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AEndringslog

Version 1.0: 20-02-2013. Farste udkast af fremtidigt flow.

Version 1.1: 28-02-2013. Fgrste udkast af kapitel B til E.

Version 2.0: 10-03-2013. Kapitel A til E er kraftigt revideret. Kapitel F og G i farste udkast.
Version 2.1: 13-03-2013. Diverse rettelser til kapitel A til G. Kapitel H til L i farste udkast.

Version 2.2: 23-03-2013. @nsker fra interessenter og de tilhgrende kravaendringer:
1. Revisor: Beskyt kontonumre, log eendringer, mv. C14-4, H5-5, DO-1 til 3.

Sagsbehandler:
2. Nar sagsbehandlingen er begyndt, kan ansgger ikke andre ansggningen eller bilag. C10-4, C41-4.

Fagmedlem for ingenigrer:

3. Mulighed for "eget rum" til private noter om ansggningerne. C20-6, D5-9 og 10.

4. Mulighed for at printe oversigt over ansggningerne til egne noter. C20-8.

5. Mulighed for at f& dem over i Excel til egne analyser. C20-9.

6. Mulighed for at kategorisere ansggninger, lave statistik, etc. C20-1, 2, 9 og E2-2 til 4.

Web-redaktgr:

. Behov for statistik over ansggninger til brug p& hjemmesiden. C20-1, 2, 9 og E2-2 til 4.

. Mulighed for nyhedsbrev. C30-10.

. Mulighed for let at se ansggninger der er egnet til publicering. C31.

. Mulighed for "share-knap" til deling med Facebook, mv. (Bar nok diskuteres).

. Mulighed for stgrre web-sider og tilgang fra smart-phones og tablets. (Det er vist ikke et krav til leverandgren, men
til Fondens web-redakter).
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Version 2.3: 28-03-2013. @nsker fra interessenter og de tilhgrende kravaendringer:
Revisor:

1. lkke behov for kreditorkonto. C10-34, D2-6 og diagrammet.

2. Kontonummer hgrer til legatmodtager.D3-4, D6-18 og diagrammet.

Fokusgruppe 04-03-2013:

3. Behov for at se bedgmmelseskriterierne. C40-1.

4. Behov for begrundet afslag. C41-12, C10-11 og 21, C13-11.

5. Ikke behov for at kunne se sagens status undervejs. Slettet i C41 indledningen.

Fagmedlem for medicin:

6. Kategoriseres som medicin/ingenigr og kan udtreekkes i oversigt. D2-7, C20-1 og 7.

7. P& oversigten se indstillingerne, akkumulerede belgb og publiceringsegnet. C20-3 og 4.

8. Man kan gnske drgftelse pa madet selv om man har indstillet et belgb. (Kan gares ved blot at undlade at markere
"bevilg". Man kan selvfglgelig ogsa tilfgje endnu en sagsstatus, men lad os se hvad leverandgren har for en
lgsning).

9. Flere skal kunne se pa sagen samtidig. Tilfgjet under C20-brugere, C21-brugere og L1-dimensionerende
belastning.

10. Medicinomradet bar ikke omtales som "leeger”. (Rettet diverse steder).

11. Backup-krav mangler. Burde allerede fremga af H3-2 og L2.

Version 2.4: 10-04-2013. @nsker fra bestyrelsen, mv.:

1. Preecisering af forholdet mellem lgsning og kontrakt. A2.

2. lkoner til at statte genkendelsen af ansggningen, trafiklys til status. C20 lgsningsnote.

3. Mulighed for at markere at man er positiv over for ansggningen, men gerne vil have den diskuteret pa
bestyrelsesmgdet. D5-3.

4. Radighedsbelgb pr. uddelingsomrade pr. uddeling. C20-4, D1-3 og 4.

5. Nedton Web-leverandgren og laeg mere vaegt pa at andre skal kunne drive og vedligeholde systemet. Omrade 3,
indledning, G1 og J6.

Version 2.5: 06-06-2013. Andringer efter snak med leverandgrer.

1. Der er ikke leengere krav om at Economic skal bruges til regnskab. Betaling kan g via regnskabssystemet eller
andre veje. Al, F7.

Behov for massebreve med individuelle tilfgjelser. C13-12p.

En samlet kreditorkonto er god nok. C14-7.

Behov for at se andre bestyrelsesmedlemmers indstilling live under mgdet. C21-1.

Vedligehold af web-sider pa& dansk og engelsk. C30-60.

Gerne brug af iPhone etc. til bestyrelsesmgderne. G1-3.

Ok wWN

Kontraktversion 1.0: 28-06-2013. Farste version af krav med leverandgrens Igsningsbeskrivelse.

Kontraktversion 2.0: 12-09-2013. Med alle aendringer aftalt under kontraktarbejdet. Der er tale om aendringer i den
tilbudte lgsningsbeskrivelse og enkelte preeciseringer af krav.

Kontraktversion 2.1: 13-09-2013. Lgsningsnote til C30: A£ndringer vedrgrende modificerbarhed af web-siden for
upload og handtering af situationer hvor web-sitet er i drift mens upload delen er ude af drift.
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A. Baggrund og overordnet lgsning
Al. Baggrund og vision

Y-Fonden uddeler bevillinger efter ansggning to gange arligt. Der er to uddelingsomrader: ingenigr og
leege. | alt modtages der ca. 300 ansggninger pr. gang. Fonden har 2 faste medarbejdere.

Bestyrelsen bestar af 4 medlemmer - 2 forretningskyndige og 2 fagmedlemmer. Det ene fagmedlem tager
sig af ingenigrer, det andet af leeger.

Bestyrelsen beslutter hvilke ansggninger der skal bevilges. Herefter er det en administrativ opgave at
sende godkendelse eller afslag, udbetale bevillinger og modtage slutrapport. Hele flowet er nsermere
beskrevet i afsnit B1. Detaljerne fremgar af kravene i kapitel C og D.

Kunden bruger i gjeblikket C5 til regnskab, men vil gerne overga til Economic, Nav eller et andet system.

Kunden bruger Microsoft Office og Outlook, og er godt tilfreds med det. Det eksisterende web-system er
Globalsite. Bysted har udviklet det og kunden vedligeholder selv indholdet med egen web-redaktgr. | dag
arkiveres ansggninger og korrespondance pa papirform i sagsmapper. Adresser pa kontaktpersoner, mv.
ligger i Excel og flettes herfra til breve og lister i Word. Kapitel M viser eksempler pa ansggning og
oversigter der bruges ved bestyrelsesmader.

Kunden forestiller sig at fa et integreret system bestaende af sagsbehandling (fx et dokumenthandterings-
system eller et CRM-system), CMS (web-system) og Regnskabssystem. Systemet skal sa vidt muligt veere
et eller flere eksisterende systemer der seettes op til kundens arbejdsgang. Den nuvaerende situation og
en mulig fremtidig situation er vist i figur A1 og A2.

Figur Al: Eksisterende system
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Figur A2: Vision om nyt system
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A2. Vejledning til leverandgren
Dette afsnit forklarer kravenes form.

Alle krav star i tabeller:

e Kolonne 1 er kravene (kundens behov - hvad han gnsker systemet skal statte).

¢ Kolonne 2 kan vaere kundens eksempel pa en lgsning eller leverandgrens tilbudte lgsning.
e Kolonne 3 er til kundens vurdering af den tilbudte Igsning.

Kravene er opdelt i kapitler efter deres art, fx kapitel C om arbejdsopgaver systemet skal statte, kapitel H
om sikkerhed. Indenfor hvert kapitel er kravene skrevet i tabeller, fx en tabel med krav der har med en
bestemt arbejdsopgave at gare.

Kundens eksempler pa lgsning er kun til inspiration. Leverandgren er velkommen til at foresla helt andre
lasninger. Til gengeeld bliver leverandgrens foreslaede lgsninger kontraktmaessige krav nar begge parter
har godkendt dem. Hvis den godkendte Igsning alligevel ikke opfylder behovene i kolonne 1 i rimelig grad,
har kolonne 1 dog hgijere prioritet.

| fgrste omgang gnsker kunden et uformelt mgde med leverandgren hvor man sammen gar
arbejdsopgaverne og andre krav igennem. Kunden forventer at leverandgren viser hvordan hans
system kunne stgtte de forskellige arbejdsopgaver og opfylde de andre krav. Det kunne fx ske ved at
vise en tilsvarende eksisterende anvendelse.

Kunden forventer ikke at leverandgren har forsggt at udfylde kolonne 2.

Tekst udenfor tabellerne

Tekst der star uden for tabellerne kan have flere formal:

A. Forudsaetninger for kravene, fx at arbejdsopgaven skal stgttes for den slags brugere, den hyppighed,
mv.

B. Kravnoter som uddyber kravsgijlen i tabellen. | princippet kunne de veere i tabellen, men formatet er
ikke egnet. Eksempel: en liste af adgangsrettigheder.

C. Lgsningsnoter som uddyber lgsningssgjlen i tabellen. Eksempel: forskellige mader brugeren kan finde
en kode i en tabel.

D. Eksempler og andre oplysninger der hjzelper laeseren med at forsta kravene.

A3. Overordnet lgsning
Leverandgren tilbyder en integreret lgsning baseret pa:
1. Flowsystem C som er baseret pa Microsoft SharePoint

a. Teetintegration med Microsoft Outlook séledes at emails let kan knyttes til de sager som
behandles.

b. Lesningen er baseret pa Leverandgr C's standard system som tilpasses de unikke krav som
Y-Fonden har. Dermed forenkles supporten af systemet da kundespecifikke tilpasninger ikke
skal vedligeholdes.

2. Microsoft Dynamics NAV (Navision). Regnskabssystemet skal bl.a. handtere udbetaling af bevillinger
via banken og indberetning til Skat.
3. Wordpress som CMS. Leverandgren opseetter det som et web-site med rd ansggerfunktionalitet.

Systemet drives af tre specialiserede operatarer, en for Flowsystem C pa& SharePoint, en for Navision og
en for Wordpress (som muligvis kan placeres p4 samme hosting udbyder som SharePoint delen). Arsagen
til denne opdeling skyldes gnskes om at anvende den mest optimale hosting model. Hosting af Navision
tilbydes baseret pa en leverandgr som allerede hoster mange Navision installationer og derfor kan tilbyde
99% oppetid. CMS systemet pd Wordpress placeres hos en udbyder som tilbyder 99%-+ oppetid pa web
sitet da fokus her er tilgeengelighed. Endelig tilbyder Leverandgr C lgsningen hostet med en oppetid pa
98%. Systemerne er lgst koblet sammen saledes at en nedetid p& det ene system ikke medfgrer at de
andre systemer er nede. Dermed vil den oplevede oppetid veere hgjere.

Leverandgren hjeelper kunden i gang, og yder support og vedligehold efter behov.

Bortset fra Flowsystem C er der ikke specialprogrammering og enhver med kendskab til Microsoft-
produkterne vil kunne supportere og vedligeholde Igsningen.

Leverandgren tilbyder falgende option (alternativ):

Alt A. Ansggere uploader ikke alene deres ansggning, men ogsa senere dokumenter, sdsom bevis for
optagelse pa udenlandsk universitet, statusrapport, og arsregnskab. Herved spares
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sagsbehandleren for at handtere og arkivere en stgrre meengde e-mails. Kommunikationen med
ansggerne kan dermed foregd via hjemmesiden hvor den enkelte ansgger lgbende kan falge sin
ansggning. Ansggeren kan abonnere pa aendringer i sin ansggning og dermed fa en mail
notifikation i tilfaelde af @endringer. Dermed kan Y-Fonden tilbyde den enkelte ansgger den model
som passer bedst til dem selv. Y-Fonden har fravalgt denne option hvorfor krav som er relateret til
optionen er faldet bort.

Alt B. Der etableres en feelles kontaktliste séledes at alle personer automatisk oprettes her. Dermed kan
Y-Fonden pa enkel vis fremsgge personer som tidligere har ansggt. Unikke nggler er cpr-nr og
email adresse. Safremt Y-Fonden skal have det fulde udbytte af en feelles kontakt database kraever
det at data lgbende vedligeholdes. Y-Fonden har valgt denne option hvorfor der vil vaere en kontakt
database i systemet.
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B. Overordnede behov

Dette kapitel forklarer hvordan kravene teenkes at tilgodese kundens arbejdsgange og forretningsmaessige
mal, hvordan risikable krav @nskes afklaret tidligt og hvordan tilbud sammenlignes.

B1. Vision om det fremtidige flow
Fondens vision er at ansggningerne i fremtiden skal behandles i nedenstaende flow. Der er kun vist det
normale flow. De relaterede arbejdsopgaver er vist for hvert trin. Detaljerne fremgar af kapitel C.

Trin i arbejdsgangen Delopgaver (subtask)

1. Ansgger undersgger hvad der kan stattes og formalia om ansggningen. Hele C40.

2. Ansgger udfylder et ansggningsskema on-line, vedhaenger diverse C41-1til 5.
dokumenter og sender ansggningen.

3. Sagsbehandleren laver en fgrste vurdering af ansggningen med to mulige
udfald:

A. Ansggningen sendes videre til fagmedlemmet p& omradet (geelder ca. C10-13.

250 ansggninger pr. ansggningsrunde).

B. Ansggningen afvises straks (gaelder ca. 50 pr. ansggningsrunde). C10-11.

4. Pa passende tidspunkter giver sagsbehandleren besked til C10-13.
fagmedlemmerne om at der er ansggninger der skal vurderes.

5. Fagmedlemmet ser pd ansggningen og ansggerens historik, og noterer C20-1, 2, 4 til 6.
sin vurdering, herunder hvilket belgb der bgr bevilges.

6. Andre bestyrelsesmedlemmer ser p& sagen og noterer deres vurdering p& | C20-3 til 5.
samme made. Er alle enige, gar sagen videre til sagsbehandleren.

7. Ved det halvarlige bestyrelsesmgde traeffes afggrelser om de andre C21-1, 2 og 3.
ansggninger. Bestyrelsesmedlemmerne kan se sagerne on-line inkl. de C20-8.
andres vurderinger. De kan evt. selv printe oversigtslister i forvejen.

