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[bookmark: _Toc207981400]Om drejebogen
[bookmark: _Toc198538243][bookmark: _Toc207981401]Introduktion 
Drejebogen handler om og understøtter implementering af Fælleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG) for it-systemer, der skal læse data i FK-ORG. Drejebogen skal ses i sammenhæng med anskaffelsen, der sker inden implementeringen og driften, der følger efter implementeringen. Drejebogen anvendes, når det er besluttet, at FK-ORG skal implementeres i it-systemet.

Drejebogen er målrettet tovholderen, der er gennemgående i implementeringsforløbet for FK-ORG. Tovholder sørger for planlægning, allokering af ressourcer og koordinering (projektledelse) på tværs. Andre aktører, der involveres i forløbet, får den information de har brug for, via de opgaver, de skal hjælpe med at løse og de bilag, der eventuelt hører til opgaven. 

Drejebogen understøtter, at it-systemets tilslutning til og anvendelse af FK-ORG sker jf. bedste praksis. Bedste praksis er et målbillede, der er attraktivt og konkretiserer, hvordan FK-ORG skal anvendes, for at kommunen får mest mulig forretningsmæssig værdi af FK-ORG. Både i det specifikke it-system og på tværs af de af kommunens it-systemer, der integrerer til FK-ORG. 

Når det ikke er muligt at realisere bedste praksis, opfordres kommunen til at dokumentere og aftale med leverandøren, hvordan der skal arbejdes med den tekniske gæld, som man kan vælge at betragte afvigelser som. Bedste praksis er ikke en stopklods, men en præcisering, der definerer et mål, som leverandøren og kommunen kan forfølge i fællesskab. 

Bedste praksis for FK-ORG er formuleret og kvalificeret af Esbjerg, Greve, Ishøj, Kerteminde, Kolding, Odense, Næstved og Ringsted Kommune i samarbejde med KOMBIT. KOMBIT arbejder videre med bedste praksis og vil, når der er opnået fælleskommunal opbakning, formalisere bedste praksis, så kommunerne kan henvise og forpligte leverandørerne til bedste praksis for FK-ORG fx ved it-indkøb. 

[bookmark: _Toc198538244][bookmark: _Toc207981402]Formål
Drejebogen understøtter kommunens effektive implementering af FK-ORG og kommunens konstruktive samarbejde med leverandøren. Formålet opnås ved at:
· Infrastrukturansvarlig og tovholder tilpasser drejebogen til forhold i kommunen og det specifikke forløb relateret til det specifikke it-system. 
· Hjælpe tovholderen med at sætte det rigtige hold og konkretisere hvilke opgaver, der skal udføres for at implementere FK-ORG i it-systemet jf. bedste praksis.
· Hjælpe med at konkretisere, hvad der skal drøftes og afklares i dialog med leverandøren, så it-systemets anvendelse af FK-ORG understøtter bedste praksis.
· Sikre god overlevering fra implementeringen til driften i kommunen ved at understøtte at væsentlige afklaringer, beslutninger og aftaler dokumenteres skriftligt.

[bookmark: _Toc198538245][bookmark: _Toc207981403]Tilpasning 
Tovholderen skal i samarbejde med infrastrukturansvarlig tilpasse drejebogen til [kommunen] og [it-systemet]s anvendelse af FK-ORG. 

· Download seneste version af drejebogen fra Digitaliseringskataloget. KOMBIT opdaterer løbende drejebogsskabelonen – og din kommune har ved tidligere tilpasninger måske slettet afsnit eller lavet tilpasninger, der er uhensigtsmæssige for dette implementeringsforløb. 
· Tilpas drejebogen til lokale forhold og det specifikke forløb: Vælg ctrl+H for at åbne søg og erstat. [it-systemet] erstattes med navnet på det specifikke it-system. [leverandøren] erstattes med navnet på leverandøren af det specifikke it-system. [kommunen] erstattes med navnet på din kommune.
· Udfyld navn og kontaktoplysninger på aktører/roller i skema A. Infrastrukturansvarlig kan hjælpe med at udfylde dele af skema A. I bilag 1 findes beskrivelse af rollernes bidrag til implementeringsforløbet. Hvis der tilføjes eller fjernes roller, skal man være opmærksom på også at opdatere skema A, skema C og felterne ”Ansvarlig”, ”Udfører” og ”Involverede aktører” i opgaverne. 
[bookmark: _Toc198538246][bookmark: _Toc207981404]Allokering af ressourcer
Her findes oversigt over de aktører/roller, der involveres i implementeringsforløbet. I bilag 1 findes rollebeskrivelser. Roller markeret med * findes også i KOMBITs rollegalleri og det vil derfor fremgå af KLIK, hvem der har rollen i [kommunen].
	Oversigt over aktører i implementeringsforløbet

	Roller/aktører
	Navn

	Mailadresse

	Telefonnummer

	Tovholder
	
	
	

	Infrastrukturansvarlig*
	

	
	

	Organisationsadministrator*
	
	
	

	Kildedata specialist/-systemadministrator
	
	
	

	Systemansvarlig[footnoteRef:2] på [it-systemet]* [2:  Systemansvarlig i KOMBITs rollegalleri svarer til systemadministrator i KITOS. ] 

	
	
	

	Systemansvarlig på [det it-system, vi erstatter]*
	
	
	

	Datavaskspecialist
	
	
	

	Indkøber eller andre med kendskab til krav og kontrakten
	
	
	

	Kontaktperson [leverandøren]
	
	
	


Skema A: Roller og kontaktoplysninger


[bookmark: _Toc207981405]Introduktion til Fælleskommunalt Organisationssystem
Drejebogen vedrører organisationsdata og specifikt implementering af Fælleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG). Drejebogen er relevant ved implementering af FK-ORG for it-systemer, der skal læse organisationsdata (læse-anvendere).

[image: ]
Figur 1: Fælleskommunalt Organisationssystem

FK-ORG er et fælleskommunalt system til håndtering af kommunernes stamdata om kommunens organisation. Systemet udstiller informationer om medarbejdere og organisationer til it-systemer, som derfor ikke selv behøver at vedligeholde disse data. Endeligt tilbydes, at et it-system via Fælleskommunal Beskedfordeler kan abonnere på ændringer til brugere og organisationsenheder.  

Organisationsdata omfatter stamdata om medarbejdere (stillingsbetegnelser, organisatorisk tilknytning mv.) og om afdelinger (navne, adresser, ledere og medarbejdere). Data udstilles i FK-ORG i et fælles format og det sikres, at it-systemer kan tolke data ens - uafhængigt af kilden. 

Kommunens organisationsløsning indsamler data fra en række autoritative kildesystemer. Kommunens lokale organisationsløsning føder data til FK-ORG. Hvilke data kommunen har i FK-ORG, datakvaliteten og opdateringsfrekvensen vil også være forskellig fra kommune til kommune. Ligesom det vil være forskelligt i hvilken grad synkroniseringen af data til FK-ORG er automatiseret. Enkelte kommuner anvender også brugergrænsefladen til FK-ORG til at berige og vedligeholde enkelte data, der ikke kan registreres i kommunens lokale organisationsløsning. 

Kommunens it-systemer, der læser fra FK-ORG (læse-anvendere), anvender data om medarbejderne og organisationen til at understøtte fx sagsbehandling, arbejdsgange og dokumentation. Det kan fx være i følgende sammenhænge:
· Automatisering af arbejdsgange ved at effektivisere sagsbehandling og sikre korrekt fordeling af opgaver baseret på information om organisationsstruktur, medarbejderens tilhørsforhold, KLE-opmærkning af afdelinger m.m. 
· Dokumentation og sporbarhed ved at overholde lovgivning (fx GDPR) og sikre gennemsigtighed baseret på information om hvem der har gjort hvad, hvornår. 

· Rapportering og ledelsesinformation ved at give overblik over ressourcer, opgavemængde og effektivitet baseret på antal sager og eventuel behandlingstid pr. medarbejder og organisatorisk enhed. 
· Integration med andre systemer ved at sikre sammenhæng på tværs af kommunens it-landskab baseret på informationer om medarbejdere og organisationsenheder.
· Onboarding og offboarding ved effektiv håndtering af nye og fratrædende medarbejdere baseret på information om start-/slutdato og afdeling fx ved sagstildeling til nye medarbejdere, der ikke har været logget ind endnu. 

	Læs mere: 

Du kan læse mere om Fælleskommunalt Organisationssystem:
· I Digitaliseringskataloget  hvor du finder informationsside om FK-ORG
· I Det visuelle overblik , hvor der findes visuel illustration med overblik over hvilke services, der kan komme i spil med FK-ORG, afhængig af it-systemets behov – og underbygget af cases med brugsscenarier for organisationsdata. 
· I Anvisninger til Fælleskommunalt Organisationssystem, der beskriver, hvordan it-systemer skal tilsluttes og anvende FK-ORG.







[bookmark: _Toc207981406]Kommunens overblik over opgaver og implementering
For at implementere FK-ORG i [it-systemet] jf. bedste praksis, skal kommunen gennemføre syv opgaver. I dette afsnit findes overblik over opgaverne og deres indbyrdes afhængigheder, som tovholderen skal tage højde for, når forløbet planlægges.

I skema B nedenfor er kommunens syv opgaver listet. Hver opgave har et præfiks ”ORG” og et fortløbende nummer, der fungerer som opgavens ID. Opgave ORG_0 bør gennemføres før implementeringen. Tovholderen kan anføre kommunens start- og slutdatoer i skema B. 

	
Opgave-ID
	Kommunens opgaver
Titel og link til opgaven
	Startdato


	Slutdato
	Senest start før go-live (antal dage)

	ORG_0
	Dokumentér kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG
	
	
	a/n

	ORG_1
	Planlæg implementeringsforløbet og alloker ressourcer
	
	
	90

	ORG_2
	Aftal anvendelse, proces og tidsplan med leverandøren 
	
	
	90

	ORG_3
	Afklar og dokumentér it-systemets anvendelse af FK-ORG
	
	
	60

	ORG_4
	Match it-systemets behov med kommunens data i FK-ORG
	
	
	50

	ORG_5a
	Afdæk og håndter behov for at migrere brugerdata 
	
	
	50

	ORG_5b
	Berig data i it-systemet
	
	
	50

	ORG_6
	Tilpas arbejdsgange og -processer
	
	
	30

	ORG_7
	Planlæg go-live og overlevering til driften
	
	
	30


Skema B: Opgaveoverblik

I figur 2 kan du se, hvordan opgaverne placerer sig i relation til hinanden og opgavernes indbyrdes afhængigheder. Udgangspunktet er, at implementeringsforløbet kan gennemføres på 90 dage. Det kan gøres hurtigere, hvis [leverandøren] og interne ressourcer er til rådighed. 
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Figur 2: Kommunens implementeringsforløb


I skema C nedenfor finder du en oversigt med konkretisering af, hvilke aktører der skal løse de specifikke opgaver. Hver aktør bidrager med viden og kompetencer, der er nødvendige for at kunne løse den specifikke opgave, så eventuelle ubesatte roller ikke udgør en risiko. For at se hvem, der udfylder hvilke roller, henvises til skema A og for beskrivelse af aktørernes bidrag henvises til bilag 2.  

