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Brugeradministration til Navision Stat og

Statens Bl — LDV og ISOLA4 hos SIT

Vejledning for Statens Administration og @konomiservicecenterets

institutioner

Formal

Brugeradministrationsmodulet (BAM) anvendes for Navision Stat, Statens BI —
LDV og ISOLA4, hvor lesningerne hostes hos enten Statens It eller under Oko-

nomistyrelsens hostingaftale med KMD.

Hyvis institutionen har valgt selv at varetage driften af Navision Stat og Statens Bl
— LDV, stir institutionen ogsa selv for brugeradministrationen og kan dermed

ikke anvende brugeradministrationsmodulet BAM.
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1. Kom godt i gang

1.1 Login til KMD Brugeradministration
Der er forskel pa hvilken kundetype man er registreret som hos Statens It.

e INIA er for eksterne kunde, der tilgar systemerne udefra (dvs. ikke SIT net-
veerk).
e VIA er for kunder hvor jeres it er driftet af Statens It (SIT).

Procedure
Login for NTA-kunde:

1. Start en webbrowser. G4 til siden: https://nia.statens-it.dk

2. Skriv Brugernavn og Adgangskode og klik pa knappen "Log pa’.

3. Du kan evt. blive bedt om at benytte Citrix Receiver til at fa adgang til dine ap-
plikationer og skriveborde.

Figur 1 - Login for NIA-kunder

W ee @ hitps://storefront.statens-it.dk/ Citrix/VIA-PRODWeb/ -~ &¢c|| seg. P~ v &
@ Citrix Receiver 1]

(L8 )7
STATENS IT

B012345

LA AL R 2L Y] )

Login for VIA-kunde:

1. Vzlg VIA ikonet pa din skrivebord for at starte webkontoret. Log pa med din
Windows-bruger (B-nummer). Det er ogsa muligt at logge ind via
https://via.statens-it.dk.

2. Du kan evt. blive bedt om at benytte Citrix Receiver til at fa adgang til dine ap-
plikationer og skriveborde.



https://nia.statens-it.dk/
https://via.statens-it.dk/
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1.2 Find brugeradministrationsmodulet i menuen:

1. T hovedmenuen klikker du pa APPS, hvis du ikke tidligere har tilfojet BAM
som foretrukne app.
2. Klik pa ikonet til BAM.

Figur 2 - Ikonet til BAM

BAM-
Navision &

3. Nu starter modulet op.

1.3 Kundetyper hos Statens It
Ud fra SIT-kundetyper er der forskel i mulighederne ved brugeradministrations-
modulet.

e NIA-kunder har den fulde fleksibilitet i modulet (se figur 3).

e VIA-kunder kan ikke oprette/slette, aktivere/deaktiver brugere samt nulstille
kendeord (adgangskode) (se figur 4).

VIA-kunder har adgang til Windows pa SIT-netverk + office programmer og fag-
systemer fra Statens It. Derfor er det kun Statens It der kan oprette, aktivere/de-
aktivere og slette disse brugere. Allerede oprettede brugere vil optraede 1 brugerad-
ministrationsmodulet, hvor man vil kunne tildele/slette rettigheder til Navision
Stat og LDV.

Figur 3 - NIA-kunde

4 KMD Brugeradministration - Ventende godkendelser: 0 - Bruger: - O X

Filer Rediger Vis

2 =] P
o & - r Institution: Filtrer: D o
2 - Kontaktperson Enheder Godkend eller
Opret  Masseopret | Opfrisk  Bestilingsieg | Kunde 2 Brugere - - i denne X -
rettigheder P afvis bestillinger
Institution
. Eben/
Ordre Brugerna Navn Telefon  Mobil Email Titel Afdeling Virksomh Kommeni Ansvarlig Enhed Aktiveret/ Kendeord Abeny

