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Indledning

Nar en kommune skal implementere
monopolbrud pa KMD Sag, skal der gennemfgres
en lang raekke aktiviteter. Det drejer sig om
idriftsaettelse og ibrugtagning af selve SAPA-
I@sningen, 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
kildesystemer (sagsbaerende it-systemer) og den
feelleskommunale infrastruktur samt SAPA-rettet
opsaetning i Stgttesystemerne m.m. Alle disse
aktiviteter falder ind under en raekke temaer.

Dette dokument indeholder en kort og
overordnet gennemgang af de temaer, som
kommunerne skal arbejde med i den lokale
implementering. KOMBIT kalder dokumentet for
"SAPA-temaoverblik”.

Formal med SAPA-temaoverblik

Formalet med SAPA-temaoverblikket er at give
kommunernes SAPA-projektledere og andre
interesserede et overblik over de aktiviteter,
fordelt pa temaer, der skal gennemfgres lokalt i
kommunerne ved implementering af SAPA-
projektet.

Nogle aktiviteter skal kommunerne ga i gang med
tidligt og pa et tidspunkt, hvor den enkelte
kommunes idriftszettelsesdato endnu ikke
kendes. Andre aktiviteter er taet knyttet til
idriftsettelse og ibrugtagning af selve SAPA-
Igsningen og skal fgrst gennemfgres, nar
tidspunktet for dette er kendt og naermer sig.

Opbygning af SAPA-temaoverblik
SAPA-overblikket bestar af en gennemgang og
beskrivelse af syv temaer i implementeringen af
SAPA. Opdelingen i temaer i SAPA-

! Dette afsnit er ikke blevet opdateret i forhold til den
forrige version af SAPA-overblik, men fglger den
tidligere opdeling i 17 hovedopgaver, da denne

temaoverblikket er en tilpasset udgave af
temaer/hovedopgaver i KOMBITs
implementeringsmodel for faelleskommunale
projekter. Hvert tema daekker over fa eller mange
aktiviteter, som kommunerne skal gennemfgre.

SAPA-temaoverblikket afspejler KOMBITs bud pa
hvilke temaer, kommunerne bgr arbejde med, og
hvilke aktiviteter, der venter kommunerne i
implementeringen af SAPA. | den enkelte
kommune kan der veere gnske om eller behov for
at gennemfgre yderligere aktiviteter for at
implementere SAPA. Dette kan afhange af fx
kommunens organisering, strategier og
ambitionsniveau.

SAPA-temaoverblikket afsluttes med afsnittet
”Overblik over ansvar og medvirken i SAPA”L, Her
praesenteres en oversigt over hovedopgaverne
(temaerne) i kommunens implementering af
SAPA-projektet, og for hver hovedopgave (tema)
fremgar forslag til hvilke roller i kommunen, som
kan have ansvaret for den enkelte hovedopgave
(tema), samt hvilke roller, der kan medvirke i
Igsningen af hovedopgaven (temaet). Formalet
med overblikket over ansvar og medvirken er at
give kommunerne inspiration til, hvordan man
kan gribe organiseringen af SAPA-projektet an.

Opdatering af SAPA-temaoverblik
SAPA-temaoverblikket er et dynamisk dokument.
Dokumentet vil blive uddybet og opdateret i takt
med, at KOMBITs viden om temaerne gges, at der
legges konkrete opgaver i KIGO, og at der
udarbejdes implementeringsstgtteredskaber til
kommunerne. £ndringer vil fremga af
versionshistorikken.

detaljeringsgrad er en fordel, nar man skal finde
ansvarlige og medvirkende til Igsning af
implementeringsopgaver i SAPA-projektet.


http://www.kombit.dk/nyheder/implementeringsmodel-monopolbruddet
http://www.kombit.dk/nyheder/implementeringsmodel-monopolbruddet

Andre overbliks- og styringsveerktgjer
KOMBIT stiller flere overbliks- og
styringsveerktgjer til radighed for kommunerne
for at stgtte det lokale arbejde med
implementering af monopolbruddet. Det er
veaerktgjer, der er taenkt til at komplementere
hinanden, og KOMBIT anbefaler, at kommunerne
bruger alle overbliks- og styringsveerktgjerne i det
lokale arbejde med implementering af SAPA-
projektet. For SAPA drejer det sig - ud over SAPA-
temaoverblikket - om fglgende vaerktgjer:

KIGO

Det opgave- og opfglgningsveaerktgj, hvori
KOMBIT praesenterer, beskriver og fglger op pa
de konkrete opgaver, som kommunerne skal lgse
i forbindelse med implementeringen af SAPA-
projektet og de gvrige monopolbrudsprojekter.
KIGO indeholder savel valgfri som obligatoriske
opgaver, og der er deadlines pa de obligatoriske.
Det er kommunernes
monopolbrudsprogramleder samt projektledere
pa SAPA, KY, KSD og St@ttesystemerne, der er
modtagere af opgaverne i KIGO. Det er
obligatorisk for kommunerne at bruge KIGO. Laes
mere om KIGO her.

