografik, organisering, beslutningsstrukturer og —processer mm.

KOMBIT betragter implementeringen som succesfuld, ndr kommunen far det bedst mulige grund-
lag for at realisere egen business case for brugen af KSD. Fokus pa gevinstrealisering afspejler, at



KSD er begrundet i klare forventninger om, at digitaliseringen skaber veerdi i kommunerne, enten i
form af effektiviseringer eller ved pa sigt at skabe en ny og bedre understattelse af kommunernes
forretning.

Succesfuld implementering forudsaetter endvidere, at implementeringen sker pa en sadan made:

¢ At kommunen har sikker forretningsmaessig drift under og efter implementeringen
o At kommunen kan budgettere, planlaegge og styre egen indsats
e At kommunen effektivt kan implementere KSD.

5.2 Koncept for forandringsledelse

Implementering af KSD i kommunen vil veere en forholdsvis omfattende forandringsopgave, da
KSD aflgser den velkendte KMD Sygedagpenge-lgsning. Med introduktion af KSD introduceres
ogsa en faglgsning, som udover at automatisere en raekke tidligere manuelle opgaver, ogsa kom-
mer en ny og mere tidsvarende brugergraenseflade. Selv med en it-lgsning, der er intuitiv at bruge,
og som pa en raekke objektive omrader vil gare hverdagen nemmere for sygedagpengesagsbe-
handlere vil der ofte bade veere fglelsesmaessige, holdningsmaessige og kompetencemaessige
barrierer, som det vil veere ngdvendigt at tage hand om for at opna en succesfuld implementering,
forankring og anvendelse af KSD i den enkelte kommune.

De forandringer sagsbehandlere pa sygedagpengeomradet vil opleve er i hovedtraek:

e at sagsbehandlerne skal arbejde i et nyt system med nye skeermbilleder og arbejdsgange

¢ at de ukomplicerede sager automatisk bliver behandlet af systemet, og dermed ikke skal
”ind over sagshandlerens bord”

e at der fremover kun sagsbehandles i ét system (KSD), fx skal opgaver fremsgges direkte i
KSD, fremfor i KMD SAG

KOMBIT tilbyder sammen med KMD en proces for forandringsledelse, som kan understgtte kom-
munernes arbejde med at omstille sig til de nye arbejdsgange. Grundlaeggende er der tre forud-
saetninger, der skal opfyldes hvis anvendelsen af KSD skal blive en succes - Sagsbehandlerne
skal VILLE, de skal KUNNE, og de skal TURDE bruge KSD. Med andre ord, nar KSD gar i luften,
skal kommunen vaere sa langt med deres forberedende arbejde, at sagsbehandlerne er motive-
rede for at bruge KSD, de skal veere i stand til at anvende KSD og de skal turde kaste sig ud i
sagsbehandlingen — de skal fgle sig trygge.

25



Medarbejderne skal VILLE Medarbejderne skal KUNNE Medarbejderne skal TURDE

Figur 7 Nar KSD gar i luften, skal alle medarbejdere veere motiverede for at bruge den, de skal veere i stand til at bruge
den, og de skal fgle sig trygge ved at bruge den.

En succesfuld implementering af KSD farer alle sagsbehandlere i Ydelsescentret sikkert gennem
forandringen. En veesentlig arsag til, at gevinstrealiseringer ofte ser bedre ud i business casen end
pa den faktiske bundlinje er, at der mangler sammenhaeng mellem det, der star i business casen,
og medarbejdernes adfzerd, nar implementeringen er slut.

Hvis en kommune gnsker at gevinsterne ved implementering af KSD skal realiseres, anbefaler
KOMBIT at kommunerne arbejder aktivit med forandringsledelse for at sikre sagsbehandlernes
motivation, kompetencer og tryghed ved KSD og processen i frobindelse med implementeirng af
KSD.

5.2.1 Metode til forandringsledelse

| praksis handler det om at skabe:

¢ Motivation blandt medarbejderne
e Etablere et kompetencelgft
¢ Anderkende medarbejdernes deltagelse i forandring

De farste to faser i forandringsprocessen handler om at skabe opmaerksomhed og motivation
blandt medarbejderne. Motivation skabes nar medarbejderen forstar hvad der skal ske, hvorfor det
skal ske, samt hvad medarbejderen far ud af at skifte de velkendte systemer ud med KSD. Dette
arbejde understgttes med udarbejdelse af en kommunikationsplan.

De neeste to faser handler om at skabe det kompetencelgft, der ggr medarbejderne i stand til at
tilpasse deres adfeerd til forandringen. Det handler om at give bergrte sagsbehandlerne uddan-
nelse og treening. Projektet tilbyder traening malrettet mod bade superbrugere og almindelige bru-
gere.

Endelig handler den femte og sidste fase om pa den ene side at anerkende medarbejdernes ar-
bejde med at tilpasse sig den nye situation, og pa den anden side handler den om at bistd medar-
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bejderne med diverse arbejdsredskaber og hjeelpeveerktgjer, sa de kan fastholde forandringen
og dele deres erfaringer, og pa den made fastholde den nye made at gare tingene pa. Dette un-
derstatter projektet ved at stille veerktgier til radighed, der gar det nemt for brugeren, at finde hjzelp
til anvendelsen af KSD. Superbrugerne har ogsa en vigtig rolle i denne sammenhaeng

5.2.2 Organisatorisk parathed

Farste skridt i forandringsprocessen er, at gennemfgre en parathedsundersggelse for at afdeekke
kommunernes organisatoriske modenhed og kvalificere parathedsniveauet i den enkelte
kommune. Parathedsundersagelsen maler pa fem elementer

Opmaerksomhed
Motivation
Viden/Feerdigheder
Stotte
Anerkendelse

a s wnN e

Parathedsundersggelsen gennemfares som en elektronisk spgrgeskemaundersggelse.
Deltagerkredsen i spgrgeskemaundersggelsen er

Bruger Beskrivelse
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Spargeskemaet besvares bglgevis 6 maneder far Go-live. En vaesentlig fordel ved metoden er, at
den giver det gnskede overblik med anvendelse af sa fa ressourcer i kommunerne som muligt.
Resultatet af parathedsanalysen skal kommunen anvende i sin forberedelse af den organisatoriske
implementering. Resultatet kan ogsa anvendes til at indga i den endelige planleegning af
uddannelsesprogrammer og —plan samt danne grundlag for at identificere det specifikke behov for
implementeringsstgtte. Bl.a. stattes kommunen i at overkomme den forventede usikkerhed og
skepsis blandt ledelse og brugere, der kan veere i forbindelse med implementeringen af KSD.

Parathedsundersggelsen gennemfares i hver enkelt kommune efter samme skabelon.

Maling af den organisatoriske parathed gennemfagres med en indledende parathedsundersggelse
(6 maneder far KSD tages i brug) og efterfalgende 2 statusundersggelser undervejs i
implementeringen (hhv. 1 maned og 6 maneder efter KSD er taget i brug). De 2 statusundersg-
gelser monitorerer, om kommunen har naet det gnskede niveau, og at niveauet er fastholdt.

De fem elementer scores pa en skala fra 1-5. En score pa 4 og 5 tyder pa, at gruppen er OK fsva.
dette element. En score pa 3 eller derunder tyder p4, at dette omrade er et indsatsomrade.

Ud af de fem elementer , der scorer 3 eller lavere pa skalaen, skal det element lzengst til venstre
bearbejdes farst (Figur 8).

Opmesrksomhed  Motivation Viden/Feerdigheder Stotte Anderkendelse

Figur 8 Eksempler pa scoring en gruppe i parathedsundersggelsen.

Parathedsundersggelsen identificerer de barrierer, en brugergruppe har overfor forandringen. For
eksempel har brugergruppen "Sagsbehandler i Ydelsescentret” en barriere, der ligger indenfor
"Motivation” overfor at tage aktivt del i forandringen. Det betyder, at brugergruppen eller personer i
brugergruppen ikke forstar, hvad forandringen géar ud péa og iseer, hvorfor forandringen er
ngdvendig.

I mange tilfeelde vil konklusionen pa en brugergruppes frustrationer udmante sig i mere
uddannelse. Bedste praksis viser imidlertid, at den farste barriere, der identificeres ud af de fem
vurderingsparametre (i dette tilfeelde "Motivation”), skal bearbejdes, inden der kan arbejdes videre
med de naeste barrierer.
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Hvis brugergruppe eller dele af en brugergruppe ikke opnar motivation overfor at tage aktivt del i
forandringen, vil uddannelse typisk veere spildt.

5.2.3 Anvendelse af parathedsundersggelsens resultater
Parathedsundersggelsen viser kommunen, hvordan holdningen er til KSD blandt kommunens
medarbejdere. Det giver kommunen mulighed for at identificere behovet for implementeringsstatte.

Resultatet af parathedsundersggelserne sendes til den enkelte kommune, og et samlet resultat for
parathedsundersggelsen sendes til KOMBIT. Resultatet af parathedsundersggelsen for den
enkelte kommune bgr indga i udarbejdelse af kommunikationsplanen samt i planleegning af
uddannelsesprogrammer.

Parathedsundersggelsen gentages 1 maned samt 6 maneder efter KSD er taget i brug, hvorefter
indsatsen kan korrigeres efter undersggelsens resultater. Parathedsundersggelsen gennemfares
farste gang i implementeringsprojektets underfase 2.1 (Planlsegning) og statusundersggelserne i
faserne 3 (Ibrugtagning) og 4 (Forankring).

5.3 Koncept for uddannelse

Der er tilrettelagt et uddannelseskoncept for KSD, som umiddelbart deekker det samlede uddan-
nelsesbehov i en kommune.

Fokus i uddannelsen er at give sagsbehandlerne den viden og de feerdigheder, der skal til, for at
de kan lgfte deres arbejdsopgaver, nar KSD gar i luften. Herunder ogsa hensyntagen til at sags-
behandlerne bliver trygge i forhold til de nye arbejdsgange, de har i vente.

Uddannelseskonceptet retter sig primeert mod Sagsbehandlere i Ydelsescentret og én eller flere
superbrugere afhaengigt af kommunens stgrrelse.

Uddannelse af gvrige brugere — Sagsbehandlere uden for Ydelsescentret og andre informations-
sggende medarbejdere — sker lokalt i kommunen via e-leering og huskesedler, samt ved statte fra
kommunens superbruger.

Nedenstaende skema viser hvilke uddannelsestilbud der tilbydes for hver brugerrolle.

Superbrugere Sagsbehandlere i @vrige brugere
(ca. 150) ydelsescenter ”Hjeelp til selvhjeelp”
(ca. 500)
Forberedende e  Nyhedsbrev og invitation e  Nyhedsbrev og invitation e  Nyhedsbrev og invitation
aktiviteter e Intro video e Intro video e Intro video
| alt ca. 30 min | alt ca. 30 min | alt ca. 30 min
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Superbrugere Sagsbehandlere i @vrige brugere
(ca. 150) ydelsescenter ”Hjeelp til selvhjzelp”

(ca. 500)

Huskesedler

Simuleringer

Test via e-leering

Bedste praksis redskaber
Dynamiske hjeelpefunktioner

Huskesedler e  Huskesedler
Simuleringer

Test via e-leering

Bedste praksis redskaber Bedste praksis redskaber
Dynamiske hjeelpe- Dynamiske hjeelpe-
funktioner funktioner

Afsluttende akti- .
viteter og under- e  Simuleringer

stgttende elementer ¢  Testvia e-leering
L]

Figur 9 Oversigt over lzeringsaktiviterer for de enkelte malgrupper

5.3.1 Viden om KSD
Med det fagrste nyhedsbrev og invitation til at timelde sig uddannelsesforlgbet,

— modtager sagsbehandlerne et link til en introduktionsvideo, der med udgangs-
" punkt i sagsbehandlerens kendte arbejdsgange i det nuveerende KMD eDag-
& penge Sygdom og KMD Dagpenge giver et indblik i, hvordan den daglige sags-
~

behandling lettes, nar kommunen overgar til at anvende KSD.

