

Introduktion til Formpipe Kvalitetskontrol
Formpipe Kvalitetskontrol finder du på Citrix-skrivebordet. Når du åbner programmet vil du se følgende billede
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I hovedoverblikket kan du tilgå funktionerne i løsningen. Skærmbilledet er opdelt i elementer, hvoraf nogle går igen i alle skærmbilleder i løsningen.
Beskrivelse af skærmbilledet:
1. Observationskategorier
En observation er altid tilknyttet en kategori. 
Kategorier omfatter:
· Handlingsanmodninger.
Observationer i denne kategori forventes handlet på.
· Anbefalinger.
Observationer i denne kategori er anbefalinger til brugeren om at udføre handlinger. F.eks. kunne en regel i denne kategori anbefale sager, der kandiderer til at blive afsluttet med forslag, til der anbefales afsluttes. Anbefalinger kan også have en rød farvekode. Dette betyder, at anbefalingen er vigtigt, og du skal gøre noget ved denne. 
· Godkendelser.
Denne kategori kan anvendes til regler, der henter emner, som venter på en godkendelse. F.eks. kunne dokumenter, der afventer at blive udstillet på en postliste, blive præsenteret i en regel i denne kategori, og brugeren godkender det enkelte dokument til udstilling og markerer dermed et flag på dokumentet, som udstillingsmekanismen herefter kan udstille. – bruges ikke i Hvidovre Kommune
· Oversiger og adviser.
Denne kategori anvendes til regler, der adviserer brugeren om bestemte forhold. F.eks. kunne en regel i denne kategori advisere om, at en borger i én af brugerens aktive sager, er afgået ved døden.
· Benchmarks og analyser.
Denne kategori indeholder regler, der præsenterer brugeren for enkelte målinger eller overblik. F.eks. kunne en regel i denne kategori præsentere brugeren for en måling på, hvor brugeren ligger i forhold til niveauet for afslutning af sager i forhold til sin afdeling eller sit team.
Bemærk:
Hver kategori kan være påhæftet en lille gul plet indeholdende et tal. Denne markering (og tallet) angiver det antal observationer, der er gjort under kategorien, men som brugeren endnu ikke har set. Med andre ord er det det antal ”nyheder”, der findes under kategorien. Om hvorvidt brugeren har set en observation defineres ud fra, om emnet har været præsenteret i en liste for brugeren.
2. Observationsoverblik.
Observationsoverblikket indeholder listen over de observationer, programmet har gjort på egne data. Overblikkets overskrift har et antal angivet, der henviser til det antal regler der er i overblikket.
Under overskriften findes det egentlige overblik. Hver linje i overblikket er et link til en underliggende liste indeholdende de enkelte emner (f.eks. sager eller dokumenter), som observationen er gjort på. Overblikket viser med andre ord de enkelte regler, der har ”fundet” emner, der er ”faldet” for de pågældende reglers kriterier. Overblikket har følgende kolonner:
· Farvefelt.
Farvefeltet er alvorlighedsmarkeringen en regel har. Denne markering kan være:
· Rød
Rød er det højeste niveau. Niveauet siger, at emner, der er observeret under en regel med rød markering, er af højeste alvor. F.eks. kunne en regel, der finder forekomster af følsom data, forkerte steder, være markeret rød. 
· Gul
Gul er det mellemste niveau. Niveauet siger, at emner, der er observeret, under en regel med gul markering, er af middel alvor. F.eks. kunne en regel, der finder forekomster af fristoverskridelser, være markeret gul. 
· Grøn
Grøn er det laveste niveau. Niveauet siger, at emner, der er observeret under en regel med grøn markering, er af lav alvor. F.eks. kunne en regel, der finder forekomster af sager, som anbefales til afslutning, være markeret grøn. 
· Bogstavskode
Observationernes regler er opdelt efter endnu en kategori, der henviser til kategorierne beskrevet under observationskategorier. Bogstaverne er en forkortelse af det fulde kategorinavn. F.eks. er H lig med Handlingsanmodninger, A lig med Anbefalinger osv.
· Beskrivelse.
Beskrivelse er den enkelte regels beskrivende tekst om, hvad reglen har observeret. F.eks. kunne en regel have beskrivelsen ”Du har dokumenter med overskredne frister”.
Beskrivelsen er samtidig linket til reglens detaljeoverblik. Hvis du vil se, hvad der er observationer for, kan du se det her.
· Tema.
Tema angiver det tema, reglen er tilknyttet. Temaer kan f.eks. være Registreringspraksis, Offentlighedshensyn osv. Temaet hjælper med at placere observationer mere logisk i en kvalitetssammenhæng og bidrager til forståelsen eller formålet med en regel.
· Observationer.
Kolonnen observationer indeholder det antal emner, der fundet under den enkelte regel for den pågældende bruger