SAPA-procesdiagrammer

Diagrammer, der beskriver ssmmenhangen
mellem en raekke implementeringsaktiviteter
med henvisninger til
implementeringsstgtteredskaber. | skrivende
stund foreligger diagrammet “Ud af KMD Sag &
Systemer, kontrakter og snitflader v.3.0” og
diagrammet ”Ind i SAPA — Organisatorisk &
Teknisk v. 1.0”. Laes mere om diagrammerne her.

SAPA Udrulningshandbog

| andet kvartal af 2016 publiceres desuden en
udrulningshandbog for SAPA.
Udrulningshandbogen beskriver mere
dybdegaende hvilke opgaver kommunerne skal
Igse for at udrulle SAPA-Igsningen. Det er bade
opgaver kommunerne skal Igse under selve
udrulningen og i planlaegningsperioden forinden.
| udrulningshandbogen beskrives kommunernes
opgaver desuden grafisk i et detaljeret
udrulningsforlgb og der henvises til KIGO-
opgaverne.

Malgruppen for SAPA-temaoverblik
SAPA-temaoverblikket er primaert skrevet til
kommunernes SAPA-projektledere, da det i hgj
grad er dem, der skal sikre implementeringen af
SAPA-projektet i hver enkelt kommune. Da
mange andre medarbejdere og ledere i
kommunerne vil veere involveret i SAPA-
projektet, anbefaler KOMBIT, at flere af dem ogsa
orienterer sig i dokumentet. Det geelder isaer
programlederen for monopolbruddet, relevante
fagchefer og kommunens it-/digitaliseringschef,
da de formentlig skal vaere ansvarlige for nogle af
implementeringsopgaverne og desuden typisk er
med til at bemande projektgruppen. Endelig bgr
kommunens styregrupper for monopolbruddet
og SAPA-projektet blive praesenteret for SAPA-
overblikket for herved at fa et overblik over
implementeringsopgavens omfang.


http://www.kombit.dk/monopolbruddet/KIGO
https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/Ud%20af%20KMD%20Sag%20og%20Systemer%20kontrakter%20og%20snitflader%20v.3.0%20(100216).pdf
https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/Ud%20af%20KMD%20Sag%20og%20Systemer%20kontrakter%20og%20snitflader%20v.3.0%20(100216).pdf
https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/Ind%20i%20SAPA%20v.%201.0%20(160316).pdf
https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/Ind%20i%20SAPA%20v.%201.0%20(160316).pdf
http://www.kombit.dk/indhold/kommunernes-forberedelse-til-sapa

Laesevejledning
Hvert tema i SAPA-temaoverblikket neden for er
beskrevet i fglgende afsnit:

Tema
| dette afsnit beskrives temaet kortfattet og i helt
overordnede traek.

Opgaver

| dette afsnit angives de konkrete opgaver, som
KOMBIT har givet kommunerne. Det drejer sig
forst og fremmest om de opgaver, som KOMBIT
har praesenteret kommunerne for i KIGO.

Redskaber
| dette afsnit angives de redskaber, som KOMBIT i
samarbejde med en reekke kommuner har

udviklet som en stgtte til kommunernes
gennemfgrelse af en konkret opgave. Pt. er
pilotkommunerne ved at feerdigggre yderligere
redskaber. Et redskab kan vaere en vejledning, en
best practice, en FAQ, et regneark, et kommunalt
eksempel m.m.

Redskaberne er ikke alle direkte tilgeengelige i
dette dokument. Som hovedregel vil redskaberne
veere tilgaengelige i SAPAs dokumentbibliotek. De
redskaber, der knytter sig til en given KIGO-
opgave, vil kommunerne desuden kunne finde i
KIGO-systemet.



https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx

Overblik over temaer i SAPA

Nedenstdende skema indeholder en oversigt over stgtte kommunerne i arbejdet med opgaven.
temaerne i kommunens implementering af SAPA- Desuden fremgar hvilke af hovedopgaverne fra
projektet. For hvert tema er angivet, om der farste version af SAPA-temaoverblikket, der
aktuelt findes konkrete KIGO-opgaver under svarer til hvilke temaer i anden version af SAPA-
temaet, og om KOMBIT har udarbejdet et eller temaoverblikket.

flere implementeringsstgtteredskaber, der kan

Tema (2. version) Hovedopgave (1. version) KIGO-opgaver KOMBIT-
redskab

1. Projektstyring Projektstyring X X
Strategi X
Gevinstrealisering X X

2. Kommunikation Kommunikation X

3. Ud af KMD Sag Ud af KMD Sag X X

4. Snitflader Integrationer og snitflader X
Sagsklarggring/-oprydning
Kontrakt-, indkgbs- og X X
leverandgrstyring

5. Arbejdsgange og Arbejdsgange og organisering

organisering Drift og support

6. Konfiguration Konfiguration
Konvertering og migrering
Test og prgver

7. Uddannelse Kompetenceudvikling
Go-live

Tveergdende opgave under | It-miljg og infrastruktur

monopolbrudsprogrammet




Tema 1:
Projektstyring

Tema

Tema 1 deekker over opgaver, der er forbundet
med kommunens styring og fremdrift af
implementeringen af SAPA. Det drejer sig fx om
udarbejdelse af projektgrundlag/PID, oprettelse
af kommunens organisering omkring SAPA-
projektet samt SAPA-projektlederens arbejde
med KIGO. Kommunens deltagelse i SAPA-
netvaerksmgder, regionale SAPA-(sub)netvaerk,
Igbende orientering pa KOMBITs SAPA-
hjemmeside, leesning af nyhedsbreve fra KOMBIT,
erfaringsudveksling med andre kommuner,
deltagelse i Yammer-netveaerket etc. falder ogsa
ind under Projektstyring.

