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Folkbildningsförbundet

Datasamverkan Gustav

Reviderad 2010-09-24
Roll- och arbetsfördelning
Datadelegationens verksamhet regleras i Folkbildningsförbundets stadgar.
Utdrag ur nu gällande stadgar:

§ 11 Datadelegationen 
11.1 Datadelegationen leder och ansvarar för den del av Folkbildningsförbundets verksamhet som avser ägandet, förvaltandet och utvecklandet av datasystemet GUSTAV.

Datadelegationen beslutar om verksamhetsplan och budget för dataverksamheten samt fastställer avgift till verksamheten. Delegationen bereder frågor om inträde/utträde i delegationen och villkor förknippade med detta. Beslut om inträde/utträde fattas av förbundsstyrelsen.
11.2 För datadelegationens ansvarsområde upprättas en egen budget. Ekonomin för verksamheten skall särskiljas från Folkbildningsförbundets övriga ekonomi och eventuellt överskott respektive underskott inom datadelegationens ansvarsområde skall inte gottskrivas alternativt belasta Folkbildningsförbundets övriga ekonomi.

11.3 Datadelegationen består av en ledamot från vart och ett av de studieförbund som är medlemmar i Folkbildningsförbundet och som beviljats inträde i datadelegationen.

Datadelegationen utser inom sig ordförande och vice ordförande.
Villkor förknippade med att ingå i datadelegationen regleras i särskilt upprättade avtal mellan Folkbildningsförbundet och respektive studieförbund. 

11.4 De av Folkbildningsförbundets förbundsmöte valda revisorerna skall särskilt granska tillämpningen av 11.2 samt de avtal som träffas enligt 11.3.
11. 5 Studieförbund som önskar utträda ur datadelegationen skall anmäla detta till såväl förbundsstyrelsen som delegationen senast tolv månader i förväg.

11.6 Beslut om upplösning av datadelegationen fattas av förbundsstyrelsen med tre fjärdedelars majoritet. 

Om datadelegationen upplöses tillfaller eventuell ackumulerat överskott de studieförbund som finns i delegationen vid upplösandet. Eventuellt underskott inom datadelegationens arbetsområde skall vid upplösandet täckas av de studieförbund som ingår i delegationen vid upplösandet.

Utdrag ur Arbets-, besluts och delegationsordning för FBF antagen av Datadelegationen och av FBF:s förbundsstyrelse 2009-09-10
Datadelegation

Medlemmarna anmäler var sin ledamot till datadelegationen som fastställer och förbundsstyrelsen noterar anmälan vid sitt sammanträde. 
Datadelegationen äger rätt att adjungera ledamöter. 
Datachefen är föredragande i delegationen och representant för Folkbildningsförbundet adjungeras till datadelegationens möten.
Datachefen och Gustavgruppen

Gustavgruppen utför det operativa datasamverkansarbetet och verkställer fattade beslut. Personalen är anställd på Folkbildningsförbundet och Datachefen leder och samordnar Gustavgruppens arbete. 
Delegationsordning för Gustav

	Ärende
	Beslut
	Hand-läggning
	Samråd
	Övrigt

	Dataverksamheten GUSTAV
	
	
	
	

	Verksamhetsplan och budget
	DD
	DC
	BGS
	MBL

	Strategisk plan för dataverksamheten
	DD
	
	
	

	Disponering av medel inom budget
	DC
	
	
	

	Beslut i operativa frågor inom budgetram
	DC
	
	
	

	Avgift för ev. nytillkommande stfb
	DD
	DC
	BGS
	

	Ekonomiska frågor utom ramen budget
	DD
	
	
	

	Inköp av datorer, inventarier och material
	DC
	
	
	

	Inrättande av tjänster
	DD
	DC
	BGS
	MBL

	Tillsättande av tjänst som datachef
	DD
	BGS
	DO
	MBL

	Tillsättande av övriga tjänster 
	DC
	
	
	

	Tillsättande av ledamöter i interna arbetsgrupper
	DC
	
	
	

