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DEL 1

Introduktion til KLIK

KLIK understgtter samarbejdet mellem kommuner, KOMBIT og leverandarer, nar kommunerne skal
implementere KOMBITs faelleskommunale it-systemer. KLIK-lgsningen bliver séledes det centrale
redskab nar feelleskommunale it-lasninger skal implementeres i landets kommuner.

| KLIK kan kommunerne se de opgaver, som de skal Igse lokalt i forbindelse med implementeringen af en
KOMBIT-lgsning eller opgaver der skal Igses nar lgsningen er i forvaltning. | takt med at opgaverne bliver
lzst, og markeret som fuldfgrt i KLIK, bliver det muligt for bAde kommunale projektledere og KOMBIT at
folge fremdriften i opgavelgsningen. Det understetter en struktureret proces med implementering og
ibrugtagning af nye Igsninger midt i en travl kommunal hverdag.

Da KOMBIT-indkabte lgsninger typisk skal implementeres og ibrugtages i alle 98 kommuner, er der
behov for, at KOMBIT/Leverandgrerne lgbende kan fglge op pa kommunernes opgavelasning. Det giver
mulighed for at indgé en dialog med de kommuner, som eventuelt oplever udfordringer med at Igse
konkrete implementeringsopgaver. Malsaetningen er — igennem rettidig omhu — at give kommunerne
mulighed for at forebygge kritiske problemer inden Igsningerne idriftseettes i landets kommuner, samt
opgaver der er ngdvendige at udfere nar Iasningen 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 en introduktion til KLIK, de anvendte begreber samt grundlaeggende rolle- og
rettighedsstyring.
e Del 2 er en vejledning til udfgrelse af de mest geengse arbejdsgange i KLIK. Hver arbejdsgang er
beskrevet i en navigationsseddel der indeholder de informationer, der er relevante for at lgse den
pageeldende arbejdsopgave.

Tekniske forudsaetninger for at anvende KLIK

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

Hvad kan jeg se (brugergraenseflade)

KLIK har tre overordnede menuer: Opgaveliste, Projektliste og Brugerhandtering. Det er via disse menuer
du kan se og handtere opgaver, fa overblik over projekter og kommunens KLIK-brugere samt
administrere brugeres rettigheder, hvis du har rettigheden hertil.

KLK CPCAVELISTE PROSIKTLEETE BRUGIRHANDTIRING DORTI CARSTENSEN FAHLELP  CDPR LOG UD
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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
Administrator eller Plusbruger, er det ogsa her du opretter nye brugere, sletter brugere, eller aendrer i
rettighederne for de eksisterende. Brugertypen Administrator kan redigere alle kommunens brugere. En
Plusbruger pa et projekt kan redigere de brugere, der er tilknyttet det pagaeldende projekt.

[Dit navn] — via menupunktet kan du se dine rettigheder pa 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 eendre 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 spargsmal 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

Introduktion til vigtige begreber i KLIK

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

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

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

Organisering og Organisering og Obligatorisk .
Projekt 2 (LAESER ) Opgave 3 (projekt 2) ) [ ] Pabegyndt 16-08-2019
arbejdsgange arbejdsgange kritisk

Figur 1 Opgavelisten pa startsiden

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

KOMBIT A/S Halfdansgade 8 2300 Kgbenhavn S TIf 3334 9400 www.kombit.dk kombit@kombit.dk CVR 19 43 50 75 4


http://www.kombit.dk/
mailto:kombit@kombit.dk
mailto:klik@kombit.dk

Vejledning KLIK

KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

Projekt (brugertype) | Projektets navn og den brugertype (rettighed) du har i det pagaldende projekt. Du ser
kun de projekter i din kommune, som du har faet tildelt adgang til. Du kan fa yderligere
information om projektet via menupunktet projektliste, hvis du er oprettet med
brugertypen Plusbruger, Standardbruger, eller Light-bruger.

Opgavetitel Opgavens navn. Hvis du klikker pd navnet, kommer du ind péd 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’ sa 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 opgaverne
efter temaer (se navigationsseddel Se opgaver i projektet sa du kan fa et overblik over
hvilke opgaver, der ligger i hvert tema).

Deadline Her kan du se om din opgave eri grgn, gul eller réd, som er afhaengigt af en deadline der

er pa opgaven. Hvis en pabegyndt opgave er i grgn, sa har du stadig tid til at Igse den

inden slutdatoen.

KLIK-logik og betydningen af gren, gul og red i KLIK

Startdato

*

Pabegyndt
opgave
Ikke pabegyndt *
opgave

3
1 Opgavens
L. varighed

5 arb.dage

Gra = at opgaven ikke skal
leses endnu

Gren = at opgaven er pa
rette spor i forhold til at
blive lost for slutdatoen

= Handling er kraevet
Rad = Opgaven kan ikke

lgses inden deadline eller
deadline er overskredet

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

Status pa opgaven

Status GUL

Status R@D

Hvis status pa opgaven er
IKKE pabegyndt

5 arbejdsdage for sidste
frist for at pabegynde
opgaven, for at na den
fastlagte slutdato, skifter
opgaven fra gren til gul.
Projektleder, ansvarlig og
udfgrer modtager mail
herom.