Intro video til KSD

| introduktionsvideoen introduceres sagsbehandlerne til KSD ved at fremhaeve
forskellen pa de processer de kender fra KMD eDagpenge Sygdom og KMD
Dagpenge og de processer, de vil komme til at anvende i KSD. Det er specielt
de processer, der automatiseres helt, der vil veere fokus pa, samt pa de
standardbreve og kommunespeficikke breve og dokumenter, der fremover vil
ligge i KSD.

5.3.2 Evnen til at kunne bruge KSD selvstaendigt
Nye kompetencer tilegnes og forankres bedst igennem Igsning af kendte opga-

k \./ ver i det daglige arbejde. Se Figur 10

A
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KILDE TIL MEDARBEJDERNES LARING OG UDVIKLING

Mlvia erfaring og opgavelgsning i hverdagen

ofo Via feedback, observation og arbejde med rollemodeller

40

Via formelle tiltag sdsom e-lzerning, kurser og laesestof

Figur 10. Modellen er et strategisk rammeveerktgj til allokering af medarbejderes ressourcer i for-
bindelse med lzering og udvikling. Modellen er baseret pa forskning og observationer fra 1960 og
frem til i dag.

Huskesedler

Med baggrund i ovenstdende og for at understgtte leeringen pa jobbet bedst
muligt er der udviklet en fleksibel lasning, der bestar af en raekke overskuelige
leeringselementer, som med fordel kan tages ud af e-laeringen og bruges til
problemlgsning i hverdagen. De fleksible leeringselementer bestar af:

Skriftlige navigationsark — kaldet ’huskesedler’, der gennem deres opbygning
angiver, hvordan sagsbehandleren Igser en given opgave, f.eks. 'sadan bruger
du opgavelisten’. Huskesedlerne indeholder ogsa information om genvejstaster.

Visuelle simuleringer, der gennem videoklip viser, hvordan sagsbehandleren
lgser en afgreenset opgave i KSD, f.eks. 'sadan oplyser du en sag’. Si-
muleringerne indeholder ogsa information om genvejstaster.

Dynamiske hjeelpefunktioner i KSD, der via tekst og grafik bl.a. anviser
genvejstaster og brugervejledning.
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En anden veesentlig kilde til leering er sidemandsoplaering, hvor superbrugerne
hjeelper sine kolleger. Det kan f.eks. vaere gennem at vise, hvordan en opgave
udfares, eller ganske enkelt fa hjeelp og stette hen over skulderen i det daglige
arbejde.

E-laering

En baerende del af konceptet for uddannelse er e-leering, der introducerer sags-
behandlerne til KSD og de forskellige hjaelpemidler, der er til radighed.

E-laeringen er bygget op af uafheengige moduler, der kan tages i valgfri reekke-
folge. E-laeringsmodulerne er tilgeengelige for kommunens ansatte hele tiden.
Det betyder, at safremt sagsbehandleren har behov for det, kan et eller flere
moduler gentages. Denne store frihed til selv at kunne pavirke reekkefglge og
tidspunkt tilgodeser en hgj grad af motivation hos sagsbehandleren, nar det
enkelte modul gennemfares.

Modulerne daekker fglgende emner:
= Introduktion til KSD

* Hands-on treening i anvendelse af bedste praksis arbejdsgange baseret pa
kendte problemstillinger fra hverdagen

= Veerktgjskasse med huskesedler, der efterfglgende kan anvendes til at
understgtte hverdagens arbejdsopgaver

= Afslutning og opsummering af leeringsmal

E-leeringen er tilrettelagt som et interaktivt (hands-on) forlgb, som ger sagsbe-
handlerne fortrolige med anvendelse af KSD. Via opgaver, som tager udgangs-
punkt i det daglige arbejde, skal sagsbehandlerne f.eks. gennemfgre en arbejds-
gang i KSD ved hjeelp af museklik eller genvejstaster.

Opbygningen af opgaver praesenterer problem, princip og procedure i naevnte
raekkefalge, og via malrettet feedback og anvisninger sgrger e-leeringen for, at
sagsbehandlerne ikke karer fast. P4 den made vil de fgle sig trygge under
selvstudiet.

E-leering understatter, at sagsbehandlerne efterfglgende kan anvende KSD ef-
fektivt og efter bedste praksis.
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KMD =-lzering

Anette kommer direkte ind p8 Pouls sygefravasrssag. I sagen kan
hun se alle opgaver p8 sagen.

[ l I |
Figur 11 Eksempel pa opgaver i E-leering

Billedet viser et eksempel pa, hvordan Sagsbehandlerne arbejder med cases og
avelser i e-laeringen. Ved dette eksempel, kommer Anette direkte ind pa Pouls
sygefraveerssag. | sagen kan hun se alle opgaver pa sagen. | dette tilfeelde er
der bare en. Hun godkender arsagen til hans sygdom og markerer opgaven som
lgst. Anette kan herefter godkende Pouls ansggning.

En stor fordel ved e-laering er, at det kan forega i sagsbehandlerens eget tempo,
og at sagsbehandlerne kan gentage opgaverne lige sa mange gange, de vil.
Derudover kan sagsbehandleren ogsa vaelge frit mellem undertekster og speak.
Samlet set tilgodeser e-leeringen bade visuelle og auditive sanser via simulerin-
ger og speak savel som taktile sanser via en hgj grad af interaktivitet. E-laering
er med at sikre feelleskommunal bedste praksis og understgtter den enkelte
medarbejder til at veere selvhjulpen, da e-leering altid kan anvendes til
selvsupport og videre uddannelse.

Tilstedeveerelseskursus

Efter gennemfart e-leering deltager sagsbehandlerne pa et tilstedeveerelseskur-
sus, hvor de via opgaver og dialog treener brugen af KSD og de fleksible lze-
ringselementer sammen med en underviser.

Kurset bygger videre pa den viden, sagsbehandlerne har tilegnet sig via e-lzerin-
gen og gar mere i dybden med omrader, som kraever ekstra fordybelse eller har
mere manuel karakter. Tilstedeveerelseskurser opmuntrer ogsa til videndeling
sagsbehandlerne imellem. Grundtanken bag tilstedeveerelseskurset er at ggre
sagsbehandlerne selvhjulpne.
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Tilstedeveerelseskurset er bygget op omkring fglgende elementer:

= Introduktion til dagen

= Opsamling pa e-leeringskurset — spgrgsmal og dialog om erfaringer
= Hands-on lektioner med opgaver ved skaermen

= Afslutning og opsummering af leeringsmal

En vigtig forudseetning for at sagsbehandlerne bliver selvhjulpne fra start er hu-
skesedler, hvilket er trin-for-trin vejledninger til arbejdsopgaver med indbygget
bedste praksis. Pa kurset vil der ligesom i e-leeringen veere stort fokus pa brug af
huskesedler. @vrige hjeelpemidler i form af simuleringer og dynamiske hjselpe-
funktioner i KSD far meget fokus ved opgavelgsning i KSD.

Ved udarbejdelse af bade e-leering og tilstedevaerelseskursus er der lagt stor
veegt pa, at kurserne bliver brugt til at gere sagsbehandlerne selvhjulpne. Kur-
serne har altsa ikke til formal at gennemga samtlige opgaver, som sagsbehand-
lerne vil kunne mgde i deres hverdag. Derimod er ambitionen at ggre sagsbe-
handlerne sa fortrolige med KSD og hjeelpemidler, at de efterfalgende vil veere
trygge ved at skulle bruge KSD til den daglige sagsbehandling.

Test (af uddannelsesforlgbet)

Som afslutning pa uddannelsesforlgbet gennemfarer sagsbehandlerne en elek-
tronisk test med spgrgsmal, der er taet knyttet til uddannelsesforlgbets leerings-
¢ mal.

Testen er obligatorisk og er et redskab til selvevaluering. Testen kan tages flere
gange, og skal bestds med minimum 80 % rigtige svar. Der er ingen krav til, at
gennemfgre testen ved tilstedeveerelseskurset idet, testen kan besvares hjemme
eller pa arbejdspladsen via internettet med et personligt link.

Al erfaring viser, at ny viden, der ikke bliver anvendt, ikke bliver til feerdigheder. Undervisningen af
de tre brugergrupper skal derfor forega sa teet pa ibrugtagningen af KSD i den enkelte kommune
som muligt, sa den nye viden kan anvendes hurtigt efter uddannelsen. Dette er skitseret nedenfor i
den generiske plan for uddannelse.

34



- 1 - -
3 mdr. for Dag- 2 mdr. fgr Dag 1%z mdr. fer 1 mdr. fgr Dag 1 uge for Dag

penge lukkes penge lukkes Dagpenge lukkes penge lukkes penge lukkes
| ] | | | -
| | | | | -
Sagsbehandlerei
Superbrugere uddannes ydelsescentret
uddannes

Sagsbehandlere
udenfor ydelses-

centret uddannes

Figur 12 Generisk uddannelsesplan, der er afstemt med plan for udrulning. Planen tilgodeser, at alle brugere i den en-
kelte kommune kan anvende KSD, nar den udrulles i kommunen.

5.3.3 Evaluering af uddannelse

Alle kursister besvarer et evalueringsskema ved afslutning af e-leering og tilstedeveerelseskurser.
Evalueringen udfares elektronisk og opsamles automatisk af rapporteringssystemet for uddan-
nelse. Rapporterne gares tilgeengelige i KIGO for hver enkelt kommune med henblik pa lgbende
opsamling af leering og behov for opfaglgning i den enkelte kommune.

Der evalueres pa deltagernes tilfredshed med og udbytte af uddannelsen.

5.3.4 Uddannelse af superbrugere herunder kompetenceprofil

Superbrugere er vigtige aktgrer for en succesfuld implementering. Superbrugerne skal bl.a. bista
med support af bade primaere- og sekundeere brugere i hverdagen. Superbrugerne skal veere i
stand til, efter endt uddannelse, at gennemfgre en professionel og effektiv vejledning og support af
alle brugere i KSD.

Superbrugere gennemfgrer de samme formelle uddannelsesaktiviteter, som sagsbehandlere i
ydelsescentret. Superbrugerne skal bl.a. bistd med support af bade primeere- og sekundeere bru-
gere i hverdagen. Superbrugerne skal veere i stand til, efter endt uddannelse, at gennemfare en
professionel og effektiv vejledning og support af alle brugere i KSD.

Superbrugeren skal ogsa veere i stand til at adskille brugerfejl og systemfejl. Brugerfejl rettes ved
vejledning af brugerne, og systemfejl dokumenteres og overdrages til KMD for analyse og fejlret-
ning.

Det er vigtigt at sla fast, at superbrugerne skal gennemfgre de samme formelle uddannelsesakti-

viteter som de primeere brugere, dvs.

e Introduktions video

o E-leering

o Tilstedeveerelseskursus

o Elektronisk afslutningstest

Superbrugeren skal have overblik over og kendskab til hele KSD, mens sagsbehandlerne kan ng-
jes med at fokusere pa den del, der har med deres jobrolle at gare. Desuden skal der pa tilstede-
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veerelseskurserne ogsa veere tid til tips og tricks for, hvordan man bedst hjeelper brugerne i forskel-
lige situationer.

