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1 Inleiding 

1.1 Doel van dit document

Met dit document wordt door de afdeling InformatieManagement een nadere invulling gegeven aan de kaders van het proces Wijzigingenbeheer volgens BiSL. Dit document is primair bedoeld voor de medewerkers van de InformatieManagement.  Daarnaast kan het document ook gebruikt worden door de gebruikersorganisatie, andere afdeling InformatieManagement afdelingen en de ICT-leverancier om aan te geven wat het proces inhoudt vanuit de activiteiten van InformatieManagement.  Om dit document begrijpelijk te lezen wordt de lezer geacht enige kennis te hebben van BiSL.

1.2 Doel Wijzigingenbeheer
Wijzigingenbeheer is het proces om te komen tot gedragen besluiten over het aanbrengen van wijzigingen of vernieuwingen in de informatievoorziening.
Toelichting op definities

· Wijziging: verandering in bestaande informatievoorziening

· Vernieuwing: aanvulling op of vervanging van bestaande informatievoorziening
Binnen wijzigingenbeheer worden besluiten genomen over uit te voeren wijzigingen en vernieuwingen waarna deze als opdrachten worden geïnitieerd
. Hier ligt een relatie met projecten en projectbesluitvorming. Bij wijzigingenbeheer heeft de besluitvorming betrekking op inhoud, planning van wijzigingen en op clustering van wijzigingen in releases of projecten.
1.3 Scope
De scope van het wijzigingenbeheerproces omvat:

· het inventariseren van wijzigingsverzoeken;

· het registreren van wijzigingsverzoeken;

· het analyseren van wijzigingsverzoeken t.b.v. impactbepaling;

· het prioriteren van wijzigingsverzoeken;

· het beslissen over wijzigingsverzoeken;

· het bewaken van de voortgang van de realisatie van wijzigingen (mede vanuit het proces planning & control);

· het evalueren van doorgevoerde wijzigingen.

Niet tot de scope van het proces wijzigingenbeheer hoort het initiëren en uitvoeren van de uitwerking en verandering van wijzigingen. Dat verloopt via de processen die onder functionaliteitenbeheer vallen (specificeren, vormgeven niet geautomatiseerde informatievoorziening, voorbereiden transitie, toetsen en testen). Het inplannen van een release valt onder het proces planning & control.

1.4 Resultaat

De resultaten van het wijzigingenbeheer zijn:
· Besluitvorming over een wijzigingsvoorstel:

· Afgewogen t.o.v. van andere wijzigingsvoorstellen en alternatieven;

· Met mandaat t.b.v. draagvlak voor het doorvoeren van besluiten;

· Vastlegging van de totstandkoming van de besluitvorming (opbouwen dossier t.b.v. verantwoording);

· Opdrachten na goedkeuring van wijzigingsverzoeken;

· Afwijzingen van wijzigingsverzoeken.
1.5 Betrokkenen
	Rol
	Toelichting

	Functioneel Beheerder
	Faciliteert de besluitvorming over wijzigingsverzoeken door wijzigingsverzoeken te inventariseren, te registreren, te analyseren en ter besluitvorming voor te leggen, de voortgang en de uitkomsten te communiceren en de afhandeling en wijzigingen te bewaken en wijzigingen te evalueren.

	Supergebruiker
	Beoordeelt wijzigingsverzoeken inhoudelijk namens de gebruikersorganisatie.

	Business Program Manager
	Stelt kaders aan besluitvorming en neemt (eind)besluiten daar waar dit niet door het gebruikers- of wijzigingsoverleg kan binnen de gestelde kaders zoals het budget voor wijzigingsverzoeken.

	Deelnemers gebruikers- of wijzigingsoverleg
	Nemen namens de gebruikersorganisatie besluiten over wijzigingsverzoeken.

	Bedrijfsanalist
	Afhankelijk van de omvang van het wijzigingsverzoek en de capaciteit binnen functioneel beheer ondersteunt de bedrijfsanalist  functioneel beheer bij het uitwerken van de impactanalyse van een wijzigingsverzoek.

	ICT-leverancier
	Ondersteunt de analyse van een wijzigingsverzoek met het uitwerken van een impactanalyse op de ICT.

	Servicedesk
	Ontvangt calls die als wijzigingsverzoeken bij functioneel beheer in behandeling kunnen worden genomen. 

	Informatiemanager
	Wordt geraadpleegd over de impact van wijzigingsvoorstellen.

	Information Security Manager
	Toetst en beoordeelt voor kritische applicaties de afspraken i.r.t. het informatiebeveiligingsbeleid.


