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1. Introduktion

Wizdom Governance modulet bestar af 2 delmoduler.

Intranet organisation

Intranet organisation, hvor man beskriver roller, ansvar og organisation opdelt pa
de omrader (=webapplikationer/site collections), som ens intranet bestar af. Der er
en grafisk praesentation af, hvor langt man er kommet i udfyldelsen af ens

organisationsbeskrivelse.

¥

@ Intranet organisation ="

43%
| moser |

Opgave-arshjul

Opgave-arshjul, der understgtter opgavestyring efter faste intervaller og opdelt pa
de omrdder (=webapplikationer/site collections) som ens intranet bestar af.
Opgave-arshjulet indeholder en reekke standard opgaver og der er mulighed for at
kategorisere opgaverne i faser s& som Go live, Udvikling, Drift m.v.

. a

@ intranet organisation

43%
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Wizdom Governance modulet bliver fgdt med eksempel data, men disse kan slettes.

Det er muligt at anvende Wizdom Governance modulet til andre formal end
governance for et Wizdom intranet. Wizdom Governance modulet kan sdledes
anvendes til governance for andre IT systemer eller ogsa til helt andre formal, hvor
der er behov for at beskrive en stgrre opgave eller emne, hvor der er fokus pa at

beskrive en organisation, roller og have en opgavestyring omkring emnet/opgaven.
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2. Governance webstedet

For at anvende Governance modulet skal man oprette et governance websted

baseret p& webstedsskabelonen “Wizdom Governance”.

Gennemse fra:

Installerede elementer

Office.com

Alle Typer
Websted

Alle Kategoner
#&Tom og brugerdefineret
Data
Indhold
Megder
Samarbejde
SharePoint Customizations
S@g
Webdatabaser

Filtrer efter:

Titel Type

Wizdom websted
med tidsstyret

Wizdom Blogportal

Governance

. Wizdom
Handbogskapitel

¢

Wizdom websted

)

V4

Wizdom

Wizdom Videnbank

Weelg sprog: | Dansk

S

Wizdom Blog

Wizdom Handbog

Efter oprettelse af webstedet far man et nyt websted med 2 faneblade, Intranet

organisation og Opgave-arshjul og nedenstdende lister er oprettet. Det er i disse

lister at alle data gemmes.

Lister

f| Fase opslag

j Fora/-gruppe opslag
Gentagelse opslag
Intranet organisation
Omrade opslag
Opgaveansvar opslag

Opgaver

HEHEHHHA

Rolle opslag

Indeholder faser
Indeholder Fora/-grupper

Indholder gentagelser

Indholder roller, fora/-grupper og opgaveansvar

Indeholder omrader
Indholder opgaveansvar
Indeholder opgawver

Indholder roller
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3. Intranet organisation

Under intranet organisation arbejdes der med 3 omrader der vises i hver deres
faneblad:

- Roller
- Opgaveansvar

- Organisation

Intranet organisation L&

Roller: I | | (86%)
350A) Opgaveansvar: I | (12%)
Organisation: I | (0%)

FORRETNING SANALYTIKER

& Tilfgj person(er) til rolle &) Kunde-extranet

INDHOLDSANSVARLIG

Anja Ryhl Peter Getterup Claus Ole Hasle
anr@webtop.dk peg@webtop.dk coh@webtop.dk
30 83 00 51 L 44 60 99 06 29299672
. Q&) Incranet

INTRAMNET ANSVARLIG

Peter Gptterup
peg@webtop.dk
1 44 60 99 06

REDAKT@R
| Esben Rytter Jacob Holm Laursen Morten Holm
esr@webtop.dk jhl@webtop.dk moh@webtop.dk
30108873 26879667 29299671
Q&) Incranet
SUPERBRUGER
| Jess Lassen Jesper Herp
jel@webtop.dk @ jeh@webtop.dk
30108878 = © +45 2210 45716
& Intranet

TEKNISK ANSVARLIG

B i@ Tommy Zemich
4—_—\ toz@webtop.dk
B 30108877

UNDERVISER

Ved oprettelse af Governance webstedet oprettes der en raekke standard roller og
opgaver, som alle er malrettet til en intranet Igsning. Disse kan anvendes, slettes

eller der kan oprettes nye.

