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Gjengivelse kan avtales med Den Norske Dataforening. Kildereferanser skal altid oppgis.



INNLEDNING

Med dokumentasjon tenker vi pa det som ogsa ofte kalles teknisk kommunikasjon.
Dokumentasjon kan defineres som "fremskaffel se og tilretteleggel se av
informasjonsmateriale’. Som oftest har vi & gjere med et produkt eller en prosess som krever
brukerveiledning.

Denne sjekklisten er primaat erfaringsbasert (men se ogsa listen over informasjonskilder til
slutt i dokumentet), og siden forfatternes erfaringer hovedsakelig er hentet fra
programvareutvikling, pavirker dette naturligvis ogsa sluttresultatet. Det vi kaller "produktet”,
vil sdledesi praksis vaae programvare, men malet vart har vaat at listen skal vage generell
nok til & kunne vaae nyttig ogsa for de som dokumenterer andre ting.

HVA ERDETTE?

Listen tar utgangspunkt i hvilke faser som bar inngai et dokumentasjonsprosjekt, og
inneholder sparsma som er ngdvendige a stille pa et slikt progjekt. Den kan ses pa som en
huskeliste eller en samling ideer du kan bruke for & gjennomfere egne prosjekter.

HVA ER DET IKKE?
Dette er ingen laarebok i prosjektledelse eller dokumentasjonsskriving: Vi sier hva som bar
gjeres, men ikke hvordan og hvorfor.

FORHVEM?

Listen er ment & vagre sa fleksibel at den passer for bade interne (de som er ansatt som
dokumentgrer hos firmaet som produserer det som skal dokumenteres) og eksterne (de som
leies inn pa prosjektbasis) leveranderer av dokumentasjonstjenester, siden dokumenterer
uansett mater mange av de samme utfordringene. Utfordringene har ferst og fremst
sammenheng med at dokumentasjonen er et delprogekt som er underordnet prioriteringenei
et starre progekt.

HVORFOR HAR VI LAGET DENNE SIEKKLISTEN?

Maet med sjekklisten er a gjare oss som jobber med dokumentasjon, i stand til &
= jobbe mer systematisk med dokumentasjonspros ekter

* bedre vurdere omfanget av dokumentasjonsprosjektene vare

= kommunisere jobben var bedre til andre

= forbedre prosessen fragang til gang




FASENE | ET DOKUMENTASJONSPROSJEKT

Nedenfor tar vi for oss de ulike fasene som vanligvisinngdr i et dokumentasjonsprosjekt —
uavhengig av iteragjoner.

. PLANLEGGING
Husk & sette av tid til planlegging. God planlegging forenkler gjennomferingen av
dokumentasjonsprosjektet og reduserer problemer og stressi forbindel se med produksjonen.

Overordnet prog ektdefinigon

O Hvaskal dokumenteres?

® Husk &danne deg et bilde av hvor stort og komplekst produktet er.
Hvem skal bruke dokumentasjonen?

Hvilke forkunnskaper forutsetter vi at brukerne har?

Hva skal brukerne lage av dokumentasjonen?

Hvordan skal dokumentasjonen brukes?

Hvor ska dokumentasjonen brukes?

Hvaforventer brukerne av dokumentasjonen?

Hvilken type informasjon er det behov for?

Skal dokumentasjonen brukes til flere formdl, f.eks. ogsatil opplaaing, markedsfering og
brukerstette?

O Hvor lang levetid skal dokumentasjonen ha?

