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Introduktion

Formalet med naervaerende handbog er at give en introduktion til, hvordan KL og KOMBIT
procesmodellerer mhp. at sikre en feelles og standardiseret tilgang til arbejdet med at modellere og
dokumentere forretningsprocesser.

Metodehandbogen er udarbejdet i et samarbejde mellem KL og KOMBIT, og opdateringen af handbogen er
afsluttet i marts 2025.

Handbogen indeholder tre hovedafsnit. Fgrste hovedafsnit beskriver, hvordan processer kortlaegges og
organiseres. Andet hovedafsnit beskriver, hvordan processer modelleres. Tredje hovedafsnit beskriver
hvordan processer dokumenteres i QualiWare - KLs og KOMBITs primaere modelleringsvaerktgj og
repository.

Processer indgar i arkitekturreolen i Feellesoffentlig Digitalt Arkitektur (FDA) og er del af
arkitekturperspektivet “Opgaver” pa det konceptuelle og logiske niveau, jf. figuren nedenfor. KL og KOMBIT
udarbejder proceslandskabet, forretningsprocesser og arbejdsgangbeskrivelser.

Konceptuel Logisk Fysisk
(Overbliksniveau) (Designniveau) (Realiseringsniveau)

; spstlohy  Atererfrolbeskivelser Personaer
opgaver - Proceslandskab - Brugerrejser
Formetningsobjektar og begreber Logiske datamor ler Fysiske datamodeller
- Cenftrale forretningsobjekler - Woﬁl!lﬁﬂlﬂf - Datakvalitet m
Information - Begrtetee s i
Forretning sstruktur Processer Arbejdstilretteleggelse
- Opoave- / servicekatalog - Procesmodel/ workflow - Arbejdsgang / -beskrivelse
- Domaenemodel - Aktarer/rollebeskrivelser/ Personaer
- Proceslandskab - Brugerrejser
- : _

Figur 1 FDAs arkitekturreol med anbefalede produkter — fokus pd opgaver/processer



Proceskortlaegning

Kortleegningen af den kommunale opgave, som der skal udarbejdes en it-Igsning til, finder sted ved
workshop med deltagelse af faglige eksperter og proceskonsulenter. Det er vigtigt ogsa at have
fagpersoner, som kan redeggre for de juridiske bindinger, der ligger i processen. Hvis workshops skal
bruges som kravstilling til it, er det vigtigt at have fagpersoner, som kan komme med optimeringsforslag ift.
digitalisering.

Som regel sker kortlaegningen som en as-is og et antal to-be-workshops, hvor der er god tid til at komme
med gnsker til fremtiden, sa to-be-processerne afspejler gnsket til, hvad en fremtidig it-lgsninger skal
indeholde. Det er vigtigt at adskille as-is og to-be modellering for at sikre en klar forstaelse af den
nuvaerende tilstand og de gnskede fremtidige sendringer.

IGOE-modellen

Kortlaegning af de kommunale opgaver kan gribes an pa flere mader. IGOE-modellen kan veaere et godt
udgangspunkt for dette arbejde. IGOE star for Input, Guide, Output og Enabler og kan bruges til at
dokumentere og fastlaegge scope og struktur for processerne. Her ser man som udgangspunkt pa
processerne ud fra fglgende fire kriterier:

IGOE

| Input Her beskrives input til opstart af
processen, samt hvem eller hvad der
trigger processen.

G Guide Her beskrives regler og rammer.
Rammerne relateres til kommunernes
interne politikker og reglerne er at
sidestille med lovgivningen der regulerer

fagomradet.
o Output Her beskrives processens output.
E Enabler Her beskrives de ressourcer, der er

ngdvendige for at understgtte den faglige
og tekniske del af fagomradets processer.

Figuren nedenfor viser den skabelon, som KOMBIT anvender til udarbejdelse af IGOE.



IGOE - introduktion

Hvorfor, hvornar, hvordan — vi skal ggre det
(Love, politikker, forretningsregler,

standarder, viden, igangsaettende handelser)

Regler/rammer

Hvad vi leverer

Hvad vi modtager (Resultat,
: Proces = . ;
Hzendelse (Inforr_'nanon, Input en raekke aktiviteter Output information, Resultat
materialer, (Dét vi gor) leverance,
mennesker) produkt, | —
mennesker)

Ressourcer

Hvor, hvad og hvem - der skal ggre det
(Ansatte, vaerktgjer, udstyr, systemer,
faciliteter)

Figur 2 IGOE-modellen

Nar input og output er fastlagt, kan man identificere de aktgrer og roller (ressourcer), der deltager i
processen. Herefter kan man ga videre til et mere detaljeret niveau, hvor forretningsprocesserne
modelleres med fokus pa, hvordan opgaverne skal Igses inden for de gaeldende regler og rammer (love,
forretningsregler osv.).

Proceshierarki

Processer kan modelleres pa forskellige detaljeringsniveauer (mere eller mindre detaljeret). Man kan
sammenligne dette med en satellit, der tager billeder af Jorden. Pa det hgjeste niveau (fa detaljer) kan man
se et billede af Jorden. Nar satellitten zoomer ind pa Jorden, kan man pa naeste niveau se forskellige
billeder af de forskellige kontinenter: Europa, Amerika, Asien. Hvert af disse billeder indeholder flere
detaljer sasmmenlignet med det oprindelige billede af Jorden. Derefter kan satellitten zoome yderligere ind
og for eksempel tage et billede af Danmark. Igen vises der flere detaljer.

Et proceshierarki fungerer pa samme made. Pa det hgjeste niveau kan ma se den generelle kontekst (jf.
Jorden). Nar man gar til et lavere niveau, vil man se flere detaljer. Procesdokumentation kan opbygges i et
proceshierarki som vist pa figuren nedenunder.



Network

Strategisk
niveau

BusinessProcess

Behovs- FORRETNINGSPROCES
niveau Niveau 3

BusinessProcess

Implementerings- ARBEJDSGANG
niveau Niveau 4

Figur 3 Proceshierarki

Qualiware tilbyder funktionalitet og diagrammer, der ggr det muligt at organisere
forretningsprocesmodeller hierarkisk.

Niveau 1: "Proceslandskab”

Dette niveau er det hgjeste abstraktionsniveau og giver et overblik over alle omrader, som er inden for
scope. Forretningsprocesmodellen pa dette niveau kaldes ”Proceslandskab”. Formen kan variere, men det
anbefales at bruge QualiWare-diagrammet BusinessProcessNetwork, sa man far et diagram der ser ud som
dette Proceslandskab inspireret fra KY.

