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1 Indledning 

Nærværende dokument beskriver styringsprocesserne imellem e-TL projektet og system-til-system brugere relateret til ændringer af dokumenter og systemelementer. Det er hensigten at DSS benytter den beskrevne fremgangsmåde, dog kan DSS vælge at benytte anden fremgangsmåde, hvis dette er mere hensigtsmæssigt i situationen. 

2 Ændringshåndtering

Dette kapitel beskriver reglerne for styring af ændringer i forhold til system-til-system brugere. Det beskriver blandt andet proces flow for ændringsanmodninger, prioritering samt organisation til behandling af disse.

2.1 Definition af ændringsstyring

Ændringsstyring processen defineres her som ændringer, som påvirker eller kan påvirke system-systembrugergrupper, upåagtet disse ændringer er af kontraktmæssig eller løsningsmæssige karakter. 

2.2 Afgrænsning

I udviklingsfasen af projektet er brugen af denne proces afgrænset til dokumenter af interesse for system-til-system brugere, og processen skal derfor i første omgang benyttes for ændringer i disse dokumenter. 

Der vil jf. kontrakten mellem CSC og DSS blive defineret en separat ændringsproces for driftsfasen. Nærværende proces gælder derfor kun indtil idriftsættelse/overtagelsesprøven.

2.3 Dokumentoversigter for ændringsstyring 

Dokumentoversigt for ændringsstyringen vil være en referenceliste aftalt imellem e-TL projektet og system-til-system brugere. 
 Indholdet af disse dokumenter har en karakter, hvor enhver ændring i dokumentets indhold kan have potentiel konsekvens for system-til-systembrugernes internt udviklede løsninger. 

Eksempler på typen af sådanne dokumenter kunne være: 

· Tidsplaner

· Løsningsbeskrivelser 

· Snitfladebeskrivelser 
CSC vedligeholder oversigten for alle CSC-dokumenter. Listen og dokumenterne kan tilgås på CSCs eksterne dokumentportal. Domstolsstyrelsen vedligeholder oversigten for DSS-dokumenter. Disse kan tilgås på e-TL.dk.

2.4 Formål med processen

Hensigten med at udføre ændringshåndtering er at have en klart defineret proces dels til at styre de ændringer, som løbende vil forekomme frem til den første godkendte leverance, og dels til at styre efterfølgende opdateringer for e-TL programmet indtil idriftsættelse af systemet.

2.5 Interessenter

Primære interessenter for processen vedrørende ændringsstyring er: 

· DSS e-TL programmet

· system til system bruger

· ansvarlige for håndtering af ændringsprocessen hos DSS

Sekundære interessenter er: 

· Øvrige interessenter hos DSS 

· Leverandører 

2.6 Principper

Dette afsnit beskriver hvilke principper, som ligger til grund for ændringsstyringsprocessen. 

Princip 1: 

Alle ændringer i e-TL specifikation eller planer skal konsekvensvurderes i forhold til system-system brugere, og såfremt der er påvirkninger, skal processen for ekstern ændringsstyring træde i kraft.

Princip 2: 

Den beskrevne proces skal, udover at beskrive generelle faser for ændringsstyring, også omfatte en proces for høring, samt en proces for orientering af eksterne partere. DSS tager for hver anmodning stilling til hvilken proces, der skal benyttes. 

Princip 3: 

Høringssvar fra system-til-systembrugere betragtes som input til belysning af DSS’ vurdering af en ændringsanmodning. Høringssvarene afholder ikke DSS fra at godkende og iværksætte en ændringsanmodning.
2.7 Værktøjer

Dette afsnit beskriver hvilke værktøjer, der benyttes i processen for ændringsstyring. 

2.7.1  Formular for ændringsanmodning

Ændringsønsker som fremkommer i e-TL programmet skal registreres og dokumenteres i samme formular for at sikre ensartet dokumentation. Alle felter i formularen skal udfyldes, såfremt de er relevante i forhold til det pågældende ændringsønske. Ligeledes skal formularen løbende ajourføres i henhold til gældende status for ændringsønsket. 
2.7.2 Formular for høringssvar

Der er endnu ikke defineret et behov for en formular for indsendelse af høringssvar. 

