	*Opgavetitel
	(Kontakt 1) Fastlæg arbejdsgange ift. vedligeholdelse af kontaktoplysninger 

	*Projekt 
	KLIK

	Mål
	Målet er, at I får fastlagt en arbejdsgang for at vedligeholde ”kontakter” KLIK.   

	*Beskrivelse 
	Om kontaktlister
Den nye fane ”Kontaktliste” i KLIK består af en række kontakter i jeres kommune, som KOMBIT løbende har behov for at kommunikere til. Kontakter kan være af typen ”person” (fx Borgerservicechef) eller ”system”, som alene dækker over en mailadresse (fx en skuldborg@skuldborg.dk). 
Du skal være opmærksom på, at de kontakter, som KOMBIT opretter ifm. denne release også har været brugt tidligere. Det nye er altså ikke selve kontakterne eller den kommunikation, som KOMBIT sender til de forskellige målgrupper. Det nye er, at I nu skal vedligeholde kontakterne i KLIK fremfor fx via mail til KOMBIT.
Du skal også være opmærksom på, at det alene er KLIK-administrator, der har rettigheder til at registrere og redigere kontakter, og at det er muligt at registrere flere personer på én kontakt.
På fanen ”Kontaktliste” kan KLIK-administrator manuelt registrere og redigere oplysningerne på de kontakter, som er defineret af KOMBIT. Kontaktlisten vil give KOMBIT et opdateret overblik over relevante kontakter hos jer. Da her er tale om manuelle indtastninger, er der ikke behov for, at kontakterne er oprettet som KLIK-brugere. Det betyder også, at I ikke vil modtage notifikation, når kontaktoplysningerne bliver forældet, fx fordi en medarbejder fratræder.
Du kan bl.a. få et overblik over hvilke kontakter, KOMBIT opretter i forbindelse med releasen, i dokumentet ”KLIK – KLIK-opgaver og releaseoverblik – 18.03.24” på KOMBITs dokumentbibliotek.

Om denne opgave
Denne opgave består i, at I skal fastlægge en arbejdsgang, der understøtter at jeres kontakter holdes opdateret. Da kontakterne er placeret forskellige steder i jeres organisation, vil arbejdsgangen muligvis kræve et samspil mellem KLIK-administrator og andre kolleger i kommunen. Der er fx behov for vedligeholdelse af kontaktlisten, hvis der er udskiftning i kommunens direktion eller hvis KOMBIT udstiller en ny kontakt, som skal udfyldes.  
Vedligeholdes listen ikke, vil vigtig information fra KOMBIT ikke nå frem til rette modtager i jeres kommune. 

Anbefalet udfører: KLIK-administrator i samarbejde med relevante kolleger i kommunen. Det kan fx være medarbejdere, der kan have input til løsningen af opgaven, eller der potentielt kan få en rolle som ansvarlig for eller involveret i arbejdsgangen. 
Anbefalet ansvarlig: KLIK-administrator

	Metode og fremgangsmåde
	Vi anbefaler følgende fremgangsmåde:
1. Analyser hvordan I bedst muligt understøtter, at I får holdt kontaktoplysninger ved lige. I kan fx gå i dialog om følgende spørgsmål:
a. Har I allerede eksisterende praksis for at orientere KOMBIT om nye oplysninger på kontakter? Det kan variere alt efter hvilken kontakt, der er tale om. Hvis ja, kan I genbruge hele eller dele af denne praksis?
b. Hvem skal involveres i arbejdsgangen? Kan den være på enkelte hænder, eller skal den spredes ud i højere grad?
c. Har I behov for periodiske ”notifikationer” (fx som I opsætter i jeres kalender), hvor en eller flere medarbejdere følger op på, om kontakterne er ajour? Eller kan ajourføring ske løbende på anden vis?
2. I bør også overveje, om I har brug for forskellige arbejdsgange, alt efter om der er tale om kontakter på chef- og direktørniveau, eller om det er kontakter, som er systemspecifikke eller på anden vis ikke vedr. medarbejdere på chef- eller direktørniveau.
a. Overvej om vedligehold af de kontakter, der oprettes ifm. releasen, og evt. tilføjelse af yderligere kontakter på chef- og direktørniveau kan vedligeholdes centralt fra, eller om forskellige afdelinger skal indtænktes i arbejdsgangen?
b. Overvej hvordan I vil vedligeholde kommende kontakter, som bliver systemspecifikke eller på anden vis ikke vedr. medarbejdere på chef- eller direktørniveau. Har I brug for forskellige tilgange, eller kan I etablere én ensartet arbejdsgang?
3. Når I har afklaret og besluttet arbejdsgang(e) for vedligehold af kontakter i KLIK, skal I sikre, at:
a. Arbejdsgangen er dokumenteret og opbevaret efter jeres kommunes retningslinjer og/eller evt. andre hensyn som ”synlighed”.
b. Medarbejdere, som er ansvarlige for eller involveret i arbejdsgangen, er klædt på til at varetage opgaven. 
c. Arbejdsgangen er understøttet bedst muligt i form af evt. notifikationer, tilgængelighed af beskrivelsen mv. 
4. I skal afslutningsvis markere opgaven som fuldført.

	Resultat
	Resultatet er, at KOMBIT løbende har adgang til opdaterede kontaktoplysninger i jeres kommuner, og I dermed fortsat kan modtage kommunikation, mødeinvitationer mv., som I har modtaget hidtil.

	Opgaven er tæt relateret til
	Opgaven er tæt relateret til opgaven ”Kontakt 2” 

	Anbefalet udfører
	KLIK-administrator 

	Eventuel kommentar til anbefalet udfører
	Det er alene kommunens KLIK-administrator, der har rettigheder til at registrere og redigere kontakter. 

	Anbefalet ansvarlig
	KLIK-administrator

	Eventuel kommentar til Anbefalet ansvarlig
	