Formalet er at orientere
om at opgaven bgr
pabegyndes nu for at

Den dag, der er sidste frist
for pabegyndelse af
opgaven, skifter opgaver
fra gul til rgd. Projektleder,
ansvarlig og udfgrer
modtager mail herom.

Formalet er at orientere
om at den tid der er
beregnet til at Igse
opgaven er naet, og der er
nu X antal dage til slutdato.
Se den pageeldende
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kunne blive faerdig fgr
slutdato.

opgave for opgavens
slutdato.

Hvis status pa opgaven er
Pabegyndt

Den dag, der er sidste frist
for pabegyndelse af
opgaven, skifter den fra
grgn til gul.

Projektleder, ansvarlig og
udfgrer modtager mail
herom.

Formalet er at orientere at
opgaven nu narmer sig
slutdato. Se den
pageeldende opgave for
opgaven slutdato.

Den dag opgavens slutdato
indtraeffer, skifter opgaven
fra gul til rgd.

Projektleder, ansvarlig og
udfgrer modtager mail
herom.

Formalet er at orientere
om at opgavens slutdato
nu er indtruffet.

En opgave som kommunen har gennemfgrt og givet status fuldfgrt, vises med et flueben.
En opgave kan ogsa have en grad markering, som betyder at opgaven endnu ikke er aktiv,
men kan ses og laeses af jer.

Du kan lzese om retningslinjer for opfglgning i projektets implementeringshandbog. Her
skitseres hvornar kommunen kan forvente at KOMBIT opstarter opfglgning via 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 Igser
opgaven inden slutdatoen, har det konsekvenser for kommunens idriftszettelse af det
pagaeldende projekt.
Hvis en opgave er Obligatorisk, skal den Igses, for at sikre optimal implementering.
KOMBIT/leverandgren fglger 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 opfglgning i projektets
implementeringshandbog.

Status Status fortzeller om opgaven er:

o |kke aktiv
e |kke pabegyndt
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e  Pabegyndt
e  Fuldfart

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

For at undga ungdige notifikationer pa opgaver du har Igst eller pabegyndt, bgr du derfor
altid sikre, at status er ajourfgrt og gemt.

Slutdato

Dette er sidste frist for at Igse opgaven.

Tabel 1 Forklaring af begreber i opgavelisten

Brugertyper og rettigheder

Rettighedsmodellen i KLIK er baseret pa i alt fem brugertyper:
Administrator, Plusbruger, Standardbruger, Light-bruger, og Laeser.

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

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 Administrér
eksisterende brugere.

| tabel 2 illustreres hvilke rettigheder den enkelte brugertype har.

Brugertype

Scenarie

Administrator

Plusbruger

Standard-
bruger

Light-bruger

Laeser

Oprette og slette brugere i KLIK, og
tildele brugertype tor alle brugere i alle
projekter

v

Oprette brugere i KLIK, og tildele
brugertype i eget projekt

Tildele brugertypen Administrator til
andre brugere

Se menupunktet Brugerhandtering

<

<

<

Se og laese alle opgaver i det eller de
projekter, som brugeren er tilknyttet

<

<

<

Se og laese alle opgaver hvor brugeren
er anfgrt som Ansvarlig og/eller
Udfgrer i det eller de projekter, som
brugeren er tilknyttet

Kunne blive anfgrt som Ansvarlig
og/eller Udfgrer pa opgaver i det eller
de projekter, som brugeren er
tilknyttet
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Redigere feltet Interne noter pa en \/ \/
opgave i det eller de projekter,
brugeren er tilknyttet

/Zndre Udfgrer, Ansvarlig, Status, Tilfgj \/
nye filer, Skriv besked pa KLIK-opgaver i
det eller de projekter, som brugeren er
tilknyttet

/ndre Udfgrer, Ansvarlig, Status, Tilfgj \/ \/ \/
nye filer, Skriv besked pa KLIK-opgaver,

hvor brugeren er anfgrt som Ansvarlig
og/eller Udfgrer

Oprette lokale opgaver \/
v v/ v/ v/

Tilga egne brugeroplysninger, GDPR og \/
Log ud

Tabel 2 Tabellen viser rettigheder fordelt pa brugertyper i KLIK

Nedenfor ser du en kort beskrivelse af brugertyperne i KLIK

Administrator
Alle kommuner har minimum én Administrator
e Brugertypen Administrator er uden tilknytning til et projekt, og denne brugertype derfor oprette og
tilknytte brugere til alle kommunens projekter

Plusbruger
Er ansvarlig for at opgaver i et specifikt projekt Igses til tiden, fx en projektleder
e Plusbrugeren oprettes af kommunens Administrator eller af en anden Plusbruger som er tilknyttet
samme projekt.
e Kommunen bestemmer selv hvor mange plusbrugere der er tilknyttet et projekt
e For at sikre kommunikation om og opgaveudfgrelse af KLIK-opgaver, der skal dog som minimum
veere tilknyttet én Plusbruger pr. projekt.