Ooooooooaa

Kravspesifikasgon
O Hvor myetid har dokumenterene tilgjengelig?
® Husk & sammenholde med overordnet pros ektplan.
Hvilke gkonomiske ressurser har dokumentarene til radighet?
Hvilke tekniske krav stilles det til dokumentasjonen?
Hvilke kvalitetskrav stilles det til dokumentasjonen?
Hvilke sikkerhetskrav stilles det til dokumentasjonen?
Hvilke utformingsmessige krav stilles det til dokumentasjonen?
Hvilke tilgjengelighetskrav (f.eks. med tanke pa funksjonshemmede) stilles det til
dokumentasjonen?
Hvilke juridiske krav stilles det til dokumentasjonen?
Finnes det standarder dokumentasjonen mafeige?
Finnes det dokumentasjon frafer (oppdatering), eller skal alt skrives fra bunnen av?
® Huvis det finnes dokumentasjon frafer: Hvordan er kvaliteten p& den? Er den lett &
gjenbruke nar det gjelder f.eks. struktur og innhold? K an den eksporteres/kopierestil
ansket format?
O Finnes det fagfolk som kan bidratil innholdet?
® Husk & sperre hvor tilgjengelige de har mulighet til & vage.
0O Huvilke(t) format(er) skal dokumentasjonen vaaei?
® Aktuelle muligheter: bok, hjelpefil, webside, demo, velviser, integrert i GUI.
O Hvilket sprék skal dokumentasjonen skrives pa?
00 Ska dokumentasjonen oversettestil andre sprak?
O Finnes det historikk fratidligere dokumentasjonsprosjekter som du kan dralaadom av?

ooooood
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Praktisk organisering av arbeidet
O Hvem ska gjare hva s lenge dokumentasjonsprosjektet varer?
® Huvilke sterke og svake sider har prosjektdeltakerne?
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Hvem har myndighet til &ta avgjerelser?

® Hvem ska godkjenne dokumentasjonsplaner og endringer av disse?

Hvem skal vedlikeholde dokumentasjonen etter at den er levert?

® Pavirker bl.a valg av verktay.

Hvilke fysiske ressurser (maskiner, systemer, verktay, kontorer) trenger dokumenterene
tilgang til?

H\E/Ji I kg andre oppgaver har dokumenterene ansvaret for?

® Eksempler pa aktuelle oppgaver: sprakvask og forbedring av GUI, testing, trykking,
distribusjon.

Ma dokumentasjonen ses i sammenheng med dokumentasjonen til andre produkter?

® Muligheter som bar vurderes: single-sourcing, gjenbruk av tekst, content management.
Hvordan prioriteres de ulike delene av dokumentasjonsprosjektet?

Valg av verktay

(]
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Hvilke tekniske krav ma dokumentasjonen oppfylle?

Bruker bedriften allerede et bestemt verktoay, eller kan du skifte il et annet?

Hvor mye verkteyopplaging vil vaae ngdvendig?

® Husk &taheyde for hvilke verktay prosiektdeltakerne kjenner il frafer.

Hvor god brukerstette far du fra verktayleverandaren?

Har verktoyet stette for flere forfattere (multi-authoring support)?

Har verktayet stette for alle funksonene du trenger?

Hvis dokumentasjonen skal oversettes: Er det enkelt & oversette dokumentasjon som er
laget med verktoyet?

® Kan f.eks. oversettere bruke en vergon med bare de funksjonene de trenger, eller ha
tilgang bare til bestemte filer?

® Er det enkelt & holde oversikten over hvilke endri nger som gjares av dokumentarene,
og dermed kunne sende ut bare ny tekst til oversetterne nar det gjares oppdateringer?
Hvor tidkrevende er ulike prosesser, f.eks. kompilering, i verktayet?

® Hvor ofte ma du gjere kompilerte vergoner av dokumentasjonen tilgjengelige?

Forholdet til overordnet progektplan

Oooooooao
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Nar fryses spesifikasjonene av produktet som dokumenteres?

Nar skal produktet testes?

Hvor lang tid far lansering ma dokumentasjonen vage ferdig?

Hvilke andre milepader ma dokumenterene forholde seg til?

Hvilke avhengigheter finnes det mellom de ulike delene av prosjektet?

Er dokumentasjonsaktivitetene godt nok integrert i prog ekt-/produkt-/testplanene?
Blir dokumentasjon tatt hensyn til allerede i produktets designfase, slik at formen og
integrasjonen blir mest mulig hensiktsmessig?

Blir du involvert i progjektet satidlig som mulig?