status deaktiveret  gj udlgbet  speeret

B0S56  Rap And 25374 @ e L]
80556  RupAnd 25374] £ Rediger bruger CRR Evro @ [x] )
B0556  Kylle And 25374) 8% Kopier bruger CRL+K llent @ @ [
B0556  Pylle And 253743 P Nulstil kendeord CRL+p  [supP @ @ %
80556 Feetter Guf 25374 EMFO 4@ Qo %
80556 Georg Gea € Deaktiver bruger cR+D  fpvikt & [ %
B0556  Guld-hver F VIKL & [x] %
B0356  Hexiade T | Kopier denne brugers Rettigheder og Gruppemedlemsskaber CTRL+C &% 1] &
80574  Test af pas: EMFO L/ [x] @
T0001 Stines testt Kontrolliste for denne bruger EMFO /] ] % =
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Figur 4 - VIA-kunde
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I KMD Brugeradministration - Ventende godkendelser: 0 - Bruger: - O x
Filer Rediger Vis
2 Institution: Filtrer: ’_]"E, ft?‘
) o Kontaktperson  Godkend eller
Opfrisk  Bestillings] Kunde 1 Brugere - -
P =rhess [ Z rettigheder afvis bestillinger
Ordre . . ) - Aktiverst/  Kendeord  Aben/
S Bruger Mavn Telefor Mobil Email Titel Afdelir Virksor Komm  Ansvar Enhed deaktiveret | j udipbet  spaerret
015 Testhy : : - @ @
1015 Testh _# Rediger bruger CTRL+R @ 7]
T015  Testh - ¢ Kopier denne brugers Rettigheder og Gruppemedlemsskaber CTRL+C <] [7)
015 Testy @ %
T015  Testh IKontrolliste for denne brugerl [ [
T015  Testbruc STO@ NSUDV 92 %
T015  Testbruc eab@ INST L] [x] @
T015  Testbruc ssb@ INST @ [x] (7]

1.4 Hovedmenuen forklaret

Hovedmenuen bestir af nogle faner foroven: *Filer’, ’Rediger’, og *Vis’ (anvendel-
sen af disse beskrives senere 1 denne vejledning). Der er desuden nogle knapper,
der bruges ved brugeroprettelse og ndringer. Der er mulighed for at skifte “Insti-
tution’, hvis du administrerer brugere pa tvars af disse.

Brugerne stér listet med deres stamdata nedefter og der kan sorteres pa kolonner
og anvendes filtrering. Du vil kunne se om bruger er deaktiveret, skal skifte ken-
deord/adgangskode eller har sparret sig selv.

Figur 5 - Hovedmenuen forklaret

E

Fler Rediger Vis

Bruger har sparret

sig selv ved

Bestilling
udfares

Ny eller eksisterende
bruger skal skifte
kendeordet

(adgangskoden)

™ - - Institution: Filtrer: il |
&= - oprsk = asv?:tglli‘\lg&;r forgaves login

O | grgemawn  Navn Telefon Email Tited Afdeling _Girksomhed  Kommen svarlig  Enhed s gcg;“b’; f‘:;"{et

$ BO20651 [/] ] @

019667 /  Bruger er deaktiveret ™\ & O @

B g1 Test 1 | af bestilleren eller af 1 &% @\ @

%"B afenimdsbestling g [ == administrator / R @ ® \ @

entende N\ ~ % po \&

(" bestilling skal —
godkendes

Midlertidigt kendeord
er udlebet.
Bruger benytter egen
adgangskode

Derudover vises ikoner for ’Ordre status’, hvorvidt der er en brugerandring til
godkendelse (hangelas) eller en bestilling er godkendt og under udfersel

(keede/ tandhjul-ikon).
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Du kan dobbeltklikke pa brugerne for at endre disse. Ved at hojre-klikke pa bru-
ger, vil du fa flere muligheder (som beskrives senere 1 denne vejledning).

