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1 Versionshistorik

T

e PP Tt ik Ly T

0.5 08/12-2014 Tilfejet Brugeradministration og
Virk.dk aFsnit.
| . ) ) Diverse @ndringer 1 hele dokumentet. |
0.6 11/12-2014 Indsat afsnit modtaget fra R
angdende oprettelse af nye
- blanketter.

07  16/12-2014 | o Tilfgjet diverse todo sektioner.
0.8 2/1-2014 Tilfgjet afsnit om Systemer og
adgange og afsnit om CMS
I | | funktionalitet.

1.0 _S/1-2005 __ Endelig dokumentation
11 13/1-2015 Tilfgjelser til dataudtrak og 360
integration. ) .
1.2 21/1-2015 Enkelte detaljer om 360 tilfgjet
13 13/2.2015 Tilfgjet blanket url til listen for den
L ) generelle adgang.

1.4 22/4-2015 Tilfgjet afsnit 17 om kendte

fejlscenarier. =

Tilfgjet afsnit 5.2 om listevisnigner i

Excel samt OBS-tekst om

administrering af workslows i afsnit

! 53

‘1.7 4/11-2015 Tilfgjet nyt afsnit 15.1 — hvordan

gores datamodulet synligt samt

tilfejet afsnit 5.2.2 med kort tekst om,
! } hvordan man kan gemme flere lister i

) = i I et enkelt Excelark

18 21812/2016 Kommune type tilfajet jf. ny

‘ . stoplovsblanket

1.6 19/10.2015 |

2 Indledning

Dette dokument beskriver hvorledes VandData applikationen anvendes fra et administrator/superbruger
perspektiv. | VandData applikationen er der ikke forskel p3 superbruger og administrator dokumentet
geelder derfor for begge roller.

Dokumentet beskriver hovedsageligt de komponenter der er specialudviklet til VandData applikatianen,
derfor ma det forventes grundiaeggende SharePoint kundskaber for at f& det optimale ud af lasningen.



3 Systemer og adgange

Der er pt. fem vaesenthge systemer 1 forbindelse med VandData:

1

Projekt site tl dokumenter og andet projektstying underveis | projektet. Dette dokument er 0gsa
placeret her. Adressen er. |

TES site til stvring af testscripts, opgaver og fejl. Adressen er:

Delegates Integrationstest miljzet kan tilgas pa * med et
Delegate login.

Kfsts praeproduktionsmiljs, der kan tilgs pa .med (test) nem log-in
eller pa | I mad et PROD login (B brugere)

Kists produktionsmilje, der kan tilgas pA hitps://VandData kfst.dk med nem log-in eller pa
" 2t PROD login (B brugere)

3.1 DELEGATE AD BRUGERE

System 1, 2 og 3 ovenlor kan tilgs via en AD bruger i Delegates' domasne. Det er brugernavne af typen
‘Delegate\x.set.abc”, som Saren Nielsen (Delegate) kan udlevere efter behov.

Det er essentiell at alle testere har en sddan bruger. Brugeren er personlig oggenbruges til alle tre systemer,

Bemaxrk at scenariet med Delegate bruger logins pd VandData portalen, er at sammenhgne med
Administratorer og sagsbehandleres adgang tit VandData med deres normale PC login, hvor der ikke skal
tastes, hwis man benytter sin arbejds pc. Dette vil vaere virkningsfuldt fra QA og Prod miligerne, men ikke
Integrations test miljget.

Vejledning tit login:

1

Gétlenten!

En login boks vises, skriv brugernavn, f.eks. “delegate\x set.abc” og password. "\" tegnet er
vaasentligt

Hvis login boksen vises igen er der enten ikke adgang med den pagzeldende konto (sperg Seren),
eller password er forkert
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For at teste VandDatas funktionalitet som en slutbruger skal man enten vaeige rette rolle, eller logge ind
med et NemLog-in certifikat.

3.2 NEMLOG-IN TEST BRUGERE

I NemLog-in test miljet kan man kun benytte et begraenset anta! test certifikater, man kan ikke benytte sin
normale medarbejdersignatur. | prod miljeet er det omvendt.

Der er tildelt en rakke roller til de 6 test brugere, som angivet i

nd - . - -

Vejledning til login:

1. Fer man kan logge ind skal man mstallere et "NemlID CSP* fra https://www.nets-
3] ; gr/ne rhe tur/su) e d_cs0/, Hvis man allerede har
et fungerende NemLog in medarbejderlogin med nragleﬁl (pa denne computer) er dette skridt ikke
nedvendigt

2. Hant da F tast bruger certifikater fra

4

3. Gatilenten_
a (tryk start indberetning)

4. Du vil nu blive videresendt ul NemLag-in. Der er kun tale om NemLog-in test, derfor kan der kun
benyttes specielle test brugere

5. Velg "Login med neglefil’, Tryk “Gennemse®, Vaelg et af de 6 test bruger certifikater, "Ok"

6. En password boks kommer frem, det er "Test1234" for alle brugerne

3.3 VANDDATA MILJBER

Der arbejdes med 4 mijjoer i VandData:

1. Udvikling
Fungerer udelukkende hos Delegates konsulenter ag benytter en udviklingsversion af NemLog-in



2. Integrations test
Delegates milj, hvor der automatisk laagges en ny pakke pa hver morgen kI, 7.00. Det betyder at
der hurtigt kommer ny funktionalitet, og at alt test data slettes/genskabes hver dag.

3. PraProd/Q#
Milja der hostes af Statens IT. Det kobles sammen med NemLog-ins test miljaet.
Der vil blive lagt kode og test data pa dette miljg, ca. hver 1-2 uge.

4. Produktion (Mtps://VandData kist.dk)

Fremtidigt miljg der hostes af Statens IT. Det kobles sammen med NemLog-ins produktions milj,
dvs, at det kun er a2gte medarbejder certifikater der kan benyttes.
Der vil kun blive lagt kode pd dette miliz i planlagte servicevinduer, formentlig hver 1-2 maneder.

4 SharePoint CMS funktionalitet

Dette afsnit beskriver kort de vigtigste CMS funktioner i SharePoint i relation til VandData applikationen.

Dette afsnit ma ikke betragles som en fyldestgerende gennemgang af SharePoint, men da VandData er en
SharePaint applikation finder anden generelt SharePaint undervisningsmateriale ogsa anvendelse.

4.1 REDIGERING AF SIDER

For at rediger en eksisterende side, skal man st3 pa siden og klikke indstillinger -> rediger side:
- Delegater {3
Vis band

Delt med..

Regliger side
Tittgje en side @
Tillss} en app

Webstedsindhold
Designadministrator

Indstillinger for websted

Nintax Worldflow 2013 »

Det seetter siden i redigeringstilstand. Der vises nu en menubjlke (ribbon) averste pa siden som indeholder
en raekke redigeringsmuligheder.
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Figur 1: SharePoint ribbon

Mange af mulighederne ligner det man vil se i Microsoft Office programmer som Word og Excel, for
eksempel kan man vaelge font starrelse og typer. Man vil typisk bruge disse muligheder ndr man rediger
tekster pa siden. Disse omrader kaldes for Rich Tekst felter, og man kan indtast og rediger teksterne direkte i

omradet;

COODAL  SDE  RAXTA | OB | D | 0B R0 PGt b
T . - ERE e & <3, %
ﬁrh B o b . "}:"""":a-ncauntn{mm{wmr v 7 Lve.
G_-lﬂ_i.&'n_ for PEVaLs L. B ODFTN | Atmt  Dwavazn) Owmanil Owrarr | n-nu__"hnfuulﬂc,— "
Roager e provater BTy ] Trmpeter % R L .|
T o worlnrl.

VandData

Tt

Varniaty

Tdwrtud)

Vefloremen ti WandData
SN S 1

Man kan tilga flere avanceret muligheder ved at kiikke Indsaet. For eksempel, kan man tifgje tabeller,
billeder og videoer fra denne menu.

GENNEMSE  SIDE  PUBLICER | FORMATER TEKST | INDSAT

= 'r* 3 =
Olce Q0 it & F

Tabel Billede Videoog Link Overfer indhold, derkan App-dele Wehdel Integrer
= - iyd~ - fil genbnuges - kode

Tabeller Medier Links Indhold Dele Integrer

4.2 TILF@JELSE AF WEBPARTS

En anden made at udvide sider pa, er at tilfaje web parts. Web parts er genbrugelige kamponenter, som
giver ekstra funktionalitet tl standard SharePoint sider. En webpart kan tilfgjes bde til rich-tekst fehter, og til
web part zoner. For at tilfgj en webpart til en rich-tekst felt, skal man placer markaren inden for rich-tekst
feltet, og s fra Indszet tab, klikke pd Webdel.
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hbel Bmede Videu uy I.Iuk Omﬂ:r lndhom detkan  App-deje lnte%tu

genbiruges - kods

| Tabelter ﬁ_‘i‘,ﬂ}i T Links Indhotd Dele Integrer
1 Webhdel

Velger en webdel, der skal
inds=ttes, pd den komplette liste —
over tilgangelige webdele.

