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1 Baggrund

| dette kapitel beskrives kommunernes tilslutning til SAPA samt formal med savel SAPA-projektet som det

konkrete SAPA-system.

1.1 Tilslutningen til SAPA

KL's bestyrelse har den 19. januar 2012 truffet beslutning om at ggre SAPA til et obligatorisk
feelleskommunalt projekt med deltagelse af landets 98 kommuner. | gkonomiaftalen for 2013 fremgar det,
at it-lgsningerne for omraderne kontanthjeelp, sygedagpenge og sags- og partsoverblik bedst udvikles som
landsdakkende Igsninger, hvor alle kommuner star bag udbuddene og aftager Igsningerne. Laes mere om

baggrunden for tilslutningen samt generelt om monopolbruddet her.

Alle 98 kommuner har efterfglgende underskrevet en erkleering vedrgrende tilslutning til faellesudbud samt
aftagelse af Kommunernes Ydelsessystem (KY), Kommunernes Sygedagpenge (KSD), Sags- og Partsoverblik
(SAPA), Stgttesystemerne (STS) og Serviceplatformen (SP) i rammearkitekturen af 5. november 2012.

Kommunerne skal ikke underskrive yderligere dokumenter.

| juni 2017 har KOMBIT udsendt generelle og systemspecifikke tilslutningsvilkar til alle kommuner.
Tilslutningsvikarene er en preaecisering og uddybning af kommunernes oprindelige tilslutning til
monopolbruddet og de beskriver vilkar og priser for anvendelsen af SAPA. | februar 2018 udsendte KOMBIT

opdaterede vilkar til kommunerne.

Tilslutningsperioden for SAPA er 10 ar.

1.2 Formal med SAPA

SAPA-projektet er igangsat med det formal at fjerne kommunernes afhaengighed af monopolbrudssystemet
KMD Sag, sa kommunerne far en reel mulighed for at friggre sig fra KMD Sag og opsige de eksisterende
kontrakter pa denne Igsning. Malet er at sikre kommunerne vaesentlige arlige besparelser, mulighed for
effektiviseringer og kvalitetslgft, samt vished for at man overholder udbudsreglerne ift. it-understgttelse af
arbejdsgange vedr. sagsbehandlernes konkrete udsggning af en borger i kommunens it-systemer,
sammenstilling af eksisterende data om borgeren og etablering af et relevant overblik over sager,

dokumenter, ydelser og haendelser (adviser). Laes mere om SAPA-projektet her.

SAPA-systemet er den it-lgsning, der giver kommunernes brugere et tvaergaende overblik over sager, parter
og adviser. Det sker i sammenhang med den faelleskommunale infrastruktur (stgttesystemer), en raekke
registre samt kommunernes egne fag- og ESDH-systemer, hvor selve sagsbehandlingen foregar
(kildesystemer). SAPA skal dermed vaere et alternativ til it-understgttelse af de arbejdsgange, der i dag
handteres i KMD Sag. Hermed kan kommunerne friggre sig forretningsmaessigt, teknisk og/eller
kontraktuelt fra KMD Sag.
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Nedenstaende figur er den sakaldte visionstegning for SAPA. | toppen ser SAPA-brugeren informationer i
SAPA ud fra de adgange, som brugeren er tildelt i sikkerhedslaget. Data kommer fra indekserne i

stgttesystemerne, som fyldes med metadata fra kildesystemerne i bunden.
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@ (<]
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Figur 1: Visionstegning for SAPA

SAPA er en forkortelse af Sags- og Partsoverblik og er en webbaseret Igsning. SAPA er en

sammenhangende lgsning, som bestar af de to moduler SAPA Overblik og SAPA Advis.
SAPA Overbliks centrale funktioner er:

e Brugeren kan ved hjalp af sggefunktionalitet se metadata om de sager, dokumenter,
journalnotater og ydelser, der ligger i de af kommunens fag- og ESDH-systemer, der integrerer til

SAPA via den faelleskommunale infrastruktur.

e Brugeren kan ved hjalp af sggefunktionalitet se data om borgere og virksomheder i kommunen fra
CPR og CVR.

e Brugeren kan skrive et notat (kaldet journalnotat) i SAPA og sende det til journalisering pa en sag i
det relevante fag- eller ESDH-system.
e Brugeren kan "hoppe” fra visning af metadata pa en sag i SAPA og til den pageeldende sag i fag-

eller ESDH-systemet, hvis brugeren har de forngdne rettigheder til det.
SAPA Advis’ centrale funktioner er:

e Brugeren kan fa adviser, nar der sker vigtige sendringer pa en borgers/virksomheds sag i

kommunens fag- og ESDH-systemer.
e Brugeren kan fa adviser, nar der sker vigtige aendringer i en borgers liv og disse er registreret i CPR.

e Brugeren kan ved hjalp af forskellige funktionaliteter behandle adviser.
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De informationer, som man ser i SAPA Overblik og SAPA Advis, hentes automatisk fra en raekke registre og

fagsystemer — disse kalder vi kildesystemer:

e Registerinformationer: Der er data fra fx CPR- og CVR-registret. Dermed kan man se informationer
som fx bopzel, familierelationer og laegevalg for borgeren eller adresse- og brancheoplysninger for
virksomheden.

o Informationer fra fag- og ESDH-systemer: Dernaest henter SAPA Overblik og SAPA Advis
informationer fra en reekke fagsystemer, fx Kommunernes Ydelsessystem (KY) og Kommunernes
Sygedagpengesystem (KSD) samt de fag- og ESDH-systemer kommunen selv etablerer snitflader til.
Informationerne er metadata om de sager, dokumenter og ydelser, der ligger i systemerne. For at
fa adgang til data i kommunens egne systemer, skal hver kommuner selv etablere snitflader til den
feelleskommunale infrastruktur.

e Synkronisering med KMD Sag: Endelig vil der i en periode forega synkronisering med KMD Sag,

hvilket betyder, at kommunen kan se de informationer om sager, der i dag ligger i KMD Sag.

Integrationerne til kildesystemerne giver potentielt den enkelte SAPA-bruger adgang til oplysninger fra
mange forskellige fag- og ESDH-systemer og registre. Da man som medarbejder i kommunen ofte har nogle
begraensninger ift., hvilke oplysninger man ma se om en borgers eller virksomheds sager, vil oplysningerne
blive filtreret via SAPA’s rettighedsstyring. | rettighedsstyringen kan oplysninger afgraenses (1) ud fra det
sagsomrade (KLE) som sagen tilhgrer, (2) ud fra om sagen har en szerlig hgj falsomhed og (3) ud fra hvilken

forvaltning/afdeling/kontor, som er ansvarlig for behandling af sagen.
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2 Om udrulningshandbogen

| dette kapitel beskrives formal og rammer for udrulningshandbogen. Desuden praeciseres hvilke personer i
kommunerne, der bgr leese hele eller dele af handbogen, og hvordan den anvendes i kommunens arbejde

med implementering af SAPA.

2.1 Formal og malgruppe

For at hjelpe kommunerne med at udrulle SAPA-systemet har KOMBIT udarbejdet denne
udrulningshandbog. Udrulningshandbogen er naervaerende PDF-dokument. Den suppleres af et Excelark
med kommunernes generiske implementeringsplan samt en raekke opgaver, der publiceres i opgave- og

opfelgningsveerktgjet KLIK.

Udrulningshandbogen skal understgtte, at kommunerne succesfuldt® kan udrulle SAPA-systemet. Det opnas

ved, at handbogen skaber:

e Klarhed om rolle-, ansvars- og opgavefordeling mellem kommunerne, KOMBIT og Netcompany.

e Overblik over kommunens opgaver (KLIK-opgaver).

e Overblik over kommunens generiske implementeringsplan.

e Overblik over de implementeringsredskaber som KOMBIT og pilotkommunerne producerer for at

understgtte kommunens lgsning af opgaver.

Som en forlgber for udrulningshandbogen findes dokumentet SAPA-overblik over temaer og opgaver, der
blev publiceret fgrste gang den 8. juni 2015 og nu foreligger i tredje version fra 30. marts 2017. Desuden
findes to procesdiagrammer over kommunernes arbejde med at komme ud af KMD Sag og etablere
snitflader (Ud af KMD Sag og Systemer, kontrakter og snitflader) samt kommunernes forberedelse af

udrulningen af SAPA (Ind i SAPA — Organisatorisk & Teknisk). Alt dette materiale ligger pa SAPAs
hjemmeside.

Udrulningshandbogens primaere malgruppe er kommunens SAPA-projektleder. Sekundaere malgrupper er
KOMBIT-programleder, projektejer/styregruppeformand, it-/digitaliseringschef, faglige og
personalemaessige ledere, administratorer samt projektdeltagere og medarbejdere, der er involveret i
udrulningen af SAPA-systemet. KOMBIT forventer, at SAPA-projektlederen videreformidler relevante dele

af udrulningshandbogen til disse ledere og medarbejdere.

1 Implementeringen er jf. KOMBIT succesfuld, nar kommunen far det bedst mulige grundlag for at realisere egen business case for
brugen af Igsningen. Succesfuld implementering forudsaetter endvidere, at implementeringen sker pa en sddan made: (1) At der er
sikker forretningsdrift under og efter implementeringen af systemet. (2) At kommunerne kan planlaegge, budgettere, styre og

kontrollere egen indsats i relation til implementeringen af systemet. (3) At kommunerne effektivt kan implementere systemet.
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2.2 Leesevejledning og versionering

Udrulningshandbogen er den samlede beskrivelse af kommunens opgaver forbundet med udrulning af
SAPA-systemet samt de rammer og redskaber KOMBIT understgtter kommunens udrulning med. Elementer

der darligt rummes i udrulningshandbogens format, tilgas elektronisk via links.
Del 1 Introduktion:

Denne del af handbogen skitserer de rammer, som KOMBIT sztter for kommunens udrulning. Kommunen
kan her laese om de strategier, koncepter, modeller og principper KOMBIT har valgt som rammer for
udrulning af SAPA-systemet i landets kommuner. Del 1 retter sig primaert mod projektlederen samt

kommunens ledelseslag.
Del 2 Kommunens udrulning:

Denne del af handbogen beskriver de opgaver, kommunen skal Igse for at udrulle SAPA-systemet samt
hvilke redskaber, kommunen kan bruge som stgtte til udrulningen. Denne del af handbogen er struktureret
efter de enkelte faser i kommunens implementering jf. KOMBITs implementeringsmodel (tilpasset til SAPA).
Hver fase er opdelt i en raekke temaer og under hvert af disse temaer beskrives opgaver, der haenger
sammen. Del 2 retter sig primaert mod projektlederen samt deltagerne i SAPA-projektgruppen, fx

administratoren.
Del 3 Bilag:
Denne del af handbogen bestar af en raekke bilag bl.a. en oversigt over KLIK-opgaver.

De forskellige dele af udrulninghandbogen kan laeses forskelligt. Del 1 er nyttig baggrundsinformation og
kan laeses fra ende til anden eller anvendes som opslagsveerk. Del 2 er pakraevet laesning og bgr bade laeses
i sammenhang og for hvert kapitel pa det tidspunkt hvor opgaverne i kapitlet skal Igses. Del 3 anvendes

primeert til opslag.

Det er KOMBITs forventning, at kommunens SAPA-projektleder laeser hele handbogen. @vrige ledere og
medarbejdere, der er involveret i SAPA-udrulningen, bgr laese de enkelte dele, de er involveret i, fx afsnit

om uddannelse eller konfiguration.

Der vil i denne handbog veere beskrevet KLIK-opgaver som skal Igses i taet samarbejde mellem SAPA-
projektlederen og STS-projektlederen. De opgaver som skal Igses af STS-projektlederen vil vaere beskrevet

som STS-KLIK-opgaver.

Udrulningshandbogen er et dynamisk vaerktgj og indholdet kvalificeres ved at KOMBIT opsamler erfaringer
og tilbagemeldinger fra kommunale brugere, som har anvendt handbogen og gennemfgrt opgaver og

aktiviteter. Desuden kan der Ipbende komme nye opgaver til.

Udrulningshandbogen vil derfor blive justeret og opdateret nar det er relevant. Versionshistorik fremgar af

handbogen.
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3 Roller og ansvar

| dette kapitel konkretiseres kommunernes, KOMBITs og Netcompanys forskellige roller i SAPA-projektet,
og de enkelte aktgrers ansvar praeciseres. Det er vigtigt, at kommunen og SAPA-projektlederen forstar,
hvilket ansvar man har for at implementere SAPA-projektet i kommunen, og hvilke graenser, der er til
KOMBITs og Netcompanys ansvar. Det er denne rolle- og ansvarsfordeling, der ligger til grund for de

opgaver, KOMBIT stiller i udrulningshandbogen.

3.1 Kommunerne
Kommunen er aftager af SAPA-systemet.

Kommunen er overordnet set ansvarlig for udrulning af SAPA-systemet i egen kommune, og for at SAPA-
projektet som helhed implementeres succesfuldt. Implementering indebzerer udover selve SAPA-
udrulningen, at kommunen foretager de ngdvendige aktiviteter for at komme ud af den eksisterende KMD
Sag-kontrakt og etablerer snitflader mellem kommunens fag- og ESDH-systemer og den feelleskommunale

infrastruktur, hvor det gnskes.