	Oversigt over aktørernes andel i opgaveløsningen
	ORG_0
	ORG_1
	ORG_2
	ORG_3


	ORG_4
	ORG_5a
	ORG_5b
	ORG_6
	ORG_7

	Tovholder
	A
	A+U
	A+U
	A+U
	A
	A+U
	A+U
	A
	A+U

	Infrastrukturansvarlig
	A+U
	I
	
	I
	
	
	
	
	

	Organisationsadministrator
	U
	I
	
	I
	U
	I+U
	I+U
	I
	

	Kildedata specialist/-systemadministrator
	U+I
	I
	
	
	U
	I+U
	I+U
	I
	

	Systemansvarlig på [it-systemet]
	
	I
	
	I
	I
	I+U
	I+U
	U
	I

	Systemansvarlig på [det it-system, vi erstatter]
	
	I
	
	
	
	I+U
	I+U
	U
	I

	Datavaskspecialist
	
	
	
	
	U
	I+U
	I+U
	
	

	Indkøber eller andre med kendskab til krav og kontrakten
	
	I
	I
	I
	
	
	
	
	

	Kontaktperson [leverandøren]
	
	I
	U
	U
	U
	I+U
	I+U
	
	I


Skema C: Oversigt over rollernes ansvars- og opgavefordeling (Signaturforklaring: A=Ansvarlig, U=Udfører og I= (måske) Involveret part)



[bookmark: _Toc207981407]Kommunens opgaver
I dette afsnit præsenteres de syv opgaver, som kommunen skal gennemføre for effektivt og jf. bedste praksis (bilag 4) at implementere FK-ORG i [it-systemet]. 

	[bookmark: _Ref207824767][bookmark: _Toc207981408]ORG_0 Dokumentér [kommunen]s aktuelle anvendelse af FK-ORG

	Planlægning af opgaven
	Opgavens varighed afhænger af kommunens udgangspunkt. Opgaven bør være gennemført før implementeringen starter.
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato
	Forudsætninger
	

	Mål
	At [kommunen] og [leverandøren] i implementeringen af FK-ORG i [it-systemet] kan dokumentere og tage højde for kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG.  

	Beskrivelse 
	Kommunen anvender allerede FK-ORG i andre it-systemer og har etableret en praksis i relation til FK-ORG. Det er væsentligt at kende denne praksis, så [it-systemet]s anvendelse af FK-ORG er i overensstemmelse hermed. 
Denne opgave sikrer, at tovholderen kender og kan tage højde for forhold der påvirker implementeringen af FK-ORG i [it-systemet] og har relevante oplysninger om [kommunen]s anvendelse af FK-ORG, der gør det muligt at matche kommunens data i FK-ORG med [it-systemet]s behov. 
Hvis opgaven ikke udføres, er der risiko for, at leverandørens anvendelse af FK-ORG ikke sker jf. praksis i [kommunen], og ikke lever op til bedste praksis (bilag 4)

	Metode og fremgangsmåde
	1. Hent og læs tjeklisten (bilag 5), der beskriver forhold af betydning for implementeringen af FK-ORG i nye it-systemer, og som kan hjælpe til at dokumentere praksis. 
2. Konkretiser hvem i din kommune, der har eller kan udarbejde den nødvendige dokumentation. 
3. Tag fat i relevante aktører (fx den Infrastrukturansvarlige eller systemadministrator for FK-ORG) og afklar i hvilket omfang forhold i tjeklisten allerede er dokumenteret. Gå til opgavens trin 4, hvis forhold på tjeklisten allerede er dokumenteret. Gå til opgavens trin 5, hvis dokumentationen ikke er udarbejdet, eller eksisterende dokumentation skal bearbejdes, før den kan bruges i implementeringsforløbet.
4. Opdater og strukturer eksisterende dokumentation af kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG. Dokumentér i bilag 6 og gå til opgavens trin 6. 
5. Brug tjeklisten (bilag 5) til at analysere kommunens anvendelse af FK-ORG. Planlæg, udfør og dokumenter afdækningen af kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG i bilag 6. Tegn gerne data-flowdiagrammer, notér afhængigheder af kilder, opdateringsfrekvenser, fejlsøgningsproces, mitigerende handlinger og datamapning. Vær opmærksom på, at bilag 6 skal bruges ved løsning af andre opgaver, hvorfor det er vigtigt, at dokumentationen samles ét sted og at dokumentationsskabelonen bruges (bilag 6). 
6. Vurder, om der i kommunens anvendelse af FK-ORG er afvigelser fra bedste praksis (bilag 4), som kommunen gerne vil arbejde videre med og igangsæt eventuelle initiativer. Opdater dokumentationen i bilag 6.
7. Afklar i dialog med tovholderen hvilke forhold, som tovholderen skal være særligt opmærksom på i dialogen med leverandøren om [it-systemet]s tilslutning til og anvendelse af FK-ORG. 

	Resultat
	Opgaven er fuldført, når tovholderen kan bruge dokumentationen af kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG i implementeringsforløbet og specifikt i dialogen med leverandøren (jf. ORG_2 og ORG_3).

	Opgaven er tæt relateret til
	ORG_2 Aftal anvendelse, proces og tidsplan med leverandøren
ORG_3 Afklar og dokumentér it-systemets anvendelse af FK-ORG
ORG_4 Match it-systemets behov med kommunens data i FK-ORG

	Ansvarlig
	Tovholder og Infrastrukturansvarlig

	Udfører
	Infrastrukturansvarlig og/eller Organisationsadministrator.

	Involverede aktører
	Involver de kollegaer, der kan hjælpe med at afdække kilder/kildesystemer til FK-ORG og kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG. Det vil typisk være kolleger, der administrerer lokal infrastruktur og kildesystemer for organisationsdata.

	Bilag til ORG_0

	
Bilag 4: Bedste praksis for anvendelsen af FK-ORG

Bilag 5: Tjekliste kommunens anvendelse af FK-ORG

Bilag 6: Dokumentation af kommunens anvendelse af FK-ORG



	[bookmark: _ORG_1_Planlæg_implementeringsforløb][bookmark: _Toc207981409]ORG_1 Planlæg implementeringsforløbet og alloker ressourcer

	Planlægning af opgaven
	14 dages varighed. Opgaven bør startes op tidligt, men kan løses over en længere periode.
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato
	Forudsætninger
	Dokumentation af kommunens anvendelse af FK-ORG er levereret (ORG_0).

	Mål
	At skabe grundlaget for en effektiv og succesfuld implementering af FK-ORG ved at sætte det rigtige hold, sikre ledelsesopbakning, allokering af ressourcer og koordinering til andre indsatser.

	Beskrivelse 
	Denne opgave omhandler tovholderens tilpasning og planlægning af forløbet og opgaverne, som kommunen skal udføre for at implementere FK-ORG i [it-systemet]. Tovholderen skal i tilpasningen og planlægningen af opgaverne være opmærksom på:
· De sammenhænge og afhængigheder der er opgaverne imellem og som er illustreret i figur 2. 
· At afklare kommunens ambitionsniveau for realiseringen af bedste praksis (jf. bilag 4). Ambitionsniveauet har betydning for hvordan kommunen vil gribe specifikke opgaver an. Ambitionsniveauet kan afhænge af, hvad leverandøren har forpligtet sig til at levere jf. kontrakten, [it-systemet]s eventuelle tekniske gæld samt kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG. Hvis det er første gang, at it-systemet tilsluttes FK-ORG, bør kommunen så vidt muligt arbejde for, at tilslutningen bliver jf. bedste praksis.
Hvis opgaven ikke udføres, er der risiko for, at implementeringen fejler eller bliver unødigt ineffektivt, fx fordi der ikke allokeres ressourcer, mangler ledelsesopbakning, mangler koordinering, og behov for forandringsledelse og implementeringsindsatser ikke håndteres.

	Metode og fremgangsmåde
	Læs opgaven og planlæg opgaveløsningen. Bemærk, at opgavens trin ikke skal udføres i numerisk rækkefølge. 
Læs og orienter dig i kommunens anvendelse af FK-ORG (bilag 6). Få hjælp fra Infrastrukturansvarlig til at konkretisere forhold, der påvirker det aktuelle implementeringsforløb, som du skal oplyse om, for at [leverandøren] kan implementere FK-ORG i [it-systemet] i [kommunen] hensigtsmæssigt og jf. bedste praksis (bilag 4)
Afklar internt i kommunen, fx i dialog med Infrastrukturansvarlig og den der kender kontrakten, [kommunen]s ambitionsniveau for realiseringen af bedste praksis (jf. bilag 4) for anvendelsen af FK-ORG i [it-systemet] Ambitionsniveauet kan afhænge af, hvad leverandøren har forpligtet sig til at levere jf. kontrakten, [it-systemet]s eventuel tekniske gæld mm. (afdækkes i opgave ORG_3) Fastlæggelse af ambitionsniveauet skaber også rammen om dialogen med leverandøren (jf. opgave ORG_2 og ORG_3).
Afklar, afdæk og dokumentér i samarbejde med systemansvarlig fra fagområdet AS-IS arbejdsprocesser rundt om organisationsdata i det eksisterende it-system. Viden om AS-IS er input til opgave ORG_6 og ORG_7 og bruges fx til at identificere de processer, der ændres eller ophører, når FK-ORG implementeres. Det kan fx være manuelle indtastninger i det eksisterende it-system, som erstattes af synkronisering, driftsovervågning, der overflødiggøres, eller nye henvendelseskanaler for brugere, der oplever fejl i organisationsdata i [it-systemet]. Tilpas opgave ORG_7 på baggrund af resultaterne.
Afklar behovet for at koordinere implementeringsforløbet med øvrige indsatser relateret til implementeringen af [it-systemet] fx implementering af Adgangsstyring for brugere eller andre integrationer i den fælleskommunale infrastruktur. 
Afklar, om det er relevant at løse opgave ORG_5a ELLER opgave ORG_5b.Opgave ORG_5b er relevant, hvis I allerede har og anvender det it-system, som skal tilsluttes FK-ORG. Slet den opgave (ORG_5a eller ORG_5b), kommunen ikke skal løse, og opdater skema B og C samt figur 2. 
Skab overblik over de opgaver [kommunen] skal løse og afklar, hvor lang tid I skal bruge på hver opgave, hvornår opgaverne skal løses og hvilke navngivne ressourcer, der skal allokeres for at løse opgaverne. Udfyld start- og slutdatoer, ansvarlig, udfører og involverede aktører på opgaverne. Husk, at opdatere skema B, C og figur 2, så de afspejler eventuelle tilpasninger.
Kontakt relevante aktører i [kommunen] for at sikre allokering af ressourcer, ledelsesopbakning og koordinering til andre indsatser.
Koordiner og aftal tidsplan, aktiviteter og forløb med [leverandøren] Bemærk, at dette punkt er understøttet af opgave ORG_2 og ORG_3. 
Kommuniker til relevante aktører og start implementeringsforløbet

	Resultat
	Opgaven er fuldført, når tovholderen har gennemført trin 1-10 og dermed lagt en robust plan for implementeringen af FK-ORG i [it-systemet]

	Opgaven er tæt relateret til
	Alle øvrige opgaver

	Ansvarlig
	Tovholder

	Udfører
	Tovholder

	Involverede aktører
	Tovholderen kommer til at involvere en række aktører for at kunne løse denne opgave: Infrastrukturansvarlig, faglig chef/systemansvarlig og andre med indsigt i fagområdets aktuelle anvendelse af organisationsdata. Endeligt er leverandøren en vigtig part. 