Forretningsprocesser

> Kontanthjselp Flekslentilzkud Hjzelp til forzsegelse Ledighedsydelze
[ [ [ [

>Revalideringsydelse Uddanelzeshjzip Resourceforlebydels:
= [

Generizke
=
Figur 4 Proceslandskab



Proceslandskabet kan vaere opdelt i fglgende kategorier:

Styrende processer: Processer med fokus pa fagomradets fremtid, altsa det der skal give virksomheden
veerdi og retning. Eksempelvis Strategiudvikling og Budgettering.

Forretningsprocesser: Processer med fokus pa at fremstille systemets/fagomraders kerneydelser. Det vil
sige den enkelte system/fagomrades primaere formal og opgave, eksempelvis Kontanthjzlp eller
Flekslgntilskud.

St@tteprocesser: Processer med fokus pa at skabe veerdi for hovedprocesser. Eksempelvis HR eller
Ledelsestgtte.

Niveau 2: "Hovedproces”

Pa dette niveau vises processer pa et hgjt abstraktionsniveau, som kan give et end-to-end overblik over et
omrade med links til niveau3-processer (processer). Ligesom Proceslandskab, kan formen ogsa variere, men
det anbefales at bruge Qualiware-diagrammet BusinessProcessNetwork, s& man far et diagram der ser ud
som denne hovedproces fra KY:

Kontanthjzlp (Hovedproces)

Opret sag Cplys sag Treef afgerelse Udbetal ydelse Felg op

[l [ [ [ [

Figur 5 Hovedproces

Dette niveau kan ogsa anvendes til at samle og liste op forskellige processer, der ikke ngdvendigvis er
relaterede til hinanden, sasom disse generiske hovedprocesser fra KY:

Generiske
Handter klage Udfer partzshering Administrer person
Handter d
tibagebetaling Arkhegs
Figur 6 Hovedproces

Pointen er, at man kort og nemt kan bruge dette niveau til at danne sig et overblik over, hvilke
underliggende processer det enkelte forretningsomrade bestar af.



Niveau 3: "Forretningsproces”

Dette niveau viser selve forretningsprocessen, som beskriver hvordan man opnar et specifikt
forretningsmal eller resultat via en mere detaljeret proces modelleret med BPMN. Processer pa niveau 3 er
beskrevet i afsnit “Procesmodellering”.
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Figur 6 Forretningsproces

Subprocesser

En aktivitet kan nedbrydes til en subproces, hvis der er behov for en naermere detaljering af, hvordan
aktiviteten udfgres i et flow. En subproces kan ogsa anvendes til at ggre en forretningsproces mere
overskuelig.

Hvis der i forretningsprocessen er opgaver, som er logisk afgraenset, som f.eks. Udbetal ydelse, sa kan dette
beskrives i en subproces.

Safremt en subproces kan genbruges i andre processer, kan den ggres til en generisk proces. Man skal dog
vaere opmaerksom p3a, at hvis den generiske subproces a&ndres, vil det fa konsekvenser for alle processer,
der anvender den.

"Udbetal ydelse” eller ”"Send besked” (til borger) kan vaere eksempler pa generiske subprocesser. Det kan
ogsa veere, at der indenfor et projekt f.eks. KSD er subprocesser, der kan genbruges.

Det kan ogsa veere processer (f.eks. “Klagesagsbehandling” (indenfor det socialretlige omrade)) eller
aktiviteter (f.eks. "Opret sag”), der kan genbruges.



Subproces

B1 _EI'.’-
(& D -
Bé B8
R —

Figur 7 Subprocesser

Det er vigtigt at kende repositoriets generiske subprocesser, sa genbrug kan blive udnyttet.

Niveau 4: "Arbejdsgang”

Pa niveau 4 kan man uddybe/nedbryde aktiviteter fra niveau 3. Niveau 4 bestar typisk af instruktioner eller
vejledninger (tekst/illustrationer), der beskriver, hvordan den konkrete aktivitet kan eller skal udfgres. Det
kan ogsa nedbrydes til et detaljeret procesflow.



Procesmodellering

Procesmodellering er en anerkendt made at dokumentere forretningsprocesser pa, der giver vaerdi for
kommunerne i forbindelse med blandt andet udbud af it-lgsninger og optimering af forretningsprocesser.
Gennem systematisk dokumentation af forretningsprocesser far for eksempel leverandgrer af it-lgsninger
et indblik i de forretningsbehov, som en it-lgsning skal understgtte.

Metoden i handbogen er fastlagt ud fra erfaringer fra tidligere gennemfgrte projekter i KL og KOMBIT. Som
notation benytter KL og KOMBIT sig af Business Process Model and Notation (BPMN) ifm. modellering af
processer. Handbogen opridser de retningslinjer, som KL og KOMBIT finder mest relevante med afszet i
version 2.0 af BPMN fra januar 2014. For mere detaljerede indfgringer i BPMN henvises til eksternt
materiale®.

Arbejdet med forretningsprocesser har mange aspekter. Handbogens fokus er pa modellering og
dokumentation af processer. Aspekter, der ikke er belyst i hdndbogen, omfatter for eksempel arbejdet med
at identificere relevante forretningsprocesser. Dette arbejde forudsaetter, at der er en involverende
afklaringsforlgb med relevante personer med dybt kendskab til det pageeldende fagomrade. Der er vigtigt,
at arbejdet med at modeller processer baserer sig pa et sadant forarbejde samt at relevant fagterminologi
indgar i procesmodelleringen.

Fer man gar i gang med at arbejde med konkrete processer, anbefales det, at man udarbejder et aktgr-
kontekstdiagram i QualiWare. Et sadant kontekstdiagram hjzelper til at sikre, at der er ssa mmenhang
mellem aktgrer pa den ene side og pools og svemmebaner i processerne pa den anden side.
Aktgrkontekstdiagrammer hjalper ogsa til at scope modelleringsopgaven.

Nar processer diagrammers, er det vaesentligt at holde et forretningsmaessigt fokus. Processerne skal
afspejle forretningens behov uden hensyntagen til, hvordan en it-lgsning internt og teknisk arbejder.

| BPMN modelleres processer i svgmmebanediagrammer, som giver overblik over de involverede eksterne
og interne aktgrer og roller. En aktgr kan veere en person eller en organisation, fx borger, virksomhed eller
myndighed. En rolle er den, der gennemfgrer en specifik handling, fx sagsbehandler eller klageindberetter.