Kommunen er ansvarlig for at Igse de opgaver KOMBIT stiller i udrulningshandbogen/KLIK til tiden og i den
forngdne kvalitet. Hvis der undervejs i processen opstar problemer med opgavelgsningen, der risikerer at

pavirke udrulningen, er det kommunens ansvar at give KOMBIT besked om dette i god tid.

Kommunen er ansvarlig for at implementere den faelleskommunale infrastruktur (Stgttesystemerne og

Serviceplatformen) succesfuldt, inden den pabegynder udrulning af SAPA-systemet.

Kommunen er ansvarlig for at styre eget udrulningsprojekt, herunder fastlaegge ambitionsniveau for
udrulning, udpege kommunens kommende SAPA-brugere, sikre forngdne ressourcer, foretage

forandringsledelse og eventuel gevinstrealisering, kommunikere projektet i kommunen etc.

3.2 Pilotkommunerne

Pilotkommunerne har et sarligt ansvar for at hjeelpe KOMBIT med at skabe rammer og redskaber til
kommunernes udrulning af SAPA-systemet, herunder deltage i evalueringsaktiviteter. Derudover har
pilotkommunerne ansvar for at sikre et praktisk kommunalt perspektiv pa rammer og redskaber, fx i form

af kommuneeksempler pa Igsning af opgaver, samt at dele viden med andre kommuner.

3.3 KOMBIT

KOMBIT er indkgber af SAPA-systemet pa vegne af kommunerne og har indgaet kontrakt med Netcompany
om udvikling, vedligeholdelse, drift og videreudvikling af SAPA-systemet.

KOMBIT har kontakten med leverandgren og forestar kontraktstyringen, herunder aftaler om
videreudvikling, evt. opkraevning af bod mv. | samarbejdet med leverandgren etableres en

leverandgrstyregruppe bestaende af repraesentanter fra KOMBITs og leverandgrens ledelse.
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KOMBIT er ansvarlig for at modtage leverancerne i henhold til kontrakten, herunder sikre, at leverancerne

har den aftalte kvalitet og overholder servicemalene.

KOMBIT er ansvarlig for at tilretteleegge rammerne for at kommunerne kan udrulle SAPA-systemet
succesfuldt, indkgbe og tilrettelaegge den overordnede uddannelsesindsats samt udvikle en raekke
redskaber, som kommunerne kan anvende til at understgtte egen udrulning af SAPA-systemet. KOMBIT
tilbyder desuden alle kommuner en uddannelsespakke, der indeholder et antal pladser pa Netcompanys

administrator-, superbruger- og instruktgrkurser.

KOMBIT har etableret en SAPA-kommunestyregruppe med deltagelse af flere kommuner samt KL og ATP.
Desuden har KOMBIT en referencegruppe, kaldet SAPA-kommuneprojektgruppen, bestaende af ledere og
medarbejdere fra ca. 15 kommuner. Denne gruppe har sammen med kommunestyregruppen bistaet

KOMBIT i hele projektets forlgb, herunder i forbindelse med kravspecifikation af systemet.

KOMBIT varetager desuden styring af KMD ved udvikling og test af KMD Sag-synkronisering. KOMBIT er

ansvarlig for at sikre, at synkroniseringen har den forngdne kvalitet, inden den udrulles i kommunerne.
3.4 Netcompany
Netcompany er leverandgr af SAPA-systemet i henhold til kontrakt indgaet med KOMBIT.

Netcompany er ansvarlig for at levere alle leverancer i henhold til kontrakten, herunder at overholde alle

kvalitets- og servicemal.

Netcompany er herunder ansvarlig for at udarbejde undervisningsmateriale og forestd undervisning af

kommunens administratorer, superbrugere og instruktgrer.

Netcompany har det fulde driftsansvar for SAPA-systemet, herunder dialogen med kommunernes
supportberettigede brugere samt kildesystemleverandgrer, som har integrationer til SAPA. Kommunens
supportberettigede brugere skal kun henvende sig til supporten for SAPA, og det er Netcompanys ansvar at
sikre, at eventuelle fejl, som er opstaet hos et kildesystem, bliver handteret hos dennes leverandgr — ogsa

kaldet keedeansvarsprincippet.

3.5 KMD
KMD er den virksomhed, som udvikler synkronisering til KMD Sag.

KMD er ansvarlig for at udvikle og teste synkroniseringen og sikre, at Igsningen har den aftalte kvalitet.
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4 Rammer for implementering og udrulning af SAPA

| dette kapitel beskrives de rammer, som KOMBIT szetter for kommunernes implementering og udrulning af
SAPA. Det drejer sig om en raekke strategier, modeller, koncepter og principper. Samlet set skal disse gerne

give kommunerne en baggrundsforstaelse af, hvordan SAPA-implementeringen foregar.

4.1 KOMBITs strategier for implementering og udrulning af SAPA

KOMBIT har udarbejdet strategier for implementering og udrulning af SAPA. Sammen skal disse strategier
sikre, at bade KOMBIT og kommunerne har et godt grundlag for planlaegning og gennemfgrelse af udrulning
af SAPA-systemet.

Udrulning af SAPA-systemet i kommunerne baserer sig pa hjalp-til-selvhjaelp princippet, hvor KOMBIT
saetter rammerne for kommunernes udrulning og understgtter kommunerne med uddannelse fra
Netcompany og en raekke implementeringsredskaber, mens det er kommunerne selv, der har ansvaret for
at udrulle SAPA-systemet til brugerne i egen kommune. Den enkelte kommune kan i vidt omfang

tilrettelaegge udrulningen efter egne ambitioner og interne forhold og muligheder.
KOMBIT arbejder desuden med en raekke principper for, hvordan rammerne for udrulningen planlaegges:

e SAPA udrulles i alle 98 kommuner og til UDK.

e Den falleskommunale Infrastruktur (Serviceplatformen og Stgttesystemerne) samt ngdvendig lokal
infrastruktur (IdP) skal tages i brug i en kommune, inden kommunen udruller SAPA.

e SAPAs samlede malgruppe er potentielt set alle medarbejdere, der har behov for sagsoverblik og
adviser, og som ikke har adgang til denne funktionalitet i andre Igsninger. Dvs. bade medarbejdere,
der har KMD Sag i dag, og andre medarbejdere, centralt som decentralt.

e Hver kommune placeres i en bestemt udrulningsbglge i SAPAs udrulningsplan.

e Kommunen vurderer selv, hvilken brugergruppe, der er den fgrste til at ibrugtage SAPA, og dermed
udggr kommunens udrulningsbglge. Kommunen udruller selv SAPA til de gvrige brugere, der ikke er
med i udrulningsbglgen. Den enkelte kommune vurderer selv, hvor mange ibrugtagninger, der
ligger her, i hvilken reekkefglge brugergrupperne kommer pa og hvor lang tid, det skal forega over.
En kommune kan godt vaelge at udrulle til alle brugere pa én gang.

e Hver kommune skal opfylde en raekke betingelser (beskrevet som opgaver i KLIK) for at kunne
pabegynde deres udrulning. Hvis en kommune ikke er klar, vil kommunen eventuelt blive
omplaceret i udrulningsplanen.

e UDK kan udrulle pa et vilkarligt tidspunkt, der dog aftales forinden med KOMBIT.

Udrulningen af SAPA-systemet til kommunerne vil forega i en raekke pa hinanden fglgende udrulninger,
kaldet udrulningsbglger. En sadan sekventiel udrulning betyder en mindre risikofyldt udrulningsproces, end

ved en samtidig udrulning i alle kommuner (big bang).

9 KOMBIT A/S Halfdansgade 8 og 10 2300 Kgbenhavn S TIf 3334 9400 CVR 19 4350 75



SAPA

Sags- og partsoverblik

Kommunerne bliver lagt i en reekke udrulningsbglger sammen med andre kommuner. De kommuner, der
udgar en bglge, vil have nogenlunde samme udrulningsforlgb, men det vil ikke veere helt sammenfaldende.

Idriftseettelsesdatoen i kommunerne i bglgen vil falde hen over ca. 2 uger.

Udrulningen af SAPA-systemet starter i de udvalgte pilotkommuner. Den ordinare udrulning af SAPA-

systemet foregar derefter.

Placeringen af de enkelte kommuner i udrulningsbglger, og dermed tidspunktet for den enkelte kommunes
udrulning af SAPA hos den fgrste slutbrugergruppe (go-live), bygger pa en raekke kriterier. De vaesentligste

kriterier for gruppering og placering af kommuner i udrulningsbglger i SAPA-projektet er:

e Der er sa vidt muligt taget hensyn til de enkelte kommuners gnsker indsamlet i
kommuneundersggelse af maj 2018. Det er fx gnsker om at undga bestemte kvartaler pga. andre
store udrulningsprojekter etc.

e Der er sa vidt muligt taget hensyn til input fra etablerede faelleskommunale samarbejder vedr.
strategi/implementering. Det er fx gnsker om at kommunerne i et samarbejde ligger i samme
udrulningsbglge.

e Hver bglge er opdelt i en vest- og en gstdel for at kunne tilretteleegge implementeringsmgder,
bglgekommunikation og undervisning bedst muligt.

e Der er en nogenlunde ligelig fordeling af antal kommuner pr. bglge og af antal kursuspladser pr.

bglge, sa uddannelsesindsatsen kan fordeles nogenlunde jaevnt.

4.2 KOMBITs koncept for uddannelse i SAPA

KOMBITs uddannelseskoncept skal understgtte, at de kommende SAPA-brugere i kommunerne far en god
indfgrelse i anvendelsen af SAPA-systemet. Formalet med uddannelse i SAPA-systemet er at give
deltagerne de ngdvendige kompetencer til at kunne bruge SAPA-systemet i deres almindelige arbejde med

sagsbehandling og andre opgaver samt udnytte SAPA-systemets funktionalitet optimalt.

Den overordnede model for uddannelse i SAPA-systemet er fglgende: Uddannelse baserer sig pa traen-
traeneren princippet, hvor et antal superbrugere og instruktgrer uddannes af Netcompany, dels i brugen af
systemet og dels i at undervise andre brugere i brugen af systemet. Instruktgrerne underviser

efterfglgende selv kommunens slutbrugere.

| uddannelseskonceptet for udrulning af SAPA-systemet indgar saledes rollerne superbruger, administrator,

instruktgr og slutbruger.

En superbruger er her defineret som en kommunal medarbejder, der hjalper sine kolleger med anvendelse
af SAPA-systemet. En medarbejder, der fungerer som superbruger, skal have SAPA-superbrugerkurset. Efter

at have deltaget i kurset skal superbrugeren:

e Have opnaet dybtgaende kendskab til alle brugsrelaterede aspekter af SAPA.

e Vereistand til at hjaelpe slutbrugere i anvendelse af SAPA.
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En administrator er her defineret som en kommunal medarbejder, der varetager administrative opgaver i
SAPA-systemet, sdsom at opsaette malgrupper, faneblade og advisgrupper. En administrator skal bade have
superbrugerkurset og administratorkurset. Sa vidt muligt vil disse to kurser blive placeret umiddelbart efter

hinanden. Efter at have deltaget i kurset skal administratoren:
e Kunne foretage den relevante konfiguration af SAPA-systemet.

En instruktgr er her defineret som en kommunal medarbejder, der underviser sine kolleger i SAPA-
systemet. Det vil sige, at en instruktgr som udgangspunkt enten er superbruger eller administrator, og

instruktgrkurset er at betragte som en tilleegsuddannelse. Efter at have deltaget i kurset skal instruktgren:

e Vareistand til at preesentere SAPA i et kort, veldisponeret og tillidsskabende oplaeg, sa deltagere i
undervisningen hurtigt opnar tilstraekkelig forstaelse og kan fa “hands-on” pa systemet.
e Kunne malrette og differentiere undervisningen, herunder tage hgjde for forskellige

deltagerforudsatninger.

En slutbruger er her defineret som en kommunal medarbejder, der bruger SAPA-systemet til almindelige
arbejdsopgaver, fx overblik- og advisfunktionerne i forbindelse med sagsbehandling. Slutbrugeren bliver
undervist af kommunens egen instruktgr. Kommunen kan dog veelge at tilkgbe slutbrugerundervisning hos

Netcompany.

Hver kommune far tilbudt en uddannelsespakke med et antal pladser pa hhv. superbruger-, administrator-
og instruktgrkurserne. Antallet af pladser i pakken vil primaert afhaenge af kommunens stgrrelse.
Uddannelsespakken indgar som en del af kommunernes samlede betaling i forbindelse med udrulning af
SAPA-systemet.

Hvis en kommune vurderer, at antallet af tilbudte kursuspladser er for lavt, er der mulighed for at tilkgbe

ekstra kursuspladser hos Netcompany.

Den enkelte kommune vil i gvrigt i vidt omfang kunne tilrettelaegge uddannelsen af deres slutbrugere efter
egne forhold. Kommunen skal fx selv afggre, om kommunens superbrugere og instruktgrer skal varetage en
snaever rolle som vejleder og underviser, eller om de skal fungere i en bredere rolle som forandringsagenter

i forhold til implementering af SAPA hos slutbrugerne.