Webdele kan vise data fra andre
kilder, F.eks. listedata,
spgeresultater, formularer efler en
anden webside.

| Lorem ipsum dotor sit amet, consectstura

Hvis man vl tilfaje en webpart til en webpart zone, skal man kiikke pa selv webpart zonen:

Venstre knlonne _

i

Resultatet er, at man kan vzelge en webpart at tilfigje fra en liste over alle webparts, som hedder webpart
galleriet. Det er delt op i kalegorier og dele:

Kategorier Dele

(i Apps = EBrugeropgaver ]
C3 Blog i‘ {Alontaktoplysninger

{3 Community "7 [pNoteomride

[ Delegate @Organisationshrowser

{3 Dokumentgrupper YTag Cloud

£ ENAO & [sWebstedsbrugere

J o [ ¥

Overfor en webdel -

Man kan browse igennem kategorierne for at finde den ansket webparl. Webparten tilfejes tit siden ved at
khkke Tilfaj

0
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Figur 2. Indsaetielse of webpart

I eksemplet ovenfor tifgjer vi en af de mest brugte webparts, Indholdsredigering, som ligner et rich-tekst
felt og giver mulighed for redigering af tekster og andre indholdstyper, Efter webparten er tilfajet ser det
sadan ud:

Bt

Tt en vebded

Indholdsredigaring

Bk her for 5t blioje syt nchiold

Denne webpart kan bruges med det samme, ved at kiikke ind i webparten og tilfgje tekster og billeder osv.

Webparts generelt kan konfigureres ved at dben webpart properties. Her kan man styre bl.a. webpart titlen,
chrome (border), og andre properties. For at redigere webpart properties, skal man hover musen over
titlen, ag ud il hajre ses der en lille pil, som skaf kiikkes. Det viser en menu med flere muligheder, hvor en af
dem er Rediger Webdel:

i) N
L3 en wabde)
Indholdsredigering .o
Y. T —
K2 By for ot Efoje myt i3dhaky ek
N St
AR — I Lty 1} Sotrartete
[Redger actiaa;
Titte{ on webdel ] Tilsj en webslel "

1



Derefter kan man redigere egenskaberne, ved at anvende redigeringsgraznsefiaden som ser sddan ud:

+ indholdsredigering o

Indholdsredigering

ndhaidsink
kriv en URL-adresse for at oprette et ink til en

il

[Test link

= Udseende

& Layout

= Avanceret

oK m—l Amnd

For eksempel, kan man zendre titel, ved at udfolde Udseende afsnit, skrive om titel feltet, og afslut ved at
klikke OK.

4.3 PUBLICERING AF SIDER

Nar man er feerdig med at redigere siden, skal man gemme andringerne i SharePoint. Det gar man ved at

klikke Gem:

EMSE SIDE  PUBLICER rromménrsxsr INDSA:'I']

[j I:L‘ [ versionsfarskal
iy ] &% Tilladelser il side

Ny Tjekud Rediger  URL-adresser for .
- egenskaber - sider Slet side

Rediger Administrer

&

12
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For at gare siden synligt for NemLog-in brugere, skal siden derefter publiceres, Det kan man tydiigt se, da
der star falgende besked i toppen af siden, lige under vaerktgjstinjen:

AUy TE UsHp Y ORI e i L

£\ Det seneste udiast ur ikke publiceret Besagende kan ide se de seneste andringer. Pubicer denne Hadds.

Man publicerer siden, ved at khkke “Publicer denne kladde", og beskeden forsvinder efterfalgende.

5 Oversigt over struktur pa VandData

5.1 WEBAPPLIKATIONEN

Der er operttet én SharePoint Webapllication med én Sitecollection til vanddata. Webapplicationen er
konfigureret tif at benytte SSL via standard port 443. Applkationen benytter en custom authentication
provider for at kunne imedekomme kravet om login via Nemid.

Webapplikationen er udvidet til internet at svare pd ikke krypteret trafik via port 81 internet.

Alternate Access Mappings

) edtputiic URLs | 8 dad Loteral URLS | B Map £ Entemal Resouree Altermate Acress Mappeng Collecbar: Show 43 -
izms UL e P LIL 2 Jeve

hapesfidst-vdaspoppOt- 2013 Defyidt hapy/fdtdarpoppdLl 2013

Feprrpreand i, Detnk Irpe/pre-vanddata b

o s Ly et e Tnttanet hop/peanddya e

Vanddatas sitecollection er oprettet pa en standard publishing site definition, med dansk sprog-

new-spsite {URL] -Language 1030 -Template CMSPUBLISHING#0 -Nome VandData -OwnerAlas JACCOUNT]

5.2 LISTER

AktivitetslLog Bliver benyttet af aktivitetslog modulet til at regisrer
brugeres aktiviteter pa vanddata

Arbejdsprocesopgaver Standard SharePaint liste der bynttest til i
arbejdsprocesopgaver "

Arkiveringslog Benyttes til at holde styr pa indberetninger der skal
arkiveres.

Bemazrk at 360 arkiveringsworkflowet arbejder pa
denne liste.

Billeder Standard SharePoint liste til billeder
Billeder til gruppen af websteder
Blanketmetadata Benyttes af vanddata til at holde styr pa gennerel!

metadata for de enkelte indberetninger og
ansggninger

13



[vavn Funktion S | ]
Data Forbindelser Standard SharePoint liste til dataforbindelser i

InfoPath
Dataskabeloner Benyttes af data modulet til at gemme standard og
burger skabeloner
Dokumenter Standard SharePoint liste til dokumenter
Dokumenter til gruppen af websteder
Drikkevand - Ansggning 17 stk 1 Lister til indbertninger og anspgninger

Drikkevand - Ansggning 17 stk 2
Drikkevand - Ansggning Bstk 1
Drikkevand - Ansggning 8 stk 2
Drikkevand - prisloft og benchmarking
Spildevand - Ansggning 17 stk 1
Spildevand - Ansggning 17 stk 2
Spitdevand - Ansggning 8 stk 1
Spildevand - Ansggning 8 stk 2
Spildevand - prisloft og benchmarking

Stoplov

| Formularskabeloner | InfoPath formularer
Indhold, der kan genbruges Standard SharePolnt liste til genbrugeligt indhold

: Indholds- og strukturrapporter Standard SharePaint liste til rapporter
Konfiguration Konfigurationer til tekster, felter og funktioner |

vanddata

Kontaktpersoner Kontaktpersonsoplysninger for de enkelte selskaber
Modtagergrupper Samling af selskaber | modtagergrupepr !
Notifikationslog ) ) L !
Sagsnummerering 360 sagsid’er
Selskaber | Selskabsoplysninger |
Sider _ Standard SharePoint liste til sider .
Templateparts | _]
Typografibibliotek Standard SharePoint liste til branding

| Udsendelsesiog | Liste hvor alle udg3ende e-mail bliver opsamlet og

' | udsendt fra, via workflow _
Workflow Opgave Standard SharePoint liste til workflow opgaver
Workflow Tasks

5.2.1LISTEVISNINGER-EXPORT TIL EXCEL

A, Veelg visning

14
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5.2.2FLERE GEMTE LISTER | ET EXCELARK

Hvis man vil gemme flere lister | et Excel-ark skal man starte med at gemme den farste hste i xisx format.
Naaste histe, som skal gemmes som en ny fane i det gemte ark, skal handteres ved at trykke “Aben’ i stedet
for “Gem som”, i trin E imens man har det tidligere gemte ark abent. | arket vil man blve bedt om at
aktivere makroer, og derefter skaf man vazige, at data ska indszeltes i “Nyt regneark”.

5.3 ARBEJDSPROCESSER

I vanddata benyttes Nintex t! at handtera arbejdsprocesser, da dette giver en bedre suparbruger oplevelse.
For at komme tl adminisiratonen af arbejdsprocsser skal man vaere logget ind som administrator og tilga
ovarsigten via *Instilingar->Nintex Workflow 2013°
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Arbejdsproccerne er grundet krav fra 360, planlagt til at kerer i tidsrummet 22:00-05:00. Hvis ikke et
workflow er afsluttet i dette tidsrum vil de blive afsluttet og genoptaget det nastkommende tidsrum. Dette
alvirker ogsa at der kommer belastning p& SharePoint serverne i notmal "kontor tid*.