Det skal understreges, at det anbefales
kommunen at gennemfgre almindelig
projektstyring af fx fremdrift, gkonomi og risici,
men at veerktgjer hertil ikke stilles til radighed af
KOMBIT i regi af SAPA-projektet eller
Monopolbrudsprogrammet, da dette forudsaettes
bekendt af kommunerne. Kommunen skal ogsa
vaere opmaerksom pa, at de fleste ordinzere
projektstyringsopgaver ikke vil blive praesenteret i
KIGO, da de ligeledes forudszettes kendt.

Under Projektstyring hgrer ogsa opgaver, der er
forbundet med at udarbejde og opdatere vigtige
strategier i kommunen. Det er i strategierne, at
de overordnede mal bliver defineret, og de
seetter den overordnede retning for SAPA-
projektet i kommunen. Implementering af SAPA-
projektet bade pavirker og pavirkes af
kommunens strategier, og derfor vil der i Igbet af
implementeringen vaere behov for at leese og
opdatere kommunens strategier. Ofte vil disse
strategier have en tvaergaende karakter, dvs.
veere relevante for flere forskellige projekter, og
ikke for SAPA-projektet alene. Det drejer sig fx
om Sags- og Dokument-/ESDH-strategien,
kommunens overordnede digitaliseringsstrategi
og kommunens kanalstrategi. Tvaergaende

strategier vil i KIGO blive praesenteret under
Programmet (dvs. faelles for SAPA, KY, KSD og
Stgttesystemerne), mens SAPA-specifikke
strategier, fx kommunens egen SAPA-strategi,
blot prasenteres under SAPA.

Projektstyring deekker desuden over opgaver, der
er forbundet med kommunens
budgetplanlaegning af SAPA-projektet.

Pa gevinstsiden har SAPAs kommunestyregruppe
valgt at have fokus pa licensmaessige besparelser
og de mere strukturelle forandringer (dvs.
etablering af feelleskommunal infrastruktur,
gennemfgrelse af monopolbrud og aflgftning af
udbudspligt). Der kommer derfor ikke opgaver
omkring gevinstrealisering. Hver enkelt kommune
opfordres dog til selv at overveje, hvordan man
skal arbejde med gevinstrealisering som en del af
SAPA-projektet. Kommunerne bgr ogsa som en
naturlig del af projektet udarbejde en egentlig
business case, hvor investeringer og forventede
gevinster kan adresseres og ansvar for realisering
af gevinster placeres.

Opgaver
Felgende opgaver ligger pa nuvaerende tidspunkt
i KIGO:

e Opret projektdeltagere i KIGO, som er
tilknyttet SAPA-projektet.

¢ Tilknyt ansvarlige og udfgrere pa opgaver,
der er placeret under SAPA.

e Opret SAPA-projektorganisation.

e Laeg SAPA—projektbudget.

Redskaber

Redskabet “Notat om Overblik over ansvar og
medvirken i SAPA” ligger i KIGO og i SAPAs
dokumentbibliotek.

Redskabet "ESDH-strategi - Sag og
Dokument/ESDH anbefalinger til udarbejdelse af
lokal strategi i kommunen” ligger i SAPAs


https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx
https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/SAPA-ESDH-brochure_final_060314.pdf
https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/SAPA-ESDH-brochure_final_060314.pdf
https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/SAPA-ESDH-brochure_final_060314.pdf
https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx

dokumentbibliotek, og kommunen kan bruge det
til arbejdet med at udarbejde eller opdatere
kommunens Sags- og Dokument-/ESDH-strategi.
Kommunen kan desuden med fordel lade sig
inspirere af andre kommuners strategier pa dette
omrade, fx via SAPAs Yammer-netveerk, da
KOMBITs vaerktgj ikke er en strategi, men
anbefalinger til overvejelser, der kan inddrages i
strategien.

Desuden ligger fglgende redskaber i KIGO og i
SAPAs dokumentbibliotek:

e Introduktion til kommunernes redskab til
budgetlaegning af SAPA-projektet v. 2.0.

e Instruktion til kommunernes redskab til
budgetlaegning af SAPA-projektet v. 2.0.

