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1. Introduktion

Wizdom Handbogsmodul ggr det nemt for en organisation at publicere sine

hé&ndbgger, politikker, vejledninger, procedurebeskrivelser m.v. pa intranettet. Det

er muligt at oprette s& mange hdndbgger, som man gnsker. Selve indholdet i

hé&ndbggerne vil fremsta som websider, der vil indgd som en del af intranettets

menu-struktur. Menu-strukturen i intranettet er af natur hierarkisk og det giver

mulighed for at opbygge handbggerne efter en hierarkisk struktur p& samme made,

som en handbog i et dokument er bygget op omkring bedst illustreret ved

indholdsfortegnelsen i et hdndbogsdokument.
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Departments

Al Sites [=] »

About Us Forums Knowledge and tools Manuals Reverse Transversal features

Wizdom Manuals on KH-PC3 : Manuals : Personalehandbog : Internet og E-mail

Personalehandbog
+ Sadan arbejdervi
* > Internet og E-mail

» Contact Information

Peter Gotterup | [ 12-09-2012 | (& Comment | Histork | [2.0 (Aktuel udgivet 12-09-2012)[=] "
No contact info shown

B Edited by:
Internet og E-mail

Indhold

Internet og E-mail

H100% ~

1.1 HANDBOGSMODUL BYGGER PA CMS FUNKTIONERNE I W1zDOM

Wizdom handbogsmodulet bygger oven p& CMS funktionerne i Wizdom, som
anvendes pa de "almindelige” sider i intranettet. Det er mulighederne for

1. at tilknytte en kontaktperson eller afdeling til en side,

2. at anvende revisionsstyring,

3. at skjule sideinformation, kommentarer m.v.

4. at tilknytte emneord til en side og fa siden relateret til andre sider m.v.
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2. Funktioner i Wizdom handbogsmodul

I Wizdom handbogsmodul kan man oprette alle de h&ndbgger, som der er brug for.

En h&ndbog bestar af folgende 3 elementer:

En forside til hdndbogen
H&ndbogen kan deles op i en reekke kapitler og underkapitler

Hvert kapitel kan indeholde flere handbogssider

ForSide tll Handbogsside i kapitel 1
Handbogen

Handbogsside i kapitel 1

Handbogsside i kapitel 2
Handbogsside i kapitel 2

Handbogsside i kapitel 3
Handbogsside i kapitel 3

Nar man opretter en forside, et kapitel eller en hdndbogsside, sgrger Wizdom for at
de ngdvendige funktioner og webdele er pa siderne. Nedenfor er en oversigt, over

de forskellige funktioner og webdele der anvendes.

Dropdown, der 4.0 (Aktuel udgivet 27-11-2012) [= |

giver brugeren

3.0 (Udgivet 15-11-2012)

mulighed for at 2.0 (Udgivet 15-11-2012)

o . . 1.0 (Udgivet 15-11-2012)

ga tilbage til
tidligere

versioner af

siden

Wizdom by Webtop A/S Side 4 af 29


http://www.wizdom.dk/

Vandmeerke,
som ggr
opmaerksom pa
at siden er i
kladde-status

eller foraeldet.

8 redigeret af: | | Claus Ole Hasle | B 27-11-2012°[\ ® Kommenter | iR 15
Historike _|-{3.0 (Udgivet 15-11-2012) [~]
Frokostordning

* Frokost

+ Frokostordning

Frokost

Frokosten afholdes pd et selvvalgt tidspunkt og for egen regning
QTor

Frokostordning

Det-er abligatorisk at deltage i virksamhedens frokostordning, og der serweres frokost i perioden fra kl. 11.30 til 13:30. Afregning
sker ved treek | medarbejderens nettolon. Pris er p.t. kr. 300 pr. md.

"Tilfgj til
foretrukne”:
nar brugeren
trykker her,

gemmes siden

Mine foretrukne sider

‘*,'.}f Tilfej som foretrukken side

Ferie

Internet og E-mail

Sygdom
under "mine
sider”
Laest af-
. . Skal laeses
registrering,
brugeren

trykker her, s
redaktgrerne
kan fa et
overblik over,
hvem der har

lzest siden.

[]1eg har lz=st

Hwvem har lzst

|

Sggefunktion
(sggefelt)

Sgg i Personalehandbog

b|
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Versionerings-

sammenligner version 5.0 med version 4.0

h istorik E}gediger slement | X Slet element | 83 Administrer tiladelser | QgTiek ud | &lVersionshistorik | %' Giv mig besked
P& denne side vises ikke aendringer i webdele, billeder eller HTML-formatering.
Fndretkd. 27-11-2012 13:00 af Claus Ole Hasle Skettet Tifgiet
Kontaktperson

Peter Gotterup

Sideindhold

Alle medarbejdere - uanset deres anciennitet - har ret til 5 ugers ferie (ff. fericloven). Udover 5 ugers ferie, har fuldtids ansatte
medarbejdere 3 Ferie/Fridage (nezrmere beskrevet under punktet Ferie/Fridage).

