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Forord

Brochuren indeholder granskning og kritisk gennemlasning.

Granskning bestdr af inspektion og gennemgang.

Brochuren er opbygget siledes, at forst beskrives inspek-
tion, og derefter beskrives, hvorledes den mindre formelle
gennemgang afviger fra inspektion. Til sidst beskrives
kritisk gennemlaesning, som i modsetning til granskning
ikke omfatter et mede og derfor vil vaere mindre ressource-
krevende.

Inspektion er udviklet pd grundlag af Fagans Inspektions-
metode, men er tilpasset forholdene pd Datacentralen. Til-
retningen af metoden er foretaget pa baggrund af erfaringer
fra projekter pd Datacentralen, samt med inspiration fra Tom
Gilbs kursus i inspektionsmetoder. Tilpasningen bestar
hovedsageligt i, at formede og oplasning ikke er obligato-
risk pd Datacentralen.

Blanketterne bag i brochuren kan fds hos den kvalitets-
ansvarlige.
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Hvad er gransk-
ning?

Hvorfor bruge
granskning?

Hvad kan man
granske?

Indledning og formal

Granskning er en falles betegnelse for strukturerede moder
(i form af inspektion eller gennemgang), hvor en gruppe
gennemgdar et dokument med henblik pa at dokumentere
observationer, som kan hjelpe forfatteren til at forbedre
dokumentets kvalitet.

Med observationer menes fejl, mangler, uhensigtsmassig-
heder, overflodigheder og tvetydigheder, som efter inspek-
teremes mening findes i et dokument,

Granskning er ikke noget arbejdsmede, ej heller et god-
kendelsesmede, men et mgde med henblik pd at finde
observationer i et dokument, for at forbedre kvaliteten,

Granskning sparer ressourcer, fordi observationerne gor det
muligt for forfatteren at rette fejl pé et tidspunkt i projekt-
forlebet, hvor de er relativt billige at rette.

Granskning formidler projektresultater og anvendelse af
metoder, verktajer og standarder pd en effektiv made.

Granskning kan have en forebyggende effekt, idet deltageme
kan undg at gentage de pipegede fejl og vhensigtsmassig-
heder i fremtiden.

Man kan granske alt skriftligt materiale, hvor det er vaesent-
ligt, at der ingen fejl er, f.eks. tilbud, kravspecifikationer,
systembeskrivelser, testplaner og -modeller og programlister.



Fivad skal man
granske?

I kvalitetsstyringssystemet er angivet hvilke dokumenter
der skal granskes.

1 kvalitetsaktivitetsplanen er angivet hvilke granskninger
der skal udferes for den enkelte opgave.



. Kravved
inspektion

Inspektion

Generelt

Med inspektion menes Datacentralens metode for afhoidel-
se af et formelt made med henblik p at forbedre et doku-
ments kvalitet.

Ud over de i indledningen navnte fordele ved granskning,
sikrer inspektion, at den udarbejdede dokumentation er helt
ferdig.

Inspektion er desuden et middel til at konstatere afvigelser
fra standarder og til at f3 observationer og statistikker frem,
der kan medfere ndringer i kvalitetsstyringssystemet og
dermed age dets effektivitet.

Kravene, der skal overholdes ved inspektion,er at:
- baggrundsmaterialet skal vaere for hinden, herunder
ogsd standarder og checklister
- det ikke er tilladt at diskutere observationer eller
lesninger under inspektionsmedet
- der udfyldes en granskningsrapport med statistiske data
- inspektionen ledes af en uddannet inspektionsleder



Ved planiegning

Inspektionsdeltagere

Et inspektionsmede har mindst 3 og maximalt 7 deltagere,
som har folgende roller: inspektionsleder, inspekter, forfat-
ter, sekretzr og ved nogle inspektioner oplaser.

At veere inspektionsleder
Inspektionslederen valges af den opgaveansvarlige.

Inspektionslederen er en specielt uddannet madeleder. Ved-
kommende har gennemgaet Datacentralens kursus 1 inspek-
tion og har modtaget statte af uddannede inspektionsledere
pa sin medeledelse ved de to forste inspektioner.