Beskrivelse = ‘Planlagt :
Nér en indberetnings periode er afsluttet  22:00 - 05:00 |

E

Luk Indberetningsperio

{konfigureres via blanketmetadata), vil l
dette warkflow lukke og lase ‘
indberetningen og opdatere status i 360

Opret nye sager | 360 | Workflow til at administrere oprettelsei | 22:00 - 05:00

i | 360 og synkronisere metadata.
Pimindelse fgr periode Workflow til at udsende e-malls vedr. 22:00—05:00
_pamindelse om &bning for indberetning

Pamindelse | perioden Workflow til at udsende e-mails vedr. 22:00-05:00
pamindelse om indberetning

Send notifikationer for nye 22:00 - 05:00

dokumenter i 360 _ '

Start oprydning af blanketter | o | 22:00-05:00 |

For generel information om Nintex workflow administration referes til:

OBS! For at sikre, at aendringer til et workflow slér igennem skal dette vaere publiceret. Dette kan tiekkes
under "Nintex workflow -> Planlegning. Her kan man ogsé ndre dato for workflow,
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6 Selskabsadministration

Dette afsnit beskriver hvordan selskaber, konlaktpersoner og relateret funktionalitet administreres. For
instruktion om hvordan et selskab knyttes tit en ansagning eller indberetning i 360 se Generalle antagelser
og regler

6.1 GENNEMTVING REDIGERING AF SELSKABSSTAMDATA VED NASTE
LOGIN

Hvis administrator ensker at den nasste person der logger pa for et givent selskab skal kontrollere selskabets
stamdalaoplysninger, kan admininstratoren sztte fluebenet “Gennemtving redigering ved naeste login™ pa
selskabetsstamdatakort.

Spidavandsselskabsid

b Hiammacids

6.2 GENNEMTVING REDIGERING AF KONTAKTSTAMDATA VED N/STE
LOGIN

Hvis administrator ensker at en konlaktperson ved nasste login skal kontrollerer sine stamdataoplysninger,
kan admininstratoren  saette  fluebenet “Gennemtving redigering ved naste login®  p3
kontaktpersonstamkortet,

Modrag notifikationer =

Setskab Roskilde Spiklevand A/S

Gennemtving redigering ved nzsie login = []

VEN X L by 24
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/ Bruger administration

Dette afsnit gennamgar de vigtigste elementer i brugeradministrationen, og hvordan den skal benyttes
den normale administration,

Det er ikke en indfering i hvordan man generelt sikrer SharePoint eller organiserer rettighederne,

7.1 STYRING AF ADMINISTRATORER OG SAGSBEHANDLERE

Som administrator, har man mulighed for at styre hvem der kan tilga VandData som administrator. Dette er
kun relevant for “B” brugere fra KFST's eget milje.

For at tilfaje en ny bruger geres faigende:
1. Log pa VandData som Administrator, og vaer sikker pa at du stdr i roden af sitet

2. Kik pa “Indstillinger for websted" i hajre hjprne

X

Delt med... =

Rediger side
Tilfgje en side
Tilfoj en app

Webstedsindhold

Designadministrator
Indstillinger for websted

Nintex Workflow 2013 ¢
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3 Kik Brugere og grupper

VandData - o
Goa yreas )
- RS ; VendDa's Selskabrsoplytninger Sy bndberetninger  Amsogninger Aktiitety!
[ | 9)‘ R
i EGRRE Indstillinger for websted
Seltkabroplyninger Udseende og funktionafitet
Deslgnadministratne
LB e el I Masterside
Sager Adgangianmad "yerﬂg Invitats :::lmbubhdsec;gnﬁuw
Adminl af gruppe af wet idelayout og we s3iabeloner

Indbereminger Tilaceloer 1l websteds-apps Velkomitside
Angogninger Enhe_d:hmla

. . ! 5 Vianing sem aestrukme
Altitetstog Gallester til webdesigner skifs ydseendei
Oatauelick gmmm sy desiapalin

n
Blanketadmnistration :’;I::;m Biledgengivelser
Spildevands indheretning Maserside ug sidelayout ‘
Vand indberetiing Temaer Webstedshandlinger _
. Lasninger Admuristier webstedslunktioner
Ansagnirg B stk 1 Sammemnat udseende Nulst U webstedsdefinion
Ansogning 8 ik, 2 Sarwelinedat
Anszgning 17 a1k 1 Vebsiedsadminisiration o
. knernationsle indstillinger Adminisiralion a’ gruppe af vehsteder

Anwegning 17 1k 2 Sprogindstiling st KFST: Skabelon felter
Prlsloh ndberetning rwr“::zhlm- og Fstet :;t:hm -

o uge ot eresutithilder
Kviner'ng for spildevand AsS Sag=resuttattyper
pratafirdbmetning Websteddt og a-bejdsomndder Sog i foresporgeatscegler

; . Indstilirger for arbeidsproces Sogeskema
e \napomogalwsbosdes  Sorcindulinger

Der bliver vist bruger og grupper siden i SharePoint.
4. For at tilfgje en ny administrator;

a. Khk Administratoradgang i venstre {quick) menu

Mare..

Selskabsoplysningar
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b Kik Ny -> Tilfey bruger

Brugere 69 grupber Adrr;ini'stratoradgang @

My *  Mondinger »  IndstilEnger -

Tithy Lrugere
Fej brogere L denne gruppe
L itipsep

c.  Udiyld formularen, og afslut ved at klikke *Del". Det er kun muligt at vaelge brugere der er

oprettet | PROD AD'et Hvis du ikke vil have at SharePoint sender en standard mail til brugeren

om at de nu har faet tidelt adgang, skal du folde *Vis indstillinger” ud og fierne fluebenet
herunder

Del *VandData' (o3

Fcj personer Wl gruppen Administratoadgang
Susanpe Oalmal gt bikelian x

Sksiv en pessonlly meddeletse | denre Iesitaion (vaghin

SULL DSTMUNIGER

B4 Send en imitaton via mail

Brugerne kan fjernes igen, ved at.

1. Markere brugerne der ska! fiernes ved at afkrydse boksen til venstre

Brugere og grupper - Administratoradgang o

Ny *  Handlinger - indstilinger ~
Qe Ve

a Delagata

@ Garry GEL. Sincla'r

2. Under Handinger, Kk *Fjern brugere fra gruppe”
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Brugere og grupper Administratoradgang «

1y = dordege - indsTege -

Lutragee
Send mad W valgte baugeie

Cplaki/mydeiche H oo manresy Srugere

Fjera brugers i guppe
Fern dy sskerede brogery a desne BarePornt gruppe.

0O e
o
-]

7.2 STYRING AF RETTIGHEDER | NEMLOG-IN (FBRS)

Namlog-in brugeres rettigheder styres af NemLog-in brugeradministrationen igennem dat Feellesoffenthige
Bruger Rettigheds System, FBRS.

Et selskab har selv ansvar for at give adgang ti VandData via NemLog-in.

VandData har oprettet 2 rettigheder i FBRS (under IT-System *VandData®)
- Leser”

- “Indberetter”

7.2.1 INDBERETTER ELLER LASER — EGEN VIRKSOMHED

For at fa adgang til “Indberetter af VandData™, som bade kan tildsles egne medarbejdere eller eksterng’,
skat medarbejderen der ensker adgang:

1. Ga ul wwwyirk dk og logge ind med sin medarbejdersignatur
2. Veelg "Ga t Brugeradministration®
3. Velg "Nemlog-in/Brugeradministration”

4. Veelg “Fa flere rattighedar”

' Det praecise navn er endnu ikke afklaret
* Det er Nemtog-in brugeradministrator der kan tidele retugheder, inkl Oprettelse af eksterne brugare,
feks fuldmagtshavara
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Min profil

bl e b

I 8 flere rettigheder I
l —

5. Veelg den enskede rettighed. “Indberetter af VandData’. Se nogle af rettighederne p3 nedestiznde
skaermprint (de korrekte betegnelser er endnu ikke Ul rdighed)

Forespprg om flam rettigheder
Gryerination, com Sldeling gedde- fe-
{Fererirger 81 sucpotel Wicd v
Priviiegiuma It-system
Qo Ret F 3% admirict-ere ohaldodats ARaldsdets
O et b ot pdmiriste-e WFaldsdate Alfatdzgats (udderrelzs)
O Ret ol at admiristere data forudsatnbeney Admicistoere conee
unge
o Ret 1 a2 admriristere i coencilladelger Freaverdeminge:
0] Ret il ot admiristere Facvenstiadelser Feevensesninge:
O Ret 2 st sdministere handikapdate Admiristrese gtatish €
o Ret 61 at sdmicistere YEU kairser Eheruddanndise
O Ret tl at armcde em refusen HemRefusicn
O Ret bl 3% armcde cm refusicn Hamiefusicn
(9] £ 2te rm rehis duinid £n_ MemBEshisien

6. Du kan ewvt. skrive en kommentar til administrataren.
7. Kk "Send forespargsel’

8 Dinvirksomheds NemLog-in Administrator modtager en e-mail med instruktioner

Bemzerk at det tilsvarende er muligt for NemLog-in administratoren at gennemfare ovenstiende proces,
uden medarbejderens anmodning om rettigheder.