Procesmodellering i BPMN omfatter primaert fglgende elementer, der beskrives i detaljer nedenfor.

e Pool

e Svpmmebane
e Aktivitet

e Haendelse

o Gateway

o Flowpile

e Dataobjekt

! For en grundigere indfgring i BPMN henvises til www.bpmn.org og Bruce Silver: ’BPMN Method & Style”
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Pool

En pool repraesenterer de

primaere aktgrer, myndigheder

eller forretningsenheder i en
proces, og adskiller dem fra
hinanden. Pools navngives
typisk efter en aktgr — for
eksempel '’Kommune’,

»

Borger

A

Ja og der er

T Adskriv belob

Heisggelselafsiuttet
sap

Afshit sag Luk sag
.@_, ®)
//

“om refusion
indenfor frist

Kontroller for
‘okonomisk
meliemvarende

"NemRefusion’ eller ‘Borger’. g e O l;;;gw oL —
£ héndteres sygeliavaerssag
s manuelt i 0g 100 dage
» : | o
Pa figuren her er derii alt tre ?
2 Besked
pools, som er fremhaevet ved de k o
5ag
rgde pile. . m}_, |
§ L,’%; foretaget 3
- Y
Svemmebane (Lane)
En svgmmebane opdeler
en pool. Typisk i
reprasenterer i .
svgmmebaner specifikke :
. ;:;:ii::a; T Dty Henlsspgelselafslutet
roller inden for en s s

bestemt organisation, og
navngives herefter — for
eksempel
’Sagsbehandler’,
"Visitator’ eller ‘Leder’.

Automatiserede
aktiviteter i en proces kan
tegnes i en saerskilt rolle.
Denne rolle navngives
med systemnavnet
efterfuldt af (automatisk)
— for eksempel '"KSD-
System (automatisk)’.

Er der tale om eksterne
aktgrer, er det sjeeldent
relevant at oprette
svgmmebaner, og man
bgr i stedet holde sig til
én pool pr. ekstern aktgr.

KSD-system (automatisk)

Sagbenandler

onomi

— Kontraller for Afsit sag T~ Luk sag
) st gy
; A5
sag_ =

Ydelsesstop Jaog T Sag lukket
registreret belab skal 61 dage efter
handteres sygefravearssag
manuelt 0g 100 dage
efter
refusionssag
Besked
‘om
‘afslutiet
g
Afsia skonormisk ‘ H
mellemvesrende O H
Afskrivning H
foretaget :
Y
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Ser man pa eksemplet fra
f@r, hvor der var tre
pools, er der endvidere to
svgmmebaner i den ene
pool. Disse er her
markeret med rgde pile.

Aktivitet (Activity)

En aktivitet kan besta af flere trin
og afspejler en konkret opgave,
som en aktgr/rolle skal Igse. Det
er aktiviteterne, der tilsammen
danner en proces.

Aktiviteter optraeder i den rolle
der gennemfg@rer opgaven.

En aktivitet kan for eksempel
veere: 'Afskriv belgb’ eller ’Afslut
sag’. Aktiviteters navngivning bgr
beskrive det arbejde, der foregar i
den, og er som hovedregel i
bydeform.

En aktivitet skal have et input, og
leverer sa et output — det vil sige,
at der som hovedregel altid gar
en pil til og fra en aktivitet.

| udklippet her er der i alt fem
aktiviteter, som alle er markeret
med rgde pile.

Borger

Kommune

ilen

KSD-system (automatisk)

-

...\_/
Ydelsesslop
registreret

$

Kontroller for
okonomisk
mellemvarende
pé sag

Ja og der er
ikke anmodet
Om refusion
indendor frist

Nej

=

repde?

Jaog
belab skal
hdndteres
manuelt

‘ Dan opgave
. A
————

Besked

om
Afsluttet
5ag

_ Afskiiv ekonomisk i

= ‘ mellemveerende ]

< '

£ J 1

2 - Alskrivning -

2 foretaget ;

w ]
'




Gateway

En gateway afspejler, at der i
processen skal traeffes et valg ud
fra et seet af forudsaetninger.
Gateways bruges til at splitte og
til at samle en proces.

Der traeffes ikke en beslutning i
en gateway. Beslutningen er
truffet inden i den foregaende —

Borger

Ja og derer
ikke anmodet
o Tefusion
indenfor frist

Nej

da ktiVitEt. (/—H)_> mellemvaerende
S dsag

Ydelsesstop
registreret

| eksemplet til hgjre kan man se
en gateway markeret ved den
rgde pil.

KSD-system (automatisk)

Kommune
Sagbehandler

NemRetfusion

Jaog
belob skal
handteres
manuelt

Dan opgave

Alfskriv gkonomisk |
mellemvaerende O
Afskrivning

foretaget

Alfskriv belab
— omrelmon |

Y

Afslut sag

< J

Besked

Bfsiutet
sag

A

Henlsggelse/afsiutiet
sab
i

l’r—blr—

Sagsafsiutning
61 dage efter
sygefraveerssag
og 100 dage
efer
refusionssag

forlgb af processen:

KL/KOMBIT bruger typisk 4 forskellige typer gateways som pa hver deres made kontrollerer det videre

Exclusive (xor)— en indgang, flere udgange, men kun én kan
veelges. Den kan vises med eller uden et X.

Den mest almindelige gateway.

| sjeeldne tilfelde bruges til at samle sporene efter en
opsplitning.

Gateway

Parallel - splitter processen i parallelle spor og samler dem
igen. Venter til alle spor er Igbet igennem og nar frem til
den samlende gateway.

Inclusive (and) — en indgang, flere udgange og flere udgange
kan veere rigtige.

Event — én indgang, flere udgange, som er styret af den
mellemliggende haendelser der indtraeffer fgrst.

© O P b
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Haendelse (Event)

En handelse beretter om, at
noget er sket (i modsaetning til en
aktivitet, som er noget der ggres).
Det er altid en handelse, der
starter en proces. En haendelse
kan for eksempel vaere
modtagelse af en ansggning eller
registrering af ydelsesstop, som

det er tilfeeldet i eksemplet. ‘

Borger

Kentroller for

Ja og derer
ikke anmodet
o Tefusion
indenfor frist

Afskriv belob
— omrelmon |

Y

Afslut sag

L
mellemvaerende
Haendelser er repraesenteret ved n me_‘se;up =
cirkler. Det er haendelser, der b

starter, slutter eller fortssetter en
proces, og i udklippet her er der
vist henholdsvis en start-,
mellemliggende og sluthaendelse.

KSD-system (automatisk

Kommune
Sagbehandler

NemRefusion

Jaog

Dan opgave

Alfskriv ekonomisk |
mellemvaerende O
Afskrivning

foretaget

belab skal
handteres
manuelt

<

Besked

om
Bfsiuttet
sag

—~O—

A

Henlsggelselafsiuttet

e

Sagsafsiutning
61 dage efter
sygefraveerssag
og 100 dage
efter
refusionssag

Starthaendelse (Start event)
Haendelse som igangsaetter processen.