8. Sagsbehandleren registrerer beslutningerne og sender dem til C12-1 og 2.
godkendelse hos bestyrelsesmedlemmerne. C13-1, 2 og 3.

Hele C22.

9. Sagsbehandleren sender afslag eller bevillingsskrivelser til ansggerne. C13-11 og 12.

10. Ansgger sender supplerende dokumentation, fx at ansgger er optaget pd | C41-11.
det udenlandske universitet der er sggt om, og erklaering om at der ikke er
opnaet statte fra anden side.

11. Sagsbehandleren godkender dokumentationen. C10-32.

12. Sagssystemet indberetter personlige bevillinger til Skat, hvorved CPR C14-5.
valideres. C10-12.

13. Sagssystemet danner fil med overfgrsler via netbanken. Bogholder og C14-1til 4 og 6 til 8.
sagsbehandler godkender savel belgb som kontonummer, hvorefter
overfarslen sker.

14. Sagsbehandleren sender besked til ansgger om at belgbet er overfart. C14-9.

15. Undervejs i bevillingsperioden kan der veere flere betalinger, der forlgber C10-41 til 45.
som punkt 10 til 14. Hele C14.

C41-14.

16. Nar projektet er afsluttet, sender ansgger en slutrapport. C41-14.

17. Sagsbehandleren sender en rykker hvis slutrapporten ikke kommer. C10-42 og 45.

18. Sagsbehandleren godkender rapporten og lukker sagen. C10-41 og 46.
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B2. Forretningsmaessige mal

Kundens forméal med at anskaffe systemet er at opfylde en raekke forretningsmaessige mal. Kunden
forventer at systemet bidrager til malene som anfart nedenfor. Leverandgren kan sjeeldent opfylde mélene
alene, idet kundens medvirken ogsa er afggrende. Malene er altsa ikke krav til leverandgren, selvom de
star i en tabel for overskuelighedens skyld.

Alle mal er vigtige og jo fgr de kan nas, desto bedre. For nogle mal er det kritisk at de nas pa et bestemt
tidspunkt, fx af forretningsmaessige eller lovgivningsmaessige grunde. Sadanne tidsfrister er anfert i
tabellen.

Forméal med det nye system Lagsningsvision Relaterede krav
1. Bedre stgtte til sagsbehand- a. Arkivér alt data om en sag elektronisk C10, C12, C20, C21.
lingen, iseer ved ansggnings- og distribuer elektronisk.
frister. b. Simplificér bogfaring og udbetaling. C14.
c. Automatiske pdmindelser. C10-37 og 45, C12-2,
C13-12.
2. Mindre pres pa bestyrelsen a. Ansggninger bedgmmes lgbende, iseer C20, C21.
op til bestyrelsesmgdet. studierejser.
Man kan se hinandens bedgmmelser.
3. Bedre kommunikation med a. Bedre information om hvem der laeser C40.
malgrupperne via web-sitet. ansggningen og hvornar der er svar.
b. Elektronisk kvittering for ansggningen. C41-5.

B3. Tidligt bevis for gennemfgrlighed (proof of concept)

Nogle krav er meget risikable og leverandgren kan veere ude af stand til at levere hvad han lovede i sit
tilbud. Hvis det opdages sent i projektet, kan kunden haeve kontrakten, men det er en katastrofe for begge
parter. Som regel ender det med at kunden veelger at leve med det uegnede system, evt. med afslag i
prisen. For at reducere risikoen, kraever kunden et tidligt bevis for at de risikable krav er gennemfarlige
(proof of concept).

Begge parter kan opsige aftalen hvis de tidlige beviser ikke er tilfredsstillende.

Folgende krav betragtes som de mest risikable. Vaesentlige mangler her kan neeppe udbedres sent i
projektet. Leverandgren skal i sit svar angive hvordan han vil udfare disse tidlige beviser, og hvornar det
kan ske. Tidspunktet angives som antal arbejdsdage efter kontraktunderskrift. Kunden forventer 40
arbejdsdage eller mindre.

Omrader hvor tidligt bevis kreeves: Eksempel pa bevis: Kode:
1. Brugervenlighed, herunder effektiv En prototype af systemet eller en funktionel N/A
statte til arbejdsopgaverne. version testes som beskrevet i afsnit I1.
Kan ske inden _10 arbejdsdage.
2. Integration med regnskabssystem (se | Overfgrsler udfgres. N/A
F4).

B4. Minimumskrav
Tilbud kan komme i betragtning selvom mange af kravene ikke opfyldes. Der skal dog stadig veere en klar
forretningsmaessig fordel for kunden.

B5. Tildelingskriterier
Kunden vil sammenligne tilbuddene ud fra hvor godt de forretningsmaessige mal opfyldes og hvor meget
system og drift koster.

Kunden vil sammen med leverandgren gennemga alle krav og notere sig hvordan de opfyldes.
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C. Arbejdsopgaver systemet skal stotte

Systemet skal stgtte arbejdsopgaverne i dette kapitel, herunder alle delopgaver og varianter, samt
reducere problemerne. Kolonne 1 af tabellerne beskriver hvad bruger og system skal udfgre tilsammen.
Hvad systemet ggr, afhaenger af den valgte lgsning.

Nar en arbejdsopgave udfares sker det fra start til slut uden veesentlige afbrydelser. Om ngdvendigt ma
arbejdet parkeres og genoptages senere.

Selvom delopgaverne er nummereret, skal de ikke ngdvendigvis udfgres i den raekkefglge, og de skal
heller ikke udfgres alle sammen hver gang. Brugeren bestemmer hvad der skal ggres og i hvilken
reekkefglge. En delopgave kan ogsé udfgres flere gange inden for samme arbejdsopgave.

En delopgave kan undertiden udfares pa flere alternative méader. Det vises med a, b, osv. Fx vil
henvendelse om en sag normalt starte med at finde sagen frem (delopgave 2), men man kan i stedet
oprette den med det samme (delopgave 2a). Bogstaverne p, g, osv. angiver noget der i dag er
problematisk med denne delopgave.

Arbejdsomrade 1: Sagsbehandling

Sagsbehandlingen udfgres i dag af en enkelt medarbejder.

Brugerprofil: Erfaren Office-bruger med et godt kendskab til arbejdsomradet.

C10. Modtag henvendelse om en ansggning
Denne arbejdsopgave beskriver hvad sagsbehandleren kan gare nar der kommer en ansggning eller en
henvendelse om en ansggning.

Brugere: Sagsbehandlere.

Start: Opgaven kan starte p4 mange mader: En on-line ansggning er oprettet, e-mail om en
ansggning, almindeligt brev, telefonisk, en automatisk pamindelse, en automatisk
meddelelse om at bestyrelsen er enig om ansggningens resultat, eller at sagsbehandleren
vil se hvilken ansggning der er vigtigst at arbejde med lige nu.

Slut: Nar vi ikke kan gare mere ved sagen lige nu og ansggningens data er opdateret.

Hyppighed:  Totalt: Ca. 300 henvendelser i ugerne op til ansggningsfristen. Mindre belastning i andre
perioder.

Delopgaver og varianter: Tilbudt Igsning: Kode:

1. Se evt. en oversigt over ansggningernes status | Systemet viser en liste med status,

0g veelg en ansggning. belgb, mv. Sortering og filtrering. Det
er samme slags liste som C20 (se
lgsningsnoten).

Alt. A: Sagsbehandleren bruger
primeert denne sagsliste og kun i
mindre grad Outlook idet ansggerne
besvarer forespgrgsler og tilfajer
dokumenter direkte fra
ansggerportalen.

2. Find en bestemt ansggning frem. Sggning pa ansggningens nummer,
dele af personnavn, email, mv.
Desuden automatisk fremfinding af
sagen ud fra en email, baseret pa
sagsnummer eller afsenderens e-mail

adresse.
2a. Der er ikke oprettet en ansggning. Vurder om Safremt ansggningsformularen pa
der skal oprettes en og opret den i givet fald. hjemmesiden anvendes vil
Normalt er ansggninger oprettet on-line, men ansggningen blive oprettet
der kan veere undtagelser. automatisk.

Hvis ansggningen ikke er oprettet on-
line, opretter sagsbehandleren den
manuelt, fx ud fra en email.
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3. Se ansggningens status og opdater den evt.

Status pa ansggningen kan hele tiden
folges og fremsgges af
sagsbehandleren.

Nar henvendelsen kommer via e-mail,
kan den let knyttes til sagen som
beskrevet ovenfor under punkt 2.
Derefter hjeelper systemet med at
abne den relaterede ansggning,
hvorefter sagsbehandleren opdaterer
den ud fra indholdet af e-mailen.

Alt. A: Ansggeren uploader data og
systemet opdaterer sagens status
tilsvarende. Kunden kan konfigurere
systemet sa status aendres
automatisk, og der evt. kommer en
advisering via e-mail.

4, Las for ansggerens opdatering af ansggningen.

I grundudgaven er der ikke behov for
en las. Ansgger kan kun uploade én

gang.

Alt. A: Sagsbehandleren kan lase og
abne en ansggning, men kan ogsa
abne og lase alle ansggninger for den
aktuelle ansggningsrunde pa en

gang.

5.  Arkivér henvendelsen.

Henvendelser som modtages og
besvares pa email arkiveres pa sagen
ved at tilknytte mailen til sagen i
Outlook. Brugeren kan anvende drag-
n-drop eller en track-knap.

Alt. A: Henvendelser der vedrgrer en
bestemt sag, arkiveres automatisk pa
sagen.

6.  Opret organisationer og personer med relation
til ansggningen eller relater til eksisterende
organisationer og personer.

Ansggeren oprettes automatisk som
en sagspart pa sagen.

Alt. B; Systemet vedligeholder en
feelles kontaktdatabase og deres
roller i forbindelse med ansggninger.
Kontakter identificeres unikt p& cpr-nr,
og email adresse.

7. Retevt. deres data (se afsnit D).

Manuelt via e-mail i grundudgaven
saledes at rettede kontonumre
baseret pa emails opfattes som
gndret af Y-Fonden hvorfor der altid
kommer en advarsel for disse.

Alt. A: Ansgger retter selv on-line.

Iseer i sagens tidlige stadier:

Tilbudt Igsning:

11. Afvis ansggningen hvis den klart ikke er
stgtteveerdig. Medsend begrundelse.

Begrundelse fx som en skabelon der
udfyldes. Sagsbehandler handterer
det ansggning for ansggning.
Lagsningen tilbyder standard email
skabeloner saledes at besvarelserne
kan standardiseres..

12. Evt. valider CPR hvor det optreeder. Kan
udskydes til der sker en udbetaling, men det er
rart at have i orden tidligt.

Modulus-11 kontrol (som naesten altid
er korrekt). Der gives en advarsel hvis
cpr nr ikke er korrekt men de tillades
alligevel.
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13. Vurder om et fagmedlem skal adviseres om at
se pa ansggningerne, fx fordi der er en del
ubehandlede eller fordi tiden er moden.

Sendes manuelt som e-mail. Som
ovenfor tilbydes der email skabeloner.

Nar ansggningen er behandlet af alle
bestyrelsesmedlemmer:

Tilbudt lgsning:

21. Send afslag hvis alle er enige om det. Medsend
begrundelse.

Som i C13-11, men behgver ikke
veere en masseforsendelse.
Begrundelsen indtastes pa sagens
stamkort som automatisk flettes ind i
mail skabelonen.

22. Seet den til behandling pa bestyrelsesmgdet
hvis der er gnske om det eller uenighed.

Automatisk ud fra ansggningens
status. Nar sagsbehandleren har
screenet ansggningen kan
bestyrelsen i princippet starte med at
vurdere ansggningen.

For bevilgede ansggninger:

Tilbudt lgsning:

31. Send bevillingsskrivelse og bed om evt.
supplerende dokumentation, fx at ansgger er
optaget pa det udenlandske universitet der er
sggt om.

Som i C13-12, men behgver ikke
veere en masseforsendelse.

32. Godkend dokumentationen eller bed om mere.

Via manuelt skift af status, eller e-mail
til ansgger.

33. Opret evt. plan for udbetalingerne.

Systemet har plads til en plan, men
den udfyldes manuelt af
sagsbehandler. Indledningsvis
oprettes udbetalingen automatisk som
en rate for at spare tid for
sagshehandleren.

34. Opret kreditorkonto for ansggningen.

Navision forbinder automatisk
kontonummeret med sagsnummeret.

35. Juster evt. udbetalingsplanen.

Ggres manuelt.

36. Anvis betaling til senere effektuering.

Sagsbehandleren anviser det i
sagssystemet, som sa overfarer data
til regnskabssystemet.

37. Start tidsovervagning for supplerende
dokumentation, slutrapport eller raterapport.

Automatisk ved tilstandsskift, ogsa
uden Alt. A.

For godkendte ansggninger (hvor farste udbetaling er
sket):

Tilbudt Igsning:

41. Godkend slutrapport eller rate-rapport.

Manuelt statusskift.

42. Evt. ryk for rapport.

Sagsbehandleren kan konfigurere det
til at ske automatisk.

Alt A: | denne model kan ryk for
rapport knyttes op til at ansgger har
uploadet et dokument via portalen.
Sagsbehandler skal naturligvis stadig
kvalitetssikre det.

43. Juster evt. udbetalingsplan.

Ggres manuelt efter behov.

44. Anvis betaling til senere effektuering.

Som C10-36.

45. Evt. start tidsovervagning for slutrapport eller
neeste rate-rapport.

Automatisk ved tilstandsskift.

46. Evt. luk sagen.

Manuelt statusskift.
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C11. Forbered bestyrelsesmgde

De ansggninger der skal behandles pa bestyrelsesmgdet er dem med status til_bestyrelsesmgde.
Bestyrelsen skal blot have seedvanlig dagsorden og kan selv se ansggningerne i systemet og printe dem
efter behov.

