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DEL 1

Introduktion til KLIK

KLIK understatter samarbejdet mellem kommuner, KOMBIT og leverandgrer, ndr kommunerne skal
implementere KOMBITs faelleskommunale it-systemer. KLIK-lgsningen bliver sdledes det centrale redskab
nar feelleskommunale it-lgsninger skal implementeres i landets kommuner.

I KLIK kan kommunerne se de opgaver, som de skal Igse lokalt i forbindelse med implementeringen af en
KOMBIT-lgsning eller opgaver der skal lgses nar lgsningen er i forvaltning. | takt med at opgaverne bliver
lzst og markeret som fuldfert i KLIK, bliver det muligt for bdde kommunale projektledere og KOMBIT at
folge fremdriften i opgavelgsningen. Det understgtter en struktureret proces med implementering og
ibrugtagning af nye lgsninger midt i en travl kommunal hverdag. Desuden kan kommunerne i KLIK se,
hvilke roller der er pakreevede i de enkelte projekter. Rollerne er et redskab til at konkretisere opgaver og
ansvar i forbindelse med projekter eller pa tveers af projekter. Kommunen udpeger selv via KLIK, hvem i
kommunen der skal tildeles de forskellige roller.

Da KOMBIT-indkgbte lgsninger typisk skal implementeres og ibrugtages i alle 98 kommuner, er der behov
for, at KOMBIT/Leverandgrerne lgbende kan falge op pa kommunernes opgavelgsning. Det giver mulighed
for at indg& en dialog med de kommuner, som eventuelt oplever udfordringer med at lgse konkrete
implementeringsopgaver. Malsaetningen er — igennem rettidig omhu — at give kommunerne mulighed for at
forebygge kritiske problemer inden Igsningerne idriftsaettes i landets kommuner, samt opgaver der er
ngdvendige at udfare nar lgsningen er i forvaltning

Leesevejledning
Denne vejledning kan anvendes af program-, projektledere samt gvrige KLIK-brugere i kommunen.
Vejledningen bestar af to dele
o Del 1 er enintroduktion til KLIK, de anvendte begreber samt grundlseggende bruger- og
rollestyring.
e Del 2 er en vejledning til udfarelse af de mest geengse arbejdsgange i KLIK. Hver arbejdsgang er
beskrevet i en navigationsseddel der indeholder de informationer, der er relevante for at Igse den
pageeldende arbejdsopgave.
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Tekniske forudseetninger for at anvende KLIK

KLIK understgttes af de to seneste versioner af Chrome, Firefox, Internet Explorer eller Safari. Hvis du
bruger en eeldre browser, kan KLIK se "forkert” ud nar du logger ind. Det anbefales generelt at holde sin
browser opdateret af sikkerhedsmaeessige arsager.

Brugeroprettelse til KLIK

Brugeroprettelsen af brugere til KLIK- sker via Feelleskommunal Adgangstyring. Brugere som skal tildeles
en rolle i KLIK skal desuden have deres oplysninger registreret i Feelleskommunalt Organisationssystem.
Derfor er der en reekke faser, som skal opfyldes for, at brugeren kan logge ind pa KLIK. Se disse faser

herunder:
Fase Beskrivelse og fremgangsmade
Kontrollér, at Kontroller organisationsenheder og brugere i Feelleskommunalt
brugerens Organisationssystem. Der skal sikres, at data er udfyldt i kommunens
oplysninger er Feelleskommunal Organisationssystem. Det er her KLIK traekker oplysninger fra,
korrekt anfart i og KLIK-brugere genereres pa baggrund af oplysningerne i Feelleskommunal
Feelleskommunal Organisationssystem.

Organisationssystem ) . L . .
Hvilke felter i Feelleskommunalt Organisationssystem svarer til felter i

KLIK?

o "E-mail adresse" i KLIK hentes fra API endpoint "adresse" og feltet
"Bruger.Adresse.email"

e "Mobil nummer" i KLIK hentes fra APl endpoint "adresse" og feltet
"Bruger.Adresse.Telefon"

¢ "Fulde navn"i KLIK hentes fra APl endpoint "person” og feltet
"NavnTekst"

o '"Titel"i KLIK hentes fra API endpoint "organisationfunktion" og feltet
"FunktionNavn"

o "Afdeling" i KLIK hentes fra API endpoint "organisationenhed" og feltet
"EnhedNavn"

o "Direkte nummer" i KLIK hentes fra API endpoint "adresse" og feltet
"Bruger.Adresse.FastnetTelefon"

e "Adgang til projekter" hentes via KLIK og de rettigheder KLIK-

administratoren tildeler de enkelte brugere pa et konkret projekt i KLIK



Foretag
sammenkobling af
jobfunktionsroller og
medarbejdere
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Det er langt fra alle brugere, der har mobilnummer eller

fastnetnummer/direkte nummer -hvad ger vi sa?

Kommunen skal som udgangspunkt ikke udfylde telefonnumre, hvis der ikke er

et nummer, der er korrekt. | s& fald vil feltet vaere blankt i KLIK.

Det er hensigtsmaessigt at sgrge for, at fglgende roller har angivet et

telefonnummer:

o KOMBIT-programleder
e Infrastrukturansvarlige
e Faglig leder

o Projektejer

o Projektleder

e Systemejer

e Systemansvarlig

Det er vigtigt, at KOMBIT har mulighed for at komme i telefonisk kontakt med
ovenstaende roller safremt der er behov for dette, ligesom kommunen selv kan

se kontaktoplysninger pa egne kollegaer.

Nu har du sikret dig, at oplysninger pa kommende brugere i KLIK kan vises og
du kan ga videre til naeste step "Foretag sammenkobling af jobfunktionsroller og

brugersystemroller”.

For at kommunens KLIK-brugere kan logge pa KLIK, skal kommunens
rolleadministrator sikre, at relevante jobfunktionsroller er opdateret med KLIK-
brugersystemroller i Feelleskommunal Adgangsstyring.

| KLIK er der to brugersystemroller:

e KLIK administrator
e KLIK bruger

KLIK-administratoren far adgang til alle rettigheder i KLIK. Som minimum skal
brugeren med rollen "KLIK-administrator” veere i den jobfunktionsrolle, der
mappes med brugersystemrollen "KLIK-administrator”.

@vrige brugere mappes med brugersystemrollen KLIK-bruger.



KLIK-brugere skal
logge pa KLIK via
SSO
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For at KLIK-administratoren kan tildele brugere roller i Rollegalleriet i KLIK, er
det ngdvendigt at KLIK "kender” brugeren, og brugerens oplysninger fra
Feelleskommunalt Organisationssystem. Derfor skal brugeren logge pa KLIK, far
brugeren kan tildeles en rolle i KLIK. Se her, hvordan du logger ind.

Nar brugeren er logget pd, skal brugeren tiekke, at deres profiloplysninger er
udfyldt jf. kommunens oplysninger i Feelleskommunalt Organisationssystem
Brugeren ser sine profiloplysninger ved at klikke pa sit eget navn gverst til hgjre i
KLIK.

Hvis brugeren ikke kan logge pa, skal du undersgge om brugeren har faet tildelt
en brugersystemrolle, der er mappet til en jobfunktionsrolle i Feelleskommunal
Adgangsstyring. Hvis brugeren ikke kan se sine profiloplysninger, skal |
undersgge om data er udfyldt i kommunens Feelleskommunal
Organisationssystem.

Hvis brugeren fortsat ikke kan logge pa eller ikke kan se profiloplysninger pa
trods af jeres opsaetning i Feelleskommunal Adgangsstyring eller
Feelleskommunalt Organisationssystem, skal du sende en supporthenvendelse
til KLIK@kombit.dk

Brugeren er nu oprettet i KLIK og KLIK-administratoren kan nu tildele brugeren rettigheder (se her) til de

projekter / it-lgsninger i KLIK, som brugeren skal have adgang til, samt tildele brugeren roller i rollegalleriet

(se her).

Hvordan logger jeg ind pa KLIK?
KLIK tilgas via siden https:/klik.kombit.dk/

Her vil du blive bedt om at logge ind. Nedenfor kan du se, hvordan du skal logge ind afhaengigt af din

funktion.

Type af bruger

Login-metode pa KLIK-startside

e Kommunalansatte Logger ind via feltet "Feelleskommunal login til

KLIK”

Login for kommunal bruger


mailto:KLIK@kombit.dk
https://klik.kombit.dk/
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o KOMBIT-ansatte
e Leverandarer

e Regioner

e Styrelser

GLEMT DIT KODEQRD? LOG IND

Hvad kan jeg se? (brugergraenseflade)

KLIK har fire overordnede menuer: Opgaveliste, Projektliste, Brugerhandtering og Rollegalleri. Det er via
disse menuer du kan se og handtere opgaver, fa overblik over projekter, kommunens KLIK-brugere (og
deres rettigheder) samt roller, hvis du har rettigheden hertil.

] .
KL: K OPGAVELISTE PROJEKTLISTE BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI * KONTAKTLISTE

Opgaveliste — via menupunktet kan du fa en oversigt over alle de opgaver, der er publiceret til det eller de
projekter du er oprettet til at se.