Som supplement til den uddannelse, som alle brugere skal gennemfare, er der planlagt yderligere
to uddannelseselementer, med fokus pa den vejledning og support, superbrugerne skal yde over
for de primaere og sekundaere brugere.

Der er tale om et seerligt e-laeringskursus, der introducerer superbrugerne til, hvordan de med
starst succes udfylder rollen som vejleder og supporter. E-laeringen indeholder bl.a. viden om,
hvordan de afkoder deres kollegaers behov for hjeelp og tilpasser deres support den enkelte bru-
ger.

Det andet element, der er skreeddersyet til superbrugeren, er et ekstra tilstedeveerelseskursus,
som gennemfgres i umiddelbar forleengelse af det seerlige e-leeringskursus. Pa kurset far super-
brugerne tips og tricks til, hvordan de skal gennemfgre vejledningen af kolleger og de gver sig vha.
praktiske opgaver.

Undervisningsmaterialets faglige indhold og relevans kvalitetssikres ved lgbende involvering af
arbejdsgruppen og ved feedback fra pilotkommunerne.

5.4 Koncept for gevinstrealisering

Formalet med at arbejde aktivt med gevinstrealisering er, at give kommunerne reel mulighed for at
realisere de gevinster, den enkelte kommune har identificeret ved brug af KSD. Konceptet for
gevinstrealisering skal stgtte kommunerne trin for trin med at strukturere arbejdet med
gevinstrealisering i den enkelte kommune.

Kommunerne skal indledningsvist udarbejde en gevinstrealiseringsplan, som beskriver og kon-
kretiserer hver af gevinsterne i business casen for KSD og angiver, hvornar og hvor gevinsterne
realiseres, hvem der realiserer dem, og hvordan realiseringen skal males.

Hvis kommunen har gennemfgrt opgaven med udarbejdelse af et gevinsttrae (KIGO opgave-ID
0300.0300.0100), tages der udgangspunkt i dette.

Gevinsttreeet er en metode, hvor de forandringer, KSD giver, er konkretiseret i de gevinster kom-
munen forventer at opna. | nedenstdende Figur 13 er modellen illustreret.
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Gevinstrealiseringsplanen
Fastlaeg KPI'er tll opfzlgning
Skab forandringerne og deres
| forudsatninger

!

Forandring 1

|

Gevinst 1.1

Gevinst 1.2 Vizion og mal

Forandring 2 Gevinst 2.1

1 ] ]

| 1 1
Business casens

Beregn og dokumenter pkonomiske gevinster og investe-
ringer

Figur 13 Gevinstrealisering. Se mere pa KL's hjemmeside www.kl.dk/gevinstrealisering

De gevinster, kommunen gnsker at opnd, dokumenteres i gevinstrealiseringsplanen. Det er en
plan for, hvordan de mulige forandringer ogsa bliver til reelle forandringer, samt hvordan
gevinsterne realiseres og hgstes. Det vil sige en plan for hvem der skal gare hvad og hvornar, sa
projektet lykkes.

Gevinsttreeer og forandringsparathed er rygraden i arbejdet med gevinstrealiseringsplanen. For
det er her, kommunen skal sammenkaede de mal og visioner, kommunen har for forretningen med
den digitalisering, kommunen er pa vej ud i med KSD. Det er ogsa herfra, kommunen kan
planlaegge de handlinger, der skal ske for at skabe forandringerne og hgste gevinsterne.

| afsnit 5.2 er der beskrevet, hvordan der i forandringsprocessen gennemfgres en parathedsun-
dersggelse for at afdeekke kommunernes organisatoriske modenhed og kvalificere parathedsni-
veauet i den enkelte kommune.

Ved hjeelp af parathedsanalysen understgttes kommunen i sin forberedelse af den organisatoriske
implementering af KSD, der har stor betydning for gevinstrealiseringsmulighederne. Processen er
illustreret i nedenstaende Figur 14.
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Gevinstrealiseringsplan
Hvad kan vi gore for at f& forandringerne til at ske, gevinsterne til at indfinde sig og fa dem
hgstet?

Figur 14 Gevinstrealiseringsprocessen

Nedenstaende metode til gevinstrealisering kan anvendes uanset om kommunen har gennemfgrt
opgaven med udarbejdelse af et gevinsttrae eller har fravalgt dette.

5.4.1 Metode til gevinstrealisering

KOMBIT tilbyder sammen med KMD en metode/rammemodel for gevinstrealisering.
Rammemodellen giver kommunen en reekke metoder og redskaber, som kan understgtte arbejdet
med gevinstrealisering. Der tilbydes en veerktgjskasse med konkrete, anvendelige metoder og
redskaber, der kan hjeelpe kommunen sikkert gennem opgaven. Veerktgjerne er listet i tabellen
nedenfor.

Mal Metode Veerktgjer




Metode Veerktgjer

5.4.2 Tidsforlgb for gennemfgrelse af gevinstrealisering
Cirka 4-6 maneder far og med afslutning ca. 1 maned far kommunens Go-live gennemfares
falgende aktiviteter:

Formuler SMARTe mal

Udfar baseline relateret til opstillede mal

Udfar potentialevurdering baseret pa baseline

Prioriter indsatsomrader og udarbejd handlingsplan for gevinstrealisering

Cirka 6-8 maneder efter Go-live gennemfgres eftermaling, og denne gentages efter behov, indtil
gevinsterne er realiseret tilfredsstillende. Eftermalinger afsluttes senest 12 maneder efter Go-live.
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Fase 1 Fase 2 . Fase 3
lgangsseitelse Forberedelse Ibrugtagning

: : . I
Fase 2.1 \ Fase 2.2 i :
Planizgning 4 Klargering . |

1 1

Fra nu 9-12 mdr. Ca. 3 mdr. Ca. 1 mdr. Go-live Ca. 1 mdr.
for Go-live for Go-live fer Go-live efter Go-live

e  Formuler SMARTe mal Afslut: Gennemfar eftermaling 6-8
o Udfer baseline relateret til opstillede . maneder efter Go-live

mél . Formuler SMARTe mal

i i Hvis behov for yderligere

. Udfgr potentialevurdering baseret pa ¢ Udfar baseln;le relateret til o Y 9 .

baseline opstillede mal eftermalinger afsluttes disse

i i senest 12 maneder efter Go-live
e Prioriter indsatsomrader og udarbejd s Udfer potcﬂannale\{urderlng
. o baseret pa baseline
handleplan for gevinstrealisering
e  Prioriter indsatsomrader og

Figur 15 Tidsforlgb for gevinstrealisering

5.5 Strategi for konvertering af sager

Strategien for overflytning af sager fra den nuveerende Sygedagpengelgsning til den nye KSD Igs-
ning bygger pa falgende principper:

e Overgangen til den nye lgsning ma ikke indebeere uplanlagt datatab (data zeldre end 7 ar
konverteres ikke)
e Overgangen til den nye lgsning skal virke glidende for sagsbehandleren

Forudseetningen for, at datakonverteringen kan forlgbe glidende og uden tab af data er, at kom-
munens sagsbehandlere har ryddet op i eventuelle sager med fejl i KMD Dagpenge.

Malet for strategien er, at udrulningen sker effektivt i forhold til udfasning af den eksisterende lgs-
ning. Herunder at udrulningen medfarer ingen eller kort nedlukning af den kommunale sagsbe-
handling, saledes at kommunernes produktionstab i forbindelse hermed er begraenset.

For at sikre en glidende konvertering af data, skal alle kommunens KIGO-opgaver vedr. ind- og
udfasning, veere gennemfart. De er beskrevet under fase 2.2 (Klarggring).

Nar disse forberedelser er gennemfgrt, konverteres data automatisk af KMD.
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Princippet for datakonvertering er, at sd megen data som muligt konverteres med pa sagen. Det
betyder konkret, at falgende principper bliver fulgt:

Alle sager i den nuveerende lgsning som er mindre end 7 ar gamle overflyttes til den nye
lgsning

De tilhgrende data i Doc2Archive (Breve) overflyttes til den konverterede sag

De tilhgrende data fra KMD sag overflyttes til den konverterede sag

Evt. 860 sager skal som den eneste sagstype oprettes manuelt i KSD.

Dette afsnit opdateres nar der er sket en afklaring af, hvilke oprydningsopgaver kommunen skal

udfare.

5.5.1 Konvertering
KOMBIT, KMD/KSD og KMD udfasning er ved at fa de tekniske detajler pa plads i forhold til
konverteringsmetoden. Afsnittet forventes beskrevet efter sommeren 2016.

5.6 Strategi for udrulning

KMD har fastlagt sin udrulningsstrategi pa baggrund af KOMBITs forretningsmaessige mal og suc-
ceskriterier for udrulning. Malene for strategien er at sikre:

at samtlige kommuner ibrugtager KSD, herunder at udrulning sker effektivt i forhold til ud-
fasning af den eksisterende lgsning.

at udrulningen sker effektivt i forhold til undervisning og gvrig organisatorisk implementering
i kommunerne.

at udrulningen er kendetegnet af hgj leverancesikkerhed, saledes at planlagte udrulnings-
tidspunkter altid overholdes.

at udrulningen har indbygget en vis fleksibilitet, der muliggar, at udrulningstidspunkter kan
justeres undervejs.

at udrulningen sker hurtigt, saledes at anvendelse af og betaling til eksisterende Igsning,
samt evt. andre systemer kan ophgre.

at udrulningen medfgrer ingen eller kort nedlukning af den kommunale sagsbehandling,
saledes at kommunernes produktionstab i forbindelse hermed er begreenset.

KMD gennemfgrer udrulningen over 9 maneder med i alt 8 bglger. Der er fokus pa ikke at belaste
kommunerne med udrulninger hen over sommerferien, lige som der ikke rulles ud i perioden fra
uge 52 til uge 7.

De 98 kommuner fordeles pa bglgerne 1-7. Bglge 1 og 2 er pilotudrulning til i alt 7 kommuner,
mens de resterende 91 kommuner fordeles jeevnt pa de efterfglgende 5 bglger med alle starrelser

kommuner i hver bglge (sma, mellem og store). Hver bglge skal have en jeevn fordeling af hver
kategori kommune saledes, at antal kommuner og befolkningsmaengde i hver bglge er nogenlunde
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ligeligt fordelt. P& samme made vil det tilstreebes at fordele kommunerne i hver enkelt balge
geografisk, sa de fordeler sig jeevnt ud over landet.

Der vil ved fordeling af kommuner i de enkelte bglger blive taget hensyn til tveer-kommunale sam-
arbejder, som f.eks. feelles jobcentre, systemsamarbejder o.l.

Balge 8 er reserveret til opsamling af de kommuner, der ma stoppe undervejs i udrulning, og som
derfor ma gare et nyt forsgg senere.

Bolge Formal Kommune stgrrelser

Figur 16 Konvertering og idrftseettelse af KSD sker i bglger

Se geeldende udrulningsoverblik pa KOMBITs dokumentbibliotek.

Kommunen skal gennemigbe et generelt implementeringsforlgb for KSD. Implementeringsforlgbet
for KSD og arbejdsprodukterne for omradet Organisatorisk implementering ses i Figur 17.