C12. Under bestyrelsesmagdet
Denne arbejdsopgave beskriver hvad sagsbehandleren gar med ansggningerne under og lige efter
bestyrelsesmgadet.

Brugere: Sagsbehandlere.
Start: Bestyrelsesmgdet starter.
Slut: Nar resultaterne er sendt til bestyrelsens godkendelse.

Hyppighed:  To gange arligt.

Delopgaver og varianter: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Noter udfaldet af hver ansggning, herunder Sagshehandleren gar det direkte i
&ndrede belgb og om ansggningen er systemet.

publikationsveerdig.

2.  Efter mgdet: Bed bestyrelsen bekraefte at alt er | Via almindelig e-mail.

korrekt noteret og start tidsovervagning. Eventuelt kan de enkelte
bestyrelsesmedlemmer lave en
elektronisk underskrift hvori de
bekreefter. Tror dog en email er
enklere.
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C13. Gennemfgr beslutningerne
Denne arbejdsopgave beskriver hvad sagsbehandleren ggr nar hele runden er godkendt.

Brugere: Sagsbehandlere.
Start: Der kommer en godkendelse, eller der er rettelser, eller en pamindelse.
Slut: Nar der ikke kan gares mere lige nu.

Hyppighed: Et par gange efter hvert bestyrelsesmgde.

12

Delopgaver og varianter: Tilbudt lgsning:

Kode:

1. Evt. ret fejl og send til ny godkendelse. Fejl rettes med fordel pa ansggningen
hvorefter et nyt referat dannes som
sendes til bestyrelsesmedlemmerne til
godkendelse.

2. Evt. send rykker til bestyrelsesmedlemmer. Rykker til bestyrelsesmedlemmer for
gennemgang af sager, fx for
fagmedlemer, kan forega automatisk
baseret pa en deadline.

3. Registrer godkendelse af runden. Godkendelse af kunden foretages pa
basis af referat udsendt af
sagsbehandleren hvor
bestyrelsesmedlemmerne kvitterer pr
email. Elektronisk underskrift ogsa

mulig safremt det gnskes.

Nar alle har godkendt runden: Tilbudt lgsning:

Kode:

11. Send afslag med begrundelse. Begrundelse som en skabelon
sagsbehandleren kan afkrydse.
Systemet danner alle mails pa basis
af en mail skabelon, men sender dem
ikke med det samme.
Sagsbehandleren kan eendre dem
individuelt inden de sendes.
Automatisk udsendelse til alle er ogsa
en mulighed safremt det gnskes og
individuel begrundelse kan
begraenses til et enkelt felt pa

stamkortet.
12. Send bevillingsskrivelse og bed evt. om Skabelon hvor sagsbehandleren kan
supplerende dokumentation. Start tidsover- veaelge dokumenter der kraeves.
vagning. Alt A: | denne Igsning vil bestemte

dokumenter veere obligatoriske pa
stamkortet som ansgger skal udfylde
inden fx betalinger kan endelig
gennemfares.

12p. Problem. Mange af brevene er naesten ens og Systemet danner alle mails pa basis

det er besveerligt at sende dem et for et. af en mails kabelon, men sender dem
ikke automatisk. Sagsbehandleren
kan eendre dem individuelt inden de
sendes. Standard breve kan masse-
udsendes mens afvigelser handteres
manuelt.

13. Parker arbejdet. Sa leenge der er ikke-afsluttede
ansggninger i runden vil denne
aktivitet, dvs runden, veere aben.

Resten af arbejdet med bevillingerne sker i C10 og C14.
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C14. Udbetal bevillinger

Denne arbejdsopgave beskriver hvad sagsbehandler og bogholder gar nér belgb skal udbetales.

Brugere: Sagsbehandlere og bogholder.

Start: Der er en reekke udbetalinger der skal gennemfgres.
Slut: Nar de er gennemfart.

Hyppighed: Et par gange efter hvert bestyrelsesmgde.

Delopgaver og varianter:

Tilbudt lgsning:

Kode:

1.

Dan en liste over udbetalinger med ansggers
navn, ansggers bankkonto og belgb.

Systemet danner listen, typisk en
gang manedlig. Dette kan med fordel
ske automatisk pa baggrund af de
anviste udbetalinger.
Sagshehandleren adviseres
automatisk om at en udbetalingsrunde
indeholder udbetalinger klar til
godkendelse.

Sagsbehandler godkender listen.

Sagsbehandleren godkender listen og
kan her reviewe de enkelte
udbetalinger. Udbetalinger til
kontonumre der er eendres efter
ansggningens modtagelse vil blive
tydeligt markeret i listen.

Bogholder godkender listen.

Ja. Systemet overfarer sa listen til
Navision, der senere effektuerer
betalingen. Tydelig markering som
ovenfor.

Kontrollér at kontonumre er uforfalskede.

Systemet viser om kontonummeret
stammer fra on-line ansggningen.
Hvis ikke, skal bade sagsbehandler
og bogholder godkende ud fra bilag —
Safremt kontonummeret er eendret af
Y-Fonden vil dette blive tydeligt
markeret pa betalingerne ifm
godkendelsen.

Indberet personlige udbetalinger til Skat og
valider CPR.

Sker automatisk via
regnskabssystemet.

Validering af cpr, bortset fra modulus
11 kontrol, er faldet bort.

Overfar listen til effektuering i banken.

Sker automatisk via regnskabs-
systemet, men sagsbehandler skal
godkende med egen Nemld eller
anden form for elektronisk underskrift.

Opret kreditorkonto hvis den ikke er oprettet
allerede.

Sker automatisk nar sagen oprettes i
Navision, safremt Y-Fonden gnsker
dette.

Overfgr listen til postering i gkonomisystemet.

Er sket allerede i delopgave 1-3.

Send besked til ansgger om at belgbet er
udbetalt.

Systemet sender mail til ansgger nar
listen overfgres til Navision.

Alt A: | dette tilfeelde orienteres
ansgger via portalen. Safremt
ansgger abonnerer pa aendringer pr
email vil ansgger modtage en email
om at der er eendringer pa
ansggningen.
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Arbejdsomrade 2: Bestyrelse

Omradet omfatter at vurdere ansggninger.

Lgsningsnote
Bestyrelsesmedlemmer tilgar systemet via en web-browser. Dette vil fungere fra en traditionel PC savel

som fra en iPAD via VPN. Lgsningen er skitseret herunder og fremvist for Y-Fonden.
Runde: |2013.1 - forar 2013 v

LI Omrade Kategori % Status * Titel * Navn * Ansegt * Bevilget = Jo ‘hbp joha ‘mmg
[Al VAl Al v

11-1042 Advokat Andet 40 Bevilget Ansagning om studiersjse til London Helle Petersen 25.000,00 20.000,00 . . . . 2
11-1069 Advokat Andet 40 Bevilget Ansagning om gavimaleri Lotte Christensen 37.000,00 37.000,00 . . . . e
11:1080 Arkitekt Rejser 40. Bevilget Ansagning om studierejse til USA Peter Hansen 10.000,00 8.000,00 . . . . 8
111043 Arkitekt Publicering 110 Afvist Kursus i IT jura Jan Hansen 12.500,00 -~
111044 Arkitekt Rejser 110 Afvist Studierejse - legat Morten Marquard 8.500,00 -
11-1045 Arkitekt Publicering 110 Afvist Statte fil vediigeholdelse af historisk ejendom Bo Skovfeged 125.000,00 . 2
111071 Advokat Andet 110 Afvist Rejse fil Mallorca Steffen Hansen 80.000,00 . . . . e
111079 Advokat Rejser 110 Afvist Kursus - international jura og IT Christian Petersen 12.500,00 . . 8
13-0373 Arkitekt Rejser 110 Afvist ‘Ansagning om rejse til Indien Peter Hansen 37.000,00 . . e
13-0401 Arkitekt Rejser 110 Afvist Studierejse til Barceloa - Guadi Sagrada Familia Peter Hansen 5.000,00 . 2
B

Advokat Andet 110, Afvist Fuddiihut Charlotie Hansen 10.000.000,00

Dette billede er centralt for hele sagsbehandlingen i systemet og anvendes Igbende af bade
sagsbehandler og bestyrelsesmedlemmer. Det er muligt at filtrere pa de enkelte kolonner, herunder
“trafiklysene” for det enkelte bestyrelsesmedlem. Dermed er det enkelt Igbende at se om der er sket nye
ting. Bestyrelsesmedlemmerne kan direkte fra dette billede aendre status og skrive offentlig savel som
privat kommentar for den enkelte sag, og via linket hurtigt ga til sagen for at se detaljer. Afhaengigt af den
specifikke opsaetning vil det ogsa veere muligt at fa adgang til fx ansggningsdokumentet direkte fra denne

liste.

C20. Vurder ansggninger inden bestyrelsesmgdet
Denne arbejdsopgave beskriver hvad et bestyrelsesmedlem ggr inden bestyrelsesmgdet.

Brugere: Bestyrelsesmedlemmer. De fire bestyrelsesmedlemmer og sagsbehandleren har brug for
at kunne se ansggningerne samtidig og notere egne kommentarer direkte i systemet. Se
ogsa adgangstrettighederne i H1.

Start: Nar der kommer en opfordring fra sagsbehandler eller et bestyrelsesmedlem til at se pa
ansggninger eller nar der er tid til at se pa ansggninger.

Slut: Nar alle er vurderet eller der ikke er mere tid lige nu.

Hyppighed:  Dagligt op til en uddelingsrunde.

Delopgaver og varianter:

Tilbudt Igsning: Kode:

1. Se pa ansggninger du skal vurdere, dvs. dem Systemet viser en liste af
du ikke har vurderet og som er til dig som ansggninger med status, belgb, mv.
fagmedlem eller som er til hele bestyrelsen. Se Igsningsnoten nedenfor. Bruger

kan sortere og filtrere pa data.

2.  Se evt. pa ansggers historik, dvs. hvilke andre Kan ses pa den enkelte ansggning
ansggninger han har veeret inddraget i og safremt det er muligt at matche pa
bevilgede belgb. enten cpr nr eller email adresse.

Sagsbehandleren kan desuden
manuelt tilknytte gamle ansggninger
safremt cpr nr eller email ikke
matcher.

3.  Se pd andre bestyrelsesmedlemmers vurdering | Synligt i listen.
og om den er vurderet som publiceringsegnet. Feltet "publiceringsegnet” er ikke vist

ovenfor men vil ogsa kunne vises i
listen.

4.  Se pa de akkumulerede, bevilgede belgb for Synligt fra listen.

hvert uddelingsomrade, pa det samlede
ansggte belgb og pa radighedsbelgbet (se D1).

@verst vises runden herunder det
belgb som er afsat i runden samt
tildelt i de forskellige kategorier (ikke
illustreret ovenfor).
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5.  Noter din egen konklusion, kommentarer og evt. | Anfgres direkte i listen.
gendret belgb. Andre bestyrelsesmedlemmer vil
kunne se dem.

6.  Noter evt. dine private kommentarer, som andre | Anfgres direkte i listen.
ikke skal se.

7. Hvis du har vurderet ansggninger som Ved at aendre status fra "ikke set” il
fagmedlem: Advisér andre bestyrelsesmedlem- | enten "set”, "godkendt” eller "afvist” vil
mer om at de skal se pa disse ansggninger. sagen automatisk blive synlig for de

andre bestyrelsesmedlemmer.
Bestyrelsesmedlemmet kan ogsa
veelge at sende en e-mail.

8.  Print evt. en liste af ansggningerne og evt. Data, sortering og filtrering som i C20-
deres bilag. Bruges til forarbejdet og senere til 1. Bilag af bestemte typer (se D8)
bestyrelsesmgdet. medtages. Det hele ender som ét

langt dokument, fx en pdf-fil, sa det er
let at printe.

Det anbefales at print af dokumenter
begraenses og at der i stedet
fremsendes mails med link til
ansggninger og centrale dokumenter
for (1) at spare udskrift og papir og (2)
gare det enklere for
bestyrelsesmedlemmerne at anvende
portalen.

9.  Overfar ewvt. listen af ansggninger med status, Brugeren kan let gare det. Brugeren

navn, belgb, kategori, etc. til eget regneark.

filtrerer pa de data brugeren gnsker at
se og veelger derefter at se data i
Excel for yderligere analyser.

Lgsningsnote
Falgende tilbydes:
Hver ansggning pa listen identificeres med nummer og navn (kort titel), gerne ogsa med en ikon (lille

1.

ghrwN

billede) som ansgger selv har uploadet.

Desuden vises status, belgb, uddelingsomrade, kategori, mv. Det hele gerne pa én linje.

Status kan fx vises som en gra-gul-grgn-rgd dut for hvert af de fire bestyrelsesmedlemmer.

Klik kan vise detaljer om ansggningen.

Nar en ansggning eendres opdateres skaermbilledet automatisk pa andre skeerme som skitseret

ovenfor i "trafiklysene”.
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C21. Under bestyrelsesmgdet

Denne arbejdsopgave beskriver hvad bestyrelsesmedlemmer gagr med ansggningerne under mgdet.

Brugere: Bestyrelsesmedlemmer. De fire bestyrelsesmedlemmer og sagsbhehandleren ser

ansggningerne samtidig og noterer egne kommentarer direkte i systemet. Se ogsa

adgangsrettighederne i H1.

Start: Nar man begynder at diskutere ansggningerne.

Slut: Nar der ikke skal diskuteres flere.
Hyppighed:  To gange érligt.
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Delopgaver og varianter: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Se pa hver sag. Se hvad de andre Som C20.

bestyrelsesmedlemmer mener, gerne live s& Systemet opdaterer selv listen af

snart de har markeret noget. Se pa selve sager lghende uden at

ansggningen og vedhaengte dokumenter. bestyrelsesmedlemmet skal klikke pa

en "refresh".