Rollen versus functies

In dit document wordt gesproken over rollen en niet over functies. Met een rol worden taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden gegroepeerd die in overeenstemming zijn voor een groep van functionarissen.
1.6 Raakvlak met andere processen en partijen
Met onderstaande tabel wordt toegelicht waarop en met welke processen en partijen het proces wijzigingenbeheer raakvlakken heeft. 

	Proces
	Toelichting

	Uitvoerend niveau

	Cluster Gebruiksbeheer
	· Behoefte aan wijzigingen

· Consequenties van wijzigingen

	Specificeren
	Het uitwerken van de vraag en de impact.

	Sturend niveau

	Cluster sturend niveau
	Kaders t.b.v. besluitvorming (tijd/geld/capaciteit/kwaliteit/beleid).

Vanuit behoeftemanagement komen de op strategisch niveau gewenste wijzigingen in de informatievoorziening binnen.

	Richtinggevend niveau

	Cluster richtinggevend niveau
	Beleid (IV-strategie) om rekening mee te houden op langere termijn. Veelal via projecten vanuit de projectportfolio.


	Partij
	Toelichting

	ICT-leverancier
	· Afstemming met service commitment management.

· Afstemming met change management.

	Intern binnen divisie
(afdeling InformatieManagement en business)
	· Afstemming over besluitvorming wijzigingen.

· Bewaking samenhang met projecten (planning & control).

	Over divisies heen
	Afstemming over besluitvorming wijzigingen voor systemen die door meerdere divisies gebruikt worden.


1.7 Uitgangspunten en randvoorwaarden
1. Het wijzigingenbeheerproces is toepasbaar binnen de afdeling InformatieManagement volgens BiSL.

2. Het wijzigingenbeheerproces heeft betrekking op functionele wijzigingen.

3. Functioneel beheer inventariseert wijzigingsverzoeken en faciliteert het traject van analyseren en beslissen.

4. Wanneer de realisatie van een wijzigingsverzoek bij benadering een bepaalde hoeveelheid mensuren overtreft zal de besluitvorming en de realisatie hierover via een project verlopen. De grens is bepaald door het MT van de InformatieManagement. 

5. Na de besluitvorming over een wijzigingsverzoek draagt functioneel beheer via het proces planning & control zorg voor de inplanning van releases, bewaking van de uitvoering van de wijzigingen en de evaluatie van het proces.

1.8 Aanleiding voor Wijzigingenbeheer
Aanleiding voor wijzigingenbeheer is de behoefte aan een functionele verandering of vernieuwing van de informatievoorziening. De redenen hiervoor kunnen uiteenlopen van aspecten op het gebied van ergonomie, economie, technologische ontwikkelingen, verandering van wet- en regelgeving en omgeving.

1.9 Overlegvormen / afstemming

In deze paragraaf wordt een onderscheid gemaakt in overlegvormen en afstemmingen. Een overlegvorm is structureel belegd. Een afstemming vindt veelal op ad hoc basis plaats tussen enkele functionarissen.

Overleggen

· Gebruikersoverleg / wijzigingsoverleg

· Afhankelijk van de behoefte om wijzigingsverzoeken en wijzingen te bespreken met de gebruikersorganisatie wordt volstaan met:

· een gebruikersoverleg met wijzigingenbeheer als vast agendapunt;

· een wijzigingsoverleg dat alleen in het teken staat van wijzigingenbeheer. 

· Via het overleg:

· bepalen de deelnemers de prioritering van wijzigingsverzoeken;

· nemen de deelnemers besluiten over geanalyseerde wijzigingsverzoeken;

· worden de deelnemers geïnformeerd over de voortgang van de realisatie van wijzigingen.

· Deelnemers: (super)gebruikers en functioneel beheerders.

· Releaseoverleg

· Via dit overleg worden geprioriteerde wijzigingsverzoeken uit het gebruikers- of wijzigingsoverleg gebundeld in een release. Tevens vindt bewaking plaats op de voortgang van releases. 

· Deelnemers: vertegenwoordigers uit de gebruikersorganisatie, afdeling InformatieManagement en de ICT-leverancier.

· Vaststellingsoverleg

· Dit overleg heeft als doel vast te stellen of de door de ICT-leverancier afgegeven urenbegroting in overeenstemming is met de beelden en verwachtingen die afdeling InformatieManagement heeft bij de beoogde oplossing in termen van kwaliteit, tijd, doorloop tijd, kosten voor realisatie en risico’s en randvoorwaarden voor realisatie. 
· Met de uitkomsten van het overleg moet het gebruikers- of wijzigingsoverleg geadviseerd worden over de besluitvorming van wijzigingsverzoeken.

· Deelnemers: uit afdeling InformatieManagement en de ICT-leverancier.