Standardbruger
Har et overblik over alle kommunens projekter, og har derfor primzaert til opgave at orientere sig pa tvaers
af projekterne, fx en programleder.
e Standardbrugeren oprettes af kommunens Administrator eller af en Plusbruger som er tilknyttet
samme projekt

Light-bruger
Denne rolle er typisk ansvarlig eller udferer for en gruppe eller bestemte typer af opgaver og kan
assistere projektleder/programleder med oprette brugere, samt uddelegere og endre status pa opgaver.
e Light-brugeren oprettes af kommunens Administrator eller af en Plusbruger som er tilknyttet
samme projekt

Laeser
Denne rolle kan se alle kommunens opgaver, men kan ikke udfare nogen handlinger.

KOMBIT A/S Halfdansgade 8 2300 Kgbenhavn S TIf 3334 9400 www.kombit.dk kombit@kombit.dk CVR 19 43 50 75 8


http://www.kombit.dk/
mailto:kombit@kombit.dk

KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

Vejledning KLIK

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.

\/: Scenarier hvor kun én bruger modtager mail i forbindelse med en haendelse/aktivitet. Her er det kun
den bruger, der er involveret i heendelsen, der modtager mail. Fx nar en ny Ansvarlig tilfgjes en opgave er
det kun den pagaeldende person der er tilfgjet opgaven, der modtager en mail.

Brugertype
Scenarie Administrator Plusbruger Standardbruger Light-bruger Laeser | KOMBIT

KLIK-opgave v v

a&ndrer status til
Gul eller Rgd

KLIK-opgave v v v

tildelt brugeren
2&ndrer status til
Gul eller Rgd
Besked modtages v
pa en KLIK-
opgave

Besked modtages v v/ v

pa KLIK-opgaven
tildelt brugeren

Besked modtages Vv Vv

vedr. en
udrulningsbglge

Der modtages en v v

overordnet
besked i projektet

Brugeren v v/ v v v

oprettes som ny
bruger

Brugeren v v v v

tilknyttes eller
forlader et
projekt
Brugeren tildeles v v v
rettigheder som
ny brugertype
eller brugertypen
2&ndres

Brugeren anfgres v v v
som "Udfgrer”
eller ”"Ansvarlig”
pa en KLIK-
opgave
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Tabel 3 Tabellen illustrerer, hvilke notifikationer du modtager pa mail fordelt pa brugertype

Det fremgar tydeligt at 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
heendelse 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 pagaeldende emne i KLIK.

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

Scenarie Plusbruger Standardbruger Light- Laeser

bruger
Besked sendes ud v v
om stgrre
&ndringer i et
projekt.
Der sker aendringer v v
pa en
udrulningsbglge
eller anden gruppe
af kommuner

KOMBITs opfglgning v v v

pd en KLIK-opgave Altid Tilknyttet den Tilknyttet
eller en specifik pageeldende den
besked til opgave pageeldende
kommunen opgave

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

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.
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DEL 2 Navigationssedler

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

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

Hvordan leeser 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 falger en beskrivelse af hvad
du skal ggre, trin for trin.

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

Kort indledning til Nulstil adgangskode
arbejdsopgaven For at komme i gang med at bruge KLIK, skal du oprettes som bruger.

KOMBIT opretter altid kommunens projektledere og programledere, som efterfalgende 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 forngdne rettigheder, oftest vil det
veere projektiederen eller programlederen. Kontakt projektiederen for det projekt du arbejder pa, hvis du
vil forhere dig om mulighed for at fa adgang til KLIK.

Fase Nar du er oprettet i KLIK vil du modtage en mail med link til KLIK.
Et overblik ovgr de . Nulstil adgangskode
centrale handlinger i Forklaring

arbejdsopgaven > [Fase Forklaring Navigation/tast Uddybende

Modtag mail idin | Du modtager en mail i din indbakke med link til KLIK O D MR G S S g SR

indbakk forklaring til

Klik p4 link i mail | den mail du modtager, vil der vaere et link til KLIK, klik pa linket :
e i ’ : arbejdsgangen
Nulstil adgangskode Nulstil adgangkode jasgang

Indtast e-mail og | Der abner et skaermbillede, hvor du har mulighed for at indtaste
nyt password til din mailadresse og et password, som du selv vaelger
KLIK

Navigation/tast:
Udvalgte ikoner/felter
du skal bruge for at
gennemfgre den
pageldende fase

Figur 2 Figuren illustrerer en navigationsseddel, og forklarer struktur/opbygning
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Kommunernes it-faellesskab

Vejledning KLIK

Nulstil adgangskode

For at komme i gang med at bruge KLIK, skal du oprettes som bruger.

Alle brugere oprettes og administreres af en KLIK-bruger i kommunen som har de ngdvendige
rettigheder, dvs. enten en Administrator eller en Plusbruger. Kontakt projektlederen for det projekt du
arbejder pa, hvis du vil forhgre dig om mulighed for at fa adgang til KLIK.

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

Nulstil adgangskode

Nar bruger oprettes i KLIK

Fase Forklaring Navigation/tast

Modtag mail i din | Du modtager en mail i din indbakke med link til KLIK. ‘KOMB,T,Duerblevetmmmm en bruger pd KLIK
indbakke

Klik pa link i mail KLIK pa linket Nulstil adgangskode.

MNulstil adgangkode

Indtast e-mail og
nyt password til

Der abner et skaermbillede, hvor du har mulighed for at indtaste din
mailadresse og et password, som du selv vaelger.