Inspektionslederens opgaver omfatter planiegning, gennem-
Jorelse og opfolgning af en inspektion.

Inspektionslederen er ansvarlig for at:

- vurdere om materialet er klart til inspektion

- fastlegge medetidspunkt og medets varighed

-vurdere om alle relevante dokumenter forefindes

- udpege inspektorer i samarbejde med den opgave-
ansvarlige og forfatteren

- tildele inspektarer szrlige funktioner

- udpege en sekretar

- vurdere om oplesning er nadvendig og i givet fald
udpege en oplaser

-vurdere om der skal atholdes et formade

- medeindkaldelsen vedlagt dokumentet og baggrunds-
materialet fremsendes til inspektionsdeltagerne




Ved gennemfa- - lede inspektionsmegdet, sdledes at medet er effektivt
relse af inspektion  og afholdes i en positiv &nd
- afbryde inspektionsmadet om nadvendigt
- konkludere ved afslutningen af inspektionsmagdet,
om der er behov for reinspektion
Ved opfelgning -kontrollere at forfatteren har taget stilling til aile
observationer i observationslisten
- aflevere granskningsrapporten, observationslisten og
evt. drsagsanalyser til den opgaveansvarlige
- indsende en kopi af granskningsrapporten samt evt,
Arsagsanalyser til den kvalitetsansvarlige

Motto Sarg for at alle deltagere befinder sig godt under hele
Jorlgbet.

At vzere inspekter

Inspekterer kan veere faglige eksperter, kunder, forfattere
til baggrundsmateriale, fremtidige anvendere af dokumen-
tet og andre specialister.

Der skal vaere mindst én uathangig inspektor. Med uaf-
hangig menes en person, som hverken har varet med til at
udarbejde dokumentet eller er overordnet/underordnet i
forhold til forfatteren.

Inspektarens opgave er forberedelse til og deltagelse i
inspektion.

Inspektarens ansvar er at:

Ved forberedelse - sperge/informere inspektionslederen, hvis der under
forberedelsen opstar eller afdekkes problemer



Motto

Ved inspektion

Motto

Ved formode

Motto

- formulere, notere og klassificere observationer i
dokumentet
- undlade at bruge tid pé at udarbejde lasnings-
forslag under forberedelsen
- registrere forberedelsestid .
- deltage i formadet

Veer altid forberedt.

- fremkomme med generelle kommentarer farst

- videregive de observationer, han/hun har fundet ved
forberedelsen og under medet

- undlade at fremlagge lasningsforslag under inspek-
tionsmpdet, men nevne hvis han/hun har et

Ingen diskussion og ingen forbedringsforsiag.

At vaere forfatter

Forfatteren er den person, der har produceret dokumentet,
og som skal rette dokumentet efter inspektionsmodet.

Forfatterens opgave er at aflevere dokumentet og fremskaffe
relevant baggrundsmateriale til inspektionslederen, samt
deltage i inspektionsmade, og evt. formade.

Forfatteren har ansvar for at:
- ferdiggere dokumentet for aflevering til inspektion
- introducere dokumentet p4 formadet

Lav dit arbejde feerdigt, far du giver det til andre.
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Ved inspeltion

Motto

Ved opfolgning

- Iytte til og forstd observationer
- medvirke til drsagsanalyse

Tiog bt
-tage stilling til alle observationer

- gennemg3 observationslisten sammen med inspek-
tionslederen.

At vaere sekretaer
Sekretzeren udarbejder observationslisten under inspektions-

meadet. Ofte er det forfatteren, der er sekretaer, Det letter
opfelgningen.

Sekretceren har ansvar for at:

- alle observationer er registreret i observationslisten.