Ferie optjenes og afholdes i henhold til Ferielovens regler. Feriedret regnes fra den 1. maj til 30. april. Optjeningsaret er lig med
kalenderaret, Ferien udger arligt 5 uger. Som udgangspunkt skal endnu ikke sfholdte feriedage vesre afholdt inden udgangen af
feriedret, dvs. inden den 30. april.

Feriens placering aftales mellem den daglige leder og medarbejderen under hensyntagen til det daglige arbejde og med storst
mulig imedekommenhed over for den enkeltes onsker. Hovedferien p8 3 uger skal dog afholdes inden for tidsrummet 23. juni til
7. august.

Alle medarbeijdere har tvungen ferie alle hverdage mellem jul og nytsr.

For madarbejdere, der ikke har vasret ansat i hele optjenings3ret, optisnes der 2,08 ferizdag pr. méned. Medarbeidere, der ikke
har optjent retten til 5 ugers ferie | Webtop, vil blive trukket i len for de feriedage, der afholdes.

Godkendelse af ferie foretages af den naermeste leder.

Versions

Versions kommentarer

kommentarer,

Skriver

redaktgren en Denne side er rettet da der er kommet
nye reagler fra datatilsynet.

kommentar ved
publicering af
en side, vises

teksten her.

Alle
handbgger

Alle handbgger

"I Projekthandbog
"I Personalehdndbog

Favoritter )
Favontter

Sygdom

Forside URL
Link tilbage til
h&ndbogsforside

Forside URL
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List filtrerede ] !
List filtrerede kapitler
kapitler

a Projektledere

Tidsregistrering
Testzide

a S=lgere
Feriefsygdom

Tid=registrering

Opdaterede Titel Dato Version
. 27-11-2012 5.0
sider Generelt 01-12-2012 2.0
Barne 1. Sygedag 16-11-2012 2.0
Barsel 15-11-2012 1.0

* Procedurer

Titel Dato Version
Ferie/sygdom 01-12-2012 6.0
opdaterede
a Projektledere
sider for min Titel Dato Version
. 15-11-2012 2.0
profil 26-11-2012 7.0
Tidsregistrering 27-11-2012 8.0
27-11-2012 5.0
03-12-2012 S0

Sider som jeg

Sider som jeg skal lzese

skal laese
ﬁe Instrukser
Titel Dato Version
1 26-11-2012 7.0

A - Aliste

Lister alle sider i

AtABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAEGA

en handbog ud

Titel Dato Version
fra forbogstavet Alarm 06-03-2013 3.0
Arbejdstid 15-11-2012 1.0
pa siden Alkohol 15-11-2012 1.0
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3. Opret ny hdandbog

H&ndbgger oprettes med en specielt designet webstedsskabelon.

For at oprette en ny handbog, valges fra webstedshandlinger-menuen Opret

websted. Fra listen over webstedsskabeloner, veelges Wizdom Handbog. Giv
handbogen en Titel og URL og klik Opret.

Gennemse fra:

Installerede elementer >
Office.com

Filtrer efter:

Alle Typer
Websted

v

Alle Kategorier

Indhold

~

Samarbejde
Seg

Wizdom

Titel Type =

wd

Wizdom Blog Wizdom Blogportal

] 2

| =
Dekumentcenter Virksomhedswiki

Ontolica Segecenter  Wizdom Videnbank
med Udgivelse

5@

Dokumenntarbejdso Wizdom websted
mrade med tidsstyret

Veelg sprog: | Dansk

Wwizdom
Governance

%

Udgivelseswebsted

Wizdom Handbog

4

Wizdom Handbog

Type: Websted
Kategorier: Wizdom

Skabelon til at oprette en Wizdom
Handbog

| Personalehdndbog

http://wtintra/Bagsi.../<URL-navn>

| personalehaandbog

Flere indstillinger
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Den oprettede handbog vil fremstd ganske spartansk efter oprettelse.

System Account ~
Site Actions ~ g5

| Home | Search Center | :

= ledom All Sites (=] p

About Us Departments Forums Knowledge and tools Manuals Reverse Transversal features g%

Wizdom Manuals on KH-PC3 : Manuals : Personalehandbog

[

> Personalehandbog P

m

P& siden er der dog indsat en raekke webdele, der skjuler sig selv, nar de ikke har
noget indhold at vise. Disse kan ses ved at redigere siden. De enkelte webdele

bliver gennemgaet i afsnit 6. Webdele og kontroller.

3.1 INDHOLD PA FORSIDEN AF HANDBOGEN

N&r hdndbogen oprettes, indsaettes der automatisk en raekke webdele p& forsiden.
Disse er dog ikke umiddelbart synlige, da de skjules, hvis de ikke har noget
indhold. N@r siden redigeres kommer de dog til syne, og der er mulighed for at

flytte rundt, eller helt fjerne ugnskede webdele.
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System Account -

.
‘5 1 Page History 1 @ ] Make Homepage @ P
Wl B QR @B B S

Save & Close CheckIn E-maila Alert  Preview All

Eait Page Ubrary  Library  View
Properties » X Delete Page Lk Me~ Layout » [T Draft Check Settings Permissions Pages
Edit Manage Share & Track Page Actions Page Library

 Wizdom

| Home | SearchCenter |

Al Sites [= p

About Us Departments Forums Knowledge and tools Manuals Reverse Transversal features

Wizdom Manuals on KH-PC3 : Ianuals : Personalehindbog

Status: Checked out and editable.