7.2.2 FULDMAGTER

Rettighederne kan ogsa gives til personer i et andet firma, s er de at betragte som fuldmagsrettigheder.

| NemlLog-in Administrationen (se afsnit ovenfor) skal vaerk-/selskabs nemid administrator oprette en ny
*Ekstern bruger®, hvor der er brug for CVR og Email adresse, for at fremsage personan. Hvis dar ikke haves
en gyldig email kan RID nummeret benyttes i stedet, som er et 8/16 cifret tal, der kan hentes fra NemiD
Selvbetjening hos Nats.
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Personen skal have en medarbsjdersignatur hos sit eget firma og vaere oprettet i Nemlog-in
Administrationan i sit egat firma

De eksterna brugere oprattes undzr *Sog eksterne brugere®:

AT e e A e o 7 B e e '_-‘;'--1-- o --F'_-'r-"-_'il;__'-:'-'-'—'-' it
f - el | Darkl Faght |
Nemlog-in/Brugeradministration ST T

DELECATEASS CvRuwmemari H772843 Afuat brupersdmioistrstion >

Hz=4 I Chrterrz brogare O Opred ny ehstern bruger

| M prf Opret ny chiters bruger
T :::d T! “umfuu' racd et andel CVR-nummer, Fnd brugeren ved ot engive et CVR-pummer 19

kol | farvafen vimre pegisratet . have vEret legget Ind med ¢igial signatur.

{En)
Ham RID-numiney {Heduttidernemmer)
Lsten o7 am,
€ Tsge | [ Gmuea> ]

Hvorefter der tiideles rettigheder pa de efterfalgende skaermbilieder, kvivalent med afsnit 7.2 1.

8 Virk.dk integration

VandData applikationen er integrerel med virk.dk, Specifikke sider pa VandData er bygget til at kunne vises
bade som selvstaendig applikation, som VandData, eller som en indberetning pa virk dk.

Det er KFST der har det fulde ansvar for publicering af formularerne pa virk.dk.



Virk.dx er en portal, der leder en bruger hen tit en specifik blanket, der anvendes priseftervisningen i de

felgende eksempler. Se nadenstdande eksempel pa blanketforside for Drikkevand-prisloftindberegning pa
virk.dk (test miljzet):

%5.‘ 1d;
Virk | imdseret S @ mitvirk

1.} Detie er et testmiljp

[y kan ikke indborelie

Famide ) + FA0g gve rettighader
Drikkavend - prisioftindberetring Vv Tjekin din digiats
' postiags
tia bia bin bla bla bia
+ Savirksomhedens
oplystinger
v Oprefte pernvele til
Sddan gar du Kontakt D
- - ) Les mere om Mit Virk
mum':;:ﬂmnm:n
Mere Information
pemugug-ug-lug
gt
l!ncﬂ:emt} ’m> ’m) virk
Alfabetisk oversigt Kdfasan CVR.Gk Himlp
Eroneoversigt oot Datakatalog Kontakt
tyndigheder Dt Aop Mprat Om Visk
Yaist Viden Vukavi
Hedgmng Snts Cookdes

Figur 3 Blanketforside pd virk.dk

Alle tekster, og sageord, pa denne side skal vedhgeholdes af KFST i virk dk's administrationssystem, DIA

Nar man khkker pa "Start indberetning® logges man ferst ind via NemLog-in derefter vises blanketten under
virk.dk's topmenu.
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8.1 ADMINISTRATIONSINTERFACET

Dia tilgés pa url: hitps//adminvirk.dk/dia/, og kraever et medarbejder NemiD, der er tiknyttet Dia
(foretages af virk.dk).

Listen af formularer (note; skeermbilledst nedenfor viser kun tast data):

Vellammen til DLA. Ou er legget ind sem Szren Langis Hislsen l
* b modert

P Flire

Reguieringarppngkat |
= B Bt ID Sidst opd. .

.

BROR | TEST | STATISTR w720 Rapuleringsregnaisd s

Kvatitct § levering

BROD | TEST | STANSHX 3721 KesbtciRevering -

Budge og piis
R00 | 7EST | STATISTIS 0715 Budgeittsia -

Netkomponenter
R0D | FEST | STAYISTIX 30718 netkompanest -

: m‘w L3 . &

PROD | JEST | STATISIIK 30846 PriseRersisning "

Figur 4: DIA fiste aof formularer

Hvor man kan vaelgz at redigere en eksisterende eller oprette en ny.

Hver formular har et link til at redigere | PROD (www.yitkdl). TEST {wwwistvirk.dk) og statistikker for brugen
af blanketten.

Pa redigerings siden (test eller prod) er de vigtigste felter i integrationssammenhaeng:
» Eget ID: Egen reference, benyt blankettens tite!
» Titel + diverse tekst falier, skal udfyldes
» Integrationstekniske data;
o Integrationsteknik: “integration-iframa-udan-titel”

o U til lasnina i prod/test milio: hips.//ore-

- - L
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Hvor det er vigtigt at adressen er korrekt t test og prod miliget. Teksten med fad skrift skal
Justeres, s3 det passer. “blanketid® nummer kan hentes fra Blanket Metadata listen og
angiver hvilken blanket der er tale om.

o Krav til login med S5O (Brugzren skal vaere logget ind med digital signatur): SKAL vaere
valgt

o Evt nu startknaptekst: “Start indberetning”

o Brugerdefineret javascript: SKAL vaere tom. Der er en fgjl i DIA og lasningen vi
give en fgjl, hvis der er tekst i dette felt,

» Seerlige portaldata

o Hgjde pa IFrame: Vlg et hajt tal, f.eks. 5000. Det er et antal pixels, som skal vaere
storre end hejden pa den hgjeste fane i blanketten. Dan ma gerne vaere “for haj*.
Hvis den er for lav optrasder en vertikal scroll bar i blanketten.

Sidernes hgjde varierer, og en automatisk justering af hajden er produceret, men

er endnu ikke implementeret af virkdk, derfor er lesningen at vaelge en
"tilstraekkelig hajde”

» Qvrige tekstfelter er relevante for at blanketten vises korrekt, at kontaktoplysninger m.m.
er korrekte, men der ikke relevante for integrationsaspektet

Tryk "Gem testvaerdier” og efterfalgende “Overfer til testmijg” eller de tilsvarende knapper for at overfare til
produktionsmiljaet.

8.1.1 URL ADRESSER TIL BLANKETTER

t skiivende stund er der falgende url adresser til de forskellige blanketter:

{6/anket N iCd U T = S |
Fansagning andet 0
Vi » e R
Ansgening §8 =T
_=:'If“‘ Fa o dam o ——
wmlowe
-------- e o il 1.3
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iy 2 v
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(id 35 for production)

Hvor det er vigligt at bemaarke at det kun er “Blanketid” parameteren der skiftes (ud fra blanket metadata

listen), at QA miljeet er p3d ‘“https//pre-vanddata kfst.dk®
“https://vanddata kfst.dk".

8.2 STATISTIK

Det er vigtigt at virk.dk’s statistik modul aktiveres rigtigt.

og at PROD mileel

pa

| Dia har hver formular et femcifret id, som kan ses i listen af formularer. Dette femcifrede tal SKAL skrives

ind i blanket metadata listen, for at virk.dk's statistik er korrekt.