4.3 KOMBITs implementeringsmodel

KOMBIT har udarbejdet en implementeringsmodel, der bruges pa tvaers af KOMBITs projekter. Der er

mindre variationer i de enkelte projekters brug af implementeringsmodellen.

Implementeringsmodellen beskriver projektet i en raekke faser og temaer. Modellen giver dermed
projektet en overordnet ramme og struktur for konkretisering af kommunens implementeringsopgaver.

KOMBITs implementeringsmodel beskzftiger sig med hele projektets levetid, dvs. fra kommunens opstart
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af projektet og til Igsningen er blevet en naturlig del af den daglige opgavelgsning. Kommunens opgaver

beskrives i handbogen med bade fase og tema.

SAPA-projektet har tilpasset KOMBITs implementeringsmodel, s& den passer til netop dette projekt. Faser
og temaer for SAPA uddybes i de naeste to afsnit.

4.4 Kommunens implementering af SAPA i faser

KOMBITs implementeringsmodel har fire faser. | kommunens SAPA-implementering er fase 2 og 3 hver
opdelt i yderligere to faser som illustreret i figuren nedenfor. Hver fase har til formal at skabe det bedste
grundlag for naeste fase. Imellem faserne er der faseovergange. Faseovergangene er naturlige anledninger

til at tjekke og vurdere, om kommunen har skabt et godt grundlag for at fortsaette implementeringen.

Fase 1: ’ Fase 2: Fas¢: 3: Fase 4:

Opstart '

Forberedelse Ibrugt: gning Forankring

Opstart Klarggring

J | 7

Implementeringsopgaver

Figur 2: Diagram over udrulnings- og implementeringsopgaver

De opgaver, kommunerne skal Igse, deles op i:

e Implementeringsopgaver: Opgaver, der ligger i hele implementeringsperioden og som fx knytter sig
til kommunens vaerdiskabelse med SAPA

e Udrulningsopgaver: Opgaver, der knytter sig teet til planlaegning og gennemfgrelse af udrulning

Kommunens udrulningsforlgb bestar snzaevert set af faserne klarggring og i gang, men der skal ogsa lgses

udrulningsopgaver i planleegningsfasen forinden.

Udrulningshandbogen beskriver primaert de opgaver, kommunen skal Igse i planleegning, klarggring og i
gang. Det er i disse faser, at kommunerne skal Igse mange opgaver, hvoraf en del er kritiske for

kommunens idriftseettelse og ibrugtagning af SAPA-systemet.

Udover de opgaver, kommunen skal Igse i forbindelse med udrulning af SAPA-systemet, er der en raekke
andre implementeringsopgaver. Nogle af disse opgaver skal pabegyndes i opstartsfasen, andre skal Igses i

tiden efter kommunen har udrullet, dvs. i overlevering eller forankring, og atter andre skal Igses hen over
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hele implementeringsforlgbet. | udrulningshandbogen naevnes disse opgaver i kapitel 8 (Forudsaetninger og
opstart). Desuden gennemgas de kort i afsnit 7.6 (Kommunens tekniske opgaver) og i afsnit 7.7
(Kommunens arbejde med at komme ud af KMD Sag samt arbejdet med snitflader). Udrulningshandbogen

stiller ikke opgaver til faserne overlevering og forankring.

4.5 Kommunens implementering af SAPA i temaer

Nar en kommune skal bryde monopolet pa KMD Sag, skal der gennemfgres en lang raekke aktiviteter. Det
drejer sig om idriftsaettelse og ibrugtagning af selve SAPA-systemet, arbejdet med at komme ud af KMD
Sag-kontrakten og flytte sager og brugere ud af KMD Sag, arbejdet med at sikre de rette integrationer
mellem kommunernes sagsbaerende it-systemer (fag- og ESDH-Igsninger) og den faelleskommunale
infrastruktur samt SAPA-rettet opsaetning i Stgttesystemerne m.m. Alle disse aktiviteter falder ind under en
rekke temaer, og det er disse temaer, som KOMBIT strukturerer kommunens arbejde med implementering

af SAPA efter. Temaerne er angivet i figuren nedenfor.

Temaer

Projekstyring Opgaver forbundet med kommunens planlaegning, organisering, styring og
fremdrift af implementeringen af SAPA.

Arbejdsgange og organisering Opgaver forbundet med analyse og @&ndring af forretningsmaessige
arbejdsgange i kommunen ved ibrugtagning af SAPA, samt opgaver forbundet
med kommunens etablering af en lokal organisering af forvaltning, drift og
support omkring SAPA.

Konfiguration Opgaver forbundet med at lave kommunespecifikke opsaetninger i SAPA samt
oprette brugere og tildele brugerne korrekte rettigheder til at se informationer i
SAPA.

Uddannelse Opgaver forbundet med uddannelse af kommunens brugere af SAPA.

Teknik Opgaver, som skal understgtte, at brugerne teknisk kan tilga SAPA.

Snitflader Opgaver, som skal understgtte, at de rette integrationer mellem kommunens
fag- og ESDH-systemer og SAPA (via den faelleskommunale infrastruktur) er pa
plads.

Ud af KMD Sag Opgaver forbundet med at flytte sager og brugere ud af KMD Sag.

Figur 3: Temaer i implementering af SAPA
4.6 Kommunens udrulningsforlgb

Alle kommuner kommer igennem det samme udrulningsforlgb (se nedenstaende figur). De to centrale

milepaele i udrulningen er:

e Kommunens idriftseettelse af SAPA-systemet: Den dato hvor kommunens SAPA-administratorer kan
tilga SAPA i produktionsmiljget

e Kommunens go-live: Den dato hvor de fgrste slutbrugere i kommunen tager SAPA i brug

Varigheden af en udrulning af SAPA-systemet til fgrste slutbrugergruppe anslas for langt de fleste
kommuners vedkommende til at vaere en planleegningsperiode pa ca. 6 maneder og en udrulningsperiode
pa ca. 1 maned. Der vil dog vaere forskel pa, hvor lang tid udrulning af SAPA tager i hver enkelt kommune.

Dette afhaenger fgrst og fremmest af antallet af brugere og den organisatoriske struktur i kommunen, men
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faktorer som kommunens ambitionsniveau, tilgeengelighed af forngdne snitflader, ressourceallokeringer,

andre forandringsprojekter og generel parathed spiller ogsa ind.

f——— - - - - —_—

SAPA udrulningsforlgb

GO-LIVE
IDRIFTSATTELSE

PLANLZAGNING KLARG@RING m

(o) +1UGE +2 UGER +3UGER +4 UGER +5 UGER

Figur 4: SAPAs udrulningsforlgb i en kommune

Den enkelte kommune veelger selv, om man vil planlaegge og gennemfgre ibrugtagning Igbende, sekventielt

eller pa én gang (dvs. ved go-live). Der kan godt ga nogle uger eller madneder mellem slutbrugernes

ibrugtagninger. De ibrugtagninger, der sker efter go-live, er ikke en del af den bglge, som den pagaldende

kommune er placeret i, og dermed vil der ikke veere engagement fra KOMBITs side i forhold til disse.

Kommunens SAPA Entréstrategi beskriver hvilke brugere kommunen vil udrulle til og hvornar (laes mere om

entréstrategi i afsnit 7.1.2).
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5 Stgtte til kommunernes implementering

| dette kapitel beskrives hvilken konkret implementeringsstgtte, KOMBIT yder til kommunerne i de
ordinaere udrulningsbglger. Helt centralt er KLIK-opgaverne, der er de implementeringsopgaver, som
KOMBIT stiller kommunerne. Det skal dog pointeres, at KOMBIT forventer, at kommunerne derudover Igser

egne opgaver i forbindelse med implementering af SAPA.

KOMBIT har en raekke andre kanaler til information om SAPA-projektet og kommunikation mellem KOMBIT

og kommunerne:

e SAPAs hjemmeside

e FAQ (frequently asked questions) om SAPA

e SAPAs dokumentbibliotek

e Nyhedsbreve til kommunernes SAPA-projektledere
e Generelle nyheder om SAPA

e Kommunernes Yammer-netvaerk om SAPA

e SAPA-kommunenetvaerksmgder

KOMBIT forventer, at kommunens SAPA-projektleder kender disse kanaler og jeevnligt felger med i den
information og kommunikation, der foregar. Se desuden et overblik over SAPAs kommunikationskanaler

her.

Som en konkret implementeringsstgtte til kommunerne udarbejder KOMBIT en vaerktgjskasse med
redskaber og kommunale eksempler som hjelp til kommunernes implementering. Mange af disse
redskaber og eksempler er udarbejdet af eller i samarbejde med SAPA-pilotkommunerne. De kan tilgas via

SAPAs eksterne dokumentbibliotek pa hjiemmesiden. Mange af redskaberne og kommuneeksemplerne er

desuden bilag til KLIK-opgaverne.

5.1 KLIK

KLIK er det opgave- og opfglgningsvaerktgj, som KOMBIT anvender til at publicere opgaver, som
kommunerne skal Igse i forbindelse med implementering af SAPA. Via veerktgjet kan kommunen se hvilke
opgaver, der skal Igses for at implementere SAPA, og KOMBIT kan Igbende fglge fremdriften i kommunens

implementering og dermed aktivt fglge op, hvis opgaver ikke lgses som specificeret.

Alle kommuner skal anvende KLIK som en integreret del af kommunens implementering af SAPA. KLIK-

opgaverne publiceres til kommunerne i henhold til den bglge, de er placeret i.

En reekke af de opgaver, KOMBIT publicerer i KLIK, er obligatoriske eller obligatoriske pa kritisk vej. Ved
obligatorisk pa kritisk vej skal forstas, at manglende Igsning af opgaven betyder, at kommunen ikke kan
fortseette sin udrulning af SAPA-systemet. Kommunen er forpligtet til at Igse alle obligatoriske opgaver og

opdatere status pa udfgrelsen af dem.
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KOMBIT publicerer ogsa en raekke anbefalede opgaver i KLIK. KOMBIT anbefaler, at kommunen Igser disse
opgaver for at sikre den bedst mulige implementering og stgrst mulige udbytte af SAPA-systemet i
kommunen. KOMBIT fglger dog ikke status pa udfgrelsen af anbefalede opgaver og eskalerer heller ikke,

hvis de ikke bliver Igst.

Generel information om KLIK-systemet ligger pa KLIKs hjemmeside. Nar KOMBIT publicerer nye SAPA-

opgaver i KLIK orienteres kommunens SAPA-projektleder direkte pa mail.

5.2 Implementeringsredskaber

KOMBIT har sammen med SAPA-pilotkommunerne udarbejdet en raekke redskaber til at understgtte
kommunernes implementering, og pilotkommunerne har ydet et stort bidrag til dette arbejde. Flere af

KLIK-opgaverne henviser direkte til disse redskaber, som er at finde i SAPAs dokumentbibliotek.

Redskaberne er bl.a. vejledninger, notater, praesentationer, skemaer, skabeloner, videoer og

kommuneeksempler.

Redskaberne er organiseret under implementeringstemaerne: Arbejdsgange og organisering, Konfiguration,
Projektstyring, Snitflader, Ud af KMD Sag og Uddannelse samt emnet Kommunikation. Figuren nedenfor

illustrerer nogle af de kommunikationsredskaber, som er til radighed.

KOMMUNIKATIONSVEJEN TIL SAPA MAL

* VEJEN TIL FORANDRING Q(\(

KOMMUNIKATION
INTERESSENT SAPA L1 UNbER/EFTER
ANALYSE 10 %
« NYRESREVE X
- ‘}I;Kwaon . I+ AKATER/ 60 (ARSS "’tgg
« EKSEMPLER » A -« konRRENGER s

KOMMUNIKATIONS

PLAN
w o KOMMUNIKATION | - 0F e SOHTATINR
* SKARELON FER « BYELSER

* EKSEMPIER 1T

5 oo

Figur 5: Kommunikationsvejen til SAPA
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5.3 Information via KOMBITs hjemmeside

KOMBITs hjemmeside (www.kombit.dk) indeholder central information om bade SAPA-projektet og

KOMBITs gvrige projekter og arbejde. Fra denne hjemmeside kan kommunen finde information pa flere

mader.

Pa SAPA-siden (www.kombit.dk/sapa) kan kommunen bl.a. finde overordnede informationer om SAPA-

projektet, information om kommunernes forberedende arbejde med SAPA og oplysninger om hvordan
projektet er organiseret — herunder hvordan kommunerne er repraesenteret og involveres. KOMBIT

opdaterer Igbende SAPA-siden med relevant information om projektet.

KOMBIT udsender jeevnligt nyheder om SAPA-projektet og andre relevante projekter, fx Stgttesystemerne.
Kommunens SAPA-projektleder og andre medarbejdere kan tilmelde sig nyhedsbrevene via hjemmesiden.
KOMBIT forventer, at man tilmelder sig alle relevante nyhedsbreve, da kommunen sa far veesentlig
information med det samme. Gamle nyheder kan genfindes i nyhedsfeltet pa SAPAs hjemmeside, og

nyhedsbrevene findes pa denne side.