® SAPA-redskab til kommunernes
budgetlaegning v. 2.0.


https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx
https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx

Tema 2:
Kommunikation

Tema

Tema 2 deekker over opgaver, der er forbundet
med at handtere og kommunikere med alle de
medarbejdere og ledere i kommunen, der har
interesser i projektet, og hos hvem der skal sikres
opbakning. SAPA-projektet er et komplekst
projekt, der straekker sig over en laengere
tidsperiode, og det er derfor vigtigt at bevare
konstant fokus pa den Igbende interne
kommunikation til sagsbehandlere, it-afdeling,
fagchefer, styregruppemedlemmer m.fl. Dog vil
der vaere forskel pa hvor tidligt forskellige
medarbejdere og ledere skal informeres om og
inddrages i dialogen omkring projektet. Mange
kommuner vil formentlig vente med at
kommunikere seerlig meget om SAPA-projektet til
kommunens sagsbehandlere, fgr der ligger en
plan for ibrugtagning. Da SAPA er en del af
monopolbruddet, er kommunikation imellem
monopolbrudsprojekterne endvidere vigtig, og
kommunens programleder er ansvarlig herfor i
samarbejde med fagprojektlederne.

Opgaver
Der er endnu ikke formuleret konkrete opgaver
under Kommunikation.

Redskaber

| SAPAs dokumentbibliotek ligger en raekke
redskaber til understgttelse af kommunens
interne kommunikation. Der ligger fx skabeloner
og udfyldte eksempler pa interessentanalyser
samt kommunikationsplaner. | Igbet af foraret vil
der desuden komme powerpointpraesentationer
rettet mod forskellige malgrupper (topledere,
mellemledere og medarbejdere), en video
udviklet af Faaborg-Midtfyn Kommune samt
gvelser.

Endelig er der ogsa her adgang til KOMBITs
officielle praesentationer fra fx netveerksmgder,
videointroduktion til SAPA, eksempler pa
brugerrejser m.v.


https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx

Tema 3:
Ud af KMD Sag

Tema
Tema 3 daekker over opgaver, der er forbundet
med at flytte sager og brugere ud af KMD Sag.

KOMBIT har de forlgbne ar kommunikeret om
kommunernes opgave med at komme ud af KMD
Sag - bl.a. pa SAPA-netvaerksmgderne - og
redskabet “KMD Sag Exit-strategi” har lenge
veeret tilgaengelig pa SAPAs dokumentbibliotek.
Det er derfor ogsa KOMBITs forventning, at alle
kommuner er godt i gang med at kortlaegge
relevante sagsomrader og er begyndt at
udarbejde en KMD Sag Exit-strategi. For at
tydeligggre ngdvendigheden af, at disse opgaver
Igses, praesenteres opgaverne ogsa i KIGO.

Opgaver
Felgende opgaver ligger i KIGO:

e Kortleeg relevante sagsomrader.
e Udarbejd KMD Sag Exit-strategi.
e Ryd opimanuelle sager i KMD Sag.

Der kan komme flere opgaver under Ud af KMD
Sag. Det kan fx vaere fglgende:

e Flyt sager ud af KMD Sag.
e Flyt brugere ud af KMD Sag.

Redskaber
Felgende redskaber ligger i KIGO og i SAPAs
dokumentbibliotek:

e KMD Sag Exit-strategi (17. juni 2014).

e Dokumentationsark (10. juni 2014).

e SAPA praesentation (juni 2014).

e KMD Sag Exit-strategi 2 (20. marts 2015)
(denne supplerer fgrstnaevnte KMD Sag
Exit-strategi, dateret 17. juni 2014).

e Minivejledning til udsggning af manuelle
sager i KMD Sag.

| dokumentbiblioteket ligger desuden:

e Opdeling af sager i KMD Sag (8. juni
2015).


https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/Forms/KN.aspx
https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx
https://share-komm.kombit.dk/P011/Delte%20dokumenter/Forms/SapaKontakt.aspx

Tema 4:
Snitflader

Tema

Tema 4 daekker over en raekke opgaver, som skal
understgtte, at de rette integrationer mellem
sagsbaerende kildesystemer og SAPA (via
Stgttesystemerne) er pa plads. Det er vigtigt, at
de relevante integrationer er pa plads inden
transitionsperioden med paralleldrift stopper.

Kommunerne skal fgrst og fremmest udarbejde
deres egen snitfladestrategi, herunder tage
beslutning om hvilke kildesystemdata, de gerne
vil se i SAPA-Igsningen. Er det fx de samme data,
som man ser i KMD Sag i dag, er nogle typer data
blevet irrelevante og er der behov for nye? Det
kraever dialog med de forskellige fagomrader i
kommunen. Kommunerne skal ogsa for hvert
sagsbaerende kildesystem ggre sig klart, hvilke
typer integrationer, de vil have. Der er fire typer
af integrationsmegnstre, nemlig:

e Udstille relevante metadata (om sager,
dokumenter, journalnotater, ydelser) til
brug for SAPA-opslag.

e Annoncere besked om haendelser til brug
for SAPA-advisering.

e Modtage journalnotater fra SAPA-
brugere og journalisere disse pa rette
sag.

e Hoppe fra SAPA-Igsningen til
kildesystemet og omvendt.