At vaere opleser
Ved nogle inspektioner kan der vare behov for en oplaser,

som laeser dokumentet hajt eller fortolker dokumentet under
mgdet. Opleseren er en af inspektereme.
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Opsummering

Ansvarsfordelingen for inspektion kan fremstilles 1
felgende oversigt:

inspek.| For- | Inspek-| Sekre-
leder | fatter |tar teer
Planleegning A D
Formode A D D F
Forberedelse F F A F
Inspektionsmode A D D D
Observationsliste A
Granskningsrapport A
Arsagsanalyse A D F F
Fejiretning A F
Opfeigning A D

A=ansvarlig D=deitager F=frivilligt




Inspektionsforlob

Planlzgning

pgave- | relevamte dele af
ansvarlig | kvalitetsaktivitetsplanen

|

reide imdia del e

dojarent e
+ dakunent
forfatter | baggrumdssateriale | planlzgeing | ————— ] inspektar
+ baggrundiswatarizle
—_—

Et inspektionsforlgb begynder med, at den opgaveansvarlige
beder inspektionsiederen afholde inspektion pé et dokument.

Planlzgningen af inspektionen kan begynde, ndr inspektions-
lederen har modtaget dokumentet med baggrundsmaterialet
fra forfatteren og evt. relevante dele af kvalitetsaktivites-
planen fra den opgaveansvarlige.

Inspektionslederen kan afvise at foretage inspektion, hvis
dokumentet efter dennes mening ikke er klart til inspektion.

Inspektionslederen vurderer, om baggrundsmaterialet er
tilstrekkeligt. Baggrnundsmaterialet bestar af arbejdsgrund-
laget for dokumentet, relevante standarder og checklister.

Inspektionsleder veelger inspektorer ud fra kvalitetsaktivitets-
planen i samrdd med den opgaveansvarlige og forfatteren.

Hvis en inspekter skal deltage i en inspektion for farste

gang, forklarer inspektionslederen vedkommende ideeme
bag inspektion.
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Inspektionslederen beslutter i samrdd med forfatteren, om
der skal vere et formede, og arrangerer i givet fald dette,

Erfaringer viser, at et formgde er en fordel, hvis inspekte-
rerne ikke har kendskab til materialet eller til inspektion i
forvejen,

Det er op til inspektionsiederen at vurdere, om inspektio-
nen af dokumentet skal fordeles over flere moder.

Inspektionslederen udsender dokumentet og baggrundsma-
terialet sammen med en medeindkaldelse. Modeindkaldelsen
kan vare bilag A eller inspektionslederens egen udform-
ning.

Inspektionslederen kan pd medeindkaldelsen give besked
til den enkelte inspekter om, at vedkommende evt, skal
have en specialistfunktion i inspektionen, f.eks. brugersi-
den eller DB A-indfaldsvinklen (se bilag A).

Muodedeltageme skal have indkaldelsen til inspektion i god
tid, f.eks. en uge for medet.

Et evt. formade afholdes senest 3 dage for inspektionsma-
det.

Formede

Formdlet med formedet er at lette forberedelsen ved at give
inspektpreme overblik over dokumentet og dets sammen-
heng med baggrundsmaterialet. Dette sker ved, at forfatte-
ren gennemgar materialet.

Forfatteren gor rede for dokumentets formal, dets modtage-
re, indhold og struktur samt dets relation til andre doku-
menter,
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Alvorlig

Mindre alvorlig

Inspektionslederen forklarer, hvorledes inspektionen skal
foregh og hvilke forventninger der er til specialistfunktio-
ner.

Forberedelse

Inspektereme forbereder sig til mgdet ved at gennemgd do-
kumentet og sammenhbolde dette med baggrundsmaterialet.

Hvis en inspektar skanner, at dokumentet ikke er inspek-
tionsklart, skal vedkommende straks kontakte inspektions-
lederen.

Under forberedelsen skal observationerne formuleres kort
og klassificeres i
- A for alvorlig observation, dvs. forstielsen af teksten
er sdelagt eller dokumentet opfylder ikke sine specifi-
kationer
-M for mindre alvorlig observation, dvs. forstdelsen
kan korrigeres ud fra sammenhzngen i teksten.

Formdlet med klassifikationen er en melding dels til for-
fatteren, dels til den kvalitetsansvarlige, ndr effektiviteten
af de forskellige inspektioner skal bedemmes.