3.1 TANDHIULET

Under Intranet organisation fanen er der et lille “tandhjul” i hgjre side af siden. Alle

besggende pa webstedet kan se tandhjulet. Det er dog alene personer med
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skriverettigheder til listerne, der kan anvende tandhjulets funktioner. Her er det

muligt at oprette, aendre eller slette roller, opgaveansvar eller organisation.

o

Roller

» Tilknyt rolle

Opgaveansvar

» Tilknyt opgaveomrade

Organisation

* Tilknyt forafgruppe

Under hver af de 3 omrader kan man udfgre fglgende handlinger:

"Tilknyt” giver mulighed for at tilknytte de allerede definerede

roller/opgaveomrader/fora/grupper til oversigten.

"Administrerer” 3bner et nyt vindue med den bagvedliggende liste og giver

mulighed for oprettelse af nye roller/opgaveomrader/fora/grupper.

Indholder roller

] @ Titel
Intranet ansvarlig
Indholdsansvarlig
Redaktsr
Underviser
Superbruger
Forretningsanalytiker

Teknisk ansvarlia

4F Tilfgj nyt element
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3.2 TILFG] PERSON(ER)

Ude i oversigten under kan der tilfgjes personer til
roller/opgaveomrader/fora/grupper ved at klikke pa "Tilfgj personer” eller ved at

redigere elementet.

4F Tilfg] person(er) til opgaveansvar

FORMULARER
4F Tilfg] person(er) til opgaveansvar

FORSIDEN
4r Tilfg] person(er) til ocpgaveansvar

AFDELINGER

T

Tammy Zemich
toz@webtop.dk
30108877

0 Intranet

Herefter preesenteres et vindue som skal udfyldes.

_

ke e X h ¥
- E3 Kopiér
Gem  Annuller Seet Slet Vedhseft Stavekontrol
ind element fil -
Anvend Udklipsholder Handlinger Stavekontrol
Opgaveansvar * |Emneordbank v|
Tildelt less Lassen ;
Indtast brugernavne adskilt med semikoloner. 8

Omrade |(Ingen] v|
Oprettet K. 15-11-2012 08:56 af Peter Getterup | Gem ‘ | Annuller |
Sidst z=ndret K. 15-11-2012 08:56 af Peter Gatterup
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3.3 OMRADER

Det er muligt at tilknytte forskellige omrader til roller/opgaveomrader/fora/grupper.
Et omrdde kan veere intranet, extranet, projektportal m.v. altsd systemer eller

Igsninger, som man arbejder med.

Omréde
Oprettet K. 15-11-2012 08:56 af Peter p ‘ Sem | | Annuller
Sidst 2endret K. 15-11-2012 08:56 af P erup

Disse omrader synligggres i oversigten.

AFDELINGER

B S Tommy Zemich
4;—\ toz@webtop.dk
8 30108877
. @ Intranet

AFSTEMMINGER

: Jacob Holm Laursen
jhl@webtop.dk
= 26879667 Omrader
@ Konfigurationssite

BLOGS

: Jacob Holm Laursen
jhl@webtop.dk
- 26879667

&) MySite

Omrader kan benyttes til sortering i oversigten og ved at klikke pd "Alle omrader”.

Derudover kan denne menu benyttes til at oprette eller redigere omrader.

e o

Omrader

Kunde-extranet
Konfigurationssite
MySite

Intranet
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3.4 GRAFISK OVERBLIK

Intranet organisationssiden indeholder et grafisk overblik over faerdigggrelsen af

tildelingen af roller/opgaveomrader/fora/grupper pa de forskellige omrader.

Der vises en “procent bar” for de enkelte faneblade og en feelles procentangivelse
for alle fanebladene. Ved opdatering af et element eller ved omradeskift re-

kalkuleres denne visning.

Roller: i ——|  (100%)
400/0 Opgaveansvar: | | (19%a)
Organisation: | OES]

| Roller | Opgaveansvar Organ
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4. Opgave-arshjul

Under fanen Opgave-arshjul er der 2 faneblade, "Alle opgaver” og "Mine opgaver”.