2. Tilknyt evt. dine egne kommentarer som andre Som C20.

ikke skal se.
3. Marker evt. den feelles konklusion. Som C20.
C22. Efter bestyrelsesmgdet
Denne arbejdsopgave bestér i at kontrollere beslutningerne og godkende dem.
Brugere: Bestyrelsesmedlemmer.
Start: Nar der kommer besked fra sagsbehandleren om at godkende bestyrelsesreferatet.
Slut: Nar det er godkendt eller afvist med bemaerkninger.
Hyppighed:  To gange arligt.
Delopgaver og varianter: Tilbudt lgsning: Kode:

1. Se pa hver sag og afstem egne notater med
beslutningen i referatet.

Afstemmer systemet selv med
bestyrelsesmedlemmets notat under
mgdet (D5-6 og 8).

Foreslar der automatisk genereres et
referat med alle sagerne og deres
beslutning hvori
bestyrelsesmedlemmernes offentlige
kommentarer samt deres feelles
konklusion om den enkelte sag vises.
Dermed kan der automatisk dannes et
referat.

Derefter lases ansggningerne saledes
at de ikke kan eendres.

2.  Afvis evt. referatet med kommentarer.

Via almindelig e-mail.

3. Godkend referatet.

Via almindelig e-mail eller ved
elektronisk underskift af
bestyrelsesmedlemmerne.

4.  Overfar evt. listen af ansggninger med status,
navn, belgb, kategori, etc. til eget regneark.

Brugeren kan let ggre det.
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Arbejdsomrade 3: Web-redaktion

Omréadet omfatter opbygning og vedligehold af kundens web-site for flere malgrupper: potentielle
ansggere, ansggere under opbygning af ansggningen, pressen og andre interesserede. Det forventes at
leverandgren leverer et CMS med den grundlseggende ansggningsfunktionalitet og indhold. Kunden
vedligeholder selv indholdet med sin egen web-redaktar.

Det er vigtigt at web-sitet bruger en udbredt teknologi, sa flere leverandgrer kan vedligeholde det, og at det
i rimelig grad muligger de delopgaver der er listet nedenfor. Hvis dette kan opfyldes med det eksisterende
Globalsite (fra Bysted), er det selvfglgelig en fordel, men det er ikke afggrende.

Lgsningsnote
Kunden vil fremover bruge Wordpress til Kundens web-site. Leverandgren leverer diverse skabeloner som
kunden kan bruge til at opbygge sitet, og instruerer kunden i brugen.

Den web-side hvor ansgger uploader sin ansggning, opbygges af leverandgren, savidt muligt baseret pa
en eksisterende side. Den ligger p& en anden web-server end Wordpress. @nsker kunden efterfalgende
andringer af siden, er det en vedligeholdelsesopgave.

| samarbejde med kunden udfares der usability-test af upload-siden inden systemtesten for at reducere
behovet for eendringer.

Leverandgren sgrger ogsa for at handtere den situation hvor Kundens web-site fungerer, mens upload-

serveren ikke ggr. Det kan fx ske ved at ansgger ser en besked om at upload midlertidigt er ude af drift og
at man i ngdstilfeelde kan henvende sig til NN.

C30. Rediger kundens web-site

Brugere: Web-redakter eller en medarbejder der ogsa har denne rolle.
Start: Nar der er tid til det.
Slut: Nar der ikke er mere tid lige nu, eller den nye version er sendt til godkendelse eller

offentliggjort.
Hyppighed: Lejlighedsvis.

Delopgaver og varianter: Tilbudt Igsning: Kode:
1. Tilfgj eller fiern en web-side. Del af Wordpress.
2.  Tilfgj, ret eller fiern skabeloner og tekst. Del af Wordpress.
3. Tilfgj, ret eller fiern meta-data, fx emneord, Del af Wordpress.
gndringstidspunkt, gyldighedsperiode.
4.  Tilfgj, ret eller fiern link til mediefil, fx billede Del af Wordpress.
eller video.
5.  Tilfgj, ret eller fiern link til andre sider pa Del af Wordpress.
kundens web-site eller internettet generelt.
6. Tilfgj, ret eller fiern dele med dynamik, fx html5 statte. Del af Wordpress.
automatisk billedskift.
7. Tilfgj, ret eller fjern dele til upload af Se Igsningsnoten ovenfor. Senere
ansggninger (se uddybning nedenfor). aendringer er en
vedligeholdelsesopgave og ikke web-
redaktion.
8.  Tilfgj, ret eller fiern sider der kraever login, fx Se Igsningsnoten ovenfor. Senere
sider der viser en ansggnings tilstand. aendringer er en
vedligeholdelsesopgave og ikke web-
redaktion.

Funktionalitet
upload/download/udfyldning af
ansggning og til visning af tilstande
for ansggninger mv. er ikke en del af
lgsningen. Ved gnske om
a&endringsforslag kontaktes
Leverandgr C.
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9. Tilfgj, ret eller fiern dele der viser dynamisk
data, fx en ansggnings tilstand eller en liste af
ansggninger.

Er en vedligeholdelsesopgave og ikke
web-redaktion.

Funktionalitet
upload/download/udfyldning af
ansggning og til visning af tilstande
for ansggninger mv. er ikke en del af
lgsningen. Ved gnske om
aendringsforslag kontaktes
Leverandgr C.

10. Opret og rediger nyhedsbreve.

Del af Wordpress og eventuelt mail
chimp eller lignende system for
udsendelse af nyhedsbreve.

Dette er ikke en "Core" del af
wordpress, til handtering af
nyhedsbreve anbefales Der anbefales
fx. http://mailchimp.com som har
integration med wordpress.
Leverandgr C vil vaere behjeelpelig
med opsaettelse af mailchimp. Y-
Fonden skal selv betale for forbrug til
mailchimp.

11. Se hvordan web-siderne vil se ud nar de
offentligggres, men uden at de offentliggares.

Redigeringen foregar i et andet miljg,
fx en staging server. Del af
Wordpress.

Det er muligt at oprette indhold som
privat kladde og den vej se, hvordan
websiderne ser ud. Der er ikke nogen
staging server i Wordpress.

12. Afprav upload-dele og sider der kraever login
uden at siderne er offentliggjort.

Upload siden og i Alt A bruger sitet er
ikke en del af hjemmesiden men er
placeret p& en anden server.

13. Undo eendringer.

Del af Wordpress.

14. Send den nye udgave til godkendelse, fx hos
medarbejdere eller bestyrelse.

Del af Wordpress.

15. Offentligger den nye udgave.

Del af Wordpress.

Specielt vedrgrende skabeloner: Tilbudt lgsning: Kode:
20. Se hvilke skabeloner der findes og hvor de er Del af Wordpress.
brugt.
20p. Problem: Sveert at se hvad en skabelon er bare | Vis hvordan den tager sig ud nar den
ud fra dens navn. er udfyldt. ?
21. Tilfgj, ret eller slet skabeloner. Del af Wordpress.
Specielt vedrgrende mediefiler: Tilbudt lgsning: Kode:
30. Se hvilke mediefiler der findes og hvor de er Del af Wordpress.
brugt.
30p. Problem: Sveert at se hvad filen viser bare ud Vis preview fra oversigten. Del af
fra dens navn. Wordpress.
31. Tilfgj, ret eller slet mediefiler. Del af Wordpress.
Specielt vedrgrende links: Tilbudt Igsning: Kode:
40. Kontrollér alle links og marker dem der ender Del af Wordpress.
blindt.
Specielt vedrgrende upload-dele for ansggere: Tilbudt lgsning: Kode:

50. Tilfgj eller ret dele til login eller tilmelding af
bruger.

Er en vedligholdelsesopgave og ikke
web-redaktion.

51. Angiv hvad der altid skal uploades og hvad der
er valgfrit. Angiv valideringsregler.

Er en vedligholdelsesopgave og ikke
web-redaktion.
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52.

Angiv hvad der skal ske nar brugeren har
gennemfart upload, fx hvilke data i data-
modellen der skal tilfgjes og hvem der skal have
besked om upload.

Er en vedligholdelsesopgave og ikke
web-redaktion.

Specielt vedragrende sider pa engelsk:

Tilbudt lgsning:

Kode:

60.

Vedligehold sider i bade en engelsk og dansk
udgave. Det er sveert at ggre manuelt.

Ikke afklaret. Det anbefales at der
etableres et dansk og engelsk web
site for at sikre bedre sgge maskine
optimering. Siderne skal sdledes
navngives sigende pa de enkelte
sprog.

Wordpress understgtter ikke
muligheden for at notificere
webmaster ifm aendring af siden pa et
sprog men ikke pa et andet.

C31. Rediger omtale af projekter

Brugere: Web-redaktgr eller en medarbejder der ogsa har denne rolle.

Start: Efter et bestyrelsesmgde hvor nye ansggnigner er bevilget.

Slut: Nar der ikke er mere at gare lige nu, eller den nye version er sendt til godkendelse eller
offentliggjort.

Hyppighed:  Et par gange arligt.

Delopgaver og varianter:

Tilbudt Igsning:

Kode:

1. Se ansggninger markeret som Web-redaktgren far adgang til
publiceringsveerdige. sagssystemet.
2. Kontakt ansggere om billedmateriale, mv. Manuelt.
Alt A: Kan eventuelt ggres via
portalen men pt ikke med i tilbuddet.
3. Rediger ansggningerne ud fra materialet. Manuelt.

Alt A: Kan eventuelt ggres via
portalen men pt ikke med i tilbuddet.
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Arbejdsomrade 4: Ansggere og offentligheden

Omradet omfatter potentielle ansggere, ansggere der har en ansggning under behandling, pressen og
andre interesserede.

C40. Besgg fondens web-site

Brugere: Ansggere eller offentligheden.

Start: Nar brugeren vil vide noget om fondene.
Slut: Nar der ikke er mere af interesse lige nu.
Hyppighed:  Totalt: Vides ikke.
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Delopgaver og varianter:

Tilbudt Igsning:

Kode:

1. Se hvad Fonden stgtter, hvordan man sgger og | Kundens egen opgave.
hvordan ansggningen bedgmmes.
2. Se eksempler pa stgttede projekter. Kundens egen opgave.

Eventuelt kan hele eller dele af
ansgger arkivet stilles til radighed pa
hjemmesiden som sggning svarende
til den filtrering som Kunden anvender
internt. Dette er ikke omfattet af
tilbuddet men kan tilbyder for nogle fa
ekstra dages arbejde.

C41. Ansgg om statte
Behandlingen af en ansggning kan tage lang tid. Ansggeren vil gerne vide hvornar afggrelsen kan ventes.

Brugere: Potentielle ansggere.
Start: Nar brugeren vil ansgge om statte eller far en mail fra Fonden om sagen.
Slut: Nar der ikke skal geres mere ved sagen lige nu.
Hyppighed:  Totalt: 300 ansggninger pr. halvar. Teet pd ansggningsfristen kan der formentlig vaere 50 i
timen.
Delopgaver og varianter: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Angiv eller ret ansggerdata (stamdata) og se Se Igsningsnote til arbejdsomrade 3.
evt. fejl og mangler ved data.
2. Upload de ngdvendige dokumenter. Se lgsningsnote til arbejdsomrade 3.
3. Ansgger mangler dokumenter og vil derfor Muligt on-line med Alt. A dvs ikke
parkere sagen og genoptage den. muligt i den tilbudte Igsning da option
A er fravalgt.
4.  Send ansggningen. Kan ggres om sa leenge Muligt on-line med Alt. A. dvs ikke
behandlingen ikke er begyndt. muligt i den tilbudte Igsning da option
A er fravalgt
5. Modtag kvittering for at ansggningen er Sendes automatisk med E-mail.
modtaget og hvornar afggrelsen kan ventes.
Iseer nar sagen er under behandling: Tilbudt lgsning: Kode:
11. Send supplerende eller korrigerede oplysninger, | Sendes med almindelig e-mail.
eller dokumentation, fx for at ansggeren er Sagsbehandler vurderer den og
optaget pa et universitet i udlandet. opdaterer sagen (se C10-32).
Muligt on-line med Alt. A.
12. Modtag afgarelsen pa ansggningen og forsta Almindelig e-mail, evt. med vedheaengt
begrundelsen. dokument.
Alt. A: kan ggres via portalen.
13. Modtag meddelelse om udbetalinger. Almindelig e-mail.
Alt. A: kan ggres via portalen.
14. Send slutrapport og evt. raterapporter. Almindelig e-mail.

Muligt on-line med Alt. A.
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D. Data systemet skal anvende

Systemet skal registrere de data der er beskrevet i dette kapitel. Data skal kunne oprettes, ses og aendres
gennem de relevante arbejdsopgaver i kapitel C.

Figur D er en datamodel (et Entitets/Relations diagram, E/R) der giver en oversigt over data. Hver kasse er
en dataklasse. Bag kassen er der en stabel "kartotekskort". Kassen selv symboliserer et af kortene. Fx
indeholder D2 et kort for hver ansggning. Ved siden af kassen er der en liste af de vigtigste felter som
kortet indeholder.

Der er relationer mellem kasserne vist som "hgnseben". Et hgnseben viser at et kort har en relation til et
eller flere kort i en anden kasse. Fx kan en ansggning have flere udbetalinger, mens en udbetaling kun
vedrgrer én ansggning. Data skal ikke ngdvendigvis struktureres pa denne made i systemet, men det skal
handteres pa en eller anden made.

Lgsningsnote

Alt data beskrevet nedenfor tilbydes, med mindre andet er anfart. Mindre aendringer, fx nye tilstande eller
felter, aftales under udviklingen. Der er allerede konstateret et behov for flere datoer i D1-Uddelingsrunde
(fristdato, mgdedato, svardato) og for flere kreditorer til samme ansggning. For at understatte flere
kreditorer skal nedenstdende datamodel eendres. Der kan kun modtages én ansgger med konto-nr fra
web-formularen saledes at Kunden manuelt ma tilfgje ekstra modtagere med deres konto nr pr email.

De faglgende sider giver en detaljeret beskrivelse af de enkelte kasser.