	Bilag til ORG_1
	
Bilag 4: Bedste praksis for anvendelsen af FK-ORG

Bilag 6: Dokumentation af kommunens anvendelse af FK-ORG



	[bookmark: _Ref199193771][bookmark: _Ref199193775][bookmark: _Toc207981410]ORG_2 Aftal anvendelse, proces og tidsplan med leverandøren

	Planlægning af opgaven
	14 dages varighed. Opgaven bør startes op tidligt, men kan løses over en længere periode.
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato
	Forudsætninger
	Dokumentation af kommunens anvendelse af Fælleskommunalt Organisationssystem (opgave ORG_0) er leveret.

	Mål
	At sikre forretningsmæssige afklaringer og aftaler med leverandøren, så tilslutningen og anvendelsen af FK-ORG er hensigtsmæssig og jf. bedste praksis samt kommunens principper og retningslinjer for brugen af FK-ORG.  

	Beskrivelse 
	Denne opgave sikrer nødvendig afklaring, dialog, samarbejde, koordinering og aftaler med [leverandøren] af [it-systemet]. Opgaven skal ses i sammenhæng med opgave ORG_3. Det er vigtigt, at tovholderen etablerer en god og professionel relation til [leverandøren], så tovholderen sikrer, at kommunen får, hvad de har bestilt og betalt for. Denne opgave understøtter tovholderen i at leverandørstyre og håndhæve kontrakten.
Brug bilag 7 til skriftligt at dokumentere drøftelser, afklaringer og aftaler, så du tidligt forbereder overlevering til supporten og driften ved go-live.  
Hvis opgaven ikke løses, er der risiko for, at leverandøren ikke tilslutter [it-systemet] til FK-ORG jf. bedste praksis (bilag 4) og kommunens principper og retningslinjer (bilag 6).

	Metode og fremgangsmåde
	1. Læs opgaven og planlæg opgaveløsningen
Bed Infrastrukturansvarlig om at logge på Infrastrukturen i tal for at undersøge, om [it-systemet] allerede er tilsluttet FK-ORG – og hvilke andre kommuner, der har ibrugtaget FK-ORG med [it-systemet]. (eller spørg leverandøren). Tilpas eventuelt opgave ORG_3. 
Udlever bilag 3 og bilag 4 til [leverandøren]. Bilag 3 guider leverandøren til relevant information og vejledning om FK-ORG. Bilag 4 beskriver bedste praksis for tilslutningen og anvendelse af FK-ORG. 
Planlæg og aftal løsning af opgave ORG_3 med leverandøren. 
Afklar leverandørens eventuelle behov for at teste tilslutning til FK-ORG med [kommunen]. Afklar hvad test betyder for kommunen og tag højde for test i planlægningen af opgaverne. Overvej også hvordan I tester, at data opdateres korrekt og på rette tidspunkt i FK-ORG, når data opdateres i deres respektive kilder/kildesystemer. Dokumentér aftaler i bilag 7. 
Afklar og drøft konsekvenser af fejl eller nedbrud på FK-ORG, eller af manglende opdatering af kommunens data i FK-ORG. Spørg ind til, hvad leverandøren gør for, at løsningen er så robust som mulig og aftal, hvad [leverandøren] og [kommunen] skal gøre i forbindelse med fejl eller nedbrud. Dokumenter driftskritiske forhold og aftalen med [leverandøren] i bilag 7. Tjek, at leverandøren er bekendt med kædeansvar og supporten på FK-ORG.
Opdater tidsplan og opgaver og kommuniker til relevante aktører. 

	Resultat
	Opgaven er fuldført, når tovholderen har gennemført trin 1-7

	Opgaven er tæt relateret til
	ORG_3 Afklar og dokumentér it-systemets anvendelse af FK-ORG

	Ansvarlig
	Tovholder

	Udfører
	Tovholder og Kontaktperson [leverandøren]

	Involverede aktører
	Leverandøren, Infrastrukturansvarlig

	Bilag til ORG_2
	Bilag 3: Introduktion til FK-ORG til leverandøren
Bilag 4: Bedste praksis for anvendelsen af FK-ORG



	[bookmark: _ORG_3_Afklar_og][bookmark: _Ref199193799][bookmark: _Toc207981411]ORG_3 Afklar og dokumentér it-systemets anvendelse af FK-ORG

	Planlægning af opgaven
	14 dages varighed. Opgaven skal være løst til slutdato, da resultaterne skal bruges i efterfølgende opgaver.
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato
	Forudsætninger
	At opgave ORG_2 er løst.

	Mål
	At afklare og dokumentere hvordan [it-systemet] anvender og skal anvende FK-ORG. 

	Beskrivelse 
	Opgaven supplerer opgave ORG_2 men handler specifikt om afklaring, dialog og samarbejde om [it-systemet]s tilslutning til og anvendelse af FK-ORG. Opgaven er væsentlig for at sikre, at leverandørens anvendelse af FK-ORG er jf. bedste praksis (jf. bilag 4) og kommunens set-up i relation til FK-ORG (jf. bilag 6). 
Opgavens fokus afhænger af, om [it-systemet] allerede er tilsluttet FK-ORG eller ej: 
· Hvis [it-systemet] allerede er tilsluttet FK-ORG i andre kommuner, bør der fokuseres på afklaringer relateret til bedste praksis (bilag 4) med henblik på at identificere og håndtere [it-systemet]s eventuelle tekniske gæld. 
· Hvis det er første gang, at [it-systemet] skal tilsluttes til FK-ORG, kan kommunen påvirke tilslutningen og anvendelsen af FK-ORG, så det bliver jf. anvisningerne og bedste praksis (bilag 4). Vær opmærksom på, at leverandøren kan forstå FK-ORG afhængigt af, hvordan deres it-system indtil nu har tilgået og anvendt data om medarbejdere og organisation. 
Uanset om [it-systemet] allerede er tilsluttet eller ej, kan det være en god ide at række ud og samarbejde med andre kommuner, der anvender [it-systemet]. I kan overveje at stå sammen, så det bliver klart, at forventningen om at [it-systemet] tilsluttes og anvender FK-ORG jf. bedste praksis er fælles for kommunerne. Det at være flere kan også forstærke kommunens forhandlingsmandat.
Opgaven er grundlaget for at kunne matche [it-systemet]s behov med kommunens data i FK-ORG, så eventuelle uoverensstemmelser identificeres og håndteres (jf. opgave ORG_4). Bemærk, at afklaringer og specifikationer ikke er endelige, da der kan vise sig behov for at ændre eller justere, når der matches med kommunens data i FK-ORG i opgave ORG_4. 

	Metode og fremgangsmåde
	1. Læs opgaven og planlæg opgaveløsningen
Bed [leverandøren] om at udpege relevante personer, der skal involveres ved [it-systemet]s tilslutning til FK-ORG. Det er vigtigt, at leverandøren er bevidst om, at tilslutning til og anvendelse af FK-ORG kræver både forretningsmæssig indsigt og tekniske kompetencer. 
Tjek, at [leverandøren] har videreformidlet bilag 3 og bilag 4 til relevante aktører hos leverandøren – og spørg ind til om [leverandøren] har spørgsmål til materialet. Ved uklarheder og spørgsmål kan KOMBIT kontaktes på FKI@kombit.dk. 
Gennemfør dette trin, hvis it-systemet allerede er tilsluttet FK-ORG eller gå til trin 5. 
Undersøg om it-systemets anvendelse af FK-ORG er jf. anvisninger for FK-ORG og afspejler bedste praksis (bilag 4) og afdæk eventuelle afvigelser: 
(4a) Gennemgå punkterne i bedste praksis (bilag 4) med leverandøren og spørg eventuelt også de andre kommuner. De kan måske fortælle, hvis der er afvigelser fra bedste praksis, som du skal være særligt opmærksom på. 
(4b) Drøft, aftal og dokumenter i bilag 7, hvordan leverandøren vil håndtere afvigelser fra bedste praksis (bilag 4) i implementeringsforløbet og i kontraktens løbetid. Overvej at forstærke kommunens mandat ved at involvere andre kommuner.
Bed leverandøren om at afklare og dokumentere om [it-systemet] skal indlæse hele eller udvalgte dele af kommunens organisationshierarki. Vær opmærksom på, at [leverandøren] følger Anvisningerne til FK-ORG, specielt hvis udvalgte dele af organisationen skal udlæses. 
Bed [leverandøren] om at beskrive og dokumentere [it-systemet]s forretningsmæssige anvendelse af data om medarbejdere og organisation fra FK-ORG. Her skal leverandøren specificere hvilke datafelter i FK-ORG [it-systemet] skal bruge til hvad og eventuelle 
afledte krav til dataformat og kvalitet af kommunens data i felterne i FK-ORG (fx DAR-adresser, telefonnumre, henvendelsessteder, KLE-opmærkning af organisationsenheder, organisationsfunktioner ud over ”arbejder i”, osv.). 
Bed leverandøren om at beskrive og dokumentere [it-systemet]s behov i relation til opdateringsfrekvens og oppetid, så eventuelle forsinkelser i opdateringen af data undgås. It-systemets tilslutning til FK-ORG skal være hensigtsmæssigt, så I skal undgå udfordringer med sjælden eller manglende opdatering af data – eller store mængder af live-opslag.
Bed leverandøren om at beskrive og dokumentere hvordan [it-systemet] vil håndtere bi-temporalitet jf. bedste praksis (bilag 4, række G6)
Dokumenter eventuelle aftaler med leverandøren i bilag 7

	Resultat
	At sikre viden om [it-systemet]s anvendelse af FK-ORG og så vidt muligt at sikre, at [it-systemet] anvender FK-ORG hensigtsmæssigt. 