Temaet daekker desuden over opgaver, der er
forbundet med at rydde op i og klarggre sager i
de kildesystemer, som skal vise data i SAPA-
Igsningen. For at SAPA skal kunne fungere som et
godt overblikssystem, skal data i kildesystemerne
have en hgj kvalitet og opmaerkningen vaere
rigtig. Opgaver kan derfor fx veere at sikre, at KLE-
opmeerkning af sager i kildesystemerne er
korrekt, og at andre ngdvendige metadata
fremgar af sagerne. Oprydning i og klarggring af
kildesystemer kan have meget forskelligt omfang

i kommunerne. Stgrrelsen af opgaven vil dels
afhaenge af, hvordan man i dag anvender
kildesystemerne og af den eksisterende
datakvalitet, dels af, hvordan man i fremtiden vil
arbejde med sine it-lgsninger, herunder hvor
komplet et overblik kommunen gnsker at fa i
SAPA-Igsningen.

Klarggring af/oprydning i sager i KMD Sag bliver
ikke beskrevet under dette tema, men under
temaet Ud af KMD Sag.

| relation til snitflader er det vigtigt, at
kommunerne skaber overblik over og styrer sine
it-kontrakter. Det geelder bade kommunens
eksisterende it-kontrakter, der evt. skal
genudbydes, og nye kontrakter, der indgas i
forbindelse med nye systemindkgb og etablering
af nye snitflader. Kommunen skal desuden taenke
integrationsvilkar ind i udbud og genudbud. De
kontrakter, der er relevante at arbejde med, er:

e Kontrakter pa it-systemer, der i dag har en
snitflade til KMD Sag.

e Kontrakter pa it-systemer, som indeholder
data, kommunen gerne vil se i SAPA, og
dermed er potentielle snitfladesystemer.

Opgaven med at skabe overblik over kommunens
it-kontrakter kan oplagt Igses pa tveers af
monopolbrudsprojekterne, fx i
monopolbrudsprogramregi.

Opgaver
Fglgende opgave ligger i KIGO:

e Udarbejd system-, kontrakt- og
snitfladeoverblik (opgaven er en
tveergaende opgave og ligger derfor i
KIGO som en programopgave).

Opgaven "Kommunens snitfladestrategi” er pa
vej.

10



KOMBIT praesenterede desuden i 2014
kommunerne for en raekke opgaver relateret til
Snitflader. Disse opgaver er beskrevet i SAPAs
dokumentbibliotek under overskriften
"Redskaber, kommuneeksempler og andre
materialer/Snitfladeoverblik”. Notatet
"Kommunernes hiemmeopgaver i relation til
snitflader for KMD Sag og SAPA/STS” fra 29. april
2014 opsummerer disse opgaver.

Redskaber

Redskabet “Regneark med system-, kontrakt- og
snitfladeoverblik” ligger i KIGO og i SAPAs
dokumentbibliotek.

Redskabet “SAPA Snitfladestrategi” ligger i SAPAs
dokumentbibliotek. Her kan man fa et godt
indblik i de strategiske og forretningsmaessige
overvejelser vedr. snitflader til SAPA.
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https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx
https://share-komm.kombit.dk/P011/SitePages/Startside.aspx
https://share-komm.kombit.dk/P011/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=/P011/Delte%20dokumenter/Hjemmeopgaver%20-%20SAPA%20snitflader.pdf&action=default
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Tema 5:

Arbejdsgange og organisering

Tema

Tema 5 daekker over opgaver, der er forbundet
med analyse og eventuel a&ndring af
arbejdsgange i kommunen ved ibrugtagning af
SAPA-Igsningen. Arbejdsgange beskriver
fremgangsmaderne for medarbejdernes arbejde
med specifikke opgaver. For at kommunen far det
fulde udbytte af SAPA, fx i forhold til
helhedsorienteret sagsbehandling, kan der vaere
behov for at beskrive nye arbejdsgange.

Under dette tema vil der derfor vaere opgaver,
hvor kommunen skal analysere og afdaekke,
hvordan brugen af SAPA-Igsningen pavirker de
eksisterende arbejdsgange, beslutte sig for hvilke
nye arbejdsgange, der skal indfgres, samt ggre en
aktiv indsats for at aendre arbejdsgangene i
forbindelse med at SAPA-Igsningen tages i brug.

Temaet daekker desuden over opgaver, der er
forbundet med kommunens etablering af en lokal
organisering af forvaltning, drift og support. Det

kan fx dreje sig om udnzvnelse af
administratorer, superbrugere og systemejer,
etablering af governance-organisation lokalt i
kommunen, fastleeggelse af processer for
information om handelser, superbrugerbistand i
det daglige, tilgang af nye brugere, aflevering af
2ndringsgnsker til KOMBIT m.v.

Opgaver
Der er endnu ikke formuleret konkrete opgaver
under Arbejdsgange og organisering.

Redskaber

| Ipbet af foraret 2016 vil der i SAPAs
dokumentbibliotek blive lagt en skabelon til
beskrivelse af arbejdsgange samt en raekke
kommuneeksempler pa nye arbejdsgange for
udvalgte brugergrupper pa tvaers af SAPA og
deres fagsystemer.