KLIK F.-n'-: adresse
Nyt kodeord
Gentag kodeord
Gem Klik pa Nulstil adgangskode.
adgangskode NULSTIL ADGANGSKODE
Log pd Log nu pd med din e-mail og password. K L: K
Du har nu adgang til opgavelisten i KLIK og kan begynde at arbejde i = OPGAVELISTE
KLIK.
Skift eget password

Log ind pa KLIK

Klik pa dit navn gverst pa forsiden.

@ FAHJELP LOGUD

Rediger profil

Klik pa Rediger profil.

Indsaet nyt password og gentag dette i felterne Nyt kodeord og
Bekraeft nyt kodeord.

Tidel brugeren et nyt kodeord
NYT KODEORD

BEKR/EFT NYT KODEORD

Gem Klik pa Opdater profil for at aendringen slar igennem.
OPDATER PROFIL
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Vejledning KLIK

Nulstil adgangskode pa bruger

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

Opret en simpel adgangskode og bed brugeren om at aendre det, nar de logger ind farste gang.

En bruger kan a&ndre sin egen adgangskode via menupunktet med brugerens navn.

Opret ny adgangskode pa anden bruger
Pad eksisterende brugere i KLIK

Fase Forklaring Navigation/tast
Aben . _ Klik pa Brugerhandtering. BRUGERHANDTERING
brugerhandtering
Veelg bruger Klik pa den bruger du gnsker at nulstille password for. S B
Esbjerg
izls:arhg kun“sbierg eshjergd@tes
Rediger bruger Klik pa 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 logger
gentag det pé f¢r5te ga ng. Tidel brugeren et nyt kodeord

NYT KODEORD

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

BEKR/EFT NYT KODEORD

Gem &ndringen Klik pa Opdater bruger.

OPDATER BRUGER
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Opret en bruger i KLIK

KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

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

Velg
Brugerhandtering

Klik pa menupunktet Brugerhandtering, du ser nu en liste med alle
brugere i din organisation og deres tildelte brugertyper.

BRUGERHANDTERING

Tjek om brugeren
allerede er oprettet

Under menupunktet Brugerhandtering sgger du efter brugerens
emailadresse, som er en brugers unikke ID. Er brugeren allerede
oprettet, fglg navigationssedlen Administrér eksisterende brugere.

Opret ny bruger

Klik pa Oret ny bruger.

Der abner sig et skeermbillede med indtastningsfelter.

OPRET NY BRUGER

Udfyld alle felter

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

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.

Seerligt for en bruger med brugertypen Administrator
- du kan tildele administratorrettigheden til andre brugere
- du kan tildele adganag til alle projekter

FULDE NAVN

Indtast navn

ORGANISATION

Indtast organisation

E-MAIL ADRESSE

Indtast e-mail

ADGANG TIL PROJEKTER

Veelg et Projekt

ADMINISTRATOR

Nej

Tilfgj nyt projekt

Klik pa Tilfgj nyt projekt

Der abner sig raeekke med indtastningsfelter.

TILF@J NYT PROJEKT

Velg projekt Vzelg hvilket projekt brugeren skal have adgang til.
Seerligt for en bruger med brugertypen Plusbruger ﬁéﬂ?
-du kan kun tilknytte brugeren til det eller de projekter du selv har B G
adgang til ":Ez
Velg brugertype Velg den gnskede brugertype BRUGERTYPE
Vaelg brugertype
Skal brugeren tilknyttes flere projekter, kan du blot trykke pa Tilfgj nyt PLUS
. STANDARD
projekt LIGHT
LASER
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Kommunernes it-faellesskab

Gem Klik pa Opret bruger.

Brugeren du har oprettet, far tilsendt en mail med link til KLIK og
mulighed for at logge ind.

Vejledning KLIK

Bruger allerede Hvis brugeren eksisterer i forvejen, vil der ikke blive oprettet en ny S ATa
oprettet brugerprofil og du vil modtage besked om at brugeren allerede er
Oprettet. ol ok

Fremsgg i sa fald brugeren fra menupunktet Brugerhandtering og
redigér brugerens rettigheder som beskrevet under Administrér
eksisterende brugere.

Defime e-mall of allefels Fedisters]

Se brL.lgerl Klik pa Tilbage brugerliste hvor du kan se den bruger du lige har T —
oversigten oprettet.
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Kommunernes it-faellesskab

Vejledning KLIK

Slet en bruger i KLIK

Har du brugertypen Administrator har du administratorrettigheder til menuen Brugerhandtering. Her kan
du slette en KLIK-bruger i din organisation.

Slet en bruger i KLIK
Fase Forklaring Navigation/tast
Velg Klik pd menupunktet Brugerhandtering. Du ser nu en liste BRUGERHANDTERING
Brugerhandtering med alle kommunens brugere og deres brugertype

(rettigheder) for hvert projekt, brugeren er tilknyttet.
Veelg bruger Klik pa den bruger som du gnsker at slette o o

Dorrit Jensen Korsbaek da@gg.hh
Rediger profil Klik pa Rediger bruger.
REDIGER BRUGER
Slet bruger Klik pa Slet bruger og dernzest klik pa Ja i pop-up beskeden.
uger?
. o . ler ansvarlig, slettes brugere fra disse opgaver.