	Avtal med konsulter utöver budgetram
	DD
	DC
	BGS
	MBL

	Arbetsbeskrivning datachef
	DD
	BGS
	
	MBL

	Arbetsbeskrivning övriga tjänster
	DC
	BGS
	
	MBL

	Lön och anställningsvillkor datachefen
	DO
	BGS
	
	

	Lön och anställningsvillkor övriga tjänster
	DC
	
	DO
	

	Arbetsfördelning, tjänstledigheter och semester
	DC
	
	
	

	Personalutbildning
	DC
	
	
	

	Utvecklingssamtal med Gustavgruppens personal
	DC
	
	
	

	Hyresavtal lokaler
	DD
	DC
	BGS
	MBL

	Förhyrning i befintliga lokaler 
	DC
	
	BGS
	

	Övriga ärenden som DD och GS delegerat till DC
	DC
	
	
	

	Tillfällig omdisposition o tillsynsfrågor
	DC
	
	
	


  Förklaring till förkortningar i Delegationsordningen:

BGS – Biträdande generalsekreterare, DD – Datadelegation, DC – Datachef, 
DO – Datadelegationens ordförande, MBL – Medbestämmandelagen
Förutom ovanstående organisationsbeskrivning finns ytterligare konstellationer och arbetsordningar som beskrivs nedan.

Gustavansvariga

Varje, i Gustav ingående studieförbund äger rätt att utse en person till Gustavansvariggruppen. Vid behov kan ytterligare personer adjungeras genom anmälan till Datachefen. 
Gustavansvariga ska ha täta kontakter med Gustavgruppen och ansvara för samordning, utbildningar, tester, insamling av önskemålen och förankring av föreslagna åtgärder i sitt studieförbund samt beslutar om funktionaliteten i Gustav. Vid behov/stora funktionsförändringar kan Datadelegationen behöva ge sitt godkännande. Datachefen kallar till möten.
Enligt tidigare Datadelegations beslut gäller att inte samma person ska kunna väljas till Gustavansvarig och ordförande eller vice ordförande i Datadelegationen.

Arbetsgrupper

Enligt ovanstående delegationsordning, tillsätter Datachefen vid behov ledamöter i arbetsgrupper efter samråd med Gustavansvariga. 
Datachefen fastställer direktiv och tidsplan för arbetsgruppens uppdrag.
Återkoppling från aktuella arbetsgrupper till de Gustavansvariga i studieförbunden ska ske regelbundet och grundligt. Därför är det inte påkallat att samtliga studieförbund är representerade i arbetsgrupperna. 
De Gustavansvariga ansvarar för diskussion och förankring i sina respektive studieförbund. 
Arbetsgrupperna ska detaljerat dokumentera sitt arbete och arbeta efter det direktiv och mall (enligt bilaga) de fått från Gustavgruppen. Efter att ha fått sina specifikationer godkända av Gustavansvariga, ska de överlämnas för programmering till Gustavgruppen. Därefter ska arbetet ske inkrementellt och i nära samarbete med Gustavgruppen.
Vid behov rapporteras arbetsgruppernas förslag också till Datadelegationen.