SAPA-projektet har et eksternt dokumentbibliotek pa hjemmesiden. Her er der samlet en reekke relevante

dokumenter, bl.a. materialer fra kommunenetvaerksmgderne, overblik over KLIK-opgaver, forskellige

strategier samt implementeringsredskaber.

SAPAs FAQ indeholder en lang raekke sp@rgsmal og svar om forskellige dele af SAPA-projektet.

5.4 Felleskommunale netvaerk og mgder

En vigtig del af KOMBITs kommunikation om SAPA-projektet foregar via mgder med kommunerne. Helt
centralt er SAPA-projektets kommunenetvarksmgder, som er blevet afholdt siden 2013. Disse mgder er
blevet afholdt flere gange om aret i hhv. Kebenhavn og Horsens, og alle kommuner har kunnet deltage med
1-2 personer (fgrst og fremmest SAPA-projektlederen). Netveerksmgderne understgtter kommunens
arbejde med at gennemfgre de aktiviteter, der skal til for at implementere SAPA, og pa mgderne
praesenterer KOMBIT lgbende konkrete redskaber til dette arbejde. Endvidere er der mulighed for at
vidensdele med kommunale kolleger. Kommunernes SAPA-projektledere bliver inviteret via en direkte mail.
Program, deltagerlister og powerpointpraesentationer fra mgderne kan ses i det eksterne
dokumentbibliotek.

| forbindelse med at kommunerne begynder at udrulle SAPA-systemet, vil kommunenetvaerksmgderne
blive erstattet af sakaldte bglgemgder, der er malrettet kommunerne i hver enkelt bglge. Fgrste
bglgemgde afholdes ca. 4 maneder f@r planlagt idriftsaettelsesdato for bglgen. Malgruppen for mgderne er
primaert kommunernes SAPA-projektledere, STS-projektledere og SAPA-administratorer. Mgderne har som
formal at kleede kommunerne pa til at komme godt i gang med det forberedende arbejde med SAPA-
udrulningen. SAPA-projektlederne modtager information om bglgemgder pa mail, nar tiden for mgderne

narmer sig.
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KOMBIT opfordrer kommunerne til at danne regionale subnetvaerk, hvor kommunerne kan mgdes og
drgfte implementering af SAPA samt evt. Igse konkrete opgaver i faellesskab. Der er allerede etableret en
del af disse subnetvaerk, og de fungerer uafhaengigt af KOMBIT. Endvidere har mange kommuner ogsa
etableret samarbejder med andre kommuner, og her er det ogsa oplagt at sparre med hinanden og hjzlpe

med Igsning af opgaver.

Til at understgtte yderligere dialog og vidensdeling mellem kommunerne har KOMBIT etableret et virtuelt
netvaerk pa Yammer. Dette stilles til radighed for kommunernes SAPA-projektledere og andre kommunale
medarbejdere, som beskaftiger sig med SAPA. | Yammer kan man nemt og hurtigt dele idéer, stille
spprgsmal og fa svar og hgste erfaringer fra andre kommuners arbejde med SAPA-projektet. Yammer
bruges til kommunikation mellem kommunerne og ikke til vigtige henvendelser til eller fra KOMBIT. For at

fa adgang til Yammer skal man skrive til sapa@kombit.dk.
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Kommunens udrulning
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6 Plan for udrulning af SAPA

| dette kapitel beskrives KOMBITs plan for udrulning af SAPA. Kommunerne kan her se, hvornar hver enkelt

kommune kan forvente at udrulle SAPA-systemet og hvilke andre kommuner, man udruller samtidigt med.

For det andet beskriver kapitlet, hvilket forlgb kommunen gennemgar i sin implementering og udrulning af

SAPA, herunder hvilke opgaver kommunen skal Igse.

6.1 KOMBITs udrulningsplan

KOMBIT har lavet en plan for udrulning af SAPA i landets 98 kommuner (se nedenstaende figur).
Udrulningen foregar i 2 pilotbglger og 6 ordinaere udrulningsbglger. | figuren er der for hver bglge angivet
den forventede periode for udrulning. Kommunerne modtager varslingsmails med forventede datoer for
idriftseettelse 6-9 maneder inden dette. Der er tale om cirkadatoer, da kommunerne i en bglge kan have

lidt forskudte idriftsaettelsesdatoer.

2018 2019

Bolge 1

Bolge 3

Bolge 4

Bolge 6

Figur 6: SAPAs udrulningsplan

Den udrulningsperiode, der er angivet i udrulningsplanen, daekker over faserne klarggring og i gang, der
tilsammen forventes at tage ca. en maned (se nedenstaende figur). Forinden skal kommunen dog Igse en

lang raekke opgaver i fasen planlaegning, der kan tage i st@rrelsesordenen 6 maneder.

2
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SAPA udrulningsforlgb

GO-LIVE
IDRIFTSATTELSE

\

PLANLZAGNING KLARG@RING
R —

+1UGE +2 UGER +3UGER +4 UGER +5 UGER

Figur 7: SAPAs udrulningsforlgb i en kommune

Kommunernenes fordeling pa udrulningsbglger fremgar af nedenstaende figur. | placeringen af kommuner i
bglger er taget hensyn til kommunernes stgrrelse og geografiske placering, tvaerkommunale samarbejder

og individuelle gnsker.

SAPA udrulningsplan

P B1 B2 B3 B4 BS B6
Esbjerg Norddjurs Assens Billund Brgnderslev Fane Herning
Favrskov Odder Kerteminde Hedensted Frederikshavn Fredericia Holstebro
Faaborg-Midtfyn Randers Langeland Horsens Hjerring Haderslev Lemvig
Gentofte Sams@ Middelfart lkast-Brande Jammerbugt Kolding Morsa
Gladsaxe Silkeborg Nordfyns Varde Laesa Senderborg Ringkebing-
Nzstved Skanderborg Nyborg Mariagerfjord Tender Skjern
Vejle Syddjurs Svendborg Albertslund Rebild Vejen Skive
Aarhus Viborg Are Bornholm Thisted Aabenraa Struer
Brendby Vesthimmerland
Greve Faxe Drager Aalborg Fredensborg Odense
Hillerad Guldborgsund Frederiksberg Frederikssund
Roskilde Holbaek Kalundborg Glostrup Gribskov Allergd
Slagelse Kage Lejre Herlev Halsnaes Ballerup
Odsherred Ringsted Hvidovre Helsingor Egedal
Stevns Radovre Hoje-Tastrup Hersholm Furesg
Solred Ishgj Lolland
Térnby Kgbenhavn Lyngby-Taarbaek
Vordingborg Vallensbaek Rudersdal
Sorg

Figur 8: SAPAs gruppering af kommuner i udrulningsbglger
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6.2 Kommunernes generiske implementeringsplan med tilhgrende opgaver

KOMBIT har i samarbejde med pilotkommuner udarbejdet en generisk implementeringsplan, som

kommunerne skal fglge, nar SAPA udrulles (se nedenstaende figur). Implementeringsplanen findes pr. 7.
december 2018 i version 3.0. Planen er bygget op omkring SAPAs faser og temaer. Af planen fremgar

desuden de KLIK-opgaver, som kommunen skal Igse i udrulningen.

Version 3.0 (071218] Faser ->

Temaer ‘Opgaver

Underskriv SAPA databehandleraftale mellem
KOMBIT eg kommunen

Opret SAPA projektorganisation

Godkend serviceaftaler

Udarbejd kommunens udrulningsplan
Arbejdsgange og organisering | Udarbejd kommunens SAPA Entréstrategi
Udarbejd forretningsmaessige arbejdsgange
Udarbejd intern vejledning om kommunens brug af
SAPA

Forbered implementering af forr
arbejdsgange

Udpeg systemansvarlig for SAPA

Udpeg supportherettigede brugere

Beslut og beskriv forvaltnings-, drifts- og
supporterganisation for SAPA

Planlzg kommunens ibrugtagningssupport
Ivaerkszet forvaltnings-, drifts- og
supportorganisation for SAPA

Implementer forretningsmeessige arbejdsgange
Yd ibrugtagningssupport
Netcompany yder support

KOMBIT stiller incident manager til radighed
Udarbejd kommunens SAPA
brugerrettighedsstrategi

Udarbejd jobfunktionsroller

Foretag kobling mellem jobfunk

‘og medarbejdere

Bestil indtastning af jobfunktionsroller i STS
Administration

Bestil tildeling af jobfunktionsroller til medarbejdere i
kommunens brugerkatalog

Planlaegning
maned-6

lgang

méned-5 méned4  maned-3 maned2  maned-1  Juge+l uge+2 uge+3 uge+d uge+5

Projektstyring

Konfiguration (STS)

Afldar om erganisations- og brugerdata skal indlaeses
automatisk eller manuelt i TS Organisation

Indlaes og verificer at organisationsdata er indlaest
korrekt og holdes opdateret (automatisk) (deekker
over flere apgaver)

Indlaes og verificer at organisationsdata er indlaest
korrekt og holdes opdateret (manuel) (deekker aver
flere opgaver)

Indlaes kommunespecifikke KLE-emner {daekker over
flere opgaver)

Figur 9: Kommunernes generiske implementeringsplan v.3.0 (uddrag)

Der er pt. 77 KLIK-opgaver i SAPA-implementeringen. Nogle opgaver er obligatoriske eller obligatoriske pa
kritisk vej, andre blot anbefalede. Nedenfor er en oversigt over KLIK-opgaver i kommunens implementering
af SAPA. Under status er angivet hvilke KLIK-opgaver, der er publiceret til kommunerne. Nogle af opgaverne
er publiceret til alle kommuner, mens andre kun er publiceret til kommunerne i en eller flere af de fgrste

udrulningsbglger.

Tema Fase Status Nummer Opgave

Projektstyring Opstart Publiceret PO1 Underskriv SAPA databehandleraftale mellem KOMBIT og
(KIGO) kommunen

Projektstyring Opstart Publiceret P02 Opret SAPA projektorganisation

Projektstyring Opstart Publiceret P03.1 Godkend serviceaftale for KMD Sag udfasning (synkronisering)

Projektstyring Planlaegning P03.2 Godkend serviceaftaler fra Netcompany vedr. SAPA

Projektstyring Planlaegning P04 Udarbejd kommunens udrulningsplan

Arbejdsgange Opstart Publiceret A01 Udarbejd kommunens SAPA Entréstrategi

0g organisering

Arbejdsgange Planlaegning Publiceret A02 Udarbejd forretningsmaessige arbejdsgange

0g organisering
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Arbejdsgange Planlaegning Publiceret AO03 Udpeg systemansvarlig for SAPA

og organisering

Arbejdsgange Planlaegning AO4 Udarbejd intern vejledning om kommunens brug af SAPA

og organisering

Arbejdsgange Planlaegning AO05 Udpeg supportberettigede brugere

og organisering

Arbejdsgange Planlaegning A06 Beslut og beskriv forvaltnings-, drifts- og supportorganisation

og organisering for SAPA

Arbejdsgange Planlaegning A07 Planlaeg kommunens ibrugtagningssupport

og organisering

Arbejdsgange Klarggring A08 Forbered implementering af forretningsmaessige arbejdsgange

og organisering

Arbejdsgange Klarggring A09 Ivaerksaet forvaltnings-, drifts- og supportorganisation for SAPA

og organisering

Arbejdsgange | gang A10 Implementer forretningsmaessige arbejdsgange

og organisering

Arbejdsgange | gang All Yd ibrugtagningssupport

og organisering

Konfiguration Opstart Publiceret K01 Udarbejd kommunens SAPA brugerrettighedsstrategi

Konfiguration Planlaegning Publiceret K02 Udarbejd jobfunktionsroller

Konfiguration Planlaegning Publiceret K03 Afklar om organisations- og brugerdata skal indlaeses
automatisk eller manuelt i STS Organisation

Konfiguration Planlaegning Publiceret K04.1 Registrer organisatorisk rod-enhed hos KMD

Konfiguration Planlaegning Publiceret K04.2 Registrer it-system i STS Administration

Konfiguration Planlaegning Publiceret K04.3 Tilfgj it-system til servicegruppe og visningsgruppe

Konfiguration Planlaegning Publiceret K04.4 Anmod om serviceaftale for organisationsservicen

Konfiguration Planlaegning Publiceret K04.5 Godkend serviceaftale for organisationsservicen

Konfiguration Planlaegning Publiceret K04.6 Indlaes og verificer at organisationsdata er indlaest korrekt og
holdes opdateret (automatisk)

Konfiguration Planlaegning Publiceret K05.1 Registrer organisatorisk rod-enhed hos KMD

Konfiguration Planlaegning Publiceret K05.2 Opret og tildel jobfunktionsroller til STS Organisation

Konfiguration Planlaegning Publiceret K05.3 Indlaes og verificer at organisationsdata er indlaest korrekt og
holdes opdateret (manuel)

Konfiguration Planlaegning K06 Undersgg om kommunen benytter kommunespecifikke KLE-
emner

Konfiguration Planlaegning K07 Indlees kommunespecifikke KLE-emner i STS Klassifikation

Konfiguration Planlaegning K08 Foretag sammenkobling mellem jobfunktionsroller og
medarbejdere