Dernaest klik pa Ja i pop-up beskeden. diforerfansvariig pé disse opgaver.

Brugeren er nu slettet, skaermbilledet lukker og du bliver fgrt “

tilbage til listen over brugere.
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Kommunernes it-faellesskab

Vejledning KLIK

Administrér eksisterende brugere

Har du administratorrettigheder til Brugerhandtering kan du administrere eksisterende KLIK-brugere i din
organisation. Det er brugere med brugertyperne Administrator (alle brugere) og Plusbruger (eget projekt),
der har administratorrettighed.

Administrer eksisterende brugere

Fase Forklaring Navigation/tast
Velg Klik pa menupunktet Brugerhandtering, du ser nu en liste BRUGERHANDTERING
Brugerhandtering | med alle brugere der har adgang til KLIK i jeres kommune.

Veelg bruger Klik pa den bruger som du gnsker at administrere.

Dorrit Jensen Korsbeek da@gg.hh
Administrer Klik pa Rediger bruger.
bruger REDIGER BRUGER

Bemeerk en administrator med brugertypen Plusbruger, kan
kun redigere brugere med tilknytning til samme projekt som
Plusbrugeren.

Tilret Tilret gnskede oplysninger under Brugerdetaljer

brugerdetaljer
BRUGERDETALJER

Bemeaerk en administrator med brugertypen Administrator
kan ogsa redigere (tildele/fratage) Administrator rettigheden

ADMINISTRATOR
Vaelg en mulighed AV

Nej

Tilfgj projekt Tilfgj enskede projekt til bruger, ved at klikke pa "Tilfgj nyt
projekt”

Dernzest tilfgj "projekt” og "brugertype” til bruger

TILF@J NYT PROJEKT

Veelg et projekt v Vzelg brugertype v
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Vejledning KLIK

Tilret brugertype i
et projekt Klik pa ikonet for Rediger brugertype i reekken med det —
Rediger Brugertype

gnskede projekt.
prel STANDARD o W

BRUGERTYPE

Vealg pnskede Brugertype og klik pa Gem-ikonet

Vaelg brugertype x @ m

PLUS
STANDARD
LIGHT
LAESER

@nsker du at foretage andre justeringer kan du gare det.

Afslut og gem andringer ved at klikke pa Opdater bruger
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Vejledning KLIK

Slet projekt fra Klik pa ikonet for Fjern projekt fra bruger i raekken med det
bruger gnskede projekt. v x @

Klik pa Ja i pop-up beskeden.

Fjern projekt fra bruger

ﬁnsker du atforetage andre justeringer kan du ggre det. Er du sikker pé, at du ensker at fierne brugerens tilknytning til dette projekt?

Er brugeren tilknyttet en opgave som udforer eller ansvarlig, slettes brugere fra disse opgaver.
Projektet bor sikre, at der indseettes en anden udforer/ansvarlig pa disse opgaver.

NEJ
Afslut og gem aendringer ved at klikke pd Opdater bruger

Se alle brugere Klik pa Tilbage brugerliste for at komme tilbage til oversigten
over alle brugere. TILBAGE BRUGERLISTE
Filtrér brugere @nsker du at se udvalgte brugere, filtreret pa projekt eller

brugertype, kan du opszette et eller flere filtre.

Se navigationsseddel
Filtrér listen over opgaver.
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Vejledning KLIK

Se opgaver i projektet

| 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 Forklaring Navigation/tast
Velg Klik pa menupunktet Opgaveliste. OPGAVELISTE
Opgaveliste

Lees opgaveliste | Du ser en oversigt over alle opgaver for 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)

PROJEKT - OPGAVETITEL - FASE

Projekt 2 (STANDARD ) Opgave 4 (projekt 2) Gevinste

Du kan andre sorteringen af opgaverne ved at klikke pa
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

Se quick-status @verst far du vist en samlet oversigt over projektets opgaver der Q ~ o (D cnon anh
pa opgaverne er i henholdsvis status rgd, gul, gren eller gra.
Status R@D Status Status GRION Status GRA
Opgaver Den dag, der er sidste | 5 arbejdsdage far Opgaven er pa rette Opgaven kan ses og
IKKE frist for pabegyndelse | sidste frist for spor i forhold til at blive | lazses, men er endnu
pébegyngdt af opgaven for at den pabegyndelse af lgst for slutdatoen ikke aktiv da der ikke
kan nas inden opgaven for at den kan er sat en slutdato pa
slutdatoen. nas 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 nas inden
slutdatoen.

NB: ndr status pd en opgave aendres til “fuldfgrt”, vises i stedet et
flueben i oversigten, se navigationsseddel ”Laes og rediger
ansvarlig, udfgrer eller status pa en opgave”.

Se forklaring pa | Fgr musen over farveikonet for at se en forklaring pa hvad o
L RED

farvemarker- farverne indikerer. ) )

. Obligatorisk opgaver eller

Ingen obligatorisk opgaver pa kritisk vej,

hvor Handling er krasvet, da
opgavens deadline er overskredet
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Vejledning KLIK

Filtrér listen over opgaver, projekter eller brugere

Har du adgang til mange opgaver og har behov for et overblik fordelt pa fx projekt, fase og deadline, eller
gnsker du kun at se opgaver du er udfgrer pa, har du mulighed for at indsneevre og filirere opgavelisten {il
kun at vise, det du gnsker at se.

