Arbejdsmarkedsstyrelsen tﬁp -
Statistik og Data £ -

Vejledning til redigering af kontaktperson i AMportalen

Vejledning er til medarbejderne i Jobcenter og andom arbejder med AMFORA,
radighedsdata eller resultatdata indberetning.

Kontaktpersoner anvendes af AMS til at kontakte knmen, hvis der er spgrgsmal
til indberetningen. Kontaktpersonerne er samticigpdrsoner, der modtager valide-
ringsmail for indrapportering af data.

Hvor finder man listen over kontaktper soner

Kontaktpersoner findes under Opfalgning — Indbengtr- Kontakter, her har den enkelte medar-
bejder mulighed for at redigere i sine kontaktopigger, at eendre kontakten til en kollega eller at
deaktivere en kontakt.
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Kontakt siden er delt op i to, i "Valg "pa den gster del af siden redigerer og deaktiverer man i
eksisterende kontakter, mens "Oversigt”, pa dererstd del af siden, viser en oversigt over de
kontakter, som tilhgrer den organisation/kommuioe) snan er logget ind som (se ovenstaende
skeermbillede). Der er kun mulighed for at se kotrgiakegen kommune.

Rediger en kontaktperson

For at redigere en kontaktperson skal personenegtldelen "Oversigt”, det gares ved at trykke
pa ikonet "Redigering” % . Trykkes der pa rediger jpp@an kommer data for den valgte
kontaktperson til at sta i felterne under "Valg“esst pa siden. Her vil det veere muligt at aendre
navn, e-mail og telefonnummer, hvis en af disseresneller det er muligt helt at &endre personen
saledes, at en anden person bliver kontaktpersamofrer.



Veelges det at eendre kontaktpersonen til en andlehgrain samtidig serge for at kontakte den lo-
kale brugeradministrator, der skal sgrge for, at e kontaktperson har rettigheden "TASS Op-
folgning” under "Ny kommune”, ellers er det ikke hgtifor den nye kontaktperson at komme ind
i den del af Arbejdsmarkedsportalen, der viserapgorteringerne.

Under redigering er det ogsd muligt at specificeheilke indberetningstyper medarbejderen skal
have ansvar for. Under "Leveranceansvar” kan degesanellem de tre forskellige typer af data:
AMFORA, Radighedsdata og Resultatdata. Tryk "Ctrépen” ned for at markere mere end en
type data.

Den person, der har leveranceansvar, er den peteomodtager kvitteringsmailen for levering af
data, kvitteringsmailen er samtidig en opggrelséejfi leverancen. Kontaktpersonen er dermed
ansvarlig for, at de fejl der er i en leverancedlirettet til neeste leverance. Leveranceansvar be-
tyder desuden, at det er denne person, der blmataktet af AMS, hvis der er problemer med le-
verancen.

Radighedsdata
Resultatdata

Leveranceansvar

Nar kontaktpersonen er feerdig redigeret, skal j&kés pa "Gem” for at gemme aendringerne, el-
ler pa "Annuller” for at annullere de indtastededsamger.

Slet en kontaktperson

For at slette en kontaktperson skal man farst &y redigerings-ikonet, og nar den valgte kon-
taktpersons data kommer frem i felterne gverstigeng saettes der et kryds i feltet "Deaktiveret”.
Vedkommende vil fremover ikke leengere fremga afrsigeen nedenfor og vil ikke leengere mod-
tage valideringsmail. Hvis man gnsker at se detteakde kontaktpersoner for kommunen, tryk-
kes der pa "Vis deaktiverede personer’ nedersigensDisse personer kan aktiveres igen ved at
flerne krydset i feltet "Deaktiveret”.

Opret en kontaktper son

For at oprette en kontaktperson, skal personensketdles. RID kendes fra portalens indberet-
ningssystem. Kontakt den lokale administrator, lakiser i tvivl om, hvad RID er. Personens kon-
taktinformationer oprettes ved at taste RID’etliefie”’RID”, herefter overfgres navn og e-mail fra

AMportalen. De andre felter er valgfri at udfylaie vil ikke blive vist i oversigten nederst pa si-

den.

Nar oprettelsen af kontaktpersonen er feerdig, dé&atrykkes pa "Gem” for at gemme kontaktper-
sonen, eller pa "Annuller” for at annullere de imstede data. Den nye kontakt vil derefter kunne
ses i oversigten nederst pa siden.

Her geelder det ligeledes, at man samtidig skalesfingat den nye kontaktperson har rettigheden
"TASS Opfalgning” under "Ny kommune” for at kunritgf data.