Der findes en raekke af forskellige starthaendelser, men i KL/KOMBIT har vi valgt, at vi kun benytter os af de
tre nedenstaende. Starthaendelser som Signal, Conditional og Multiple er ikke nogle vi normalt vil benytte i

vores procesdiagrammer.

Neutral

Dette er en generisk starthaendelse. For eksempel en
sagsbehandler starter processen.

O

Start

Message — f.eks. modtagelse af en besked.

Timer — et bestemt tidspunkt, klokkeslzet eller dato.

14




En haendelse beretter om, at
noget er sket (i modsaetning til en
aktivitet, som er noget der ggres).
Det er altid en haendelse, der

Borger

starter en proces. En handelse A
kan for eksempel vaere e prrEweES ;
ikke anmodet Henlsggelselafsiuttet
i om re 10N 54
modtagelse af en ansggning eller oI v
registrering af ydelsesstop, som ‘ §
det er tilfeeldet i eksemplet. Y 3 '
T Kentroller for b Nej Afslut sag i (5= %
L\__/ mellemvaerende “mel "”U"r: e =] I
) i | p

Haendelser er reprasenteret ved < Ydesessiop g i ]
cirkler. Det er haendelser, der E ﬁ-:ﬂenei : e
starter, slutter eller fortsaetter en ‘ v
proces, og i udklippet her er der

vist henholdsvis en start-,

refusionssag
L&
afsiutet
mellemliggende og sluthaendelse. s koot | :
3 mellemvearende O i
Afskrivning :

foretaget

Dan opgave

KSD-system (automatisk

Kommune
Sagbehandler

NemRefusion

Sluthaendelse (Stop events)

Haendelse som afslutter processen og evt. sender en besked videre til andre processer.

Der findes en raekke af forskellige sluthaendelser, men i KL/KOMBIT har vi valgt, at vi kun benytter os af
nedenstaende. Sluthandelser som Message, Signal, Terminate og Error er ikke nogle vi normalt vil benytte i

Neutral — dette er den mest almindelige sluthaendelse.

vores procesdiagrammer.

Slut

Mellemliggende haendelse (Intermediate events)

Hzaendelser som opstar et sted midt i en proces eller subproces. Der kan vaere 2 slags mellemliggende
beskeder og links, en catching og en throwing. Eksempelvis kan en throwing haendelse sende en besked til
en anden aktgr, mens en catching handelse venter pa besked fra en anden aktgr.

De mest almindelige er fglgende:

Message (catch og throw)

Message mellemliggende haendelse bruges til at stoppe

processen, indtil en meddelelse er modtaget eller sendt.

Catch Throw

15




En haendelse beretter om, at
noget er sket (i modsaetning til en
aktivitet, som er noget der ggres).
Det er altid en haendelse, der

Borger

starter en proces. En handelse A
kan for eksempel vaere e prrEweES ;
ikke anmodet Henlsggelselafsiuttet
i — omrefsion 2| 54|
modtagelse af en ansggning eller ey v
registrering af ydelsesstop, som ‘ §
det er tilfeeldet i eksemplet. Y 3 '
T Kentroller for b Nej Afslut sag i (5= %
L\__/) mgllemvmrende “mel "”U"r: le? =] I'_
Haendelser er reprasenteret ved < Ydesessiop = ’ sy o J e
cirkler. Det er handelser, der e EEE:S;Z:I iehenepd

efter
refusionssag

starter, slutter eller fortssetter en

proces, og i udklippet her er der

vist henholdsvis en start-, l Eg;m
g

mellemliggende og sluthaendelse. rsk.w{m.;k‘|
1 mellemveerende O
Afskrivning

foretaget

Dan opgave

KSD-system (automatisk

Kommune
Sagbehandler

Y
Link (catch og throw)
Link mellemliggende handelser forbinder to processer @
sammen.

Catch Throw
Timer

Nar der indtraeder en mellemliggende Timer handelse,

startes en tilsvarende timer. Processen stopper pa dette
tidspunkt og venter, indtil timeren udlgses. Nar timeren
udlgses, fortsaetter processen.

Flowpile (Connecting objects)

Raekkefglgen af aktiviteter er en vaesentlig del af en proces, og det er flowpile, der viser dette. Det er
saledes flowpilene, man skal fglge for at forsta processen. Uden flowpile er procesdiagrammet blot et
sammensurium af aktiviteter, som ikke viser noget om deres interne sammenhaeng, og det er derfor
essentielt, at flowpilene tegnes rigtigt i diagrammet.

Der findes to slags flowpile:



Sekvenspile (Sequence flow):
De fuldt optrukne pile anvendes til at

illustrere sammenhang mellem g"
aktiviteter og haendelser, samt A
overdragelse af opgaver og ansvar mogdeer (oo Oy
: ( omrefusion 2| 54
mellem rollerne (lanes) inden for en indontor s ;
pool. Disse pile krydser aldrig pool- ;
y ;
granser' ‘ ontroller for ej ‘ gt sa e’ =
e Kentrollerf . ot Nej ’A!M g F ”/:'_
. . sag_ - asarsiuini
I udklippet her kan man se ni T e L0 E i‘i;':;:g
. . . e héndier .
sekvenspile i funktion —tre er 5 mamet i o9 10 cage
fremhzaevet ved en rgd pil. 5 § e
é Besked
2 =
* ‘afsiuttet
_ Afskriv ekonomisk ‘ H -
2 mellemvesrende O :
%: 'gE’; Afskrivning ::
§ § foretaget E
- ¥
x
s
z
Kommunikationspile (Message
flow):
De stiplede pile, som forbinder §
aktiviteter og pools, angiver typisk A
kommunikation mellem en aktivitet daogderer Aiskivbeih 5
ikke anmodet Héenlseggelse/afsiutiet
— omrefusion 2| s
og en ekstern aktgr, f.eks. en Borger. indatior i :
Kommunikationspile gar saledes altid i «
o y :
pa tvars af pOOIS' ontroller for =] shut sa ”'l —_—
— Kontroler f ,, e Nej ’AIM a F .',—
. . 1530 = agsafsiutni
| udklippet ved siden af er der to 5 [ac LI i ?ﬂ%;'i‘ae”.g
. . . 2 i 1 sygefravesrssag
kommunikationspile, som alle er 5 s ; 09 100 dage
markeret ved en rgd pil. 8 § 2
é IEIesked
4 om_
Afsiutiel
- =
= Afskriv ekonomisk | | - «
[;l: mellemveasrende O i
2 f; Afskaivming .
§ U? foretaget :
- Y
2
H
z
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Dataobjekt (Data object)

Dataobjekter anvendes til at vise
informationsartefakter (f.eks.
blanketter, dokumenter, e-mails)
der flyder gennem en proces.
Selvom navnet Dataobjekt kan
antyde et elektronisk dokument,
kan de bruges til at repraesentere
mange forskellige typer objekter,
bade elektroniske og fysiske.