Konfiguration Planlaegning K09 Bestil indtastning af jobfunktionsroller i STS Administration

Konfiguration Planlaegning K10 Bestil tildeling af jobfunktionsroller til medarbejdere i
kommunens brugerkatalog

Konfiguration Planlaegning K11 Afklar kommunens standardvisning af SAPA Overblik og
beskriv den

Konfiguration Planlaegning K12 Afklar om kommunen skal have en eller flere specialiserede
visninger i SAPA Overblik og beskriv disse

Konfiguration Planlaegning K13 Tag beslutning om kommunens brug af journalnotater

Konfiguration Planlaegning K14 Udarbejd standardoverskrifter pa journalnotater

Konfiguration Planlaegning K15 Tag beslutning om kommunens brug af tveergaende
bemaerkninger

Konfiguration Planlaegning K16 Afklar typer af tvaergaende bemaerkninger

Konfiguration Planlaegning K17 Tag beslutning om hvilke advisgrupper kommunen vil have
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Konfiguration Planlaegning K18 Tag beslutning om kommunens regler for advis- og
handelsesoprydning

Konfiguration Planlaegning K19 Afklar kommunens brug af pamindelser

Konfiguration Planlaegning K20 Udarbejd standardtitler pa pamindelser

Konfiguration Planlaegning K21 Tag beslutning om kommunens brug af faellessggninger i SAPA
Advis

Konfiguration Planlaegning K22 Forbered SAPA-administratorer pa deltagelse i
administratorkursus

Konfiguration Klarggring K23 Opsaet kommunens standardvisning af SAPA Overblik

Konfiguration Klarggring K24 Opseet specialiserede visninger og tildel til malgrupper

Konfiguration Klarggring K25 Indtast standardoverskrifter pa journalnotater og tildel til
malgrupper

Konfiguration Klarggring K26 Opret advisgrupper

Konfiguration Klarggring K27 Indtast regler for advis- og haendelsesoprydning

Konfiguration Klarggring K28 Indtast standardtitler pa pamindelser og tildel til malgrupper

Konfiguration Klarggring K29 Indtast feellessggninger i SAPA Advis og tildel til malgrupper

Konfiguration Klarggring K30 Indtast adresser til adressefritagelse

Konfiguration Klarggring K31 Indtast sessionstider for SAPA Overblik og Advis

Konfiguration Klarggring K32 Opseet links

Konfiguration | gang K33 Evaluer konfiguration af SAPA

Uddannelse Planlaegning uo1 Udpeg SAPA-administratorer

Uddannelse Planlaegning uo2 Udpeg SAPA-superbrugere

Uddannelse Planlaegning uo3 Udpeg SAPA-instruktgrer

Uddannelse Planlaegning uo4 Udpeg SAPA-slutbrugere

Uddannelse Planlaegning uos Reserver lokaler til undervisning af superbrugere i kommunen

Uddannelse Planlaegning uo6 Forbered praktikken omkring undervisning af superbrugere i
kommunen

Uddannelse Planlaegning uo7 Planlaeg slutbrugerundervisning

Uddannelse Planlaegning uo8 Tilmeld administratorer til uddannelse

Uddannelse Planlaegning uo9 Tilmeld superbrugere til uddannelse

Uddannelse Planlaegning u1o0 Tilmeld instruktgrer til uddannelse

Uddannelse Planlaegning U1l Indkald slutbrugere til undervisning

Uddannelse Klarggring u12 Forbered slutbrugerundervisning

Uddannelse | gang u13 Undervis slutbrugere

Teknik Planlaegning TO1 Forbered distribution af SAPA

Teknik Klarggring T02 Distribuér til administratorer og superbrugere

Teknik Klarggring TO3 Installer KMD Sag-dialogintegrationssoftware (hop)

Teknik | gang T04 Distribuér til slutbrugere

Snitflader Opstart Publiceret S01 Udarbejd kommunens snitfladestrategi

Ud af KMD Sag Opstart Publiceret EO1 Kortlaeg relevante sagsomrader

Ud af KMD Sag Opstart Publiceret E02 Udarbejd kommunens KMD Sag Exitstrategi
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Ud af KMD Sag

Opstart

Publiceret

EO3

Ryd op i manuelle sager i KMD Sag

Figur 10: KLIK-opgaver i implementeringen af SAPA (pr. 07.12.18)

| de efterfglgende kapitler af udrulningshandbogen gennemgas bade temaer og opgaver mere detaljeret.
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7 Opgaver i kommunens implementering og udrulning

Kommunen skal Igse en raekke opgaver for at implementere og udrulle SAPA-systemet.

Dette kapitel beskriver baggrunden for de opgaver, kommunen skal Igse. Det sker under hver af de centrale
SAPA-temaer projektstyring (7.2), arbejdsgange og organisering (7.3), konfiguration (7.4), uddannelse (7.5),
teknik (7.6), snitflader (7.7) og ud af KMD Sag (ligeledes 7.7). Desuden er der et afsnit dedikeret til

kommunens SAPA-vision og —strategi (7.1).

De konkrete opgaver er angivet i kapitel 8-11. Disse kapitler omhandler hver isser de opgaver kommunen

skal Igse i en given fase i udrulningen af SAPA.

7.1 Kommunens SAPA-vision og SAPA-strategi

7.1.1 Kommunens SAPA-vision

Det overordnede formal med SAPA-projektet er at sikre kommunerne en raekke strukturelle gevinster. Flere
af disse malsaetninger skal opnas i sammenhang med det gvrige monopolbrud (Stgttesystemerne, KY og
KSD).

BESPARELSER

KONKURRENCE AFLOFTNING AF
UDBUDSPLIGT

SNITFLADER
TIL LOKALE
SYSTEMER

NYT SYSTEM/
NY BRUGER-
GRANSEFLADE

Figur 11: Malseetninger med monopolbruddet (orange) og SAPA (grgn)
Malsaetningerne er:
e Konkurrenceudszettelse af KMD Sag: Monopolbruddet skal skabe konkurrence og abne markedet
for flere leverandgrer.

e Licensbhesparelser: Monopolbruddet skal give licensbesparelser pa 25 pct. for den kommunale

sektor som helhed i forhold til omkostningerne til KMD’s monopolsystemer.
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Aflgftning af kommunernes udbudspligt pa KMD Sag: Monopolbruddet skal sikre, at
kommunernes udbudspligt er aflgftet, sa it-systemerne/kontrakterne i kommunerne bliver
lovliggjort.

Faelleskommunal it-infrastruktur: Via monopolbruddet indfgres en faelleskommunal it-
infrastruktur, som ogsa kan benyttes til andre dele af den kommunale systemportefglje.

Ejerskab og tilslutning: SAPA er ejet af kommunerne i feellesskab og kommunerne kan derfor selv

tage beslutninger om videreudvikling af SAPA.

Udover disse strukturelle malsaetninger har hver enkelt kommune mulighed for at arbejde med at opna en

raekke lokale kvalitative eller effektivitetsmaessige gevinster i form af, fx:

Bedre helhedsorienteret sagsbehandling, optimering af arbejdsgange og samarbejde pa tveers af
kommunen.

Bibringe veerdi for brugere, som ikke hidtil har benyttet KMD Sag.

Mindre tid brugt pa indhentning af oplysninger til brug for borgerservice og sagsbehandling, pga.
mindre tid brugt pa manuelle opslag i forskellige systemer eller mindre tid brugt pa at finde rette

sagsbehandler.

Alle kommuner bgr diskutere og beslutte en lokal SAPA-vision, der beskriver, hvorvidt kommunen gar alene

efter de strukturelle malsztninger eller ogsa gnsker at arbejde med lokale gevinster (og i hvilket omfang).

Man kan med andre ord kalde det for kommunens ambitionsniveau for SAPA-projektet. Kommunens SAPA-

vision kommer ikke som en KLIK-opgave.

7.1.2

Kommunens SAPA-strategi

Uanset SAPA-vision skal kommunen ogsa arbejde med en lokal SAPA-strategi. SAPA-strategien har fire

"ben” og kommunen skal arbejde med dem alle (se nedenstaende figur).
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aERRL ALY

SNITFURE

Figur 12: Kommunens SAPA-projektleder med kommunens SAPA-strategi

Det drejer sig om:

o Kommunens KMD Sag exitstrategi:
Kommunens strategiske overvejelse og beslutning om, hvordan man i fremtiden vil handtere de
sager, der i dag ligger i KMD Sag, og de brugere, der arbejder med disse sager.

o Kommunens SAPA snitfladestrategi:
Kommunens strategiske overvejelse og beslutning om, hvilke snitflader man gnsker at etablere
mellem SAPA/den feelleskommunale infrastruktur og kommunens fag- og ESDH-Igsninger.

e Kommunens SAPA entréstrategi:
Kommunens strategiske overvejelser og beslutning om, hvordan de enkelte brugergrupper skal
anvende SAPA i Igsningen i deres arbejdsopgaver, og hvordan kommunen vil udrulle SAPA til disse
brugergrupper.

e Kommunens SAPA brugerrettighedsstrategi:
Kommunens strategiske overvejelser og beslutning om, hvilke af kommunens

medarbejdere/brugergrupper, der skal have adgang til hvilke typer af informationer.

De fire delstrategier i SAPA-strategien er vigtige aktiviteter i kommunen, da de giver nogle interne

retningslinjer/pejlemaerker for, hvordan kommunen vil implementere og anvende SAPA. De fire
delstrategier kommer som KLIK-opgaver under de relevante temaer i planlagningsfasen. Kommunen kan

dog godt pabegynde arbejdet med strategierne inden planlagningsfasen formelt begynder.
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7.2 Kommunens projektstyring

Temaet projektstyring daekker over opgaver, der er forbundet med kommunens planlaegning, organisering,
styring og fremdrift af implementeringen af SAPA. Kommunen skal gennem hele projektforlgbet arbejde
med projektstyring af implementeringen og udrulningen af SAPA. Enkelte relevante opgaver bliver
publiceret til kommunerne som KLIK-opgaver, herunder obligatoriske aftalemaessige opgaver og opgaver

vedr. projektorganisering og -planlaegning.

Langt de fleste aktiviteter skal kommunen dog selv definere. KOMBIT forventer, at kommunen varetager
almindelig projektstyring, herunder kommunikation, forandringsledelse, realisering af lokale gevinster m.m.
Disse projektstyringsaktiviteter vil ikke blive beskrevet i udrulningshandbogen, men de er af kritisk

betydning for at kommunen kan gennemfgre SAPA-projektet og fa forretningsmaessig vaerdi af det.

7.2.1 Serviceaftaler
En af de centrale opgaver, der skal Igses allerede i planlagningsfasen, er indgaelse af serviceaftaler for
SAPA. Serviceaftalerne angiver hvilke services (og dermed hvilke data), SAPA skal have adgang til.

Serviceaftalen er kommunens formelle accept af, at SAPA har lov at hente data fra de pagaeldende services.

Da KMD Sag udfasningen ligger under SAPA, vil der tilsvarende vaere en raekke serviceaftaler for KMD Sag
udkasningen (KSU) som kommunen skal godkende, og som muligggr etableringen af den aftalte

synkroniseringsmodel.

Godkendelse af serviceaftaler sker i STS Administration. Selve godkendelsen udfgres af kommunens

aftaleadministrator, men det er SAPA-projektlederen, der skal anmode herom.

7.2.2 Kommunikation

En anden type opgave i SAPA-projektet er at handtere og kommunikere med alle de medarbejdere og
ledere i kommunen, der har interesser i projektet, og hos hvem der skal sikres opbakning. Kommunen er
ansvarlig for den interne kommunikation om SAPA og skal selv definere aktiviteter knyttet hertil. Dette

arbejde er saerdeles vigtigt og forlgber gennem alle faser i implementeringen.

KOMBIT har i samarbejde med pilotkommunerne udarbejdet redskaber til at understgtte kommunikationen
fx inspirationsmateriale, skabeloner til interessentanalyse og kommunikationsplaner, praesentationer,

videoer og kommuneeksempler.

7.3 Kommunens arbejdsgange og organisering

Temaet arbejdsgange og organisering daekker over opgaver, der er forbundet med analyse og eventuel
endring af forretningsmaessige arbejdsgange i kommunen ved ibrugtagning af SAPA-systemet samt
opgaver, der er forbundet med kommunens etablering af en lokal organisering af forvaltning, drift og

support omkring SAPA.

29 KOMBIT A/S Halfdansgade 8 og 10 2300 Kgbenhavn S TIf 3334 9400 CVR 19 4350 75



SAPA

Sags- og partsoverblik

7.3.1 Arbejdsgange

Arbejdsgange relaterer sig til medarbejdernes forretningsmaessige arbejdsgange pa tveers af kommunens it-
systemer, og de beskriver fx handtering af en henvendelse eller Igsning af en opgave med inddragelse af
bade SAPA-systemet og ESDH- eller fagsystem i de enkelte fagomrader. Arbejdsgange relateret til

anvendelsen af SAPA-systemets funktioner handteres under uddannelse.