Far du tilstrekkelig innflytelse pa spraket i produktet (ledetekster, meldinger osv.)?
Hvor ofte bar dokumentasjonen oppdateres?

® Ber dokumentasjonen oppdateres hver gang produktet lanseresi ny verson?
Hvis produktet og dokumentasjonen skal foreligge pa flere sprék, hvordan pavirker det
tidsfristene?

Kostnader —eksempler patall det kan veere greit & ha oversikten over:

O

Hvor stor kommer dokumentasjonen til abli?



O Hvor lang tid tar det & produsere en dokumentasjonsenhet (side, emne, fil —avhengig av
hvilket detaljniva det er hensiktsmessig a ta utgangspunkt i)?

Hvor lang tid vil det ta & produsereillustrasjoner?

Hvor lang tid vil de tekniske sidene ved produksjonen, f.eks. formatering og kompilering,
ta?

Hvor lang tid vil testing/kvalitetssikring ta?

Hvor mye koster prosjektdeltakerne per time?

Madet investeresi ny teknologi / nye verktey (inkl. opplaaing)?

Er det andre kostnader du mata hayde for?

OO
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Risikofaktorer —noen eksempler

0O Er det satt av nok tid til planlegging av dokumentasjonsprosj ektet?

0O Er det satt av nok tid til administrasjon av prosjektet (f.eks. til statusmgter)?

0O Mangler du informasjon om deler av det overordnede prosjektet?

O Er det omréder som har vaat spesielt vage under planleggingen?

O Er de gkonomiske ressursene tilstrekkelige?

O Star ambisjonsnivaet i forhold til tilgjengelig tid / tilgjengelige ressurser?

O Er spesifikasjonene fullstendige ved prosektstart, eller kommer detil & endre seg
underveis?

O Er det tilstrekkelig endringskontroll i utviklingen av produktet som dokumenteres?

O Vil endringer i produktet faretil endringer i de tekniske kravene ogsa for
dokumentasjonens del ?

O Brukes det uprevd teknologi og/eller nye verktay?

O Er dokumentasjonen vedlikeholdsvennlig, slik at det er |ett & ta hayde for endringer?

0O Hvordan fungerer kommunikasjonen med andre prosjektdeltakere?

0O Hvaskjer dersom prosjektdeltakere blir syke eller utilgjengelige?

0O Har dokumentarene tilstrekkelig tilgang til ressursene de trenger, f.eks. testversjoner og
faglige kontaktpersoner?

O Tilser tidligere erfaring at du ber vaare spesielt oppmerksom pa enkelte omrader?

O Er det tenkt ut tiltak som kan iverksettes for & redusere/handtere risiko?

Resultatet av planleggingen = prog ektplan
Denne planen ma som et minimum inneholde svar pa f@lgende sparsmal:
O Hvaska leveres?
® Tydeliggjer gjerne ogsa hva som ikke er en del av leveransen.
O Hvordan skal det lages?
O Hvilke milepader finnes?
O Hvem har ansvaret for hva?
® Oppdater planen etter hvert som forutsetningene endrer seg, og sarg for at den er
tilgjengelig for alle progektdeltakere.

[1. INNSAMLING AV INFORMASJON OM INNHOLD
Nedenfor finner du en oversikt over aktuelle kilder til informasjon, og eksempler pahvade
kan bidra med.

Informasgon fra bedriftsledelse/mar kedsavdeling
Hva er bedriftens ma med produktet?

Hvorfor utvikles produktet?

Hva gjer dette produktet spesielt/salgbart?
Hvem er magruppen for produktet?

oooOod



O Hvordan prioriteres dette produktet i forhold til ev. andre produkter bedriften leverer?
0O Finnes det demoer, markedsplaner, brogyrer eller annet materiale som inneholder relevant
informasjon?

Informag on fra utviklingsavdeling
O Finnes det spesifikasjoner (tekniske spesifikasjoner, designspesifikasjoner, testprosedyrer
eller annet)?
® Er spesifikagionene endelige? Hvis nei: Hvilke rutiner finnes det for endringskontroll?
O Hvakan produktet gjere — og hvorfor?
O Kandufatilgang til en testvergon av produktet (og oppdaterte vergoner underveis)?