Show page
EEE e

blemmrE g Vensire Variant 1 Hajre Variant 1
Add a Web Part Add a Web Part
Venstre Variant 2 Heire Variant 2
‘ Add a Web Part ‘ Add a Web Part
Recent chapters Must-read pages

Wizdom 2010

De enkelte webdele gennemgas i afsnit 6. Webdele og kontroller, men omfatter

fglgende:

8. Senest opdaterede sider for min profil,
9. Senest opdaterede sider,

10. Sggq,

11. Sider som jeg skal laese,

12. Favoritter

3.2 KONFIGURATION AF HANDBOG

I hgjre hjgrne pa forsiden af hdndbogen sidder et sort tandhjul (se skaermbillede
nedenfor), hvorfra handbogen kan konfigureres. Dette tandhjul er kun synligt for
brugere, der har redaktgr-adgang til handbogen.

I toppen af menuen der fremkommer ved klik pa tandhjulet, findes en sektion med
flueben til at (de)aktivere funktioner i handbogen. De enkelte kontroller gennemgas
i afsnit 6 Webdele og kontroller. Fra menuen er det altsa muligt at angive, hvorvidt

de enkelte kontroller skal vises pa h&ndbogssider eller ej. Denne indstilling geelder
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samtlige sider i samtlige kapitler i en given handbog, men ¥

geelder ikke pd tveers af hdndbgger. En handbog over

Settings

forretningsgange kan sdledes konfigureres til at vise

dropdown med gamle versioner, mens en

personalehdndbog ikke ggr. Indstillinger gemmes straks , .
& WErsion comments

et flueben aktiveres - sa der er ingen gem-knap pa Profiles

menuen. * Add new

Fra menuen er det yderligere muligt at tilfgje, 2endre og
fierne Profiler, Niveauer og Lokationer. Disse er alle Levels

metadata der kan anvendes pa sider i handbogen. Selve Al
anvendelsen af disse metadata bliver gennemgaet i afsnit

5. Opret handbogs. _
Locations

* Add new

For at tilfgje en ny profil, niveau eller lokation, klik da pd

Tilfgj ny under den respektive overskrift. Et popup-

vindue kommer nu frem, hvor det er muligt at angive et
navn i Titel feltet. For profiler er der mulighed for at knytte en raekke

brugere/sikkerhedsgrupper, der er medlemmer af profilen.

Wizdom - Profiles - New Item

Save  Cancel Paste Attach  Spelling
File

-

HE D 8V

Commit Clipboard Actions  Spelling

Title * Udviklere

Profile members Ansatte ; Jess Lassen ; Kim Hansen ;

Enter users separated with semicolons.

Redigering af eksisterende profil sker ved at klikke p& den profil, der gnskes

redigeret, hvorefter et tilsvarende vindue kommer frem, hvor feltet kan redigeres.
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For at slette et element, klikkes fgrst for at redigere. Fra SharePoints Ribbon (band)
veelges knappen Slet element. Vaer opmaerksom pa, at ved slet, bliver der
navigeret til listen i Sharepoint, der indeholder elementerne. Brug evt. den
generelle navigation til at komme tilbage til forsiden for hdndbogen, eller foretag

yderligere @ndringer direkte i listen.

P& samme made opretter, redigerer og sletter man lokationer og niveauer.

Wizdom - Profiles - Developers

HE DO X0 ¢
. "; 53 copy
Save  Cancel Paste Delete Attach  Spelling

Item File

Commit Clipboard Actions Spelling

Title * Developers

Profile members

Enter users separated with semicolons.

Created at 11222012 4:42 PM by System Account
Last modified at 11/22/2012 4:42 PM by System Account

3.3 FALLES METADATA PA TVAERS AF HANDBGGER

I Wizdom 1.9.5 er der er mulighed for at dele metadata pa tvaers af flere
handbgger. Metadata er i den forbindelse de 3 felter: Profiler, lokation og niveau.

Det man praktisk ggr er, at man opretter en handbog og i den definerer sine
metadata. Man kan sa veelge at publicere indhold i denne handbog eller man kan
udpege den til at vaere en “skygge-handbog” uden indhold, hvorfra andre
handbgger traekker metadata fra.

Anvendelse af metadata fra en anden handbog opsaettes fra hjulet, hvor man kan
veelge den handbog, hvorfra metadata skal hentes, se skaermbillede pd naeste side.
Opdateres metadataene i denne handbog, sa vil disse ogsd vaere opdateret i

"modtager-handbggerne”.
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Indstllinger

Vis versioner

Vis foretrukne

Vis s@g

Vis versionskommentarer

Hent metadata fra
v

Profhiler

= Tilf@

* Udviklere

Den generelle emneordsfunktion i Wizdom, som bygger pa SharePoints ordbank
(termstore), kan selvfglgelig ogsa bruges i hdndbggerne. Denne funktion ggr det
muligt at opbygge emneordsszet udfra en taksonomi (=emneord i hierarki). Det er
via emneordsfunktionen i Wizdom muligt at fa relateret indhold fra andre steder pa

intranettet til en hdndbog via feelles emneord.