Dataobjekter er generelt forbundet
med flowpile (sekvens- eller
kommunikationspile). En
association vil blive brugt til at
skabe forbindelsen mellem
dataobjektet og flowpilen
(markeret ved de to rgde pile i
udklippet ved siden af).

konomis|
melemveerepde?

i

i

Ja ogderer v
ikke anmodet RERYIZID Ha:n\aaggalse.iafsluﬁat

{ om refusion > sag

indenfor frist :

— 1

1

1

1

1

1

1

'

Jaog
belsb skal
héndteres
manuek

Dan opgave

Nej Afslut =ag

/?—)

Sagsafslutning

Besked om
afsluttet sag

Sag lukket

Afskriv ekonomisk
mellemveerende

Afskrivning
foretaget

L ——

QualiWare

findes i listen til venstre i Qualiware.

"New’.

Nar der modelleres processer i Qualiware,
oprettes de som Business Process Diagram, som

For at oprette et nyt diagram hgjreklikkes der pa
’BusinessProcessDiagram’ i listen, og man vaelger

i Property... 1 Meszsage ... P= Repository

RO F S -
[-{gll| BusinessChart ~

[#]- BusinessDiagram

: BusinessEcoSystem
BusinessExcellenceliagram

{85] BusinessFunctionViewpaint: ArchiMate

BusinessObjectModel
BusinessOperatingMadel

[+}3 BusinessProcessMetwork
#-{J5] BusinessProcessMetwork: ArchiMate
@ BusinessProcessViewpoint: ArchiMate
..y CapabilityMap:EDGY
@ CapabilityMapViewpoint: ArchiMate
... % ChannelMap:EDGY

{m ClassDiagram
o CloudArchitectureDiagram
CloudPalette
i CommunicationDiagram
E ComponentDiagram

o8| BusinessProcessCoopViewpoig = ArchiMat
9 BusinessProcessDiagram _
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Pool

For at oprette en Pool klikkes der pa "Pool’ i Symbols  Actions
menuen i hgjre side af skaermen, og klik I
derefter i det store blanke arbejdsfelt. Actity

. Event
<> Gateway

0 7ol

Lane

D DatsObject
—

'+ Group

Message:BPMM

Conwversation
TextAnnotation
_| Mote
«
Ve SequenceFlow
: MessageFlow
=T Assodation

Izlr) ConwversationLink

Nar du klikker, vises pool’en, og den navngives.
Har du tidligere brugt en pool af samme navn i
dit repository, hgjreklikkes der, og du kan

5]
veelge det korrekte navn pa listen der nu E
kommer frem. E

k-
Opretter du en ny pool, kan du ngjes med blot e
at skrive navnet herpa, og klik derefter et hE‘wM‘EME
vilkarligt sted indeni din pool (klikker du ved o [P p— Tee Vedted o ~
icen af poolen, oprettes endnu en pool). | S EoEEmIE
Kommer du ved et uheld til at klikke ved siden | % S iereiin o Tz . oae
af cin ool og derved oprette en ekstra pool, | 2
som du ikke skal bruge, tryk da ‘esc’ pa dit ; Semir g S ————
tastatur, og den forsvinder uden at vaere ; S = Seme e
registreret i repository’et. Det tilsvarende kan | 4 i o e e e
man ggre ved at klikke pa det rgde x, som man | J e fommamie \ 5
kan se pa fanen for diagrammet. i | =




For at oprette en Pool klikkes der pa "Pool’ i
menuen i hgjre side af skaermen, og klik
derefter i det store blanke arbejdsfelt.

Symbols  Actions

Actvity
. Event
<> Gateway

oo

[ lLane

D DatsObject

-r ’ :Group

Message:BPMM
Conversation
TextAnnotation

ljl Mote

//‘ SequenceFlow

i MessageFlow
=T Assodation

Izlr) ConwversationLink

Du kan til enhver tid &endre navnet pa din pool.
Hojreklik blot pa det du gerne vil &ndre navnet
pa, vaelg 'Rename’, og du kan nu sendre navnet
til et andet. Du kan ogsa trykke pa F2.

Vaer dog opmaerksom pa, at hvis en pool er
blevet genanvendt i et andet diagram, vil
navneaendringen ogsa sla igennem her.

Open...

View...

Kommune

o o Governance..,
Tag...
Send to...
Actions

Revisions

Language

Explore

Context
Relations
Find...

Delete

Rename
Appearance
Help

Properties...

Fi

Rename

New name:

fonmne

Cancel

Kommune
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For at oprette en Pool klikkes der pa "Pool’ i

menuen i hgjre side af skeermen, og klik
derefter i det store blanke arbejdsfelt.

Symbols  Actions

: Group
Message:BPMM
Conversation

L TextAnnotation

D Mote

/ SequenceFlow
i MessageFlow

,_._—"Tlnssociation

|:'l> ConwversationLink

For ikke at lave flere pools er der tre
muligheder: - Tryk pa Esc.

- Hgjreklik et vilkarligt sted pa skeermen
- Klik pa dette ikon i menuen til hgjre:

[ Activity
l\_} Event

@ Gateway

[T Poal

[~ Lane

| " DataObject

ﬂ‘ Group

; TextAnnotation

"5 Note

/ SequenceFlow
’ MessageFlow

-
Association

Din pool ser nu saledes ud:

Kommune
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For at oprette en Pool klikkes der pa "Pool’ i
menuen i hgjre side af skaermen, og klik
derefter i det store blanke arbejdsfelt.

Symbols  Actions

Actvity
. Event
<> Gateway

oo

[ lLane

D DatsObject

-r ’ :Group

Message:BPMM
Conversation
TextAnnotation

ljl Mote

//‘ SequenceFlow

i MessageFlow

=T Assodation

:{) ConversationLink
Klikker du pa den markeres kanten med grgnne o o
prikker, og du kan traekke den ud i gnsket
stgrrelse:
o2
3
E
E
(=]
=
O O
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Svemmebane

For at oprette en lane
klikkes pa ‘Lane’ i menuen
til hgjre, og
fremgangmaden er ligesom
ved oprettelsen af din pool.