Projektliste — via menupunktet kan du se alle de projekter, du har adgang til. Er du tilknyttet flere projekter,
kan du fa et overblik over dem her. Menupunktet er synligt for brugere med brugertyperne Plusbruger,
Standardbruger og Light-bruger.

Brugerhandtering — via menupunktet kan du se en liste over de brugere i KLIK, der er oprettet i din
kommune, og hvilke projekter, de enkelte brugere er tilknyttet med hvilken brugertype. Hvis du er KLIK-
administrator, er det her du aendrer i brugernes rettigheder. KLIK-administrator kan redigere alle
kommunens brugere. En Plus-bruger pa et projekt kan redigere de brugere, der er tilknyttet det
pageeldende projekt.

Rollegalleri — dette menupunkt indeholder de roller, som kommunen skal eller har udpeget. Man kan kun
se de roller pa& de projekter, man selv har rettighed til. En administrator vil kunne se alle roller pa tveers af
projekter i kommunen.

Kontaktliste - dette menupunkt indeholder kontakter, som er relevante for kommunikationen mellem
KOMBIT og kommunerne. Kontaktlister kan enten udgare oplysninger pa en person eller et system.
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[Dit navn] — via menupunktet kan du se dine rettigheder p& KLIK, dvs. hvilke projekter du er tilknyttet med
hvilken brugertype. Er du Administrator er det angivet med en label gverst. Det er ogsa via denne menu, du
kan trykke Redigér profil for at a&ndre din adgangskode.

Fa hjeelp — via menupunktet abner du KLIK-brugervejledning.

GDPR - Via menupunktet kan du leese, hvordan vi handterer de oplysninger, vi kommer i besiddelse af, nar
du er oprettet som bruger i KLIK/Podio.

Hvordan kan jeg fa hjeelp?

Har du spgrgsmal til implementering, opgaver, opgavebeskrivelserne, vejledninger, m.m., skal du rette
henvendelse til det enkelte projekt. Enten via beskedfeltet pa den enkelte opgave eller projektets e-mail,
som du finder pa projektets forside i KLIK. Se tabel 2 for uddybning af, hvem der kan sende beskeder via
beskedfeltet pa en opgave.

For teknisk support, kontakt KLIK@kombit.dk

Brugeradgang — administrator eller KLIK-bruger

Brugere i KLIK er primeert kommunalansatte. Brugerens adgang til KLIK sker via Feelleskommunal
Adgangsstyring via FK Organisation. Der findes to typer af adgange til KLIK — man kan enten veere KLIK-
administrator eller almindelig KLIK-bruger.

Derudover kan alle KLIK-brugere (bade KLIK-administratorer og almindelige brugere) fa tildelt szerlige
rettigheder til de enkelte projekter. Figuren nedenfor viser distinktionen mellem adgange og rettigheder,
samt et eksempel.


mailto:KLIK@kombit.dk
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Adgang
Alle kommuner har
4| minimun én KLIK-
Man kan have Almindelig bruger KLIK-administrator
] ] ] | administrator.
forskellige rettigheder til

hvert projekt. LAESER Rettigheder (projekt) l

har feerrest rettigheder,

mens PLUS har flest [ & & & &

rettigheder. LAESER LIGHT STANDARD PLUS

& O

Adggng: . Adgang:
Almindelig bruger KLIK-administrator

Eksempel

En bruger kan have
PLUS-rettigheder til ét
projekt og LIGHT-
rettigheder til et andet.

Rettigheder:
- PLUS-bruger til KY
- LIGHT-bruger til KSD

Rettigheder:
- LAESER til AULA
- STANDARD-bruger til KSD

Figur 1: Forholdet mellem brugeradgang og rettigheder til projekter

Hvad betyder det at veere KLIK-administrator?
Alle kommuner har minimum én KLIK-administrator. Administrator-adgangen fungerer pa tveers af
kommunens projekter og er saledes uden specifik tilknytning til ét eller flere projekt.

Kommunens KLIK-administrator har saledes flere rettigheder end almindelige brugere, hvilket indbefatter at

de kan:

o Oprette og slette brugere i KLIK, og tildele brugertype for alle brugere i alle projekter
e Tildele brugertypen KLIK-administrator til andre brugere

e Se menupunktet Brugerhandtering

e Se menupunktet Rollegalleri

e /Endre og tildele bade tveergdende roller, systemspecifikke roller og kontaktroller

Brugertypernes rettigheder
Alle brugere kan have seerlige rettigheder til specifikke projekter. Rettighedsmodellen i KLIK er baseret pa i

alt fire brugertyper: Plusbruger, Standardbruger, Light-bruger, og Laeser.

En bruger tildeles en brugertype for hvert projekt, brugeren er tilknyttet. Det er derfor muligt fx at
veere Plus-bruger pa ét projekt og Laeser pa et andet.

10
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Skal du oprette eller slette en bruger, eller redigere en brugers projekttilknytning eller brugertype, kan du
anvende fglgende navigationssedler: Opret en bruger i KLIK, Slet en bruger i KLIK og Giv en bruger

adgang til projekt.

| tabel 2 illustreres hvilke rettigheder den enkelte brugertype har.

Brugertype
Scenarie Plus-bruger Standardbruger | Light-bruger | Laeser

Oprette og slette brugere i KLIK,
og tildele brugertype for alle
brugere i alleprojekter

Oprette brugere i KLIK, og
tildele brugertype i eget projekt v

Tildele brugertypen
Administrator tilandre brugere

Se menupunktet

Brugerhandtering v v v/ v
Se og leese alle opgaver i det
eller de projekter, som brugeren v’ v v

er tilknyttet

Se og leese alle opgaver hvor

brugerener anfagrt som Ansvarlig v v v
og/eller Udfarer i det eller de

projekter, som brugeren er

tilknyttet

Kunne blive anfgrt som

Ansvarlig og/eller Udfarer pa v/ v/ v
opgaver i det ellerde projekter,

som brugeren er tilknyttet

Redigere feltet Interne noter pa

enopgave i det eller de v v
projekter, brugeren er tilknyttet

AEndre Udfgrer, Ansvarlig,

Status, Tilfgj nye filer, Skriv v
besked pa KLIK-opgaver idet

eller de projekter, som brugeren
ertilknyttet

Andre Udfgrer, Ansvarlig,

Status, Tilfgjnye filer, Skriv v v v
besked pa KLIK-opgaver, hvor
brugeren er anfgrt som

Ansvarlig og/eller Udfgrer

Oprette lokale opgaver

Tilga egne brugeroplysninger,
GDPR oglLog ud

AN

11
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Se menupunktet Rollegalleri

v v v
Se rolletildelinger i alle
kommuner for det projekt, man v v v v
selv har rettigheder til
Se og leese alle de roller i det v v v

eller de projekter, som brugeren
er tilknyttet

/AEndre i rollers noter og tildele
roller til brugere

Kunne blive tilfgjet en rolle v v v

Tabel 2 Tabellen viser rettigheder fordelt pa brugertyper i KLIK

Nedenfor ser du en kort beskrivelse af brugertyper:

Brugertype

Plus-bruger e Eransvarlig for, at opgaver i et specifikt projekt lgses til tiden, fx en
projektleder.

e Plusrettigheden tildeles af kommunens KLIK-administrator eller af en
anden plus-bruger, som er tilknyttet samme projekt.

e Kommunen bestemmer selv, hvor mange plus-brugere der er
tilknyttet et projekt.

e For at sikre kommunikation om og opgaveudfgrelse af KLIK-opgaver,
der skal dog som minimum veere tilknyttet én plus-bruger pr. projekt.

e Hvis plus-brugeren ogsé har rollen projektleder pa projektet, kan
brugeren administrere og tildele systemspecifikke roller og
kontaktroller for projektet.

STANDARD-bruger e Har et overblik over alle kommunens projekter, og har derfor primeert
til opgave at orientere sig pa tveers af projekterne, fx en
programleder.

e Standard-rettigheden tildeles af kommunens administrator eller af en
bruger, der har plus-rettighed til samme projekt.

LIGHT-bruger e Denne rolle er tilteenkt personer, som skal tilknyttes en rolle i

Rollegalleriet, og/eller som skal have begraenset bergring med KLIK-
opgaver.

e Rettigheden giver dig mulighed for at se og arbejde pa KLIK-opgaver,
hvor du bliver valgt som ansvarlig eller udfgrer.

12
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LASER e Denne rettighed gar, at brugeren kan se projektets opgaver, men ikke
udfgre nogen handlinger.

Introduktion til vigtige begreber i KLIK

Begreber knyttet til opgaver

| dette afsnit preesenteres du for begreber i opgavelisten, som er vigtige i forhold til, hvad du kan se i
opgavelisten og hvilken betydning det har.

Nar du &bner KLIK, er startsiden altid opgavelisten, se figur 1.