Feltet "DIA blanket 1D° skat opdateres med tallet fra virk dk:

Vandiats

ey | LS Ay

»

Raunfad sanuie w « MLIXE IR

Twdldy
Wi @Enteement ok mdger s wine g0 * - n -
Lt LT Ll Resmwrudnn o Ve e e &
R . =
-:n......- - e L = i O S Te
HEZANIR U § Dbt = w4 i 5o o b
Avanegm 3 B ervier e B - oo s s g
r i LSSl e ) Belbewa e . i)
otk ANTiR LTI et Do g = --—._._.-_ - oo -
epErnma BRI EHT e ) Do @ bt -
o and 2 e, MOZIAIH ) Rolwand . e b Sera
-
e anmrag AAEFNTH ] Lk e . - - -
Roargwr;Tes ) on e .
et bl 4 NAHLINT E b St mwd wgens i tw i -
Hgrgiesd [E4 L R A ) [Tere ki et =
Liagwgytiam 3 v A
ey - -
A syt g . W d i lpa = b -
ket et ke marnng " e
PLiT AR eeTe | s Famae b ity g
Surarimath . 8 —— -
LS e oag g teand =
FTiewTey Herrdwuest § " e
PP T e wh L teew -
e ek g 5
. lrse—ez
CSrremerg i i e
1 el ~ EAre E1ZIaTa
LRET R L Y

o |

e EEL
VAN basdapiiarr Lasimenee e Palemiagn AMnamaue Ui DS el Bl amar eaiten 18) Wearm
Blanketmetadata

Figur 5 Blanket metadata, indscettelse of DIA id
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| Dia kan man, efter indsaette'sen af ovenstiends teste statistikken ved at klikke pad "Stat'stk” linket i
formulariisten, se under "Seneste data”.

8.3 DOBBELTLOGIN PROBLEMER

Man kan opleve at noget gar ga' og at man fir et Nemlog-in skaermbilede “inde’ i formular delen,
selvom man allerede har logget ind i virk.dk.

Det sker hvis ens browser indstillinger er for restriktive (mere end standard), og skal rettes ved at @ndre
xlient indst lingerne, alternativt kan VandData applikationen tilg3s direkte (uden for virk.dx).

Situationer hvor cookie problemet opstar (ikke udtemmende liste):
¢ Internet Explorer “high" eller “block all cookies” privacy settings
»  Huvis wwaw.virk.dk er tifgjet it trusted sites og *nemlog-in.dx” ikke er
»  Hvis wwwitst virk dk er tilfgjet til trusted sites og “test-nemlog-in.d" ikke er
«  Hvis enten virk dk, nem'og-in.d« (med eller uden test) er tilfajet til restricted sites

»  Hvis VandData er tilfgjet til enten “restricted sites” eller "block all cookies” er sat, er det ikke muigt
at benytte VandData hverken i gennem virk.dx eller direkte

Det er ikke muligt at flerne problemet | tifeeldet af ovenstdende indstillinger. Brugeren ma enten benytte
VandData applkationen direkte, eller andre sine indstillinger.

9 Malgruppestyret indholdsredigering

Web delen Méigruppastyret Indho'dsred gering tibyder mulighed for, at indsstte indhold i VandData
portalen som kun brugere der opfylder visse krav kan se. Kravene gar pa ind'oggede brugeres tiknyttede
selskab og kan f.eks. vaere vandvazrker, spildevand, frivilig kommunalt etc.

1. Vaelg side hvor indholdat ska' placeres
2. Gdiredigerings tlstand
3. Tryk “Tilfe; en webde'”
Tioj en webdel
4. 1 Ribbon under Kategorer vae'ges “Vanddata®



3. Under de'e vae'ges “Ma'gruppestyret indno'dsred gering”

Kategorier Dehe
-t iy
- Fittvasnia P Sinzosrete ngim.aiLih
—d Faimulaiee ='&'J‘ :Ji'lﬂp._,iﬂd‘gﬂ
= Hedier ca mzholg \ Tnthigruppestyrst indholdurediger..
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10 Oprettelse og test af ny blanket

Dette afsnit beskriver hvordan en ny blanket kan laves pd en nem méde, der ogsa giver mulighed for at
teste den grundigt, inden den frigives til VS.

Det er praktisk at opretie et testselskab og en test/administration blanketmodtagagruppe, ndr man feks
skal udvikle og taste en ny blankettype eller lgnands.

Proceduren er beskrevet her.

10.1 OPRETTELSE AF TEST SELSKAB

Proceduren er:
Log pa VandData som administrator

Tryk pa tandhjulet og veelg “Webstedsindhold®
Veelg "Selskaber”
Veelg “Nyt element eller rediger denne liste”
Herefter udfyldes skemaet som vist nedanfor.
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5. Tryk "Gem’ og selskabet "Administrationtestselskab™ er nu gemt, og fremkommer p3 kisten af

selskabear
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10.2 OPRETTELSE AF NY MODTAGERGRUPPE

Hwvis der enskes en lukket modiagergruppe b test formél er proceduren

Proceduren er:

1. Log pa VandData som admunistrator
Tryk pé tandhjulet og veelg “Webstedsindhold”
Valg "Modtagargruppe’
Vaelg "Nyt element eller rediger denne liste”
Herelter udiyldes skemast som vist nedenfor:

voa W

Spidevands indbesetring

6. Tilfgj gruppen “AdministrationTestselskab” (eller den/de anskeds definerede selskaber/grupper)
7. Modtagergruppen “Kun blanketadministratorer” fremkommer nu af modtagergruppe listen

10.3 OPRETTELSE AF NY BLANKET

Nar der ska! oprettes en ny type blanket er proceduren:
1. Log pa VandData som administrator
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4 Bankeuen "Rik<eTestB'anketindSpv” er nu gemt og efier oprette'se kommer fa'gende b ieds
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Nér blanketten udfyldes p'aceres den udfyldte blanket i dette bibliotek,

6. Inden du kan bruge b'ankettan ska! du red gere og publcere den fra InfoPath 2013 Designer. Fo g
vejledningen i * VandData Brugermanua! - del 2 - Blavketred genng’.
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11 Webdele

11.1 OPRETTELSE AF NY BLANKET SKABELON

Webdelen “Oprettesise af ny blanket skabelon® giver administratoren mulighed for at oprette skabeloner for
blanketter til nye typer af ansegninger eller indberetninger, Nar man opretter en ny skabelon bliver der
automatisk genereret en side, indholdstype og kste tl den nye skabelon, og en ny InfoPath fil der
indeholder en rikke standardindstillinger som adrministratoren kan reite til. En gennemgang af da falter der
kan udfyldes i denne webda! findes i Table 1.

12 Blanketadministration

Siden “Blanketadministration*® inderholder viebdelen “Oprettelse af ny blanket skabelon® der gar det muligt
at oprette nye skabeloner for blanketter der kan udfyldes af selskaber.

il Eksempelveerdi R T B Es krivelse
|| Ansggning §22 Titlen pa blanket typen
Ansggning Dette felt angiver om der
er tale om en ansggning
(e | eller en indberetning
IDIA blanket D 30720 BlanketID i virk.dk
bruges til vedligeholde
virk.dk statistik.
Ydelsestyper Vand Angiver hvilke typer af
selskaber der der kan
g udfylde blankketten.
IStart periode 16-10-2014 Hvorndr kan selskaber
begynde at udfylde
blankketten. Blanketten
vil vzzre dben i periode
fra start til slut, hvilket
betyder at drstallet er
Y. x- overflgdigt.
Slut periode 10-11-2014 Angiver hvorndr der
lukkes for udfyldning af
blanketten. Lige start
periode er rstallet her
% overflpdigt.
SEERBIERGIEEHEIG 07-10-2014 Datoen hvor jobbet der
opretter sagen i 360
e s g kerer. igen er &rstallet
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i overfipdigt.
i:li | 08-10-2014 Den dato padmindelsen
| f@r start perioden bliver
sendt ud-
22-10-2019 Den dato padmindelsen i
perioden bliver sendt ud-
12-11-2014 Den dato rykkere bliver
sendt til selskaber der
ikke har udfyldt
Ka! 4 blanketten.
I nEr e | Selskaber pa fyn, Sma selskaber Angiver hvilke
[Erues e(r} modtagergrupper der
kan udfylde blanketten.
Var opmaarksom p at
modiageren skal vaere §
en af modtagergrupper
og have den korrekte
ydelsestype for at kunne
i 5. udfylde blanketten.
tndberetningslist URL /Sider/indberetning/Ansogning22.aspx Adressen til listen hvori
alle indberetningerne
placeres. Genereres af
SharePaint og vises
derfor ikke som felt.
Blanket URL' = /Sider/Ansogning22.aspx Siden hvorp3 blanketten
vises nar den
redigeres/vises i
browseren. Genereres af
SharePaint og vises
. derfor ikke som felt.
Kuitterings URL /Sider/Ansogning22Kvittering.aspx Siden brugeren bliver
sendt til efter blanketten
er indsendt. Genereres

!

af SharePoint og vises
derfor ikke som felt,
Infupath template /FarmServerTemplates/Ansogning22.xsn Adressen til InfoPath
URL farmularen der anvendes

af blanketten. Bruges
bl.a. af pdf- og
dataudtraksgeneratoren
. Genereres af
SharePoint og vises
derfor ikke som felt.
HERLGRLELBIGEITIN 0x01010100F39769B69301124CA1DC76EFB2  ID’et for den genererede
42AAC7 indholdstype. Bruges
Internt af SharePoint.
Genereres af SharePoint
og vises derfor ikke som
felt.
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Table |

Det er ikke mulgt at oprette to blankeityper med sammen tte' og der v blive vist en fejbesked | toppen af
s den hvis det forseges

Efter oprettelse af en ny b'anket skabe'on ska' der tiknyttes et workfow ti at sende kv'tteringer pa d2 rette
tidspunkter og hvis den nye skabelon er af typen indoeretning, ska' der yderigere tiknyites et workfow ti
gendbnng af blanketen Dette kan kun udieres i browseren Internet Explorer.