Ændringsformularen benyttes i første omgang til indsættelse af konklusioner fra evt. høringssvar modtaget fra system-til-system brugere og/eller leverandører. Disse indsender deres svar til DSS’ ændringsansvarlige per mail.

Høringssvar skal indeholde kort beskrivelse vedr. konsekvens for ændringen og en evt. anbefaling af foreslået alternativ. 

2.7.3 Ændringslog 

Der føres en ændringslog over modtagne anmodninger. Denne føres af DSS og gøres tilgængelig for interessenter. 

Ændringsloggen bør indeholde følgende informationer:

· Ændrings ID nummer (forløbende)

· Anmoder

· Titel

· Versionsnummer 

· Beskrivelse

· Årsag

· Godkendt

· Konsekvens

· Konsekvensbeskrivelse

· Ændringsansvarlig

· Implementeringsdato

· Status

· Dato for behandling/beslutning i Change Control Board 

· Kolonne til attachments indeholdende et link til den udfyldte formular i excel
2.8 Kommunikation

Dette afsnit beskriver hvilke principper og kanaler, som gælder for udveksling af information i forbindelse med håndtering af ændringsønsker.

2.8.1  Principper for udveksling af information

Der skal ske en løbende tilbagemelding via ændringsloggen vedr. status, samt tidsplan for behandling af ændringer. Ændringsloggen kan tilgås på www.e-TL.dk.
2.8.2 Kommunikationskanaler 

Den primære kommunikation i forbindelse med udveksling af ændringsanmodninger, dokumenter m.v. vil ske per mail samt på projektets portaler. Til dette formål udpeges der en ændringsanvarlig koordinator for hver part, hhv. system-til-system brugere og leverandører, som er ansvarlig for at modtage høringsmateriale, orientering om ændringer, distribution af materialet til interne interessenter samt fremsende ændringsanmodninger til DSS. En liste over ansvarlige fremgår af bilag 1.

Projektets dokumenter findes på følgende portaler:

· Projektets hjemmeside – lagring af DSS dokumenter samt kopier af offentligt tilgængelige CSC dokumenter.
www.e-tl.dk
· CSC Ekstern dokumentportal - lagring af CSC dokumenter
· CSC Fællestestportal - lagring af specifikke testdokumenter
Der er offentlig adgang til projektets hjemmeside, mens adgang til CSCs portaler skal godkendes af DSS. Ansøgning om adgang kan ske ved at sende en mail med navn, organisation og kontaktinformation til tinglysningssekretariatet@domstolsstyrelsen.dk

2.8.3 Eskalering

I tilfælde af uenighed vedr. konsekvens af ændringen imellem DSS og system-til-system brugerne benyttes aftalte eskalationsveje for samarbejdet mellem DSS og den relevante system-til-system brugere. Det kunne f.eks. i tilfælde af uenighed om DSS’ tildeling af prioritet. 

2.9 Roller

Dette afsnit beskriver de roller, som er involveret i processen. 

	Rolle 
	Beskrivelse

	Anmoder 
	Udfylder af ændringsformular

	Ændringsleder DSS
	Ansvarlig for modtagelse og behandling af anmodning. 

Desuden formand for change control board for eksterne ændringer. 

	Change Control Board medlem
	Ad hoc medlemmer f.eks fra system-til-system brugere eller leverandør til belysning af ændringens konsekvens. 

	System-system brugere
	Ændringsanmoder, samt modtager af hhv. høring eller orientering 

	Leverandør 
	Ændringsanmoder, samt modtager af hhv. høring eller orientering


2.10  Flowdiagram

Dette afsnit beskriver det overordnede proces flow for modtagelse og behandling af ændringsanmodning. 

2.10.1 Overordnet proces flow
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Bemærkning til proces for høring 

Høringsprocessen skal sikre en faglig indholdsmæssige vurdering af ændringen i forhold til de eksterne grænseflader, samt indeholde fastlagte høringsfrister.

Høringsmaterialet skal som minimum indeholde en beskrivelse af ændringen, samt foreslående løsninger, samt evt. opstilling af alternativer. 