6 |

9 mdr fgr mdr fgr 3 mdr for 1 mdr for KMD KSD
ébnes

Dagpenge

: |

e

Fase 1 Fase 2 Fase 3
Initiering Forberedelse Ibrugtagning

Fase 2.1 Fase 2.2
Planlaegning Klargering

Fase 2.3
Idriftseettelse

Figur 17. Udrulningsforlgbet i en kommune med arbejdsprodukter for Organisatorisk implementering

Arbejdsprodukterne leveres Igbende hen over forberedelsesforlgbet for Organisatorisk
implementering, og er med til at stgtte kommunens projektleder i planlaegning og udfarelse af
ibrugtagning af KSD i kommunen.
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6 Indsatser der understgtter kommunernes implementering

| dette kapitel beskrives de tiltag eller saerlige indsatser, der understgtter kommunens Igbende im-
plementering og som evt. kan tilkgbes hos KMD.

6.1 KIGO

KIGO er det opgave- og opfglgningsveerktgj som KOMBIT og KMD anvender til at publicere de
opgaver, som kommunen skal Igse for at kunne implementere KSD. KIGO giver KOMBIT og KMD
mulighed for at fglge den enkelte kommunes status pa lgsningen af obligatoriske opgaver og
obligatoriske opgaver pa kritisk vej, s& KOMBIT eller KMD kan faglge op hos kommunen, hvis
kommunen ikke fglger opgaver og frister i KIGO.

| KIGO er det sadan, at hvis én enkeltstaende opgave er i gul eller rad, sa vil kommunens KSD-
projekt tilsvarende veere i gul eller rgd, og dermed vil kommunen veere gul eller rad. Qverste
niveau (Kommunen pa KSD) nedarver altsa farvekoden gul eller rad fra enkeltstaende opgaver.
Farverne i KIGO siger derfor ikke ngdvendigvis noget om hvor kritisk det er, at kommunen er i gul
eller rad — dette afhaenger af opgaven.

Der skelnes mellem tre typer af opgaver i KIGO: Valgfrie, obligatoriske og obligatoriske pa kritisk
vej. En obligatorisk opgave far status gul et par dage inden slutdato, hvis opgaven ikke er
pabegyndt. Status gul signalerer, at der er risiko for overskridelse af deadline og varsler
kommunen om, at der skal ggres en ekstraordinaer indsats for at lgse opgaven til den fastsatte
slutdato. En opgave far status rgd, hvis slutdatoen er overskredet, og opgaven samtidig ikke er
fuldfgrt. Fuldfarte opgaver har status gran.

En obligatorisk opgave pa kritisk vej falges op allerede ved status gul, s& kommunen sa vidt muligt
undgar, at opgaver pa kritisk vej far status rgd. Dette sker konkret ved at KOMBIT laver et udtraek
pa status gul kombineret med status "ikke pabegyndt”. Derved kan KOMBIT og KMD forholde sig
proaktivt til disse opgaver, som har en risiko for at overskride og dermed blokere den kritiske ve,j.
Dette vil ske ud fra en helhedsvurdering i forhold til, hvor kritisk det samlede billede er.
Kommunens projektleder vil altid blive inddraget tidligt i forlgbet. Opgavens kategorisering som
valgfri, obligatorisk eller obligatorisk kritisk kan ses i KIGO.

Opfoalgningsaktiviteterne kan fx veere mails, telefonopkald og i seerlige kritiske tilfeelde mg@der. Det
er KOMBIT eller KMD, der kontakter kommunens KSD-projektleder, alternativt styregruppe, nar
der falges op. Denne dialog er vigtig og har til hensigt at understatte, at den pageeldende
kommune succesfuldt kan implementere KSD. KOMBIT og KMD vil systematisk dokumentere
dialogen med kommunerne, eventuelle opfalgningsaktiviteter og de aftaler der indgas. En eventuel
beslutning om at eskalere treeffes kun, hvis dialogen mellem KOMBIT eller KMD og kommunen
ikke giver de gnskede resultater ift. at sikre at udrulningen hos kommunen sker efter planen.

KOMBIT foretager altid en konkret helhedsvurdering, og der findes ikke en automatiseret
eskalationsprocedure. Den enkelte kommunes projektleder vil altid veere involveret og blive holdt
orienteret om forlgbet.
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| KOMBITs eksterne dokumentbibliotek findes instruks til kommunens KIGO-ansvarlige og KIGO-
brugere, nyhedsbreve, udsendte mails vedr. KIGO mm. Nar KOMBIT pa vegne af KMD publicerer
nye KSD-opgaver i KIGO, bliver KSD-projektlederne orienteret pr. mail.

Relevante links:

¢ Generelt KIGO-vejledningsmateriale:
https://share-
komm.kombit.dk/p079/Implementering%20%20monopolbruddet/Forms/KIGO.aspx

e Konkrete KIGO opgaver pa KSD:
https://share-komm.kombit.dk/P020/Delte%20dokumenter/Forms/KIGOopgaver.aspx

Kommunens projektleder for KSD er forpligtet til at opdatere status pa udfgrelsen af obligatoriske
opgaver og obligatoriske opgaver pa kritisk ve;.

6.2 Feelleskommunale netveerksmgder

KOMBIT og KMD understgtter kommunernes implementering af KSD bl.a. gennem gennemfarelse
af netveerk, dels netveerk for projektledere og ydelseschefer, dels netveerk for superbrugere. KMD
etablerer og gennemfarer netvaerksmgderne samt stiller bedste praksis-veerktgier til radighed.

6.2.1 Netveerksmgder for ydelseschefer og projektledere

Netvaerksmgder har til formal at stgtte kommunerne i implementeringsopgaven, seerligt i forhold til
den store forandringsledelsesopgave samt med henblik pd udmgntningen af gevinsterne. Mgderne
har ogsa til formal at ggre det muligt for kommunerne at dele erfaringer, sdledes at den bedste
praksis i brug og implementering af KSD deles pa tveers af kommunerne.

Pa netveerksmaderne introduceres veerktgijer, der skal stgtte kommunernes arbejde med foran-
dringsledelse og gevinstrealisering. Deltagerne vil, pa det farste netveerksmade, efter en generel
introduktion til m@det, blive preesenteret for parathedsanalysens resultater. Resultaterne fra para-
thedsanalysen viser, hvor parate kommunerne er til at implementere KSD. F.eks. hvor vidende
brugerne i kommunerne er om arbejdsgange, der bliver automatiserede.

Ydelseschefer og projektledere vil, gennem deltagelse i netveerksmgderne, kunne udveksle erfa-
ringer med andre kommuner, der er i samme situation, eller som er laengere fremme i processen.
Netveerksmgderne vil give deltagerne veerdifuld information, som kan anvendes under egen im-
plementering.

| forbindelse med netveerksmgaderne for ydelseschefer og projektledere, sikrer KMD at:

e Der gennemfgres netvaerksmgder med start 9 maneder fer Go-live for de farste kommuner
og frem til, KSD er fuldt stabil (forventet 1 ar efter sidste udrulning). Mgderne afholdes hvert
kvartal, og afholdes i Arhus, Odense og Ballerup

e Malgruppen for mgderne er projektejer og projektleder i den enkelte kommune
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e Alle kommuner inviteres til netveerksmader, der afholdes 3 steder i landet,sa den enkelte
kommune kan tilmelde sig der, hvor det passer bedst

o Lgbende erfaringer fra uddannelsesforlgb inddrages

¢ Invitationer til netvaerksmgderne udsendes 4 uger inden mgdet

e Planlzegningen af magderne indgar i den overordnede plan for udrulning og organisatorisk
implementering.

6.2.2 Superbrugernetveaerk for kommunale superbrugere af KSD

Superbruger netvaerket har til formal at muliggaere erfaringsdeling mellem kommunernes super-
brugere, med fokus pa anvendelse af KSD, herunder Igbende at afklare tvivispgrgsmal om anven-
delsen. Derudover giver det KMD mulighed for, at informere om nye tiltag i forbindelse med KSD.

KMD planleegger og gennemfgrer opstarten af to superbruger netveerk placeret i henholdsvis @st-
og Vestdanmark. Malgruppen er Superbrugere i kommunen.

Der afholdes to mgder med 3-6 maneders mellemrum. Fgrste mgde gennemfgres senest seks
maneder efter, den fgrste kommune har implementeret KSD.

6.2.3 Bedste praksis veerktgj
Bedste praksis-veerktgj via e-leering har til formal at give kommuner, der ikke har implementeret
KSD optimalt, et veerktgj, der giver dem mulighed for at implementere bedste praksis.

Bedste praksis veerktgjet er en samling af de metoder, som andre kommuner har haft succes med i
deres implementering af KSD. Veerktgjet omfatter primaert implementeringsaktiviteter, herunder
forandringsledelse og gevinstrealisering. Ogsa eendring af arbejdsgange og brugen af KSD (tips og
tricks) vil veere omfattet.

Bedste praksis vaerktgjet vil blive stillet til rAdighed som en vejledning, der vil veere let at opdatere
og leese.

Der kan lgbende tilkgbes supplerende huskesedler og simuleringer, som indgar i bedste praksis
arbejdsgange.

Forlgbet for opsamling af bedste praksis er at:

o KMD opsamler bedste praksis fra e-leering, uddannelsesprogrammet og implementerings-
forlgb, med speciel fokus pa erfaringer fra forandringsledelse og gevinstrealisering.

e Senest seks maneder efter den fgrste kommune har implementeret KSD stiller KMD
erfaringerne til radighed. Bedste praksis vil veere baseret pa de erfaringer, der er opnaet
indtil dette tidspunkt og vil efterfalgende Igbende blive opdateret med nye bedste erfarin-
ger.

KMD sikrer, at bedste praksis for forandringsledelse og gevinstrealisering stilles til radighed pa
netveerksmader for bade ydelseschefer og projektledere, samt for superbrugere.
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6.3 Kommunepraktik - Vidensdeling

Kommuner, der star foran en implementering af KSD, vil f& mulighed for, at lsere af andre kommu-
ners erfaringer, gennem en praktikordning.

KMD planleegger og strukturerer praktikordningen, hvor en kommune der har implementeret og
anvender KSD stiller sig til rAdighed for en kommune, der skal til at implementere og ibrugtage
KSD.

Kommunepraktikken gennemfgres som en mgderaekke mellem praktikkommune og praktikant,
hvor deciderede praktikophold ogsa kan aftales.

KMD understgtter flere mgdeformer:

- Virtuelle Mgder om udvalgte emner
- Fysiske mgder i kommunen

Som en del af kommunepraktikken bistar KMD med:

- Identifikation af relevante temaer/emner og malgrupper/interessenter i kommunen

- Mini-guide til spgrgsmal og emner, der kan stgtte bedste praksis opsamling

- KMD faciliterer planlaegningen af mgderne. De kommuner der stiller sig til radighed for
kommunepraktik meldes ud ved afslutning af hver bglge.

6.4 KOMBITs informationsprodukter

KOMBIT vil, parallelt med at KMD stgtter kommunernes implementering af KSD, fortsat informere
om status pa implementeringen af KSD, give relevant nyt fra KOMBIT vedr. KSD mv.

KOMBIT har udarbejdet en kommunikationsstrategi for KSD, som har til formal at give
kommunerne et overblik over, hvornar KSD bruger hvilke kanaler til at informere og aktivere
forskellige interessenter i kommunen.