PROJEKT - OPGAVETITEL - FASE - TEMA - DEADLINE ~ PRIORITET - STATUS - SLUTDATO -

QOrganisering o Organisering o Obligatorisk
g 909 g 909 [ ] i Pabegyndt 16-08-2019

Projekt 2 (LASER ) Opgave 3 (projekt 2) arbejdsgange arbedsgange Kitisk

Figur 1 Opgavelisten pa startsiden

Pa opgavelisten ser du flere kolonner, som definerer opgaven pa forskelligt niveau. Disse forklares i tabel
1 nedenfor:

Begreb Forklaring

Projekt Projektets navn og den brugertype (rettighed) du har i det pagaeldende projekt. Du
(brugertype) ser kun de projekter i din kommune, som du har faet tildelt rettighed til. Du kan f&
yderligere information om projektet via menupunktet projektliste, hvis du er
oprettet med brugertypen plus-bruger, standard-bruger eller light-bruger.

Opgavetitel Opgavens navn. Hvis du klikker pa navnet, kommer du ind pa opgaven og kan se
beskrivelse og vejledning til opgaven.

Fase Faserne afspejler KOMBITs implementeringsmodel, som er naermere beskrevet i
projektets implementeringshandbog. Du kan sortere opgaverne efter faser (se
navigationsseddel “Se opgaver i projektet” s& du kan fa et overblik over, hvilke
opgaver,der ligger i hver fase.

Tema Temaerne afspejler KOMBITs implementeringsmodel. Du kan se hvilke temaer,
der er aktuelle for dit projekt i projektets implementeringshandbog. Du kan sortere
opgaverneefter temaer (se navigationsseddel Se opgaver i projektet s du kan fa
et overblik over hvilke opgaver, der ligger i hvert tema).

Deadline Her kan du se om din opgave er i grgn, gul eller rad, som er afhaengigt af en
deadline der er pa opgaven. Hvis en pabegyndt opgave er i grgn, sa har du stadig

tid til at lgse den inden slutdatoen.
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KLIK-logik og betydningen af gren, gul og red i KLIK

Gra = at opgaven ikke skal
lgses endnu

Startdato

Gron = at opgaven er pa
rette spor i forhold til at
blive lgst for slutdatoen

* : * = Handling er kraevet
opgave (3

E‘ varighed

)
) F
ke pabegyndt ! Rad = Opgaven kan ikke
* parb.dage * : loses inden deadline eller
1
1
1

L 4
L 4

deadline er overskredet

Tabellen viser hvornar en opgave gar fra "gren” til "gul” eller fra "gul” til "gren”.
Dette afhaenger af hvilken status opgaven har i KLIK.

Prioritet

Her angives om en opgave er Obligatorisk pa kritisk vej, Obligatorisk, Anbefalet,
eller Lokal.

Hvis en opgave er Obligatorisk pa kritisk vej betyder det, at hvis kommunen ikke
lgser opgaven inden slutdatoen, har det konsekvenser for kommunens
idriftseettelse af det pagaeldende projekt.

Hvis en opgave er Obligatorisk, skal den lgses, for at sikre optimal
implementering. KOMBIT/leverandgren falger op pa disse to prioriteter.

Anbefalede opgaver, er opgaver som kommunen anbefales at udfgre for at sikre
kvaliteten af implementeringen.

Lokale opgaver er opgaver, som kommunen selv opretter. En lokal opgave vil altid
veere forbundet med en eksisterende KLIK-opgave, men kan anvendes af
kommunen til at nedbryde dele af opgaven til andre ansvarlige eller udfgrer i egen
organisation. Lokale opgaver er ikke synlige for KOMBIT.

KOMBIT/leverandgren fglger ikke op pa opgaver som har anbefalede eller lokale
prioriteter.

Du kan eventuelt laese mere om prioriteter og opfalgning i projektets
implementeringshandbog.

Status

Status forteeller om opgaven er:
Ikke aktiv

Ikke pabegyndt

Pabegyndt

Fuldfart
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Det er her | angiver, hvor langt | er med opgaven. Denne status pavirker om og
hvornér en opgave gar i gul eller rad.

For at undgé ungdige notifikationer p& opgaver du har lgst eller pabegyndt, bar du
derfor altid sikre, at status er ajourfgrt og gemt.

Startdato Dette er opgavens startdato. Herfra er det muligt at Ilgse opgaven.

Slutdato Dette er sidste frist for at lgse opgaven.

Ansvarlig "Ansvarlig” angiver den person, kommunen vaelger som ansvarlig for opgaven.
Udfarer "Udfagrer” angiver den person, kommunen vaelger skal udfgre opgaven.

Anbefalet ansvarlig

Her har KOMBIT tilfgjet den rolle, som anbefales som ansvarlig for opgaven. Det
vil sdledes veere en rolle og ikke en bruger, der her er angivet.

Anbefalet udfarer

Her har KOMBIT tilfgjet en rolle/roller, som anbefales til at udfgre opgaven. Det vil

saledes veere en rolle og ikke en bruger, der her er angivet.

Begreber knyttet til Rollegalleriet

Rollegalleriet preeciserer, hvilke roller/profiler kommunen bgr allokere til implementering og

efterfglgende drift og forvaltning af feelleskommunale it-systemer og den feelleskommunale

infrastruktur. Der er tre overordnede typer af roller; systemspecifikke roller, tveergaende roller og

kontaktroller. De systemspecifikke roller er tilkoblet konkrete projekter, mens de tveergaende roller opererer

pa tveers af projekter. Begreber tilknyttet Rollegalleriet beskrives i skemaet herunder.

Begreb Forklaring

Rollegalleriet En detaljeret beskrivelse af Rollegalleriet og dets formal findes her.

(generelt)

Systemspecifik De systemspecifikke roller er karakteriseret ved, at de er forankret pa en specifik
rolle it-lasning. Der findes en reekke systemspecikke roller, som KOMBIT fordeler ud pa

projeker. Nogle it-lasninger kraever mange roller, mens andre it-lgsninger kreever
fa. Det er KOMBIT, der udpeger roller til projekter. Nogle af rollerne vil veere
pakraevet, mens andre er frivillige. Kommunen star selv for at tildele de
systemspecifkke roller til brugere.

Eksempler pa systemspecifikke roller: Projektejer, Projektleder, Gevinstejer, Faglig
leder, Traener/instruktgr og Superbruger.

Tvaergaende rolle

De tveergdende roller er karakteriseret ved, at de fungerer pa tveers af projekter.
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Eksempler pa tveergaende roller: KOMBIT-programleder, It-/digitaliseringschef, It-
arkitekt, Sikkerhedsansvarlig, Tekniker/It-medarbejder, Underskriftberettiget, KLIK-
administrator

Rolletildeling

Rolletildeling betyder at tildele en bruger en rolle. En rolle kan tildeles flere
brugere, og en bruger kan tildeles flere roller. Rolletildelingen star kommunen selv
for at udfgre i KLIK.

Begreber knyttet til Kontaktliste

Kontakt

Fanen "Kontaktliste” i KLIK bestar af en raekke kontakter i kommunen, som
KOMBIT lIgbende har behov for at kommunikere til. Kontakter kan veere af typen
"person” (fx Borgerservicechef) eller "system”, som alene daekker over en
mailadresse (fx en skuldborg@skuldborg.dk). Desuden kan kontakter veere
systemspecifikke eller tvaergdende jf. roller i Rollegalleriet.

Kontaktlister specificeres af KOMBIT og vedligeholdes af kommunen i KLIK.

Person (-kontakt)

En kontakt kan veere en person, fx Borgmester.

System (-kontakt)

En kontakt kan veere et system, fx korsbaek@korsbaek.dk.

Tveergaende En tveergdende kontakt er karakteriseret ved, at den fungerer pa tveers af

kontakt projekter. Saledes vises kontakten for alle brugere i KLIK.

Systemspecifik En systemspecifik kontakt er karakteriseret ved, at den er forankret pa en specifik
kontakt it-lasning. Saledes vises kontakten kun for KLIK-administratorer og almindelige

brugere, der har rettighed til det pageeldende system.

Hvornar far jeg e-mail notifikationer?

Nar du er oprettet som bruger i KLIK, vil du modtage mails som genereres automatisk pa baggrund af en
haendelse/aktivitet i KLIK. Af tabel 3 nedenfor fremgar det hvilke brugertyper, der modtager hvilke mails. En
bruger kan ogsa modtage mails, hvis brugeren er tilfgjet til en opgave i kraft af sin rolle.

v Scenarier hvor kun én bruger modtager mail i forbindelse med en haendelse/aktivitet. Her er det kun

den bruger, der er involveret i haendelsen, der modtager mail. Fx nar en ny Ansvarlig tilfgjes en opgave,

er det kun den pageeldende person der er tilfgjet opgaven, der modtager en mail.
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Brugertype
Scenarie Administrator = Plus-bruger

KLIK-opgave
andrer status til v/
Gul eller Rgd

KLIK-opgave

tildelt brugeren v
andrer status til

Gul eller Rad

Besked
modtages pa en v
KLIK- opgave

Besked

modtagespa v
KLIK-opgaven

tildelt brugeren

Besked

modtagesvedr. v
en

udrulningsbglge

Der modtages

en overordnet v
besked i

projektet

Brugeren

oprettes somny v

bruger

Brugeren

tilknyttes eller v
forlader et

projekt

Brugeren

tildeles v
rettigheder som

ny brugertype

eller

brugertypen

gendres

Brugeren

anfaressom v
"Udfarer” eller

"Ansvarlig” pa

en KLIK-

opgave

Standard-
bruger

v

V
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Light-bruger @ Leeser KOMBIT

V

v

v v

v v
v

\/

\/
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Notifikationer i Rollegalleriet

Administrator Pageeldende bruger (brugeren, KOMBIT
der tilknyttes rollen)
Der oprettes en ny rolle i v
et projekt
Der oprettes en ny v
tveergdende rolle
En bruger féar tildelt en N
rolle eller far frataget sin
rolle
En rolle er netop blevet v v
ubesat
KOMBIT skriver en v
besked ud til rollen

Det fremgar tydeligt af mailen, hvem der er afsender. Det fremgar ligeledes af mailen, hvilken

haendelse/aktivitet der har udlgst mailen. Via et link i mailen kan du nemt navigere til den konkrete
haendelse i KLIK

Beskedfunktion — Nar KOMBIT skriver til kommunen via KLIK

KOMBIT eller leverandgren kan have behov for at genpublicere KLIK-opgaver Igbende. | den forbindelse vil
der blive sendt en besked direkte til udvalgte modtagere via KLIK. Beskeden modtages som en e-mail med
et link direkte til det pdgeeldende emne i KLIK.