@nsker du at filtrere pa andre lister, fx projekter under menupunktet Projektliste eller listen over brugere
under menupunktet Brugerhandtering, sker det pa samme made.

Filtrér listen over opgaver, projekter eller brugere
Fase Forklaring Navigation/tast
Velg Klik pa menupunktet Opgaveliste. OPGAVELISTE
Opgaveliste
Veelg filter Klik pa Projekter & filtre. D prosxreRsFRE A
Der dbner sig en menu med filtre du kan veaelge. Anendia e a2
Veelg de filtre du gnsker at udsgge for, fx Status. Loy
VN o AN
Velg detaljer Tryk pa pilen i feltet og vaelg hvilken status, du vil filtrere pa.
for det gnskede
filter Ikke pabegyndit
Veelg den status du vil filtrere pa. Du kan vzelge én eller flere. Pabegyndt
Fuldfort
Se valg Du kan nu se dit valgte filter under Anvendte filtre gverst i Anvendiefiltre 1 A
o STATUS ® nulstil alle
filtermenuen.
Projekt Ikke pabegyndt %
@nsker du at veelge flere filtre, gentager du blot processen. Dine
valg vil fremga af feltet Anvendete filtre.
Lees filtreret Opgavelisten vil herefter kun vise opgaver, som afspejler dit
opgaveliste opsatte filtre.
Se antallet af Nar du har opsat dit filter, vil det fremga af ikonet, hvor mange <€) PROJEKTER & FILTRE e
filtre filtre du har valgt. e
Juster filtrering | Klik pa Projekter & filtre og vaelg Anvendte filtre. ) PROJEKTER & FILTRE ~
Anvendte filtre 2
Under Status kan du se de filtre du har valgt. Klik pa X ud for STATUS
det/de filtre du gnsker at fravaelge. Ikke pabegyndt X
Pabegyndt x
Klik pa Nulstil alle for at fjerne alle valgte filtre.
® nulstil alle
Under Ansvarlig og Udfgrer er det muligt at vaelge Ikke pafgrt.
Vaelges denne, vises alle de opgaver, der ikke har faet pafgrt hhv.
en Ansvarlig eller Udfgrer.
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Lees og rediger ansvarlig, udfarer eller status pa en opgave

KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

Du har mulighed for at laese opgavebeskrivelsen samt aendre den ansvarlige og udferer pa en opgave.
Undervejs i forlgbet kan du ogsa aendre status pa opgaven, hvilket giver KOMBIT/leverandgren mulighed
for at se hvor kommunen er i opgavelgsningen.

Laes og rediger ansvarlig, udfgrer eller status pa en opgave

Fase Forklaring Navigation/tast

Veelg Opgaveliste | Klik pa menupunktet Opgaveliste. OPGAVELISTE

Vzlg en opgave Klik pa den opgave du gnsker at leese eller redigere. TRES CFEHE v EE o ED
Testprojekt Fase 1

Nedszet projektorganisation

Projekist
Kommuner Initiering

Lzes indholdet af
opgaven

Lees beskrivelsen af opgaven, fx Mal, Beskrivelse, Metode
og fremgangsmade, Resultat mv.

De fleste oplysninger kommer fra KOMBIT/leverandgren,
som har oprettet opgaven.

OPGAVE TITEL

Nedszet projektorganisation
DEADLINE PRIORITET

[ ) Obligatorisk pa kritisk vej
ANSVARLIG UDF@RER

=i’ Morten Josefsen =’ Morten Josefsen

Rediger relevante
oplysninger

Du kan redigere felter markeret med en Aben haengelas.
Dette styres af dine rettigheder. Klik pa det pagaldende felt
for at aktivere redigering af feltet.

Du kan fx @&ndre Ansvarlig eller Udfgrer pa en opgave, eller
skifte status pa opgaven.

Gem &ndringer

Klik pd Gem @&ndringer for at gemme dine valg.

ol
GEM ZANDRINGER

o

ANSVARLIG

o

Dorte Carstensen H

Veelg

Dorte Carstensen

Dorthe Bomhokz

INTERNE NOTER

Andringer er
gemt

Nar eendringerne er gemt, far du en besked herom.

Opgaven er blevet gemt
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Send besked til KOMBIT via KLIK

KOMB:T

Kommunernes it-fael

Du kan sende en besked/spargsmal 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.

lesskab

Send besked til KOMBIT via KLIK-opgave

pa beskeder

historikken for beskeder mellem KOMBIT og kommunen.

Historikken viser den sidste nye besked nederst i traden.

skj@kombitdk
Esbjerg/fano Projektleder -

tost fra KLIK pa projektiste -
Esbjerg/fano Projektleder -

Fase Forklaring Navigation/tast

Velg Klik pa menupunktet "Opgaveliste”. OPGAVELISTE

Opgaveliste

Velg en Klik pa den opgave du gnsker at sende besked fra. A aReCEE

o pg ave LT Nedszt projektorganisation

Skriv besked Skriv din besked i tekstfeltet i hgjre side af KLIK-opgaven. : : ‘
Klik pa ”Skriv en besked” for at sende. [

Lees historik | hgjre side under "Sendte beskeder” i KLIK-opgaven kan du laese 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. Bor modtages af mail

30-05-2018 22:20

bor modtages af projektmail
30-05-2018 22:46

Find projektets e-mail

Fase

Forklaring

Navigation/tast

Velg Projektliste

Klik pa menupunktet Projektliste.