Der benyttes samme kommunikationskanaler, som anført i afsnit 2.8.2

2.10.2 Bemærkning til proces for orientering 

Orienteringsprocessen skal sikre at eksterne partere informeres om øvrige ændringer, samt indeholde varslingsfrister for dette.

Det er hensigten at orientering af system-til-system brugere og leverandører vedrørende mindre ændringer til systemelementer skal ske med 1 mdr. varsel. Der vil dog være tilfælde, hvor det vil være nødvendigt at fristen nedsættes til 1 uge for at sikre projektets fremdrift, f.eks. hvis der er tale om en ændring, der er nødvendig for at kunne fortsætte testen. 

Orientering vedr. mindre ændringer i dokumenter kan dog ske med kortere varsel, dog max. 2 dage efter godkendelse. 

Orienteringen skal som minimum indeholde beskrivelse af ændringen, samt hvilken release denne ændring vil være en del af. Det vil være naturligt at lade denne orientering ske som en udsendelse af en opdateret release plan. 

Der benyttes samme kommunikationskanaler, som anført i afsnit 2.8.2

2.11 Tidsfrister 

I dette afsnit beskrives tidsfrister og aftalte servicemål.

	Emne
	Tidsfrist 

	Tidsfrist for registrering af ændringsanmodninger
	 1 AD

	Frekvens af Change Control Board møder
	 Efter behov

	Tidsfrist for høringssvar
	 5 AD 

	Tidsfrist for høringssvar-haster
	2 AD 

	Tidsfrister for varsling 
	Hensigt:1 mdr. for ændringer i systemelementer. Dog kan denne nedsættes til 1 uge

Max.2 dage efter godkendelse foreligger

	Tidsfrister for varsling - haster
	1 AD


AD = 1 arbejdsdag

2.12  Konsekvens

Dette afsnit beskriver guidelines for tildeling af konsekvens af ændringsanmodninger. 

Der opereres med to typer af konsekvens: 

· Mindre 

· Stor 

Begge typer kan tillige betragtes som hasteændringer i forhold til hastigheden, hvormed ændringen skal gennemføres for at undgå fremtidige fejl i systemet.  

(Se procesflow)

2.13  Proces aktiviteter

Dette afsnit beskriver de daglige aktiviteter i forbindelse med normal processen. 

I dette afsnit beskrives de enkelte aktiviteter og hvem der er ansvarlige for disse aktiviteter jf. endelig definition af flowchart. 

2.13.1 Normal ændringsproces – stor konsekvens - høring 

	Nr.
	Procesbeskrivelse
	Ansvarlig

	1
	Formular udfyldes af anmoder
	Anmoder

	2
	Formular fremsendes til DSS’ ændringsansvarlige
	Anmoders ændringsansvarlige
 

	3
	Registrering og kvalificering af anmodningen 
	DSS ændringsansvarlige 

	4
	DSS ændringsansvarlige vurderer konsekvens af ændringen for system-til-system brugere og leverandører
	DSS ændringsansvarlige

	5
	DSS beslutter hvorvidt høringsproces iværksættes 
	DSS ændringsansvarlige 

	6
	Hvis ja, DSS fremsender anmodningsformular, samt evt. materiale til system-til-system brugers ændringskoordinator
	DSS ændringsansvarlige

	7
	System-til-system bruger fremsender svar til DSS’ ændringsansvarlige inden 5 dage 
	System-til-system brugers ændringskontakt 

	8
	DSS vurderer input fra leverandør, samt system-til-system bruger
	DSS ændringsansvarlige og DSS Change Control Board

	9
	DSS beslutter videre forløb for ændringen: godkendelse/afvisning 
	DSS ændringsansvarlige 

	10a
	Ændringsanmodning godkendes og den interne proces for ændringsstyring imellem CSC og DSS initieres (for systemelementer)
	DSS ændringsansvarlige

	10b
	Ændringsanmodning afvises – status opdateres i ændringslog 
	DSS ændringsansvarlige