Dette geres ved farst en finde I'sten der herer tl den nye blanket skabelon undzr "Webstedsindhold® dar
kan findes vad at kikke pa tandh,u'et | everste hajre hjarne, ndr man er logget ind som adminstrator.

Qe'gmanter

Ved at klikke pa denne kommer man ind p selve ['sten hvorfra man skal vaelge *Bibliotek’, derefier
"Indstillinger for arbejdsproces” og til sidst “Opret et workflow med Nintex Worklow".

VandData

GE'iEsE I FI2 5207 |
Val.dgta Selikabsoplysninge: #antale

— - —_————

F
¥

Min nye blanket

e
s & &
replingesic Det  inchiMroerioe
- Tes  Mheidpuons -

TSR TR rertirper fe ragsns i
Tig e v
Coret et arog moates | Sametet D goe
G 7 oo atel S0 a1 ersiged 155 2t Desgre

Opret ¢l workfic | endex Workfiow [

Hir g woreoag =2 Master Wit ey

Man vil herefterbiive praesenteret for Nintex workflow designeren, hvor man skal veelge den rette skabelon
for det workflow man gerne vil oprette. Man vaelger kategorien "VandData" og har derefier mu! gheden for
at vae'ge to skabeloner. Hvis den nye type blanket er en ansagning skal man kun oprette et viorkflow med
skabe'onen “Skabelon tit udsendelse af kvitteringer”, men hvis den er af typen indberetning skal der oprettes
ogsa oprettes et workfow med skabelonen “Skabelon for gendbn blanket'.
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VElD gr wovkfizy skabe on

B AR E

Den rette skabeion valges og man trykker pd knappe “Opret’. Derefter biiver workflowet oprettet og
mang'e nu kun at blive gemt og publiseret. Dette geres ved at trykke pa knappen "Gem" i overste venstre
hiarne og derefer “Indsend’ i det vindue der vises (Hvis det ikke er den farste blanket skabelon der
oprentes, ska! titien &ndres). Derefer trykker man pa knappen *Udgiv* der kan findes ved siden af “Gem”
knappen og derefier veeige “Indsend”.

Hvis blanketten er af typen indberetning, gentages processen, men hvor den anden skabelon veelges, 53 der
i sidste ende er opretiet to workflows, et for hver af skabelonerne.

Hvis der er brug for at rette i teksterne for kvitterings emails el'er emails der bliver udsendt ndr man man
gendbner en ansegning/indberetning gares det ogsa | disse arbejdsprocesser. Nar arbejdspracessesen er
ben ska' man finde boksen “Byg email indhold® og dobbeltklikke p3 den.

Byg email indhold  ~

|Abe

Derefter er det muligt at ndre teksten i den email der biver udsendt. Vaere opmzerksom pé at nogen
arbejdsprocesser har flere af disse bokse og at texsten bar rettes i dem alle. Vazr 0gsd opmaerksom p3 at
der automatisk tlfgjes en email signatur i bunden af alle mails er biver udsendt fra VandData og den skal
derfor ikke skrives med i disse bokse.

For at eendre email signaturen der p'aceres i burden, skal man vaere logget ind som admin'strator, vaelge
tandhju'et | verst hajre hjorne, derefter vaelge “Indstillinger for websted’, derefter vaeige "Besked
skabeloner” under overskriften "Nintex Workflow™ og her kan signaturen red gare i feitet "Notifikations
sidehoved".

12.1INFOPATH FELT OVERBLIK

Naviger via "indstillinger for websted” tl "KFST: Skabelon felter” eller benyt den direkte URL:
/_layouts/15/Delegate.KFST.VandData/GetBlanketFields.aspx
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Administration af gruppe af wabstedsr
e A e s T P b ol

Papirkury

Sageresultatidides

Segeresulattype:

Sag 1 loresporgselsreyles

Sogeskema

Sageindstillinger

I pant af sagekonfiguraton

Alle felter der er brugt pa KFST formularer (infoPath) vil blive listet her. Hvis felter er brugt pa flere
formularer vil feltet fremkomme en gang med reference til hvilket formularer.

13 Genabning af blanket

Det er muligt at genadbne en blanket for yderligere redigering vha. "Gendbn blanket” funktionaliteten.

1. Veelg administrator-bruger for selskab der har en bianket der skal gendbnes
Bruger

Delegate
Fexe Spidevandforsyning AfS
31488341, Administrator

Skift~

2. Navigér tit liste hvor pagaldande selskab har en blanket der skal gendbnes
3. | hsten over blanketter, find blanket
4. Tryk pa *Genabn® i hgjre kolonne

Anspgninger andet

Wawn + Pl Sttt Inckeendt of Opretiet Gendbn
Qroedy LETER L & Hired [ETET

20141021 - Ansogping andey 21.cin 2014

2141021 - Arsganiog andet (1) 2L ol 2014

(Du vit nu blve fart hen ti en side der kan initere arbejdsprocessen for at genabne en blanket)

5. Udover at kunne se en grafisk repraesentation af arbejdsprocessen, har du mulighed for at angive
om selskabet og indberetter skal modtage en emai notifikation vedr. ganabningen af blanketten.
Emailen vil blive arkiveret i 360 under pagaeidenda sag
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6.

To inftiate Gendbn enstoning andst, cick start.

19: Yes
+"iNo

SendEmail

Sz Cavcnl

7. Klik pa “Start® for at gendbne blanketten

14Gennemtving indsendelse

AD-bruger kan gennemtvinge indsendslse af en indberetning selvom den ikke korrekt udfyldt (dvs. selv hwis
obligatoriske felter/filer ikke er udfyldt/uploadat).

Det gares som falger:

Vaelg Administrator-adgang for det specifikke selskab.

Tilga fanen °T - Indsend” i den aktuelle indberetning

Kiik pa Indsend-knappen.

Set flueben ved spargsmélet “Vil du indsende selv om der er fgjl i indberetningen?*
Klik pa *ja*-knappen.

Indberetningen bliver indsendt pa lige fod med korrekt udfyldte indberetninger.
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o Anmdler Ja

+ Vil dit Indsende selv om der er fefl [ indberetn’ngen?

I.:'_'_"‘.'n RTRER | e iagisth
G R T

ol o

15Dataudtraek

Data udtraek modulet benyttes til at sammenflette data pa tvaers af enkelte indberetninger for et til flere
prisloft-ar.

Data kan enten traekkes ud som et Excel dokument eller som en CSV fil

Alt data vedrarende konfigurationer af skabeloner er gemt i “Dataskabeloner” -listen.

For at en indberetning skal komme med i dataudtraekket skal én af felgende kriterier vaere opfyldt.
» Blanketten er Frigiv = ja og Publiceret = ja

» Blanketten er Status = Last og Publiceret = ja og Brugeren er administrator eller brugernes cvr
matcher blankettens cvr

¢ Bianketten er Status = Behand'es og Publiceret = ja og Brugeren er administrator sller brugernes
cvr matcher blankettens cvr
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¢ Banxetten er Status = Indsendt og Brugeren er admnistrator e'er brugernes ovr matcher
b'ankettens cvr

15.7FOR AT G@RE DATAMODULET SYNLIGT

Kiik pa "Indstilinger for websted” -> Navigation -> Vaelg "Dataudtraek” i g'obal nawigaton og kik pa “vis".
Ki<oc

15.2 BRUGERGR/NSEFLADE

Dataudtrak

s

= e ——
skabe'one! definerel af VI adiEasiio 1 . Gem, ie1 pi ot slet scabe'an

Vaslg skakelon... tAine skabeloner...

B T S— —_— -

FRiocmatior repuonien

Valg format... =  Prislofthr... -

Forud deinetel igadizge gii-ope
' |

Sels¢aoe: | iFIodialr g us o

Vaalg modtagergruppe...
—
Vanlg blankes...

