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1 Indledning

Dette dokument er en del af implementeringskittet for FLIS og kan altid findes i en opda-
teret form p& www.kombit.dk/flis.

Dokumentet er en vejledning til de skridt, der skal til, for at kommunens FLIS brugere
kan tage FLIS systemet i brug.

1.1 Malgruppe

Denne vejledning er malrettet mod fglgende interessenter:
- Kommunernes FLIS implementeringsansvarlige
- Kommunernes IT administrator

- Kommunernes FLIS bruger
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Til FLIS implementeringsansvarlige

Dette afsnit beskriver de forhold, som kommunens FLIS implementeringsansvarlige skal
udfgre, for at kommunen bliver tilsluttet til FLIS systemet.

1)

2)

3)
4)

Oplyse kommunens offentlige IP-adresse til KOMBIT. IP-adressen sendes til Christina
Baere (cbha@kombit.dk) . Denne IP adresse vil kommunens IT-administrator kunne
oplyse den implementeringsansvarlige om.

Oplyse navn, telefon og e-mail p& kommunens FLIS implementeringsansvarlige til
KOMBIT. Oplysningerne sendes til Christina Baere (cba@kombit.dk. Ligeledes sendes
navn, telefon og e-mail pf.-’z kommunens FLIS-lokaladministrator(er). Disse to roller
kan godt vaere den samme person hos kommunen, safremt kommunen gnsker, at al
kommunikation omkring FLIS varetages af den samme person.

Oplyse gnsket tilslutningsdato til KOMBIT.

Notificere kommunens IT administrator om, at vedkommende skal opsaette kommu-
nens IT miljg, s& det teknisk understgtter, at brugerne kan logge pa FLIS (se afsnit
3).

Herefter foretages tilslutningen af KOMBIT. Nar tilslutningen er foretaget, vil KOMBIT op-
lyse den implementeringsansvarlige om logon oplysninger (web-adresse, brugernavn og
password) til FLIS.

Kommunens lokaladministrator vil herefter, direkte i FLIS portalen, kunne oprette kom-
munens brugere til FLIS. FLIS brugerne vil ved oprettelse automatisk fa udsendt logon
oplysninger (web-adresse, brugernavn og password). Nar brugeren modtager dette, skal
vejledningen i afsnit 4 fglges, for at brugeren far fuldt udbytte af FLIS portalen.
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3 Til kommunens IT administrator

Dette afsnit beskriver de tiltag, som kommunens IT administrator skal foretage, for at en
FLIS bruger i kommunen kan logge pa FLIS og benytte den fulde funktionalitet, som FLIS
stiller til radighed.

Vigtigt: Hvis brugeren, som du tilslutter, skal p% uddannelse i FLIS, skal den tekniske til-
slutning vaere udfgrt pa den samme baerbare computer, som vedkommende medtager pd
uddannelsen.

5) Firewalls og infrastruktur i kommunen skal vaere konfigureret, sa FLIS brugeren kan
tilgd adresserne https://www.eflis.dk, https://public.eflis.dk og https://demo.eflis.dk
fra Internet zonen over SSL pa port 443.

6) Hvis Internet Explorer 9 benyttes af FLIS brugeren, skal FLIS-adresserne
(https://*.eflis.dk) ligge i "Trusted Sites". Dette kan ggres ved oprettelse af et Active
Directory Group Policy Object (GPO), eller manuelt p& brugerens PC (se vejledning i
afsnit 3.1).

7) FLIS adresserne (https://*.eflis.dk) skal pa FLIS brugerens PC ligge i en sikkerheds-
zone, som tillader “Automatic logon”, alts3, at brugeren kan fa lov at seette hak i
"Husk mit kodeord” i logon prompten, nar de logger ind. Grunden til, at brugeren skal
have lov til dette, er, at Microsoft-vaerktgjerne til redigering af rapporter, kraever at
dette hak er sat, for at de kan forbinde sig til FLIS. Det er med andre ord en forud-
seetning for, at brugeren kan oprette/aendre rapporter, at hakket er sat.