2.13.2 Normal ændringsproces – mindre konsekvens – orientering 

	Nr.
	Procesbeskrivelse
	Ansvarlig

	1
	Formular udfyldes af anmoder
	Anmoder

	2
	Formular fremsendes til DSS
	Anmoders ændringsansvarlige 

	3
	Modtagelse, registrering og kvalificering af anmodningen 
	DSS ændringsansvarlige 

	4
	DSS ændringsansvarlige vurderer evt. grad af konsekvens af ændringen for system-til-system brugere og leverandører
	DSS ændringsansvarlige

	5
	DSS beslutter videre forløb for ændringen: godkendelse/afvisning 
	 DSS ændringsansvarlige

	6a
	Ændringsanmodning afvises og anmoder informeres 
	DSS ændringsansvarlige

	6b (s)
	For systemelementer: Ændringsanmodning godkendes og den interne proces for ændringsstyring imellem CSC og DSS initieres hvis relevant 
	DSS ændringsansvarlige

	6b (d)
	For dokumenter: Ændringsanmodning godkendes og den interne proces for ændringsstyring imellem CSC og DSS initieres, hvis relevant.

Proces for dokumenthåndtering (dvs. opdatering og publicering af ændring i relevant dokument) iværksættes.
	DSS ændringsansvarlige

	7
	DSS fremsender orientering om den forestående ændring til system-til-system brugere.
	DSS ændringsansvarlige


2.14 Procesbeskrivelse for haste ændringer

2.14.1 Haster ændringsproces – stor konsekvens - høring

	Nr.
	Procesbeskrivelse
	Ansvarlig

	1
	Formular udfyldes af anmoder
	Anmoder

	2
	Formular fremsendes til DSS, samt telefonisk henvendelse for at informere om nødvendigheden af en haste ændring.
	Anmoders ændringsansvarlige 

	3
	Registrering og kvalificering af anmodningen 
	DSS ændringsansvarlige 

	4
	DSS ændringsansvarlige vurderer konsekvens af ændringen for system-til-system brugere og leverandører, samt tildeler haste udførelse
	DSS ændringsansvarlige

	5
	Hvis ja, DSS fremsender anmodningsformular, samt evt. materiale til system-til-system bruger, samt kontakter ændringsansvarlige pr. telefon eller mail. 
	DSS ændringsansvarlige

	6
	System-til-system bruger fremsender svar inden 2 AD  
	System-til-system brugers ændringskontakt 

	7
	DSS vurderer input fra leverandør, samt system-til-system bruger
	DSS ændringsansvarlige og DSS Change Control Board 

	8
	DSS beslutter videre forløb for ændringen: godkendelse/afvisning 
	DSS ændringsansvarlige

	9a
	Ændringsanmodning godkendes og den interne proces for ændringsstyring imellem CSC og DSS initieres (for systemelementer)
	DSS ændringsansvarlige

	9b
	Ændringsanmodning afvises – status opdateres i ændringslog 
	DSS ændringsansvarlige


2.14.2 Haster ændringsproces- mindre konsekvens -orientering 

	Nr.
	Procesbeskrivelse
	Ansvarlig

	1
	Formular udfyldes af anmoder
	Anmoder

	2
	Formular fremsendes til DSS, samt telefonisk henvendelse for at informere om nødvendigheden af en haste ændring. 
	Anmoders ændringsansvarlige 

	3
	Modtagelse, registrering og kvalificering af anmodningen 
	DSS ændringsansvarlige 

	4
	DSS ændringsansvarlige vurderer evt. grad af konsekvens af ændringen for system-til-system brugere og leverandører, samt tildeler haste udførelse
	DSS ændringsansvarlige

	5
	For systemelementer: Ændringsanmodning godkendes og den interne proces for ændringsstyring imellem CSC og DSS initieres hvis relevant 
	DSS ændringsansvarlige 

	6
	For dokumenter: Ændringsanmodning godkendes og den interne proces for ændringsstyring imellem CSC og DSS initieres, hvis relevant.