Figur D. Datamodel for Sagssystemet

navn,

type (. ansggning | dokumentation |
Dato, rédighed_ingenigr, rate_rapport | slut_rapport | andet ),
radighed_leege medie( pdf | mail | . . . )

D1. Uddeli}lgsRunde | D8. Dokument

belgb, dato,
status (plan| anvist | udbetalt)

D2. Ansggning

nummer, navn, belgb_sggt, belgb_bevilget, ikon,

uddelingsomrade, kategoril, kategori2, publiceringsegnet,

status (modtaget | til_fagmedlem | til_bestyrelse | til_bestyrelsesmgde |
bevilget | godkendt | afvist | trukket | lukket)

<
~J

D3. Udbetaling

D4.
RundeStatus D7. Rapportering
A navn, dato,
status (ingen | godkendt | afvist), status (plan| faktisk | godkendt)
kommentar
rolleType (ansgger | kontaktPerson | fagmedlem |
D5. |- andet_medlem | andre),
SagsRolle min_I:)or:k:;Jsion (ingen | diskuter | bevilg | afvis), kommentarl,
elgbl

feelles_konklusion (ingen | bevilg | afvis), kommentar2, belgb2
privat_kommentar, privat_kategori,

_ D6. Person_Org D9. Skabelon
Navn, titel,
navn, tekst, felter

Adresse, postnumm
Privatadresse, . . .

Emaill, Email2,

CPR, CVR, kontonummer,
Fagomrade
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DO. Feelles felter

Alle dataklasser har historik, dvs. at enhver aendring giver en ny udgave af "kartotekskortet" og den gamle

bevares. "Kartotekskortet" kan ogsa have en relation til dokumenter der vedrarer "kortet".

Felter og relationer: Tilbudt Igsning: Kode:
1. Tidspunkt hvor "kartotekskortet" blev oprettet Flowsystem C indeholder standard
eller eendret. felter som gemmer denne information.
2. Kilde: Den person der oprettede eller eendrede Flowsystem C indeholder standard
kortet. felter som gemmer denne information.
3. Historik: Relation til tidligere udgaver af Det aftales senere hvad der er behov
"kartotekskortet" (ikke vist pa E/R-diagrammet). | for at logge.
4.  Dokumenter: Relation til nul eller flere Dokumenter tilknyttes til en
dokumenter der hgrer til "kartotekskortet". En ansggning og placeres i en folder.
hvilken som helst dataklasse kan have Enkelte dokumenter kan have en
tilknyttede dokumenter. For nogle dataklasser seerlig status og fremga direkte af
uddybes dette punkt nedenfor. stamkortet for ansggningen.
D1. Uddelingsrunde
En uddelingsrunde er ankerpunktet for alle ansggninger der skal behandles i runden.
Eksempler:  Runden med ansggningsfrist 12-04-2014.
Datakilde: Nye runder oprettes af sagsbehandlerne.
Databrug:
Datavolumen: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Der oprettes 2 runder om aret. Runder kan oprettes automatisk
halvarligt som arbejdsgange.
Felter og relationer: Tilbudt Igsning: Kode:

2. Dato: Ansggningsfristen.

Felt pa stamkortet for en runde.

3. Radighed_ingenigr

Det belgb der er til radighed pa
ingenigromradet i denne runde.

4. Radighed_leege

Det belgb der er til radighed pa
laegeomradet.

Sagssystem til Y-Fonden




23

D2. Ansggning

Eksempler: En ansggning om ophold ved et udenlandsk universitet. En ansggning om restaurering af

et hus.

Datakilde: En ansggning kan oprettes af en sagsbehandler eller oprettes automatisk ved en on-line
ansggning. Ansggningens data kan aendres af en sagsbehandler.

Databrug: Ansggningen bruges i bevillingsprocessen.

Datavolumen: Tilbudt lgsning: Kode:

1.  Der oprettes omkring 600 ansggninger om aret. | Oprettes automatisk pa basis af
ansggninger fra hjemmesiden samt af
sagsbehandleren nar emails om
ansggninger modtages.

Felter og relationer: Tilbudt lgsning: Kode:

2. Ansggningsnummer. Tildeles automatisk af systemet.

3. Navn: Et navn ansgger angiver. Kan aendres af | Ja
sagsbehandleren.

4. Belgb_sggt: Det samlede belgb der er sggt om. | Ja

5. Belgb_bevilget: Det samlede belgb der er Ja
bevilget.
6. Kreditorkonto: (Den konto hvor betalinger til (Ikke kreevet).
bevillingshaver bogfares). Bruges ikke. Der skal vel veere et konto nr (IBAN)
7. Uddelingsomrade: (ingenigr | leege). Ja
8. Kategoril: fx rejser, publicering . . . Kunden kan selv vedligeholde denne
kategori.
9. Kategori2: fx en prioritet. Kunden kan selv vedligeholde denne
kategori.

10. Publiceringsegnet: Ja/nej. Viser web-redaktagren | Ja
om ansggningen skal omtales pa web-en.

11. Status: Se kravnoten nedenfor. De status som er skitseret nedenfor

er understgttes.

12. Uddelingsrunde: Relation til D1. Ja

13. Udbetalinger: Relation til en eller flere Nar en ansggning godkendes
udbetalinger. oprettes der automatisk en udbetaling

svarende til det bevilgede belgb.

14. Sagsroller: Relation til D5 der henviser til de Alt B: Safremt der anvendes en feelles
personer og organisationer der har med kontaktliste vil ansggninger for de
ansggningen at gare. enkelte kontakter/organisationer

hurtigt kunne fremsgges.

15. Rapporteringer: Relation til en eller flere Rapporter er udtraek af relevante
rapporteringer undervejs. data, fx ansggninger filtereret pa

runder, kategori mv.

16. Dokumenter: Relation til de dokumenter der Dokumenter kan knyttes til

vedrgrer ansggningen. ansggningen, og kan veere specielle

dokumenter pa ansggninger fx en
status rapport.

17. lkon. Et lille billede som ansgger kan
uploade, og som vises i oversigterne
over ansggningerne. Safremt ansgger
uploader et billede kan dette vises.

Kravnote, status

Ansggningens status kan veere en af fglgende:

1. Modtaget

2. Til_fagmedlem. Sagsbehandler har set pa den og sendt den til udtalelse hos fagmedlemmet.

3. Til_bestyrelse. Fagmedlemmet har set pa den og sendt den til udtalelse hos de andre
bestyrelsesmedlemmer.

4. Til_bestyrelsesmgde. Bestyrelsesmedlemmerne er ikke blevet enige fgr bestyrelsesmgdet.
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5. Bevilget. Bestyrelsen har far eller pa magdet besluttet at bevilge belgbet, under forudsaetning af
forngden dokumentation.

6. Godkendt. Ansggningen er godkendt af bestyrelsen og sagsbehandler har godkendt

dokumentationen, fx bevis pé optagelse pa det udenlandske universitet.

Afvist. Ansggningen er afvist allerede ved modtagelsen eller af bestyrelsen.

Trukket. Ansgger har trukket ansggningen tilbage.

Lukket. Sagen er afsluttet.

© o~

D3. Udbetaling

For hver ansggning er der en eller flere planlagte udbetalinger. De effektueres efterhanden som projektet
skrider frem eller korrigeres.

Eksempler: En arlig eller kvartalsvis udbetaling til et projekt.

Datakilde: Oprettes af en sagsbehandler eller oprettes automatisk ved en on-line ansggning. En
udbetalings data kan eendres af en sagsbehandler.

Databrug: Bruges til at give samlede prognoser for fondenes udbetalinger.

Datavolumen: Tilbudt Igsning: Kode:

1. Der oprettes omkring 400 udbetalinger om aret.

Felter og relationer: Tilbudt lgsning: Kode:

2. Belgb.

3. Dato: Den planlagte eller faktiske betalingsdato. | Begge felter kan understgattes.
Planlagt dato indtastes af
sagsbehandler.

Faktisk dato pafares via integration
med Navision efter udbetaling er
gennemfart.

4.  Bankkonto: Ikke for den enkelte udbetaling. Kun | Bankkonto hentes fra ansggningen
for ansgger (D6).

5.  Status: plan, anvist, udbetalt. Ja

6. Ansggning: Relation til D2. Ja

D4. RundeStatus

For hver uddelingsrunde skal hvert bestyrelsesmedlem godkende beslutningerne. RundeStatus holder styr
pa det. Punktet falder bort. Sagsbehandleren opdaterer rundens status som en del af arbejdsgangen som
en accept af bestyrelsens tiltreedelse af tildelingerne i runden. Mails fra bestyrelsesmedlemmerne kan med
fordel arkiveres pa runden som dokumentation herfor.

Eksempler: Ingenigrmedlemmets godkendelse af uddelingsrunde 12-04-2014.

Datakilde: Det enkelte bestyrelsesmedlem.

Databrug: Afger hvornar sagsbehandlerne kan effektuere beslutningerne.

Datavolumen: Tilbudt Igsning: Kode:

1. Der er fire for hver uddelingsrunde.

Felter og relationer: Tilbudt Igsning: Kode:

2. Status: Ingen, godkendt, afvist. Jfr ovnstadende er det teenkt at referat
sendes til bestyrelsesmedlemmer pr
email af sagsbehandleren som
derefter modtager svar.

Det er ogsd muligt at de enkelte
bestyrelsesmedlemmer skal
godkende elektronisk som en
"rundestatus” antyder.

3. Uddelingsrunde: Relation til D1. Ja

4.  Person_Org: Relation til D6. Ja
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D5. Sagsrolle

En sagsrolle angiver at en ansggning vedrgrer en bestemt person eller organisation.

Eksempler:  Ansggningen er tilknyttet den ansggende virksomhed, en kontaktperson i virksomheden,
et fagmedlem af bestyrelsen og de resterende bestyrelsesmedlemmer.

Datakilde: Sagstrollerne oprettes af sagsbehandlere, delvis automatisk. Bestyrelsesmedlemmer
eendrer status for deres egen sagsRolle undervejs i behandlingen. En ansggning kan godt
undervejs skifte ansgger, kontaktperson, mv.

Databrug: Rollerne holder styr pa hvem der skal have besked om hvad og hvem der mener hvad.

Datavolumen: Tilbudt lgsning: Kode:

1. Der oprettes ca. 6 roller pr. ansggning.

Felter og relationer: Tilbudt lgsning: Kode:

2.  RolleType: Den type rolle der er tale om. Se Kunden kan selv vedligeholde de

kravnoten nedenfor. rolletyper de gnsker. Rollerne for
fagmedlem og bestyrelsesmedlem
kan omdgbes men funktionaliteten
knyttet til fx "trafiklysene” kan Kunden
ikke selv justere.

3. Min_konklusion: Ingen, diskuter, bevilg Fuldt understgttet — "trafiklys”
ansggningen, afvis den. Feltet bruges kun af
bestyrelsesmedlemmer. Kan ses af de andre
bestyrelsesmedlemmer.

4. Kommentarl: Bestyrelsesmedlemmets mening. | Ja
Kan ses af de andre bestyrelsesmedlemmer.

5. Belgbl: Bestyrelsesmedlemmets forslag til Ikke vist i demo tidligere. Separat felt
bevilget belgh. Kan ses af de andre eller skrives det blot i kommentar
bestyrelsesmedlemmer. feltet?

6. Feelles_konklusion: Til at registrere Den feelles konklusion er vel knyttet til
beslutningen under bestyrelsesmgdet. ansggningen og ikke til den enkelte

sagsrolle. Men feltet findes.

7. Kommentar2: Til notat om beslutningen under Dette felt bar vel placeres pa
bestyrelsesmgadet. ansggningen. Men feltet findes.

8. Belgb2: Til at registrere det faktisk bevilgede Dette felt bar vel placeres pa
belgb under bestyrelsesmgdet. ansggningen. Men feltet findes.

9.  Privat_kommentar: Bestyrelsesmedlemmets Ja
private kommentar. Kan ikke ses af andre.

10. Privat_kategori: Bestyrelsesmedlemmets. Kan Er dette et tekst felt eller en kategori?
ikke ses af andre.

11. Ansggning: Relation til D2. Ja

12. Person_Org: Relation til D6. Ja

Kravnote, rolleType
Der er bl.a. disse rolletyper:

ghrwdPE

Ansgger: enten en person eller en organisation.
KontaktPerson.

Fagmedlem: det medlem der primaert vurderer ansggningen.
Andet_medlem: de andre medlemmer af bestyrelsen.
Andre: andre personer med relation til ansggningen.
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D6. Person_Org

Omfatter alle personer og organisationer som Fonden er i kontakt med.

Eksempler: Bestyrelsesmedlemmer, medarbejdere, ansggere, kontaktpersoner, mv.
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Datakilde: Personer og organisationer oprettes af sagsbehandlerne.
Databrug: Oplysningerne bruges overalt i sagsbehandlingen.
Datavolumen: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Der oprettes ca. 600 personer og organisationer | Kontakter er knyttet til ansggninger
om aret. med felter som skitseret nedenfor.
Alt B: | denne Igsning etableres et
feelles kontaktregister af personer
som knyttes til ansggningen. Unik
nggle er cpr-nr og email adresse.
Felter og relationer: Tilbudt Igsning: Kode:
2. Navn. Ja
3. Titel. Ja
4.  Adresse. Ja
5. Postnummer. Ja
6. Land? Landekoder kan anvendes. Kunden

kan selv vedligeholde stamdata.
Ansggningsformularen indeholder
ogsa landekoder som Kunden ikke
selv kan justere.

7. Privatadresse. Ja
8.  Privat postnummer. Ja
9.  Privat land? Ja
10. Telefonnummer 1 Ja
11. Telefonnummer 2 Ja
12. Email 1 Ja
13. Email 2 Ja

14. CPR, for nogle personer

Valideres med modulus 11. Der gives
en advarsel.

15. CVR, for nogle organisationer

Der er fa cvr numre sa Kunden
vurderede at det ikke var vigtigt at
lave cvr nr opslag.

16. Fadselsdato (for udlaendinge)

Ja

17. Fagomrade

Ingenigr eller leege?

18. Bank og kontonummer.

Det oprindelige nummer som ansgger
har skrevet gemmes altid.