Der vil desuden komme beskrivelser af roller i
forhold til SAPA samt kommuneeksempler pa
organisering af drift og support.
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Tema 6:

Konfiguration

Tema

Tema 6 deekker over opgaver, der er forbundet
med at lave kommunespecifikke opsaetninger i
SAPA samt oprette brugere og tildele brugerne
korrekte rettigheder til at se informationer i
SAPA-Igsningen (sidstnaevnte opgaver lgses i taet
sammenhang med Stgttesystemerne).

| denne forbindelse skal kommunen og
kommunens SAPA-administrator(er):

e For det fgrste tage stilling til spgrgsmal
som “hvilke medarbejdere ma se hvilke
oplysninger i SAPA?”, "hvilke
medarbejdere skal have adgang til hvilke
skaermbilleder i SAPA?” og "hvilke
medarbejdere skal have hvilke adviser i
SAPA?”.

e For det andet foretage design af fx
skaermbilleder malrettet forskellige
brugergrupper i kommunen.

e For det tredje foretage den helt konkrete
opsaetning i administrationsmodulet i
SAPA-Igsningen (af fx malgrupper og
advisregler).

| SAPA-projektet vil der komme enkelte
standardkonfigurationer, som en kommune kan
benytte sig af. Derudover kan kommunen lave en
del specialtilpasninger, hvis den har saerlige
behov herfor.

Temaet deekker desuden over opgaver, der er
forbundet med kommunens eventuelle
indtastning af data fra bemaerkningsfeltet i KMD
Sag i SAPA. SAPA-Igsningen er en overbliks- og
advislgsning og skal derfor ikke indeholde data.
Undtaget herfra er et eller flere felter pa hver
enkelt borger, hvor medarbejderne har mulighed
for at registrere szerlige oplysninger om denne
borger. KMD Sag har i dag et bemaerkningsfelt til
at registrere sadanne oplysninger.

| forbindelse med implementeringen af SAPA-
projektet skal kommunen tage beslutning om,
hvorvidt data fra bemaerkningsfeltet i KMD Sag
skal indtastes i de(t) tilsvarende felt(er) i SAPA, og
hvem i kommunen, der skal foretage denne
manuelle indtastning.

Opgaver
Der er endnu ikke formuleret konkrete opgaver
under Konfiguration.

Redskaber

| Ipbet af foraret 2016 vil der i SAPAs
dokumentbibliotek blive lagt vejledninger og
kommuneeksempler pa SAPA-projektlederens
samarbejde med Stgttesystemprojektlederen
omkring brugerrettigheder og jobfunktionsroller.
Dertil kommer vejledninger og
kommuneeksempler pa opsaetning af visninger og
advisgrupper i SAPA-Igsningen.
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Tema 7:

Uddannelse

Tema

Tema 7 deekker over opgaver, der er forbundet
med uddannelse af kommunens brugere af SAPA.
| SAPA-projektet skelnes mellem fire typer af
brugere:

e Slutbrugere: En medarbejder, der bruger
SAPA-Igsningen til almindelige
arbejdsopgaver, fx overblik- og
advisfunktionerne i forbindelse med
sagsbehandling.

e Superbrugere: En medarbejder, der
hjeelper sine kolleger med anvendelse af
SAPA-Igsningen.

e Instruktgrer: En medarbejder, der
varetager undervisning af sine kolleger i
SAPA-Igsningen.

e Administratorer: En medarbejder, der
varetager administrative opgaver i SAPA-
Igsningen, sasom at opsaette malgrupper,
visninger og advisgrupper

KOMBIT har valgt en treen-treeneren-tilgang til
uddannelse i SAPA. Det betyder, at leverandgren
uddanner et antal instruktgrer i hver kommune,
og at disse varetager undervisning af kommunens
slutbrugere. Administratorer, superbrugere og
instruktgrer vil blive uddannet af leverandgren.
En superbruger skal have en dags undervisning,
en administrator to dages undervisning og en
instruktgr en dags tillaegsundervisning (man skal
veere enten superbruger eller administrator for at
blive instruktgr). Kommunerne vil have mulighed
for at tilkgbe ekstra uddannelse, herunder
uddannelse af slutbrugere. Selve undervisningen
bygges op i henhold til peedagogiske principper
udviklet af Bjarne Herskin.

| forbindelse med Uddannelse vil kommunerne
skulle tage stilling til hvilke medarbejdere, der
skal modtage undervisning, og hvordan
kommunen vil organisere sin undervisning af
slutbrugerne (storrumsundervisning, uddannelse
ved pc etc.).

Nar brugerne er blevet undervist i SAPA-
Igsningen og skal til at tage den i brug, kan der
vaere behov for, at brugerne de fgrste dage
modtager yderligere hjzlp og stgtte i form af
kommunens egen ibrugtagningssupport. | SAPA
kan den enkelte kommune have flere
ibrugtagninger, hvis brugerne i de forskellige
afdelinger og forvaltninger begynder at arbejde
med SAPA-Igsningen pa forskellige tidspunkter.
Det er derfor vigtigt, at kommunen har et
beredskab klar til at handtere de f@rste dage efter
hver af kommunens ibrugtagninger. Kommunen
skal derfor planlaegge og sikre, at den lokale
supportorganisering er klar til at hjelpe de nye
brugere og lgse akut opstaede problemer. Hvis
kommunen valger at have superbrugere til at ga
rundt blandt brugerne og hjelpe dem de fgrste
dage (som floor walkere), hgrer det ogsa med
her.

