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	(Kontakt 2) Udfyld kontaktoplysninger på kontakter

	*Projekt 
	KLIK

	Mål
	Målet er, at I tilføjer kontaktoplysninger på de kontakter, som KOMBIT har oprettet. Kontaktoplysningerne udfyldes under den nye fane ”Kontaktliste” i KLIK. 

	*Beskrivelse 
	I KLIK-opgaven ”Kontakt 1” skal I fastlægge, hvordan I løbende vedligeholder kontaktoplysninger. I ”Kontakt 1” kan du desuden læse om den nye fane ”Kontaktliste”. 
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.
I denne KLIK-opgave skal du udfylde de kontakter, som KOMBIT har oprettet ifm. releasen. Du skal 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.

Anbefalet udfører: KLIK-administrator. Det er alene KLIK-administrator, der kan registrere og redigere kontakter i KLIK. Der kan dog blive behov for at tage fat i andre kolleger/afdelinger, ift. at indhente relevante oplysninger på de enkelte kontakter.
Anbefalet ansvarlig: KLIK-administrator.

	Metode og fremgangsmåde
	Vi anbefaler følgende fremgangsmåde:
1. Gå til KLIK og derefter til den nye fane ”Kontaktliste”.
2. Dan dig et overblik over, hvilke kontakter KOMBIT har oprettet og altså ønsker at indhente oplysninger på.
3. Hvis du er i tvivl om, hvordan en kontakt skal udfyldes, skal du tage fat i relevante kolleger/afdelinger i din kommune, som kan være behjælpelige med de relevante kontaktoplysninger.
4. Når du har afklaret, hvordan den enkelte kontakt skal udfyldes, skal du klikke på ”mere/tilføj oplysninger” ud for kontakten. 
5. Udfyld oplysningerne på kontakten. 
6. Markér opgaven som fuldført, når alle kontakter er udfyldt. 

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