Afstemmingen
· Tussen gebruikersorganisatie en functioneel beheer:

· voor het indienen van wijzigingsverzoeken vanuit de gebruikersorganisatie;

· voor het prioriteren van wijzigingsverzoeken;

· voor het afstemmen van oplossingsrichtingen voor wijzigingsverzoeken.

· Tussen functioneel beheer en de ICT-leverancier:

· voor het indienen van wijzigingsverzoeken vanuit de ICT-leverancier;

· voor het uitwerken van een impactanalyse op de ICT door de ICT-leverancier.

1.10 RACI
	RACI-matrix

Wijzigingenbeheer
	Gebruiker
	Supergebruiker
	Functioneel beheerder
	Business Program Manager
	Bedrijfsanalist
	Informatiemanager
	Information Security Manager(
	Servicedesk
	ICT-leverancier

	Inventariseren en registreren


	I
	I
	R
	A
	-
	-
	-
	I
	I

	Analyseren


	CI
	CI
	R
	A
	R
	C
	I
	CI
	CI

	Beslissen en bewaken


	CI
	CI
	R
	A
	C
	-
	CI
	CI
	CI


	R (Responsible)
	Degene die het werk doet. Verantwoording wordt afgelegd aan de persoon die accountable is.

	A (Accountable)
	Degene die (eind)verantwoordelijk is. Als het er om gaat moet hij of zij het eindoordeel kunnen vellen.

	C (Consulted)
	Iemand die vooraf geraadpleegd wordt. Betreft tweerichtingen communicatie.

	I (Informed)
	Iemand die achteraf geïnformeerd wordt over de genomen beslissing, voortgang, bereikte resultaten etc.


1.11 Afkortingen

	Afkorting
	Betekenis

	BIP
	Business Informatie Plan

	BiSL
	Business Information Services Library

	DIM
	Divisie Informatie Management

	ISM
	Information Security Manager

	IV
	Informatievoorziening

	WV
	Wijzigingsverzoek


Procesbeschrijvingen
1.12 Inleiding

Het proces “Wijzigingenbeheer” bestaat uit de volgende deelprocessen:

1. Inventariseren en registreren 

2. Analyseren

3. Beslissen en bewaken
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Afbeelding 1: overzicht afhankelijkheden in deelprocessen Wijzigingenbeheer
Zie bijlage A: 
hierin worden de deelprocessen, en de afhankelijkheden daartussen via taken en 

rollen, in één overzicht weergegeven in een swimlane-diagram.

1.13 Deelproces: Inventariseren en registreren
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Afbeelding 2: deelproces Inventariseren en registreren van wijzigingsverzoeken
1.13.1 Proceskenmerken
	Doel:
	Het verifiëren, valideren en registreren van wijzigingsverzoeken.

	Aanleiding:
	Een verzoek om een wijziging al dan niet via een call.

Niet alleen calls kunnen aanleiding geven tot wijzigingsverzoeken. Zo kunnen wijzigingsverzoeken ook voortkomen n.a.v. opmerkingen en signalen vanuit de gebruikersorganisatie.

	Frequentie:
	Ad hoc

	Verantwoordelijke rol:
	Functioneel beheerder

	Beveiligingsaspecten:
	De rol van de indiener van het wijzigingsverzoek dient t.a.v. de IV helder te zijn. Zo kan de indiener een gebruiker zijn van de IV of vanuit de ICT-leverancier ondersteuning geven op het beheer van de IV.

	Methoden/ technieken:
	-

	Hulpmiddelen:
	· Template “wijzigingsverzoek – wijziging” (zie bijlage B)

· Wijzigingenadministratietool

	Prestatie-indicatoren:
	Aantal geregistreerde wijzigingsverzoeken

	Normen:
	Terugkoppeling naar de indiener: binnen een week.
De terugkoppeling betreft een ontvangstbevestiging van het wijzigingsverzoek. 


1.13.2 Activiteiten

1. Het aannemen en registreren van een wijzigingsverzoek.
2. Bevestigen van ontvangst van het wijzigingsverzoek naar de indiener.

3. De rol van de indiener van het wijzigingsverzoek verifiëren om vast te stellen of en welke rol deze heeft t.a.v. het proces.
4. Beoordelen of het wijzigingsverzoek compleet is ingevuld en het daadwerkelijk een wijzigingsverzoek betreft. Op basis van de validatie kan een wijzigingsverzoek worden afgewezen of ter analyse in behandeling worden genomen (na eventuele aanvulling in overleg met indiener).
5. Wijzigingsverzoek doorzetten ter analyse of bij afwijzing met onderbouwing naar indiener terugkoppelen.
6. Bewaken van de voortgang van de afhandeling van de wijzigingsverzoeken.