KOMBIT anvender i kommunikationen med kommunerne fglgende medier/kanaler:

Kanal: kombit.dk/ksd

Beskrivelse: Information om KSD, FAQ og nyheder

Frekvens: Holdes lgbende oEdateret

Kanal: Share-komm for KSD

Beskrivelse: KSD projektets eksterne dokumentbibliotek

Indhold: Supplement til projektsiderne, der samler og holder de officielle eksterne
dokumenter, herunder ogsa KIGO opgaver og vejledninger

Frekvens: Opdateres lgbende i takt med at nye dokumenter laegges pa — ligesom
foreeldede dokumenter efter behov f'|ernes

Kanal: Nyhedsbrev fra projektet

N
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Beskrivelse: Primaer kommunikationskanal til ydelseschefer direkte fra projektet i en
periode, hvor kommunikationen med projektlederne treeder i forgrunden
via KIGO, netvaerksmgder og Yammer.

Indhold: Generel opdatering om fremdrift, milepeaele, ledelsesmaessige emner
Frekvens: Udsendes efter behov.

Kanal: Yammer

Beskrivelse: KOMBITs dialogveerktgj — et socialt netveerk til kommunernes KSD-pro-

jektledere. Netveerket er kommunernes. KOMBIT er ikke facilitator af net-
veerket og besvarer ikke spgrgsmal, men overvager netvaerket pa sidelin-
jen. Hvis der er emner i netveerket, der har brug for at blive taget hand
om/reageret pa gar KOMBIT det.

Indhold Videndeling om projektlederrelevante emner, diskussioner mv.
Frekvens: Ad hoc i takt med at kommunerne er aktive i netveerket

Kanal: Netveerksmgder (afholdes sammen med KMDs netveerksmgder)
Beskrivelse: Netveerksmgder for kommunernes KSD-projektledere og Ydelseschefer.

Netveerksmgderne aflgses formelt af KMDs netvaersmgder (beskrevet i
afsnit 11.1, hvor det er KMD, der er veert). Rent praktisk vil KOMBIT
deltage pa mgderne og supplere dagsordenen, sdledes kommunen ikke
skal deltage i flere netveerksmgder.

Indhold: Status pa projekterne, orientering om aktuelle emner, netveerk og videns-
deling mellem deltagerne

Tilgeengelig for: Ydelseschefer og KSD-projektledere

Frekvens: Kvartalsvise mgder pr. maj 2016 hos KMD i hhv. Arhus, Odense og
Ballerup.

6.5 Enkeltkommune tilkgb af indsats hos KMD

Den enkelte kommune har mulighed for at tilkabe yderligere assistance, der pa forskellig vis sup-
plerer den indsats, alle kommuner tiloydes. Tilkgbene falder i de tre kategorier uddannelse,
forandringsledelse og gevinstrealisering.

Kommunerne tilbydes slutbrugeruddannelse som beskrevet i kapitel 5.3. Der kan derudover blive
identificeret et behov i de enkelte kommuner for yderligere uddannelse. KMD tilbyder tilkgb af
uddannelse efter to modeller

e Abne hold, hvor tilmelding sker via KMD’s kursusportal
e Individuelle hold hos én eller flere kommuner

KMD tilbyder forskellige tilkab til kommunens gennemfgrelse af forandringsprocessen. KMD
tilbyder derudover statte til dele eller hele processen med planlaegning og gennemfarelse af
gevinstrealiseringen, formulering af mal, udarbejdelse af handleplan, gennemfarelse af malinger
mv.

N
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Den samlede liste af ydelsestyper kan ses i Figur 18 herunder. | bilag 9 forefindes en detaljeret
beskrivelse af de tilkgbsydelser, som KMD tilbyder under KSD kontrakten (bilaget vil veere klar ca
6 maneder far Go-Live).

Det er en forudsaetning for tilkeb, at kommunen har udpeget en uddannelsesansvarlig, der har
ansvaret for kommunens samlede plan. Det vil veere projektleder for KSD-projektet i kommunen,
der varetager denne funktion.

Hver kommune indgar en samlet aftale med KMD, som indeholder alle de tilkab, kommunen
veelger. Der benyttes en standard skabelon, som forefindes som bilag til KSD kontrakten. Aftalen
skal veere indgaet senest 3 maneder fgr KSD implementeres i kommunen. Det er aftalt mellem
KOMBIT og KMD, at KMD kan imgdekomme op til 5 kommuners behov for tilkgb af undervisning til
brugere samtidigt.

Ydelsestype Indhold
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Figur 18 Liste af ydelsestyper for enkeltkommunale tilkab
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7 Roller og ansvar — KMD, KOMBIT og kommunerne

| dette afsnit beskrives roller og ansvar for henholdsvis kommunerne, KOMBIT og KMD. Formalet
er at give kommunen information om hvem, der har ansvar for hvad, og hvilke roller som
kommunen skal involvere i implementeringen af KSD.

KMD har ansvaret for udrulning, implementering og drift af KSD. KMD er initiativtager og ansvarlig
for implementeringens processer, mgder, rapportering, opfalgning og evaluering.

KMD har ansvar for drift og support fra overtagelsesdagen i henhold til kontrakten, herunder
afhjeelpning af fejl og mangler, driftsrapportering og driftsinformation samt hypercare.

Der er i marts 2014 indgaet aftale mellem KOMBIT og KMD omkring udfasning af KMD
Sygedagpenge. Kontrakten regulerer aftalen omkring udtreek fra KMD Sygedagpenge, KMD Sag
samt Doc2Archive, som tilsammen udgger dataleverancen til KSD. Udfasningsaftalen indeholder
samtidigt aftale omkring udfasning af snitflader, saledes at snitflader til brug for
sygedagpengeomradet bliver tilpasset den fremtidige rammearkitektur.

KOMBIT har ansvar for aftale- og leverandgrstyring relateret til KSD — herunder kontraktstyring,
godkendelse og dialog med kommunerne om leverancer fsva. kvalitet og planlaegning.

KOMBIT har ansvar for forretningssupport relateret til KSD, herunder afklaring af forvaltningsmaes-
sige spgrgsmal til KSD og kravspecifkation ved lovgivning og lovaendringer. KOMBIT har dog ikke
ansvar for generel support i forhold til kommunernes spgrgsmal til lovfortolkning.

Kommunerne har ansvar for at tage KSD i anvendelse — herunder bidrag til planlaegning og
projektstyring af implementering i egen organisation, deltagelse i uddannelse af kommunale aktg-
rer, deltagelse i kvalitetssikringsaktiviteter, godkendelse af leverancer samt lokal it-support og it-
administration, samt ansvar for kontraktstyring.

| det falgende er ansvaret for opgaver placeret pa forskellige roller.

7.1 Kommunens roller

| dette afsnit beskrives kommunens roller. Hver af disse roller vil have opgaver i forbindelse med
implementering af KSD. Afsnittet kan anvendes af kommunen som checkliste for at sikre, at kom-
munen har allokeret ressourcer til at deekke alle disse roller i KSD projektet.

Rolle Ansvar

Projektejer for KSD Projektejer har det forvaltningsmaessige ansvar for it-lgsninger og er
forvaltningens repreesentant over for it-/digitaliseringsafdelingen.

Projektejer kan veere styregruppe formand for kommunens implemente-
ringsprojekt af KSD, hvis kommunen har valgt at anvende en
styregruppe. Alternativt repraesenterer projektejer kommunens ledelse
og har prokura til at treeffe beslutninger p& kommunens vegne i alle

50
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8 Risici ved implementering

Som en del af en effektiv projektledelse bliver der oprettet et risikoregister for implementeringen af
KSD. Risici, der afdeekkes far, under og efter udrulningsforlgbet, skal registreres i projektets
risikoregister. Hver risiko evalueres, og sandsynlighed og konsekvens vurderes og registreres.
Dernzest skal der tages stilling til, hvordan projektet gnsker at handtere den enkelte risiko. KMD
beslutter i samarbejde med kommunen og/eller KOMBIT, hvilke mitigerende handlinger, der skal
iveerksaettes.

Risici afdeekkes i fasen 2.2 (Klargaring), ca 1 maned far overgangen. En del af risikoanalysen
under fasen 2.2 (Klargaring) vil vedrgre risici, som kan indtreeffe under selve udrulningsforlgbet og
seerligt i fase 2.3 (Idriftseettelse). Hypercare teamet og komunen og/eller KOMBIT aftaler, hvordan
sadanne risici skal handteres, hvis de opstar, og de aftalte handlinger dokumenteres som en del af
de kommunespecifikke drejebgger.

Hvis en risiko indtraeffer, vil hypercare teamet udfgre de handlinger, som de kommunespecifikke
drejebgger anviser. Hvis der opstar risici, som ikke er afdeekket tidligere, vil hypercare teamet
gennemfare processen for risikoanalyse, dvs. risikoen registreres, evalueres og mulige handlinger
identificeres. Dernaest vil hypercare teamet sammen med kommunen/KOMBIT traeffe beslutning
om, hvad der skal gares.

Efter idriftseettelsen gennemgar hypercare teamet risikologgen og alle handlinger, som er
gennemfeart i de foregdende faser med henblik pa at forbedre processen for den naeste udrulning.
De opsamlede erfaringer omseettes til leering, som hypercase teamet indarbejder i planer og
drejebgger for de kommende udrulninger.

Risikoregistret er et levende dokument, der opdateres Igbende. Alle interessenter kan komme med
input til registret.Det er kommunens projektleder for KSD, leder af ydelsescentret, superbrugere og
it-ansvarlige, herunder ansvarlige for Stgttesystemerne, der er primaere bidragere til risikoregistret.

8.1 Risikoregister

KMD har udarbejdet en skabelon, som skal anvendes som risikoregister for de risici, der opstar i
implementeringforlgbet. Risici kan hidrgre fra henholdsvis teknisk implementering og
organisatorisk implementering. Dokumentet er ment som et veerktgj til, at kommunen kan afdaekke
identificerede risici, fa dem beskrevet pa en struktureret made og f& dem behandlet og afklaret.

Dokumentet ligger som bilag 6.

Projektleder for KSD projektet i kommunen skal samarbejde med leder af ydelsescentret, ansvarlig
for kommunens it-miljg og it-infrastruktur, lokal administrator for KSD og superbrugere om at
identificere kommunens risici. Risici-skabelonen skal sdledes anvendes af kommuerne til at
afdeekke deres risikovurdering.

Kommunen bidrager med input til risici, samt mitigerende handlinger. De indsamlede oplysninger
skal afleveres til KMDs hypercareteam og indgar i den samlede risikovurdering af kommunens
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udrulning. Det er KMDs hypercareteam, der er ansvarlig for opdatering af kommunens
risikoregister.

RISIKO REGISTER - TEKNISK OG ORGANISATORISK IMPLEMENTERING

Beskrivelse og

Kkonsekvens Reaktion / forebyggelse

gRisikokategori
gSandsynlighed
g Konsekvens
g Eksponering
gReaktionstype

Figur 19 Risikoregister - organisatorisk og teknisk implementering

57



9 Implementeringsplan for kommunerne

KMD udarbejder en standard implementeringsplan for den enkelte kommunes implementerings-
forlgb (inkl. deltagelse i feelleskommunale aktiviteter/mgder), samt en plan for den samlede udrul-
ning af KSD til alle kommuner. De to perspektiver holdes adskilt.

Planen for den samlede udrulning af KSD til alle kommuner, angiver den overordnede udrulnings-
plan for KSD. Planen beskriver udrulningen i bglger og angiver, hvornar hver kommune forventes
at skulle implementere og ibrugtage KSD.

9.1 Kommunens implementeringsplan

Alle kommuner modtager en implementeringsplan, der tidsmaessigt afspejler de udrulningsbgilger,
kommunerne ligger i, og som synligger hvilke aktiviteter, der er i hver fase i forhold til implemente-
ring og ibrugtagning af KSD.