8) .NET framework 3.5 eller nyere skal vaere installeret pa FLIS brugerens pc (nuvaeren-
de installerede version kan ses ved at tilgd fglgende website:
http://smallestdotnet.com/). Download af .NET 3.5 kan ske fra denne officielle side:
http://www.microsoft.com/da-dk/download/details.aspx?id=22.

9) Silverlight skal veere installeret pa FLIS brugerens PC (kan installeres fra
http://www.microsoft.com/silverlight/).

Alle punkter, som vedrgrer FLIS brugerens PC, kan med fordel implementeres igennem et
Active Directory Group Policy Object (GPO) og et installationsscript, der kan afvikles mod
FLIS brugerens pc.
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3.1 Vejledning til tilfgjelse af FLIS til "Trusted Sites”

(1) hitei/urww kombit.dk/flis

I®Faelleskommunaltle‘.‘ x Internet Options @g

File Edit View Favorites IEH Help | Generi SECU”WD’HVEW | Content | Connections | Programs | Advancedl I
Delete browsing history..
InPrivate Browsing Salect a zone to view or change sew

Tracking Protection...

ActiveX Filtering
Internet Local intran: Trusled sites|iil r\cted sites
Diagnose connection pre

Reopen last browsing se /—_
) Trusted sites Add this website to the zone:
Add site to Start menu
This zone contains websites that you https://*.eflis.cl
Ve dariesis h trust not to damage your computer or

your files. W >

| | You can add and remove websites from this zone. All websites
in this zone will use the zone's security settings.

Pop-up Blocker *You have websites in this zone. ebsites:
.

SmartScreen Filter Security level for this zone hitps://* eflis.dk Remove
Manage add-ons
Compatibility View Custom =

I . Custom settings. N
CompZilEh §y Vs 224 - To change the settings, click Custom level.
oo (e s el - To use the recommended settings, click Default level. [] Require server verification (https:) for all sites in this zone
Feed discovery
Windows Update [ Enable Protected Mode (requires restarting Internet Explorer)

F12 developer tools [ Custom level... H Default level ]

Send to Bluetooth Devic l Reset all zones to default level ]

Skype Plug-In
retiuiginkeditios @ Some settings are managed by your system administrator.
Lync add-on

Send to OneNote Apply

. aadows LivE=rrrer T
Internet options
on

i et e

Hvis man bruger Internet Explorer 9 (kan ses under menupunktet Help>About), skal man
tilfgje FLIS til "Trusted Sites”.

1. Ga& til menupunktet Tools>Internet Options | Funktioner>Internetindstillinger.
Veelg fanebladet Security | Sikkerhed.

Veelg ikonet Trusted Sites | Palidelige Websteder, og klik pd Sites | Websteder.
Indtast "https:// *.eflis.dk” i det lille felt og klik Add | Tilfgj.

oA W N

Kontroller, at adressen "https://*eflis.dk” stdr i det store felt, og klik Close | Luk for
at lukke vinduet.

3.2 Information om Single Sign-On (SSO)

Den fgrste delleverance af FLIS understgtter ikke single sign-on (SSO). Relevante vejled-
ninger hertil udarbejdes i forbindelse med, at det kommer til en senere delleverance.

3.3 Information om Citrix og VM-ware

Hvis kommunen benytter en Citrix-lgsning eller en virtualisering med f.eks. VW-ware, er
der nogle ekstra forhold, man skal veere opmaerksom pa. Flere af de handlinger, der er
beskrevet ovenfor, kraever administratorrettigheder pa pc’en, og kan derfor kun udfgres
med hjaelp fra en af kommunens systemadministratorer.