Opmerkingen
1. Functioneel beheer gebruikt de informatie items uit de template (zie bijlage B) om met de indiener het wijzigingsverzoek op te stellen en in te dienen. De functioneel beheerder gaat na of de inhoud van het wijzigingsverzoek juist geïnterpreteerd is.

2. Afhankelijk van de gebruikersgroep kan een voorziening aan de gebruikersorganisatie beschikbaar gesteld worden waarmee deze zelf wijzigingsverzoeken kan indienen. Dit kan bijvoorbeeld met het beschikbaar stellen van een template of een tool. Dit leent zich niet voor elke gebruikersgroep omdat dit extra drempels kan opwerpen. Het is aan functioneel beheer om te bepalen aan welke gebruikersgroepen een voorziening, voor het zelf indienen van wijzigingsverzoeken, beschikbaar wordt gesteld.

3. Wanneer een “wijzigingsverzoek” wordt afgewezen dan dient dit met een onderbouwing te gebeuren en waar mogelijk met advies te worden voorzien. Indien van toepassing wordt het naar het juiste proces voor afhandeling doorgezet. Dit is ter beoordeling aan functioneel beheer.

INPUT:

	Informatiestroom
	Herkomst
	Toelichting

	Gewenste wijziging
	Gebruiksbeheer
	Een wijzigingsverzoek vanuit de gebruiksbeheerprocessen, veelal van gebruikers afkomstig.

	Gewenste wijziging
	Behoeftemanagement
	Een wijzigingsverzoek vanuit de sturende processen. Vanuit de richtinggevende processen komen de wijzigingsverzoeken via behoeftemanagement.

	Gewenste wijziging
	ICT leverancier
	Een wijzigingsverzoek afkomstig van de ICT leverancier.


OUTPUT:

	Informatiestroom
	Bestemming
	Toelichting

	Terugkoppeling
	Gebruiksbeheer
	Terugkoppeling op de wijzigingsverzoeken die zijn ingediend vanuit gebruiksbeheer processen.

	Terugkoppeling
	Behoeftemanagement
	Terugkoppeling op de wijzigingsbehoefte die via behoeftemanagement zijn ingediend.

	Terugkoppeling
	ICT leverancier
	Terugkoppeling op de wijzigingsverzoeken die door de ICT leverancier zijn ingediend.

	Wijzigingsverzoeken
	Interne gegevensverzameling
	Vanuit de inventarisatie van behoefte aan functionele veranderingen en vernieuwingen worden wijzigingsverzoeken geïnventariseerd.


MUTEREN:

	Informatiestroom
	Toelichting

	-
	-


1.14 Deelproces: Analyseren
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Afbeelding 3: deelproces Analyseren van wijzigingsverzoeken
1.14.1 Proceskenmerken
	Doel:
	Het analyseren van een wijzigingsverzoek op impact, prioriteit, noodzaak, omvang en urgentie t.b.v. de besluitvorming.

	Aanleiding:
	Een geregistreerd en geverifieerd wijzigingsverzoek.

	Frequentie:
	Ad hoc

	Verantwoordelijke rol:
	Functioneel beheerder (faciliteren)

	Beveiligingsaspecten:
	Inhoudelijk afhankelijk van wijzigingsverzoek.

	Methoden/ technieken:
	COPAFIJTH en S: zie bijlage C.

	Hulpmiddelen:
	· Template wijzigingsverzoek (zie bijlage B)

· Wijzigingenadministratietool
· Checklist voor analyse

	Prestatie-indicatoren:
	· Aantal geanalyseerde wijzigingsverzoeken.

· Gemiddelde doorlooptijd analyse per wijzigingsverzoek.

	Normen:
	Afhankelijk van de frequentie van het gebruikers- of wijzigingsoverleg een status vaststellen en communiceren via dat gebruikers- of wijzigingsoverleg.


1.14.2 Activiteiten

1. Controleren of de veranderingsbehoefte vanuit het wijzigingsverzoek al voorkomt en wat daarvan de status is en wat het wijzigingsverzoek daar aan toevoegt. Daarbij doet functioneel beheer een eerste inhoudelijke beoordeling om te bepalen wie een rol moet hebben in de analyse.
2. Het gebruikers- of wijzigingsoverleg de wijzigingsverzoeken laten prioriteren. Via het prioriteren wordt bepaald welke wijzigingsverzoeken in aanmerking komen voor analyse en welke eerst en welke later geanalyseerd moeten worden.

3. Voor het analyseren (impactanalyse) van het wijzigingsverzoek via het proces Specificeren een nadere uitwerking maken van de veranderingsbehoefte. 