Gcm som skabelon

L)



15.3 SKABELONER

Der er som udgangspunkt fire typer af skabeloner der kan defineres. De kan apszttes via brugergranse

fladen, men kan ogsé tit et hvert tidspunkt red geres i bsten "Dataskabeloner®

[ Tai
Persontig

Virksomhed

Globalt

Modtagergruppe

R

FolEo |

En personlig skabelon er kun
tilgngelig for brugeren. {Dog
med undtagelse af
administrator der kan rette i
alle glabale skabelaner),
Denne template bliver
associeret med brugens login.
Kan kun rettes af brugeren
selv,

En skabelon gemt til et
specifikt CVR nummer. Denpe
template bliver associeret med
brugens CVR nummer. Kan
rettes af alle med dette CVR.
En skabelon alle brugere af
systemet kan se. Skabelonen
bliver markeret som global.
Kan rettes af alle VD
administratorer.

En skabelon malrettet mod
virksomheder i
modtagergrupper. Skabelonen
bliver gemt til de valgte
modtagergrupper. Kan rettes
af alle VD administratorey.

Alle_(Er pa narvaerende
tidspunkt kun tilgangeligt for
administratarar)

Brugere med CVR nummer |
(ikke administrator)

(Er pa nrvzrende tidspunkt ‘
kun tilgzngeligt for ;

| administratorer)

VD Administrator

VD Administrator

&5



 Mine indstillinger

Gem de Instillinger du har valgt som en ny skabelon, eller overskeiv &n af dina

~—E N ETEET

o
i

eksisterentde konfigurationer. | l

|

]

= — 3

WAl O 14 stal o0 £l

.-i- \ ot

& Nem @ Gem personiige (LA

Fl O Gem ul mit selskab [}

) Gem til valgte modtagergruppar) $

{71 Gem global

t

p——

I
'

Type af skabe on {(Modtage’oic 0o gohal
2= kun Ygenge'q ior adminisiaioer)

Skabeloner

———————
M

S'er pugsie-onde skane on

) &

15.3.1 ADMINISTRATOR SKABELONER

Hvis en skabelon kun snskes tigaengelg for KFST administratorer, ska! denne konfigureres tl den
tisvarende modtager-gruppe "KFST-administrator”.

Naviger tl dataskabeloner |sten, og vielg den enskede skabelon, og kiik rediger. Vaelg herefier den
enskede modtagergruppe.



vandData Szl:kabroplytningar Xontaktpsrsaner Sag2’ ingtarctningar sogrings Aktiviletslog I

Dataskabeloner

Titsd - Navisizn
Data {"ceciverGreups*fi,"cempaniess
[Ckey~= 1" valuemA'la", selectad “trusf) “forms ) *Teids™
o °yearssii
#r
Default tamplate v
Bruger Sysemlianto x
CVR nummar 10255318
Blnketmcdtagepuppel) 4-Srige - EFstadninmintee -
Alle i
Selskabet har diitkey iy >
Selskabet har spidm
- tm -
i [ ] 4
Farte gruppesing
F
Oprettet st kL [5-06-2015 1333 of  Systeritorio Gem Asrdle-

Senast mndret kL 30-06-2013 1343 of  Mortean Peter Helme Specht FST)
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15.4 UDTRAKSTYPER

Kornfipureusne:

| + | Prigtotdr..
0% Excel 2007 (uisiy
E Kommaseparerada {csv)
B Havis'on (xslx}
B Mavis'on [av)
Valg blankee, -
Gem som skahelon

15.5 NAVISION UDTRAK

For at kunne treekke selskabsoplysninger ud til brug for KFST i Navision er der lavet et speciel udtraek, der
kun er tilg=ngelg for administratorer. Nar denne type udtraek vaelges i filformater, er det ikke muligt at
vaelge indberetningstype og felter, da dette udtrazk udelukkende karer pa selskabslisten.

For at generere et Navision udtraek skal dette vaelges i filtyper listen, ag herefter et til flere selskaber som
onskes udtrukket.

15.6 MANGLENDE FELTER

Datamodulet sorterer en rakke felter fra. som betragtes som vaerende irrelevante for brugerne eller
fortrolige. F.eks. bemaerkningsfellerne vil ofte indeholde maget detaljerede data, der ikke vedrarer andre
selskaber.

Ud fra navngivningen pa felterne i InfoPath sorteres felgende fra (der er ikke forskel pé store og sma
bogstaver);
publiceringsstatus
year
cvraumber
indsendtdato
printmode
ydelsestype
selskabsnavn
sagsnr
adressel
adresse2
postnummer

48



by
selskabsemail
indsendtaf
indsendtafemail

*bemarkning®  (dog synligt for admins)
*bemaerkning® (dog synligt for admins)

*filename* (dog synligt for admins - zndret | £A8)
*fileurl*

*filefieldname*

*sidsteaar*

*redeggralse* ({dog synhgt for admins)
*redegoerelse* {dog syniigl for admins)

* row

*_file {dog synhgt for admins - andrel i £A8)
*_id

15.7SARUDTREK (EKSTRA FANER)

For at imadekomme behovet om at kunne trazkke ekstra data ud pa seerskilte faner er der bygget en
lzsning der er konfigurer bar for hver enkelt dataskabelon. Disse saerudtrazk vil kun vaere tilgaengelig for
Excel dokumenter (.xslx} og ikke for .csv filer, da dette ikke er understattet af fitformatet.

Pa histen dataskabeloner er der lavet et ekstra felt til at definere disse saerudirask “Fane gruppering”. | dette
felt kan konfigurationen udtrykkes gennem et JSON objekt.

JSON objektet er bygget op pa felgende made:

s Blanketld. Reference til én blanket | metadatalisten
e BlanketNavn: Navnet pa blanketten
» Faner: En tit mange faner, der hver repraesentere et Sheet i Excel
o Title: Fanens titel
o HentForAlle: Skal data kun trazkkes for valgte selskaber, eller for alle
o Gruppe: En til mange grupperinger af felter pa fanerne
= Title: gruppens titel
*  Kolonner en til mange InfoPath felter (disse skal harer samme i en repeating table)
Title: Visningsnavn i Excel
InternalName: Navnet som det framgdr i InfoPath
KunForAdmin: M3 feltet kun ses af administrator

En simple version af daite er.

{

*Blanketid™: *10°,
“BlanketNavn®™. “Spildevand benchmarking®,
"Faner*; |[{

“Title™: *Renseanlag”,

“HentForAlle®: true,

“Grupper”. [{

‘Title™ “Renszanlaeg”,
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"Kalonner™: {{
*Title". “Anlz2gsnummer®,
“InternalName™: “Renseanlag_anlagsnummer”,
*KunForAdmin®: false

“Title". "Bemaerkninger®,
“InternalName”. "Renseanlzeg_Redegarelse”,
“KunFarAdmin®: true
h
i
N
)

For at editere deite skema anbefales det at der bruges en JSON editor der samtidig kan valdere

dataintegriteten. F.eks. hitps:/Awn jsoneditoronfine,org/ elier hitp://cadebeautify org/onfine-json-editor

Nar JSON definitionen er faerd:ggjort og dan skal tilbagefares til SharePoint skal den vasre kompakt, hvilket
vil sige at der ikke skal vaere formateringer i teksten som linjeskift og indryk. Her kan en af ovennaevnte
vaerkiajer 0gsd benyttes,

Nar der oprettes en ny skabelon af en adminstrator via brugergranseflade, oprettes fane gruppering (saer-
udtraek) ikke med automatisk, da disse skal specificeres per type.

Hvis der oprettes en ny skabelon og der enskes saerudtraek, anbefales det at der kopieres *FaneGruppering”
kopieres fra en eksistrends skabelan af samme type.

16Integration til 360

VandData-portalen integrerer med KFST's ESDH system 360. Inlegrationen fungerer begge veje. Relevante
eksisterende data i 360 geres tilgaengelige for brugere af VandData, Det vare sig e-mail kommunikation
med V5 eller historisk udlyldte blanketter og afgoralser, mens data oprettet | VandData, udfyldte blanketter
og deres vedhaeftede filer, arkiveres i 360.

16.1 INDBERETNINGSBLANKETTER

Indberetningsblanketter i VandData synkroniseres mad 360 som konkurrencesager. Hver blanket i VandData
udger en konkurrencesag i 360. Hvis en ny indberetningsblanket er forestiende, oprettes tilsvarends sag
per V5 i 360 et konfigurerbart antal dage fer 3bnedatoen for indberetningen, sledes at sagen i 360 ligger
kiar ti at supportere f.eks. e-mail kommunikation med VS far selve indberetningen finder sted.