	Opgaven er tæt relateret til
	ORG_4 Match it-systemets behov med kommunens data i FK-ORG

	Ansvarlig
	Tovholder

	Udfører
	Kontaktperson [leverandøren] og Tovholder

	Involverede aktører
	Leverandøren og Tovholderen får behov for at inddrage personer med forretningsmæssig indsigt i [it-systemet]s anvendelse af data, se skema C for overblik over hvilke aktører, der med fordel kan inddrages. 

	Bilag til ORG_3
	
Bilag 4: Bedste praksis for anvendelsen af FK-ORG

Bilag 6: Dokumentation af kommunens anvendelse af FK-ORG
Bilag 7: Dokumentation af leverandørdialog, -samarbejde og aftaler



	[bookmark: _Ref199193818][bookmark: _Ref199227444][bookmark: _Toc207981412]ORG_4 Match it-systemets behov med kommunens data i FK-ORG

	Planlægning af opgaven
	14 dages varighed. Opgaven skal være fuldført til slutdato, da resultaterne er en forudsætning for løsning af opgave 5a eller 5b
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato
	Forudsætninger
	ORG_0 Dokumentér [kommunen]s aktuelle anvendelse af FK-ORG
ORG_3 Afklar og dokumentér it-systemets anvendelse af FK-ORG

	Mål
	100% match mellem [it-systemet]s behov for data/datakvalitet og [kommunen]s data og datakvalitet i FK-ORG

	Beskrivelse 
	Leverandøren har via opgave ORG_3 kortlagt og dokumenteret, hvordan [it-systemet] skal tilsluttes og anvende FK-ORG – og kommunens anvendelse af FK-ORG er dokumenteret via opgave ORG_0 i bilag 6.
Opgavens omfang og fokus afhænger af i hvilken grad it-systemets behov stemmer overens med kommunens data/datakvalitet i FK-ORG. 
Start analysen i FK-ORG. Hvis der mangler data eller konstateres dårlig eller utilstrækkelig datakvalitet i FK-ORG, kan man begynde at analysere ”bagud” i de kildesystemer, der føder data til organisationsløsningen og dermed til FK-ORG. 
De aftaler, som leverandøren og kommunen indgår for at håndtere eventuelle uoverensstemmelser, dokumenteres i bilag 7. 

	Metode og fremgangsmåde
	1. Læs og få overblik over opgaven
2. Identificer hvilke aktører i kommunen, der skal involveres, for at nødvendig viden om kommunens anvendelse af FK-ORG, kommunens lokale organisationsløsning og kildesystemer er repræsenteret ved opgaveløsningen og i dialogen med leverandøren. Afklar og aftal ansvars-/rollefordeling.
3. Lav gap-analyse mellem [it-systemet]s behov som afdækket i opgave ORG_3 og [kommunen]s data og datakvalitet i FK-ORG (bilag 6): 
(3a) Afdæk om [kommunen]s data og datakvalitet i FK-ORG lever op til [it-systemet]s behov og krav. Det gøres ved at sammenligne felter i FK-ORG med felter i [it-systemet]. Der kan være felter i FK-ORG, som kommunen aktuelt ikke føder data til eller hvor datakvaliteten ikke svarer til den, som [it-systemet] kræver. 
(3b) Ved fuld overensstemmelse gå til opgavens punkt 5. Ved uoverensstemmelse gå til opgavens punkt 4.
4. Beslut og aftal mitigerende tiltag, så uoverensstemmelser håndteres:
(4a) Analyser og afklar hvad [kommunen] kan/skal gøre for at udbrede eventuelle mangler og uoverensstemmelser i data og datakvaliteten i FK-ORG. Det kan være, at der skal ændres i kildesystemerne, der føder data til FK-ORG. Det kan også være, at man i en midlertidig periode er nødt til manuelt at berige data fx i FK-ORGs brugergrænseflade eller i [it-systemet]. 
(4b) Drøft og afklar om [leverandøren] kan ændre i [it-systemet], så anvendelsen af FK-ORG svarer til bedste praksis og/eller eventuelle datamæssige udfordringer håndteres
(4c) Drøft og afklar hvordan eventuelle uoverensstemmelser mellem kommunens opdateringsfrekvens for data i FK-ORG og [it-systemet]s opdateringsfrekvens skal/kan håndteres. Det kan fx være, at synkroniseringstidspunkt skal tilpasses, så den sker på det tidspunkt, hvor data i FK-ORG er opdateret.
(4d) Aftal og dokumenter, hvem der skal gøre hvad, hvornår. Vær også opmærksom på, at aftale hvornår eventuel midlertidig manuel berigelse af data skal ophøre. Dokumentér aftaler i bilag 7.
5. Opdater i samarbejde med infrastrukturansvarlig dokumentationen om kommunens anvendelse af FK-ORG (bilag 6)

	Resultat
	At der er det nødvendige match mellem [it-systemet]s behov for data/datakvalitet og [kommunen]s data og datakvalitet i FK-ORG.  

	Opgaven er tæt relateret til
	

	Ansvarlig
	Tovholder

	Udfører
	Tovholder i samarbejde med forskellige aktører.

	Involverede aktører
	Der er brug for at involvere [leverandøren] og personer fra kommunen med viden om kommunens anvendelse af FK-ORG, kommunens lokale organisationsløsning og kildesystemer fx Organisationsadministrator, Kildedata specialist/-systemadministrator på lokal organisationsløsning og kildesystemer, Systemansvarlig på [it-systemet].

	Bilag til ORG_4
	Bilag 6: Dokumentation af kommunens anvendelse af FK-ORG
Bilag 7: Dokumentation af leverandørdialog, -samarbejde og aftaler




	[bookmark: _ORG_5a_Migrér_brugerdata][bookmark: _Ref207875647][bookmark: _Toc207981413][bookmark: _Ref203502612]ORG_5a Afdæk og håndter behov for at migrere brugerdata 

	Planlægning af opgaven
	Opgavens varighed afhænger af kommunens udgangspunkt. Opgaven bør være løst til slutdato og inden go-live. 
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato
	Forudsætninger
	ORG_3 Afklar og dokumentér it-systemets anvendelse af FK-ORG 
ORG_4 Match it-systemets behov med kommunens data i FK-ORG

	Mål
	At afklare behovet for, planlægge og gennemføre nødvendig migrering af brugerdata/-katalog fra eksisterende it-system til [it-systemet], så [it-systemet] kan integrere til FK-ORG.

	Beskrivelse 
	I denne opgave afklares og håndteres eventuelle behov for at migrere og benytte det eksisterende it-systems brugerdata/-katalog i [it-systemet]. Migrering af brugerdata/-katalog kan være relevant, hvis [kommunen] skifter et eksisterende it-system ud med [it-systemet]. 
Typisk vil [leverandøren] kunne hjælpe med at afklare, om der er behov for at migrere og benytte eksisterende it-systems brugerdata/-katalog. 
Denne opgave afklarer og håndterer IKKE behov for at migrere andre data såsom fx sager, sagsforløb, journalnotater og brevskabeloner, da det er migreringen af brugerdata/-katalog, der er relevant for implementeringen af FK-ORG. Der kan altså stadig være behov for migrering af andre data, selvom der ikke er behov for at migrere brugerdata/-katalog. 
Nedenstående er indikatorer på, at [It-systemet] ikke har brug for migrering af brugerdata/-katalog:
· [it-systemet] har ikke et eget brugerkatalog. 
· Brugerne jf. bedste praksis kan logge på og oprettes som bruger i [it-systemet] baseret på deres jobfunktionsrolle (adgange og rettigheder) via Fælleskommunal Adgangsstyring for brugere – og uden at brugeren på forhånd er kendt af [it-systemet]. 
· Der er ikke behov for historik og referencer til hvem der har oprettet sager m.m. i [it-systemet]
Nogle it-systemer har brug for at migrere eksisterende brugerdata/-katalog. I så fald er det vigtigt, at kommunen er opmærksom på dette. Indikatorer på, at [it-systemet] har brug for migrering af brugerdata/-katalog er, at: 
· [it-systemet]s brugeroprettelse forudsætter et brugerdata/-katalog, så [it-systemet] kender brugerne før de logger på. 
· Man har behov for historik, så man fx i [it-systemet] kan se hvilken medarbejder, der har arbejdet på sager oprettet og måske lukket i det eksisterende it-system. Det er typisk kun et behov, hvis man migrerer sager og sagsforløb fra det eksisterende it-system til [it-systemet]. Vær opmærksom på, om det eksisterende it-system har historiske brugere i sit brugerkatalog, som ikke findes i FK-ORG. Hvis det er tilfældet, så skal det afklares, hvordan det håndteres – og i samarbejde med leverandøren. 
· Der skal gøres ”noget ved brugeren” i it-systemet, inden brugeren er logget på it-systemet. Fx at en ny medarbejder skal tildeles sager, vagter, vielser eller lignende før medarbejderen starter og logger på løsningen.
Hvis det eksisterende it-system ikke er integreret til FK-ORG, kan det være nødvendigt at berige data fra det eksisterende it-system med FK-ORG-referencer, så [it-systemet] kan genkende brugerne, når de logger ind første gang og ikke opretter ”dubletter”. Risikoen mindskes, hvis [it-systemet] også validerer og matcher brugere på fx shortname, mailadresse eller CPR-nummer.
Hvis der er behov for et brugerkatalog, vil det ofte give mening at indlæse dette, enten fra et tidligere it-system (uanset om dette har været integreret til FK-ORG eller ej), eller på baggrund af anden kilde, fx et lokalt organisationssystem, intern telefonbog eller lign.