PROJEKTLISTE

Velg et projekt

Klik pa det projekt, du gnsker at kontakte.

PROJEKT TITEL

FBS Test projekt

Se projektets e-
mail

Se under KOMBIT kontaktmail

KOMBIT KONTAKTPERSON

Dorte Carstensen

KOMBIT KONTAKTEMAIL
valg@kombit.dk
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Vejledning KLIK

Tilfgj en fil til en opgave

Der kan veere opgaver hvor KOMBIT/leverandgren beder om at fa dokumentation for at en opgave er
udfart, fx for at kvalitetssikre en systemopseetning eller lign. | disse tilfeelde kan dokumentation tilfgjes den
enkelte opgave. Filen kan ses af KOMBIT/leverandgren.

Det vil altid fremgé af den enkelte opgave, hvis KOMBIT/leverandgren gnsker, at ansvarlig/udferer skal
dokumentere opgavens udfersel i en fil.

Tilfgj en fil til en opgave

Fase Forklaring Navigation/tast
Velg menupunktet Klik pa menupunktet Opgaveliste OPGAVELISTE
Opgaveliste
Veelg en opgave i listen Klik pa den opgave som du gnsker at R v T c o EE o mER
arbejde med Testprojekt Nedst projektorganisation Fased Projektst
Tilfgj fil til opgaven Klik pa Tilfgj ny fil i bunden af
skeermbilledet TILF@J NY FIL
Veelg fil Veelg gnskede fil via dropdown pilen Filnavn: -
Tilfej fil Klik pa Abn Aon |~
Filen er herefter tilfgjet opgaven NS KLIK.docx

Dorte Carstensen 2017-12-11 13:45:53
Det skal bemaerkes at der ikke ma
vedhaeftes filer med
personoplysninger. | tilfeelde heraf, vil
KOMBIT slette filen, og efterfglgende
give kommunen besked om at de skal
vedhafte en ny fil.

Fjern til @nsker du at fjerne en fil, vaelger du
den opgave som filen ligger pa.

Nede i bunden af skeermbilledet 1 Slet fil
veaelger du Slet fil og herefter Ja
' Erdusikker?
Filen er slettet
o JA i§ NEJ

KOMBIT A/S Halfdansgade 8 2300 Kaebenhavn S TIf 3334 9400 www.kombit.dk kombit@kombit.dk CVR 19 43 50 75 24



http://www.kombit.dk/
mailto:kombit@kombit.dk

KOMB:T

Kommunernes it-faellesskab

Vejledning KLIK

Gem opgave som PDF-fil

Har du behov for at formidle en opgave inklusive beskrivelsen af opgaven til en samarbejdspartner, som
ikke har adgang til KLIK, kan du gemme opgaven i PDF-format til videre distribution.

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

KLIK.
Gem opgave som PDF-fil
Fase Forklaring Navigation/tast
Velg menupunktet Klik pa menupunktet Opgaveliste OPGAVELISTE
Opgaveliste
Vzlg en opgave i listen Klik pa den opgave som du gnsker T v A v BEE o WD
at arbejde med Tosprojkt edsntpoHtomaniaton Fese 1 _—
Opret en fil i PDF-format Klik pa Eksporter EKSPORTER
Gem PDF-filen Klik pa Gem og veelg herefter Gem, Gem
Gem som eller Gem og dben. Gem som
‘ Abn HGem"‘ Gem og abn
Med alle tre valgmuligheder '
gemmer du PDF-filen til videre
distribution.
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Opret en lokal opgave

En lokal opgave er en opgave, en plusbruger selv kan oprette i tilkknytning til en allerede eksisterende
opgave. Plusbrugeren kan tilfgje en ansvarlig og en udfgrer pa opgaven.

Lokale opgaver er beregnet til at kommunerne selv kan uddybe eller lave lokalt afledte opgaver til et
projekt. KLIK er ikke taenkt 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
folger op pa lokale opgaver.

Opret en lokal opgave

Fase Forklaring Navigation/tast

Valg menupunktet
Opgaveliste

Klik pa menupunktet Opgaveliste.

OPGAVELISTE

Velg en opgave i listen

Klik pa den opgave du gnsker at
arbejde med.

PROJEKT - OPGAVETITEL

Testprojekt

Nedseet projektorganisation
Kommuner

FASE

Fase 1
Initiering

TEMA

Projektst

Veelg at oprette en lokal
opgave

Klik pa
Tilknyt lokal opgave.

TILKNYT LOKAL OPGAVE

Udfyld relevante felter

Udfyld relevante felter, fx Opgave
titel, udfgrer, 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 pd den oprindelige opgave.