Opgaver
Der er endnu ikke formuleret konkrete opgaver
under Uddannelse.

Redskaber

| forbindelse med uddannelse i SAPA kommer der
brugervejledninger til anvendelse af SAPA-
Igsningen samt opgavesaet m.m. til brug under
selve undervisningen.
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Overblik over ansvar og
medvirken i SAPA?

Nedenstaende skema indeholder en oversigt over
hovedopgaverne i kommunens implementering
af SAPA-projektet. For hver hovedopgave fremgar
forslag til hvilke roller i kommunen, som kan have
ansvaret for den enkelte hovedopgave, samt
hvilke roller, der kan medvirke i Igsningen af
hovedopgaven. En navngiven person kan godt
varetage flere roller (fx KMD Sag-administrator og
SAPA-administrator), ligesom flere af rollerne vil
veere delt pa mange personer (fx superbrugere).
Hovedopgaverne er temaer, der deekker over en
raekke konkrete opgaver. Der kan veere fa eller
mange opgaver under en hovedopgave.

A i skemaet star for ansvarlig. Hermed menes den
person der er ansvarlig for at drive processen
med at fa de konkrete opgaver under
hovedopgaven gennemfgrt. Det er altsa den
person, der har det praktiske, daglige ansvar og
dermed ikke ngdvendigvis den person i
kommunen, der er gverst ansvarlig. For nogle af
hovedopgaverne er angivet to ansvarlige. Dette
betyder, at der kan veere forskellige ansvarlige pa
opgaverne under den pageldende hovedopgave.

M i skemaet star for medvirkende. Hermed
menes den eller de personer, som den ansvarlige
kan involvere i gennemfgrelsen af opgaverne
under hovedopgaven. De medvirkende kan enten
deltage i den konkrete, praktiske opgavelgsning
(fx veere en del af projektgruppen) eller vaere
personer, som den ansvarlige kan spgrge til rads
el.lign.

2 Dette afsnit er ikke blevet opdateret i forhold til den
forrige version af SAPA-overblik, men fglger den
tidligere opdeling i 17 hovedopgaver, da denne

Formalet med skemaet er at give kommunerne
inspiration til, hvordan man kan gribe
organiseringen af SAPA-projektet an. En
kommunes konkrete organisering vil afhaenge af
mange forhold, og der er neeppe to kommuner,
der organiserer sig ens. Derfor er det vigtigt at
holde sig for gje, at skemaet er et forslag, som
den enkelte kommune bgr tilpasse til egen
organisation, egne forhold og eget
ambitionsniveau.

Skemaet er ikke teoretisk funderet, men er et
forsgg pa et give en praktisk tilgang til hvem i
kommunen, man skal overveje at involvere i de
forskellige typer af opgaver i SAPA-projektet.
Skemaet skal ogsa vise, hvor mange forskellige
typer af medarbejdere og ledere, der kan vaere
involveret —i stgrre eller mindre grad —i
projektets levetid.

Organisering af SAPA-projektet er en Igbende
opgave. Efterhanden som projektet udvikler sig,
vil der dukke opgaver op, som man ikke kunne
forudsige tidligere, eller opgaverne vil tage en
anden karakter. Organiseringen i kommunen vil
0gsa &ndre sig med nye medarbejdere pa
centrale poster. Derfor opfordres kommunen til
Igbende at justere pa organiseringen omkring
SAPA-projektet.

| KOMBIT udvikler SAPA-projektet sig ogsa
konstant, og det betyder, at forslaget til mapning
af hovedopgaver og roller ligeledes kan a&ndre sig
hen ad vejen. Hvis vi veelger at e&endre pa
skemaet, vil det fremga af dokumentets
versionshistorik.

Kort beskrivelse af rollerne for SAPA, som
angivet i skemaet
e Slutbruger: Almindelig bruger af SAPA.
e Superbruger: Bruger der hjzlper sine
kolleger med anvendelse af SAPA.

detaljeringsgrad er en fordel, nar man skal finde
ansvarlige og medvirkende til Igsning af
implementeringsopgaver i SAPA-projektet.
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e Instruktgr: Superbruger der varetager
undervisning af sine kolleger i SAPA.

e Administrator (SAPA): Medarbejder der
varetager administrative opgaver i SAPA og
dermed har seerlige rettigheder i systemet.
Kan vaere en SAPA-systemejer.

e Administrator (KMD Sag): Medarbejder der
varetager administrative opgaver i KMD Sag
og dermed har saerlige rettigheder i
systemet. Kan vaere en KMD Sag-systemejer.

e Administrator (kildesystemer): Medarbejder
der varetager administrative opgaver (og
dermed har seerlige rettigheder) i et eller
flere af kommunens sagsbaerende it-
systemer, fx ESDH-system eller fagsystem.
De relevante administratorer er
administratorerne pa de it-systemer, der
integrerer til KMD Sag eller som kommunen
gnsker skal integrere til SAPA. Kan vaere en
systemejer.