	Metode og fremgangsmåde
	1. Afklar i dialog med [leverandøren] og på baggrund af resultaterne fra opgave ORG_3 behovet for at migrere brugerdata/-katalog fra det eksisterende it-system til [it-systemet]. Hvis der ikke er noget behov jf. beskrivelsen ovenfor, kan opgaven betragtes som fuldført.
2. Konkretiser i dialog med det eksisterende it-systems systemansvarlig og/eller leverandør, hvordan og i hvilket format du kan trække data fra det eksisterende it-system. Afklar også, om du skal trække data fra alternativ/-e kilde/-r samt eventuelle behov for datavask og/eller tilføjelse af felter (fx UUID fra FK-ORG) jf. beskrivelsen.
3. Afklar i dialog med [it-systemet]s systemansvarlig og [leverandøren] det nødvendige format på og indhold af det datasæt, som skal indlæses i [it-systemet]. 
4. Afklar og aftal med [leverandøren] hvordan I kan og skal tjekke kvaliteten af data, der indlæses eller migreres fra det eksisterende it-system og/eller alternative kilder. Afklar og aftal også eventuel roll back, hvis indlæsningen/migreringen af data fejler.
5. Aftal hvem og hvornår datasæt udtrækkes, kvalitetssikres (vaskes) og sendes til [leverandøren].
6. Afklar og aftal evt. frozen zone eller håndbåren overgangsperiode fra udtræk til go-live, hvor det fx kan være nødvendigt at oprette nye brugere manuelt i begge systemer, eller at gentage udlæsning/indlæsning for de nye brugere lige før go-live. Giv input til ORG_7, så tovholderen kan tage højde herfor ved planlægningen af go-live.
7. Eksekvér som aftalt i opgavens trin 3-5.
8. Kontroller kvaliteten af de migrerede data efter indlæsning som aftalt i opgavens punkt 4. 

	Resultat
	It-systemet er til go-live udstyret med en opdateret komplet organisation / brugerkatalog. 

	Opgaven er tæt relateret til
	ORG_7 Planlæg go-live og overlevering til driften

	Ansvarlig
	Tovholder

	Udfører 
	Tovholder og Leverandøren (kontaktperson)

	Involverede aktører
	Systemansvarlig på [det eksisterende it-system], Systemansvarlig på [it-systemet], Organisationsadministrator og datavaskspecialist og kontaktperson hos [leverandøren]. Involverede aktører afhænger af, om der er et behov for migrering af data, hvordan dette behov kan opfyldes, og hvem der har adgang til de nødvendige kildedata (fx udtræk fra FK-ORG, organisationsløsning eller AD) 

	Bilag til ORG_5a
	




	[bookmark: _ORG_5b_Berig_data][bookmark: _Ref203502619][bookmark: _Toc207981414]ORG_5b Berig data i [it-systemet]

	Planlægning af opgaven
	Opgavens varighed afhænger af kommunens udgangspunkt. Opgaven bør være løst til slutdato og inden go-live.
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato
	Forudsætninger
	ORG_3 Afklar og dokumentér it-systemets anvendelse af FK-ORG

	Mål
	At afklare og dække et eventuelt behov for at berige [it-systemet]s brugerdata og organisationsdata, så [it-systemet] kan integrere til FK-ORG.

	Beskrivelse 
	Denne opgave er relevant, hvis [kommunen] allerede har og anvender [it-systemet]. Typisk vil [leverandøren] kunne hjælpe med at afklare, om der er behov for at berige data.
Når FK-ORG implementeres i et it-system, som allerede er i drift, skal det afklares, om it-systemet har behov for, at det eksisterende brugerkatalog og/eller organisationsdata beriges. Herunder om der skal tage højdes for historiske brugere, som ikke er oprettet i FK-ORG. Berigelsen kan være nødvendig for at sikre, at synkroniseringen ”rammer rigtigt”, så der ikke oprettes dubletter i [it-systemet]s brugerkatalog og i FK-ORG af hverken brugere eller organisationsenheder, når synkroniseringen tændes. 
Hvis it-systemet ikke har et brugerkatalog, kan det stadig være nødvendigt at berige organisationsdata, fx hvis sager skal indekseres med korrekte organisationsreferencer.
Hvis it-systemet ved brugerens næste login kan matche brugeren vha. brugernavn, mailadresse eller CPR-nummer, er berigelse i brugerkataloget ikke nødvendig, men det vil være en god idé at tjekke datakvaliteten, så alle brugere kan matches.
Har it-systemet meget få brugere, eller meget få organisationsreferencer, kan det måske give mening at udfylde disse manuelt med det rigtige UUID fra FK-ORG, men er der mange brugere, vil det give mening at trække en brugerliste ud af systemet, berige den med UUID fra FK-ORG, og få [leverandøren] til at indlæse listen i [it-systemet].

	Metode og fremgangsmåde
	1. Afklar i samarbejde med leverandøren behovet for at berige/kvalificere [it-systemets] brugerdata, organisationsdata og organisationsstruktur. Vær samtidig opmærksom på, at leverandøren ikke stiller systemspecifikke krav om tilpasninger af kommunens modellering af organisationen i FK-ORG. Hvis der ikke er noget behov jf. beskrivelsen ovenfor, kan opgaven betragtes som fuldført.
2. Afklar muligheder og format for udtræk af brugerdata og organisationsdata fra [it-systemet], herunder også behov for at kvalitetssikre, datavaske og/eller tilføje data (fx brugernavn, mail, CPR-nr. og/eller UUID fra FK-ORG). 
3. Afklar det nødvendige format på og indhold af det datasæt, som skal indlæses.
4. Aftal hvem og hvornår datasæt udtrækkes, kvalitetssikres (vaskes) og sendes til leverandøren.
5. Afklar og aftal evt. håndbåren overgangsperiode fra udtræk til go-live, hvor det fx kan være nødvendigt at tilføje UUID fra FK-ORG osv. på nye brugere og nye organisationsenheder manuelt.
6. Overvej mulighederne for at teste indlæsningen og/eller for roll back, hvis indlæsningen ikke forløber som forventet.
7. Eksekvér som aftalt.
8. Kontroller kvaliteten af berigelserne efter indlæsning.

	Resultat
	It-systemet er til go-live udstyret med en opdateret komplet organisation / brugerkatalog og der opstår ikke uhensigtsmæssigheder, når synkroniseringen til FK-ORG aktiveres.

	Opgaven er tæt relateret til
	ORG_7 Planlæg go-live og overlevering til driften

	Ansvarlig
	Tovholder - særligt på grund af leverandørkontakt (aftal dato for fremsendelse af fil osv.).

	Udfører
	Tovholder

	Involverede aktører
	Tovholder har behov for hjælp fra aktører, der har indsigt i it-systemets organisationsmodel, brugeroprettelsesproces og interne brugerkatalog. Herudover er der brug for aktører, som har adgang til nødvendige data, såsom fx Systemansvarlig på [it-systemet], Organisationsadministrator, Datavask specialist (Excel-ekspert) og kontaktperson hos [leverandøren]. 

	Bilag til opgaven
	




	[bookmark: _ORG_6_Tilpas_arbejdsgange][bookmark: _Ref207266795][bookmark: _Toc207981415]ORG_6 Tilpas arbejdsgange og -processer

	Planlægning af opgaven
	Opgaven har en varighed på 14 dage og skal løses inden go-live.
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato
	Forudsætninger
	

	Mål
	At sikre at [kommunen]s fremtidige opgaveløsning er effektiv og udnytter de muligheder, som brugen af FK-ORG giver. 

	Beskrivelse 
	Implementeringen af FK-ORG i [it-systemet] afstedkommer typisk ændringer i arbejdsprocesser. Det gælder særligt arbejdsprocesser hvor data om medarbejdere og organisation opdateres, beriges eller anvendes.  
I denne opgave dannes overblik over forskelle mellem AS-IS og TO-BE, så det bliver tydeligt, hvis der er arbejdsgange, procedurer, roller m.m. der skal tilpasses, tilføjes eller som bortfalder, når [it-systemet] anvender FK-ORG. Det er vigtigt at have et godt overblik over den nuværende situation, før ændringen implementeres. 
Start i fagsystemet og arbejd dig baglæns. Hvor ”fødes” data om brugere og organisation? Fødekæden kan med fordel tegnes. Husk at markere, hvornår noget udføres af en eller flere kollegaer, og hvornår noget sker automatisk.

	Metode og fremgangsmåde
	1. Analysér forskellen på AS-IS (opgave ORG_3) og TO-BE (opgave ORG_4) for at identificere opgaver, der bortfalder eller ændres. 
Opdater procedurer, arbejdsgange, retningslinjer og aftaler, så de afspejler TO-BE. Husk også procedurer om driftsforstyrrelser fx beskeder eller varslingslister ved nedbrud i lønsystem, datavarehus og lokal organisationskomponent. 
Orienter jf. plan for go-live (jf. opgave OPG_7) berørte kollegaer om ændringer i arbejdsgange, roller og ansvar, der følger af it-systemets implementering af FK-ORG

	Resultat
	Et overblik over hvor de nuværende processer, procedurer og arbejdsgange påvirkes og ændres, både de manuelle og de automatiserede.

	Opgaven er tæt relateret til
	ORG_5a Afdæk og håndter behov for at migrere brugerdata eller
ORG_5b Berig data i [it-systemet]

	Ansvarlig
	Tovholder

	Udfører
	Tovholder og/eller Systemansvarlig /-administrator på [it-systemet]

	Involverede aktører
	Hvis kommunen integrerer et eksisterende it-system til FK-ORG, vil den nuværende administrator være en nøgleperson, grænsende til at være i stand til at udføre hele opgaven selv.

	Bilag til opgaven
	



	[bookmark: _Ref207279862][bookmark: _Toc207981416]ORG_7 Planlæg go-live og overlevering til driften

	Planlægning af opgaven
	14 dages varighed og skal være fuldført til fastsat slutdato.
	Startdato
	Klik her for at angive dato
	
	
	Slutdato
	Klik her for at angive dato

	Forudsætninger
	Opgave ORG_6 Tilpas arbejdsgange og -processer er gennemført

	Mål
	Plan for go-live for at minimere antallet af fejl og uforudsete hændelser ved implementeringen af FK ORG, så den kan tages i brug uden kritiske driftsforstyrrelser.  

	Beskrivelse 
	Planlægningen skal sikre succesfuld go-live, hvor de, der arbejder med data om organisation og medarbejdere, har den nødvendige information og kender nye arbejdsgange, der følger af implementeringen af FK-ORG. 
Det er primært medarbejdere, der arbejder med data om organisation og medarbejdere, der bliver berørt. Det kan være, at deres arbejdsgange ændres. 