Hvis man vil gnsker at have emneord specifikt til handbgger, sa har man 2
valgmuligheder:

1. Man kan pa taksonomiens gverste niveau lave et niveau til hdndbgger fx
o Emneord til intranet
= XX
o Emneord til hdndbog
= XX
Denne model bygger altsd pa at man har en fzelles emneordsstruktur.

2. @nsker man ikke at "blande” sin hdndbogsrelateret emneordsstruktur med
de andre emneord, s& skal man lave en site collection i SharePoint, hvor
man kun har sine hdndbgger og hvor man kan definere en taksonomi for
h&ndbgger. Denne model vil sd ikke give mulighed for, at man kan relatere

til andet indhold pa intranettet.
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4. Kapitler

En h&ndbog bestar af et rod-websted med en forside, der fungerer som indgang til
ha&ndbogen med en reekke opsummerings-webdele, samt en reekke kapitler og
afsnit. Et kapitel oprettes som et websted i SharePoint. I en handbog er det eneste
type websted, der kan oprettes, et hdndbogskapitel. I et kapitel kan der kun
oprettes hadndbogssider, der fungerer som afsnit. En handbog kan sdledes bestd af
et ubegreenset antal kapitler og afsnit, og kan oprettes hierarkisk efter behov. Med

kapitlerne, under-kapitler og afsnit opbygges hdndbogens navigationshierarki.

4.1 OPRET NYT KAPITEL

For at oprette et nyt kapitel, veelges fra Webstedshandlinger Nyt websted. Angiv
Titel og URL p3 kapitlet og klik opret.

Opret O x
Gennemse fra: - P
_ Veelg sprog: | Dansk - Spg Installerede elementer Do
Installerede elementer > Titel  Type - . R .
Office.com Wizdom Handbogskapitel
) Type: Websted
Filtrer efter: Kategorier: Wizdom
Alle Typer > Skabelon til at oprette et kapitel i en
Websted Wizdom Handbog
. Wizdom vanitel 1
Alle Kategorier 5 Handbogskapitel | apite |

Wizdom http://wtintra/Bagsi.../<URL-navn=

|kap|tEI1 |

Flere indstillinger

Det nye kapitel og forste afsnit oprettes, og fgrste afsnit fremstdr som udkast.
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Page  Publish

| Home | SearchCenter | i

u’-‘ WiZdOI'TT Al Sites [=] »

About Us Departments Forums Knowledge and tools Manuals Reverse Transversal features

anuals on Ki tanuals : Personalehandbog itel 1

Status: Checked in and viewable by authorized users.

.

& Edtedby: | B 23112012 | @ Comment | History 0.2 (Draft 23-11-2012) [ =] S
Personalehandbog No contact info shown

.y Kapitel 1 Kapitel, 1

Search in Personalehndbog

r)
My favorites

#¥ Add to favorites

Wizdom 2010

Kapitler fremgar af hdndbogens menustruktur p& samme made som gvrige

websteder i menu-strukturen i SharePoint.
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5. Opret handbogsafsnit

Afsnit i en handbog oprettes som en variant af almindelige sider i Wizdom. I

handbogskapitler kan der kun oprettes denne variant, en Wizdom Handbogsside.

For at oprette et nyt hdndbogsafsnit i et kapitel, vaelges fra Webstedshandlinger
Ny side. Siden navngives, og er automatisk af den rette type - Wizdom

H&ndbogsside.

Denne side oprettes | biblioteket Sider.

Mavn pa ny side:
afsnit til introduktion|

asllamirmn i cidenswnet wil Bliive banuwerter
ermrum i sidenavnet vil bii r

Det nye afsnit fremkommer i redigeringstilstand, og det er nu muligt at udfylde

indhold og indsaette webdele, ganske som p& almindelige sider i Wizdom.
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System Account -

Site Adions - 2 W Browse  Page  Publish [GTLEACH
L { Cut R <. @
| : Arial < oept - == [ w @
; " <>
=3 Copy L select

B/ Ukxx ¥ A- A Es=8 sopes speling  arkup 3.

Edit Clipboard Font Paragraph Styles  Spelling Markup

Save B Close Checkln  Paste
- = - Undo -

| Home | Search Center | =

(LA WiZdOI’TT All Sites [=] »

About Us Departments Forums Knowledge and tools Manuals Reverse Transversal features

Wizdom Manuals on KH-PC3 : Manuals : Personalehindbog : Kapitel 1 : Afsnit 2

Status: Checked out and editable.
sShow page
T
Personalehandbog P
+ Kapitel 1 El

8 Edtedby: | B5 23112012 | @ Comment =

No contact info shown
Title

Afsnit 2

Page Content

#¥ Add to favorites

m

Hire:

Add a web Part

Center

Add a Web Part —

5.1 INDHOLD I HANDBOGSSIDEN

Handbogssider bestar af felterne Titel og Sideindhold. Titlen fungerer bade som
overskrift pa siden og som en del af venstremenuen. Al sidens tekstuelle indhold
skrives ind i indholdsfeltet med brug af SharePoints HTML-editor. Derudover kan

der indsaettes webdele efter behov i 2 kolonner pa siden.