3. Navnet på programmet. Dette navn er også et link, som brugeren kan benytte til at springe tilbage til hovedoverblikket.
4. Brugerens login-navn.
Brugeren, der er logget ind, vises hér. 
Hvis superbrugeren stedfortræder en bruger, vil dette felt vise den bruger, der bliver stedfortrådt. Samtidig skifter toplinjens farve til orange for at indikere over for superbrugeren, at der handles på vegne af en anden bruger.
Feltet er et link, der bringer brugeren til sin egen profil ved, at klikke på træd ud under stedfortræderfunktionen.
5. Handlingshjulet
Handlingshjulet er hjulet, der indikerer, om programmet er igang med at udføre en handling på et undersystem (f.eks. ESDH-systemet).
Mulige statusser og deres betydning er:
· Grå og stillestående.
Programmet udfører ingen handling.
· Grå og snurrende.
Programmet er igang med at udføre en handling.
· Rød og stillestående.
Programmet er stødt ind i en fejl i forbindelse med udførsel af en handling.
Hjulet er samtidig et link, der bringer brugeren til et skærmbillede indeholdende en oversigt over de handlinger, der er udført og evt. fejlet.

6. Klik på én af overskrifterne under Beskrivelse og du kommer videre til overblikket
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1. Af overskriften kan du se, hvilken en aktivitet der tale om
2. Temaet for observationerne
3. Er du i tvivl, så se vejledningen her – tryk på linket og du kommer til Acadre web (se nedenstående billede)
4. På disse ikoner kan du se, om sagen er aktiv  Passiv II Afsluttede sager 

Når du f.eks. klikket på en overskrift - i dette tilfælde sagstitel, har du forskellige handlemuligheder

[image: ]
· Afslut sag – vælger du dette afsluttes sagen og observationen forsvinder fra listen
· Åben sagsprofil – der åbnes en ny version af Acadre CM – HUSK at lukke når du er færdig med Acadre CM, da der åbnes en ny Acadre for hver gang du vælger at åbne sagsprofilen
· Kommuniker – her har du mulighed for at kommunikere med en kollega via SKYPE
· Udsæt  - vælger du at udsætte, bliver observationen udsat i 14 dage og man kan ”kun” udsætte én gang
· Godkend – hvis du vælger godkend, får du ikke meldingen igen. Det anbefales, ikke at man vælger godkendt på alle sager, da sagerne på ét eller andet tidspunkt kan afsluttes.


[bookmark: _GoBack]Der vil være forskellige knapper alt efter hvilken en observation du er i gang med.
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Overblik over alle observationer (12)

Beskrivelse System Tema Observationer
@ H Dererfundet dokumenter, hvor aktindsigt er &ben, med forekomst af cpr. Hvis der ikke er tale om cpr.nummer, skal du godkende Acadre Offentlighedshensyn 4
@ H Derer fundet filer med forekomster af CPRnummer - disse bedes slettet eller journaliseret i Acadre File System  Offentlighedshensyn 25
@ A Duhar dokumenter, som har veeret udtjekket i en periode — disse bedes tjekket ind Acadre Overholdelse af registreringspraksis 3
© H Vihar observeret dokumenter uden adgangskode - der skal vaere adgangskode pa alle dokumenter Acadre Sikkerhed 3
& H Duhar ulaste indg&ende dokumenter, som ber I3ses Acadre Overholdelse af registreringspraksis 7
© H Sager med uoverensstemmelse mellem dokumenttitler og facet - se evt. vejledning pa siden Acadre Kiassifikation og placering 5
@ H Derer fundet fildubletter. File System  Overholdelse af registreringspraksis 6
@ H Dererfundetfiler, der tilsyneladende allerede er joumnaliseret i Acadre File System  Overholdelse af registreringspraksis 5
@ A Duber overveje, om felgende dokumenter kan I&ses - da du ikke har redigeret i disse leenge Acadre Overholdelse af registreringspraksis 6
@ A Duber overveje, om folgende sager kan afsluttes — de har ikke veeret i brug lenge Acadre Overholdelse af registreringspraksis 70
@ O Mine aktive sager Acadre Arbejdsgangsunderstattelse 108
@ O Mine dokumentudkast Acadre Arbejdsgangsunderstattelse 38
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© Du bgr overveje, om fglgende sager kan afsluttes - de har ikke vaeret i brug laenge