	Metode og fremgangsmåde
	1. Aftal go-live tidspunkt med [leverandør] og interne interessenter. Følg op på behovet for “frozen zone” eller håndbåren overgangsperiode (opgave ORG_2). Hvis der er tale om skift af system, skal datoerne alignes med selve implementeringsplanen for det nye system.
2. Orientér berørte kollegaer om ændringer i arbejdsgange, roller m.m. 
3. Afbestil (timet i relation til go-live) eventuelle integrationer, udtræk og automatiske beskeder, som indgår i AS-IS og som ikke længere er relevante, når [it-systemet] integrerer til FK-ORG.
4. Afklar eventuelle behov for hyper-care ved go-live. Aftal hvem, der leverer hypercare, hvad der skal tilbydes og i hvor lang tid efter go-live hyper-care skal være et tilbud.  
5. Følg op på færdiggørelsen af opgave ORG_1 og ORG_2. Hvis migrering/berigelse af data ikke kan nås til aftalt deadline, skal der tages stilling til om go-live skal udskydes.
6. Opdater dokumentation i bilag 6 med [it-systemet]s anvendelse af FK-ORG og bilag 7 med aftaler med leverandøren.
7. Planlæg og aftal overlevering til supporten og driften. Udlever bilag 6 og 7 til driften. 
8. Planlæg evaluering og fejring efter go-live. 

	Resultat
	Succesfuldt go-live med tilfredse brugere

	Opgaven er tæt relateret til
	Alle øvrige opgaver.

	Ansvarlig
	Tovholder

	Udfører
	Tovholder

	Involverede aktører
	Berørte personer, der i dag arbejder med data om organisation og medarbejdere. 

	Bilag til opgaven
	Bilag 6: Dokumentation af kommunens anvendelse af FK-ORG
Bilag 7: Dokumentation af leverandørdialog, -samarbejde og aftaler





[bookmark: _Toc207981417]Bilag
[bookmark: _Toc207981418]Bilag 1: Roller og aktører
Her findes en beskrivelse af de enkelte aktørers/rollers bidrag til implementeringen af FK-ORG. Roller markeret med * findes også i KOMBITs rollegalleri.

	Roller/aktører
	Beskrivelse af rollens bidrag til implementeringen af FK-ORG

	Tovholder
	Er gennemgående i implementeringsforløbet. Sørger for planlægning, allokering af ressourcer og koordinering (projektledelse) på tværs.  

	Infrastrukturansvarlig*
	Infrastrukturansvarlig inddrages, hvis/når der skal træffes beslutninger om it-systemets anvendelse af FK-ORG, der kan påvirke andre it-systemers tilslutning til og anvendelse af FK-ORG. Infrastrukturansvarlig kan hjælpe med at afklare og vurdere konsekvenser for kommunens øvrige it-systemers tilslutning og anvendelse af FK-ORG. Både aktuelt og fremtidige.

	Organisationsadministrator*
	Organisationsadministrator har viden om kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG og viden om, hvordan FK-ORG fungerer i praksis i kommunen. Optimalt har Organisationsadministrator erfaring fra andre it-systemers tilslutning til FK-ORG. 

	Kildedata specialist/-systemadministrator
	Kildedataspecialisten er kommunens ekspert på de autoritative kilder og kildesystemerne, der føder data til FK-ORG. Kildespecialisten har viden om kildesystemer og kildedata inkl. viden om datakvalitet, processer for opdatering, opdateringsfrekvens, der er vigtige for [it-systemet]s anvendelse af FK-ORG. Aktøren bidrager også med viden om kildesystemernes it-understøttelse.

	Systemansvarlig på [it-systemet]
	Systemansvarlig bidrager med viden om fagområdets behov og kan svare på spørgsmål og hjælpe ved afklaringer, som vedrører [it-systemet]s anvendelse af FK-ORG. Systemansvarlig skal sikre, at it-systemets anvendelse af FK-ORG skaber forretningsmæssig værdi. Til kommuner, der anvender KITOS: Bemærk, at systemansvarlig i KOMBITs rollegalleri svarer til Systemadministrator i KITOS.

	Systemansvarlig på [det it-system, vi erstatter]
	Hvis der er tale om udskiftning af et it-system, bidrager Systemansvarlig med viden om det tidligere systems brug af organisation og kvaliteten af de organisationsdata, der (måske) skal migreres til det nye system. Til kommuner, der anvender KITOS: Bemærk, at systemansvarlig i KOMBITs rollegalleri svarer til Systemadministrator i KITOS.

	Datavaskspecialist
	Datavaskspecialisten er kommunens Excel-haj, der kan flette og sammenstille data fra forskellige kilder fx i pivottabeller i Excel. Datavaskspecialisten kan trække data og lave opslag i forskellige kilder. Datavaskspecialisten kan levere indlæsningsdata i det format, som [it-systemet] kræver. 

	Indkøber eller andre med kendskab til krav og kontrakten
	Kender kravspecifikation, drøftelser fra anskaffelsen af [it-systemet] og ikke mindst kontrakten. Bidrager med viden om vilkårene for [it-systemet]s tilslutning af FK-ORG. 


Skema D: Oversigt over kommunernes aktører i implementeringen 

[bookmark: _Toc207981419]Bilag 2: Ordliste
Ved implementeringen af FK-ORG er følgende begreber centrale:

	Begreb
	Definition/beskrivelse

	Administrativ organisation
	Den administrative organisation beskriver den formelle hierarkiske opbygning af kommunens organisering. Af den administrative organisation fremgår hvor medarbejdere udfører deres opgaver.  

	Anvendersystem 
(type af it-system i den fælleskommunale infrastruktur)
	Et anvendersystem er et it-system, som anvender data eller funktionalitet fra den fælleskommunale infrastruktur og som derfor skal overholde visse tekniske og organisatoriske krav. Et anvendersystem kan fx være et kommunalt fagsystem, som trækker data fra Serviceplatformen. 

	Autoritativ kilde
	En autoritativ datakilde er 'master' for data, der genbruges i et eller flere it-systemer. Det betyder i praksis, at data skal rettes i den autoritative datakilde, før det slår igennem hos de it-systemer, der anvender disse data. En autoritativ datakilde til kommunens organisationsdata kan fx være OS2sofd eller AD.

	Brugerkatalog
	Et brugerkatalog er kommunens lokale løsning, der indeholder oplysninger om medarbejdere, deres roller og tilknytning til afdelinger i kommunen. 

	Brugerdata
	Brugerdata er oplysninger om medarbejderne i kommunen og omfatter oplysninger såsom: Navn, kontaktoplysninger, CPR-nummer, stillingsbetegnelse, jobfunktion, tilknytning til organisatoriske enheder m.m. 

	Dataafgrænsning
	Dataafgrænsning er angivelser, der definerer og begrænser hvilke data, brugerens rettigheder gælder for. Dataafgrænsning sikrer, at kun data, der er nødvendige for et specifikt formål, bliver behandlet (jf. principper i GDPR). Dataafgrænsninger i Adgangsstyring for brugere specificeres i brugersystemrollerne. Der findes fire fælleskommunale dataafgrænsningstyper: KLE, organisation, følsomhed og it-system. Leverandøren kan supplere med egne dataafgrænsningstyper. Kommunen kan angive konkrete dataafgrænsningsværdier fx KLE-nummer, når brugersystemrollen tilknyttes til en jobfunktionsrolle.

	Fælleskommunalt Administrationsmodul
	Er en selvbetjeningsløsning i den fælleskommunale infrastruktur, der understøtter samarbejdet mellem leverandører og kommuner. I Fælleskommunalt Administrationsmodul registreres it-systemer, indgås serviceaftaler og opsættes brugersystem- og jobfunktionsroller, der bruges til styring af adgange og rettigheder til it-systemer, data og funktionalitet.  

	Fælleskommunal infrastruktur
	Den fælleskommunale infrastruktur giver adgang til data og funktionalitet, som kommunale it-systemer ofte anvender, via services og integrationer.

	Kildesystemer
	De it-systemer, der føder data til kommunens lokale organisationsløsning, kaldes kildesystemer. Det vil være forskelligt fra kommune til kommune, hvilke systemer der er kilde til data. 

	Integration
	En dataudveksling mellem it-systemer via en eller flere services, som giver en samlet forretningsmæssig værdi. En integration muliggør standardiseret dataudveksling, genbrug af data på tværs af systemer, automatisering af arbejdsgange og ensartet adgangsstyring og sikkerhed. 

	Lokale organisationsløsninger
	En lokal organisationsløsning er en løsning, der samler kommunens data om medarbejdere og organisation og synkroniserer disse data til FK-ORG. De lokale organisationsløsninger er forskellige fra kommune til kommune men omfatter løsninger såsom: Signaturgruppen ORG SYNC, OS2 ORG SYNC, OS2MO, Reflective, PWC NET IQ, KMD Delta eller SOFD. Der er også kommuner, der registrerer og vedligeholder data til FK-ORG i FK-ORGs brugergrænseflade. 

	Serviceaftale
	En serviceaftale er en aftale i den fælleskommunale infrastruktur, hvor en kommune autoriserer en leverandør af et it-system til at hente, afsende og anvende data og funktionalitet i den fælleskommunale infrastruktur. Serviceaftalen er en instruks fra kommunen som dataansvarlig.

	Service Level Agreement (SLA)
	En Service Level Agreement (SLA) er en formel aftale mellem en tjenesteudbyder og en kunde, der definerer, hvilke tjenester der leveres, og hvilket serviceniveau der forventes.

	Teknisk gæld
	Teknisk gæld er de omkostninger og konsekvenser, der opstår, når tekniske opdateringer og forbedringer udskydes – både bevidst og ubevidst. Denne form for gæld kan fx være i form af forringet kodekvalitet, systemarkitektur og dokumentation. Teknisk gæld påvirker fx arbejdsgange, drift og vedligehold, mulighed for at udveksle og genbruge data.


Skema E: Oversigt begreber centrale for Fælleskommunalt Organisationssystem 


[bookmark: _Ref199315529][bookmark: _Toc207981420]Bilag 3: Introduktion til FK-ORG til leverandøren
Dette bilag er udarbejdet af KOMBIT og målrettet [leverandøren]/læse-anvendere, der skal tilslutte [it-systemet] til Fælleskommunalt Organisationssystem (FK-ORG) og implementere integration til FK-ORG. Bilaget her er del af den kommunale drejebog, der understøtter kommunernes implementering af FK-ORG i [it-systemet]. 

Forretningsmæssige afklaringer
Det er vigtigt, at du som leverandør er afklaret på og kan dokumentere [it-systemet]s forretningsmæssige anvendelse af bruger- og organisationsdata. Den forretningsmæssige anvendelse er input til dialogen med [kommunen] og har samtidig betydning for, hvilke opgaver kommunen skal udføre i forløbet. Endeligt er det [it-systemet]s forretningsmæssige behov, der definerer eventuelle krav til fx formater og kvaliteten af kommunens bruger- og organisationsdata, opdateringsfrekvens m.m. 