Fonden kan efterfglgende sendre
nummeret hvis ngdvendigt.

19. Hogrer til: Relation til en organisation (D6) som
personen eller organisationen hgrer til.

Ja
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D7. Rapportering

For hver ansggning er der en eller flere planlagte rappporteringer, typisk i forbindelse med udbetalinger.

Eksempler: En slutrapport eller kvartalsvis rapport over forlgb og resultater.
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Datakilde: Oprettes af en sagsbehandler.
Databrug: Bruges til at generere pamindelser hvis rapporten udebliver.
Datavolumen: Tilbudt Igsning: Kode:
1. Der oprettes omkring 400 rapporteringer om Udbetalinger ligges op i systemet og
aret, typisk en for hver udbetaling. sendes derefter til Navision for
udbetaling til bank og registrering hos
Skat.
Felter og relationer: Tilbudt lgsning: Kode:
2. Navn pa rapporten. Ja
3. Dato: Den planlagte eller faktiske rapportdato. Ja
4.  Status: plan, faktisk, godkendt. Ja
5. Ansggning: Relation til D2. Ja
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D8. Dokument

Dokumenter omfatter elektroniske dokumenter som mails, Word, pdf, billedfiler og indscannede
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dokumenter.

Eksempler:

Datakilde: Dokumenter ankommer elektronisk eller skabes af medarbejderne.

Databrug: Dokumenter om en bestemt ansggning eller rapportering, etc.

Datavolumen: Tilbudt lgsning: Kode:
1.  Der oprettes omkring 2000 dokumenter om aret.

Felter og relationer: Tilbudt lgsning: Kode:

2. Navn pa dokumentet.

Dokumentet gemmes pa sagen i en
sagsfolder og navngives med et
sigende navn som kendes fra en
filfolder.

3. Type. Se mulighederne i kravnoten nedenfor.

Det vil veere muligt at have typer pa
dokumenterne. | praksis viser det sig
at data ikke vedligeholdes af brugeren
hvorved veerdien er tvivisom. Vi
anbefaler i stedet at placere centrale
dokumenter pa stamkortet og knytte
afheengighed til dette, fx slutrapport.

4. Medie. Se mulighederne i kravnoten nedenfor.

Alle typer understattet. Mails gemmes
i Outlook format, msg fil. Excel,
Powerpoint mv kan ogsa gemmes.

5.  Vedrgrer: Relation til en entitet (kartotekskort) i
en af dataklasserne D1 til D7.

Dokumenter er knyttet til en specifik
ansggning eller runde (dvs
forretningsobjekt) men kan derudover
knyttes til objekter pa stamkortet.

Kravnote, Type

Der er bl.a. disse dokumenttyper:

1. Ansggning

2. Dokumentation: For at projektet kan gennemfgres.
3. Rate_rapport

4. Slut_rapport

5. Andet

Kravnote, medie

Der er bl.a. disse medietyper:
pdf

mail

doc

docx

irg

ghrwNPE
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D9. Skabelon

Skabeloner kan bruges som udgangspunkt for dokumenter.

Eksempler: Bevillingsbrev, afslagsbrev, pamindelse om arsrapport.
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Datakilde: En skabelon kan oprettes eller aendres af en sagsbehandler.
Databrug:
Datavolumen: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Der er omkring 40 skabeloner. Leverandgr C tilbyder Word og email
skabeloner hvori data fra objekterne,
fx ansggningen, indsaettes
automatisk. Dermed er det enkelte at
danne nye dokumenter, det veere sig i
Word eller email. Som en del af
projektet uddanner Leverandgr C
Kunden i at lave disse skabeloner,
hvorefter Kunden selv har ansvaret
for at seette skabelonerne op.
Felter og relationer: Tilbudt lgsning: Kode:
2. Navn pa skabelonen. Ja
3. Teksten. Ja

4.  Evt. angivelse af felter der automatisk udfyldes.

Leverandgr C anvender Microsoft
Office QuickParts for at indseette data
fra ansgger og ansggningen direkte i
dokumentet. Ifm projektet aftales
preecis hvilke QuickParts der er behov
for.
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E. Andre funktionelle krav

De fleste systemfunktioner er simple oprettelser, sletninger, editeringer og forespgrgsler, som ikke er
specificeret yderligere. Det fremgar implicit af arbejdsopgaverne (kapitel C), systemintegrationer (kapitel F)
og databeskrivelserne (kapitel D). Desuden skal systemet kunne udfare funktionerne i dette kapitel.

El. System-genererede haendelser

Systemet skal handtere disse haendelser: Tilbudt Igsning: Kode:

1.  Nar en ansggning kommer via web-sitet: Opret Tilbudt.
en sag. Send meddelelse til sagsbehandler.

2. Huvis et bestyrelsesmedlem ikke svarer til tiden: Som beskrevet i arbejdsopgaverne.
Send pamindelse til sagsbehandler og/eller
bestyrelsesmedlemmet.

3. Huvis en slut- eller raterapport ikke kommer til Som beskrevet i arbejdsopgaverne.
tiden: Send pamindelse til sagsbehandler
og/eller ansgger.

E2. Oversigter og rapporter

Der er behov for oversigter og rapporter. Flere af dem er allerede foreslaet som Igsninger til
arbejdsopgaverne, fx C20-1. F8 stiller krav om at data kan overfgres til Excel. Nogle rapporter kan
handteres pa den méade.

Udskriftskrav: Tilbudt lgsning: Kode:

1. Der er behov for en rapport til stgtte af opgave Tilbudt. Se C20-8.
C20. Udskriftsformaterne er ikke afgarende, nar
blot opgaven stattes effektivt.

2. Systemet indeholder en rapportgenerator der Struktureret data kan overfares til
kan udtraekke og sammenstille alle data Excel, ikke dokumenter, fx i pdf.
beskrevet i kapitel D.

3. Rapportgeneratoren kan bruges af en typisk Sagsbehandler overfgrer data til
sagsbehandler. Excel og danner rapporterne der.

4.  Alle oversigter og rapporter kan vises pa skaeerm | Excel kan det.
savel som i print.

E3. Forretningsregler og komplekse beregninger
Ingen.

E4. Systemadministration
Systemadministrationen omfatter falgende delopgaver.

Delopgaver vedr. systemadministration: Tilbudt Igsning: Kode:

1. Indstil standardlzengden af tidsovervagninger, fx | Leverandgren hjeelper i starten.
det antal dage der skal ga inden en manglende Kunden kan selv eendre det.
rapport giver en pamindelse.

2. Angiv hvilke datagendringer der skal stoppe Leverandgren hjeelper i starten.
hvilke tidsovervagninger. Kunden kan selv eendre det.

3. Angiv hvilke handlinger der skal starte Leverandgren hjeelper i starten.
tidsovervagning. Kunden kan selv eendre det.

4.  Angiv hvilke sagsbehandlere der kan erstatte Leverandgren hjeelper i starten.
hvilke andre. Kunden kan selv eendre det.

6. Oprette, rette og fierne rolletyper, Leverandgren hjeelper i starten.
underomrader, mv. Kunden kan selv eendre det.

7. Seog sggilog over eendringer. Kan ggres af systemadministrator (og

i begreenset omfang af
sagsbehandler)

Andre gendringer og udbygning af systemet daekkes af vedligeholdelsesaftalen (L5).
Migrering til et andet system daekkes af datakonvertering i J4.
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F. Systemets integration med eksterne systemer

Sagsbehandlingssystemet skal i stgrre eller mindre grad integreres med de systemer der er vist i figur F

(kontekst diagram). Integrationen bestar mest af dataoverfgrsler.

Figur F: Integrationer med eksterne systemer
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Sagsbehandler y Leverandgren integrerer
A
F3.
H . e F%PR
F8. Excel Sagsbehandling =

F4. Regnskab

f’\ ﬁ
—

F7. Bank

A

@konomi

F6. Skat
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Integrationer der skal stattes:

Tilbudt lgsning:

Kode:

F1. Kundens mail-system. Alle mails der modtages Nar mailen modtages kan den knyttes
eller sendes vedrgrende ansggninger skal til sagen vha drag-n-drop eller ved at
arkiveres af sagssystemet. fremsgge sagen og tilknytte den.

F2. Kundens web-site. Ansggninger skal kunne Se C41, mv. Med Alt. A kan ogsa
modtages via kundens web-site (C41). supplerende oplysninger uploades.

F4. Regnskabssystem. Bevillinger og betalinger Se C14, mv.
skal kunne overfgres til regnskabssystemet.

F5. CPR-registret. Sagssystemet skal gerne kunne Der tilbydes ingen integration, kun
validere CPR-numre, bl.a. af hensyn til modulus-11 kontrol.
skatteindberetning. Valideringen kan til ngd ske
ved indberetningen til Skat.

F6. Skat. Indberetning til Skat af de udbetalte Sker via regnskabssystemet.
midler.

F7. Bank. Overfgrsler af betalingsordrer til banken. Sker via regnskabssystemet.

F8. Overfarsel af data til Excel regneark. Alt data i Tilbudt, se E2-3.
kapitel D skal kunne overfgres.

F9. CVR-registret. Validering af CVR-numre. Denne integration er ikke inkluderet.
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G. Teknisk it-arkitektur

G1. Leverandgren eller tredjepart har ansvar for drift, mv.
Kunden vil sikre sig at andre end leverandgren kan udfgre drift, support og vedligehold. Det kreever bl.a. at

der bruges en udbredt teknologi. Se ogsa afsnit J6.

Afsnit A3 beskriver de dele der tilbydes.
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Krav til platformen:

Tilbudt lgsning:

Kode:

1. Leverandgren eller en tredjepart udpeget af
leverandgren, driver systemet og bruger det
ngdvendige udstyr for at overholde kravene i
L1, L2 og L3.

Systemet drives af tre specialiserede
operatgrer, en for Flowsystem C
baseret pa SharePoint, en for
Navision og en for Wordpress.

2. Systemet bruger en udbredt teknologi, séledes
at andre end leverandgren kan drive systemet,
yde support og vedligeholde systemet. Dette
geelder bade selve sagsbehandlingssystemet og
CMS-systemet.

Alle systemerne er vidt udbredt.

3. Bestyrelsesmedlemmer skal kunne se og
bedgmme ansggninger (C20 og C21). Det er
gnskeligt at det kan ske fra mobile enheder, fx
iPhone.

Det er ikke nok at man bare kan downloade alle
ansggningerne, for man skal kunne se de
andres bedgmmelser - ogsa under
bestyrelsesmgdet.

Tilgangen er browser-baseret.

Visning af dokumenter forudseetter at
den enkelte device (fx iPhone) tilbyder
en viewer til at vise dokumentet.
Leverandgr C kan ikke tage ansvar
for at disse viewers fungerer korrekt i
alle situationer.

4. Kundens egne anskaffelser.

Kunden skal selv anskaffe PC’ere og
internet adgang for at tilga systemet,
samt etablere VPN forbindelse.
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H. Sikkerhed

H1. Adgangsret for brugere
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Log-in, mv. er ikke selvsteendige arbejdsopgaver for brugerne, men delopgaver der optraeder i forskellige

arbejdsopgaver. Systemet skal stgtte falgende delopgaver i forbindelse med brugernes adgang til

systemet.

Brugerroller
Ansgger
Bestyrelsesmedlem
Sagsbehandler
Systemadministrator

Delopgaver vedr. brugeres adgang:

Tilbudt Igsning:

Kode:

1. Identificér brugeren.
(Se afsnit H5-3 om leengden af password).

Microsofts AD-lgsning, ogsa nar
systemet bruges via web-browseren.

2. Brugeren har veeret vaek fra systemet i et stykke
tid. Undga at en anden bruger anvender
systemet med den fgrstes rettigheder.

Microsofts Igsning.

2p. Problem: Hvis systemet timer ud, er det
besveerligt at logge pa igen.

Microsofts lgsning.

2q. Problem: Hvis systemet timer ud, kan indtastet
data ga tabt.

Microsofts lgsning.
For Wordpress anvendes standard
model for dette produkt.

3. Kontrollér at kun autoriserede brugere har
adgang til system og data. (Se kravnoten
nedenfor).

Leverandgren opseetter systemet sa
rettighederne i kravnoten nedenfor
handteres.

| princippet kan alle 6 roller oprettes
men i praksis er det kompliceret at
vedligeholde s& mange roller. Vi
anbefaler i stedet at anvende to roller,
brugere og administrator, svarende til
de to primaere roller i SharePoint.
Dermed minimeres administrationen.

3p. Undga at brugerne har password for hvert
system.

Microsofts lgsning.

For Wordpress og Navision er der
dog separate passwords. Eventuelt
kan Navision anvende Microsoft AD
som kilde for brugere.

Kravnote: Mulige rettigheder

1. Rettil at se alt sagsdata i kapitel D, udskrive rapporter og se loggen over aendringer.

(Sagsbehandlere).

2. Rettil at oprette og opdatere sagsdata i kapitel D (med logning). (Sagsbehandlere).
3. Rettil at se ansggninger, andres kommentarer og notere egne bemaerkninger.

(Bestyrelsesmedlemmer)

4. Rettil at oprette og opdatere egne ansggninger. (Ansggere). Tilbydes som en del af Alt. A.

5. Rettil at konfigurere systemet (se delopgaverne i E4) og tildele rettigheder (se H2).
(Systemadministrator). Initialt er sagsbehandleren ogsa systemadministrator.
6. Rettil at se ansggninger og kommentarer for publiceringsveerdige ansggninger. (Web-redaktgren har

samme rettigheder som et bestyrelsesmedlem).

Den enkelte medarbejder kan have flere rettigheder. Fx kan en bestemt sagsbehandler have bade

rettigheder 1, 2, 3 og 5.
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H2. Sikkerhedsadministration

Sikkerhedsadministratorens arbejde omfatter nedenstaende delopgaver. Sikkerhedsadministration foregar

som udgangspunkt i Microsoft Active Directory.