5.2 BOGMZAERKER

Det er muligt at anvende bogmeerker pa en side. Via bogmaerker kan man lave en
mini indholdsfortegnelse i toppen af siden, som linker ned i teksten. Bogmaerkerne
vil komme kronologisk. Bogmaerker defineres med brug af H1, H2 og H3 typografier
i SharePoints editor.
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Fl

B Redigeret af: [ Peter Gotterup | [ 15-11-2012 | & Kommenter | Historik | |3.0 (Aktuel udgivet 15-11-2012)[=] % =
R Kontakt:
Frokostordning @ ¥ Peter Gotterup
peg@webtop.dk
* Frokost

= Frokostordning

Frokosten afhaldes pa et selvvalgt tidspunkt og for egen regning )

@Toe
Frokostordning

Det er obligatorisk at deltage i virksomhedens frokastordning, og der serveres frokost i perioden fra kl. 11.30 til 13:30. Afregning sker ved
tresk | medarbeiderens nettalon. Pris er p.t. kr. 300 pr. md.

Bemaerk: Indholdsfortegnelsen er ikke i den gaeldende version af hdndbogsmodulet

hierarkisk.

5.3 METADATA PA EN HANDBOGSSIDE

I toppen af siden findes en knap, der viser sidens kontrolpanel. Hvis man klikker pa
denne knap, vises Wizdom standard side-kontrolpanelet, men med en ekstra fane

tilfgjet specifikt til h&ndbogslgsningen (se skaermbillede nedenfor).

Handbog Generelt Kontaktinformation Relationer Navigation

Skal leeses
Ansatte ;
Indtast brugernavne adskilt med semikeloner. 8,

Profiler

Adm medarbejder

Seelgere
Udviklere

< Fjern ]

Lokation

K@benhavn Kebenhavn
Odense
Aarhus

( Tilfaj =

Miveau

Instrukser ]

Her det muligt at angive fglgende oplysninger:

3. Skal laeses
4. Profiler

5. Lokation
6. Niveau
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Disse 4 metadata beskrives nedenfor.

Skal laeses

Det er muligt at angive udvalgte brugere og/eller grupper, som redaktgren vil have,
skal markere om de har laest den pagaeldende side. De brugere eller grupper, der
indtastes her, vil pa forsiden af handbogen fa listet den eller de padgaeldende sider,
han eller hun skal markere som laest. Ligeledes vil brugeren inde pa den

pageeldende side fa vist webdel hvor brugeren skal markere om siden er lzest.

Profiler

Det er ogsd muligt at tilknytte en eller flere profiler til siden. Profiler bruges til at
styre malgruppen for en side. Pa forsiden af handbogen vises en liste over de
nyeste sider, der matcher en given profil. Det ggr det f.eks. muligt at en udvikler

og en projektleder far listet forskelligt information fra den samme handbog.

Lokationer
Lokationer kan ogsa tilknyttes siden, men i denne version af handbogsmodulet

bliver lokationer ikke brugt i nogen webdele.

Niveau

Til sidst er det muligt at tilknytte et niveau til siden. Niveauer kan bruges til at
klassificere sidens indhold. Det kan f.eks. vare om indholdet er en instruktion eller
en procedure. Niveauet bliver brugt til gruppering i en raekke oversigts-webdele pa

forsiden.

5.4 WEBDELE PA EN HANDBOGSSIDE
P& en handbogsside er der fglgende webdele/kontroller:

7. Sggning

8. Check-in kommentarer
9. Mine favoritter

10. Skal laeses

11.Tidligere versioner
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B Redigeret af: [ Peter Gotterup | [EH] 26-11-2012 | & Kommenter | Historik | [7.0 (Aktuel udgivet 26-11-2012) =] v S
R Kontakt:
Internet og E-mail ® Peter Gotterup
peg@webtop.dkc

Brug af Interettct og E-malls | ikke-arbejdsmazssig sammenhang mé alene ske i det off Tidligere versioner dit
daglige arbejde for virksomheden og under iagttagelse of retningsiinierne beskrevet ned
Internettet m3 ikke benyttes privat til chat og til beseg pa hjemmesider, hvis indhold er

diskriminerende karakter for sa vidt angar race, ken, etnisk eller social oprindelse eller religion. Sgg i Personalehdndbog

Ved brug af E-mail, m3 du ikke afsende dokumenter af owennasvnte karakter. S .
@gning p

Privat tilmelding til szerlige internetfaciliteter (med din firma mail adresse), £§ som abon
aftale med den neermeste leder. Brud pé reglerne kan medfere opsigelse og i grove tilfzel

Virksomheden har til enhver tid ret til at slette mails og endvidere lzese mails, der ikke . - -
R L R _
Check-in kommentarer || =i

lvn\nadmg, m& kun ske efter

Denne side er rettet da der er kemmet nye
regler fra datatilsynet.