Alle observationer noteres i selve dokumentet. Stavefe)l
o.lign. noteres ogsa i selve dokumentet tillige med positive
elementer, men vil ikke indgd i statistikken. Hvis inspek-
tererne finder observationer i baggrundsmaterialet, noteres
disse i de pdgxldende dokumenter.

Inspektoreme noterer, hvor megen tid de har brugt pa for-
beredelsen.
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Inspektionsmode

obserationstiste
forfatter |+ \ inspekter
douwent wed
Klassificerade
qransisingsrapport | inspektionensde | cbservatiomer
inspektions-p———— ¥
leder

Inspektionslederen sparger, hvor lang tid den enkelte har
brugt pa forberedelsen og noterer det i granskningsrap-
porten (se bilag C).

Hyvis inspektorerne ikke er forberedt, kan inspektionslede-
ren aflyse madet.

Sekreteren noterer samtlige observationer i observations-
listen i den orden, de nevnes i (se bilag B).

Hvis ikke andet er foreskrevet af inspektionslederen, nev-
nes generelle kommentarer forst, og derefter gdr man frem
side for side, dog sdledes at det nir som helst er tilladt at
komme i tanke om noget et helt andet sted.

Hvis der er observationer til baggrundsmaterialet, fores der
en observationsliste for hvert dokument. Observationslisten
sendes til den ansvarlige for det pdgzldende dokument.

I nogle tilfelde kan det vare en fordel, at deckumentet
laeses op under madet, idet erfaringer viser, at man finder




flere observationer pd den made. Oplasning sinker dog
madet, s3 af effektivitetshensyn skal oplesning begrenses
til kritiske afsnit eller dokumenter. Det er inspektionsiederen,
der tager stilling til, om oplasning skal anvendes.

Inspektionslederen registrerer antallet af observationer i
granskningsrapporten og atkrydser, om en ny granskning
anbefales (se bilag C).

Med mindre inspektionslederen har aftalt andet, har in-
spektarerne noteret stavefeji o.lign. 1 selve dokumentet
(f.eks. med radt), som overgives til forfatteren efter inspek-
tionen. Stavefejl 0.lign. tzller ikke med i statistikkerne.

Diskussion af observationer og lesningsforslag er ikke til-
ladt under medet. En inspekter kan naevne, at vedkommen-
de har et lgsningsforslag, sekreteren noterer s vedkom-
mendes initialer i observationslisten, og lesningsforslaget
kan hentes af forfatteren efier medet. Man kan evt. vaelge
at diskutere lgsningsforslag som en forlengelse af inspek-
tionsmedet.

Arsagsanalyse

I forleengelse af inspektionsmedet kan der desuden foreta-
ges en drsagsanalyse, hvor Arsagsanalyseblanketten (bilag E)
udfyldes for vigtige eller ofte forekommende observatio-
ner, f.eks. i form af mangler i omkringliggende produkter,
standarder, checklister m.v. Formdlet med drsagsanalysen
er at formidle vigtige observationer og drsager til den kvali-
tetsansvarlige og den opgaveansvarlige, s disse har mulig-
hed for at forhindre gentagelser.
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Fejlretning

Forfatteren bearbejder efterfalgende dokumentet pa baggrund
af observationslisten, idet vedkommende tager stilling til
hver enkelt observation og noterer, om den har medfert en
rettelse eller ¢j.

Fejlretningen skal ske indenfor en tidsfrist, der er aftalt mel-
lem inspektionslederen og forfatteren.

Opfslgning
irsageanalyse granskningsrapport
irq:atiuu J ————H kvalitets-
exder gransknimgsrapport irsagsanalyse ansvarlig
optalgning —.I
gransloningsrappert
—_—
—~/ lrsagsanalyse opgie-
3| ansvarlig
cbservationsl jste wed observationsliste med
fertatter | retielseswarkering rettelseswarker ing

Nér forfatteren har taget stilling til alle observationer og har
rettet de derfra konstaterede fejl, foretages opfolgning. Op-
folgning bestdr i, at forfatteren og inspektionsiederen gen-
nemgér observationslisten, hvorefter inspektionslederen ud-
fylder det sidste pd granskningsrapporten, nemlig hvor mange
observationer af A og M, forfatteren har rettet. Gransknings-
rapporten samt evt, drsagsanalyser sendes til den kvalitets-
ansvarlige samt til den opgaveansvarlige. Sidstnavnte skal
tillige have observationsliste med rettelsesmarkeringer.