KOMBIT/Leverandgren fglger ikke op

pa lokale opgaver.
OPGAVEN ER TAT RELATERET TIL

Nedsaet projektorganisation

OPGAVE TITEL

Nedsaet projektorganisation

Gem

Klik pa Opret opgave for at gemme
dine valg og oprette opgaven.

OPRET OPGAVE

Se lokal opgave i
opgavelisten

Opgaven er nu gemt og fremgar af
opgavelisten — prioriteten pa opgaven
er lokal.

Lokal
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Fa overblik over dine projekter

KOMB:T
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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

projektliste

Fase Forklaring Navigation/tast
Veelg Veelg Projektliste i menuen. PROJEKTLISTE
menupunktet

Laes liste

Du far en liste over alle projekter som du
er tilknyttet. | listen kan du ogsa se hvilken
brugertype du er tildelt for hvert projekt.

PROJEKT TITEL

KOMMUNE PROJEKT PERIODE

for.

Projekt 1 (PLUS) Allerad 06-08-2019 - 02-09-2019
Du kan zndre sorteringen af projekterne
ved at klikke pa overskriften i hver enkelt Profid 2 (L/ESER) Aered 08052019 - 02032019
kolonne. Projekt 3 (LAESER) Allerad 08-08-2019 - 02-09-2019
@nsker du at filtrere projektlisten — se
navigationsseddel “Filtrér listen over
opgaver”.

Velg et projekt Klik pa det projekt du gnsker at se detaljer
Projekt 1 (PLUS) Allerad

Lees indhold af
projektet

Lees detaljer for projektet
Fx deadline, projektperiode, KOMBIT
kontaktperson og beskrivelse.

PROJEKT TITEL

Projekt 1 (PLUS)

DEADLINE

KOMMUNE

Allerod

PROJEKT PERIODE

06-08-2019 - 02-09-2019

IDRIFTS £TTELSESDAG/GO-LIVE

09-09-2019

Vend tilbage til
projektlisten

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

TILBAGE TIL PROJEKTLISTE
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Log ud
Nar du er feerdig med at arbejde i KLIK, skal du logge ud

Log ud
Fase Forklaring Navigation/tast
Vealg Log ud Klik pa Log ud i gverste hgjre hjgrne af
skaermen. LOG UD
Du far en besked om at du er logget ud. .
KL:K
Du blev succesfuldt logget ud.
GATIL LOG IND
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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 med
administratorrettigheder til Brugerhandtering kan oprette brugere i din organisation. Brugere med
brugertypen Administrator kan oprette brugere til alle projekter, mens en Plusbruger kan oprette brugere
til det eller de projekter som Plusbrugeren selv har adganag til.

Hvordan far jeg som Programleder overblik over opgaver?

KOMBIT programlederen har som udgangspunkt adgang til alle KOMBIT projekter der er oprettet i KLIK
og kan dermed se alle opgaver for alle projekterne. Det kan medfare, at der er rigtig mange opgaver i
programlederens Opgaveliste, som Programlederen at forholde sig til.

For at filtrere i visningen anvendes Projekter & 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 Udferer er det muligt at vaelge lkke pafart. Veelges denne vises alle de
opgaver der ikke har faet pafgrt hhv. en Ansvarlig eller Udfarer.
e Onsker du at se opgaver tilhgrende en bestemt Fase eller Tema, skal Projekt vaere 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 planlaegges, handteres og
kommunikeres saledes pa projektniveau, ligesom det enkelte projekt vil sikre at | introduceres til KLIK i
takt 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 tilfaelde, hvor projekterne har
matte tage en anden Igsning i brug. Der er ogsa projekter i drift/forvaltning der anvender KLIK, fx i
forbindelse med implementering af videreudvikling.

Hvem har adgang til KLIK?
KLIK er en weblgsning, som man kan tilga direkte fra sin browser.
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For at bruge lgsningen skal man oprettes som KLIK-bruger og tildeles de ngdvendige rettigheder.

Det er kommunen selv, der varetager den fulde administration af egne brugere. Brugere med brugertypen
Administrator kan administrere alle brugere i kommunen. Brugere med brugertypen Plusbruger kan
administrere brugere inden for eget projekt.

Du kan fa overblik over kommunens brugere og deres rettigheder via menuen Brugerhandtering.

Hvorfor laver KOMBIT ikke et direkte link mellem en konkret KLIK-opgave og et dokument?

| dag ligger KOMBITs dokumenter pa dokumentbiblioteket share-komm. Det er kun muligt at linke til
visningen pa share-komm, hvor dokumentet ligger, hvorefter man skal klikke pa dokumentet for at abne
det. Der kan ikke laves direkte dokumentlink.

| KOMBIT har vi besluttet, at vi som udgangspunkt altid laegger dokumenterne pa share-komm, hvor
seneste og officielle udgave af et dokument ligger. Pa den made kan vi sikre os, at der ikke pludselig
florerer forskellige versioner af dokumentet. Anvendelse af dokumentbiblioteket sikrer ogsa transparens
for fx leverandgrer, der herved har mulighed for at tilga publicerede dokumenter.

Hvor kan jeg leese mere om KLIK?
Du kan lzese mere om KLIK pa www.kombit.dk/klik - her kan du ogsa tilmelde dig vores nyhedsbrev, sa
du bliver opdateret, nar vi sender nyheder ud om KLIK.
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