Informagon fra bruker stgtteavdelingen

0O Hvasper brukerne om?

O Hvorfor finner ikke brukerne svar pa det de lurer pa?

0O Hvilke informasjonskilder benytter brukerstatteavdelingen selv?

Informag on fra fagfolk
O Hvor kan du finne den informasjonen du trenger om fagomradet (domenekunnskap)?
O Kandevagetilgjengelige for & svare pa sparsmdl underveisi dokumentasjonsprosjektet?

Informagon frabrukere
O Har du mulighet til & snakke direkte med brukere av produktet for & fainformasjon om
hvordan de opplever det?

@vriginformasion
O Finnes det andre som kan bidra med nyttig informasjon?

[1l. UTFORMING

Du vil spare myetid pa & oppna enighet om hvordan dokumentasjonen skal presenteres, far
selve produksjonen begynner. | tillegg anbefaler vi & lage en prototyp som godkjennes av de
ansvarlige for det overordnede progjektet. Hvis det er klart for ale hvilke emner
dokumentasjonen skal inneholde, vil selve produksjonen ga mye raskere og mer smertefritt.

Presentagon
0 Madokumentasjonen falge en produkt-/bedriftsspesifikk utforming?
O Hvilken terminologi skal brukes, og hvordan finner du ngdvendig informasjon?
® Finnes det allerede termi nologilister som kan (gjen)brukes/pabygges?
O Finnes det bedriftsinterne retningslinjer for f.eks. utforming eller sprak ("style guide")?

Prototyp

O Hvilken overordnet struktur skal dokumentasjonen ha?
® Skal den f.eks. ta utgangspunkt i oppgaver eller skjermbilder?

O Hvilke emner ska innga?

0O Hvordan skal emnene organiseres?

O Cirkahvor mange emner kommer dokumentasjonen til & bestd av?
® viktig for & anslatidsforbruk og kostnader.

O Hvem har ansvaret for a godkjenne prototypen?

V. KOORDINERING/KOMMUNIKASION/PROSJIEKTSTYRING
Progjektlederens oppgave er a sgrge for at progjektet fglger den oppsatte planen. Dette krever
kontinuerlig overvaking av dokumentasjonsprosjektet.



Spersmal som er relevante under hele dokumentasjonspr osj ektet

oooogod
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Falger dokumentasjonsprogektet den oppsatte tidsplanen?

Hvordan stemmer tidsforbruket med budsjettet?

Falger dokumentasjonsprosjektet kravspesifikagonene?

Fealger produks onen den godkjente prototypen?

Har forutsetningene for dokumentasjonsprosjektet endret seg?

 Ma planene justeres som felge av endringene?

Vet alle progektdeltakerne hva de skal gjere til enhver tid — og hvorfor?
Blir du innkalt til statusmeter og andre relevante meter?

Hva pavirkes hvis noe avviker fra planen: tid, kostnader, kvalitet, omfang?
Hvordan prioriteres de ulike delene av dokumentasjonsprosjektet hvis noe avviker fra
planen?

Hvilke tiltak kan iverksettes hvis noe gar galt?

® J. risikofaktorene under punkt I.

Mater afa svar pa sparsmalene pa

(]
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Holdes det jevnlige statusmeter?
Hvilke rutiner finnes det for fremdriftsrapportering?

V. PRODUKSJON
Sparsmalene nedenfor er relevante i hele produksjonsfasen. De tar for seg de konkrete
arbeidsoppgavene til dokumentarene.

Sparsmal som dokumenterenetrenger svar pa

O
O

O O0Oond O

OO
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Hvilke maler skal dokumentarene bruke?

Hvilken arbeidsmetodikk skal dokumentarene falge? Finnes det f.eks. bestemte teknikker
eller interne rutiner alle makjenne til?

Er det behov for illustrasjoner og/eller skjermbilder? Hvem har ansvaret?

@ Hvor vedlikeholdskrevende er illustrasjonene/skjermbildene?