e Det er de samme forudseetninger og handlinger, der skal vaere opfyldt og udfgrt, som
hvis det ikke var Citrix og VW-ware. Der er dog typisk forskel pa, hvem der har de
ngdvendige it-maessige rettigheder til at sikre dette.
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Det er ikke muligt at give en fuldkommen vejledning til opszetningen, da der er store for-
skelle p%, hvordan kommunernes netvaerk mv. er sat op. Derfor er det isaer vigtigt for
kommuner med Citrix eller VW-ware at gennemfgre testen, der er beskrevet nedenfor,
inden kurser pabegyndes og systemet tages i drift.
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4

4.1

Til FLIS brugeren

N&r FLIS brugeren modtager mail med web-adresse, brugernavn og password, kan ved-
kommende logge p& FLIS portalen. Fglgende ting skal vaere pa plads, for at brugeren far
den fulde glaede af FLIS:

1) Browseren skal vaere af en passende kvalitet og skaermen skal have en tilpas hgj op-
Igsning (se afsnit 4.1).

2) Nar man logger ind, skal man szette hak i "Husk mit kodeord” i login boksen. Grun-
den til, at brugeren skal huske dette, er, at Microsoft-vaerktgjerne til redigering af
rapporter, kraever, at dette hak er sat, for at de kan forbinde sig til FLIS. Det er med
andre ord en forudsaetning for, at brugeren kan oprette/aendre rapporter, at hakket
er sat.

Fgrste gang man logger ind, kan man fglge testguiden i afsnit 5, for at validere at den
tekniske tilslutning er foretaget korrekt.

Vigtigt: Hvis du skal p& uddannelse i FLIS, skal den tekniske tilslutning vaere udfert pa
den samme baerbare computer, som du medtager pa uddannelsen.

Browsere og skaerme

Som udgangspunkt kan alle nyere browsere, Internet Explorer (IE) eller Firefox (FF), med
en skaermoplgsning pa mindst 1440 x 900 pixels anvendes. Hvis man ser pa forskellene
pa de forskellige browsere, kan de deles op i tre grupper: For A-grade vil alt vaere visuelt
og funktionelt identisk og for B-grade vil der vaere visuelle forskelle, men al funktionalitet
kan benyttes. C-grade browsere kan kgre dele af FLIS, men supporteres ikke.

For at checke hvilken version af Internet Explorer brugeren benytter, kan fglgende guide
benyttes:

1. Abn Internet Explorer.
2. Klik pa fanen "Help” (Engelsk) eller "Hjaelp” (Dansk) i topmenuen. Alternativt kan

klikkes pa det lille tandhjul gverst til hgjre, som vist pa nedenstaende billede.

P R I PN s
A ,ig http://www.goo.. 0 » & X ”g Google l I i_ﬂ_ AL o
File Edit View Favorites Tools Help Print 2
+Dig Segning Billeder Maps Play Gmail Dokumenter Kalender Oversat File Y
Zoom (100%) »
Safety 3

View downloads
Manage add-ons
F12 developer tools

Go to pinned sites

Internet options

About Internet Explorer

Ctrl+)

~

Danmark

Go ugle

3. Klik pa "Om Internet Explorer” (Dansk) eller "About Internet Explorer” (Engelsk),
og aflaes hvilken version af Internet Explorer, der er installeret. Om der er tale om
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32-bit eller 64-bit udgaven, kan afleeses som markeret pa nedenstaende billede.
i h
a About Internet Explorer

Her er der tale om
- 64-bit udgaven af
/&j Windows* Internet Internet Explorer.
o Hvis indholdet af
\..:.7 EXpIO rer 9 markeringen havde
vaeret tom, havde
det vaeret 32-bit

[l Version: 9.0.8112, 1642 1| 64-hit Edition udgaven.
|Ipdate Versions: 9.0, 10

Cipher Strength: 256-hit
Product ID: 03553-918-5000002-85677

L Warning: This computer program is protected by copyright law and
international treaties. Unautharized reproduction or distribution of
this program, or any portion of it, may result in severe cvil and
criminal penalties, and will be prosecuted to the maximum extent
possible under the law.