Support

Enligt tidigare Datadelegationsbeslut är resurserna för support inom Gustavgruppen begränsade – därför får enbart de olika studieförbundens supportansvariga ta kontakt med Gustavgruppen, dvs direktkontakt mellan användare och Gustavgruppen är inte möjlig. 
Supportfrågorna ska i första hand skickas till support@gustav.it och inte till namn@gustav.it då det kan hända att någon är sjuk eller ledig. Vid akuta ärenden gäller supporttelefon 08-727 17 82. Om ingen nås på det telefonnumret gäller datachefens telefon 0708-727 995 eller i bostaden 08-608 07 91. Under kvällar och helger gäller datachefens telefon vid akuta ärenden.
Avgränsning
· ”Hela” applikationer – Gustav, GustavAdmin = Gustavgruppens ansvar. Studieförbunden ska vara överens om utveckling.
· ”Hela” funktioner – t ex SMS-utskick, Spar-adressuppdatering, OCR-inläsning = Gustavgruppens ansvar. Studieförbunden ska vara överens om utveckling.
· Webbapplikationer som utvecklas av Gustav via servicegränssnitt =Gustavgruppens ansvar. Studieförbunden ska vara överens om utveckling.
· Studieförbundsspecial: t ex servicegränssnitt för data in- och/eller utläsning, rapporter, löneexport mm = Gustavgruppens ansvar. 
· Allt som studieförbunden väljer att utveckla mot Gustavs databas = Studieförbundens ansvar. Studieförbunden äger inte heller rätt att modifiera Gustavs databas eller att läsa in icke konsistent data. 
Releaseprocess
Målsättningen är att leverera högst två årliga versioner. 
Eventuella mellanleveranser under året kan komma att ske om ny, önskad funktionalitet anses finnas testad och klar. 
Utvecklingsarbetet sker enligt agila metoder, med kortare sprintar efter samråd med Gustavansvariga. Agile är engelska och betyder smidig, vig, lättrörlig.
Grundtankarna bakom agile utveckling bygger på att göra kunden/användaren nöjd med det som utvecklas genom ett mycket nära samarbete under hela utvecklingstiden med täta och regelbundna möten mellan utvecklare och beställare/mottagare. Arbetet bedrivs inkrementellt och iterativt vilket innebär att regelbundna mindre leveranser sker och att saker löpande utvärderas och kan ändras för att möta nya krav och önskemål. 
Det agila synsättet anser att det oftare är människor och kommunikation än verktyg och formella dokument som löser problem under utvecklingsarbetet.

En annan central grundtanke är att minimera risken för att en stor del av ett system befinner sig i ett halvfärdigt läge och inte kan leverera nytta.

Roll- och ansvarsfördelning vid utvecklingen är enligt nedan.

· Insamling av önskemålen
Insamling av de enskilda användarnas och studieförbundens önskemål på Gustav sker löpande via Gustavansvariga. 
Önskemålen sammanställs, gås igenom och prioriteras tillsammans med Gustavansvariga löpande.

Önskemålen ska lämnas skriftligt till support@gustav.it i följande format:


	Förbund:
	Studieförbundets namn

	Namn:
	Namn på den som lämnar in önskemålet

	Datum:
	Datum då önskemålet lämnas in

	Ärende:
	Ett kortfattat namn/beskrivning på önskemålet

	Beskrivning:
	Beskrivning i minst 3-4 meningar om vad önskemålet avser.

	Användning:
	Beskrivning av användandet och flödet av funktionen i detalj. Vem? Vad? Hur? När? Hur ofta?

	Förslag:
	En eventuell skiss på gränssnittet 



Vid större insatser lämnas rapport till Datadelegationen för beslut.
· Programmeringsarbete görs i flera, korta sprintar av Gustavgruppen i nära samarbete med arbetsgrupperna och/eller Gustavansvariga. 

· Tester görs efter varje sprint av i första hand Gustavgruppen och så långt möjligt, men även av arbetsgrupperna och/eller Gustavansvariga. Vid behov, då större omarbetningar gjorts, kan testerna göras tillsammans med särskilt utsedda användare från respektive studieförbund. Gustavgruppen tillhandahåller testprotokoll.  
· Acceptanstester 
Studieförbunden ansvarar för tester av egna anpassningar såsom t ex överföring av löner och ekonomi till och från Gustav. All funktionalitet som studieförbunden anser vara vital och kritisk måste acceptanstestas i studieförbundets driftsmiljö efter uppdatering till en ny Gustavversion. Studieförbunden själva ansvarar för testprotokoll för egna systemanpassningar. 



· Produktionen av leveranser och dokumentation görs av Gustavgruppen.

· Leveranserna sker till samtliga Gustavansvariga eller till särskilt utsedda personer på studieförbunden. 
· Rättelser av den senast levererade versionen sker löpande efter skriftliga buggrapporter till support@gustav.it 

Buggrapporterna ska lämnas in i följande format:

	Förbund:
	Studieförbundets namn

	Namn:
	Namn på den som lämnar in buggrapporten

	Datum:
	Datum då buggrapporten lämnas in

	Version:
	Under Hjälpmenyn i Gustav eller i motsvarande applikation finns uppgifter om applikationens och databasens versionsnummer. Ange dessa här.

	Beskrivning:
	Detaljerad beskrivning om vad felet eller problemet avser.