Her fglger en kort beskrivelse af, hvornar KOMBIT eller leverandgren sender beskeder og hvem der
modtager disse.

Scenarie Plusbruger Standardbruger Light- Leeser
bruger

Besked sendes udom stgrre sendringer i et

projekt. v v

Der sker aendringerpd en udrulningsbglge

eller anden gruppe v v

af kommuner

KOMBITs opfglgningpa en KLIK-opgave

eller en specifik besked til v v v/
kommunen Altid Tilknyttet den Tilknyttet
pageeldende den
opgave pageeldende
opgave

Tabel 4 Tabellen illustrerer hvilke mails du modtager alt efter din brugertype pa projektet, nar der sendes besked fra
KOMBIT til kommunen via KLIK
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Beskedfunktion — Nar kommunen skriver til KOMBIT via KLIK

Via en KLIK opgave kan en KLIK-bruger med brugertypen Plusbruger, Standardbruger eller Light-bruger
skrive en besked til KOMBIT. Beskeden modtages af KOMBITs implementeringsansvarlige, der er tilknyttet
projektet via en funktionspostkasse. Beskeden er synlig pa selve KLIK-opgaven og dermed ogsa synlig for
andre KLIK-brugere.

Der er ikke tale om et internt beskedsystem. Beskedfunktionen er udelukkende til brug for kommunikation
mellem KLIK-brugeren og den implementeringsansvarlige hos KOMBIT eller leverandgren.

DEL 2 Navigationssedler

Del 2 er en vejledning til udfgrelse af de mest gaengse arbejdsgange i KLIK.

Farst far du en kort introduktion til, hvordan du leeser og arbejder efter en navigationsseddel, efterfglgende
far du navigationssedlerne, der indeholder de informationer, der er relevante for at lgse den pageeldende
arbejdsopgave.

Hvordan laeser jeg en navigationsseddel?
Hver arbejdsgang er beskrevet i en navigationsseddel. Hver navigationsseddel har en sigende overskrift, fx
"Nulstil adgangskode”, og en kort indledning til arbejdsgangen. Herefter fglger en beskrivelse af hvad du

skal gare, trin for trin.

Se nedenstaende illustration som forklarer hvordan du laeser og anvender en navigationsseddel:

Kort indledning til Nish sdgangeknde
arbejdsopgaven T W For atkomme i gang med at bruge KLIK, skal du oprettes som bruger.
KOMBIT opretter altid pre og p , som efterfelgende kan oprette nye

kommunale brugere i KLIK. Kontakt implementeringskonsulenten for dit projekt, hvis du skal have oprettet
en projekt- eller programleder.

Alle andre brugere oprettes af en KLIK-bruger i kommunen som har de fornadne rettigheder, oftest vil det
veere pr eller prog Kontakt pre for det projekt du arbejder pa, hvis du
vil forhere dig om mulighed for at fa adgang til KLIK.

Fas e Nar du er oprettet i KLIK vil du modtage en mail med link til KLIK.

Et overblik over Nulstil adgangskode Forklari ng

de Centl’ale T @ Fase i Forklaring Navigation/tast Uddybende

. ) Modtag mail i din | Du modtager en mail i din indbakke med link til KLIK < OMBIT - Du e blevet opretiet som en beuger pb KL . .
handlinger i indbakke | | | forklaring til
. Klik pa link i mail | den mail du modtager, vil der vaere et link til KLIK, klik pa linket H

arbejdsopgaven ’Nulstil adgangskode’ arbEstgangen
Indtast e-mail og | Der bner et skaermbillede, hvor du har mulighed for at indtaste
nytpassword til | din mailadresse og et password, som du selv vaelger Navi gat ion/tast:
KLIK

A Udvalgte

ikoner/felterdu
skal bruge for at
e —————— gennemfgre den
pageeldende fase
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Opret en bruger i KLIK (ikke relevant for kommunalansatte)
Hvis du er kommunalansat, se skal du se her, hvordan du oprettes som bruger.

Hvis du ikke er kommunalansat, kan du fglge navigationssedlen herunder:

Har du administratorrettigheder til Brugerhandtering kan du oprette en ny bruger i KLIK. Det er brugere med
brugertyperne Administrator (alle brugere) og Plusbruger (eget projekt), der har administratorrettighed.

Opret en bruger i KLIK

Fase Forklaring Navigation/tast
Veelg Klik p& menupunktet Brugerhandtering, du ser nu en BRUGERHANDTERING
Brugerhandtering liste med allebrugere i din organisation og deres tildelte
brugertyper.
Tjek om brugeren Under menupunktet Brugerhandtering sgger du efter

allerede er oprettet brugerensemailadresse, som er en brugers unikke ID.
Er brugeren allerede
oprettet, falg navigationssedlen Administrér
eksisterende brugere.

Opret ny bruger Klik p& Opret ny bruger.

Der abner sig et skaermbillede med indtastningsfelter. OPRET NY BRUGER

Udfyld alle felter Udfyld alle felter:
Fulde navn, Organisation, E-mail adr. og adgang til
projekter.

FULDE NAVN

NB. Du vil kun kunne tildele brugeren adgang til de
samme projekter som du har adgang til. Skal brugeren
have adgang til andre projekter,bedes du kontakte
klik@kombit.dk.

ORGANISATION

E-MAIL ADRESSE

Seerligt for en bruger med brugertypen Administrator
- du kan tildele administratorrettigheden til andre ADGANG TIL PROJEKTER
brugere
- du kan tildele adgang til alle projekter

ADMINISTRATOR
Nej

Tilfgj nyt projekt Klik pa Tilfgj nyt projekt

Der abner sig reekke med indtastningsfelter

Veelg projekt Veelg hvilket projekt brugeren skal have adgang til.

PROJEKT

Seerligt for en bruger med brugertypen Plusbruger
- du kan kun tilknytte brugeren til det eller de
projekter, du selv haradgang til
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Veelg brugertype Veelg den gnskede brugertype
BRUGERTYPE

Skal brugeren tilknyttes flere projekter, kan du blot
trykke pa Tilfaj nyt projekt

PLUS
STANDARD
LIGHT
LASER

Slet en bruger fra KLIK

Hvis en bruger skal fiernes fra KLIK, kan man ikke slette brugeren direkte fra KLIK-portalen. Man skal i
stedet fjerne brugerens jobfunktionsrolle til KLIK i Feelleskommunal Adgangsstyring. Zndringen her vil
synkroniseres til KLIK én gang per dggn. Derfor ses en gendring fagrst i KLIK i den neeste dag.

Nulstil egen adgangskode (ikke relevant for kommunalansatte)
Eftersom kommunale brugere er overgaet til SSO-login, vil dette punkt ikke veere aktuelt for denne type
brugere. Det kan dog veere relevant for KOMBIT-ansatte og leverandgrer.

Skift eget password
Fase Forklaring Navigation/tast

@ FAHJELP  LOG UD

Log ind p& KLIK  [Klik p& dit navn gverst pa forsiden.

Rediger profil Klik p& Rediger profil.
Indsaet nyt password og gentag dette i felterne Nyt kodeord og . o
Bekreeft nyt kodeord. ey St odeer
Gem Klik pa Opdater profil for at eendringen slar igennem.

Nulstil adgangskode pa bruger (ikke relevant for kommunalansatte)
Eftersom kommunale brugere er overgéet til SSO-login, vil dette punkt ikke veere aktuelt for denne type
brugere. Det kan dog veere relevant for KOMBIT-ansatte og leverandgrer.

Opret ny adgangskode pa eksisterende bruger i KLIK
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Fase Forklaring Navigation/tast
Abn Klik p& Brugerhandtering.
brugerhandtering BRUGERHANDTERING
\Veelg bruger Klik p& den bruger du @nsker at nulstille password for. S N [
Esbjerg
i:lsavarhg kun “&bjsrg esbjergd @tes
Rediger bruger Klik p& Rediger bruger.
REDIGER BRUGER
Indsaet nyt Skriv et password som du tildeler brugeren. Brug en simpel
password og adgangskode og bed brugeren om at skifte til et nyt nar de
gentag det loggerpa farste gang. oo

Skriv kodeordet i feltet Nyt kodeord, og gentag i feltet Bekreeft
nyt kodeord.