Delopgaver vedr. sikkerhedsadministration: Tilbudt Igsning: Kode:
1. Tildel eller fjern rettigheder for en bruger. Microsofts lgsning.
la. Opret brugeren farst. Microsofts lgsning.
1p. Det sker at brugere deler password sa de let Microsofts lgsning.
kan erstatte hinanden. Bgr forhindres.
2. Fa oversigt over hvem der har ret til hvad og om | Microsofts Igsning.
der fx er en rettighed som ingen har.
H3. Sikring mod tab af data
Data kan utilsigtet tabes eller fejltydes pa flere mader.
Systemet skal beskytte mod: Tilbudt lgsning: Kode:

1. Lokale udelelighedsproblemer, fx at bruger A
retter noget sagsdata, mens bruger B ogsa
retter det.

Microsofts Igsning. Nar flere
bestyrelsesmedlemmer samtidig
opdaterer deres mening, kan nogle
opdateringer ga tabt.

Da det enkelte bestyrelsesmedlem
kun kan gendre sin egen mening kan
der ikke ske sammenfald pa dette
omrade.

Ved andre opdateringer vil den som
farst opdaterer sla igennem. Den
efterfglgende opdatering af "gamle”
data vil ikke blive eendret og brugeren
vil blive advaret om at der er sket
a&ndringer siden data blev hentet for
opdatering.

2. Disknedbrud, brand, tyveri, mv.

Driftsoperatgrerne sikrer det.

H4. Sikring mod utilsigtet brugeradfaerd

Ved utilsigtet brugeradfzerd forstas at brugeren kommer til at gere noget han ikke havde til hensigt, fx ved

at ramme den forkerte tast eller bruge en kommando der har en anden virkning end han troede.

Krav:

Tilbudt Igsning:

Kode:

1.  Utilsigtede brugerhandlinger ma ikke kunne fa
systemet til at bryde sammen, hverken pa
klienten eller serveren.

Microsofts lgsning.

2. Altindtastet data skal kontrolleres for format,
konsistens og rimelighed. | tvivistilfeelde skal
brugeren advares og tage stilling.

Leverandgren indbygger rimelige
kontroller.

3. Brugeren skal let kunne rette fejltagelser.

Microsofts lgsning.

4.. Brugeren skal kunne afbryde langvarige
funktioner, fx store dataoverfarsler eller store
rapportgenereringer, uden at gdelsegge
dataintegriteten.

Der foregar ikke store dataoverfarsler
eller rapporter i systemet. Det
vurderes ikke at veere et problem.
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HS5. Sikring mod trusler
Kunden har kun identificeret enkelte trusler. Leverandgren forventes at kende og beskytte mod andre.

Beskyttelse mod trusler:

Tilbudt lgsning:

Kode:

1. Leverandgren bedes liste de trusler der er mest | Microsofts lgsning.
alvorlige for denne slags systemer og angive de
beskyttelser han anbefaler.
2. Systemet skal beskytte mod at driftspersonale Handteres af banken som kraever
overfgrer belgb fra banken. Nemld.
For Navision anvendes den model
som Navisions betalingsmodul
understgtter.
3.  Systemet skal beskytte mod at driftspersonale Kan ikke sikres, fordi man sa ikke kan
far adgang til regnskabs- og sagsdata. yde support, men driftspersonalet har
tavshedspligt og er certificeret.
4.  Systemet skal sikre at man kun kan have Disse funktioner er bag firewall og
administratorrettigheder fra kundens kontor. skal bruges med en VPN-adgang. Det
geelder ogsa bestyrelsen.
5.  Systemet skal sikre mod at nogen forfalsker Systemet kan i udbetalingslisten vise

bankkontonummeret inden betaling udfares.

hvad der stammer direkte fra ansgger
og hvad der er blevet aendret (og

logget).
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|. Brugervenlighed og design
I1. Indleering og effektivitet i daglig brug

Kunden vil tidligt sikre sig at sagssystemet har den forngdne brugervenlighed og effektivitet for brugere og

ansggere. Se afsnit B3.
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Krav:

Tilbudt Igsning:

1. Sagsbehandlere skal kunne udfgre
arbejdsopgaverne i omrade 1 uden
alvorlige usability-problemer (se
definitionen nedenfor).

Med en funktionel udgave af systemet
udfarer en sagsbehandler eksempler pa
arbejdsopgaverne pa egen hand. Undervejs
kan sagshehandleren spgrge leverandgrens
ekspert. Sagsbehandleren vurderer om
systemet er tilstreekkeligt effektivitet og let at
bruge. Tilbydes.

2. Bestyrelsesmedlemmerne skal kunne
udfare arbejdsopgaverne i omrade 2
uden alvorlige usability-problemer.

Med en funktionel udgave af systemet
udfgrer 2 bestyrelsesmedlemmer eksempler
pa arbejdsopgaverne pa egen hand.
Undervejs kan de spgrge leverandgrens
ekspert. Bestyrelsesmedlemmerne vurderer
om systemet er tilstraekkeligt effektivitet og
let at bruge. Tilbydes.

3. Potentielle ansggere skal kunne udfgre
arbejdsopgaverne i omrade 4 uden
alvorlige usability-problemer.

Der udfgres taenke-hgit test med 3
potentielle ansggere. Ved en teenke-hgijt test
kan brugeren ikke spgrge nar han er i tvivl.
Se kravnoten nedenfor. Dette er kundens
eget ansvar.

4.  Hvis kunden vurderer at systemet ikke er
tilstreekkeligt effektivt og let at bruge, kan
leverandgren veelge mellem at forbedre
systemet og pr@ve igen, eller opsige
kontrakten.

Reglerne for at udtraede fremgar af Bilag 1D,
proof of concept.

Kravnote: Alvorlige usability-problemer

Et alvorligt problem er en situation hvor brugeren:
a. ikke kan gennemfare opgaven pa egen hand,

eller tror den er udfert selvom den ikke er,

b.
c. eller klager over at det her er virkelig besveerligt,
d. eller forsggslederen kan se at brugeren ikke anvender systemet effektivt.

Kunden vil primaert vurdere systemets brugervenlighed ud fra de alvorlige usability-problemer der

observeres.

Kravnote: Testopgaver

En god testopgave svarer til en arbejdsopgave en rigtig bruger kunne udfgre. Den skal preesenteres pa
sadan en made at den ikke vejleder brugeren. Her er et eksempel pa en god og en darlig testopgave:

Testopgave 1 (god): Sgg Y-Fonden: Du er interesseret i stgtte til udgivelse af en bog. Statter fonden
det? Hvordan sgger du? Hvordan vil ansggningen blive behandlet? Hvornar kan man sgge? Sgg om

stgtte til bogen.

Testopgave 2 (darlig - vejleder brugeren): Sgg Y-Fonden: G& ind pa Yfonden.dk. Veelg SGG OM

STATTE i gverste linje ...

I2. Tilgeengelighed og Look-and-Feel

Krav:

Tilbudt Igsning:

Kode:

1. Brugergreensefladen til systemet skal veere pa

dansk.

Tilbudt.

Administrationsdelen i SharePoint
anbefales at veere pa engelsk. Det
samme geelder for Wordpress.
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J. Andre krav og leverancer
J1. Andre standarder der skal fglges
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Krav:

Tilbudt lgsning:

Kode:

1. Systemet skal overholde god regnskabsskik.
Leverandgren skal sgrge for godkendelse fra en
revisor.

Det m& antages at Navision er god
nok.

2. Systemet skal overholde lovgivningen om
behandling af personoplysninger.

Leverandgren oplyser at der er den
forngdne beskyttelse idet alle
fortrolige oplysninger, fx CPR numre,
er password-beskyttet.

J2. Uddannelse

Kunden gnsker at varetage en stor del af uddannelsen selv. Det teenkes gjort ved fgrst at uddanne en
sagsbehandler (en superbruger), der s kan uddanne andre.

Krav: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Leverandgren skal uddanne en sagsbehandler, Uddannelsen sker mens
der sa kan uddanne og vejlede andre sagsbehandleren deltager i
medarbejdere, bestyrelsen og ansggere. udviklingen. Sagsbehandleren far
Uddannelsen skal ggre sagsbehandleren i ogsa et grundleeggende kendskab til
stand til at udfare alle arbejdsopgaverne i konfigurering af workflowet (se E4).
kapitel C, undtagen omrade 3 (web-redaktion).
2. Uddannelsen skal gennemfgres som en del af Sker inden overtagelsen.
overtagelsen.
J3. Dokumentation
Det forventes at brugerne kan anvende systemet uden dokumentation.
J4. Datakonvertering
Leverandgren skal overfgre data fra de eksisterende | Tilbudt lgsning: Kode:
systemer:
1. Overfar regnskabsdata fra C5. Udfgres af regnskabssystemets
leverandgar.
2. Overfgr ansggerdata, sagsnummer, sagsnavn Tilbydes.
og bevilgede belgb fra Excel.
J5. Installation
Installationen skal ske hos driftsoperataren.
Krav: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Leverandgren skal installere alt hvad Tilbydes.
leverancen omfatter.
2. Leverandgren skal ligeledes installere de Tilbydes.
konverterede data.
3.  Leverandgren skal hjeelpe kunden med Tilbydes.

idriftseettelsen.
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J6. Udfasning

| dette afsnit betyder "kunden" hans egen stab eller tredjepart bemyndiget af ham.

38

Krav:

Tilbudt lgsning:

Kode:

1.

Leverandgren skal p& kundens anmodning
udtraekke alt data beskrevet i kapitel D, samt alt
gkonomidata, pa en form der er egnet til import i
andre systemer.

Hele databasen kan udtraekkes eller
kopieres.

Kunden skal selv kunne udtreekke alt data
beskrevet i kapitel D, samt alt gkonomidata, pa
en form der er egnet til import i andre systemer.

Tilbydes.

Leverandgren skal loyalt hjeelpe med at udfase
systemet eller overdrage det til en anden
leverandar.

Tilbydes.

Leverandgren skal udfgre arbejdet til en fair pris
der deekker de brugte timer og materialer.

Tilbydes.

Sagssystem til Y-Fonden



K. Kundens leverancer

Nedenstaende liste af kundens leverancer skal vaere udtgmmende, og leverandgren kan ikke forvente
yderligere leverancer. Leverandgren ma derfor i sit tilbud tilfgje til listen om ngdvendigt.
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Kunden leverer: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Enit-arbejdsplads. Stilles til rAdighed hos begge parter N/A
efter behov.
VPN adgang til Kunden for AD
adgang forudseettes.
2. Produktionsdata til testforméal og konvertering. N/A
3. Ekspertise pa anvendelsesomradet, svarende til N/A
5 timer om ugen over hele projektets lgbetid.
4.  Testpersoner til usability-tests. N/A
5. En sagshehandler til uddannelse. N/A
6. Ekspertise til validering af konverteret data. N/A
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L. Drift, support og vedligehold

Dette kapitel beskriver leverandgrens ansvar efter at selve produktet er leveret. Kravene kan kun delvis
verificeres (testes) ved overtagelsen. Den egentlige verifikation sker senere, ved driftsprgven. Kravene
skal opfyldes af leverandgren og driftsoperatgren tilsammen.

Lgsningsnote
Alt i kapitel L tilbydes. Detaljerne foreligger dog ikke endnu.

L1. Svartider

Det er vigtigt at systemet svarer s& hurtigt at brugerne ikke sinkes. Svartiderne er isger vigtige i de travleste
timer, spidsbelastningsperioderne, som er nar man naermer sig en ansggningsfrist. Her kan der
uploades 50 on-line ansggninger pa en time.

Nar systemet er i drift skal det handtere det antal transaktioner der er specificeret nedenfor, med den
angivne svartid. Tallene er estimeret ud fra hyppigheden af arbejdsopgaverne (kapitel C), datavolumen
(kapitel D) og driftsstatistikker om spidsbelastning. Tallene er den dimensionerende belastning, dvs. at
leverandgren ikke er ansvarlig for svartiderne hvis den aktuelle belastning er hgjere end den
dimensionerende belastning.

Dimensionerende belastning

1.  Arkivering af mail: 10 pr. minut.

Vis oversigt over en sag: 2 pr. minut.

Opdatér data om en sag: 2 pr. minut.

Den offentlige web-del: 10 sider hentes pr. minut.

Upload af ansggninger: 2 ansggninger a 10 MB uploades pr. minut.
Bestyrelsesmgade: 5 personer ser sagerne samtidig og noterer egne kommentarer.

ouar®N

Lgsningsnote

Svartiden er tidsintervallet fra brugeren afgiver sin kommando til resultatet er synligt og brugeren har
mulighed for at afgive en ny kommando. Ved en kommando forstas et tastetryk eller et museklik. Alle
malinger udfgres i perioder med spidsbelastning og med det aktuelle antal brugere, forudsat at den
aktuelle belastning er indenfor den dimensionerende belastning ovenfor.

Arbejdsbrug: Malingerne udfgres pa driftssystemet.

Den offentlige web-del: Malingerne udfgres p& en PC forbundet til Internettet med en 10/2Mb (10Mb ned,
2Mb op) forbindelse og lav trafik pa vejen til serverne, men spidsbelastning af serverne selv.
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Krav til svartider:

Tilbudt Igsning:

Kode:

1.

Fraktil. Svartiderne nedenfor skal geelde i
naesten alle tilfeelde.

Indenfor hver time skal _98_ % af
svartiderne veere indenfor graenserne.
(Kunden forventer 98%).

Malingerne skal udfgres efter behov nar kunden
synes det gar for langsomt.

Der males med stopur.
Eller: Systemet maler selv Igbende.

Nar man gar fra et felt til det naeste, skal
brugerens tastehastighed ikke nedsaettes.

Man kan taste inden _0,2_s.
(Kunden forventer 0,2 s). P& samme
skeermbillede/formular.

Nar man gar fra et skeermbillede til det naeste,
skal man kunne se billedets data og taste inden
for den mentale skiftetid (ca. 1,3 s).