	Sammanhang:
	Beskrivning av vad användaren gjorde straxt innan felet uppstod. 

	Frekvens:
	Är det första gången eller har felet uppträtt tidigare?

	Återskapning:
	Går det att återskapa felet? Ange i så fall punkt för punkt hur det kan göras.

	Felmeddelande:
	Fick du något felmeddelande från Gustav? Klistra i så fall in det här. 

	Bild:
	Ta om möjligt skärmbild och klistra in här.


· Installationer

Studieförbunden själva ansvarar för installationer, men kan naturligtvis vid behov få hjälp och stöd av Gustavgruppen. 

Alla studieförbunden ska ha installerat nya versioner snarast möjligt efter leveransen.

Sex månader efter leveransen av en stor uppdatering (med db-uppdatering) görs inte längre några rättelser på den versionen av Gustav. Detta naturligtvis under förutsättning att det då föreligger en nyare, rättad version.
------------------- tillägg  ----------------------

Datadelegationen har vid sitt möte den 24 september 2010 tagit nedanstående beslut:

§ 8 Releaseprocess och rollfördelning

Det reviderade dokumentet ”Roll- och arbetsfördelning samt releaseprocess” genomgicks och kommenterades. 

Gustavgruppen kan ansvara för studieförbundsspecifika lösningar (t ex rapporter, löneexport, servicegränssnitt för data in- och/eller utläsningar mm) upp till 20% av programmeringstiden. Studieförbunden ska lämna in detaljerade specifikationer i god tid före förväntad leverans så att den ordinarie Gustavprogrammeringen störs så lite som möjligt. Gustavgruppen ansvarar också för att den avdelade tiden fördelas någorlunda rättvist mellan studieförbunden och för att informera Gustavansvariga löpande om vad som görs. 

Datadelegationen beslutade
att 
fastställa Roll- och arbetsfördelning samt Releaseprocess samt

att
Gustavgruppen ansvarar för studieförbundsspecifika lösningar enligt förslaget ovan
bilaga

Krav- och funktionsspecifikation 

Ledamöter:
<Deltagarnas namn och funktion samt studieförbund>

Mötesplan: 
<Mötesplan med datum, tid och plats för möten>

Syfte:
<Ange uppdragets direktiv, syfte och avgräsningar>
Deadline:
<Ange datum då specen ska vara klar>

Senast fastställda revision:
<>

Anvisningar för utformning av specifikationen:

· Skapa en uppsättning ”userstories” (användarberättelser), skrivna ur användarens synpunkt och ge en detaljerad beskrivning av en given situation. Nedanstående modell kan vara användbar:

(VEM)
* Som <någon roll> (ekonomiansvarig, cirkeladministratör, statistikansvarig…) 


(VAD)

* vill jag kunna <något mål> (skriva ut, uppnå, utföra, kunna se, beräkna…)

(VARFÖR)
* så att <någon anledning/orsak> (min chef blir glad, deltagarna slipper ringa…)

(HUR)
* beskriv sedan funktion steg för steg, men inte dess tekniska implementering.

· Om funktionen är komplex kan den med fördel delas upp i flera underfunktioner. Numrera de olika avsnitten för att underlätta revisionen.


· Funktionsbeskrivningar ska vara skrivna så att de kan användas som underlag för användardokumentation och manual. Tänk på detta när du beskriver funktionen.


· Om det är möjligt rita ett grafiskt förslag på gränssnittets utförande, utskriftens layout, rapportens urval, listvyns kolumner eller liknande.


· Fundera och diskutera om funktionen kan ge studieförbunden och dess kunder (ledare, deltagare, samverkansparter) ett mervärde ur verksamhetssynpunkt. Behövs den? Hur många kommer att använda den? Kan det lösas på annat sätt? 


· Fundera på och diskutera om huruvida funktionen påverkar någon annan redan befintlig eller framtida funktion och eventuella konsekvenser av detta.


· Betänk och gå igenom ovanstående anvisningar vid genomgång av varje enskild funktion.


· Skapa inte olika dokument för varje möte utan jobba strukturerat i ett och samma, förslagsvis i detta dokument.[image: image2.png]
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FBF, Gustavgruppen, Maria Olsson 
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