e Projektleder: Den person der er ansvarlig for
at drive processen med at implementere
SAPA i kommunen.

e Programleder: Den person der er ansvarlig
for at drive processen med at implementere
det samlede monopolbrud (SAPA, KY, KSD og
Stgttesystemerne) i kommunen.

e Projektejer: Den person der er ansvarlig for,
at SAPA bliver implementeret i kommunen.
Er formand for SAPA-styregruppen.

e Fagansvarlig/fagkonsulent: Medarbejder der
har seerlige kompetencer inden for et
fagomrade. Kan evt. vaere teamleder el.lign.
pa fagomradet.

e Fagchef: De personer der er gverst
ansvarlige for de af kommunens fagomrader,
der skal bruge SAPA. Har typisk ogsa gverste
ledelsesansvar for de medarbejdere, der skal
bruge SAPA.

e |t-/digitaliseringschef: Den person der er
gverst ansvarlig for it-
/digitaliseringsomradet i kommunen.

3 Implementeringsmodellen version 0.8, dvs. den
version der var geeldende i foraret 2015, da dette
overblik blev udarbejdet.

e @konomiansvarlig: Den person der er gverst
ansvarlig for gkonomi og budget i
kommunen. Fx en gkonomichef.

e Kontraktansvarlig/jurist: Medarbejder eller
leder med ansvar for eller indsigt i
kommunens kontrakter pa it-omradet.

e Tekniker/it-arkitekt: Medarbejder med
tekniske kompetencer og viden om
kommunens systemlandskab.

Kort beskrivelse af hovedopgaverne for SAPA
som angivet i skemaet

Bemaerk at navngivningen og raekkefglgen af
hovedopgaverne fglger
implementeringsmodellen®. Dermed er de en
smule forskellige for den navngivning og
reekkefglge af hovedopgaverne, som fremgar af
notatet “Overblik over ansvar og medvirken i
SAPA”, der er et bilag til KIGO-opgaven "Opret
SAPA projektorganisation” (og som fglger
navngivning og reekkefglge af hovedopgaver i
KIGO).

1. Drift og support: Opgaver forbundet med
kommunens overlevering af SAPA-
Igsningen fra projekt til drift.

2. Kontrakt-, indkgbs- og leverandgrstyring:
Opgaver forbundet med overblik over og
styring af kontrakter og leverandgrer.

3. Projektstyring: Opgaver forbundet med
kommunens styring og fremdrift af
implementeringen af SAPA.

4. Strategi: Opgaver forbundet med at
udarbejde og opdatere relevante strategier
i kommunen.

5. Kommunikation: Opgaver forbundet med
at handtere og kommunikere med alle de
medarbejdere og ledere i kommunen, der
har interesser i projektet.

6. Gevinstrealisering: Opgaver forbundet med
kommunens budgetplanlagning af SAPA-
projektet.
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10.

11.

Sagsklarggring/-oprydning: Opgaver
forbundet med at rydde op i og klarggre
sager i de kildesystemer, som skal vise data
i SAPA-Igsningen.

Kompetenceudvikling: Opgaver forbundet
med uddannelse af kommunens brugere af
SAPA.

Arbejdsgange og organisering: Opgaver
forbundet med analyse og eventuel
2&ndring af arbejdsgange i kommunen i
forbindelse med ibrugtagning af SAPA-
Igsningen.

Go-live: Opgaver forbundet med de enkelte
brugeres ibrugtagning af SAPA og de fgrste
arbejdsdage herefter, ogsa kaldet hyper
care eller early life support.

It-miljg og infrastruktur: Opgaver
forbundet med kommunens opgradering af
it-miljg og —infrastruktur.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Konfiguration: Opgaver forbundet med at
lave kommunespecifikke opsaetninger i
SAPA samt oprette brugere og tildele
konkrete rettigheder.

Integrationer og snitflader: Opgaver
forbundet med at sikre, at de rette
integrationer mellem kildesystemer og
SAPA (via Stgttesystemerne) er pa plads.
Konvertering og migrering: Opgaver
forbundet med kommunens eventuelle
flytning af data fra bemaerkningsfeltet i
KMD Sag til SAPA.

Test og prever: Opgaver forbundet med
afprgvning af, at SAPA fungerer i den
specifikke kommunale kontekst og it-miljg.
Idriftseettelse af Igsningen: Milepael
forbundet med at fa SAPA-Igsningen
karende teknisk.

Ud af KMD Sag: Opgaver forbundet med at
flytte sager og brugere ud af KMD Sag.
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Skema over ansvar og medvirken for rollerne i SAPA

APA

1.Drift og support

2.Kontrakt-,
indkgbs- og
leverandgrstyring

3.Projektstyring

4 Strategi

5.Kommunikation

6.Gevinstrealiseri
ng

7.Sagsklarggring/-
oprydning

8.Kompetenceud
vikling

9.Arbejdsgange
og organisering

10.Go-live

11.1t-miljg og
infrastruktur

12.Konfiguration

13.Integrationer
og snitflader

14.Konvertering
og migrering

15.Test og prover

16.Idriftszettelse
af Igsningen

17.Ud af KMD Sag
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