& 2011 Microsoft Corporation

Kategori Browsere Funktionalitet Visuelt udtryk
IE7 32-bit
"A-grade” browsere | IE8 32 og 64-bit \/ Fuld \/ Fuld

IE9 32 og 64-bit

IE7 64-bit
"B-grade” browsere FF4+ \/ Fuld Delvis
Chrome 15+
IE6 og ned
FF3 og ned
"C-grade” browsere Delvis Delvis

Safari, alle versioner

Chrome 14 og ned
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5.1

5.2

5.3

5.4

Test af tilslutning

Falgende tests bgr gennemfgres én gang af hver FLIS bruger efter vedkommende er til-
sluttet, sdledes at vedkommende kan validere, at den tekniske tilslutning er udfgrt kor-
rekt. Safremt der er problemer, skal FLIS implementeringsansvarlige i kommunen kontak-
tes.

Vigtigt: Hvis du skal pa uddannelse i FLIS, skal den tekniske tilslutning vaere udfert pd
den samme baerbare computer, som du medtager p& uddannelsen.

Testen skal veere gennemfgrt, inden du pdbegynder uddannelsen i FLIS. Hvis du
har problemer med at gennemfgre testen, kontakt fgrst din lokale it adminstrator og bag-
efter FLIS hotline hos NetCompany:

TIf: +45 33114047, e-mail: servicedesk@netcompany,.dk

/aningstid: mandag - fredag kl. 7.00 - 17.00

Hul-igennem-test (Login)

1. Formalet er at teste, om der er forbindelse til FLIS-serveren. Bemaerk at der i tilslut-
ningen er forskel pd, om man tilgar det reelle system PROD eller uddannelsessyste-
met DEMO.

2. Benyt navigationssedlen “Login” (se afsnit 6.1). Anvend det brugernavn og kodeord,
som du far udleveret i forbindelse med tilslutningen.

3. Huvis du kan logge ind og se forsiden for FLIS, er Test#1 bestaet.

Vis eksisterende standardrapport

1. Benyt navigationssedlen “Abn rapport” (se afsnit 6.2), og abn rapporten under
"@konomi”>"Driftsopfglgning overordnet”.

2. Hvis du kan 8bne og se rapporten, er Test#2 bestaet.

Opret en meddelelse

Denne test skal kun udfgres, hvis du er lokaladministrator.

1. Benyt navigationssedlen "Meddelelser” (se afsnit 6.3), og ga til "Administrati-
on>Meddelelser”, og "Tilfgj ny meddelelse” med teksten "<Kommunenavn> te-
ster teknisk tilslutning.”, hvor du erstatter <kommunenavn> med navnet pa din
kommune. Skriv samme tekst i overskriften.

2. Naviger til forsiden. Hvis meddelelsen fremgar af forsiden, er Test#3 bestdet.

Opret en ny rapport

1. Fra FLIS’ forside klik pd "Tilfgj nyt element” i boksen med ”“Mine umaerkede rappor-
ter”, lzengst nede til hgjre.

2. Report Builder bner nu af sig selv, og der vises en blank rapport. Report Builder in-
stalleres og stilles til radighed fra browseren, og skal saledes ikke vaere installeret pa
forhand.
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Leeg maerke til at Report Builder vil blive installeret pa din computer fgrste gang,
du forsgger denne operation. Du skal klikke pd "Run” (Engelsk) eller "Kgr"”
(Dansk) i det fremkomne installationsvindue, for at installationen gennemfgres.
Denne installation kan tage nogle minutter. Hvis programmet "haenger”, inden in-
stallationsvinduet fremkommer, og Report Builder derfor ikke installeres, kan det
skyldes, at du har glemt at klikke pa "Husk mit password” som angivet i navigati-
onsseddel "LOGIN”.

3. Huvis du er ndet ind i Report Builder og kan se en blank rapport, er Test#4 best3et.

5.5 Opret en ny analyseoversigt

1. Fra FLIS’ forside, klik pd "Tilfgj nyt element” i boksen med “Mine umaerkede analy-
seoversigter” (lige over boksen med Mine umarkede rapporter).