4. Bij het wijzigingsverzoek (aanvullende) informatie verzamelen en uitwerken ten behoeve van de besluitvorming. Daarbij kunnen verschillende oplossingsalternatieven (eventueel in samenwerking met de ICT-leverancier) worden voorgedragen.
5. Verifiëren van het uitgewerkte wijzigingsverzoek bij de indiener.
6. Tussentijds de indiener terugkoppeling geven over de voortgang via het proces gebruikersondersteuning. 
7. Ter besluitvorming inbrengen van wijzigingsverzoeken in het gebruikers- of wijzigingsoverleg.
Opmerkingen

1. Een wijzigingsverzoek wordt door functioneel beheer geanalyseerd en vervolgens door het gebruikers- of wijzigingsoverleg geprioriteerd. Als voor de impactanalyse de inzet van de ICT-leverancier nodig is dan dient de ICT-leverancier voorzien te worden van een wijzigingsverzoek met voldoende informatie om afdeling InformatieManagement van dienst te kunnen zijn.

2. Over oplossingen en oplossingsalternatieven:

· De oplossing die door de indiener wordt voorgesteld hoeft niet bij uitstek de juiste oplossing te zijn. Functioneel beheer probeert dan achter het feitelijke probleem te komen.

· De afstemming van de oplossing verloopt via het gebruikers- of wijzigingsoverleg.

· De oplossing voor het wijzigingsverzoek vastleggen en verifiëren op geschiktheid bij de indiener. Ook de onderbouwing voor de gekozen oplossing en de ontwerpbeslissingen vastleggen. Dit vanwege het op een later moment kunnen raadplegen.

3. Op de kosteninschatting (op basis van ureninschatting en kostenindicatie) door de ICT-leverancier is een marge verplicht die duidelijk maakt hoe zeker deze kosteninschatting is.
INPUT:

	Informatiestroom
	Herkomst
	Toelichting

	Wijzigingsverzoeken
	Interne gegevensverzameling
	Aan de hand van de andere reeds geïnventariseerde wijzigingsverzoeken wordt gecontroleerd of het wijzigingsverzoek al bekend is en zo mogelijk wat daarbij besloten is en wat de status is.

	Wijzigingen
	Interne gegevensverzameling
	Via de wijzigingen wordt gecontroleerd of het wijzigingsverzoek al in behandeling is als wijziging en wat daarbij het besluit is geweest en de status van voortgang/beschikbaarheid is.

	Inschatting impact wijziging, consequenties impact gebruikersorganisatie
	Specificeren
	Via het proces van specificeren wordt een impactanalyse uitgewerkt voor zowel de gebruikersorganisatie, functioneel beheer als ook ICT.

	Kaders
	Sturende processen
	Vanuit de sturende processen worden kaders meegegeven. Bijv. budget maar ook kwaliteitseisen in de vorm van standaarden en richtlijnen.

	Ureninschatting / kostenindicatie
	ICT leverancier
	N.a.v. een verzoek aan de ICT leverancier wordt een ureninschatting / kostenindicatie afgegeven die gebruikt kan worden voor de besluitvorming.


OUTPUT:

	Informatiestroom
	Bestemming
	Toelichting

	Wijzigingsverzoek
	Specificeren
	Een uitwerking (impactanalyse) wordt gemaakt via het proces Specificeren.

	Terugkoppeling
	Gebruiksbeheer
	Ten behoeve van aanvullende specificaties, afstemming op inhoud en status vindt terugkoppeling plaats naar de indiener van het wijzigingsverzoek.

	Terugkoppeling
	Behoeftemanagement
	

	Terugkoppeling
	Specificeren
	

	Terugkoppeling
	ICT leverancier
	

	Wijzigingsverzoeken
	Interne gegevensverzameling
	Aan de hand van de andere geïnventariseerde wijzigingsverzoeken wordt gecontroleerd of het wijzigingsverzoek al bekend is en wat daarbij besloten is.


MUTEREN:

	Informatiestroom
	Toelichting

	Wijzigingsverzoek
	Het geïnventariseerde wijzigingsverzoek wordt middels dit deelproces aangevuld met informatie vanuit de analyse van het wijzigingsverzoek.


1.15 Deelproces: Beslissen en bewaken
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Afbeelding 4: deelproces Beslissen en bewaken 
1.15.1 Proceskenmerken
	Doel:
	· Besluiten nemen / opdrachten verstrekken over geanalyseerde wijzigingsverzoeken.

· Controle op voorspoedige doorvoer van wijzigingen en uitvoering opdrachten.

· O.b.v. tussentijdse ontwikkelingen/hernieuwde inzichten bijstellingen doorvoeren op wijzigingen en opdrachten.

	Aanleiding:
	Geanalyseerde wijzigingsverzoeken.

