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1 Inledning

Denna processbeskrivning syftar till att vara ett handgripligt stod i arbetet med att styra
forvaltnings- och utvecklingsuppdraget, dvs att agera i den I6pande styrningen under perioden.
Beskrivningen ar saledes ett stod nar omvarlden och férutsattningarna for verksamheten
fordandras under aret. E-forvaltningsplanerna ar maldokument som beskriver vad som skall uppnas
under uppdragsperioden, inte hur malen ska uppnas.

Observera att denna process huvudsyfte ar att ge stod for den taktiska styrningen medan den
operativa styrningen av IT-leveranserna hanteras i for dar avsedd process Leveransmodell. Detta
for att kunna leverera flexibelt med forvantat battre resultat for verksamhet, studenter och
forskare.

Kortfattat besvarar processen:

Vad? Sakerstalla en relevant styrning och ett forankrat arbetssatt under uppdragsperioden. Fokus
i denna process ar styrning av forvaltnings- saval som utvecklingsuppdraget.

N&r? Lopande i enlighet med Arshjulet.
Hur? Synkroniserat med 6vrig verksamhet.
Vem? De huvudsakliga malgrupperna ar:

* E-koordinatorer verksamhet (eKvir) och e-koordinatorer IT (eKir) som har de priméra
arbetsuppgifterna att leda, planera och folja upp den taktiska hanteringen av e-
forvaltningsplanens mal.

* E-omradesansvariga verksamhet (OAyur) och e-omradesansvariga IT (OAir) som ska prioritera
och fatta beslut om ny plan vid fordndringar i férvaltnings- och utvecklingsuppdraget.

* Portféljstyrgruppen som har i uppgift att prioritera och fatta beslut pa olika nivder vid
féréndringar i uppdragsportféljen. Fér beskrivning av den évergripande portféljstyrningen Iéink
IT-styrning — uppdragsportfél].

2 Lasanvisning

Processen ar uppbyggd kring ett antal steg med stod for att sdkerstélla ett gemensamt arbetssatt
med minsta gemensamma namnare och relevanta tips.

Vid forsta kontakten med processen rekommenderas att ldsa den i sin helhet. Processen har
hénvisningar till befintliga modellmallar och verktygsstdd att anvdanda dar sa ar relevant.

Dar dokumentation ska genereras sker hanvisning till «mall for...». Hanvisning kan dven goras till
resultatet av en bearbetad mall som kan vara ett stdd i arbetet.

Alla mallar finns att hamta pa MP under Mallar och verktyg.

Héanvisning kan ske till annan typ av dokumentation, exempelvis dokumentation som kan inga i
organisationens overgripande styrdokument, som inte genereras av e-forvaltningsmodellen.

Observera att text som beror den 6vergripande styrningen ar kursiverat i gratt och ar inte
faststalld. Arbetet med att besluta IT-styrning av uppdragportfélj sker under varen 2022.
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3 Styra forvaltnings- och utvecklingsuppdraget

Att styra forvaltnings- och utvecklingsuppdraget ar en repetitiv process, det vill sdga processtegen
genomfdrs om och om igen. Pa sa satt uppnas en dynamisk styrning som kan svara emot nya
behov och krav i verksamheten. Se figur 1 nedan.

Planera aktiviteter

Genomfora

Bereda och besluta forvaltnings- och
utvecklingsuppdraget

Folja upp och
rapportera

Figur 1. Styra forvaltnings- och utvecklingsuppdraget

Stegen «fdlja upp och rapportera» samt «bereda och besluta» gors saval en gang om aret, da i
enlighet med processen for Férnya e-férvaltningsplanen, som l6pande/aterkommande under aret
i enlighet med detta dokument respektive fornyelse av uppdragsportfolj. Att ha ett tydligt och
malstyrt uppdrag ar en férutsattning for att den I6pande styrningen ska fungera. P4 samma satt ar
den l6pande styrningen nodvandig for att mojliggéra omarbetningar av uppdragen utifran nya
forutsattningar.

Figurens fargkodning av delprocesserna hanvisar till att de réda delarna hanteras i den operativa
styrprocessen och det grona steget ar ett taktiskt styrmoment som omfattas av e-
forvaltningsmodellen. Nedan beskrivs e-omradets organisations rollers ansvar i de olika
delprocesserna.
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3.1 Delprocess 1. Planera aktiviteter

Aktivitet

Beskrivning

Vem

Mallar/verktygsstod

Dokument

Detaljplanera

Ndr portféljledningen och IT-ndmnden
faststdllt uppdragsportféljen och dérmed
samtliga e-foérvaltningsplaner ska mdlen
brytas ner till aktiviteter att genomféra.

Aktiviteter behover planeras bade pa arlig
basis infor en ny forvaltningsperiod och
I6pande under aret.

For IT-leveranser gors detta i Jira enligt
instruktioner med information om nar de
skall goras, nodvandig tidsatgang, vem
som ansvarar och vilken kompetens som
behovs for genomférandet.

For verksamhetsleveranser planeras
dessa i respektive verksamhets egna stod.
Anvand de underlag som gjordes for att
resursberakna malen i process Fornya e-
forvaltningsplan som utgangspunkt.