[BEKR/EFT NYT KODEORD

Gem aendringen  [Klik p& Opdater bruger.

Gar en bruger til administrator
Kommunalansatte kan kun give brugere administrator-adgang via Faelleskommunal Adgangsstyring, hvor
man giver brugeren jobfunktionsrollen "administrator”.

For brugere, som ikke er kommunalansatte, kan man tildele en bruger administratoradgang via KLIK, hvis
man selv er administrator.

Ggr en bruger administrator

Fase Forklaring Navigation/tast
Veelg Klik pA menupunktet Brugerhandtering, BRUGERHANDTERING
Brugerhandtering du ser nu en liste med alle brugere der

har adgang til KLIK i jeres kommune.

Veelg bruger Klik pa den bruger som du gnsker at

UoIle varsiensen oMo UCA@KOMDILUK

administrere.

Dorrit Jensen————Korsbask da@gg-hh

Anna Wathrina Dihl Wnrchaol
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Administrér bruger Klik p& Rediger bruger
REDIGER BRUGER

Tilret brugerdetaljer = Veelg Ja under Administrator, hvis du BRUGERDETALJER
gnsker, at brugeren skal have ADMINISTRATOR
administrator-adgang

Ja
Bemeerk en administrator med
brugertypen Administrator kan ogsa
redigere (tildele/fratage) Administrator

rettigheden til andre brugere

Giv en bruger adgang til et projekt (og fjern bruger fra projekt)

Administrer eksisterende brugeres rettigheder

Fase Forklaring Navigation/tast
Veelg Klik pA menupunktet Brugerhandtering, BRUGERHANDTERING
Brugerhandtering du ser nu en liste med alle brugere der

har adgang til KLIK i jeres kommune.
Veelg bruger Klik pa den bruger som du gnsker at

administrere.

Dorrit Jensen Korsbaek da@agg.hh

Anna Wathrina Dihl Wnrchaol

Administrér bruger Klik p& Rediger bruger
REDIGER BRUGER
Bemaerk en administrator med
brugertypen Plusbruger, kan kun
redigere brugere med tilknytning til
samme projekt som Plusbrugeren.
Tilret evt. Tilret gnskede oplysninger under

brugerdetaljer Brugerdetaljer

Bemaerk en administrator med

brugertypen Administrator kan ogsa
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redigere (tildele/fratage) Administrator

rettigheden til andre brugere

Tilfej projekt Scroll ned p& brugerens redigeringsside " P

TILDELING INGEN LEsER PLUS STANDARD

til du nar "Adgang til projekter”

Seet en bullet, der hvor projekt og

rettighed matcher. Fx seet en bullet ved .
i feltet hvor "laeser” mgder "KLIK”, hvis . :
man vil give brugeren laeserrettigheder L T e .

SAPA Opstart .

til KLIK. o .
Her kan man veelge mellem

brugertyperne Plus, Standard, Light og

Leeser. Lees her, hvad hvilke rettigheder

brugertyperne giver

Afslut Afslut og gem aendringer ved at klikke

pa Opdater bruger

Slet projekt fra Klik pa den bruger som du gnsker at
bruger &ndre.

L . REDIGER BRUGER
Klik pa "Rediger bruger”.

- . . Adgang til projekter
Saet en bullet ud for "ingen” i matricen

TILDELING INGEN LEsER PLUS STANDARD

Monopolbrugsprogrammet .
SAPA Opstart ]

sTS .

24



Se opgaver i projektet

I KLIK kan du se en liste over alle opgaver for projekter du er tilknyttet, du kan ogsa hurtigt fa en status pa

opgaverne.

Se opgaver i projektet

Fase
Veelg
Opgaveliste

Laes opgaveliste

Se quick-status

pa opgaverne

Forklaring

Klik p& menupunktet Opgaveliste.

PROJEKT

Du ser en oversigt over alle opgaver for

Navigation/tast

OPGAVELISTE

Projekt 2 (STANDARD ) Opgave 4 (projekt 2)

projekter du er tilknyttet. Du kan fx se
projekt og din brugertype (rettighed) i
projektet, opgave titel, fase, tema, deadline
mv. for hver opgave (se Introduktion til

vigtige begreber i KLIK for yderligere

forklaring)

Du kan aendre sorteringen af opgaverne
ved at klikke p& overskriften i hver enkelt

kolonne.

@nsker du at filtrere yderligere i
opgavelisten — fx kun at se opgaver du er
ansvarlig for se navigationsseddel

Filtrér listen over opgaver

@verst far du vist en samlet oversigt over
projektets opgaver der er i henholdsvis

status rgd, gul, grgn eller gra.

0 ROD GuL GRON
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GRA

Status RGD Status Status GRON Status GRA
Opgaver — Den dag, der er sidste | 5 arbejdsdage far Opgaven er pa rette Opgaven kan ses og
IKKE frist for pdbegyndelse | sidste frist for spor i forhold til at blive | laeses, men er endnu
pabegyndt af opgaven for at den | pabegyndelse af lgst for slutdatoen ikke aktiv da der ikke
kan nés inden opgaven for at den kan er sat en slutdato pa
slutdatoen. nds inden slutdatoen. opgaven
Opgaver — Den dag opgavens Den dag, der er sidste Opgaven er pa rette
pabegyndt slutdato indtraeffer. frist for pabegyndelse spor i forhold til at blive
af opgaven for at den lgst for slutdatoen
kan nds inden
slutdatoen.
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Se forklaring pa
farvemarker-

ingen

NB: nar status p& en opgave aendres til
"fuldfert”, vises i stedet et flueben i
oversigten, se navigationsseddel "Lees 0g
rediger ansvarlig, udferer eller status pa en

opgave”.
Far musen over farveikonet for at se en

o RGD

forklaring p& hvad farverne indikerer.
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Obligatorisk opgaver eller

obligatorisk opgaver pa kritisk vej,

hvor Handling er kraevet, da

opgavens deadline er overskredet

Filtrér listen over opgaver, projekter eller brugere

Filtrér listen over opgaver, projekter eller brugere

Fase

Veelg
Opgaveliste
Veelg filter

Veelg detaljer for
det gnskede

filter

Se valg

Lees filtreret
opgaveliste
Se antallet af

filtre

Forklaring

Klik pa menupunktet Opgaveliste.

Klik p& Projekter & filtre.
Der abner sig en menu med filtre du kan veelge. Veelg de filtre du

gnsker at udsgge for, fx Status.

Tryk pa pilen i feltet og veelg hvilken status, du vil filtrere pa.

Veelg den status du vil filtrere pa. Du kan veelge én eller flere.

Du kan nu se dit valgte filter under Anvendte filtre gverst i

filtermenuen.

@nsker du at veelge flere filtre, gentager du blot processen. Dine
valg vil fremga af feltet Anvendte filtre.

Opgavelisten vil herefter kun vise opgaver, som afspejler dit
opsatte filtre.

Nar du har opsat dit filter, vil det fremga af ikonet, hvor mange

filtre du har valgt.

Navigation/tast

OPGAVELISTE

D PROJEKTEREFILTRE A~

Anvendte filtre ~
Du h:

Projekt

Kommune _

VN Ny

Ikke pabegyndt

Pabegyndt

Fuldfert

Anvendte filtre 1 A
STATUS

Projekt Ikke pabegyndt

4 PROJEKTER & FILTRE
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Juster filtrering

Samme proces i
projekter,
brugere og

rollegalleri

Klik pa Projekter & filtre og veelg Anvendte filtre.

Under Status kan du se de filtre du har valgt. Klik pa X ud for

det/de filtre du gnsker at fraveelge.

Klik pa Nulstil alle for at fierne alle valgte filtre.

KOMB:T
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%) PROJEKTER & FILTRE
Anvendte filtre 2
STATUS

Ikke pabegyndt

Pabegyndt x

*® nulstil alle

Under Ansvarlig og Udfgrer er det muligt at veelge Ikke péfart.

Veaelges denne, vises alle de opgaver, der ikke har faet pafart hhv.

en Ansvarlig eller Udfarer.

Du kan anvende et filter pa de gvrige sider p& KLIK. Dette

fungerer pa samme made som ved opgaver.

Laes og rediger ansvarlig, udfarer eller status pa en opgave
Du har mulighed for at leese opgavebeskrivelsen samt sendre den ansvarlige og udfgrer pa en opgave.
Undervejs i forlgbet kan du ogsa eendre status pa opgaven, hvilket giver KOMBIT/leverandaren mulighed

for at se hvor kommunen er i opgavelgsningen.

Lees og rediger ansvarlig, udfgrer eller status pa en opgave

Fase

Veelg Opgaveliste

Veelg en opgave

Lees indholdet af

opgaven

Forklaring

Klik pa menupunktet Opgaveliste.

Klik pa den opgave du gnsker at leese

eller redigere.

Lees beskrivelsen af opgaven, fx Mal,
Beskrivelse, Metode og

fremgangsmade, Resultat mv.