	Frequentie:
	Periodiek

	Verantwoordelijke rol:
	Functioneel beheerder

	Beveiligingsaspecten:
	Inhoudelijk afhankelijk van wijzigingsverzoek.

	Methoden/ technieken:
	-

	Hulpmiddelen:
	· Template “wijzigingsverzoek – wijziging”(zie bijlage B)

· Wijzigingenadministratietool

	Prestatie-indicatoren:
	· Aantal wijzigingsverzoeken voor besluitvorming.

· Gemiddelde doorlooptijd besluitvorming wijzigingsverzoeken.

· Aantal wijzigingsverzoeken die langer uit staan dan de daartoe gestelde norm.

	Normen:
	Nog nader te bepalen.


1.15.2 Activiteiten

1. Voor besluitvorming afwegingen maken op geregistreerde wijzigingsverzoeken met behulp van afwegingscriteria. Zie hiervoor de criteria op het template “wijzigingsverzoek – wijziging”.

2. De afweging kan er toe leiden dat een wijzigingsverzoek:
a. wordt afgewezen;
b. wordt toegekend aan een release;

c. wordt gepromoveerd tot een project;

d. in de wacht wordt gezet om meegenomen te worden met een volgende cyclus.

3. Bewaking van de voortgang van de behandeling van wijzigingsverzoeken.

4. Bewaken of er tussentijdse ontwikkelingen en hernieuwde inzichten zijn die kunnen leiden tot bijstellingen.

5. Uitkomsten van besluitvorming terugkoppelen naar indiener via het proces gebruikersondersteuning.

INPUT:

	Informatiestroom
	Herkomst
	Toelichting

	Wijzigingsverzoeken
	Interne gegevensverzameling
	Besluiten worden genomen over geanalyseerde wijzigingsverzoeken.

	Voortgang en realisatie
	Sturende processen
	Via de sturende processen wordt geïnformeerd over de realisatie (tijd, capaciteit en middelen).

	Kaders
	Sturende processen
	Vanuit de sturende processen worden kaders meegegeven voor besluitvorming. Bijvoorbeeld beschikbaar budget en eisen aan kwaliteit.

	Wijzigingen
	Interne gegevensverzameling
	Informatie over lopende/reeds ingeplande wijzigingen.

	Releases
	Interne gegevensverzameling
	Informatie over lopende/reeds ingeplande releases.


OUTPUT:

	Informatiestroom
	Bestemming
	Toelichting

	Wijzigingen
	Interne gegevensverzameling
	Een wijziging is een wijzigingsverzoek waarop een positief besluit genomen is.

	Releases
	Interne gegevensverzameling
	Een release betreft een cluster van wijzigingen die zijn of worden doorgevoerd in een IV.

	Opdracht voor ICT-leverancier
	ICT-leverancier
	Het verstrekken van opdrachten voor het doorvoeren van wijzigingen.

	Release informatie
	Gebruikersondersteuning
	Om de gebruikersorganisatie te informeren over komende wijzigingen in een informatiesysteem wordt release informatie beschikbaar gesteld.

	Aanpassingen
	Sturende processen
	Vanuit de besluitvorming worden de consequenties bekeken die aanpassingen kunnen inhouden voor de lopende/geplande wijzigingen.

	Escalatie
	Sturende processen
	Bij wijzigingen die uit de planning lopen wordt geëscaleerd indien de norm voor afwijking overschreden dreigt te worden.

	Middelenbehoefte
	Sturende processen
	Bij de sturende processen vindt afstemming plaats over de benodigde middelen voor het doorvoeren van wijzigingen.

	Terugkoppeling
	Gebruikersbeheer
	Tussentijds wordt de indiener(s) uit de gebruikersorganisatie over ontwikkelingen over het wijzigingsverzoek, op de hoogte gehouden.

	Terugkoppeling
	ICT-leverancier
	Tussentijds wordt de ICT-leverancier over ontwikkelingen over het wijzigingsverzoek op de hoogte gehouden.

	Terugkoppeling
	Behoeftemanagement
	Tussentijds wordt het tactisch management over ontwikkelingen aangaande het wijzigingsverzoek op de hoogte gehouden.

	Wijzigingsverzoeken
	Interne gegevensverzameling
	Besluitvorming vindt plaats over wijzigingsverzoeken. Bij een positief besluit wordt een wijzigingsverzoek een wijziging.


MUTEREN:

	Informatiestroom
	Toelichting

	Wijzigingsverzoeken
	Wijzigingsverzoeken worden bij een positief besluit omgezet naar wijzigingen. Bij negatief besluit volgt een afwijzing. Deze informatie wordt bij het wijzigingsverzoek opgenomen.