Man kan se data og taste inden _2_s.
(Kunden forventer 1,3 s).
Dette afheenger af det enkelte
skaermbilledes kompleksitet og
udformning.
Skiftetid skal holdes nede men ved fx
skift fra en ansggning til en anden vil
en laengere svartid ikke ngdvendigvis
skabe problemer. Leverandgr C
opdeler normalt transaktioner i fire
kategorier efter deres kompleksitet

e  Simpel

e Normal

e Hgj

e Avanceret
Svartiderne afhaenger af
transaktionstypen og er typisk 2, 5, 7
og 10 sekunder. Det er vores
forventning af de fleste transaktioner
hos Kunden vil veere af typen Simpel
og Normal.

Opslag i dropdown-lister skal tillade valg fra
listen inden for den mentale skiftetid.

Man kan starte valget inden _0,2_s.
(Kunden forventer 1,3 s).
Som for #3 ovenfor.

Visning af rapporter der bruges hyppigt skal ske
inden for den mentale skiftetid.

Man kan se rapporten inden ___s.
(Kunden forventer 1,3 s).

Svartiden afheenger af hvor mange
data som hentes og hvor kompliceret
udregningen af data er.

Listen med trafiklys som skitseret
ovenfor har en svartid i
stgrrelsesordenen 1-2 sekunder.

Visning af rapporter der kun bruges lejligheds-
vis, skal ske inden brugeren taber
talmodigheden.

Rapporten skal veere synlig inden
_20__s. (Kunden forventer 20 s).
Komplicerede udregninger kan tage
mere tid men det forventes ikke at
sadanne findes hos Kunden.

Log-in skal kunne gennemfgres inden brugeren
taber talmodigheden.

Brugeren kan starte arbejdet inden
_10__ s udover den tid det tager ham
at taste navn og password. (Kunden
forventer 10 s).

Gentagen log-in nar brugeren midlertidigt har
veeret veek fra systemet, skal kunne ske uden
vaesentlig ventetid.

Man kan starte arbejdet inden _4_s
udover den tid det tager brugeren at
taste sin identifikation. (Kunden
forventer 4 s).
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L2. Tilgeengelighed (driftseffektivitet)
Systemet er ude af drift nar en del af brugerne ikke kan fa stgttet deres arbejdsopgaver som normalt.
Arsagen til driftsstoppet kan veere:

Kundens forhold, fx fejl i kundens udstyr.

Udefra kommende fejl, fx stramsvigt.

Leverandgrens og driftsoperatgrens forhold, fx fejl i software eller konfiguration.
Planlagt vedligehold.

Utilstraekkelig hardware kapacitet.

agrwbPE

Lgsningsnote: Maling af tilgeengelighed

Leverandgren oplyser at den samlede tilgeengelighed ikke er produktet af de tre driftsoperatarers
tilgeengelighed (fx 98% * 98% * 98% = 94%). Det skyldes at systemerne normalt kun bruges ét ad
gangen?

Et driftsstop regnes altid for at vare i mindst 20 minutter, selv hvis driften reelt genetableres inden. Hvis
en driftsperiode varer mindre end 60 minutter, regnes den for en del af driftsstoppet.

Driftstiden i en periode beregnes som periodens samlede leengde minus den samlede laengde af de
driftsstop som leverandgren er ansvarlig for. Tilgaengeligheden beregnes som driftstiden i forhold til
periodens samlede laengde. Der kan kompenseres for at kun nogle brugere er ramt af et driftsstop, fx ved
at tilgaengeligheden udregnes pr. bruger hvorefter den gennemsnitlige tilgeengelighed beregnes.

Krav til driftstid: Tilbudt lgsning: Kode:
1. Tilgaengeligheden skal opggres periodisk. Der Tilgeengeligheden opgares manedligt

bar kompenseres for hvor stor en del af og beregnes som beskrevet ovenfor.

brugerne der oplever driftsstoppene.
2. |ltidsrummet 8:00 til 18:00 pa alle hverdage skal | I disse tidsrum er tilgeengeligheden

systemet have hgj tilgeengelighed. mindst ___ %.

(Kunden forventer 99,5%, dvs. at
systemet kan vaere ude af drift 13
timer pr. ar i disse perioder).
Navision: 99 (8:00-21:00 pa
hverdage, 09:00-18:00
lgrdage+sgndage)

Wordpress: 99%

Flowsystem C: 98%

3. landre tidsrum behgver tilgeengeligheden ikke | disse tidsrum er tilgeengeligheden
veere s hgj. mindst _98 %.

(Kunden forventer 99%).

Planlagte servicevinduer udenfor

tidsrummet betragtes ikke som

nedetid og pavirker saledes ikke

tilgeengeligheden. Leverandgren vil

ifm servicevinduer orientere kunden

og tage hensyn til kundens valg og

behov.

L3. Datalagring

Datavolumen fremgar af datakravene i kapitel D. Data skal opbevares som falger:

Krav til datalagring: Tilbudt Igsning: Kode:

1. Systemet skal give adgang til de sidste 5 fulde Ja
kalenderars data med de svartider der er anfart

iL1.
2. Systemet skal give adgang til arkiveret data for Intet problem, selv ikke med starre
de sidste 20 kalenderar med svartider som maengder billeder.

rapporter der bruges lejlighedsvis (L1-7).
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L4. Support

Support omfatter hjeelp til brugerne, overvagning af driftssituation, samt aendring af den tekniske
konfiguration. Leverandgren leverer selv support og inddrager de tre driftsoperatgrer. En "supporter”
betyder en kvalificeret medarbejder fra leverandgren eller driftsleverandgren.

Kundens lokale IT-supporter er de almindelige brugeres farste kontakt om hjeelp. Leverandgren skal derfor
kun yde hjeelp nar den lokale supporter ikke kan lgse problemet. Leverandgren kan kommunikere med
den lokale supporter eller direkte med brugeren.

Kravnote: Handtér en henvendelse

Nar en supporter modtager en henvendelse, kan han udfare en eller flere af de falgende delopgaver. Alle
delopgaver undtagen e (eskalering) slutter med et svar til brugeren. Henvendelsen lukkes nar der ikke
kan ggres mere ved sagen (delopgave f).

a. Hijeelp brugeren: Assister brugeren med at lgse problemet eller omga det. Om ngdvendigt, kontakt
brugeren for at afklare problemet. Assistance er et gyldigt svar.

b. /ndr konfiguration: Fx start servere, ret indstillinger, installer software. Svar brugeren nar det er gjort.

c. Bestil udstyr eller hjeelp fra en ekstern organisation. Svar brugeren om det forventede forlgb.

d. Fejl: Support-organisationen kan ikke Igse problemet. Rapporter det til
vedligeholdelsesorganisationen. Svar brugeren om at det gjort.

e. Eskaler henvendelsen: Supporteren kan ikke Igse problemet fuldt ud selv. Send henvendelsen videre

til en anden supporter, som igen kan udfare en eller flere af delopgaverne.
Luk henvendelsen: Der kan ikke ggres mere ved sagen. Det kan ske ved fgrste kontakt med support.
Henvendelsen kan ogsa eskalere flere gange, vente pa en ekstern leverance eller pa svar fra
vedligeholdelsesorganisationen fgrend den kan lukkes. Svar brugeren nar henvendelsen lukkes.

Krav til support: Tilbudt lgsning: Kode:

1.  Fraktil. Svartiderne nedenfor skal geelde i _95 9% af svartiderne skal veere
naesten alle tilfaelde. indenfor graenserne.

(Kunden forventer 95%).

2. Leverandgren skal handtere henvendelser om
hjeelp. Hjeelpen omfatter programmel og drift
leveret under denne kontrakt.

2p. Problem: Kunden har sveert ved at afgare Leverandgren inddrager pa egen
hvilken leverandgr et problem hgrer under. Det hand andre parter (for
er endnu sveerere at fungere som bindeled gkonomisystem og hjemmeside) for at
mellem flere leverandgrer. lgse problemerne. Der ydes ikke

support p& intern IT-infrastruktur,
PC’ere, netveerk, printere mv.

3. Direkte kontakt: | perioden 9:00 til 17:00 pa alle | | denne periode kan man fa kontakt
hverdage kan brugerne hurtigt fa telefonkontakt | inden for _10_ minutter.
eller personlig kontakt med en supporter. (Kunden forventer 10 minutter).

4, Ved direkte kontakt giver supporteren sa vidt P& stedet betyder hvad der kan ggres
muligt svar pa stedet. indenfor 5 minutter.

5. Indirekte kontakt: Henvendelsen er sendt med Leverandgren svarer indenfor ___
e-mail, via web, eller eskaleret fra direkte arbejdstimer (9:00 til 17:00 pa
kontakt. Brugeren far svar indenfor fa timer. hverdage). Kunden forventer 3 timer.

Dette afheenger af sagens kritiskhed.
Se bilaget abonnement og support for
responstider.

De tidligere estimerede tider slettes.

6. Leverandgren overvager henvendelserne forat | Ja
kontrollere at de lukkes og at svartiderne
overholdes.

7. Leverandgren registrerer data til beregning af Leverandgren farer en log over alle
svartider for support, og identifikation og trin i behandlingen af henvendelserne
forebyggelse af hyppige problemer. med angivelse af problemets arsag.

8. Leverandgren overvager driftssituationen for at Ja
forudse problemer med tilgeengelighed, og tager
skridt til at aendre den tekniske konfiguration sa
tilgaengeligheden sikres.
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L5. Vedligehold

Vedligehold omfatter bade afhjeelpning af fejl, systemopdatering og systemeendringer.
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Krav til afhjeelpning af fejl: Tilbudt lgsning: Kode:

1.  Fraktil. Svartiderne nedenfor skal geelde i _95 % af svartiderne skal veere
naesten alle tilfeelde. indenfor graenserne.

(Kunden forventer 95%).

2. Leverandgren fgrer en log over savel Ja
rapporterede fejl som sendringsgnsker.

3. For en rapporteret fejl som kunden anser for Leverandgren udfgrer vurderingen
forretningskritisk, afggar leverandgren hurtigt om | inden for _3__ timer i perioden 9:00-
den midlertidigt kan omgas, eller om den 19:00, alle hverdage.
permanent kan omgas (afvises). (Kunden forventer 3 timer). Dog kun i

tidsrummet 9:00-17:00 for
Flowsystem C.

4.  Forretningskritiske fejl der ikke kan omgas, De afhjeelpes inden for __timer.
afhjeelpes hurtigt. (Kunden forventer 48 timer).

For forretningskritiske fejl igangseettes
arbejdet umiddelbart og senest
indenfor 4 timer fra henvendelse (pr
telefon, pr mail og elektronisk). Der
kan ikke gives garanti for hvornar
problemet er afhjulpet men arbejdet
fortseettes naturligvis til en Igsning er
fundet. Under problemlgsningen
deltager kunden aktivt.

Krav til forbedring af systemet: Eksempler pa lgsning: Kode:

10. Leverandgren skal installere nye versioner og
releases af det leverede software uden ungdig
forsinkelse.

Nye versioner og releases frigives og
installeres Igbende i service vinduer.
Planlagt nedetid indregnes ikke i
servicemalene og aftales forud i god
tid med kunden. Servicevinduer vil
primaert veere i aften/nattetimer og
weekender.

11. Inden for en periode af 3 ar skal leverandgren
tilbyde aendringer til en fair timepris.

Folger standard Leverandgr C
kontrakt som tilbydes alle kunder.

M. Eksempler pa eksisterende dokumenter

(Ikke inkluderet i den anonyme udgave)

Sagssystem til Y-Fonden



	Indhold
	A. Baggrund og overordnet løsning
	A1. Baggrund og vision
	A2. Vejledning til leverandøren
	A3. Overordnet løsning

	B. Overordnede behov
	B1. Vision om det fremtidige flow
	B2. Forretningsmæssige mål
	B3. Tidligt bevis for gennemførlighed (proof of concept)
	B4. Minimumskrav
	B5. Tildelingskriterier

	C. Arbejdsopgaver systemet skal støtte
	Arbejdsområde 1: Sagsbehandling
	C10. Modtag henvendelse om en ansøgning
	C11. Forbered bestyrelsesmøde
	C12. Under bestyrelsesmødet
	C13. Gennemfør beslutningerne
	C14. Udbetal bevillinger

	Arbejdsområde 2: Bestyrelse
	C20. Vurder ansøgninger inden bestyrelsesmødet
	C21. Under bestyrelsesmødet
	C22. Efter bestyrelsesmødet

	Arbejdsområde 3: Web-redaktion
	C30. Rediger kundens web-site
	C31. Rediger omtale af projekter

	Arbejdsområde 4: Ansøgere og offentligheden
	C40. Besøg fondens web-site
	C41. Ansøg om støtte

	D. Data systemet skal anvende
	D0. Fælles felter
	D1. Uddelingsrunde
	D2. Ansøgning
	D3. Udbetaling
	D4. RundeStatus
	D5. Sagsrolle
	D6. Person_Org
	D7. Rapportering
	D8. Dokument
	D9. Skabelon

	E. Andre funktionelle krav
	E1. System-genererede hændelser
	E2. Oversigter og rapporter
	E3. Forretningsregler og komplekse beregninger
	E4. Systemadministration

	F. Systemets integration med eksterne systemer
	G.  Teknisk it-arkitektur
	G1. Leverandøren eller tredjepart har ansvar for drift, mv.

	H. Sikkerhed
	H1. Adgangsret for brugere
	H2. Sikkerhedsadministration
	H3. Sikring mod tab af data
	H4. Sikring mod utilsigtet brugeradfærd
	H5. Sikring mod trusler

	I. Brugervenlighed og design
	I1. Indlæring og effektivitet i daglig brug
	I2. Tilgængelighed og Look-and-Feel

	J. Andre krav og leverancer
	J1. Andre standarder der skal følges
	J2. Uddannelse
	J3. Dokumentation
	J4. Datakonvertering
	J5. Installation
	J6. Udfasning

	K. Kundens leverancer
	L. Drift, support og vedligehold
	L1. Svartider
	L2. Tilgængelighed (driftseffektivitet)
	L3. Datalagring
	L4. Support
	L5. Vedligehold

	M. Eksempler på eksisterende dokumenter