Vine fovoritter ] smmm—b

Skal 12525 | b

[ Jeg har leest ) st

En h&ndbogsside viser som standard en webdel til sggning, der gor det muligt at
sgge i den aktuelle hdndbog. Forfatterens check-in kommentarer vises i en webdel
med dato og tilstedevaerelsesinformation for redaktgren. Mine favoritter webdelen
viser brugerens favoritter i den aktueller hdndbog, samt giver mulighed for at tilfgje
den aktuelle side til brugerens favoritter. Til sidst kan en webdel blive vist, med
angivelse af om brugeren skal laese siden, og markere, at dette er blevet gjort. I
sidens informationsbjselke vises ogsd en dropdown menu med eventuelt tidligere

versioner.

Alle disse webdele og kontroller kan (de)aktiveres fra forsiden af handbogen pa
konfigurationstandhjulet, og bliver gennemgaet i detaljer i afsnit 6. Webdele og

kontroller.

5.5 VERSIONERING AF SIDER

Det er muligt overfor slutbrugeren af handbogen at praesentere de forskellige

versioner som en handbogsside kan vaere i. Der opereres med fglgende versioner:
12. Aktuel udgivet — den version som er den galdende version
13. Tidligere version - den eller de version/-er, der tidligere var gaeldende

14. Udkast/kladdeversion - den version der pt arbejdes pa, men ikke er udgivet
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Brugerne kan se de 3 versioner af en side fra versionskontrollen, der praesenteres

som en dropdown liste i omradet for sideinformation, se skaermbillede nedenfor.

3.0 (Aktuel udgivet 15-11-2012) [+ ] L =

3 Redigeret af: |8 Peter Getterup | jﬁ 15-11-2012 | & Kommenter | Historik

Dropdown listen kan vaere variabel i sin laengde, alt efter hvor mange versioner
siden foreligger i. Eksemplet nedenfor viser 2 sider, hvor den fgrste side foreligger i
en version, mens den anden side foreligger i 7 versioner samt i en kladdeversion,

altsa i alt 8 versioner.

.1 (Tiekket ud 26-11-2012)
.1 (Tijekket ud 26-11-2012
.0 (Aktuel udgivet 26-11-2012)
0 (Udgivet 26-11-2012)

.0 (Udgivet 16-11-2012)

.0 (Udgivet 16-11-2012)

0

0

0

1.0 {Aktuel udgivet 15-11-2012) | = |

1.0 (Aktuel udgivet 15-11-2012)

(Udgivet 16-11-2012)
(Udgivet 15-11-2012)
(Udgivet 15-11-2012)

Brugerne kan vealge at se de tidligere versioner af en side ved at vaelge en version i
dropdown-listen. Tidligere versioner eller sider, der foreligger i udkast, adskiller sig
fra den senest publicerede side ved at have et vandmaerke indpraeget pa siden.
Vandmeaerket angiver om siden er foraeldet eller er et udkast. Se eksempler

nedenfor pd en udgivet side, en tidligere version og et udkast til en side.

Udgivet side

B Redigeret af: [ Pster Gotterup | [H] 26-11-2012 | & Kommenter | Historik | |7.0 (Aktuel udgivet 26-11-2012)[] S

. Kontakt:
Internet og E-mail # peter Gotterup
peg@webtop.dk
Brug af Internettet og E-mails i ikke-arbejdsmaessig sammenhaeng ma alene ske i det omfang, det er foreneligt med din varetagelse af dit
daglige arbejde for virksomheden og under iagttagelse af retningslinierne beskrevet nedenfor.

Internettet ma ikke benyttes privat il chat og til beseg pd hjemmesider, hviz indhald er af pornografick, politisk ekstremistisk eller
diskriminerende karakter for sa vidt angar race, ken, etnisk eller social oprindelse eller religion. Spg i Dersunalehgndbug

ed brug af E-mail, m3 du ikke afsende dokumenter af ovennzevnte karakter.

Privat tilmelding til szerlige internetfaciliteter (med din firma mail adresse), & som abonnementsordninger og downloading, mé kun ske efter
aftale med den neermeste leder. Brud pa reglerne kan medfere opsigelse og i grove tilfelde bortvisning.

Virksomheden har til enhver tid ret til at slette mails og endvidere leese mails, der ikke er meerket "privat”.
Ved fratraden er du selv ansvarlig for at private E-mails slettes. Skal leses

[F]3eq har l=st

i
;
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Tidligere version

& Redigeret af: [ Pater Gotterup | [ 26-11-2012(7) @ Kommenter | Historik | || 6.0 (Udgivet 26-11-2012) [=] S

Kontakt:

® peter Gotterup
peg@webtop.dk

Internet og E-mail

Brug af Internettet og E-mails | ikke-arbejdsmeessig sammenheeng mé alene ske i det omfang, det er foreneligt med din varetagelse af dit
daglige arbejde for virksomheden og under iagttagelse af retningslinierne beskrevet nedenfor.
Internettet m3 jkke benyttes privat til chat og til besgg pa hjemmesider, hvis indhold er af pornagrafisk, politisk ekstremistisk eller

diskriminerende karakter for s vidt ang&r race, kon, etnisk eller social oprindelse eller religion. Sag i Personalehindbog

ved brug af E-mail, ma du ikke afsende dokumenter af ovennzvnte karakter,
»

Privat tilmelding til serlige internetfadiliteter (med din firma mail adresse), s§ som abennementsordninger og dewnloading, m kun ske efter
aftale med den nsrmeste leder. Brud p3 reglerne kan medfare opsigelse og i grove tilfzelde bortvisning.