Det er KMD der udarbejder implementeringsplanen. Planen afspejler de opgaver, der er angivet i
implementeringshandbogen, og implementeringsmodellens faser, underfaser og kontrolpunkter for
KSD. Der er med andre ord en tydelig sammenhaeng mellem strukturen i implementeringsmodel-
len, KIGO og Implementeringsplanen.

Planen udarbejdes i MS Project og angiver for hver opgave/aktivitet varighed, start- og slutdato,
samt hvem der er ansvarlig. Start- og slutdato angives med udgangspunkt i kommunens Go-live
dato. Det er ogsa muligt at se afheengigheder mellem opgaver/aktiviteter i planen.

Formalet med planen er at vise flowet i kommunens implementering, samt at kunne fglge de en-
kelte aktiviteters fremdrift.

Ved start af fase 2 (Forberedelse) konverteres standard projektplanen til farste version af en kom-
munespecifik projektplan. Kommunen kan anvende planen som den er, eller projektlederen for
KSD i kommunen kan veelge at tilpasse til kommunens lokale aktiviteter, herunder tilfgje egne akti-
viteter. Hvis kommunen foretager egne tilkgb hos KMD, vil KMD opdatere planen i forhold til tilk@-
bene.

Hvis der kommer aendringer til planen, fremsender KMD en ny justeret plan til de pageeldende
kommuner. Standard-planen er tilgaengeligt pA KOMBITs dokumentbibliotek — Sharekomm.
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Del 2

Kommunens implementering

1 - - - - -
. 1

! Fase 1 N Fase 2 1 Fase 3 1
: |gangseettelse Forberedelse 1 Ibrugtagning 1
1

)

! [
I Fase 2.1 ! Fase 2.2 \
I Planlaegning Klarggring (
' ' y

] I
1 1
1 1
I |
1 1 1 1
| .

I Kommunens udrulningsforleb :
1 1
! }
1 (]

Franu 9-12 mdr. Ca. 3 mdr. Ca. 1 mdr. Go-live Ca. 1 mdr.
for Go-live far Go-live for Go-live efter Go-live

Y

Formalet med Del 2 - Kommunernes implementering af implementeringshandbogen er
konkret at give kommunen indsigt i, hvilke opgaver der skal Igses i hver fase opdelt i

temaerne:

e Projektstyring

e Gevinstrealisering

e Forandringsledelse
¢ Uddannelse

¢ Ud- og indfasning

o Konfigurering

e Drift og support

Implementeringshandbogens del 2 giver et overblik, mens de konkrete opgaver findes

i KIGO og pa KOMBITs dokumentbibliotek - Sharekomm.

Implementeringshandbogen er et dynamisk dokument og listen over opgaver vil derfor lgbende
blive opdateret til og med pilotkommunerne har ibrugtaget KSD.
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10 Fase 2 (Forberedelse)

Fase 2 (Forberedelse) starter 9-12 maneder fgr kommunens Go-live dato, og fasen slutter nar
KSD fungerer i teknisk forstand i kommunen. Fasen omfatter planlaegning og eksekvering af
opgaver/aktiviteter, der udfgres for at kommunen effektivt kan idriftseette KSD og blive Klar til Go-
live. Ved fasens afslutning fungerer KSD i teknisk forstand, eksisterende lgsninger er udfaset og
kommunen er klar til at brugerne skal i gang med at anvende KSD.

Da fase 2 (Forberedelse) er seerligt kritisk for idriftseettelsen af KSD bade i den enkelte kommune
og i alle kommuner, er fasen opdelt i tre underfaser, sa der er skabt flere naturlige kontrolpunkter
for at vurdere og tjekke af status pa kommunens parathed til at ga videre i forlgbet. Opdelingen i
underfaser fremgar af nedenstaende figur og anvendes i det fglgende.

1 - - - - -
o 1

! Fase1 \ Fase 2 1 Fase 3 J
: Igangsaettelse Forberedelse 1 Ibrugtagning 1
|

1

!
| I 1 N
! I Planleagning Klargering d 1
! ' ' ; I
1 I I :
: : Kommunens udrulningsforleb :
1 I :
! t ]
! j ;

A 4

Franu 9-12 mdr. Ca. 3 mdr. Ca. 1 mdr. Go-live Ca. 1 mdr.
far Go-live fer Go-live for Go-live efter Go-live

11 Underfase 2.1 (Planlaegning)

Underfase 2.1 (Planleegning) skal forankre kommunens beslutning om at implementere og
anvende KSD strategisk og ledelsesmaessigt. Her skabes ledelsesmaessig opmaerksomhed om
implementeringsprojektet og KSD. Kommunen analyserer og far overblik over eget udgangspunkt
(base-line) i forhold til implementeringen og brugen af KSD. Endeligt bar kommunen tage stilling til
eventuelle behov for eller gnsker om at igangseette initiativer og opgaver allerede nu og dermed
mere end 9-12 maneder fgr kommunens idriftsaettelsesdato. Underfasens samlede varighed er
forskellig fra kommune til kommune og afhaenger af kommunens placering i den samlede
udrulningsplan. Underfasens varighed kan variere, men starter som udgangspunkt ca. 12 maneder
for og slutter ca. 3 maneder far Go-live og har en samlet varighed pa ca. 6-9 maneder.
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Fase 1 Fase 2 Fase 3 1 Fase 4
|lgangseettelse Forberedelse 1 Ibrugtagning 1 Forankring

Fase 2.1 Fase 2.2 ! Fase 2.3
Planlesgning Klargering W |driftsesttelse

Kommunens udrulningsforleb

Franu 9-12 mdr. Ca. 3 mdr. Ca. 1 mdr. Go-live Ca. 1 mdr.
for Go-live far Go-live for Go-live efter Go-live

Kommunens opgaver i fasen falder inden for fglgende hovedopgaver:

e Projektstyring

e Forandringsledelse
¢ Uddannelse

e Ud- og indfasning
e Konfigurering

11.1 Projektstyring

Under projektstyring beskrives opgaver, der dels har med selve styringen af projektet at gare, dels
gar pa tveers af de forskellige opgaveomrader.

| denne fase af projektet skal kommunen under Projektstyring have fokus pa at fa etableret net-
veerk med andre kommuner, bidrage til at f& den kommunespecifikke implementeringshandbog
etableret og vurdere kommunens behov for tilkgb i form af stgtte til forandringsledelse,
gevinstrealisering og uddannelse.

Safremt kommunen foretager enkeltkommunale tilkab vil disse indga som en del af den kommune-
specifikke implementeringshandbog og implementeringsplan.

Opgaverne inden for projektstyring er i denne fase faglgende:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)
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11.2 Gevinstrealisering

De gevinster, som kommunen gnsker at opna, dokumenteres i en gevinstrealiseringsplan.Det er
en plan for, hvordan de mulige forandringer ogsa bliver til virkelige forandringer, samt hvordan
gevinsterne realiseres og hgstes. Det vil sige, at det er en plan for hvem, der skal gagre hvad og

hvornar gevinsterne kan hgstes og implementeringsprojektet lykkes. Se ogsa Figur 20.

Ny teknologi

= Hvilke funktioner
har teknologien?

Forandringer i
processer,
opgaver og
organisering

# Hvilke forandringer
vil disse funktioner
kunne medfgre for
forretningsp-
rOCESSEr,
arbejdsgange,
organisering,
herunder ansvars-
og opgavefordeling
og for maden vi
I#ser opgaver pa?

Gevinster

= 0g hvilke gevinster
vil de forandringer
kunne udlgse, hvis vi
@nsker at hente
dem?

Gevinstrealiseringsplan

Mal og visioner

»Hvad vil vi pa defdet
forretnings-omrader
som Igsningen
pavirker?

Hvad kan vi gore for at fa forandringerne til at ske, gevinsterne til at indfinde sig og fa dem

Figur 20 Figuren viser sammenhaengen mellem teknologi, forandringer, mal og visioner og gevinster

Hvis kommunen har valgt at gennemfgre opgaven med udarbejdelse af et gevinsttrae (KIGO op-

gave-ID 0300.0300.0100), tages der udgangspunkt i den udarbejdede gevinstrealiseringsplan, nar
der skal udarbejdes SMARTe mal.

Hvis der ikke er udarbejdet et gevinsttree, udveelges fokusomrader for gevinster i forbindelse med,
at der formuleres SMARTe mal.
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Effektivisering af de syv mest tidskreevende opgaver
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Figur 21 Grafisk repreesentation af effektivisering af arbejdsopgaver pa Sygedagpengeomradet

| forbindelse med udveelgelsen kan der findes inspiration i den baselinemaling KL har foretaget pa
sygedagpengeomradet. For yderligere information og leesning af rapport fglg dette link:
https://share-komm.kombit.dk/P020/SitePages/Startside.aspx

Ovenstaende Figur 21 findes i det dokument, der hedder "Tidmaling sygedagpenge (KL) (2014)”.
Pa samme link findes en reekke veerktgjer, der kan supplere nedenstaende rammemodel, ligesom
der findes god information, der kan vaere nyttig viden forud for afholdelse af workshop i
kommunen.

Veerktgjerne til dette vil efterfalgende blive beskrevet, ligesom veerktajer vil vaere udvalgt, sa pro-
cessen kan gennemfgres sa enkelt og effektivt som mulig.

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)
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11.3 Forandringsledelse

Kommunens indsats vedrgrende forandringsledelse har til formal at sikre en positiv indstilling
blandt brugerne af KSD, nar KSD tages i brug. Dette geelder seerligt sagsbehandlerne farste gang,
de skal sagsbehandle i lgsningen.

| fase 2.1 (Planlzegning) er det de indledende aktiviteter, der seettes i gang, med farste maling af
organisationens parathed og udarbejdelse af farste udgave af kommunikaitonsplanen.

Opgaverne indenfor forandringsledelse er i denne fase:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)

Besvar spgrgeskema 1/3 vedr. parathed KSD-projektleder  Obligatorisk
— organisatorisk implementering

11.4 Uddannelse

Fokus i uddannelsen er at give sagsbehandlerne den viden og de feerdigheder, der skal til for at de
kan lgfte deres arbejdsopgaver, nar KSD gar i luften. Herunder ogsa hensyntagen til at sags-
behandlerne bliver trygge i forhold til de nye arbejdsgange, de har i vente.

Uddannelseskonceptet retter sig primaert mod Sagsbehandlere i Ydelsescentret og én eller flere
superbrugere afhaengig af kommunens stgrrelse.

Uddannelse af gvrige brugere — Sagsbehandlere udenfor Ydelsescentret og andre informations-
sggende medarbejdere — sker lokalt i kommunen via e-leering og huskesedler, samt ved statte fra
kommunens superbruger.

| fase 2.1 (Planlaegning) skal der under uddannelse udpeges superbrugere, og disse skal tiimeldes
uddannelse.

Opgaverne inden for uddannelse i denne fase er:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)
Udpeg superbrugere KSD-projektleder Obligatorisk pa kritisk
Vej
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11.5 Ud- og indfasning

Migreringsstrategien, som den er valgt af KOMBIT, tager udgangspunkt i at KSD modtager sags-
bestanden fra SDP. Den har grundlaeggende 3 trin som udfgres af KMD:

1. SDP udtreekker sager fra eget datalager og overfgrer disse til en placering, KSD kan tilga
2. KSD indleeser de udtrukne sager i eget IT-miljg pa usendret form

3. KSD omformer de udtrukne sager til KSD eget format, saledes at sagerne kan viderebehandles i
KSD

For at lette denne proces bgr kommunerne i perioden inden overgangen sikre at sagerne i KMD
Dagpenge har en tilstand, der understgtter ovenstaende proces. F.eks ved at afskrive foreeldede
tilgodehavender.