2. Dashboard Designer burde nu abne af sig selv, og der burde vises 4 dataforbindelser:
Borger, Nggletal, Personale og @konomi. Dashboard Designer installeres og stilles til
radighed fra browseren, og skal saledes ikke veere installeret pa forhand.

Leeg maerke til at Dashboard Designer vil blive installeret pa din computer forste
gang, du forsgger denne operation. Du skal klikke pd “"Run” (Engelsk) eller "Kgr"”
(Dansk) i det fremkomne installationsvindue, for at installationen gennemfgres.
Denne installation kan tage nogle minutter. Hvis programmet "haenger” inden in-
stallationsvinduet fremkommer, og Dashboard Designer derfor ikke installeres,
kan det skyldes, at du har glemt at klikke p& "Husk mit password” som angivet i
navigationsseddel "LOGIN”.

3. Hvis du kan se de 4 dataforbindelser, er Test#5 bestaet.

Nar disse tests er gennemfgrt med succes, kan kommunen tiIg% FLIS.
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6 Navigationssedler

Dette afsnit indeholder vejledninger til, hvordan en ny FLIS bruger kan validere, at
han/hun er tilsluttet systemet korrekt.
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6.1 Navigationsseddel: LOGIN
Trin Handling Skarmbillede
Abn portal For at komme p& FLIS systemet skal du
o . y =
ga til felgende web-adresse: @ https://testeflis.dk/kommu
ProduktionS'FLI-S: @ FLIS - Forside X _
https://www.eflis.dk/kommuner/korsbae
k/
Husk:
° “http§"
Indtast Indtast brugernavn og kode: Windows Security
bruger- (udleveres ved forespgrgsel) comene otz
navn mv. . eflis\pilot.1337
Husk: !gd e
° At Skrive "eﬂiS\" forrest \ ["] Remember my credentials
e At skrive kommune-ID bagerst ‘ Use another account
(med ".” imellem) —
e At saette hak i "husk min kode =
Skift pass- | Indtast dit tildelte engangspassword @
word (kun | gverst, og veelg i midten et nyt pass- FLIS
hvis det er | word, der er minimum 6 karakterer og
forste gang | indeholder store og smabogstaver samt )
du logger tal. Skift af password
Ind) Indtast det nye password igen nederst Dette er dit forste login og derfor beder vi dig skifte dit password.
og klik pg "Gem"”. Nuvaerende password
Nyt password
Gentag nyt password
Gem
Se bekraef- | Se bekrzeftelsen pd at dit password er FLISQE"
telse pa skiftet, og klik "Ok”.
Skiftet Dit password er skiftet og du vil derfor i fremtiden skulle bruge det nye password. Tryk pa 'OK' for at fortsastte.
password oK
(igen kun

hvis det er
farste gang
du logger
ind)
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Trin Handling Skarmbillede
Succes Du er nu logget ind! H®mFLIS
Begynd at anvende FLIS Ved at V&lge Forside Benchmarking-  @konomi~ Personale- Borger- Uddanne
menupunkterne Personale eller Borger, .
og fa vist Rapporter eller Analyseoversig-
ter Forside
Dette er forsiden for jeres kommuneportal. Herunder ses et overblik over medc
Meddelelser
B @ Tital Endret
Opgaver
O @ 7w Titel Tildele Status Prioritat
b Tilfaj nyt element
Typiske fejlsituationer og undtagel- Fejltekst
ser:
1 gang Kontroller webadressen. Dit brugernavn eller dit password er for-
forkert kert. Prgv igen.
kod Kontroller brugernavn og kode. 9
ode Klik her for at prgve at logge ind igen.
Du kan ogsa veelge at nulstille dit kodeord. Klik her for at
nulstille dit kodeord. Alternativt kan du kontakte din lokal
FLIS administrator.
3 gange Kontakt Netcompany servicedesk:
gang pany 401 UNAUTHORIZED
forkert
kode TIf: +45 33114047

e-mail: servicedesk@netcompany,.dk

Abningstid:
mandag - fredag kl. 7.00 - 17.00
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6.2

Navigationsseddel: ABN RAPPORT

Trin

Handling

Skaermbillede

Valg fagomride

Veelg et (tveergdende) fagomrade fra hoved-
menuen. I fgrste delleverance kan du vaelge
mellem: @konomi, Personale og Borger.