Symbols  Actions

Activity
. Event
<> Gateway

Pool

e <

[ ") ataObject
=

. ' Group

Message:BPMN

Conversation
TextAnnotation

_| Note

P
" SeguenceFlow

&

&
MessageFlow

,_._—"T Assodation

I:{) ConversationLink

Nar du har placeret det
gnskede antal lanes i din

JualiWare Lifecycle Manager: KLF - PW5 :: Danish (Denmark)

ew Format Insert Diagram External Document Favorites Tools Window Help

. 3 Align > Horizontal || & [
pOOI tllpasser du pOOI Og - 1 Move to Front Vertical :
lane, sa de har en passende IE Move to Back Left Edge -
stgrrelse for den proces, du a Sort by size ilgh:dge -

. : op Edge
iDiag Shadow
vl tegne. sEcof Touch Space ECtiogabdse
::;i Reset Size Align Vertical/Horizontal J
Serg for, at dine lanes har bje  Reset Label Position Size 5
Ope Move to Gridpoint Height
samme stg@rrelse. Det gor Prod ovete bridpoin Wf;gh
du ved at markere den e s -
|ane som du synes er ’E:E Reuse Formatting Attributes Vertical Spacing
’ . sProcessViewpoint: ArchiMate L_ Horizontal Spacing
passende [ st¢rre|sen, byMap:EDGY . Vertical Compact
holde Control nede, og e ponArchiate e )
i 2 igram . . .
klikke pa den eller de andre ertreiagram Align With Grid _
lanes . Herefter kan du lette f
ricationDiagram
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For at oprette en lane
klikkes pa ‘Lane’ i menuen Symbols  Actions
til hgjre, og [y
fremgangmaden er ligesom Activity
ved oprettelsen af din pool. e

Message:BPMN
Conversation
TextAnnotation

,jl Note

// SequenceFlow

- MessageFlow

,_._—"T Assodation

I:{) ConversationLink

benytte dig af en af
felgende:
1. Tryk’s’
2. Klik’Format’ 2>
‘Align’ = ’Size’

Align size Width Align sides with selected object

4
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For at oprette en lane

klikkes pa ‘Lane’ i menuen Symbols  Actions
til hgjre, og [y
fremgangmaden er ligesom Activity
ved oprettelsen af din pool. e
<> Gateway
[ | Pool

=

(") Dataobject
=

' ' Group

Message:BPMN
Conversation
TextAnnotation

,jl Note

’_/'r SequenceFlow

- MessageFlow

,_._—"T Assodation

I:{) ConversationLink

Nu har dine |anes samme JualiWare Lifecycle Manager: KLF - PW5 :: Danish (Denmark)

t | ew Format Insert Diagram External Document Favorites Tools Window Help
stgrrelse. X . . : Align > Horizontal E | 6‘ |
Nu Skal du SIkre dlgl at dlne - 1 Move to Front Vertical :
lanes ogsa star lige. Det ggr IE Move to Back Left Edge —
duved igen at markere de | o "% o Mo —

. - o op Edge
lanes der gnskes alignet, og | 2= i’“": ' . S
. sEcof ouc pace
herefter kan du benytte dig | == . <. Align Vertical/Horizontal |
sFun
af fglgende to metoder: Cbje  Reset Label Position Size 5
1 Tryk ’J’ iOpe Move to Gridpoint Height
. sProc -
2 K||k ’Format' 9 sProc Reuse Clip Art ih
' sProc c : . .
IAl: ’ IAl: Reuse Formatting Attributes Vertical Spacing
Align’ - ’Align sroc : :
g. g , | sProcessViewpaint:ArchiMate l Horizontal Spacing
Vertical/Horisontal’ | tuapency Vertical Compact
tyMapViewpoint: ArchiMate .
Map:EDGY Horizontal Compact
\gram Align With Grid
chitectureDiagram
lette %
ricationDiagram
Ap
b - aa ()| C
_# | S Q ‘ c
Align size Width Align sides with selected object

4
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Aktivitet

For at oprette en aktivitet klikker du pa 'Activity’ i
menuen til hgjre, og fremgangsmaden for
stgrrelse, alignment og navngivning er den samme
som for pools og lanes.

Husk at aktiviteter altid — og uden undtagelse —
navngives i bydeform.

-

Symbols  Actions

Message:BPMM

Conversation
TextAnnotation
lj] Mote
// SequenceFlow
- MessageFlow

'_._—"T' Association

l:rl) ConversationLink

Gateway
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Oprettelse

For at oprette en
gateway klikkes pa
'Gateway’ i menuen til
hgjre.

Fremgangsmaden for
navngivning er den
samme som for pools,
lanes, aktiviteter og
handelser.

Et eksempel pa en
gateway kunne veere
’Sag oprettet?’.

Symbols  Actions

-

Activity
. Event
Q@ ctevsy (.

Pool

L ' Group

Message:BPMM

Conversation
TextAnnotation
D Mote
,,/ SequenceFlow
. MessageFlow

,_._—"T' Association

IZ{) ConversationLink

27



Inclusive
= @M
1
Skal en gateway vaere il
inCIUSiVe, h¢_]rek||k pé Open...
. = View...
objektet > veelg
ropenl 9 Valg Governance...
H Tag...
‘Gateway’ =2 angiv =
’Gateway type’ som Send to.. >
’Inclusive’. Options > Gateway type > Exclusive - Data
Actions 5 Data marker visible
N Exclusive - Event
Revisions » e
Language > Comple
Explore Parallel
Context >
Relations >
Find...
Delete
Rename
Appearance >
Help F1
Properties...
Parallel
@ m'et
ateway
Skal en gateway vaere Open..
parallel, hgjreklik pa - View..
objektet > V&'g Governance...
‘Open’ 2 vealg Tag..
'Gateway, 9 angiv Send to... »
7 7
Gateway type som Options ¥ Gateway type > Exclusive - Data
'Para”el,. Actions > Data marker visible
Exclusive - Event
Revisions » .
Inclusive
Language » Complex
Explore ~  Parallel
Context >
Relations »
Find...
Delete
Rename
Appearance »
Help F1
Properties...




Event

Skal en gateway veere
kompleks, hgjreklik pa
objektet > veelg
‘Open’ = vaelg
'Gateway’ = angiv
'Gateway type’ som
"Exclusive’ og Exclusive
type som ’Event’.

5] Neg
ateway
(A
Open...

View..
Governance...
Tag...

Send to..
Options
Actions

Revisions

Language

Explore

Context
Relaticns
Find...

Delete

Rename
Appearance
Help F1

Properties...

Gateway type

>

Exclusive - Data
Data marker visible
Exclusive - Event
Inclusive

Complex

Parallel

Haendelse
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For at oprette en
haendelse klikkes
pa ‘Event’ i

menuen til hgjre.

Fremgangsmaden
for navngivning er
den samme som
for pools, lanes og
aktiviteter.