Fanen "Alle opgaver” lister samtlige opgaver som der er oprettet og fanen "Mine

opgaver” lister opgaver den enkelte bruger er ansvarlig for.

@ Opgave-arshjul

Alle opgaver

Alle omrader [l Alle faser [£e)

OPGAVER DER IKKE ER UDFE&RT INDENFOR FRISTEN

OPGAVER DER SKAL UDF&RES INDENFOR 3 UGER

Banner pa forsiden 30

Ingen ansvarlig

FREMTIDIGE OPGAVER

Gennemgang af webstedsstatistik
Ingen ansvarlig

Gennemgang af papirkurv for websteder
Ingen ansvarlig

Nagleord til segning
Ingen ansvarlig

Guldkorn til segning
Ingen ansvarlig

Rettigheder pa, nyhedskanaler
Ingen ansvarlig @ 16112012
Forsidens indhold

Peter Getterup @ 16-11-2012

Gennemgang af taksonomi
Ingen ansvarlig

4.1 TANDHIULET

Topbilledet 15 Februar 2012 (Kvartalsvis)
Jess Lassen @ =z0-11-2012 BB Drft  @J Intranet
Genveje pa forsiden 15 Februar 2012 (Kvartalsvis)
Ingen ansvarlig = ok | @ Cnerane

November 2012 (Kvartalsvis)

= Diift | @) Intranet

15 Februar 2013 (Kvartalsvis)

= orift | Q) Intranet
15 Februar 2013 (Kvartalsvis)
= orft | ) Incranet
15 Februar 2013 (Kvartalsvis)
= Drift | @4 Incranet
15 Februar 2013 (Kvartalsvis)
= oiift | Q) Intranet
15 Maj 2013 (Kvartalsvis)
Q) Intranet
15 Maj 2013 (Kvartalsvis)

= orift | Q) Intranet

15 Maj 2013 (Halvarligt)

= orft | ) Incranet

= Go-Live

Opgave-arshjulet oprettes med nogle standard opgaver, der relaterer sig til et

Intranet. Nye opgaver oprettes ved at bruge "Tandhjulet” hvor det ligeledes er

muligt at administrere gentagelser.
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o e

Opgaver

= (Opret opgave

"Opret” giver mulighed for at oprette en ny opgave.

"Administrerer” 3bner et nyt vindue med den bagvedliggende liste og giver
mulighed for oprettelse gentagelser.

Indholder gentagelser

[1 @ Titel
Manedligt
Kvartalsvis

Halvarligt

Arligt

90 Tilfg] nyt element
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4.2 OPGAVEKATEGORIER

Opgaver listes i oversigten i 4 kategorier:

Ikke udfgrt inden for fristen,

skal udfgres indenfor 3 uger,

fremtidige og

udfgrte opgaver

Alle opgaver [EREREIEEEE

OPGAVER DER IKKE ER UDFEFRT INDENFOR FRISTEN

Topbilledet 15 Februar 2012 (Kvartalsvis)
'n' LEE5 LIEZER 5 Drrift @ Intranet
OPGAVER DER SKAL UDFEZRES INDENFOR 3 UGER
Banner pﬁ forsiden 30 November 2012 (kKvartalzvis)
ﬂ' Ingen ansvarlig 5 Drift @ Intranet

FREMTIDIGE OPGAVER

Genveje pa forsiden 15 Februar 2013 (Kvartalsvis)
ﬂ. T S 5 Drrift @ Intranet

Gennemgang af webstedsstatistik 15 Februar 2013 (Kvartalsvis)
ﬂ. T S5 5 Drift @ Intranet

Der er ogsé’l muligt kun at se sine eghe opgaver pé’l fanen "Mine opgaver”.

T—— Mine opgaver

OPGAVER DER IKKE ER UDFE&FRT INDENFOR FRISTEN

Topbilledet 15 Februar 2012 (Kvartalsvis)
ﬂ. Jess Lassen g Dirift @ Intranet
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Opgaver udfgres ved at klikke udfgrt i checkboksen i venstre side.

OPGAVER DER IKKE ER UDFERT INDENFOR FRISTEN

Registrer opgave som udf@rt

Opgaver redigeres ved at klikke pa tandhjulet for opgaven.