Skal det lages innholdsfortegnelse? Hvem har ansvaret?

Skal det lages stikkordregister? Hvem har ansvaret?

Er det behov for ordliste/termforklaringer? Hvem har ansvaret?

Hvem har ansvaret for de tekniske sidene ved dokumentasjonen, f.eks. formatering og
kompilering?

Hvis det er flere dokumenterer: Hvem har ansvaret for & sikre samsvar mellom det de
produserer?

Hvordan fungerer kommunikasjonen med andre prosjektdeltakere, f.eks. utviklere?
Hvilke rutiner finnes det for &innhente informasjon underveisi

dokumentasjonsprosj ektet?

Mottar dokumentarene endringsmeldinger i tilstrekkelig grad?

® Huvilke endri ngsmeldinger er relevante for dokumentarene?

Har dokumentarene tilstrekkelig med (kilder til) domenekunnskap?

Hvis hjelpen skal vaare kontekstsensitiv og/eller integrert i brukergrensesnittet: Hvem har
ansvaret for dintegrere den?

VI. TESTING/KVALITETSSIKRING

Hvordan vet du om dokumentasjonen er blitt bra nok? Sett av tid til testing og
kvalitetssikring.



Testere og ansvar somr ader

Har du fatt tak i de ngdvendige personenetil a gjennomfeare testingen?
Vet de ulike testerne nayaktig hva de skal gjere?

Har testerne fétt en frist for det de skal gjere?

Hvordan skal testerne gi tilbakemelding?

@ Det kan vaze en god idé & lage et skjema de mafylle ut.

Ooood

Eksempler pating som bar testes

Inneholder dokumentasjonen det den skal?

Er de tekniske detaljene korrekte?

Stemmer dokumentasjonen med produktet?

Er utformingen/presentasjonen slik den skal veae?

Er strukturen/navigasjonen slik den skal vage?

Er det lest spraklig korrektur pa dokumentasjonen?

Fungerer dokumentasjonen teknisk sett?

® Eksempler pa ting som ber testes: innholdsfortegnel se, stikkordregister,
kryssreferanser/hyperkoblinger osv.

Er dokumentasjonen testet av reelle brukere?

Fungerer integrasonen mellom produktet og dokumentasjonen?

Oooooooo
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Overordnet ansvar

O Hvem har ansvaret for & felge opp testerne/ veae testleder?

O Hvem har det overordnede ansvaret for & avgjare at dokumentasjonen tilfredsstiller de
angitte kvalitetskravene?

VII. PROSIEKTAVSLUTNING
| tillegg til &levere dokumentasjonsprosjektet handler prosjektavslutning om & dralaardom av
det til senere.

Leveranse
O Er dledelene av dokumentasjonen levert?
0O Hvem har ansvaret for at dokumentasjonen inkluderesi det endelige produktet?

Evaluering

Var malsetningene klart nok definert?

Ble mdlsetningene nadd?

Var det tilstrekkelig med ressurser — bade hva angar gkonomi og prosjektdeltakere?
Ble dokumentasjonsprosjektet fullfart innenfor de oppsatte tidsrammene?
Ble dokumentasjonsprosjektet fullfart innenfor budsjettet?

Hvordan stemmer det endelige resultatet med kostnadsestimatene fra fase 1?
® Detteer nyttige tall for fremtidige planer og budsetter.

Fikk dokumenterene nok informasjon og stette fra andre prosjektdeltakere?
Fikk andre prosjektdeltakere nok informasjon og stette fra dokumentgrene?
Fungerte kommunikasgjonslinjene?

Fungerte mekanismene for endringskontrol|?

Ble kravspesifikagonene fulgt?

Ble alles forventninger oppfylt?

Hvordan kan prosjektoppfal gingen og kontrollrutinene forbedres?

Hvordan fungerer dokumentasjonen hos brukerne?