Anvisninger, bedste praksis og teknisk gæld
Kommunen vil interessere sig for, at [it-systemet]s anvendelse af FK-ORG er jf. anvisninger til FK-ORG og bedste praksis (drejebogens bilag 4), da det sikrer, at kommunen får mest mulig forretningsmæssig værdi af den fælleskommunale infrastruktur. 

Hvis [it-systemet] er i anvendelse i andre kommuner og derfor allerede er tilsluttet til FK-ORG i forbindelse med implementeringen i disse kommuner, vil [kommunen] spørge til eventuel teknisk gæld, som [it-systemet] har i relation til den eksisterende tilslutning til og anvendelse af FK-ORG. Her vil der være særlig opmærksomhed på, at it-systemet udlæser data fra FK-ORG korrekt og anvender datafelterne korrekt.  

Teknisk tilslutning
I tilslutningsguiden hjælper KOMBIT leverandøren trin-for-trin gennem Digitaliseringskatalogets vejledninger og frem til at få hul-igennem i Eksternt testmiljø. Tilslutningsguiden kan derfor være et godt sted at starte, hvis du er ny i relation til den fælleskommunale infrastruktur eller det er længe siden, at du har tilsluttet et it-system til en integration i den fælleskommunale infrastruktur. Her guides du også gennem forudsætninger, der skal være på plads, før [it-systemet] kan tilsluttes FK-ORG og du introduceres til, hvordan den fælleskommunale infrastruktur virker. 

Når [it-systemet] skal tilsluttes FK-ORG, er [it-systemet] pr. definition et anvendersystem i den fælleskommunale Infrastruktur. Typen af it-system har betydning for, hvordan it-systemet skal tilsluttes. Typen af it-system registreres i Fælleskommunalt Administrationsmodul. [it-systemet] er samtidig modtagersystem af data fra FK-ORG, også kaldet læse-anvender. 

Relevante links om FK-ORG

	Titel og link
	Beskrivelse af indhold og anvendelse
	Målgruppe

	Anvisninger (Anvisninger til anvendelse af Fælleskommunalt Organisationssystem)
	Indeholder registreringsmønstre og anvendelsesforskrifter for it-systemer, der skriver i og læser fra FK-ORG. It-systemet skal anvende FK-ORG jf. anvisningerne. 
	It-arkitekter og andre der beslutter og skal sikre, at tilslutningen til FK-ORG er hensigtsmæssig, så kommunen opnår den forretningsmæssige værdi ved at it-systemet tilsluttes.

	Udlæsningsmønstre til Fælleskommunalt Organisationssystem
	Indeholder kaldsmønstre for, hvordan man udlæser data fra FK-ORG. Mønstrene beskriver for en række gængse scenarier, hvordan man får de ønskede data udlæst. 
	Leverandørens udvikler

	Løsningsside Fælleskommunalt Organisationssystem i Digitaliseringskataloget
	Et forretningsmæssigt overblik over Fælleskommunalt Organisationssystem.
	Kommunale forretning og nye kommunale leverandører, der har behov for at forstå FK-ORG

	Integrationsside (SF1500 Organisation i Digitaliseringskataloget)
	Teknisk dokumentationspakke tilgængelig til download og som beskriver hvordan den tekniske tilslutning til FK-ORG skal ske.
	It-tekniker og leverandørens udvikler, der skal forestå den tekniske tilslutning til Fælleskommunalt Organisationssystem.


Skema F: Links til information og materiale om Fælleskommunalt Organisationssystem i Digitaliseringskataloget.
[bookmark: _Ref199193556][bookmark: _Ref199195603]

[bookmark: _Toc207981421]Bilag 4: Bedste praksis for anvendelsen af FK-ORG
Bedste praksis supplerer Anvisninger til anvendelse af Fælleskommunalt Organisationssystem. Anvisningerne skaber en fælles forståelse for, hvad der er korrekt tilslutning og anvendelse af FK-ORG. Bedste praksis konkretiserer et målbillede for it-systemers tilslutning og anvendelse af FK-ORG. Målbilledet er attraktivt for kommunen at realisere, da det gør det muligt for kommunen at høste de forretningsmæssige gevinster, som potentielt kan opnås ved, at [it-systemet] og kommunens øvrige it-systemer anvender FK-ORG. 
	ID
	Bedste praksis
	Forretningsmæssig værdi som bedste praksis skaber
	Eksempler på hvordan man kan konstatere at der er tale om bedste praksis

	G1
	It-systemet skal tilsluttes til seneste version af SF1500 Organisation og seneste versioner af underliggende services.
	· Øget sikkerhed, funktionalitet og kompatibilitet med andre systemer
· Reducerede omkostninger til fremtidige opgraderinger (ved at starte med seneste versioner)
· Fremtidssikring af it-arkitektur og bedre leverandørstyring

	I FKI Forbrug/Infrastrukturen i tal kan du tjekke hvilken version [it-systemet] er tilsluttet, hvis [it-systemet] allerede er tilsluttet til FK-ORG. Ved ibrugtagning af en allerede etableret tilslutning til FK-ORG, er det væsentligt at tjekke, at [leverandøren] leverer tilslutning til seneste version. Det kan være, at det er længe siden, at leverandøren har tilsluttet [it-systemet] til FK-ORG og måske har leverandøren ikke opgraderet til seneste versioner. 

	G2
	Kommunens data i FK-ORG skal opfylde standarder og formkrav som fx DAR-adresse og format for åbningstider jf. Anvisninger for FK-ORG. 
Det skal bemærkes, at kommunerne efterspørger, at KOMBIT skærper kravene til formater og standardisering af data i FK-ORG. På sigt vil FK-ORG validere data, jf. formkrav og standarder, så data kun bliver indlæst i FK-ORG, hvis data lever op til formkrav og standarder. 
	· Høj datakvalitet og genbrugelighed på tværs af systemer
· Effektiv datavedligeholdelse og færre ressourcer brugt på oprydning
· Bedre service til borgere og virksomheder gennem korrekt og ensartet data fx korrekte åbningstider.

	

	G3
	FK-ORG kan rumme et perspektiv ved modellering af kommunens organisation. Modelleringen af kommunens organisation i FK-ORG skal afspejle kommunens administrative organisation og kommunen skal undlade at lave systemspecifikke tilpasninger af den administrative organisation for at imødekomme specifikke it-systemers behov. 
	· Ensartet og korrekt organisationsstruktur, der kan anvendes bredt
· Reduceret kompleksitet og færre fejl i systemintegrationer
· Større fleksibilitet ved udskiftning eller tilføjelse af it-systemer
	Behovet for systemspecifikke tilpasninger, kan typisk afspejle, at [leverandøren] håndterer dataafgrænsning uhensigtsmæssigt (jf. også punkt G4 nedenfor) 


	G4
	Når data fra FK-ORG skal bruges som dataafgrænsnings-parameter, skal det ske ved at UUID på den organisatoriske enhed indgår i brugersystemrollen og ikke ved opslag i FK-ORG. Specifikt i relation til Fælleskommunal Adgangsstyring gælder, at styring og administration skal eksternaliseres til Fælleskommunal Adgangsstyring for brugere. 
	· Korrekt adgangsstyring uden at kompromittere organisationsdata ved at medarbejdere tilknyttes organisatoriske enheder alene for at få adgang til enhedens data.
· Forbedret sikkerhed og dataintegritet
· Effektiv administration af adgange og rettigheder
	Leverandøren kan ikke stille krav om, en ændring af organisationsstrukturen eller at brugere skal være tilknyttet andre enheder end dem, der følger af linjeorganisationen. Leverandøren kan ikke stille krav om at medarbejdere skal være tilknyttet andre enheder end dér hvor medarbejderen løser sine opgaver. Sådanne krav kan afspejle uhensigtsmæssig brug af brugerens organisationsplacering til dataafgrænsning. Adgang til en enheds data må ikke være betinget af, at brugeren er tilknyttet enheden i FK-ORG.

	G5
	It-systemer, der læser data fra FK-ORG (læse-anvendere) skal afklare, om det forretningsmæssige behov tilsigter, at hele kommunens organisation eller kun dele af organisationen udlæses. Ved udlæsning af organisationen skal leverandøren følge de udlæsningsmønstre, der er beskrevet i Anvisninger til Fælleskommunalt Organisationssystem. 
	· Optimeret performance og relevante dataudtræk til forretningsbehov (robusthed ved at minimere afhængighed til FK-ORG)
· Bedre datakvalitet og bedre beslutningsgrundlag
· Skalerbarhed i takt med ændringer i forretningsprocesser
· Udlæsningen af organisation skal ikke være mere omfattende end det forretningsmæssige behov tilsigter
	

	G6
	Det er vigtigt, at it-systemet – i overensstemmelse med de forretningsmæssige behov - kan forholde sig til den forretningsmæssige gyldighedsdimension på de organisationsdata, som det henter fra Fælleskommunalt Organisationssystem, da et forretningsobjekts egenskaber kan ændre sig over tid. 
	· Tidsbaseret indsigt i medarbejder- og organisationsdata
· Stærkere dokumentation og compliance
· Mulighed for analyser og audit over tid
	

	G7
	It-systemet skal, i det omfang det er relevant, have de seneste og opdaterede data fra FK-ORG.  

	· At man arbejder på baggrund af korrekte data i it-systemet
· Kommunens organisationsændringer slår igennem i forretningen
· Forvirring og skabe mistillid til it-systemet, hvis der ikke er overensstemmelse mellem data i FK-ORG og it-systemet.
	Organisationsændringer som er tilgængelige i FK-ORG slår ikke igennem i it-systemet. Når man fx sammenligner med hvad man kan se i FK-ORG og it-systemet.


Skema G: Bedste praksis for brugen af Fælleskommunalt Organisationssystem

[bookmark: _Ref199193421][bookmark: _Ref199193424][bookmark: _Ref199193441]

[bookmark: _Toc207981422]Bilag 5: Tjekliste kommunens anvendelse af FK-ORG
Selv om FK-ORG er en fælleskommunal standardintegration, har lokale forhold ,som fx hvilke data kommunen har indlæst i FK-ORG, opdateringsfrekvens, og datakvalitet, stor indflydelse på de muligheder, det enkelte it-system får gennem integrationen til FK-ORG. 

	ID
	Tema af betydning for kommunens anvendelse af FK-ORG
	Spørgsmål der hjælper til at afdække kommunens anvendelse af FK-ORG

	H1
	Kommunens principper og retningslinjer for modellering af organisation i FK-ORG
	· Hvilke principper og retningslinjer har kommunen fastlagt for modellering af organisation i FK-ORG? Hvordan sikrer kommunen at principperne håndhæves?
· Hvordan håndterer kommunen leverandørens eventuelle forventninger til, at modelleringen af kommunens organisation i FK-ORG skal afspejle andre perspektiver end den administrative organisation? Fx borgerorganisation. 