Symbols  Actions

Gateway
[ | Pool
[ Lane
D DataObject
—

: ' Group

- -2

Message:BPMM

Conversation
TextAnnotation
D Mote
//’ SequenceFlow
. MessageFlow

=1 Assodation

I:lr) ConversationLink

@nsker du at
a&ndre pa
placeringen af
haendelsens navn,
sa gor felgende:

1. Marker
haendelsen
2. Hold’alt’-

tasten nede
3. F@r musen
over navnet.
4, Pilen &ndrer
signutiletl,
og du kan
flytte navnet.

(P

Heendelze

Starthaendelser

Nar du opretter
en handelse vil
Qualiware som
udgangspunkt
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For at oprette en
haendelse klikkes
pa ‘Event’ i

menuen til hgjre.

Fremgangsmaden
for navngivning er
den samme som
for pools, lanes og
aktiviteter.

Symbols  Actions

Message:BPMM

Conversation
TextAnnotation
D Mote
//r SequenceFlow
: MessageFlow

,_|_—"T' Association

I:rl) ConversationLink

lave det som en
neutral haendelse,
og du behgver
derfor ikke at
2ndre noget her.

@nsker du at
tjekke, hvilken
type din
haendelse er, g@r
du fglgende:

Hogjreklik >
Options = Start
event = 'None’
er markeret.

@nsker du
"Message’,
"Timer’,
’Conditional’,
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For at oprette en
haendelse klikkes
pa ‘Event’ i

menuen til hgjre.

Fremgangsmaden
for navngivning er
den samme som
for pools, lanes og
aktiviteter.

Symbols  Actions

Message:BPMM

Conversation
L TextAnnotation

_J Mote

/ SequenceFlow

=
MessageFlow

,_|_—|"_' Association

I:Pl) ConversationLink

'Signal’ eller
"Multiple’ som
starthaendelse,
veelges en af
disse i stedet for
'None’.

Sluthaendelser
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Fremgangsmaden
er den samme o.Em
som ved
o Open...
oprettelse af s S
starthandelse. L
Governance...
Velg blot end
. Tag...
event i stedet for
start: Send to... ¥
Options ¥ Start event ¥
Hojreklik > P , Endeent 2 [V None
Options -> end - Intermediate event > Message
Revisions ¥ Errar
event 2 'None’ .
Language Escalation
er markeret. Explore Cancel
Context » Compensation
@nsker du ol
) , Relaticns ¥ 1gna
Message ’ ) Terminate
’Signal’, Find... Multiple
'Terminate’ eller Delete
R
’Error’ som Ename
sluthaendelse, Appearance >
veelges en af disse Help F1
i stedet for Properties...
"None’.

Mellemliggende haendelser

Heendelze




Fremgangsmaden
er den samme
som for start- og
slut-haendelser.

Hgjreklik >
Options 2>
intermediate
event 2 veelg
den, du synes
passer.

KL/KOMBIT
bruger kun en
mindredel af
intermediate
handelser.

I
Heend
Laane

Open...

View...

Governance...

Tag...
Send to...
Options
Actions

Revisions

Language

Explore
Context

Relations
Find...

Delete

Rename
Appearance
Help

Properties...

Fi

Start event
End event

Intermediate event

I
[ ]

Q sgg

None

Catch - Message

Interrupting - Boundary - Catch - Message
MNen-Interrupting - Boyndary - Catch - Message
Throw - Message

Catch - Timer

Interrupting - Boundary - Timer
MNon-Interrupting - Boundary - Timer

Catch - Conditional

Interrupting - Boundary - Conditional
Mon-Interrupting - Boundary - Conditional
Catch - Signal

Interrupting - Boundary - Catch - Signal
Mon-Interrupting - Boundary - Catch - Signal
Interrupting - Boundary - Throw - Signal

Catch - Multiple

Interrupting - Boundary - Catch - Multiple
Mon-Interrupting - Boundary - Catch - Multiple
Throw - Multiple

Catch - Parallel Multiple

Interrupting - Boundary - Catch - Parallel Multiple
Mon-Interrupting - Boundary - Catch - Parallel Multiple
Catch - Escalation

Interrupting - Boundary - Catch - Escalation
MNen-Interrupting - Boundary - Catch - Escalation
Throw - Escalation

Boundary - Catch - Error

Boundary - Catch - Compensation

Throw - Compensation

Catch - Link

Throw - Link

Boundary - Catch - Cancel

Flowpile

Der findes to slags flowpile:
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Sequence-pil

°

Klik pa ‘SequenceFlow’ i menuen
til hgjre.

Symbols  Actiong

<> Gateway

Pool
Lane

(") DataObject

. ' Group

Message:BPMM

Conversation

TextAnnotation

_| Mote

s
MessageFlow

'_|_—|_" Assodation

 SequenceFion —

I:lr) ConversationLink

1. Klik pa den aktivitet,
handelse eller gateway,
som du vil traeekke pilen
FRA.

2. Der vil nu traekkes en linje
fra din valgte aktivitet.
Klik pa den aktivitet,
handelse eller gateway,
som pilen skal ga TIL.

Dan opgave

Heendelze
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Nu kan du navngive din pil.

Som udgangspunkt vises navnet
ikke. Vil man have vist navnet pa
sin pil, hgjreklik pa pilen 2 veelg
'Appearance’ 2 veaelg 'Edit
Symbol Label’ = angiv tekst i
feltet ‘Source’, hvor ’Label’ er
markeret.

Dan opgave

Send
besked
o
Hzndelze
FE,
Open...
A\l
A View...
2 Governance...
LY
L Tag...
Send to... ¥
Options b
New Event
Actions >
Revisions ¥
Language b
Explore
Context ¥
Relations ¥
Find...
Delete
Rename
Appearance > Symbel variants
Help F1 External source
Colors and Lines
Properties... Edlit Symbol Label
Show Fields (only some symbaol types)
Apply Default Appearance
~  Toggle Symbel Button Panels
anguage: da-DK Repository: KLBKLF

Il &y

-
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Sequence-pil

Klik pa ‘SequenceFlow’ i menuen
til hgjre.

Symbols  Actions

. ' Group

Message:BPMM

Conversation

L TextAnnotation

D Mote

 SequenceFion —

s
MessageFlow

'_|_—|I_" Assodation

I:'l> ConversationLink

Label

Source

(®) Label
() Field

Maodify original labels

Giv besked

|@E|13
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Kommunikationspil

Samme fremgangsmade som ved
oprettelse af en sekvenspil, veelg
blot MessageFlow i menuen til
hgjre.