Proces for dokumenthåndtering (dvs. opdatering og publicering af ændring i relevant dokument) iværksættes.
	DSS ændringsansvarlige

	7
	DSS fremsender orientering om den forestående ændring til system-til-system brugere samme arbejdsdag som godkendelse af anmodningen. 
	DSS ændringsansvarlige


2.15  Implementering af godkendte ændringer

Dette afsnit beskriver grænsefladerne imellem ændrings- og release planlægning. 
Som udgangspunkt overdrages det godkendte ændringsønske til release planlægning.
Da processen, der bruges indtil de første systemelementer er leveret, kun benyttes til ændringer i dokumenter, vil gængse regler for dokumentkontrol skulle følges. Herunder versionsstyring, samt versionskontrol (ændringer siden seneste version) m.m. 

3 Bilag 1: Kontaktinformation for ændringsansvarlige 

	Organisation/

virksomhed
	Ændringsansvarlig 
	Substitut 
	E-mail
	Telefon

	Domstolsstyrelsens Tinglysningsprojekt
	 Anja Olsen
	Tine Hammershøj Madsen
	tinglysningssekretariatet@domstolsstyrelsen.dk
	33 92 95 34

41 65 31 76

	e-nettet
	Peter Juncker
	Amina Schmidt
aks@e-nettet.dk
	pj@e-nettet.dk
	41 95 53 62  

	CSC
	Mette Rimer
	CSC informerer fra gang til gang.
	mrimer@csc.com OG SCA_e-tinglysning@csc.dk
	36 14 52 13

	Domstolsstyrelsen
	Ulla Elmquist Nielsen
	Herbert Clarence Brandt
	uen@domstolsstyrelsen.dk
	33 92 96 99

	KMD
	Lisbeth Ambrosi
	Ulrik Jørgensen

uj@kmd.dk
4460 5682
	lam@kmd.dk
	44 60 56 78/25 29 15 65

	SKAT
	Jens Kjærgaard Dall
	Claus Rønne Jensen

Claus.Ronne.Jensen@skat.dk
	jens.dall@skat.dk
	72 38 90 53

	KMS
	Anders Hvas
	
	ah@kms.dk
	

	LIFA
	Landinspektør Niels Gammeltoft-Hansen


	Landinspektør Tomas Møller Christensen

tmc@lifa.dk
63136800
	ngh@lifa.dk

	63 13 68 00



	DFFE
	Chefrådgiver Mikael M. Schrøder
	Jens Børre og Kurt Vagner Jensen
	mms@dffe.dk
	33 95 85 63

	Øvrige System-til-system brugeres ændringskoordinator
	Reference til liste over ændringsansvarlige kontaktpersoner hos eksterne interessenter er under udarbejdelse
	TBD
	
	


Bemærk:
· Det er den ændringsansvarliges ansvar at posten altid er bemandet.
Bilag 2: Ændringsanmodningsformular

	e-TL ændringsanmodning
(Hvide felter udfyldes af anmoder)

	

	

	Ændrings id:
	 
	Status på behandling af anmodning:
	 

	Dato for anmodning modtaget: 
	 
	 

	Titel på ændring:
	 

	Konsekvens (stor/lille):
	 
	Haster (ja/nej):
	 

	Anmoder: projektgruppe/system-systembrugernavn
	Navn på afsender af anmodning: 

	 
	 

	Dokument titel: 
	 
	Version:
	 

	Dokument reference nummer:
	 

	Side: 
	 
	Afsnit: 
	 

	Del af dokumentoversigt med referenceliste (ja/nej):
	 

	Beskrivelse af ændring

	

	

	Begrundelse for ændring

	

	

	Vurdering DSS 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Høringsproces igangsættes (ja/nej)
	 
	Udsendt dato: 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Orienteringsproces iværksat dato:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Vurdering system-system brugere 
	 
	 
	 
	 

	Navn: 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Vurdering leverandør 
	 
	 
	 
	 
	 

	Navn:   
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Beslutning
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Planlagt release 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ansvarlig for release 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

















� DSS vil udarbejde reference listen og forelægge den for system.til-system brugere, da denne liste vil være en delmængde af listen over de samlede dokumentleverancer, der er aftalt imellem CSC og DSS.  





� Se bemærkning vedr. nedsættelse af tidsfrist i afsnit 2.10.3


� Der refereres til reference liste vedr. eksterne ændringsansvarlige (under udarbejdelse) 
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