Den opgaveansvarlige og den kvalitetsansvarlige arkiverer
det modtagne materiale i en fastlagt periode.
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Gennemgang

En gennemgang er en mere fleksibel form for granskning
end inspektion, men den har s mange regler fietles med

inspektion, at her kun beskrives, hvordan den afviger fra
inspektion.

Afvigelser fra inspektion:
- dokumentet kan foreligge i en forelobig version
- der er tkke krav til madeleders uddannelse. Det anbefales
dog kraftigt at bruge en uddannet inspektionsleder
- baggrundsmateriale behaver ikke at vaere til stede
- diskussion af lesninger er tilladt

Hvis medet afviger fra inspektion p4 andre punkter end de
ovenfor nazvnte, er det ikke en granskning.

Specielt skal nevnes, at observationslisten, gransknings-
rapporten og 4rsagsanalysen udarbejdes ved gennemgang

ligesom ved inspektion.

Se igvrigt sammenligningsskema mellem inspektion og
gennemgang pa naste side.
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Sammenligning mellem
Inspektion og Gennemgang

AKTIVITETER og REGLER | G
Uddannet medeleder kraevet J (1))
Indkaldelsesblanket udsendes J I
Formide afholdes )] gy
Baggrundsmateriale kravet J )]
Forberedelse kravet J J
Diskussioner tilladt N J
Oplasning krzevet @ | o
Observationsliste udfyldes J J
Klassifikation af observationer J J
Granskningsrapport J J
Opfelgning hos forfatter J J
Arsagsanalyse kravet UEEU)

(J) kan fravalges




Gode rad

Et granskningsmgde ma hejst vare 2 timer.
Et formade ber ikke vare mere end 30 min,,

Forberedelse tager ofte samme tid for den enkelte, som
selve granskningsmadet.

Man kan nd omkring 10 Ad-sider pr. time p4 inspektions-
moder, afhengig af dokumentets karakter.

Madelederen ber sidde ved siden af sekretaeren under
mgdet.

Findes flere alvorlige fejl pd de forste sider, ber inspek-
tionslederen overveje at afbryde inspektionen, da mate-
rialet nzppe er inspektionskiart,

Afrund medet med positive observationer p4 dokumentet.

21



Kritisk
gennemlasning

Formdlet med kritisk gennemlaesning er det samme som
med granskning, nemlig at finde fejl, mangler, uhensigts-
maessigheder, overfladigheder og tvetydigheder for derigen-
nem at forbedre et dokuments kvalitet.

Kritisk gennemlesning omfatter i modstning til granskning
ikke et mede og vil derfor kreeve mindre tid og ressource-
indsats, men vil ikke kunne give den synergieffekt, som
den gensidige pivirkning i et mgde giver.

Det bemaerkes, at kritisk gennemlasning er en formel metode
til kvalitetskontrol, der omhyggeligt dokumenteres, og som
afholdes ud over det almindelige arbejde.

Forfatteren udpeger i samarbejde med den opgaveansvarlige
en eller flere personer, der ikke er direkte implicerede i ud-
arbejdelsen af det konkrete dokument.

Personerne anmodes hver for sig om inden et angivet tids-
punkt at foretage en kritisk genneml@sning af dokumentet
og eventuelt sammenholde det med udleveret baggrunds-
materiale og/eller galdende standarder.

Den, der gennemlazser, angiver sine observationer i doku-
mentet og/eller udfylder observationsliste (se bilag B).




Hvis genneml®seren ikke udfylder observationsliste, skal
det angives i dokumentet, om de enkelte observationer er
alvorlige eller mindre alvorlige.

Stavefejl o.lign. i selve dokumentet markeres, men tzlles
ikke med ved optzlling af observationer pd gennemlasnings-
rapporten.