De fleste oplysninger kommer fra
KOMBIT/leverandgren, som har

oprettet opgaven.

Navigation/tast

OPGAVELISTE

PROJEKT OPGAVETITEL - FASE TEMA

Testprojekt Fase 1

Projektst
Kommuner

Nedseet projektorganisation
Initiering

OPGAVE TITEL
Nedsaet projektorganisation
DEADLINE PRIORITET

Obligatorisk pa kritisk vej

ANSVARLIG UDFORER

mh' Morten Josefsen ' Morten Josefsen
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BESKRIVELSE

Lees "anbefalet Se hvilken rolle, der er anbefalet ANBEFALET ANSVARLIG
udfagrer” og ansvarlig og udfarer

“involverede

parter” KOMBIT giver en anbefaling til, ANBEFALET UDFORER

hvilken rolle der bedst Igser den
pageelende opgave. KOMBIT kan
ogsa give anbefaling til ansvarlig og
udfarer pa opgaven. Disse felter kan
kun redigeres af KOMBIT.

Rediger relevante = Du kan redigere felter markeret med

oplysninger en Aben haengelas. Dette styres af ol
dine rettigheder. Klik pa det
pageeldende felt for at aktivere
redigering af feltet. R
ol
Du kan fx aendre Ansvarlig eller Dorte Carstensen | H sraTUS
Udfgrer pa en opgave (det er oplagt Vaelg uf’ Pabegyndt
Dorte Carstensen
at veelge den person, som har rollen, Dorthe Bomholz
der er "Anbefalet udfgrer”), eller skifte
status pa opgaven.
INTERNE NOTER
ol
Du kan desuden tilfgje interne noter.
Gem andringer Klik pa Gem aendringer for at gemme GEM ZANDRINGER
dine valg.
Andringer er Nar sendringerne er gemt, far du en Opgaven er blevet gemt
gemt besked herom.

Send besked til KOMBIT via KLIK

Du kan sende en besked/spgrgsmal til KOMBITs implementeringsansvarlige via en KLIK-opgave.
Beskeden udlgser en mail hos projektets implementeringsansvarlige og svaret sendes retur via KLIK for at
bevare historikken og overblik over spgrgsmal og svar. Du kan ogsa skrive en e-mail til projektet.
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Send besked til KOMBIT via KLIK-opgave

Fase

Veelg
Opgaveliste
Veelg en

opgave

Skriv besked

Lees historik

pa beskeder

Forklaring

Klik pa menupunktet "Opgaveliste”.

Klik pa den opgave du gnsker at

sende besked fra.

Skriv din besked i tekstfeltet i hgjre
side af KLIK-opgaven.

Klik pa "Skriv en besked” for at
sende.

| hgjre side under "Sendte beskeder” i
KLIK-opgaven kan du leese
historikken for beskeder mellem

KOMBIT og kommunen.

Historikken viser den sidste nye

besked nederst i traden.

Find projektets e-mail

Fase

Veelg Projektliste

Veelg et projekt

Se projektets e-

mail

Forklaring

Klik p& menupunktet Projektliste.

Klik pa det projekt, du gnsker at

kontakte.

Se under KOMBIT kontaktmail

Navigation/tast

OPGAVELISTE
PROJEKT - OPGAVETITEL
S EEE Nedseet projektorganisation
Kommuner

Her skrive beskeden til KOMBIT

SKRIV EN BESKED

SENDTE BESKEDER

test af besked fra FBS Test projekt. Ber modtages af
Programleder og Projektleder fra Esbjerg
Stina K. Johansen - 30-05-2018 2219

Test af at sende besked tilbage fra Projektliste pa
projekt FBS Test Projekt fra KLIK. Ber modtages af mail
skj@kombit.dk

Esbjerg/fane Projektleder - 30-05-2018 22:20

test fra KLIK pa projektiiste - bor madtages af projektmail

Esbjerg/fane Projektleder - 30-05-2018 22:46

Navigation/tast

PROJEKTLISTE

PROJEKT TITEL

FBS Test projekt

KOMBIT KONTAKTPERSON KOMBIT KONTAKTEMAIL

Dorte Carstensen valg@kombit.dk

KOMB:T
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Tilfgj en fil til en opgave
Der kan veaere opgaver hvor KOMBIT/leverandgren beder om at f& dokumentation for at en opgave er

KOMB:T
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udfert, fx for at kvalitetssikre en systemopseetning eller lign. | disse tilfaelde kan dokumentation tilfgjes den

enkelte opgave. Filen kan ses af KOMBIT/leverandgren.

Det vil altid fremga af den enkelte opgave, hvis KOMBIT/leverandgren gnsker, at ansvarlig/udfarer skal

dokumentere opgavens udfarsel i en fil.

Tilfgj en fil til en opgave
Fase
Veelg menupunktet

Opgaveliste
Veelg en opgave i listen

Tilfgj fil til opgaven

Veelg fil

Tilfgj fil

Forklaring

Klik pA menupunktet Opgaveliste

Klik pa den opgave som du gnsker
at arbejde med

Klik pa Tilfgj ny fil i bunden af
skaermbilledet

Veelg gnskede fil via dropdown
pilen

Klik p& Abn

Filen er herefter tilfgjet opgaven

Det skal bemzerkes at der ikke m&
vedheeftes filer med
personoplysninger. | tilfeelde heraf,
vil KOMBIT slette filen, og
efterfglgende give kommunen
besked om at de skal vedheefte en
ny fil.

Navigation/tast

OPGAVELISTE

PROJEKT OPGAVETITEL - FASE - TEMA

Testprojekt Fase 1

Nedset projektorganisation Projekist
Kommuner Initiering

TILF@J NY FIL

Filnavn: -

Abn |v

NS KLIK.docx
Dorte Carstensen 2017-12-1113:45:53
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Fjern til

@nsker du at fijerne en fil, veelger

du den opgave som filen ligger pa.

Nede i bunden af skeermbilledet
veelger du Slet fil og herefter Ja

Filen er slettet

Gem opgave som PDF-fil
Har du behov for at formidle en opgave inklusive beskrivelsen af opgaven til en samarbejdspartner, som

iy Slet fil

+ Erdu sikker?

ol JA

ikke har adgang til KLIK, kan du gemme opgaven i PDF-format til videre distribution.

" NEJ
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Du kan ogsa oprette din samarbejdspartner som bruger i KLIK, se navigationsseddel Opret en bruger i

KLIK.

Gem opgave som PDF-fil

Fase

Veelg menupunktet
Opgaveliste
Veelg en opgave i listen

Opret en fil i PDF-format

Gem PDF-filen

Opret en lokal opgave

Forklaring

Klik p& menupunktet Opgaveliste

Klik pa den opgave som du gnsker

at arbejde med

Klik pa Eksporter

Klik pd Gem og veelg herefter Gem,

Gem som eller Gem og aben.

Med alle tre valgmuligheder gemmer
du PDF-filen til videre distribution.

Navigation/tast

OPGAVELISTE

PROJEKT OPGAVETITEL

Testprojekt

Nedsest projektorganisat

EKSPORTER

Abn Gem ~

Gem som
Gem og abn

En lokal opgave er en opgave, en Plusbruger selv kan oprette i tilknytning til en allerede eksisterende

opgave. Plusbrugeren kan tilfgje en ansvarlig og en udfagrer pa opgaven.
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Lokale opgaver er beregnet til at kommunerne selv kan uddybe eller lave lokalt afledte opgaver til et
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projekt. KLIK er ikke teenkt som et lokalt projektstyringsveerktgj, hvor man kan lave selvsteendige opgaver.

Det er kun brugere i din kommune, som kan se lokale opgaver. Hverken KOMBIT eller leverandgren faglger

op pa lokale opgaver.

Opret en lokal opgave

Fase

Veaelg menupunktet
Opgaveliste

Veelg en opgave i listen

Veelg at oprette en lokal

opgave

Udfyld relevante felter

Gem

Se lokal opgave i

opgavelisten

Forklaring

Klik p& menupunktet Opgaveliste.

Klik pa den opgave du gnsker at

arbejde med.

Klik p&
Tilknyt lokal opgave.

Udfyld relevante felter, fx Opgavetitel,

udfarer, ansvarlig, mv.

NB Nar du opretter en lokal opgave, er

den altid relateret til den opgave, du
valgte fra opgavelisten.
Derfor skal du huske at opdatere

status pa den oprindelige opgave.

KOMBIT/Leverandgren fglger ikke op

pa lokale opgaver.
Klik p& Opret opgave for at gemme

dine valg og oprette opgaven.

Opgaven er nu gemt og fremgar af

opgavelisten — prioriteten pa opgaven

er lokal.

Navigation/tast

OPGAVELISTE

PROJEKT - OPGAVETITEL - FASE

Testprojekt Fase 1
Nedsest projektorganisation
Kommuner Initiering

TILKNYT LOKAL OPGAVE

OPGAVE TITEL

Nedsast projektorganisation

'OPGAVEN ER TAT RELATERET TIL

Nedsaet projektorganisation

OPRET OPGAVE

Lokal

TEMA

Projekist
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Fa overblik over dine projekter
Er du tilknyttet flere projekter kan du fa et overblik over de projekter som du er tilknyttet. Menuen kan ses af
Plusbruger, Standard-bruger og Light-brugere.