Opgaverne inden for ud- og indfasning i denne fase er:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)

11.6 Konfigurering

For at kommunen skal kunne anvende KSD til sagsbehandling, skal kommunen foretage en reekke
konfigureringsopgaver.

Konfigurationsopgaver i denne fase udgear:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(({[c]e)]

11.7 Faseovergang fra underfase 2.1 (Planleegning) Opstart til 2.2 (Klarggring)

| faseovergangen mellem fase 2.1 (Planlaegning) og fase 2.2 (Klarggring) er det vigtigt, at
kommunens projektleder for KSD forholder sig til nedenstaende tjiekpunkter og rapporterer status
til styregruppen.



| forhold til denne fase, er det saerligt kritisk i forhold til igangsaettelse af fase 2.2 (Klarggring), at
farste udgave af den kommunespecifikke implementeringshandbog er udarbejdet, at farste
organisatoriske parathedsundersggelse er gennemfgrt og at superbrugere er tilmeldt uddannelse.

| forbindelse med overgang fra underfase 2.1 (Planlaegning) til fase 2.2 (Klargaring) skal falgende
kontrolpunkter/milepaele veere indarbejdet af Kommunen:

Kontrolpunkter/milepeele Type
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12 Underfase 2.2 (Klarggaring)

Underfase 2.2 (Klarggring) omfatter kommunens planlaegning af idriftseettelse og Go-live og las-
ning af opgaver, der leder frem til og som typisk forudseettes handteret forud for selve
idriftseettelsen og Go-live. Klarggringen er timet i forhold til kommunens idriftseettelsesdato og

starter tre maneder far kommunen idriftsaetter KSD. Selve fasen har en varighed pa to maneder.

Kommunens opgaver i fasen falder inden for fglgende hovedopgaver:

e Uddannelse

¢ Ud- og indfasning
e Konfigurering

e Projektstyring

e Drift og support

12.1 Uddannelse

Uddannelseskonceptet retter sig mod bade Sagsbehandlere i Ydelsescentret og én eller flere su-

perbrugere afheengig af kommunens stgrrelse. Det er i denne fase, at superbrugerne modtager
undervisning.

Uddannelse af gvrige brugere — Sagsbehandlere udenfor Ydelsescentret og andre informations-

sggende medarbejdere — sker lokalt i kommunen via e-laering og huskesedler, samt ved stgtte fra

kommunens superbruger.

I denne fase skal sagsbehandlerne i og uden for ydelsescentret tiimeldes uddannelse. Sagsbe-
handlere uden for ydelsescentret skal kun tilmeldes e-laering.

Derudover skal en repraesentant fra kommunen deltage i praktik hos en anden kommune, hvis
kommunen veelger at udnytte denne mulighed.

Opgaver vedr. uddannelse i denne fase er:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
KIGO

Deltag i undervisning - superbrugere Superbruger Obligatorisk

Tilmeld sagsbehandlere i Sagsbehandlere i  Obligatorisk
Ydelsescentret til uddannelse Ydelsesceentret

Deltag i kommunepraktik KSD-projektleder  Valgfri

[o2]
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12.2 Ud- og indfasning

| fase 2.2 (Klarggaring) er det vigtigt at kommunen gar sager, data og dokumenter klar til blive kon-
verteret fra KMD Dagpenge (SDP) over i KSD.

Konverteringsstrategien tager udgangspunkt i at KSD modtager sagsbestanden fra KMD
Dagpenge (SDP). Den har grundleeggende 3 trin, som KMD udfarer:

1. SDP udtreekker sager fra eget datalager og overfgrer disse til en placering, KSD kan tilga
2. KSD indlaeser de udtrukne sager i eget IT-miljg pa uzendret form

3. KSD omformer de udtrukne sager til KSD eget format, saledes at sagerne kan viderebehandles i
KSD

For at lette denne proces bgr kommunerne i perioden inden overgangen sikre at sagerne i KMD
Dagpenge (SDP) har en tilstand, der understgtter ovenstaende proces. F.eks ved at afskrive
foreeldede tilgodehavender.

Opgaver vedr. indfasning i fase 2.2 (Klarggring) er:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
KIGO




12.3 Konfigurering

For at kunne anvende KSD, skal kommunen foretage en raekke konfigureringsopgaver.

Kommunen skal udfgre fglgende konfigureringsopgaver:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)

12.4 Projektstyring

Under projektstyring beskrives opgaver, der dels har med selve styringen af projektet at gare, dels
gar pa tveers af de forskellige opgaveomrader.

| denne fase af projektet, skal der under Projektstyring veere fokus pa deltagelse i kick off, da det
vil veere den farste aktivitet for mange interessenter. Derudover skal der vaere fokus pa at fa op-
sagt aftalerne pa KMD Dagpenge og pa at fa gennemfart aktiviteterne relateret til udrulningspre-
ven.

Opgaverne indenfor projektstyring er i denne fase er falgende:
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Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)

12.5 Gevinstrealisering

I underfase 2.2 (Klarggring) er kommunens aktiviteter for gevinstrealisering (se afsnit 11.2) godt i
gang. De igangsatte aktiviteter skal afsluttes i denne fase. Dvs mal for gevinstrealisering skal vaere
formuleret, baselingemaling samt potentialevurdering skal veere foretaget og handleplan for
gevinstrealisering skal veere udarbejdet.

12.6 Drift og support

For alle lgsninger, som udbydes af KMD, er der etableret en bagvedliggende driftsorganisation.
Driftsorganisationen skal sikre, at der er klare og entydige processer for en kommune og/eller en
sagsbehandler, som oplever problemer med KSD Igsningen.

KMD etablerer et hypercare team, som vil falge kommunen 14 dage efter efter Go-Live. Det er

dette team, som udarbejder den kommunespecifikke implementeringshandbog 20 (arbejds)dage
far Go-Live samt fgrste version af udrulningsrapporten. Udrulningsrapporten udarbejdes af KMD
og godkendes af KOMBIT. Denne rapport vil foreligge i 4 versioner hen over udrulningsforlgbet.

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)




12.7 Faseovergang fra underfase 2.2 (Klarggring) til 2.3 (Idriftsaettelse)

| faseovergangen mellem fase 2.2 (Klarggring) og fase 2.3 (Idriftseettelse) er det vigtigt, at kommu-
nens projektleder for KSD forholder sig til nedenstaende tjekpunkter og rapporterer status til styre-
gruppen. Herunder bar der veere seerligt fokus pa rapportering af KP1 og Udrulningsrapport ver-
sion 1.

Det er seerligt kritisk for igangseettelse af fase 2.3 (Idriftseettelse), at gevinstrealisering er igangsat,
at der er gennemfgart yderligere organisatoriske parathedsanalyser, at konfigurering er gennemfart
bade i testsystem og i produktionssystem samt at udrulningsorganisation er etableret.

Teknisk gennemgar KMD sin cut overliste over aktiviteter som skal gennemfgares for at et system/
en kommune er tilsluttet et system. Dette vil blandt andet omfatte at custimizere systemet med nye
kommuner som nu har adgang til at tilga lgsningen.

| forbindelse med overgang fra underfase 2.2 (Klarggring) til 2.3 (ldriftsaettelse) skal fglgende
kontrolpunkter/milepaele veere indarbejdet af Kommunen:

Kontrolpunkter/milepaele

Safremt en eller flere af disse punkter ikke er opfyldt, Skal dette eskaleres (af en af parterne) og
Kommunen, KOMBIT og KMD vil i feelleskab afgare, hvorvidt kommunen skal pabegynde udrulnin-
gen.

13 Underfase 2.3 (Idriftseettelse)

Underfasen 2.3 (Idriftszettelse) handterer de aktiviteter/opgaver, der skal udfares for at idriftsaette
KSD og forberede Go-live, hvor brugerne kommer pa KSD. Underfasen afsluttes, nar KSD fun-
gerer i teknisk forstand og kommunen dermed er klar til Go-live. Underfasen omfatter ogsa udfas-
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ning af KMD Dagpenge, eftersom skiftet sker som cut-over. Udrulningen er timet op i mod
kommunens idriftszettelsesdato og varer 1-3 maneder.

Kommunens opgaver i fasen falder inden for fglgende hovedopgaver:

13.1 Uddannelse

| denne fase gennemfgres uddannelsen for sagsbehandlere og @vrige brugere. Efter dette er
gennemfeart skal der fglges op pa uddannelsesindsatsen.

Der er gennemfgart evaluering efter hver uddannelsesindsats, og kommunen kan veelge at falge op
pa evalueringerne, og derudfra vurdere behovet for yderligere uddannelsesindsats.

Opgaverne indenfor uddannelse i denne fase er:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)

13.2 Ud- og indfasning

| denne fase udtreekker KMD data fra KMD Dagpenge og indleeser disse i KSD. Forinden har
kommunen opgaven med oprydning af sager i KMD Dagpenge. Lister dannet pa baggrund af
proveudtreek og pr@vekonvertering viser kommunen hvilke sager der kan konverteres 100% og
hvilke sager der kun kan konverteres delvist, pa grund af manglende eller fejlagtige data i KMD
Dagpenge.

Det er alt afggrende at de fleste sager konverteres 100% og der er sa fa sager der efterfalgende
skal rettes op i KSD.

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)




Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID

(KIGO)

Konverter §60 aftaler i KSD Sagsbehandlerer  QOpligatorisk p& kritisk
i Ydelsescentret  ygj

13.3 Projektstyring

Under projektstyring beskrives opgaver, der dels har med selve styringen af projektet at gare, dels
gar pa tveers af de forskellige opgaveomrader.

| denne fase af projektet skal der under Projektstyring vaere fokus pa rapportering af alle de
aktiviteter, der leder op til indfasning og ibrugtagning af KSD, og dermed en godkendelse af
udrulningsforlgbet for kommunen.

Det betyder, at alle forudsaetninger for at overga til KSD, skal vaere opfyldt for kommunen.

Kommunen har ingen direkte kommunerettede KIGO-opgaver, men projektleder for KSD projektet i
kommunen medvirker i online mgde med KOMBIT og KMD. Der vil lIsbende under idriftseettelsen
blive taget stilling til rapporteringen og dermed status for implementeringsforlgbet i kommunen, og
derved besluttes det, om implementeringsprocessen kan fortseette eller ej.

13.4 Faseovergang fra underfase 2.3 (ldriftsaettelse) til fase 3 (Ibrugtagning)

| faseovergangen mellem underfase 2.3 (Idriftseettelse) og fase 3 (Ibrugtagning) er det vigtigt, at
kommunens projektleder for KSD forholder sig til nedenstaende tiekpunkter og rapporterer status
til styregruppen.

Overgang til fase 3 (Ibrugtagning) er samtidig Go-live for KSD i kommunen, og det er derfor yderst
vigtigt, at alle kontrolpunkter og milepzele er passeret og godkendt.