Virksomheden har til enhver tid ret til at slette mails og endvidere leese mails, der ikke &rmeerket "privat’.
Ved fratraden.erdu selv ansvarlig for at private E-mails slettes.

[F13eg har lzst tlarker som lssst

Hvem har lz=st

Udkast/kladdeversion

Tveergdende funktioner o Projekter  Kunder  Fora Afdelinger Blogportal  Webtops Wiki  Goverr

Wiebtop Irtranat : Bagsiden : jhi test : Personal Kapitel 1

Status: Tjekket ind og synlig for godkendte brugere.

[ segsiden | ,

8 Redigeret af: 1 Jacob Holm Laursen | [l 10-12-2012 | @ Xommenter | Histosk | [0.2 (Kiadde 10-12-2012)[+] 5

Biblioteker Kontakt:
Kapitel 1 Jacob Holm Laursen
Undersogelser shigwebtop.dic

Billeder

Lister Sog i PersonalehSndbog

webtop.dk »

Breakfast Club -
Workfiow

COH test

DAS Test

Dette er en titel i
flere finjer med sovs

Firmarrangementer

HERP test

5.6 SIDER DER SKAL LASES

Webdelen “Skal leeses” vises i hgjre kolonne af siden. Denne webdel vil blive skjult,
nar brugeren har markeret at have laest siden. Se de tilstande som webdelen kan

veere i.

Slutbrugeren bliver bedt om at

sige OK til at have lzest siden.

[[]3eg har lzest Markar sorm lzest

Hwvern har lzst
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Slutbrugeren accepterer at have

Skal leeses
laest siden ved at markere "Jeg
[7]Jeg har lest e har laest” og trykker pa knappen
"Marker som laest” og webdelen
vil nu blive skjult.
Redaktgren af siden ser
Skal leeses

knappen "Hvem har laest”.

Trykker redaktgren pa "Hvem

har laest” knappen vil de
brugere, der har accepteret at

have lzest siden, blive listet.

Skal leeses

Anne-Lise Knudsen
¥ Morten Stamhus
¥ Kim Hansen
¥ Peter Getterup

Bemaerk: Funktionen, om at en bruger har laest siden, understgtter ikke
versionering pa sider. Det betyder, at har en bruger accepteret at have lzast siden,

s3 vil denne status stadig vaere gaeldende, nar der foreligger en ny version af siden.
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6. Webdele og kontroller

6.1 WEBDELE I GALLERIET

Folgende webdele forefindes i kategorien "Wizdom Handbgger - webdele” i

webdelsgalleriet:

- Alle handbgger

Alle handbgger

I Projekthandbog
I Perscnalehdndbog

Webdelen lister alle de hdndbogs-websteder i den pagaeldende samlingen af
websteder (site collection), og den viser en liste med link til de enkelte

handbgger. Webdelen har ingen konfigurationsmuligheder.

- Favoritter

Viser brugerens selvvalgte favoritter i den aktuelle handbog. Fungerer
praecist som webdelen favoritter placeret i hgjre kolonne af hdndbogssider,
men kan anvendes, hvis funktionen f.eks. slds fra i hd&ndbogen, men stadig
gnskes aktiveret pd enkelte hdndbogssider. Webdelen kan ikke fungere
udenfor et hdndbogswebsted, og kan ikke opsamle favoritter pd tvaers af
h&ndbgger.

- Forside URL

Forside URL

Perzonalehandbog

Indsaetter et link tilbage til den aktive hdndbogs forside. Denne webdel kan

indsaettes pa individuelle sider i en handbog, hvor der gnskes et direkte link
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tilbage til hdndbogens startside. Webdelen og har ingen

konfigurationsparametre.

- List filtrerede kapitler

List filtrerede kapitler =| Diverse
Max antal kapitler
Generelt 10
Niveauer (adskil med "";"")
Profiler (adskil med "";"")
URL til specifik handbog
[ oK ][ Annuller ][ Arwem:l]

Webdel der kan indsaettes udenfor handbgger, og lave en opsummering af
handbogssider. Det er f.eks. muligt at have en webdel, der lister alle
handbogssider til en bestemt brugerprofil pa tveers af alle handbgger. Der

findes p& webdelen fire egenskaber:

o Antal kapitler man vil have vist i listen

o Om man vil vise niveauer og hvis ja hvilke niveauer man vil filtrere
listen med

o Om man vil vise profiler og hvis ja hvilke profiler man vil filtrere
listen med,

o Om man vil vise sider fra kun en hdndbog eller alle h&ndbgger (feltet
udfyldes ikke)

- Sider som jeg skal leese

Sider som jeg skal leese

%-’ Instrukser

Titel Dato Version
1 26-11-2012 7.0

Webdel der er indsat pa forsiden af en hdndbog, og som viser de sider
brugeren skal laese. Hvis ikke der forefindes sider, brugeren skal laese, vil

webdelen vaere skjult. Webdelen kan ogsa indsaettes udenfor en handbog,
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og vil her vise sider fra alle hdndbgger i samlingen af websteder, som

brugeren skal laese. Webdelen har ingen konfigurationsparametre.