Bijlage A: Swimlane Wijzigingenbeheer
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Bijlage B: Template Wijzigingsverzoek - Wijziging

 Inventarisatie Wijzigingsverzoek

Dit template is bedoeld voor het indienen van wensen voor verandering/vernieuwing van onderdelen van de informatievoorziening. Via het proces van wijzigingenbeheer wordt bepaald of wensen als wijzigingsverzoek geanalyseerd worden. Vervolgens wordt in het kader van wijzigingenbeheer een besluit genomen over een opdracht voor het doorvoeren van de wijziging.

	1. Algemeen

	Wijzigingsverzoeknummer 
(niet in te vullen door gebruiker)
	Systeem
	Naam Opdracht

Vul hier de (concept)naam van het wijzigingsverzoek in. (max 30 posities)
	Afdnr
	Datum

	
	
	
	
	

	

	Naam indiener
	Vul hier de naam van de indiener van het wijzigingsverzoek in.


	Afdeling
	
	Telnr.
	

	Naam invuller
	Vul hier uw naam in (indien niet indiener)


	Afdeling
	
	Telnr.
	

	

	2. Wensomschrijving

	Korte beschrijving wens


	Omschrijf hier in korte bewoordingen het wijzigingsverzoek Bijvoorbeeld: een andere werking van het scherm.



	Achtergrond  / aanleiding


	Omschrijf hier de aanleidingen voor het opstarten van de wens (bv harde noodzaak).


	Mogelijk aan te passen systemen
	Vul hier in welke systemen mogelijk aangepast moeten worden.


	Doelstellingen


	Beschrijf de gewenste situatie die met de invulling van het wijzigingsverzoek bereikt moet zijn.


	Bijdrage aan bedrijfsdoelstellingen
	Denk aan.:

· kansen die door deze wens worden vergroot; 

· baten die het gevolg zijn van de uitvoering van het wijzigingsverzoek (financiële voordelen);

· bedrijfsstrategisch belang.

	Consequenties uitblijven wijziging
	Beschrijf hier de gevolgen indien de wijziging niet wordt gerealiseerd.



	Randvoorwaarden


	Beschrijf waarmee de gewenste oplossing rekening mee moet houden.
Denk b.v. aan:

· Uiterlijke termijn van oplevering;

· Aansluiting op bestaande processen.

	Relaties met andere wijzigingen


	Vul hier de eventuele zaken in die met andere aanvragen overeenkomen of zaken die andere ontwikkelingen/processen raken binnen het aandachtsgebied. 


	Opmerkingen
	Ruimte voor aspecten die in bovenstaande punten niet aan de orde zijn gekomen.



Na invulling dient het template bij het functioneel beheer van de informatievoorziening of het systeem ingediend te worden waarop het wijzigingsverzoek primair betrekking heeft. 
Analyse Wijzigingsverzoek
(Alleen in te vullen door functioneel beheer)
	Nummer
	Invullen van een uniek nummer dat wordt toegekend aan ieder wijzigingsverzoek.


	1. Voorstel tot categorisering

	Is de vraag helder
	Ja/ nee. Indien nee: retour indiener.

	Impactanalyse nodig?
	Ja/ nee, Indien ja: impactanalyse opstellen.

	Afbakening/ bereik van de wens 
	Geef hier duidelijk de grenzen aan van wat binnen de opdracht/ het project wel of wat niet wordt opgeleverd.

	Middelen


	Vul hier de ondersteuning in die met deze opdracht/ dit project is gemoeid (bijvoorbeeld: de hard- en software).

	Baten
	Beschrijf de baten die beoogd worden met de invulling van de wijziging.



	Technische randvoorwaarden
	Beschrijf indien mogelijk de impact op de IT-infrastructuur en andere applicaties (gewenst / ongewenst) indien de doelstellingen worden gerealiseerd.

	Opmerkingen


	Ruimte voor aspecten die in bovenstaande punten niet aan de orde zijn gekomen.



	Benodigde manurenmenskracht

(aantal manuren bij benadering)


	Aantal uren:

DIM:

ICT leverancier:                          +
Totaal:
	Toelichting: 

Motiveer het opgegeven aantal uren.

	Aantal gebruikers
	
	Verwachte

doorlooptijd
	Doorlooptijd in weken

	Aantal disciplines 
ICT-leverancier
	
	Proven technologie
	Ja/nee

	Kosten 

                             uur x tarief
	
	Budget
	Ja/nee




	Opmerkingen


	Ruimte voor aspecten die in bovenstaande punten niet aan de orde zijn gekomen.