Nar blanketten er udfyldt, og dens status andres til 13st, genereres to PDF dokumenter. En simpel- og en
fuld version. Den fulde version indesholder KFST's vejledningstekster til blanketfelterne samt VS
bemaerkninger tl de udfyldte data.
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Nar en VS bruger tilgar sagsoverblikket, kan brugaren se historisk udfyldte blankatter i 360. Der indfares en
feelles kanfigurerbar skaeringsdato, siledes at data i 360 fra fer denne dato aldrig vil blive vist i VandData.
VandData sender en forespargsel til 350, og bader om sager for pSgaldende VS, hvorefer 360 leverer disse
ag blver praesenteret for brugerne. Der ligger alts3 ikke 360 sags data i VandData; dz hentes altid direkte
fra 360.

Sagsoverblikket giver som udgangspunkt brugere af vanddata mulighed se et overblik over sager knyttet til
deres CVR nummar i 360 {og hvor de ovrige fiter betingelser er opfyldt). Nar en sag foldes ud vises et
overbik over data fra Dokumentkorts niveau og fra filniveau (der laves s3ledes ikke 3 niveauer der skal
drilles ned i for at 13 adgang til filerne)

De oplysninger der er interessant fra dokumentkort miveau, begranser sig til. dokumentkort navn,
dokument nr.

16.2 ANS@GNINGER

S snart en ansagningsblanket er startet og gamt som kladde, oprettes denne som sag | 360. Ansegninger
oprettes som publiceret i 360 og vil optreede i VandData med det samme.

16.3 360 KONFIGURATION

Ved arkivering af sager og dokumenter i 360 indgér forskelig2 konfigurationer for metadata der sattes nar
data sendes til 360. En raekke af disse kan konfigureres | VandData portalen séledes at de kan skiftes som
man onsker.

Her er en gennemgang af de konfigurationer der kan redigeres. Under tabellen findes en guide til hvordan
de opdateres.

Felt i 360 Felt i VandData
Ansvarlig person pa Sag VDDocumentQurRelRecN
Rasvartg persang sy ) Feltet indeholder id'et (RecNo) ps personen i 360
Ansvarlig person p& Daokument VDCaseOurRefRecNo
I, Feltet indeholder id'et (RecNo) pa personen i 360
e o)
Type pa Sag VDCaseCaseTypeKey
Type Feltet indeholder id'et (RecNo) pa sagstypen i 360

FenduTTancasag
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Ansvarlig enhed pa Sag

Vi RespOrallnitRecNa

Ansvarig enhed: vang Feltet indeholder id'et (RecNo) pa enheden i 360
Adgangsgruppe pa Sag v AccessGr ecN
Rdgangsgroppe: ¥EST

Feltet indeholder id et (RecNo) p& gruppen i 360

Lovgivningsomrade pé Sag

Lovpvmngueerdde: 10 - 10 Regulering af vandseitaren 12 junl 2003

asel rnalUnitRecNo

Feltet  indeholder  idet
lovgivningsomradeat i 360

{RecNo) pa

Ydelsestype, ydelse og jounal pa Sag

Ydelsestypes 20 - Sagsbehanding
Ydelse: 05 - Priskofter
Joumak; 05 - Bviige

VDCiassCodes

Feltet indeholder id'erne {RecNo) pa *Ydalsestype”,
“Ydelse* og ‘lournal” pd en sag. separeret med
semikolon ;. Skal anfores | denne rakkefalge

VDGetDataSinceDate

Feltet indeholder en dato. Der hentes kun data fra
360 til VandData portalen som er efter den
angivne dato

16.4 GENERELLE ANTAGELSER OG REGLER

Felgende antagelser og regler ger sig gaeldends for integrationen

¢ Det er kun sager af typen Konkurrencesag. med ansvarlig enhed Vand og med publicerede

dokumenter, der vises i VandData.

Det er kun dokumenter i 360, der er markeret som publiceret der vises i VandData
¢ Ved oprettelse i 360 indsasttes i Resume feltet et link 1il pagzeldendsa sag | VandData
= Ved oprettelse udfyldes data i Kontaktfanen i 360 med selskabets navn {som dat findes i 360)

For at indseettelsen i 360 bliver knyttet til detyiglige selskab er det vigligt at nér et selskab oprettes, bliver
Drikkevandsseiskabsid og/eller Spildevandsselskabsid udfyldt (ikke gaeldenda for kornmune). Disse kan kun
rettes af en administrator og kan findes ved at tilgd "Selskaber” ksten ag redigere et selskab.

Drikkevandsselskabsid

Spildevandsselskabsid -3
;1,,.

16.5 JOBK@RSLER

Synkroniserng blanketterna til 350 sker som baskrevet i afsnit Fejlt Henvisningskilde ikke fundet.
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18.1KAN IKKE GEMME — FOR MANGE KLADDER

SharePoint kan maks ma't gemme 512 kladder for en fi/indberetning Hver gang der geammes data fra en
indberetn'ng laves der 1-3 Kladder i systemet

Hvis et se'skab derfor kikker "gem’ fiere hundrede gange (og/eller sifter fane), kan denne begraansning
rammes Se'skabet far en fg;/meddeleisen:

ST 5 1

x Genindlas venligst blanketten

R

Dar ar andre som har lavet madeirger t blaaketien. Natdr ding modtlnger o4 ganindlm wenlign
blankeiten. Ding mndringer siden sidite gemniog W g 1kt

ST . T

Og selskabet bliver vad med at fa samme fgjl, hvis de gen'ndizser blanketten.

Delegate har ikke mulighed for at haeve begraznsningen pi 511 Kladder, men man kan “nustille” antal'et af
kladder ved.

Log pd med Administrator rolien
G3 tl "Webstedsindho'd"
G ind i formular biblioteket for den pagaeldende formular type
Naviger tl fo'deren (CVR nummer ->formular navn)
Udfor formutaren (den har et infoPath ikon)
(8} Verificer problemet;
i) Tryk “.% tryk .. . Vaelg “Versionshistorik”
(i) Tjex at overste version er *..510" eller =511
(iil} Hvis dette ikke er tilfaeldet er der tale om et andet prob'em
{0) tryk “..% tryk *.°, vanlg "Udgwv en overordnet version”.
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31644313 . Prisloft 2016 - Drikkevand -

(¥ ngt dokument ebar t7 | Riss bt |

(o i o Bt TR ULTE LT SPRTTY B LLe

El L I e .- fu-# 2 [P
I sty iotu e ' Puslolt 2096 - Drikkevand sl ¥
5 wamy “ ' Redrt o Yot 1 Gl Slanky -
= Powok 7916 Dedievemt = 1 h» Serd bt g ferindiemeg
B BUMIHL Dedvaes O Oclvmrg e i T
T bR o e st . 4 bepiinendduda b ST
= vtvaly o ot emon by 0 LT ———
B it SR
W St b hrly e O = Tl ewin tlo
5 kel 107 Rereg Kameary o W e O3’ veomberers
5 vedeimem L = thmew Bl rmirgm om svetchirhe o

6  Skriv evt en kommentar i efierfaigende dialog boks og tryk "ok”.
7. Selskabet kan nu igan indberette
T Der vl vaere en mindre sideeffekt. N&r selskabet indsender vil de f5 en ma’l med
hvixe andringer der er sket s'den blanketten fik “udgivet en overordnet version” -
det er gendben logkken der gér i gang
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17 Aktivitetslog

VandData indeholder et modu! til at se aktwiteter for et givent selskab,

I top menuen kiikkes ps Aktivitetslog, og aktiviter vedrarend= selskabet, vises:

Wirk resigtreciog o KT - Fossymingssekretariatat »
VandData Support: 4715000 | Emedd

Sekkabsepysninger Kontakipersonar Sager Indbereminger Anscgninger Althvitatslog Data:rdrask Blankstadm'nistragon

ikﬁvit:lslog Bruger

Prdepurks Beuger Hendelsy

= 4 =

km.lmmsmm Admitstrator tegpede bnd som Fe Vandlorsyning A'S

Bemaerk:

- Data gemmes / caches i 10 minutter, derfor kan der vaere en forsinkelse pa op til 10 minutter fer
man ser en aktivitet

- Aktivitetsmodulet kan tilgds af bade selskaber og administrator, men det er en forudsaatning at
administratoren har valgt en rolle under et selskab, for der kommer data.
Hvis man ikke har valgt et selskab fremkommer fejlen:

Q) rellihenmingatdan
Der opstod en fajl ved hentning af data. Kontakt administrator hvis problemet fortsaeitar,

18Kendte fejlscenarier

Dette afsnt indeholder oversigt over kendte fejlscenarier og begraensninger, og forklaring pd hvordan de
loses
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