@konomi ~

Tvaergdende fagomrader:

Personale*  Borger~

Vaelg analysetype

Inden for hvert fagomrdde kan du veaelge mel-
lem forskellige analyseformer.

Benchmarking

Analyseoversigter

Veelg “rapporter” i venstremenuen. Rapporter
Vaelg rapport Nar du ser en liste med rapporter, kan du veel- s

ge en fra listen med et enkelt klik.
(eller analyseov.) o e e

L] 1 - Driftsopfolgning overordnet
J 2 - Driftsopfalgning for enkelt funktion

L] 3 - Driftsopfalgning for arter

Vaelg parametre

Du kan valge de parametre, der skal anvendes
pa rapporten. Veer opmaerksom pa:

e Velg dr
e Veelg evt. andre parametre
e Tryk "Anvend”

Nar du har trykket "Anvend”, bliver rapporten
genindlaest med de valgte parametre.

Parametre

Kalender
2012 =]
Borns alder

01,2, 3,4, 5,6 v

Gennemse rapport

Du kan nu bladre i rapporten ved at veelge
sidetal, eller benytte dokumentoversigten.

Dokumentoversigt:

Dokumentoversigt

B 17 - Fravaerscpfalgning og medarbsji

Forside

2. Anciennitst og fravaer

3. Detaljerede tidsanalyse af sygef

Tip Skjul @
Param
Du kan skjule dokumentoversigten og parame- | Dokumentoversigt O
teroversigten ved at klikke pa pilene i skillelin- | = FEEEE e
: 2012
jen.
Barns :
0;1;:
Tip UdSkriV Handlinger « %

Du kan udskrive en rapport ved at valge "Ud-
skriv” fra menuen “Handlinger”

Ebn med Rapportgeneratar
Udskriv

Eksportér
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6.3 Navigationsseddel: MEDDELELSER
Fase Kommentar Menu/funktion
Meddelelser P3 forsiden af FLIS-portalen er der gverst under R
overskriften “Forside” en liste af meddeleler. FLIS
Forside Benchmarking ~ @konomi~  Personale ~ Borg
Listen benyttes til at skrive ud til alle brugere af
FLIS i din kommune. ®
Forside
Dette er forsiden for jeres kommuneportal. Herunder ses et
Meddelelser
@ Titel
Administrer Du tilfgjer en meddelelse til listen via topmenu- Administration - Uddannels:
meddelelser punktet:
o ) Overvagning og
"Administration” - “Meddelelser” brugsstatistik
Meddelelser
Opret medde- I listen af meddelelser klikker du pa "Tilfgj ny M ed d elel cor

lelse

meddelelse”

I det vindue der fremkommer, indtaster du: Titel,
Brgdtekst og evt en Udlgbsdato.

Titlen skal vaere sigende da, kun titlen kan ses pa
forsiden af FLIS, og brugen skal klikke pa titlen for
at se brgdteksten.

Hvis du indtaster en udlgbsdato forsvinder medde-
lelsen automatisk efter sin udlgbsdato

Meddelelser i listen nedenfor

Meddelelser

F wo Titel

Der er ingen elementer at vise |

4f Tilfgj ny meddelelse

Tip

Rediger og Slet

Det er ligeledes muligt at redigere og slette med-
delelser fra meddelelsesadministrationssiden.

Fgr musen henover titlen pa en meddelelse og klik
pa den fremkomne fold-ud menu.

Vis element

i5# Rediger element

Oplysninger om owverholdels:

Giv mig besked

Administrer tilladelser

X @

Slet element
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