Fa overblik over dine projekter

Fase

Veelg
menupunktet
projektliste

Lees liste

Veelg et projekt

Lees indhold af
projektet

Vend tilbage til

projektlisten

Forklaring

Veelg Projektliste i menuen.

Du far en liste over alle projekter som du er
tilknyttet. | listen kan du ogséa se hvilken

brugertype du er tildelt for hvert projekt.

Du kan aendre sorteringen af projekterne
ved at klikke p& overskriften i hver enkelt

kolonne.

@nsker du at filtrere projektlisten — se
navigationsseddel "Filtrér listen over
opgaver”.

Klik p& det projekt du gnsker at se detaljer

for.

Laes detaljer for projektet
Fx deadline, projektperiode, KOMBIT

kontaktperson og beskrivelse.

Klik pa Tilbage til projektlisten for at vende
tilbage til oversigten over projekter, som du

er tilknyttet.

Navigation/tast

PROJEKTLISTE

PROJEKT TITEL

Projekt 1 (PLUS)

Projekt 2 (LAESER)

Projekt 3 (LAESER)

Projekt 1 (PLUS)

PROJEKT TITEL

Projekt 1 (PLUS)

DEADLINE

KOMMUNE

Allerod

KOMB:T
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KOMMUNE PROJEKT PERIODE

Allerod 06-08-2019 - 02-09-2019

Allerad 08-08-2019 - 02-09-2019

Allered 08-08-2019 - 02-09-2019
Allerad

PROJEKT PERIODE

06-08-2019 - 02-09-2019

IDRIFTS ETTELSESDAG/GO-LIVE

09-09-2019

TILBAGE TIL PROJEKTLISTE
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Navigér i Rollegalleriet

Se og navigér i Rollegalleriet

Fase
Ga il

Rollegalleri

Veelg i
gverste
bar, hvad
du vil have

vist

Forklaring

Klik pa Rollegalleri i
gverste bar for at se

listen over roller.

Rollegalleriets
startside viser en liste
over roller samt deres
brugertildelinger i den
kommune, brugeren

er tilknyttet.

Du kan se roller i det
projekt, du selv har

rettigheder til

Her kan du veelge, om
du vil have vist listen
over roller i din egen
kommune eller om du
vil se roller i andre

kommuner.

Desuden kan du
anvende et filter, som
fungerer pa samme
made som filteret pa
KLIK’s gvrige

menupunkter

Navigation/tast

KL:iK

OPGAVELISTE

X rFuRe v

VISNING

KOMB:T
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PROJEKTLISTE BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI

Skjul tomme, ikke-pakrasvede, roller

ADMIN

Aftaleadministrator
Tvaergaende

MERE

Pakraovet Mie Holmsgaard
Rasmussen

mhr@kombit.dk

Fordelingskomponentadministrator Pakevet ke tildelt f

Tveergaende

MERE

4O FuTRE v VISNING

Skjul tomme, ik

Min kommune

A Der findes ube:

Alle kommuner
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Tildel eller fjern rolle fra bruger

Tildel rolle til bruger

Fase

Gatil
Rollegalleri
Veelg den rolle,

der skal tildeles

en bruger

Tilfgj evt.

informationer

Forklaring

Klik pa Rollegalleri i

gverste bar

Find den rolle pa listen, der

skal tildeles en bruger (se
her, hvordan du finder en
rolle gennem anvendelse
af filter)

Klik pa "mere/tildeling”

Der vil vises de
informationer, som
KOMBIT har tilfgjet. Disse
kan man ikke redigere,
hvilket vises med en gra

heengelas.

@nsker man at tilfgje
informationer til rollen, kan
der i disse felter tilfgjes
noter. Alle bla haengelase
markerer, at kommunen

selv kan redigere felterne

KOMB:T
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Navigation/tast

OPGAVELISTE PROJEKTLISTE BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI

Fordelingskomponentadministrator
Tueergaends

OPGAVER

# Loeser KLIK-opgaver, hvor Fordelingskomponentadministrator er udferer, eller
bidrager til lesning der, hvor Fordelingskomponentadministrator er anbefalet
ansvarlig eller involveret part.

» Er KOMEITs kontaktperson/SPOC i relation til fordelingsregler i
Administrationsmodulet.

» Opretter, vedligeholder og sletter fordelingsregler i Faelleskommunalt
Administrationsmodul, nar infrastrukturansvarlig bestiller.

» \eriflcerer, at fordelingsregler er korrekte og dermed fordeler sagsinformation
korrekt mellem kommunens it-systemer (og pa sigt mellem myndigheder).

# |dentiflcerer behov for oprettelse og opdateringer af fordelingsregler ved
aendringer i systemportefelje, KLE mfl.

# Stiller viden til radighed og udreder i samarbejde med fx systemansvarlige og
kommunens supportfunktion, hvilke konsekvenser fejl og haendelser har for
brugerne til it-systemer, der integrerer til Fordelingskomponenten.

» Udreder og handterer fejl/fhasndelser relateret til Fordelingskomponenten.

» Varetager gentagne drifts-/forvaltningsopgaver relateret til, at kommunens it-

systemer ibrugtager og anvender Fordelingskomponenten.
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Tilfgj rollen til Scroll ned til nederst pa

bruger rollens side

Huvis rollen endnu er
ubesat, vil der vises en

advarsel

Tryk pa "tildel rolle til

bruger”

Veelg bruger (brugere i din

kommune kan fremsgges)

Tryk "gem og tildel”

Fjern bruger frarolle

Fjern bruger fra = Ga til Rollegalleri og veelg

rolle den gnskede rolle pa listen

Scroll ned til nederste del
af rollens side til du nar

“tildeling”

Tryk pa "fijern” ud for

brugeren

KOMB:T
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Tildeling

A Rolle er ubesat ot skal tildeles

TILDEL ROLLE TIL BRUGER

Tildel rolle FORTRYD

Veelg en bruge v

GEM OG TILDEL X Afbestille

Tildel rolle FORTRYD

QA User1 W

—

( GEM OG TILDEL X Afbestille

ROLLEGALLERI "

KOMBIT-programleder Ane Moller Larsen

Tveergdende

it
i
aln@kombit dk

Tildeling
Ane Meller Larsen

test

N

11
aln@kombit.dk

M GOR TIL PRIMAZR

TILDEL ROLLE TIL BRUGER
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Anvend filter i Rollegalleri
For at fa et overblik i Rollegalleriet er det en god idé at anvende filteret. Filteret er ogsa brugbart, nar du

agnsker liste, som kun viser specifkke oplysninger

Anvend filter
Fase
Ga til

Rollegalleri

Brug filtret

Se filtre

Forklaring

Klik pa Rollegalleri i gverste bar for

at se listen over roller.

Tryk pa "Filtre”

Du kan veelge at sortere vha.
folgende parametre:

Projekt:
Her kan du veelge at sortere efter
projekter, fx KY og KSD

Rolletype:
Her kan du sortere efter om rollen
er systemspecifik eller tveergdende

Roller:
Her kan du sortere efter de
specifikke roller

Bruger:
Her kan du sortere efter brugere

Masterroller:

Her kan du sortere efter
Masterroller. Det vil sige, at du fx
kan veelge masterrollen
"Projektleder”. Dermed vil du fa vist

alle projektledere i alle projekter

KOMB:T
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Navigation/tast

OPGAVELISTE PROJEKTLISTE BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI

VISNING M s W Skjul tomme, ikke-pakraevede, ro

£ FRE A~ VISNING

A\ Der findes ubesatte roller som skal til

Anvendte filtre o
Ingen filtre
Projekt
Rolletype
Roller

Bruger

Masterroller
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Et eksempel

Jeg gnsker at fa vist en liste over
tre faglige ledere i min min

kommune. Jeg gnsker at se dem

for projekterne KLIK, KSD og KY.

Jeg kan se de valgte under

"anvendte filtre”

Min liste vil nu vise oplysninger i
henhold hertil.

D FuRE A~

Anvendte filtre
Projekt
Rolletype
Roller

Bruger

Masterroller

KOMB:T
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VISNING M mmur

PROJEKT

KSD x
KY %

KLIK x

MASTERROLLER

Faglig leder %

Fa overblik over roller i din kommune og eksportér liste
Gar du til Rollegalleri, far du vist en liste over de roller, din bruger er berettiget til at se. Det er kun KLIK-

administratorer der kan se den komplette liste over kommunens roller de tilknyttede bruger. PLUS-brugere

(der ogsa har rollen "projektleder”) vil kunne se en liste over de roller, der figurerer i det pageelende projekt.

Fa overblik over roller i egen kommune

Fase
Ga til

Rollegalleri

Ga til visning

Forklaring

Klik p& Rollegalleri i
gverste bar for at se

listen over roller.

Klik pa pilen ud for

“visning” gverst pa

OPGAVELISTE

X FuTRE v

Navigation/tast

PROJEKTLISTE

VISNING

BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI "

Skjul tomme, ik

Min kommune

siden A\ Derfindes ube:

Alle kommuner
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Veelg "min

kommune”

Anvend filter for
at fa vist den
gnskede
rolle/de

gnskede roller

Klik pa "min kommune”

under "visning”

Siden viser en liste
over roller samt deres

brugertildelinger.