(2A en 2B in te vullen met het gebruikersoverleg)

	2. A Voorstel tot prioritering

	Criteria
	Omschrijving
	
	

	Harde noodzaak
	(Wettelijke) Verplichting, deadline

Technologische noodzaak/Discontinuïteit
	Ja
	Nee

	Motivatie
	



	Groep
	Criteria
	Cijfer
	factor
	score

	Risico's
	Organisatie

risico
	
	3
	
	Voor-

delen
	Bedrijfsstrategische noodzaak
	
	3
	

	
	Beschikbaar-
heidsrisico
	
	2
	
	
	Financiële voordelen
	
	2
	

	
	Complexiteit


	
	1
	
	
	Niet kwantificeerbare

Voordelen
	
	1
	

	
	Totaal score  Voordelen
	

	
	Totaal score   Risico's
	

	                                                                 Netto resultaat
	

	Geef een cijfer tussen 1 en 3. Er mag voor de verschillende criteria hetzelfde cijfer gegeven worden


Onderstaande tabel gebruiken bij 2.B t.b.v. vaststellen prioriteit.

	                            Risico's

Risico


	Criteria 


	Subcriteria

	
	Organisatierisico
	Complexiteit


	Samenhang overige projecten

Samenhang overige systemen

Benodigde disciplines

Conversie

Onderhoudbaarheid te wijzigen syst.

	
	
	Omvang


	Functiepunten, Mensuren, Doorlooptijd

Kosten


	
	Beschikbaarheid-

risico
	Bestuurbaarheidrisico

	Afhankelijkheid van derden

Aantal/omvang lopende projecten

Afbakenbaarheid opdracht / probleem

Duidelijkheid van de doelstelling 

Gemeenschappelijkheid van de doelstelling

	
	Complexiteit
	Technologisch risico
	Proven technology

Technologie beschikbaar binnen Achmea


	
	
	Beschikbaarheidrisico 
	IT-personeel, Gebruikers, Management, 

Overig personeel, Kennis


	
	
	Organisatierisico
	Stabiliteit organisatie

Kwaliteit projectmedewerkers

Acceptatiegraad / weerstanden


	                voordelen

Vvoor

delen
	CriteriCriteria
	Subcriteria

	
	Harde

noodzaak


	Harde noodzaak
	(Wettelijke) Verplichting, deadline

Technologische noodzaak

Discontinuïteit


	
	Bedrijfsstrategische noodzaak
	Bedrijfsstrategische noodzaak
	Verbeteren technisch resultaat

Kostenreductie

Heroriëntatie IT


	
	
	Financiële voordelen
	Kwantificeerbare baten

Kosten (ontwikkel/exploitatie/onderh.)

Afschrijvingstermijn

Terugverdientijd

Bedrag van de baten na periode X

	
	
	Niet kwantificeerbare

Voordelen
	Bijv. kwaliteit, klanttevredenheid, excellence, gebruikersvriendelijkheid, flexibiliteit, …



Beslissing Wijziging

	1. Datum beslissing

	Beslissers:
	Rol t.a.v. de besluitvorming:

	Naam beslisser

     
	Beschrijving rol van functionaris t.a.v. de besluitvorming (het mandaat).

	
	

	
	

	
	


	Uitkomst beslissing:

	

	Onderbouwing beslissing:

	


	2. Bijstellingen op beslissing

	Datum bijstelling:
	Bijstelling:

	Datum bijstelling
	Inhoudelijke behandeling van bijstelling met beschrijving wie daartoe om welke reden een besluit heeft genomen.

	
	

	
	

	
	


	3. Evaluatie na oplevering van wijziging

	Datum evaluatie:
	Evaluatie:

	Datum evaluatie
	Inhoudelijke toelichting op evaluatie.

	
	

	
	

	
	


.

Bijlage C: COPAFIJTH en S

Een COPAFIJTH analyse is een methode die gebruikt wordt om de impact van een verandering binnen een organisatie in kaart te brengen.

Het woord COPAFIJTH is een acroniem voor:

· Commercie & Communicatie

· Organisatie

· Personeel

· Administratieve organisatie

· Financiën

· Informatievoorziening

· Juridisch

· Technologie

· Huisvesting

De COPAFIJTH kan uitgebreid worden met de S voor Security. Het is daarmee de bedoeling dat ook de beveiligingsaspecten geanalyseerd worden.

Bij het analyseren van een wijzigingsverzoek worden de aspecten waar de letters van COPAFIJTHS voor staan één voor één bekeken. Deze wijze moet er toe bijdragen dat geen enkel aspect wordt vergeten.
� Waar hierna gesproken wordt over wijzigingen worden wijzigingen en vernieuwingen bedoeld.


( = In geval van kritische applicaties (afstemmen met Information Security Manager).
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