- Senest opdaterede sider

Senest opdaterede sider

Titel Dato Version
16-11-2012 4.0
Generelt 24-11-2012 3.0

15-11-2012 2.0
15-11-2012 1.0

%} Procedurer

Titel Dato Version
26-11-2012 6.0

Lister senest opdaterede sider, hvor brugernes profil er tilknyttet. Hvis der
anvendes niveauer vil oversigten angive, hvilket niveau en side er tilknyttet.
Ovenfor er der 5 sider uden niveau og en side med niveauet “"Procedurer”
tilknyttet.

- Senest opdaterede sider for min profil

Senest opdaterede sider for min profil

a Projektledere

Titel Dato Version
15-11-2012 2.0
15-11-2012 2.0
16-11-2012 4.0
20-11-2012 7.0
26-11-2012 7.0

Lister senest opdaterede sider malrettet brugerens profil eksempelvis
"Projektledere”.

- Seneste versionskommentarer

Versions kommentarer

Denne side er rettet da der er
kommet nye regler fra datatilsynet.
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Denne webdel viser de kommentarer, der er skrevet i forbindelse med

publicering af en side og dermed skabelse af en ny version af siden.

- Sgg

Seg

p

Denne webdel sgger lokalt i den handbog, som webdelen er placeret i.
Denne webdel er indsat i forsiden pa en h&ndbog samt i siderne i

handbogen.

- Sggeresultat stylesheet
Denne webdel indeholder sggeresultatet af en sggning foretaget i en
handbog. Denne webdel er indsat i sggesiden pa en handbog. Sggesiden

oprettes automatisk, ndr en hdndbog etableres.

Barsel o

= Barsel
Barselsorlov kan afholdes efter den geeldende lovgivning for barsel, orlov og adoption.
Virksomheden yder ikke ... 1.0 (Aktuel udgivet 15-11-2012) ...
Forfattere: Peter Getterup Dato: 15-11-2012 Sterrelse: 65KB

Ferie/sygdom
6.0 (Aktuel udgivet 23-11-2012) ... 4.0 (Udgivet 15-11-2012) .. Barsel ..
Dato: 26-11-2012 Sterrelze: 67KEB

6.2 KONTROLLER PA HANDBOGSSIDER

Folgende kontroller er indsat i sideskabelon "Wizdom Handbogsside”:
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- Sgg i handbog

- Mine favoritter

- Skal laeses

- Seneste versions kommentarer

Disse kontroller er ikke webdele og forefindes ikke i webdelsgalleriet. Man kan
veelge at skjule disse kontroller for den enkelte handbogs sider. Dette sker fra

tandhjulet beskrevet i afsnit 3.2.
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7. Afhaengighed af sggning

For at kunne opretholde gode svar-tider i indholdsrige hdndbgger, er hele
handbogslgsningen baseret pa sggning. Det betyder i praksis, at indhold i mange
webdele er afhaengig af, at sgge-indekset er blevet opdateret. Derfor vil der vaere
en vis forsinkelse fra en side bliver publiceret af en redaktgr, til den fremtraeder pa
oversigtslister over nye sider i hdndbogen. Dette er desvaerre en begraensning, der

er truffet for at kunne opretholde en acceptabel hastighed i handbogsmodulet.
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8. Appendix: Funktioner i Wizdom handbog

Wizdom handbogsmodulet indeholder fglgende funktioner:

En webstedsskabelon til oprettelse af en handbog

En webstedsskabelon til at oprette et kapitel (=et niveau i hdndbogen)

En sideskabelon til at oprette sider i hdndbogen

Sideskabelonen indeholder fglgende funktioner

o "Dropdown” med funktion til at vise tidligere versioner af siden

o Vandmezerke alt efter om siden er i kladde status, udgivet eller
foraeldet

o "Tilfgj til foretrukne” der tilfgjer siden til "Mine sider”
o Registrering af om brugeren har lzest siden
o Sggefunktion til hdndbogen
o Versioneringshistorik
e En raekke webdele, der automatisk er sat ind pa forsiden af handbogen og
pa sideskabelonen til hdndbgger:
o Alle hdndbgger
o Favoritter
o Forside URL
o List filtrerede kapitler
o Senest opdaterede sider
o Senest opdaterede sider for min profil
o Seneste versionskommentarer
o Sider som jeg skal laese
o Sgg

o Sggeresultat stylesheet
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« Konfiguration af metadata for lokationer, hdndbogstyper og profiler. Dette
kan bl.a. bruges til at malrette handbogens enkelte sider til forskellige

brugerprofiler.
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