Temaet for observationerne: Overholdelse af registreringspraksis

Er du i tviv, s4 se vejledning her
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Sagstitel

Klage over Sannes legesag

Formpipe kurser

Oprydning af S-drevet 2017

Sannes legesag 2017

Tilkeb af modul til sletning af data i Acadre

Opgradering til Acadre 2018

Skolepraktikanter i Center for Digitalisering, Kommunikation og Erhverv
Vejledninger til DynamicTemplate

Systemansvar ProjektFlow (Projektstyring Flowit) 2017
Revision af esdh-handbogen 2017

Digitalisering kontakpersonordning Acadre orienteringer 2017
Orientering til sikkerhedsmedarbejdere om Acadre
1602590344

Acadre servicetjek for Center for Trafik og Ejendomme
Formpipe Kvalitetskontrol - onlinevejledninger

1602590344

organisationszendringer i Acadre 2017

Sagsnr.
17/45348
17/43329
17/40951
17/35735
17/35477
17/35402
17/34486
17/32551
17/31398
17/31043
17/30261
17/22317
17/20433
17/19493
17/13489
17/13209
17/4514

Sagstype
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
EMSAG
BGSAG
EMSAG
EMSAG
BGSAG
EMSAG

Andret

14-11-2017
03-11-2017
16-11-2017
06-09-2017
26-10-2017
19102017
15-11-2017
18082017
01-11-2017
25-102017
14082017
14082017
08082017
16-11-2017
17-11-2017
24032017
14032017

sagsdato
01-01-2012
31-10-2017
11102017
01-01-2012
05-09-2017
10032016
29082017
14082017
27-11-2012
27082014
21-07-2017
31-05-2017
16052017
2501-2016
2803-2017
2403-2017
11-052015

Adgangskode
HK
HK
HK
HK
HK
HK
HK
HK
HK
HK
FO
HK
BO
FO
HK
BO
HK

rt Nielsen v

]

Aktindsigt
Aben
Aben
Aben
Aben
Aben
Aben
Aben
Aben
Lukket
Aben
Aben
Aben
Lukket
Lukket
Aben
Lukket
Aben
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© Du bgr overveje, om fglgende sager kan afsluttes - de har ikke vaeret i brug laenge

Temaet for observationerne: Overholdelse af registreringspraksis

Er du i tviv, s4 se vejledning her

Acadre - Sag (70) =

a Sagstitel Sagsnr. Sagstype Andret Sagsdato Adgangskode Aktindsigt
0 P @ Klage over Sannes legesag 17/45348 EMSAG 14112017 01-01-2012 HK Aben
O » @ Formpipe kurser 17/43329 EMSAG 03-11-2017 31-10-2017 HK Aben
[ » @ Oprydningaf S-drevet 2017 17/40951 EMSAG 16-11-2017 11-102017 HK Aben
0 P @ Sanneslegesag 2017 17/35735 EMSAG 06-09-2017 01-01-2012 HK Aben
O » @ Tikeb af modul til sletning af data i Acadre 17/35477 EMSAG 26102017 05-09-2017 HK Aben
O » @ Opgradering til Acadre 2018 17/35402 EMSAG 19-10-2017 10-03-2016 HK Aben
[0 P @ Skolepraktikanteri Center for Digitalisering, Kommunikation og Erhverv 17/34486 EMSAG 15-11-2017 29-08-2017 HK Aben
O P @ Vejledninger il DynamicTemplate 17/32551 EMSAG 18-082017 14082017 HK Aben
[0 P @ Systemansvar ProjektFlow (Projektstyring Flowit) 2017 17/31398 EMSAG 01112017 27-11-2012 HK Lukket
[0 P @ Revision af esdh-handbogen 2017 17/31043 EMSAG 25-10-2017 27-08-2014 HK Aben
0 » 4 Digitalisering kontakpersonordning Acadre orienteringer 2017 17/30261 EMSAG 14082017 21-07-2017 FO Aben
[0 P @ Orientering til sikkerhedsmedarbejdere om Acadre 17/22317 EMSAG 14082017 31-052017 HK Aben
O » & 1602590344 17/20433 BGSAG 08-08-2017 16052017 BO Lukket
00 P @ Acadre servicetjek for Center for Trafik og Elendomme 17/19493 EMSAG 16-11-2017 2501-2016 FO Lukket
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