IT-leveranserna planeras i enlighet med
Leveransmodell i det som kallas for
Trattenplanering.

eKyur och eKir samordnar
planeringen och forankrar hos
OAVHT och OArr

eKyur ansvarar for planeringen
tillsammans med specialister och
eK;r medverkar tillsammans med
leveranssamordnare/leveransteam
pa UIT.

Observera att eKr inte har
huvudansvaret for
aktivitetsplaneringen inom ett
leveransteam.

Uppdatera delmalens
prioriteringsvarde i
lira/respektive eget
verksamhetsstod samt
dess planering 6ver
periodens kvarta, enligt
instruktioner i Jira

Skapa aktiviteter i den
verksamhetsnara
forvaltningen och
utvecklingen i enlighet
med respektive eKyur och
e-omrades stod

e-forvaltningsplan i
Confluence/wiki

Arbetsunderlag till
resursuppskattningar till
Resurs och kostnader, se
Mallar och verktyg.
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Sakra resurser Detta gors for IT-leveranser i samband eKyur och eKir med stéd av Detaljplanering i e-forvaltningsplan
o"ch finansiering med kvartoalswsa.Trattenplan.enr.\gfa]r o?h specialister, med. forankr|.|.'1g hos Jlra/respekt|ve"eget Resurs och kostnader
|6pande baseras pa detaljerad planering i Jira for OAvir och OAp, till resursagare verksamhetsstod

IT-leveranserna. Lopande behover .

N N . Ev. uppdatering Resurs
resurser omfordelas, nya dskas och sakras
L R e . och kostnader, se Mallar

vid dndrade forutsattningar och darmed och verkt

omprioriteringar, bade i och verkys

Trattenplaneringar och pulsmoten.

Revideringar dokumenteras i Resurs och

kostnader.

Roller pa operativ niva som finns hos

externa parter hanteras genom

leverantdrsavtal.
Resultat av En aktivitetslista i Jira for IT-aktiviteter och for verksamhetsaktiviteter separat i eget stod, for kommande period med nar i tiden, nédvandig
delprocess tidsatgang, vem som ansvarar och vilken kompetens som behovs for genomférandet.
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3.2 Delprocess 2. Genomfoéra forvaltnings- och utvecklingsuppdrag

Aktivitet Beskrivning Vem Mallar/verktygsstod Dokument

Genomfora En del av arbetet ar att genomfora eKyur styr och leder arbetet Respektive aktivitetslista Arshjul med beskrivning
Ckctetor g o rertsametsakietora | Mall Agends styrgrupp e

samverkansgrupperingar som respektive e-
omrade definierat. Folj arshjulet for att
planera periodens méten. En
framgangsfaktor ar att anvanda de
processer, verktyg och mallar som finns i
den egna verksamheten, till exempel
support eller &ndringshantering. Andringar
och avvikelser hanteras och dokumenteras
I6pande.

For IT-leverans, se Leveransmodell.

Infor styrgrupp i e-omradet skapar
koordinatorerna relevanta underlag.

For eKr géller att hen i forsta
hand prioriterar vad som ska
goras, da det operativa hur
sker genom
Leveransmodellen.

Samverka l6pande med
specialister och andra
koordinatorer

For eKir pa Infrastruktur
galler att samverka med sina
kollegor bade inom
Infrastruktur men dven med
ovriga eKr inom ovriga e-
omraden

omrade, se Mallar och
verktyg

ITIL-processer for
andringshantering, se
Change management
(endast dtkomlig for UIT)

Fanga upp nya krav
och behov

Genomforandet dr iterativt och sker
I6pande under hela aret vilket betyder att
intag av nya initiativ/uppdrag sker hela
tiden, fran olika kéllor och avstamning med
relevanta intressenter behover goras
kontinuerligt.

eKyur och eKir med intag fran
bl.a. OAVHT och OA|T

Servicedesk for statistik

Respektive anvandar-
/referensgrupp

Ovriga e-omraden

For eKir pa IT Infrastruktur
galler att samverka med sina

Befintlig Behovsinventering
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kollegor bade inom IT-
Infrastruktur men dven med
ovriga eKir inom oOvriga e-
omraden.

Kommunicera

Dialog, dialog och dialog!

E-koordinatorerna behover dven satta upp
regelbundna moten med specialister, bade
gemensamma moten fér e-omradet och
individuella moten for att fa samsyn i hela
e-omradet.

Samordning behovs bade i genomférandet
och intag av nya krav och behov samt i att
visa pa resultat fran aktiviteterna.

EKVHT och EK|T

For eKir moten med
leveranssamordnare

Resultat av
delprocess

Maluppfyllelse av foérvaltnings-och utvecklingsuppdraget
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3.3 Delprocess 3. Folja upp och rapportera

Aktivitet

Beskrivning

Vem

Mallar/verktygsstod

Dokument,
informationsstod

Sammanstalla
statusrapport

E-koordinatorsgruppen rapporterar status till e-omradets
styrgrupp, med stod i faststalld mall.