Kommunerne har forskelligt ambitionsniveau og behov, hvilket bl.a. kommer til udtryk i forskellige visioner
for SAPA. Nogle kommuner paregner minimale tilpasninger af de nuvaerende arbejdsgange. Andre
kommuner vil bruge SAPA til at understgtte en stgrre forandringsproces. Dette betyder, at kommunernes

arbejde med arbejdsgange og organisering kan veere meget forskelligt.

Helt centralt i kommunens arbejde med arbejdsgange og organisering er kommunens SAPA entréstrategi.
Denne strategi beskriver pa et overordnet niveau kommunens strategiske overvejelser og beslutning om,
hvordan de enkelte brugergrupper skal anvende SAPA i Igsningen af deres arbejdsopgaver, og hvordan
kommunen vil udrulle SAPA til disse brugergrupper. Kommunen bgr i strategien tage stilling til spgrgsmal

som:

e Hvilke brugere/afdelinger skal have SAPA-systemet?
e Hvordan skal den enkelte bruger/afdeling anvende SAPA i samspil med de gvrige it-lgsninger?
e Hvor mange ibrugtagninger skal systemet rulles ud i?
o | hvilken raekkefglge og pa hvilket omtrentligt tidspunkt skal brugerne/afdelingerne ibrugtage

systemet?

For at kunne udarbejde entréstrategien vil det vaere hensigtsmaessigt, at kommunen analyserer pa de
nuvaerende arbejdsgange og den nuvaerende organisering omkring KMD Sag og beslutter i hvilken grad
arbejdsgange og organisering skal gentaenkes. Kommunen kan vaelge at lave en dybdegaende
arbejdsgangsanalyse i de relevante fagomrader eller beslutte omfanget af andringer pa andet grundlag fx
pa baggrund af ressourcer, politik og/eller gvrige planlagte forandringsinitiativer. Kommunen kan ogsa
vaelge at "treekke en streg i sandet” og begynde forfra med at definere arbejdsgange for de forskellige

fagomrader uden at skele til, hvordan man har arbejdet fgr.

Med afsaet i entréstrategien skal nye arbejdsgange designes i hvert af de relevante fagomrader. | den
forbindelse bgr kommunen beskrive de gevinster, som man gnsker SAPA skal give fagomradet i form af
hgjere kvalitet af arbejdet og/eller effektivitet i arbejdsgangene. Processen med design af arbejdsgange kan
forlgbe pa flere mader, som afhaenger af omfang og ambitionsniveau samt af kommunens seedvanlige
metodiske praksis herfor, fx i forhold til hvorledes kommunen beskriver arbejdsgange. Typisk vil man
nedsatte en arbejdsgruppe med fagrepraesentanter, som udarbejder og beskriver arbejdsgangene,

hvorefter de bliver godkendt af ledelsen i fagomradet.

Endelig skal arbejdsgangene implementeres i forbindelse med ibrugtagningen af SAPA-systemet. Dette kan

evt. indtaenkes i undervisningen af SAPA-slutbrugerne.
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7.3.2 Organisering

De organisatoriske opgaver i planleegningsfasen handler om at beslutte og beskrive forvaltnings-, drifts- og
supportorganisationen for SAPA. Der skal udpeges en systemansvarlig for SAPA, som skal have det daglige
ansvar for SAPA i kommunen, samt en lokal systemejer til det overordnede/ledelsesmaessige ansvar. Det
skal besluttes hvilke superbrugere, der skal varetage kommunens brugersupport, hvordan man vil ggre det,

og brugersupporten skal planlaegges.

7.4 Kommunens konfiguration

Temaet konfiguration daekker over opgaver, der er forbundet med at lave kommunespecifikke opsaetninger
i SAPA-systemet, tildele brugerne korrekte rettigheder til at se informationer i SAPA-systemet (via
Stgttesystemerne) og sikre, at informationer om kommunens organisering overfgres til Stgttesystemerne.
Konfigurationen vil sdledes have meget stor betydning bade for SAPA-systemets effektivitet og for den

samlede sikkerhed.

| dette afsnit gives et kort overblik over de vaesentligste konfigurationstyper, som kommunen skal forholde
sig til. Konfiguration kan i SAPA-sammenhaeng opdeles i forskellige typer. | det fglgende vil disse

konfigurationstyper blive gennemgaet hver for sig. Det drejer sig om:

e Adgangsstyring via STS Administration
e Organisationsdata i STS Organisation
e Konfiguration i SAPA Overblik Administration og SAPA Advis Administration

Desuden vil nogle kommuner skulle handtere kommunespecifikke KLE-emner, hvilket kort beskrives under:
e Kommunespecifikke KLE-emner i STS Klassifikation

En vigtig forudsaetning for kommunens arbejde med konfiguration er kommunens
brugerrettighedsstrategi. Denne strategi beskriver pa et overordnet niveau, hvilke
medarbejdere/brugergrupper, der skal have adgang til hvilke typer af informationer. Strategien danner
grundlag for, at kommunens SAPA-brugere kan fa netop den adgang til SAPA-systemet, som de har brug for
og lov til i deres daglige arbejde i kommunen. Ved vurdering af, hvilke rettigheder, den enkelte bruger skal
tildeles, bgr kommunen szerligt tage hpjde for Databeskyttelsesforordningens princip om dataminimering,

dvs. at brugeren kun har adgang til de data, der er ngdvendigt for, at brugeren kan udfgre sit arbejde.

De konfigurationsopgaver, der relaterer sig til Stgttesystemerne, skal Igses allerede i planleegningsfasen, da
disse er en forudsaetning for, at SAPA kan idriftseettes i kommunen. Konfigurationen kan senere hen

tilpasses efter behov.

Konfigurationen af SAPA-systemet skal ligeledes forberedes i planlaagningsfasen, men den konkrete
konfiguration foregar fgrst i fasen klarggring. Som med konfigurationen af Stgttesystemerne gaelder det, at

kommunen kan arbejde videre med SAPA-konfigurationen senere hen.
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7.4.1 Adgangsstyring via STS Administration

Kommunen skal tage stilling til hvilke medarbejdergrupper, der skal bruge SAPA, og hvilke rettigheder,
medarbejderne skal have til at se informationer i SAPA-systemet. Kommunens brugerrettighedsstrategi og
generelle holdning til adgangsstyring udggr et vigtigt grundlag for denne planlaegning. Den konkrete

opsatning af adgangen sker i STS administration, som kommunens rolleadministrator har adgang til.

Brugerne autoriseres til SAPA ved brug af jobfunktionsroller, som oprettes og tildeles de brugere, der skal
arbejde med SAPA. En jobfunktionsrolle bestar af en eller flere brugersystemroller. Bemaerk, at kommunen
selv definerer og opretter jobfunktionsrollerne, mens brugersystemrollerne ligger fast og knytter sig
konkret til SAPA-systemet.

Sammenhangen mellem jobfunktionsroller og brugersystemroller oprettes og vedligeholdes af kommunen

i STS Administration. Begge typer roller er naermere beskrevet i Vejledning til udarbejdelse af

jobfunktionsroller og tilknytning til brugersystemroller. | Excelarket Brugersystemroller i SAPA findes en

oversigt over samtlige brugersystemroller i SAPA-systemet med beskrivelse af, hvad hver brugersystemrolle

giver adgang til. Se desuden videoen Sadan opretter man jobfunktionsroller i SAPA.

Kommunens SAPA-projektleder skal bade planlaegge jobfunktionsroller og give kommunens
rolleadministrator besked om at indtaste dem i STS Administration. Der kan godt ligge et ganske stort
arbejde heri, hvorfor kommunen bgr ga i gang med dette tidligt i planlaegningsfasen. Hele arbejdet med at
give de rette adgange til kommunens SAPA-brugere kraever et taet samarbejde mellem projektledere og

administratorer pa kommunens SAPA- og STS-projekter.

7.4.2 Organisationsdata i STS Organisation

Kommunen skal i planlaegningsfasen sikre sig, at stgttesystemet Organisation indeholder opdaterede data
om kommunens organisation, dvs. data om organisatoriske enheder og medarbejdere. SAPA-
projektlederen vil modtage KLIK-opgaver ang. dette, men i de fleste tilfeelde vil STS-projektlederen vaere

den udfgrende.

Indlaesning og Igbende opdatering af organisationsdata kan ske manuelt eller automatisk. Det er muligt at
starte med manuel opdatering og senere skifte til automatisk eller omvendt. Hvis der benyttes automatisk
indlaesning, er det ngdvendigt at indga en aftale med en it-leverandgr, medmindre kommunen selv har

teknisk viden og ressourcer til at Igse denne opgave.

Mengden og detaljeringsgraden af organisationsdata i STS Organisation kan variere afhaengigt af
kommunens behov og ambitionsniveau. SAPA kan dog kun fungere, hvis STS Organisation indeholder
mindst én organisatorisk enhed, nemlig kommunen selv. Desuden skal STS Organisation indeholde data om

samtlige medarbejdere i kommunen, der skal have adgang til SAPA.

Kommunen skal beslutte sig for detaljeringsgraden af organisationsdata i STS Organisation, dvs. hvor stor

en del af kommunens organisationsenheder og medarbejdere, der indlaeses i STS Organisation. Jo hgjere
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detaljeringsgrad, jo mere funktionalitet vil brugerne have til radighed i SAPA. Benyttes der manuel

opdatering, er det ikke realistisk med hgj detaljeringsgrad.

7.4.3 Konfiguration i SAPA Overblik Administration og SAPA Advis Administration

Som navnt foregar konfigurationen af selve SAPA-systemet fgrst i fasen klarggring. Det er muligt at tage
SAPA Overblik i brug uden konfiguration, men vaerdien af systemet bliver stgrre, jo bedre systemet er
tilpasset kommunens arbejdsgange. SAPA Advis kraever opsaetning. Den enkelte SAPA-bruger har ogsa
muligheder for at tilpasse visningen i SAPA Overblik. Disse muligheder beskrives detaljeret i

brugervejledningen og gennemgas derfor ikke her.

Den fglgende oversigt giver et hurtigt overblik over de vasentligste muligheder for konfiguration, man kan
foretage i SAPA Overblik Administration og SAPA Advis Administration. For mere detaljeret information om

mulighederne henvises til administratorvejledningen.
Konfigurationsmuligheder i SAPA Overblik Administration:

e Opsaetning af malgrupper

e Sideopsatning, herunder opsatning af faneblade og fanebladselementer
e Opsatning af journalnotater, herunder praedefinerede titler

e Oprettelse af links til brugerne

e Justering af sessionstider

e Opsaetning af tvaergdende bemaerkninger, herunder typer af tveergdende bemaerkninger

Konfigurationsmuligheder i SAPA Advis Administration:

e Opsatning af advisgrupper

e Opsatning af malgrupper, herunder pamindelsestitler og faellessggninger

For de fleste af konfigurationsmulighederne gaelder det, at de skal vedligeholdes og justeres Igbende.
Kommunens SAPA-administrator, der far ansvar for denne opgave, bgr derfor ogsa deltage i den
indledende planlaegning og fastleeggelse af, hvilke konfigurationsmuligheder der tages i brug og i hvilken
takt.

7.4.4 Kommunespecifikke KLE-emner i STS Klassifikation

Kommunen skal tage stilling til, om der er behov for szerlig handtering af lokale, dvs. kommunespecifikke
KLE-emner. Kommunen skal konkret forholde sig til de sagsdata, der indlaeses i Stgttesystemernes indekser
med henblik pa at ggre dem tilgaengelige i SAPA. Der kan vaere tale om sagsdata i KMD Sag eller andre
systemer. Hvis disse sagsdata indeholder referencer til kommunespecifikke KLE-emner, sa skal disse KLE-
emner ogsa indlaeses i STS Klassifikation. Ellers kan SAPA-brugerne ikke fremsgge sagerne ud fra de

kommunespecifikke KLE-numre.
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7.5 Kommunens uddannelse

Temaet uddannelse daekker over opgaver, der er forbundet med uddannelse af kommunens brugere af
SAPA. KOMBIT har valgt en model med en traen-traeneren-tilgang, hvor administratorer, superbrugere og
instruktgrer uddannes af Netcompany, mens undervisning af kommunens slutbrugere varetages af

kommunens egne instruktgrer. Slutbrugerundervisning vil dog kunne tilkgbes hos Netcompany.

7.5.1 Undervisning af superbrugere, administratorer og instruktgrer

Netcompanys administrator-, superbruger- og instruktgrkurser varer alle én dag. De struktureres i “hands
on-lektioner” af varierende laengde. Lektionerne indledes typisk med et oplaeg fra underviserne. Dernaest er
der en opgavedel, hvor kursisterne med udgangspunkt i en opgave selv arbejder med det, de er blevet
praesenteret for i oplaegget. Dette har til formal at gve kursisterne i den praktiske brug af SAPA og guide
kursisterne gennem systemets funktioner med fokus pa specifikke arbejdsgange/opgaver. Lektionerne

afsluttes med en opsamling.

Udover opgaver far deltagerne en bruger- og administratorvejledning, der er brugernes og
administratorernes guide til SAPAs funktioner. Vejledningerne beskriver, hvordan SAPA anvendes til
forskellige arbejdsgange. Fra SAPA-systemet kan brugerne tilgd en raekke instruktionsvideoer, hvor en

fortaeller beskriver og viser udvalgte funktioner og arbejdsgange for brugeren.