Som afslutning pa gennemlesningen udfyldes gennemlas-
ningsrapporten (se bilag D) og materialet returneres til for-
fatteren.

Efter at have taget stilling til samtlige observationer angi-
ver forfatteren pa gennemlesningsrapporten hvor mange af
disse, der har givet anledning til rettelser, og sender deref-
ter rapporten til den opgaveansvarlige og den kvalitetsansvar-
lige.

Den opgaveansvarlige arkiverer gennemlaesningsrapporten
sammen med gvrig styringsdokumentation i en fastlagt
periode.

Enhver af de implicerede i en genneml®sning kan for vig-
tige eller ofte forekommende observationer, udfylde en
drsagsanalyse-blanket (bilag E) og sende denne til den
kvalitetsansvarlige.
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Bilag 2
Indkaldelse til Granskning

Til Dato:
Forfatter: funktion
Inspektor: funktion
Inspektopr: funktion
Inspektor: funktion

Hermed indkaldes til inspektion/gennemgang af dokument:

som granskes 1 forhold ril flg. baggrundsmateriale

Formede afholdes dato tid lokale

Granskningen afholdez dato tid lokale

Bemerk ;

Projektnr. : aktivitetskode:
Madeleder/

Med wvenlig hilsen Inspektionsleder:

VEr NI . : tlf.nr,:




Eilag B

Projekt:

Observationsliste

Side:

Dokument :

Mpdeleder/

Inspektionsleder:

version: Forfatter:
Madedato: Sekreter:
Nr. pa& 1) 2) 3}
Side | obser- | Klasse | Beskrivelse For- | Rettet
vation A M slag J N

1y A-alvoelig, Msmimlie alvarlig i
13 Her angives initialerne pd inspekter, <er har lgsnangsforslag. )
b Her anguver forfatteren 1 apfeigningen, om chservationen har medfarten rettelse.

Ihsel vat ionglisten sendes til prolektiederen efter opfelgning. b
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Bilag C

Granskningsrapport

Gennemgang : ja Inspektion: _______ Jja
Organisationsnummer:
Projekt: Granskningsdato:
Dokument : Antal granskede sider:
Version:
Medeleder/
Inspektionsleder: Forberedelsestid:
Forfatter:
Inspektorer:

Forberedelsestid 1 alc:
Formedetid: ____X _antal pars. Formedetid 1 alt:
Granskningstid: __ X _scslpers. ______ Granskningstid i alt:
Opl#sning anvendt: __dja ___ nej TOTAL:
Anbefales ny granskning? __ ja __ nej

Antal observationer:

Alvorlige:

Mindre alvorlige:

Opfolgning.
Antal rettede observationer:

Alvorlige:

Opfelgningsdato:

Mindre alveorlige:

Bemzrkninger:

Madeleders/
Inspektionsleders underskrift:

isendea €1l den kvalitetsanzvarlige og den opgaveansvarligal
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Bilag D
Gennemlasningsrapport

Projekt: Organisationsnr.:
Projektnunmer : Aktivitetskode:
Dokument : Antal sider:

Version:
Forfatter:

Baggrundsmateriale:

Gennemlzser:

Seneste dato for feed-back fra kritisk gennemlasning:

antal observationer:

Alvorlige: Mindre alvorlige:

Tid anvendt ril kritisk gennemlasning:

Bem®rkninger:

Dato:

Gennemlasers underskrift:

Antal rettede observationer:

Alvorlige: Mindre alvorlige:

Bemazrkninger:

Bato:

Forfatterens underskrifr:

§Zendes cil den kvalitelsansvas lige og der vpgaveansval b
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Bilag E

Arsagsanalyse

Projekt:

Observation fra granskning den:

Inspekricnsleder/Madeleder:

Dato:

Beskrivelse af observation:

Arsag til fejl, som observaticonen afdzkkede:

[

Forslag til korrigerende handling:

Mpdeleders/
Inspektionsleders Underskrife:

dancdes el den kvalitecaansvan lige og den opgaveanusvaz Lige;
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