E-omrddets styrgrupp rapporterar i sin tur status till
Portféljledning/UFV och vidare till IT-ndmnden.
Funktionen Portféljkontor samordnar rapporteringen till
portféljnivaerna.

eKvur och eKir i samrad
med specialister och
Leveranssamordnare

Statusrapport skickas till
funktion Portféljkontor

Mall lank
Statusrapport e-
omrade, se Mallar

och verktyg

e-forvaltningsplan med mal
Resurser och kostnader
Prioritering

Utfall av IT-kostnader fran
ekonomifunktion

Utfall av tidrapportering

Information fran
Pulsméten (IT-leverans)

Hantera avvikelser
tillsammans med
styrgrupp e-
omrade

Fokus for uppfoljningen ar att e-koordinator och e-
koordinator IT har uppsikt 6ver status och risker for
genomférandet och att avvikelser hanteras tillsammans
med e-omradets styrgrupp. Exempel pa avvikelser kan
vara resurskonflikter och omprioriteringar inom e-
omradet. Avvikelser pa operativ niva hanteras for IT-
leveranser genom Leveransmodell.

Beroende pa avvikelse, dess omfattning, |16sningsforslag
och darmed tankt hantering kan ett beslutsunderlag
behdva sammanstillas for hantering i e-omradets
styrgrupp. Principen ar att avvikelser inom e-
forvaltningsplan hanteras inom koordinatorgruppen,
avvikelser utom e-férvaltningsplan behdver hanteras i e-
omradets styrgrupp.

eKynt och eK;r med stod
av e-omradesansvariga

e-forvaltningsplan med mal

Statusrapport med
avvikelser
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Beddma hur nya
krav och behov bor
hanteras

Insamlade krav och behov ska bedémas mot planens mal,
men dven mot verksamhetens mal.

Om behov och krav bidrar till planens maluppfyllelse
behéver bedomning ske om det kan hanteras inom
planens ramar for resurser och kostnader, eller inte. Om
beddmning gors att kravet kan hanteras inom e-omradets
resurs- och kostnadsram, utfor relevant atgéard. Om inte,
beddm om kravet/behovet dr av sddan karaktar att det
behover omhandertas nu, stam av hantering med e-
omradesansvariga. Annars dokumentera for
nastkommande periods planering.

eKynr och eKir med stod
av specialister,
tillsammans med OAyur
och OArr

Avstdmning med Ovriga
beroende e-omraden

Malen i e-
forvaltningsplanen

Aktivitetslista (i Jira for IT-
leveranser, eget format for
verksamhetsaktiviteter)

Resurser och kostnader
Prioritering

Befintlig Behovsinventering

Resultat av
delprocess

Sakrade mal och hantering av avvikelser maojliggors

3.4 Delprocess 4. Bereda och besluta

beslutsunderlag

hanteras i styrgruppen tas ett
beslutsunderlag fram med
konsekvensanalys for verksamhetsmal, risk,
resurser och beroenden till andra
verksamhetsomraden. Mest troligt behover
vardering och prioritering revideras med
nya mal/férutsattningar.

Underlaget behover forankras hos e-
omradesansvariga under arbetet for att
sakerstalla riktning.

ev berdrda
verksamhetschefer samt
andra e-
omradesorganisationer

for forankring hos OAyur och
OArr

Stéd av funktion
Portféljkontor

omrade, se Mallar och
verktyg

Aktivitet Beskrivning Vem Mallar/verktygsstod Dokument
Ta fram och Om i steget innan beddmts att eKyur och eKir med stdd av Mall Beslutsunderlag e-forvaltningsplan
forankra avvikelse/nytt krav eller behov behéver specialister och resursagare, | drende till styrgrupp e-

Prioritering

Resurser och kostnader
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Besluta om
andringar

Genomfor styrgruppsmotet och fatta
relevanta beslut. Kommunicera beslutet till
e-omradesorganisationen samt andra
relevanta intressenter

e-omradets styrgrupp

eKvur / eKir féredrar drendet
i e-omradets styrgrupp

Mall lank Agenda styrgrupp
e-omrade, se Mallar och

verktyg

Beslutsunderlag

Uppdatera Resurser och
kostnader samt ev e-
forvaltningsplan

Eskalera vid behov
till portféljledning

Fér de dndringar som pdverkar eller kan
paverka hela uppdragsportféljen eskaleras
drendet vidare till portféljledningen och
drendet féredras av e-omrddesansvarig
eller utsedd representant i e-
omrddesstyrgruppen for portféljledningen
som beslutar om hantering och/eller
eventuell omprioritering mellan e-omrdden.
For fértydligande av mandat/vilka drenden
som behéver eskaleras till portféljledningen
samt ev till IT-ndmnden, se Iénk IT-styrning
— uppdragsportfol].

e-omrddesansvarig féredrar
drendet i portféljledning

Mall lénk Beslutsunderlag -
drende till portféljledning

Beslutsunderlag

IT-styrning — uppdragsportfélj
(riktlinjer fér 6vergripande
styrning)

Resultat av
delprocess

Beslut om hantering eller omprioritering av férvaltnings- och utvecklingsuppdrag
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