Hvis rollen ikke er
tildelt en bruger, vil det
fremga i venstre side

af listen.

Bemeerk, at du vil kun
fa vist de roller, som er
tilkoblet samme
projekt, som din egen
bruger er tilkoblet.
Administratorer vil dog
kunne se alle roller pa

alle projekter.

Klik pa "filtre” for at fa
vist en specificeret

rolleliste.

Veelg mellem:

Projekt
Rolletype
Roller
Bruger
Master roller

B FutRE v VISNING

A Der findes ubesatte roller som skal tildeles

Eksempel test eeb Paks

Anes projekt til Anes projekt-workspace

wi’ MERE/TILDELING

Kontaktrolle test ane Pakr
Anes projekt til Anes projekt-workspace

wi’ MERE/TILDELING

2O FuTRE ~ VISNING M

Anvendte filtre o

KOMB:T
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Skjul tomme, ikke-pakreevede, roller

A Rolle skal tildeles

A Rolle skal tildeles

v Skjul tomn

Ingen filtre valgt. Veelg filtre til venstre

Projekt

Roletype

Roller

Bruger

Master Roller
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Udtreek liste NA&r du har den liste,
o HENT KOMBIT ROLLEGALLERI
over roller i din du @gnsker, kan du
kommune trykke pa "Hent
KOMBIT Rollegalleri”

gverst til venstre

Du vil downloade listen

som Excel-fil

Fa overblik over roller i andre kommuner og eksportér liste

Fa overblik over roller i andre kommuner og udtraek kontaktlister

Fase Forklaring Navigation/tast
GA til Klik pa OPGAVELISTE PROJEKTLISTE BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI "
Rollegalleri Rollegalleri i

gverste bar for at

se listen over

roller.
Veelg "alle Veelg "Alle
0 FuRE v VISNING
kommuner” kommune” under
visning

K LE K OPGAVELISTE PROJEKTLISTE BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI °
Du vil nu fa vist
) 0 rFurRE v VISNING Alle k v
en liste over roller
. ROLLE - PROJEKT - KOMMUNE - BRUGER
i alle kommuner.
EEBB
EEB Global role 11 Eli User 4
Municipality 11
EEB Global role 11 FEBs Elias test
Municipality 11
Her kan du med EEBB
EEB Global role 11 Eli User 3
Municipality 11
fordel anvende
EEB Global role for assignment and EEB Municipality
. o deletion P EEB User 2
filteret for at fa
. e Team2- Team2 User PLUS for project
vist en SpCIfIk EEB Project specific role 1 to manage: Project 1- Team? Mumeipalty 1 1o

liste.
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Eksporter liste

Nar du har valgt
den liste, du
gnsker, kan du
trykke pa
"Eksport

rollegalleri”

Der vil genereres

en excel-fil
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EKSPORT ROLLEGALLERI

Udfyld kontaktoplysninger i Kontaktliste
En kontaktliste fungerer sidelgbende med rollegalleriet. Kontaktlister bestar af generiske kontaktroller, som

enten er en person eller et system. | KLIK kan en kontaktrolle ikke tildeles brugere via
Feelleskommunalt Organisationssystem, men er i stedet manuelt indtastede kontaktinformationer.
Oplysningerne udfyldes af kommunale brugere direkte i KLIK. Udfyld oplysningerne for den person(er), hvis

titel matcher bedst med kontakt-titlen.

Udfyld oplysninger pa en personkontakt

Veelg Kontaktliser

Klik p&
kontaktollen og
udfyld
oplysninger pa en

person

Klik pa menupunktet

Kontaktlister.

Find den kontakt, som skal
udfyldes pa listen (fx

Borgmester)

Klik pa mere/tildeling under

kontaktens titel

KL: K OPGAVELISTE PROJEKTLISTE BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI KONTAKTLISTER

Borgmester
Person

i“ MERE / TILF@J OPLYSNINGER

Nar du er inde pa kontaktens

side, trykker du pa "Tilfgj

kontaktoplysninger”

TILF@J KONTAKTOPLYSNINGER
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Udfyld personens oplysninger

e Fornavn

e Efternavn

o Titel

e Afdeling

e E-mail-adresse
e  Direkte nummer

e  Mobilnummer

Tryk "Gem”

De indtasetde
Kontaktoplysninger vil nu vises

pa siden for Kontaktliste

Udfyld oplysninger pa en systemkontakt

Veelg Kontaktliser

Klik p&
kontaktollen og
udfyld
oplysninger pa en

person

Klik pa menupunktet

Kontaktlister.

Find den kontakt, som skal
udfyldes pa listen (fx KY

postkasse)

Klik pa mere/tildeling under

kontaktens titel

Nar du er inde p& kontaktens
side, trykker du pa "Tilfgj

kontaktoplysninger”

Udfyld systemets oplysninger
e E-mail-adresse

Tryk "Gem”

Tilfo] kontaktoplysninger

FORNAVN®
TITEL
E-MAIL ADRESSE*

MOBILNUMMER

_ Fnnnes

Borgmester
Person

wl' MERE / TILFOJ OPLYSNINGER

K LE K OPGAVELISTE

KY postkasse

System

@’ MERE/TILF@J OPLYSNINGER

TILF@J KONTAKTOPLYSNINGER

KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

EFTERNAVN'
AFDELING

DIREKTE NUMMER

Peter Jensen

Titel : Borgmester
Afdeling :

E-mail: petjenékorsbaek dk
Direkte nummer ; 12345678
Mobilnummer : 12345678

PROJEKTLISTE BRUGERHANDTERING ROLLEGALLERI KONTAKTLISTER
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Tilfej kontaktoplysninger

De indtasetde E-MAIL ADRESSE"
Kontaktoplysninger vil nu vises

pa siden for Kontaktliste

“ FAmnuler

KY postkasse Péra:

Systom

uf’ MERE / TILFO. OPLYSNINGER

KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

E-mail : ky@mailadresse.dk
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DEL 3

Tips og tricks

Hvem opretter brugerne i min kommune?

Det er kommunen selv, der varetager den fulde administration af egne KLIK-brugere. Brugere tilgar KLIK
via Feelleskommunal Adgangsstyring og logger séledes ind via single sign on. Det er kommunens KLIK-
administrator, der tildeler brugere projekter. Det ger de via Brugerhandtering. Nar man kobler en bruger pa
et projekt, veelger man samtidigt hviken rettighed til projektet, brugeren skal have.

Hvordan far jeg som KOMBIT-Programleder overblik over opgaver?

KOMBIT-programlederen har ikke automatisk adgang til alle projekter. Det er kommunens KLIK-
administrator, som skal tildele KOMBIT-programlederen adgang til alle projekter. Det kan veere en fordel for
KOMBIT-programlederen at veere tilfgjet alle projekter, da det er KOMBIT-programlederen, der skal have
overblik over kommunikationen mellem KOMBIT og kommunen. Da KOMBIT-programlederen har mange
projekter, kan opgavelisten virke uoverskuelig, og det kan veere relevant at anvende filter for at fa overblik.

For at filtrere i visningen anvendes Projekter og filtre
Hvis du synes der er for meget i din visning, kan du anvende Projekter & filter for at filtrere din visning. Det
vil veere individuelt, hvad du har brug for at se, men et par eksempler er.

e Seettes der filter pA Projekt, vises kun de opgaver der hgrer til det valgte projekt.

e Under Ansvarlig og Udfarer er det muligt at veelge lkke pafart. Veelges denne vises alle de opgaver der
ikke har faet pafart hhv. en Ansvarlig eller Udfarer.

o @nsker du at se opgaver tilhgrende en bestemt Fase eller Tema, skal Projekt veere valgt farst.

Kan vi kommunikere internt i kommunen pa den enkelte opgave?

Ja. Under den enkelte opgave er der et felt kaldet "Interne noter”. Dette felt kan bruges til Kommunens
interne kommunikation og status for en opgave. Brugertyperne Plusbruger, Standardbruger og Light-
bruger kan skrive i Interne noter.

Facts om KLIK

Hvornar anvender KOMBIT-projekterne KLIK?

De forskellige projekter og lgsninger i KOMBIT har forskellige behov og planer i forbindelse med
ibrugtagningen af KLIK. De enkelte KOMBIT-projekters ibrugtagning af KLIK planleegges, handteres og
kommunikeres saledes pa projektniveau, ligesom det enkelte projekt vil sikre, at | introduceres til KLIK i takt
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med, at projektet ibrugtager systemet. @nsker du specifik viden om et KOMBIT-projekts ibrugtagning af
KLIK, kan du derfor henvende dig direkte til projektet.

Er det alle KOMBIT-projekter, der anvender KLIK?

Som udgangspunkt er det alle KOMBITs projekter som star overfor eller er i gang med en
implementering/udrulning, der anvender KLIK. Der kan dog veere enkelte tilfeelde, hvor projekterne har
matte tage en anden lgsning i brug. Der er ogsa projekter i drift/forvaltning der anvender KLIK, fx i
forbindelse med implementering af videreudvikling.
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