Det er i denne faseovergang vigtigt at kommunens organisation er pa plads til at handtere support
internt i organisationen, ligesom kommunen har en seerlige forpligtelse under Hypercare til at ind-
melde fejl til KMDs hypercare team.

| forbindelse med overgangen fra underfase 2.3 (Idriftsaettelse) til fase 3 (Ibrugtagning) skal
falgende kontrolpunkter/milepaele veere udfgrt af kommunen:



Kontrolpunkter/milepeele
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14 Fase 3 (Ibrugtagning)

Fase 3 (Ibrugtagning) starter mandag efter idriftseettelse og lgber den naeste maned frem. Det er i
denne fase, at kommunen begynder den egentlige sagsbehandling i den nye lgsning. Der vil i de
farste 14 dage efter Go-Live vaere gget overvagning samt mulighed for ekstra support via KMD’s
hypercase team. Kommunens fokus i denne periode bar veere pa at anvende Igsningen samt at
indrapportere til hypercare.

De farste 14 dage (10 arbejdsdage) er kendetegnet ved Hypercare-perioden. Den er kendetegnet
ved KMD's udvidede opmaerksomhed, hvor kommunen dagligt deltager i mgder med KMD vedr.
brugen af KSD, herunder indrapportering og dokumentation af eventuelle fejl, som KMD skal rette.

Fase 3 (Ibrugtagning) afsluttes, nar udrulningsrapporten for den enkelte kommune er godkendt,
hvilket sker 14 dage (10 arbejdsdage) efter Hypercareperiodens afslutning.

Kommunens opgaver i fase 3 (Ibrugtagning) er at tage KSD i anvendelse og rapporterer eventuelle
fejl til KMDs hypercare team.

14.1 Forandringsledelse

| fase 3 (Ibrugtagning) er forandringsledelse fokuseret pa at gennemfgre den 2. paratheds-
undersggelse i kommunen og at opdatere kommunikationsplanen i forhold til resultatet af
undersggelsen. Formalet med forandringsledelse er at male effekten af uddannelsen samt hele
idriftseettelsesforlgbet teet pa ibrugtagningen af KSD.

Opgaverne inden for forandringsledelse i denne fase er:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
KIGO

Besvar spgrgeskema 2/3 - KSD-projektleder Obligatorisk
statusundersggelse for parathed
— organisatorisk implementering

14.2 Ud- og indfasning

Opgaver under dette afsnit udfgres af KMD og KOMBIT. Kommunen har ingen specifikke opgaver i
dette afsnit.

14.3 Projektstyring

Som et led i projektstyringen af udrulningen leveres en udrulningsrapport i 3 versioner. Den op-
remser i korte treek resultaterne af udruldningen og opsamler ideer til udrulningsforlgbet.
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Udrulningsrapporten deekker alle kommuner i en udrulningsbglge og er derfor ikke malrettet den
enkelte kommune, men det er KMDs afrapportering til KOMBIT om hele udrulningsforlgbet i en
balge.

Der er dog intet til hinder for at de involverede kommuner vil kunne fa adgang til udrulningsrap-
porten for den bglge som de har deltaget i.

Udrulningsrapporten kan indeholder forbedringsforslag til processen. Disse forslag behandles af
KOMBIT og KMD i feellesskab. KOMBIT godkender/afviser de 3 versionar af udrulningsrapporten.
En evt. afvisning vil medfare en rebearbejdning af rapporten.

14.4 Drift og Support
Hypercare

Under udrulningen vil hver kommune blive tilknyttet et hypercare team, som vil hjeelpe og falge
kommunen fra de starter konverteringen i Fase 3 (Ibrugtagning) og indtil hypercare perioden er
afsluttet 14 dage efter kommunens overgang til KSD.

Et hypercare team bestar af medarbejdere der hentes fra bade KMDs projekt- og driftsorganisa-
tion. Hvert hypercare team rader over kompetencer indenfor projektledelse, arkitektur, forretnings-
viden, udvikling, test og drift af KSD.

Hypercare teamets overordnede rolle er at overvage bade de tekniske og de forretningsmaessige
processer under udrulningen.

Konkret vil hypercare teamet lgse de opgaver som opstar i de farste 14 dage af perioden efter Go-
live. Disse opgaver kan veere tekniske fejl, forretningsmeessige fejl, afklaringer og spgrgsmal.

Derudover er hypercare teamet single point kontakt for kommunen i hypercare perioden, safremt
der opstar problemer eller spgrgsmal i kommunen. Hypercare teamet tager imod alle spargsmal og
henvendelser. | tilfaelde af, at spgrgsmal falder uden for hypercare teamets kompetenceomrade,
eksempelvis konkrete lovfortolkninger, formidler hypercare teamet spargsmalet videre til KOMBIT.

Omvendt vil hypercareteamet ogsa tage kontakt til kommunen safremt der ved overvagning obser-
veres problemer.

Denne gensidige kontakt etableres ved en faelles telefonliste som giver begge parter mulighed for
hurtigt at komme i kontakt med hinanden.

Da Hypercare teamet daekke alle kommuner i en udrulningsbglge, vil det kun i meget begreenset
omfang veere muligt at tilbyde tilstedeveerelse i den enkelte kommune.
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Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)

Udfer Hypercare KSD- Obligatorisk
projektleder

15 Fase 4 (Forankring)

Fase 4 (Forankring) rodfeester KSD péa sygedagpengeomradet, og kommunens grundlag for at un-
derstatte og lgse opgaverne pa sygedagpengeomradet er forbedret. Det er i denne fase,
aendringerne i arbejdsgange slar igennem, og kommunen kan vise, i hvilket omfang potentielle
gevinster er hgstet. Det er ogsa her, der kan ske justeringer, hvis evaluering og eftermalinger viser,
at kommunen ikke i tilstreekkeligt omfang har realiseret de potentielle gevinster. Der kan vaere
behov for for at aendre arbejdsgange og kompetenceudvikling. | denne periode er KSD i
forvaltningsfasen, som Igber frem til, at en ny version af KSD skal genudbydes.

Kommunens opgaver i denne fase falder inden for falgende hovedopgaver:

15.1 Projektstyring
Kommunens ibrugtagning af KSD er nu afsluttet.

Det er en god anledning for kommunen, til at gennemfgre en raekke aktiviteter, herunder sikre for-
ankring og evaluering af de erfaringer kommunen har gjort i forbindelse med udrulningsforlgbet.

Det er op til kommunen, hvordan erfaringer samles op og dokumenteres.

Superbrugerens rolle er fremadrettet, at supportere brugerne, sikre bedst anvendelse af KSD og
fortsat uddannelse af brugere.

15.2 Forandringsledelse

I denne fase handler forandringsledelse om at opdatere kommunikationsplanen, med udgangs-
punkt i, hvordan idriftseettelse er gadet samt at besvare parathedsundersggelsens del 3.
Parathedsundersggelsen besvares 6 maneder efter idriftsaettelsen af KSD. Formalet med at
gennemfare parathedsundersggelsen i denne fase er at male forankringen af forandringen i
organisationen. Kommunen vil p& baggrund af undersggelsens resultat iveerksaette indsatser, der
skal understgtte kommunens brug af og viden om KSD.
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Opgaverne indenfor forandringsledelse er i denne fase:

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)

Besvar spgrgeskema 3/3 - statusundersggelse  KSD- Obligatorisk

for parathed — organisatorisk implementering projektleder

15.3 Gevinstrealisering

Formalet med eftermalingen er, at savel den ansvarlige for gevinstrealiseringen som projektlede-
ren og de involverede medarbejder kan sikre at gevinsterne ved KSD realiseres. Eftermalingen
skal vise, hvor teet man er pa at realisere de opsatte mal og give grundlag for at igangseette hand-
linger, hvis den gnskede effekt ikke er naet.

Opgave Udfarer Opgavetype Opgave ID
(KIGO)
Udfar eftermaling pa gevinstrealisering KSD- Valgfri
projektleder

15.4 Uddannelse

Nar kommunen har gennemfart ibrugtagning af KSD, forventes det at den deltager i erfaringsud-
veksling med andre kommuner, og bidrager til opsamling af best practice for implementering af
KSD.

Ligesom kommunen havde mulighed for at komme i praktik hos en kommune, der havde imple-
menteret KSD, sa kan kommunen stille sig til radighed som praktik kommune og deltage i super-
bruger netveerk, med henblik pa at dele sine erfairnger med andre.

P& samme made kan kommunen bidrage med sine erfaringer gennem best practice opsamling.

Kommuen har i fase 4 (Forankring) og i gvrigt fremover en veesentligt rolle i at understgtte nuvee-
rende brugere og uddanne nye brugere af KSD. Kommunens superbruger vil opleve et behov for
at stgtte sagsbehandlere uden for ydelsescentret og informationssggende medarbejdere i anven-
delse af KSD evt. ved hjeelp af information om hvor brugerene kan finde hjeelp kombineret med
nogle kortere interne uddannelses-sessioner, som brugene kan tilmelde sig. Det er op til den en-
kelte kommune at vurdere metode og det lokale behov.

Opgaverne inden for uddannelse er i denne fase:
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Udfarer Opgavetype Opgave ID
(\(c]e)




16 Bilag

Dette afsnit indeholder en liste over bilag tilknyttet implementeringshandbogen. Bilag opdateres
lobende.

16.1 Bilag 1: implementeringshandbogens vagtplan og telefonliste

Dette bilag findes ogsa som underbilag 1 til implementeringshandbogen.

Rolle Person Telefonnr e-mail

Udrulningsprojektleder KMD

Projektleder for KSD projektet i
kommunen

KMDs Hypercare team

Ansvarlig for kommunens it-
miljg og it-infrastruktur

KOMBIT
Implementeringskonsulent

Figur 22 Primaerinteressenter til udrulningen i kommunen

Implementeringshandbogens vagtplan og telefonliste udfyldes under fase 2.2 (Klarggring) og
anvendes seerligt i fase 2.3 (Idriftsseettelse) og fase 3 (Ibrugtagning), herunder seerligt i
hypercareperioden, som udger de farste 14 dage (10 arbejdsdage) efter kommunens Go-live dato.
Vagtplan og telefonliste indeholder kontaktoplysninger pa beslutningstagere og projektdeltagere i
det samlede KSD projekt.



16.2 Bilag 2: Overblik over implementeringshandbogens kommunerettede/KIGO
opgaver

Dette afsnit indeholder en liste over implementeringshandbogens kommunerettede opgaver og vil
blive opdateret ved naeste revision af implementeringshandbogen.

16.3 Bilag 4: Kommunens ressourceestimering

Dette bilag findes som dokument som underbilag 4 til implementeringshandbogen.

16.4 Bilag 5: Ordforklaring og begrebsdefinition

Her findes beskrivelse/definition af centrale ord, der bruges i forbindelse med kommunikation om
kommunens tekniske og organisatoriske implementering af en feelleskommunal it-lgsning. Begre-
ber kan adskille sig fra begreber brugt i selve kravspecifikationen, da der her fokuseres pa formid-
ling og kommunikation. Det forventes, at begreberne anvendes systematisk i drejebogen.

Definition/forklaring Evt. synonymer der an-
vendes pa forretnings-
[forvaltningsomradet




Definition/forklaring Evt. synonymer der an-
vendes pa forretnings-
fforvaltningsomradet




Skema 2: Faelles navngivning af bilag (dokumenter/filer vi linker til i opgavespecifikationer)

Figur 23 Navngivning af bilag

16.5 Bilag 6: Risiko vurdering kommunernes tekniske og organisatoriske
implementering

Dette bilag findes som underbilag 6 til implementeringshandbogen.




16.6 Bilag 8: Bedste praksis skabelon

Dette bilag findes ogsa som underbilag 8 til implementeringshandbogen.

16.7 Bilag 9: Liste over enkeltkommunale tilkgb hos KMD

Dette bilag findes ogsa som underbilag 9 til implementeringshandbogen.

16.8 Figurliste
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