	H2
	Kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG
	· Hvordan anvender de allerede tilsluttede it-systemer FK-ORG?
· Er der noget i andre it-systemers anvendelse af FK-ORG, som man skal være opmærksom på, når nye it-systemer tilsluttes FK-ORG? 
· Anvender kommunen robotter/AI i relation til FK-ORG?

	H3
	Kommunens aktuelle data og datakvalitet i FK-ORG
	· Er data fra kildesystemerne komplette eller skal der ske en berigelse i det system, der synkroniserer til FK-ORG? Eksempel: Hvis it-systemet fx har behov for henvendelsessted, men kildesystemet kun har data om postadresse på Org.Enhed, så er det vigtigt, at kommunens lokale organisationsløsning kan berige data om Org.Enheder med henvendelsessted. 
· Hvilke datafelter i FK-ORG mangler kommunen at udfylde eller hvilke datafelter har kommunen udfyldt mangelfuldt? Fra KLIK og SAPA ved vi fx at flere kommuner mangler telefonnumre på medarbejdere. 
· I hvilket omfang har kommunen modelleret sin samlede administrative organisation i FK-ORG? Hvad mangler eventuelt at blive modelleret? Fx hvis man kun har oprettet de dele af ens organisation, hvor man har it-systemer, der anvender FK-ORG 
· I hvilket omfang har kommunen udfyldt de datafelter i FK-ORG, som [It-systemet] har brug for at læse fra FK-ORG? Det kan fx være at man ikke har registreret telefonnumre, henvendelsessteder mm. Eller datafelterne er udfyldt mere overordnet end behovet er i it-systemet fx at telefonnumre er udfyldt med kommunens hovednummer og ikke med sagsbehandlerens direkte telefonnummer. 
· I hvilken grad lever kommunens data i FK-ORG op til standardiserede formater, som angivet i anvisningerne for FK-ORG? 

	H4
	Kommunens kilder og dataflow til data om medarbejdere og organisation i FK-ORG.



	· Hvilke kilder/kildesystemer har kommunen til data i FK-ORG om medarbejdere og organisation? 
· Hvilke kilder/kildesystemer og datafelter i kildesystemet er autoritative kilde til specifikke datafelter i FK-ORG? Det vil sige det sted (kildesystem), hvor data opstår første gang fx hvor KLE-opmærkning af opgaver, telefonnumre, henvendelsessteder mm fødes/stammer fra.
· Hvordan er kommunens dataflow fra den autoritative kilde til FK-ORG? (Eksempel: Data om medarbejdere hentes i kommunens økonomisystem og overføres til IdM eller AD og videre til FK-ORG)
· Hvordan overføres og vedligeholdes data fra kilder/kildesystemer til FK-ORG? Er der fx etableret automatisk synkronisering af data i FK-ORG eller kræver opdateringen af data manuel berigelse af data? 
· Er der planlagt udvikling i kommunens set-up af kilder/kildesystemer, dataflow eller synkronisering af data til FK-ORG af betydning for it-systemets tilslutning til og anvendelse af FK-ORG?

	H5
	Kommunens opdateringsfrekvens for data i FK-ORG
	· Hvor ofte og hvordan opdateres de specifikke kildedata til FK-ORG? 
· Hvilke afhængigheder er der mellem kildesystemernes/-datas opdateringsfrekvens og opdateringen af data i FK-ORG?
· Hvordan er opdateringsfrekvens af data i kommunens dataflow fra kildesystemer via lokale organisationsløsninger til FK-ORG?
· Hvor længe går der fra et specifikt datafelt i kildesystemet er opdateret til det tilsvarende datafelt er opdateret i FK-ORG?
· Har I planer om forbedret opdateringsfrekvens?

	H6
	Kommunens arbejdsprocesser relateret til registrering og opdatering af data i FK-ORG
	· Hvordan samarbejder medarbejdere i kommunen, der vedligeholder kildedata og data i FK-ORG? 
· Hvilke arbejdsprocesser er etableret for at sikre systematisk opdatering af data om medarbejdere og organisation i FK-ORG? Fx ved organisationsændringer eller når medarbejdere skifter rolle og ansættelse.

	H7
	Specielt at bemærke om [it-systemet]s tilslutning til og anvendelse af FK-ORG
	· Er der afvigelser fra kommunens principper og retningslinjer for modellering af kommunens organisation i FK-ORG?
· Er der afvigelser fra anvisninger og bedste praksis?
· Er der noget særligt at bemærke ift. support og eventuel fejlsøgning i relation til [it-systemet]?


Skema H: Tjekliste kommunens anvendelse af Fælleskommunalt Organisationssystem
[bookmark: _Toc198538264][bookmark: _Ref199193465][bookmark: _Ref199195617]

[bookmark: _Ref205894997][bookmark: _Ref205894999][bookmark: _Toc207981423]Bilag 6: Dokumentation af kommunens anvendelse af FK-ORG
Her dokumenteres kommunens anvendelse af FK-ORG. Hensigten er, at sikre indsigt i hvordan kommunen allerede anvender FK-ORG, hvilke data kommunen har i FK-ORG, vurdering af datakvaliteten, principper og retningslinjer for brugeren af FK-ORG samt tjek på kommunens data i FK-ORG (indholdet og datakvaliteten). Skemaet til dokumentation afspejler tjeklisten som er brugt ved løsningen af ORG_0. 

	[bookmark: _Ref199314755][bookmark: _Ref199314879][bookmark: _Ref199315561]ID
	Dokumentation af kommunens anvendelse af FK-ORG
	Ved spørgsmål kontakt:

	Senest opdateret:

	I1
	Kommunens principper og retningslinjer for modellering af organisation i FK-ORG
	[Dokumentér kommunens principper og retningslinjer for modellering af organisation og/eller indsæt links]
	[Indsæt navn, mail, telefonnummer på kontaktperson/ansvarlig]
	Klik eller tryk for at angive en dato.
	I2
	Kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG
	[Dokumentér kommunens aktuelle anvendelse af FK-ORG]
	[Indsæt navn, mail, telefonnummer på kontaktperson/ansvarlig]
	Klik eller tryk for at angive en dato.
	I3
	Kommunens aktuelle data og datakvalitet i FK-ORG
	[Dokumenter kommunens aktuelle data og datakvalitet i FK-ORG]
	[Indsæt navn, mail, telefonnummer på kontaktperson/ansvarlig]
	Klik eller tryk for at angive en dato.
	I4
	Kommunens kilder og dataflow til data om medarbejdere og organisation i FK-ORG.
	[Dokumentér kilder og dataflow til data om medarbejdere og organisation i FK-ORG.]
	[Indsæt navn, mail, telefonnummer på kontaktperson/ansvarlig]
	Klik eller tryk for at angive en dato.
	I5
	Kommunens opdateringsfrekvens for data i FK-ORG
	[Dokumentér opdateringsfrekvens for data i FK-ORG]
	[Indsæt navn, mail, telefonnummer på kontaktperson/ansvarlig]
	Klik eller tryk for at angive en dato.
	I6
	Kommunens arbejdsprocesser relateret til registrering og opdatering af data i kildesystemer og FK-ORG
	[Dokumentér kommunens arbejdsprocesser relateret til registrering og opdatering af data i kildesystemer og FK-ORG]
	[Indsæt navn, mail, telefonnummer på kontaktperson/ansvarlig]
	Klik eller tryk for at angive en dato.
	I7
	Specielt at bemærke om [it-systemet]s tilslutning til og anvendelse af FK-ORG
	[Dokumentér hvordan it-systemet tilsluttes til og anvender FK-ORG]
	[Indsæt navn, mail, telefonnummer på kontaktperson/ansvarlig]
	Klik eller tryk for at angive en dato.

Skema I: Dokumentation Kommunens anvendelse af Fælleskommunalt Organisationssystem

[bookmark: _Ref202689345][bookmark: _Toc207981424]Bilag 7: Dokumentation af leverandørdialog, -samarbejde og aftaler

Bilaget kan bruges til at dokumentere beslutninger og aftaler truffet i samarbejde og dialog med leverandøren. Bilaget udleveres til supporten og driften ved overlevering. Aktuelt er det specielt resultaterne af opgave ORG_3, der dokumenteres her, men tilføj gerne rækker, hvis anden dokumentation er relevant og nødvendig for at sikre god overlevering til supporten og driften. 

	Reference til opgave
	Emne
	Beskrivelse
	Aftalen
	Link til skriftlig dokumentation

	ORG_2
	Aftaler om test
	[Beskriv hvordan integrationen til FK-ORG testes – og hvordan I tester at opdatering og synkronisering fungerer som specificeret]
	[beskriv aftalen om hvem, der skal gøre hvad for at teste it-systemets integration til FK-ORG]
	[indsæt link til dokument, referat eller lignende, hvor aftalen er dokumenteret]

	ORG_3
	[it-systemet]s tekniske gæld og afvigelser fra anvisningerne for FK-ORG og bedste praksis (bilag 4)
	[beskriv it-systemets tekniske gæld og afvigelser fra anvisningerne og bedste praksis]	[beskriv aftalen om håndtering af den tekniske gæld/afvigelser fra anvisninger og bedste praksis i implementeringen og i kontraktens løbetid]
	[indsæt link til dokument, referat eller lignende, hvor aftalen er dokumenteret]

	ORG_3
	Håndtering af fejl og nedbrud på FK-ORG i relation til [it-systemet] 
	[Dokumenter hvordan nedbrud og fejl på FK-ORG påvirker [it-systemet. Herunder hvor forretningskritisk, det er for fagområdet, hvis der er fejl/nedbrud på FK-ORG] 
	[Beskriv aftalen om hvem der skal gøre hvad der skal ske, hvis der er fejl/hændelser på FK-ORG]	[indsæt link til dokument, referat eller lignende, hvor aftalen er dokumenteret]

	ORG_4
	Aftaler om ændringer i data, datakvalitet og opdatering for at matche it-systemets behov og kommunens data/datakvalitet
	[Beskriv hvilke eventuelle aftalte ændringer, som kommunen og/eller leverandøren skal foretage i relation til at sikre data, datakvalitet og opdatering af data]
	[beskriv aftalen om hvilke ændringer kommunen og/eller leverandøren skal foretage]
	[indsæt link til dokument, referat eller lignende, hvor aftalen er dokumenteret]


Skema J: Dokumentation af leverandørdialog, -samarbejde og aftaler. 
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