Kommunens SAPA-instruktgrer far desuden adgang til de powerpointpraesentationer og drejebgger, som
Netcompany bruger i undervisningen. Instruktgrerne kan genbruge disse praesentationer og drejebgger i

egen undervisning af brugere i kommunen.

7.5.2 Kommunens uddannelsesforigb

Uddannelsesaktiviteterne sgges planlagt pa fglgende made for hver enkelt kommune:

Kommunen udpeger selv de medarbejdere, der skal deltage i de forskellige kurser (pa baggrund af det antal
kursuspladsen hver kommune far til radighed). Fgrst deltager administratorerne i en kombineret to-dages
superbruger-administrator-uddannelse hos Netcompany. De bliver her klzedt pa til at konfigurere SAPA-

systemet.

Dernaest deltager superbrugerne i superbrugeruddannelsen, der typisk afvikles lokalt i kommunen eller hos
en nabokommune. Administratorerne vil evt. kunne deltage i dette kursus, nar det holdes i egen kommune
(eller nabokommune). Dog vil administratorerne ikke optage en almindelig kursusplads, men vare
tilhgrere. De kan hjalpe superbrugerne med at forsta SAPA-systemet undervejs i kurset og svare pa

spogrgsmal af lokal karakter om hvilke beslutninger kommunen har truffet konfigurationsmaessigt.

Umiddelbart herefter deltager enkelte af de uddannede superbrugere og/eller administratorer i
instruktgruddannelsen hos Netcompany. Instruktgrerne bliver her kleedt pa til efterfglgende at

tilretteleegge uddannelsesforlgbet for kommunens slutbrugere.
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Til sidst deltager slutbrugerne i et kursus, foredrag eller gennemgang af brugen af SAPA-systemet,
tilrettelagt og afviklet af kommunens instruktgrer. Det er kommunen selv, der beslutter formen pa
slutbrugeruddannelsen, og hvem der skal deltage. Instruktgrerne skal gerne have nogle dage til at leere

SAPA-systemet at kende og forberede uddannelsesaktiviteterne inden slutbrugeruddannelsen begynder.

7.5.3 Undervisningsmiljg
Undervisningen pa administrator-, superbruger- og instruktgrkurserne foregar pa uddannelsesdata i
Netcompanys undervisningsmiljg. Pa administratorkurserne vil deltagerne kunne opsaette visninger og

adviser pa egne data i kommunens eget produktionsmiljg, hvis de gnsker det.

Hvis deltagerne gnsker at foretage konfiguration i kommunens produktionsmiljg, skal kommunen pa
forhand have foretaget forretningsmaessige beslutninger om gnsket brug af adviser, faneblade,
bemaerkningsfelt osv. Disse beslutninger er grundlaget for administratorens opsaetning i SAPA-
administation. Der er kun begraenset tid til at foretage egen opsaetning pa administratorkurset, hvorfor den

resterende opsaetning i SAPA-administration skal ske i kommunen efterfglgende.

Pa kursusdagen vil der ikke veere tid eller mulighed for, at underviseren hjaelper kursisterne med at logge pa
data i egen kommune. Det er kursistens eget ansvar, at adgangen virker, og at vedkommende har de rigtige
autorisationer. Hvis dette ikke er tilfldet, vil kursisten stadig kunne fglge undervisningen, men opgaver

Igses pa Netcompanys uddannelsesdata.

7.5.4 Placering af kurser

Undervisningen af superbrugere vil som udgangspunkt forega lokalt i kommunerne. Kommunerne skal stille
egnede undervisningslokaler til radighed og sgrge for forplejning til deltagerne. Undervisningen af
administratorer og instruktgrer vil som udgangspunkt forega i Netcompanys undervisningslokaler

forskellige steder i landet. Pa kurserne vil der forventeligt vaere deltagere fra 1-3 kommuner.

Pa de kurser, der afholdes i Netcompanys lokaler, skal deltagerne selv medbringe egne baerbare pc’er. De
kurser, der afholdes i kommunernes egne lokaler, skal som udgangspunkt vaere udstyret som pc-
undervisningslokaler, hvorfor deltagerne ikke selv skal medbringe baerbare pc’er. Savel baerbare som
stationzere pc’er skal have installeret en browser i en version, der er i overensstemmelse med kravene til
denne (se afsnit 7.6.1).

7.6  Kommunens tekniske opgaver

Temaet teknik daekker over opgaver, som skal understgtte, at brugerne teknisk kan tilga SAPA. Der er kun
ganske fa af denne type opgaver i udrulningen af SAPA. Opgaverne handler primaert om at fa distriburet

adgangen til SAPA ud til kommunens medarbejdere.

Kommunen skal selv tage stilling til, hvordan deres medarbejdere skal tilga SAPA. Da SAPA ikke er et it-

system, der skal installeres pa pc’erne, skal det distibueres via et link med URL-adressen. Hvis kommunen
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gnsker, at SAPA skal abnes via et ikon som ligger pa brugernes skrivebord, sa findes der et ikon for SAPA

Overblik og et ikon for SAPA Advis. Adgangen til ikonerne vil komme i KLIK-opgaven.

AV 64_advisico .
R 17 KB

Figur 13: SAPA-ikoner til brugernes skrivebord
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Der findes flere forskellige mader at distribuere SAPA pa og den enkelte kommune bestemmer selv,
hvordan det skal forega. Det er typisk kommunens it-afdeling, der skal involveres i distributionen af SAPA til

brugerne.

Som udgangspunkt kraver SAPA ingen installation af ekstra programmer eller komponenter for at fungere.
Der er dog en enkelt undtagelse: Det er ngdvendigt at installere et szerligt program pa pc'en for at sikre, at
brugeren kan hoppe til visning af en sag i KMD Sag, idet KMD Sag ikke er webbaseret. Bemaerk, at
funktionaliteten “hop til KMD Sag” ikke er tilgeengelig pa tablets og smartphones.

7.6.1 Kommunens it-miljg og -infrastruktur
En af de opgaver, som kommunen skal Igse som led i monopolbruddet, indgar ogsa i forberedelsen af SAPA

og omtales derfor kort her.

Kommunen skal sikre sig, at it-miljget i kommunen overholder kravene beskrevet i dokumentet

Krav til Kommunernes IT-miljg for monopolbrudslgsningerne KY, KSD, STS og SAPA.

Fglgende krav er de vigtigste, som kommunen skal veere opmaerksom pa i den forbindelse:

e SAPA fungerer bade pa pc, tablet og smartphone, og funktionaliteten og visningen af de enkelte
elementer pa skaermen tilpasses automatisk til den benyttede hardware og skeermstgrrelse. Pa en
pc vil SAPA fungere pa operativsystemet Windows 7 eller nyere. Pa tablet og smartphone vil SAPA
fungere pa nyere versioner af i0S, Android eller Windows Phone.

o SAPA er designet til at fungere pa de seneste to versioner af browserne Internet Explorer, Google

Chrome, Apple Safari, Firefox, Mobile Safari, Android native browser og Windows browser.

7.6.2 Kommunens arbejde med Fordelingskomponenten
En anden monopolbrudsprogramopgave, der er vigtig for at kommunen kan udrulle SAPA, omtales ligeledes
kort her.

Kommunen skal som led i monopolbruddet implementere Fordelingskomponenten. Til at understgtte
kommunens arbejde med implementering af Fordelingskomponenten, eksisterer der to KLIK-opgaver, som
publiceres af Monopolbrudsprogrammet i KOMBIT. Disse opgave skal gennemfgres fgr SAPA kan tages i

brug i kommunen.
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KLIK-opgaven "Godkend serviceaftale pa Fordelingskomponenten mellem KMD/KMD Sag og kommunen”
tillader KMD Sag at sende og modtage journalnotater og dokumenter via Fordelingskomponenten. Dette er

ngdvendigt for at kunne skrive et journalnotat fra SAPA til en eksisterende sag i KMDs systemportefglge

KLIK-opgaven "Godkend initielle fordelingsregler til Fordelingskomponenten” er KOMBITs hjzelp til
kommunernes ibrugtagning af Fordelingskomponenten. KOMBIT har her udarbejdet et forslag til
kommunens initiale fordelingsregler, baseret pa kommunens nuvaerende sagsbestand i KMD Sag. Dette er
taenkt som en starthjzalp, og kommunen kan efterfglgende arbejde videre med fordelingsreglerne. Der skal
som minimum veere én fordelingsregel der peger pa KMD Sag, for at SAPA kan sende journalnotater til KMD

Sag.
7.7 Kommunens arbejde med at komme ud af KMD Sag samt arbejdet med snitflader

De opgaver, der er gennemgaet i afsnit 7.1-7.6 er alle forbundet med udrulning af SAPA, dvs. den tekniske

idriftseettelse af SAPA og brugernes ibrugtagning af SAPA.

Udover disse opgaver, skal kommunen Igse nogle opgaver, der skal sikre den rette integration mellem
kommunens fag- og ESDH-systemer og SAPA/den feelleskommunale infrastruktur (temaet snitflader) samt
opgaver forbundet med at flytte sager og brugere ud af KMD Sag (temaet ud af KMD Sag). Det er

gennemfgrelse af disse aktiviteter, der er med til at skabe veerdi med SAPA i kommunen.

Kommunen skal saledes Igse opgaver relateret til kommunens arbejde med at opsige og udfase kontrakten
til KMD Sag samt sikre etablering af de rette snitflader mellem SAPA/den falleskommunale infrastruktur og
kommunens fag- og ESDH-systemer. Disse opgaver er prasenteret i diagrammet “Ud af KMD Sag og

Systemer, kontrakter og snitflader” (se nedenstaende figur). Diagrammet bliver gennemgaet pa SAPAs

hjemmeside.
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Figur 14: Diagrammet Ud af KMD Sag & Systemer, kontrakter og snitflader v.4.0

Flere af disse opgaver er publiceret til kommunerne som KLIK-opgaver. Det drejer sig om:

e Kortleeg relevante sagsomrader
e Udarbejd KMD Sag Exitstrategi
e Ryd opimanuelle sager i KMD Sag

e Udarbejd kommunens snitfladestrategi

Desuden har opgaven med titlen “Udarbejd system-, kontrakt- og snitfladeoverblik” tidligere veeret
publiceret i KIGO af Monopolbrudsprogrammet. Denne opgave var forholdsvis bred med fokus p3, at
kommunen fik etableret overblik over kommunens kontrakter, snitflader og systemer. Opgaven bliver ikke
viderefgrt til KLIK, da system-, kontrakt- og snitfladeoverblik forventeligt er noget de fleste kommuner
arbejder med. Har man behov for at udarbejde overblikket kan man fortsat lade sig inspirere af den

tidligere KIGO-opgave og det Excel-ark, der var vedlagt opgaven.

Kommunens arbejde med at komme ud af KMD Sag-kontrakten og kommunens arbejde med at etablere de
rette snitflader er kritisk for, at kommunen kan fa forretningsmaessig vaerdi af SAPA-projektet.
Kommunerne har meget forskellige lokale forhold og forskelligt ambitionsniveau for, hvad de vil med SAPA,
og kommunen ma selv definere mal for de to temaer og selv laegge planer for, hvordan man vil na disse

mal.
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8 Forudsaetninger og opstart

Der er en reekke opgaver som kommunen kan pabegynde i opstartsfasen, dvs. den fase der ligger inden
planlaegningsfasen, samt en raekke opgaver som kommunen skal Igse for at idriftsaette SAPA, men som det
ikke er SAPA-projektet, der stiller KLIK-opgaver til, eller ikke er SAPA-projektlederen, der skal Igse. Disse

opgaver bliver gennemgaet i dette kapitel.

8.1 Forudsatningsopgaver vedr. Stgttesystemerne

Der er nogle tekniske forudsaetninger, som kommunen skal have pa plads, inden SAPA kan idriftsaettes. Det
drejer sig om opgaver relateret til idriftseettelse af adgangsstyring (via STS Administration), STS
Organisation og STS Klassifikation. Det er enten KOMBITs Stgttesystemprojekt eller SAPA-projektet, der
udsender de KLIK-opgaver, der skal Igses i den forbindelse. Opgaverne kan Igses enten i opstarts- eller

planlaegningsfasen.

For det fgrste skal kommunen have en fungerende IdP (fx AD/AFDS), dvs. en komponent, der kan sikre
brugernes adgang til SAPA. SAPA-systemet stiller krav om, at brugerne autentificeres pa sikringsniveau 3.

Alle kommuner har i dag en fungerende IdP.

For det andet skal kommunen have indtastet jobfunktionsroller til SAPA-brugerne. Det er dels kommunens
SAPA-projektleder, dels kommunens rolleadministrator, der skal udfgre opgaverne relateret til dette. De
KLIK-opgaver, der understgtter indtastning af jobfunktionsroller, vil blive publiceret i SAPAs KLIK (se afsnit
9.3.1).

For det tredje skal kommunen sikre sig, at de relevante organisationsdata er indlaest og lgbende
vedligeholdes i STS Organisation. Det er kommunens STS-projektleder, der skal udfgre opgaverne vedr.
sikring af kommunens organisationsdata i STS Organisation. De KLIK-opgaver, der understgtter dette, vil
dog blive publiceret i SAPAs KLIK (se afsnit 9.3.1), da de skal Igses i relation til udrulningen af SAPA.