® Kan dokumenterene f& tilbakemeldi ng frabrukerne selv, ev. via

ooooood

Ooooooooo



brukerstetteavdelingen? Hvilke mekanismer finnes det for & fange opp denne

tilbakemel dingen med tanke pa neste versjon?
O Hvilke deler av dokumentasjonsprosjektet var vellykkede, og ber gjentasi fremtidige

dokumentasjonsprosjekter?
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FORKLARINGER AV ORD OG UTTRYKK

Nedenfor finner du forklaringer av enkelte ord og uttrykk som forekommer palisten, i den
betydningen de har i denne sammenhengen.

Uttrykk

Forklaring

Brukergrensesnitt

(Engelsk: user interface.) Maten maskinen kommuniserer med
brukeren pa, for eksempel gjennom tekst, grafikk eller tale.
Datamaskiner kommuniserer vanligvis med brukeren via et
grafisk brukergrensesnitt med vinduer, ikoner/symboler og
menyer.

Brukerstgtte

(Engelsk: support.) Assistanse som leverandaren av et system
tilbyr brukere.

Content management

(Norsk: innholdsstyring.) Programvare for organisering av
innhold, for eksempel applikasjoner som brukestil astyre
webomrader og webinnhold.

Dokumentasjon Fremskaffel se og tilretteleggel se av informasjonsmateriale.
Kalles ofte teknisk kommunikasjon, for eksempel i forbindelse
med et produkt eller en prosess som krever brukerveiledning.

Domenekunnskap Kunnskap om det aktuelle fagomradet.

Ekstern leverandar Dokumentar som leies inn pa prosjektbasis.

Formatere Redigere og fastsette utseendet pa et dokument.

Fryse Gjereferdig og bestemme at det etter dette tidspunktet ikke skal
foretas flere endringer.

GUI Graphical User Interface, se Brukergrensesnitt.

Intern leverander

Dokumenter som er ansatt hos firmaet som produserer det som
skal dokumenteres.

Iteragion

Det & utfgre noe flere ganger, gjentakel se.

Kompilere

Bygge/produsere ferdig dokumentasjon basert pa kildefiler.

Kontekstsensitiv hjelp

Funksjon som &pner hjel peemne om akkurat den delen av
programvaren du jobber i.

Levetid

Hvor lenge dokumentasjonen vil vaae aktuell og i bruk.

Metodikk

M etodene som brukes for & skrive dokumentasjon.

Multi-authoring

Funksjon som gjar det mulig for flere dokumentgrer & jobbe med
samme Kildefiler.

Prototyp

Modell som viser den planlagte strukturen og utseendet til
dokumentasjonen.

Single-sourcing

Bruk av samme kildefiler til & produsere informasjon i flere
formater, dvs. for flere medier, flere malgrupper eller flere
bruksomrader.

Spesifikasjon Dokument som beskriver det planlagte resultatet av
produktutviklingen.
Sprakvask Gjennomgang av tekst for arette stavefeil og grammatiske feil,

sikre at teksten flyter godt, og serge for at terminologien er
konsekvent.
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INFORMASJONSKILDER

| tillegg til at FOBDOK -styrets medlemmer og vare velvillige testere har tatt utgangspunkt i
egne erfaringer, har vi hatt glede og nytte av litteraturen og foredragene som er nevnt
nedenfor.

Litteratur

= Hackos, JoAnn: Managing Your Documentation Projects, ISBN: 0-471-59099-1

= |SO/IEC 18019:2004: Software and system engineering -- Guidelines for the design and
preparation of user documentation for application software

= Marlow, A. J.: The Economics of Technical Documentation, ISBN: 1-873407-03-3

= Marlow, A. J.: Project Management for Technical Documentation, ISBN: ISBN 1-
873407-07-6

Foredrag

= Berger, Paula: Project Management, Online Help Conference 2002

= Houser, Rob: Deciding What Goes Online and What Says in Print, Online Help
Conference 2002

= Kvadsheim, Arne: Hvor stor er en fisk?, Yggdrasil 2002

Se ogsa FOBDOKS s liste over informasjonsressurser for dokumenterer pa
http://dataf oreningen.no/?modul e=Articl es;action=ArticleFol der.publicOpenFolder; D=1159
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