Som udgangspunkt vises navnet
ikke. Vil man have vist navnet pa
sin pil, hgjreklik pa pilen 2 veelg
'Appearance’ - veelg 'Edit
Symbol Label’ = angiv tekst i
feltet ‘Source’, hvor 'Label’ er
markeret.

Tip: Hvis man trykker pa
mellemrumstasten retter pilen sig
ud.

-

Symbols  Actions

<> Gateway

Pol

Lane
D DatsChject
—

! ' Group

- -2

Message:BPMM

Conversation

TextAnnotation

|.Nn:|te

// SequenceFlow

o
MessageFlow (N

=T Assodation

I:lr) ConversationLink
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= =
Open...

View...

Governance...

1% .

Tag...
Send to...
Options
Actions

Revisions

Language

Explore

Context
Relations
Find...

Delete

Rename
Appearance
Help

Properties...

F1

Mewr Event

» Symbol variants

External source
Colors and Lines
Edit Symbol Label
Show Fields (only seme symbel types)
Apply Default Appearance
+~  Toggle Symbel Button Panels

anguage: da-DK

Label

Source

(®) Label
() Field

Justification:

Repository: KLB/KLF

Ly

-

Maodify original labels

~
]
Left-Top ~ | Font: |0Graphics e

W Th —

—
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Hvis man gnsker at referere til
lovgrundlaget for en proces, kan man
linke til retsinformation.dk. Det sker via
objektet regulation. Linket kan ligge pa
diagramniveau eller pa aktivitetsniveau
og vises som et lille ikon med 8.

Ophly= zag®

" | 5]
' '] T ]

Man tilknytter regulation ved at 4bne
aktivitet eller diagram og veelge associate
—compliance. Hgjreklik og veelg enten
new —og opret en ny —eller link tilen
regulation, man tidligere har oprettet.

Oprettelse
For at oprette en regulation klikker man
pa Show all templates.

Veelg regulations, hgjreklik og veelg New
Navngiv den og dobbeltklik for at 4bne

Regulation name er det som man ser nar
man farer musen hen over paragraf-
ikonet

Man linker til retsinformation.dk ved at
kopiere link fra retsinformation og seette
ind i URL

Man kan linke dybt til en paragraf pa
retsinformation.dk ved at skrive
#P[paragrafnummer] efter linket (f.eks.
#P46).

Eksempel:
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2
024/890#P46

Lovlinks organiseres i et
RegulationDiagram, hvor flere
paragraffer fra den samme lov samles.
Den navngives efter loven fx Barnets lov
LBK nr 890 af 19/06/2024.

Fordelen ved at have linke til en lov
fremfor at skrive dem ind i processen er,
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at det er nemmere at vedligeholde. Man
skal bare udskifte linket i Regulation.
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Bilag: Genvejstaster

Repository (generelle Windows genveje)

Haijre klik eller Liste Hajre klik eller tryk Liste-tasten for at Menu/Rulleliste vises

tast

F1
F2
F3
F5

Ctrl + F4

for markeret forekomst. Liste-tasten sidder til venstre for
Ctrl-tasten (i hgjre side)

Hjeelp

Omdgb

Sag

Opdater eller Refresh

Gem og luk

Ctrl + F6 eller Ctrl + Skift mellem abne faner

Tab

RepositoryExplorer (stifinder)

F6

e
il
wy

Enter eller Retur
Ctrl+B
Ctrl + L

Ctrl+ F

Skift mellem Tree-view (Explorer af templates samt viser
forlaens referencer), List-view (viser forekomster) og Scope-
view (viser bagleens referencer)

Skift mellem visning af kun diagram-templates og alle
templates i Tree-view (som tryk pa ikonet)

Abn diagram eller egenskaber pa markeret symbol
Abn egenskaber pa markeret diagram
Vis oplysninger om markeret forekomst i Message-vinduet

Find/Sagning af alle forekomster i Repositoriet

Specielle genvejstaster

RepositoryExplorer samt Diagram-editor samt Listview

Alt + 1
Alt + 2

Alt+3
Alt+4

Abr den foregaende revision af markeret forekomst

List eller vis alle revisioner af markeret forekomst
Veelg evt. herefter den gnskede revision af forekomsten
Abn efterfalgende revision af markeret forekomst

Saet default revision
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Diagram-editor

F5
F6

Ctrl + G
Ctrl + Shift + G

Venstre pil
Op pil
Hajre pil
Ned pil

Shift + venstre pil
Shift + op pil
Shift + hgjre pil
Shift + ned pil

Tab eller N

Shift + Tab eller
Shift + N

Mellemrum eller
Space

Alt + venstre klik
Ctrl + A
Ctrl+ F

Shift + A
Shift + B
Shift + D

Shift + R

Ctrl+Z

Opdater eller Refresh diagram
Stavekontrol

Vis grid-net. Tryk Ctrl + G igen for at fierne grid-net
AEndre grid starrelsen (default 10)

Flyt markeret forekomst et skridt til venstre
Flyt markeret forekomst et skridt op

Flyt markeret forekomst et skridt til hgjre
Flyt markeret forekomst et skridt ned

Flyt markeret forekomst et hop til venstre
Flyt markeret forekomst et hop op

Flyt markeret forekomst et hop til hgjre
Flyt markeret forekomst et hop ned

Skift til neeste forekomst
Skift til tidligere forekomst

Juster (aligner) markerede forekomster efter den farst
markeret forekomst

Giv markerede forekomster samme starrelse som den farst
markeret forekomst

Retter pilen ud

Marker og tryk Alt + venstre klik for at redigere labelteksten
Marker alle forekomster i diagram

Find/Sagning af forekomst i diagram. Alle forekomster
listes/vises i dialog. Marker forekomst og tryk ok. Fokus i
diagram flyttes til forekomst som vises

Abn egenskaber pa markeret forekomst
Vis oplysninger om egenskaber i Message-vinduet

Vis audit-oplysningerne i Message-vinduet
List seneste anvendte diagrammer

Marker og tryk Shift + D for kun at se det markerede i
diagrammet. Tryk Shift + D igen for at se alle symboler
Abn ny RepositoryExplorer fane

Fortryd den seneste handling
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F5 Opdater eller Refresh diagram

Ctrl + A Marker alt

Ctrl+ S Gem

Ctrl+ E Lav eksport fil af markeret forekomster
Ctrl+P Udskriv diagram

Ctrl + F4 Gem og luk diagram

Hvis man har brug for at kopiere et diagram, kan man markere ved at veelge View — select all (eller
Ctrl+A). Derefter vaelger man Edit-Copy special — Copy as bitmap. Derefter kan man valge saet ind
(Ctrl+V) i word, powerpoint eller tilsvarende. Billedkvaliteten bliver bedre end hvis man bare velger;
Copy (Ctrl+C).
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