Endelig skal kommunen tage stilling til, om der er behov for saerlig handtering af lokale, dvs.
kommunespecifikke KLE-emner. SAPA-projektlederen vil modtage KLIK-opgaver med information om,

hvordan dette arbejde ggres (se afsnit 9.3.1).

8.2 Opstartsopgaver

Der er desuden en raekke opgaver, som kommunen med fordel kan have pabegyndt inden

planlaegningsfasen. Det drejer sig om:

o Underskriv SAPA databehandleraftale mellem KOMBIT og kommunen
o Kortlaeg relevante sagsomrader

o Udarbejd kommunens KMD Sag Exitstrategi

e Ryd op i manuelle sager i KMD Sag

o Udarbejd kommunens snitfladestrategi
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e Udarbejd kommunens SAPA Entréstrategi

e Udarbejd kommunens SAPA brugerrettighedsstrategi

e Opret SAPA projektorganisation

o Godkend serviceaftale for KMD Sag udfasning (Synkronisering)

Ovenstaende opgaver er alle opgaver, som er blevet praesenteret i KLIK af SAPA. Undtaget er opgaven om

databehandleraftaler, som blev praesenteret i KIGO og som er Igst af alle kommuner.

8.3 Monopolbrudsprogramopgaver

Endelig skal kommunen Igse en raekke opgaver, som det er KOMBITs monopolbrudsprogram, der stiller

KLIK-opgaver til. Det drejer sig om:

o Klarggr kommunens it-miljg og —infrastruktur
o Godkend serviceaftale pa Fordelingskomponenten mellem KMD/KMD Sag og kommunen

o Godkend initielle fordelingsregler til Fordelingskomponenten

Disse opgaver bliver praesenteret af Monopolbrudsprogrammet i KLIK og publiceres til/forventes Igst af

kommunernes KOMBIT-programledere.
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9 Planlaegning

Kommunens planlaegning starter ca. 6 maneder fgr kommunens idriftsaettelsesdato og slutter ved
idriftseettelsesdatoen. | denne fase lgser kommunen en raekke opgaver, der kan eller skal afsluttes inden
idriftseettelsesdatoen. Mange af disse opgaver er forudsaetning for, at opgaver i de efterfglgende faser kan

I@ses.

9.1 Projektstyring
Kommunen skal i denne fase |gse fglgende opgaver vedr. projektstyring:

¢ Godkend serviceaftaler
o Denne opgave skal Igses for en raekke forskellige services og vil derfor komme flere gange
i KLIK

o Udarbejd kommunens udrulningsplan

Da kommunen selv er ansvarlig for at formulere og udfgre langt de fleste opgaver inden for projektstyring
af SAPA-projektet, vil der veere en raekke andre aktiviteter vedr. fx projektstyring, kommunikation og

forandringsledelse, som kommunen skal arbejde med i planlaegningsfasen.
9.2 Arbejdsgange og organisering

| planlaegningsfasen skal kommunen faerdigggre sin SAPA Entréstrategi, hvis det ikke er gjort i
opstartsfasen. Med afszet i entréstrategien skal kommunen designe nye arbejdsgange for hvert af de

bergrte fagomrader.

Forvaltnings-, drifts- og supportorganisationen omkring SAPA skal beskrives, herunder roller, ansvar og
processer. Kommunen skal samtidig tage stilling til, hvordan man vil yde support til slutbrugerne. Det er

desuden hensigtsmaessigt at forberede implementeringen af de nye arbejdsgange og den nye organisering.
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgaver vedr. arbejdsgange og organisering:

e Udarbejd forretningsmaessige arbejdsgange

e Udarbejd intern vejledning om kommunens brug af SAPA

e Udpeg systemansvarlig for SAPA

o Udpeg supportberettigede brugere

o Beslut og beskriv forvaltnings-, drifts- og supportorganisation for SAPA

e Planleeg kommunens ibrugtagningssupport
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9.3 Konfiguration

9.3.1 Konfiguration i forhold til Stgttesystemerne

| planlaegningsfasen skal kommunen tage stilling til hvilke brugere, der skal have adgang til SAPA, og hvilke
rettigheder, de skal have til at se informationer i SAPA-systemet. Der skal oprettes jobfunktionsroller, som
skal tildeles de brugere, der skal arbejde med SAPA. Desuden skal kommunen sikre sig, at indlaesningen af
organisations- og brugerdata er gennemfgrt i ngdvendigt omfang og med tilstraekkelig kvalitet, hvad enten

dette sker automatisk eller manuelt.

Disse opgaver skal Igses i samarbejde mellem SAPA-projektlederen, STS-projektlederen og de(n) gvrige

person(er), der skal Ipse konfigurationsopgaven i STS Administration og STS Organisation.

Da STS Administration og STS Organisation er forudsatningssystemer for SAPA, skal de opgaver, der knytter

sig til implementeringen af disse, veere |gst inden idriftseettelsen af SAPA i kommunen.
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgaver vedr. konfiguration i forhold til Stgttesystemerne:

e Udarbejd jobfunktionsroller

e Foretag sammenkobling mellem jobfunktionsroller og medarbejdere

e Bestil indtastning af jobfunktionsroller i STS Administration

o Bestil tildeling af jobfunktionsroller til medarbejdere i kommunens brugerkatalog

e Afklar om organisations- og brugerdata skal indleeses automatisk eller manuelt i STS Organisation

Afhaengig af, om kommunen vaelger automatisk eller manuel indlaesning af organisations- og brugerdata,

skal der desuden Igses fglgende opgaver:
Automatisk indlaesning af organisations- og brugerdata:

e Registrer organisatorisk rod-enhed hos KMD

o Registrer it-system i STS Administration

o Tilfgj it-system til servicegruppe og visningsgruppe
e Anmod om serviceaftale for organisationsservicen
o Godkend serviceaftale for organisationsservicen

¢ Indlaes og verificer at organisationsdata er indlaest korrekt og holdes opdateret
Manuel indlaesning af organisations- og brugerdata:

e Registrer organisatorisk rod-enhed hos KMD
e Opret og tildel jobfunktionsroller til STS Organisation

¢ Indlaes og verificer at organisationsdata er indlaest korrekt og holdes opdateret
Endelig er fglgende opgaver relevant for de kommuner, der har kommunespecifikke KLE-emner:

e Undersgg om kommunen benytter kommunespecifikke KLE-emner
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Indlaes kommunespecifikke KLE-emner i STS Klassifikation

Konfiguration af SAPA

Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgaver vedr. konfiguration af SAPA:

Afklar kommunens standardvisning af SAPA Overblik og beskriv den
Afklar om kommunen skal have en eller flere specialiserede visninger i SAPA Overblik og beskriv
disse

Tag beslutning om kommunens brug af journalnotater

Udarbejd standardoverskrifter pa journalnotater

Tag beslutning om kommunens brug af tvaergaende bemaerkninger
Afklar typer af tveergaende bemaerkninger

Tag beslutning om hvilke advisgrupper kommunen vil have

Tag beslutning om kommunens regler for advis- og heendelsesoprydning
Afklar kommunens brug af padmindelser

Udarbejd standardtitler pa pamindelser

Tag beslutning om kommunens brug af feellessggninger i SAPA Advis

Forbered SAPA-administrator pa deltagelse i administratorkursus

9.4 Uddannelse

| planlaegningsfasen skal kommunen planleegge gennemfgrelse af uddannelse pa baggrund af KOMBITs

koncept for uddannelse og den konkrete uddannelsesplan. Kommunerne har ansvar for at udpege deres

egne SAPA-administratorer, SAPA-superbrugere og SAPA-instruktgrer ud fra det antal administratorer,

superbrugere og instruktgrer kommuner tildeles, og disse brugere skal efterfglgende tilmeldes kurser.

Kommunen skal ogsa udpege slutbrugere og de overordnede rammer for uddannelsen af disse, skal

planlaegges. Det handler fx om, hvad de skal undervises i, hvem der skal undervise, i hvilken form og

hvornar. Endelig skal der i god tid reserveres lokaler til superbruger- og slutbrugeruddannelse, og

slutbrugerne skal indkaldes.

Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgave vedr. uddannelse:

43

Udpeg SAPA-administratorer

Udpeg SAPA-superbrugere

Udpeg SAPA-instruktgrer

Udpeg SAPA-slutbrugere

Reserver lokaler til undervisning af superbrugere i kommunen

Forbered praktikken omkring undervisning af superbrugere i kommunen
Planlaeg slutbrugerundervisning

Tilmeld administratorer til uddannelse
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e Tilmeld superbrugere til uddannelse
o Tilmeld instruktgrer til uddannelse

e Indkald slutbrugere til undervisning

9.5 Teknik

Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgave vedr. teknik:
e Forbered distribution af SAPA

9.6 Faseovergang fra planlaegning til klarggring

Afslutningen pa planlaegningsfasen er markeret af idriftseettelse af SAPA i kommunen, hvilket er en
vaesentlig milepzael. Kommunen skal nu vaere klar til selve udrulningen af SAPA, som beskrevet i de fglgende

faser.
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10 Klarggring

Kommunens klarggring starter ved idriftsteettelsesdato og slutter ved kommunens go-live (fgrste
ibrugtagningsdato). Fasen har en varighed pa ca. 3 uger. | denne fase lgser kommunen en rakke opgaver,

der handler om at ggre SAPA-systemet klar til ibrugtagning hos kommunens slutbrugere.

10.1 Arbejdsgange og organisering
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgave vedr. arbejdsgange og organisering:

e Forbered implementering af forretningsmaessige arbejdsgange

o |vaerkseet forvaltnings-, drifts- og supportorganisation for SAPA

10.2 Konfiguration
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgaver vedr. konfiguration:

e Opsat kommunens standardvisning af SAPA Overblik

e Opsaet specialiserede visninger og tildel til malgrupper

e Indtast standardoverskrifter pa journalnotater og tildel til malgrupper
e Opret advisgrupper

e Indtast regler for advis- og haandelsesoprydning

e Indtast standardtitler pa pamindelser og tildel til malgrupper

e Indtast faellessggninger i SAPA Advis og tildel til malgrupper

e Indtast adresser til adressefritagelse

e Indtast sessionstider for SAPA Overblik og Advis

e Opseat links

10.3 Uddannelse
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgave vedr. uddannelse:

e Forbered slutbrugerundervisning

10.4 Teknik
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgaver vedr. teknik:
e Distribuér til administratorer og superbrugere

¢ Installer KMD Sag-dialogintegrationssoftware (hop)
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10.5 Faseovergang fra klarggring til i gang

Afslutningen pa klarggringsfasen er markeret af go-live i kommunen, hvilket er en vaesentlig milepzel. De

forste slutbrugere i kommunen er nu i gang med at bruge SAPA i deres daglige arbejde.
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11 | gang

Kommunens i gang-fase starter ved go-live (fgrste ibrugtagningsdato) og slutter nar kommunen ender sin
ggede opmaerksomhed pa de fgrste brugeres ibrugtagning af SAPA-systemet. Laengden af fasen vil
formentlig variere mellem kommunerne, men kunne eksempelvis vaere ca. 2 uger. | denne fase Igser
kommunen en raekke opgaver, der handler om at fa slutbrugerne til at tage SAPA-systemet i brug. Hvis
kommunen har en sekventiel ibrugtagning af SAPA-systemet skal denne fase gentages en eller flere gange.

Der kan godt vaere dage, uger eller maneder mellem kommunens i gang-faser.
11.1 Arbejdsgange og organisering
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgaver vedr. arbejdsgange og organisering:

¢ Implementer forretningsmaessige arbejdsgange

e Yd ibrugtagningssupport
11.2 Konfiguration
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgave vedr. konfiguration:

e Evaluer konfiguration af SAPA

11.3 Uddannelse

Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgave vedr. uddannelse:
e Undervis slutbrugere

11.4 Teknik
Kommunen skal i denne fase Igse fglgende opgave vedr. teknik:

e Distribuér til slutbrugere

11.5 Nar fasen i gang slutter

Kommunen slutter i gang-fasen, nar kommunen ender sin ggede opmaerksomhed pa de fgrste brugeres
ibrugtagning af SAPA-systemet. Hvis kommunen udruller SAPA i flere trin, dvs. med flere ibrugtagninger

hen over en laengere periode, skal i gang-fasen dog gentages flere gange.

Nar kommunen vurderer at de stgrste brugergrupper har faet SAPA, kan kommunens projektorganisation
nedlaegges og SAPA overga til almindelig drift. | forbindelse med dette Igser kommunen en raekke opgaver,
der handler om at kommunens projektorganisation overdrager ansvar for SAPA-systemet til kommunens
forvaltnings- og driftsorganisation og at SAPA forankres hos slutbrugerne i kommunens forskellige
fagomrader. Hvis kommunen arbejder med lokal gevinstrealisering er det ogsa pa dette tidspunkt, at

kommunen skal male hvorvidt gevinsterne er realiseret.
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KOMBIT stiller ikke KLIK-opgaver til det arbejde, kommunen har med at overlevere og forankre SAPA-

systemet i kommunen.
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