OPGAVE KKE ER UDFEFRT INDEMFOR FRIS|

Herefter praesenteres et vindue som skal udfyldes.

_

Sidst sendret k. 20-11-2012 11:26 af Jess Lassen

WB Bl X9 ¥
- 23 Kopiér
Gem  Annuller Seet Slet Vedheaft Stavekontrol
ind element fil -

Anvend Udklipshalder Handlinger Stavekantrol
Titel * [Topbilledet
Status | Ikke startet bl
% rdi [ ®
Tildelt Jess Lassen ; & W
Beskrivelse
Startdato [15-11-2012 | B
Forfaldsdato * |15-02—2012 |ﬁ
Gentagelse
Oomride [1ntranet v
Udfert dato [ |
Oprettet K. 15-11-2012 08:56 af Peter Gatterup | T | | annuller
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4.3 META PA OPGAVER
Opgaver er defineret ud fra fglgende metadata:

- Faser
Opgaver kan tilknyttes en fase f.eks. udviklingsfase, driftsfase m.v.

- Omrader
Opgaver kan tilknyttes et omrade f.eks. et intranet eller en projektportal

- Gentagelse
En opgave kan defineres som en opgave der skal gennemfgres engang eller

den skal gentages f.eks. hver halve ar.

OMRADER

Det er muligt at tilknytte forskellige omrader til opgaverne.

Omréde
Oprettet K. 15-11-2012 08:56 af Peter p ‘ Com | | Annuller
Sidst 2ndret K. 15-11-2012 08:56 af P erup

Disse omrader synligggres i oversigten. Se sksermbillede nedenfor.

FREMTIDIGE OPGAVER

Topbilledet r 2013 (Kvartalsvis)

4k | Jess Lassen €@ z0-11-z012 | T oDrft Omride: Intranet

Omrader kan benyttes til sortering i oversigten ved at klikke pa de enkelte omrader
eller "Alle omrader”. Derudover kan denne menu benyttes til at oprette eller

redigere omrader.
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e -

Omrader

Kunde-extranet
Konfigurationssite
MySite

Intranet

FASER

Det er muligt at tilknytte forskellige faser til opgaverne.

OIMraae [Tntranet |
Udfart dato [20-11-2012 |

Disse faser synligggres i oversigten.

FREMTIDIGE OPGAVER

Topbilledet 15 Februar 2013 (Kvartalsvis)

™ less Lassen

o & 20-11-20012 55 Fase:Drift | & Intranet

Faser kan benyttes til sortering i oversigten ved at klikke p& "Alle faser”. Derudover

kan denne menu benyttes til at oprette eller redigere faser.

e e o

Fase

» Drift
* Go-Live
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GENTAGELSE

Det er muligt at benytte gentagelse pa opgaver.

LTI I IULL dﬂﬂ

Gentagelse

Omrades T 8

N&r en gentagelse er valgt bliver opgavens forfaldsdato automatisk fremsat det

antal dage defineret pa gentagelsen (kan administreres via tandhjulet).

HB8 B X ¥
_j 53 Kopiér
Gem  Annuller Seet Slet Wedhseft Stavekontrol
ind element fil -

Anvend Udklipsholder Handlinger Stavekontrol
Titel * |Kvar‘talsvis
Oprettet K. 15-11-2012 08:56 af Peter Gatterup | Gem | | Annuller
Sidst z=ndret k. 15-11-2012 08:56 af Peter Gatterup

Se eksempel pa opgaver med gentagelse se skaermbillede nedenfor.

OPGAVER DER IKKE ER UDFERT INDENFOR FRISTEN

Topbilledet 15 Februar 2012 (Kvartalsvis)

ﬁ Jess Lassen $ Drrift @ Intranet

FREMTIDIGE OPGAVER

Topbilledet 15 Februar 2013 (Kvartalsvis)

4% | Jess Lassen @ z0-11-2012 T Drift | @4 Intranet

Opgaver med gentagelse vil aldrig std som "Udfgrt”, da opgaven automatisk saettes
frem i tiden og til ikke udfgrt. Opgaven markeres dog med sidste udfgrt dato og
ikon (se ovenfor). Bemaerk desuden at ovenstdende opgave bliver sat frem til det

nermeste kvartal fra dags dato.
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