Figur 6 - Brugere der har abnet modulet

& ko Brugeradministration I\u’entende godkendelser: 1 I Bruger:

Filer Rediger Vis

Institution: Filtrer: ‘ﬂ' i
[Kunde'l - l Konta_ktperson G?dkenq _eller
rettigheder afvis bestillinger

5
.-
Opfrisk  Bestillingslog

Crdre
status

Brugernavr  Mawvn Telefon Mabil Email Titel Afdeling Virksomhe: Kommenta  Ansvarli

I toppen af modulet vil man kunne se, hvilken bruger der har dbnet modulet og
hvis der fx ligger bestillinger til godkendelse (se afsnittet herom).
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2. Bruger start

2.1 Opret bruger (dette afsnit galder kun for NIA-kunder)
Bemark: VIA-kunder skal kontakte Statens It.

Procedure for NIA-kunder:

1. Klik pa knappen ’Opret’.
2. Udfyld nu felterne overst i billedet.

Figur 7 - Opret bruger

K Opret bruger i institutione - O
Brugerinformatianer
Telefon: | 0045(DK) v
Navn: lFansina H. Hansen I Mobil itil SMS' | 0045(DK) -
Titel: | | Email: | hhh@demostyrelsen.dk ]
Afdeling: Ansvarlia: | INST
Virksomhed: | Demostyrelsen Enhed: | INST
Beskrivelse:
Rettigheder:
Slet Ny? Database Regnskab Type ] Nawn Tilfej Rettighed
Grupper:
Slet Ny?  Nawn Beskrivelse Tilfaj Gruppe
[ aonuter 10 ok |

Nir felterne bliver udfyldt med informationer som programmet accepterer, vil
programmet automatisk fjerne den rede ramme om felterne, og du kan herefter
vealge knappen "OK’.

Brugeradministrationsmodulet undersoger om der findes en bruger i den institu-
tion med samme navn. Det er forhindret grundet eventuel dobbelt oprettelse.
Hvis du forer musen hen over det hvide udrabstegn i den rede prik, vil du fa be-
skrivelse af den fejl, der er i feltet.

Brugeradministrationsmodulet undersoger om feltet ’e-mail’ er udfyldt med noget
der ligner en mailadresse. Der bliver ikke kontrolleret, hvorvidt du har skrevet en
fungerende mail-adresse.

Du skal tilfeje rettigheder, hvis bruger skal kunne anvende Navision Stat. Skal
bruger have adgang til lokalt datavarehus (LDV adgang), valges ved klik pa "Tilfoj
gruppe’. Se afsnit 3 (Brugerendringer).

Bemark: Felterne ’Ansvarlig’ og "Enhed’ skal valges!
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De udfyldes ved at dbne rullemenuen og valge INST.

For Okonomiservicecentret (hos Statens Administration) valges ansvarlig institu-
tion 'SAM’ og enhed (teamet).

3. Brugeren skal endvidere tildeles et rollecenter, som er den brugerflade bru-

gerne ser, nar vedkommende abner Navision Stat. Valg "Tilfoj Rettighed” og
der abnes et nyt vindue.

Figur 8 - Tilfgj rettighed - Database

-3
Institution (@konomistyrelsen) -
Database: _Prod -
Regnskab: v
Type: Decentral indrapportering -
Rettighed: DCA -
Luk Anvend 0OK

Her valges den onskede database ved hjalp af rullemenuen. Feltet 'Regnskab’ skal
forblive tomt, hvis adgang skal gives til alle regnskaber i1 databasen, ellers valges
det pagxldende regnskab.

I feltet "Type’ valges 'Rollecenter’ i rullemenuen.

Figur 9 - Tilfgj rettighed - Rollecenter

I Tilfgj rettighed — O e
Institution: [ vl
Database: [ TEST v]
Regnzkab: [ v]
Type: [ RaolleCenter - ]
Rettighed: OESC KUNDE - @S5C Kunde -

MNAVISION STAT COMTROLLER. - Navision Stat controller
MNAVISION STAT STANDARD - Navision Stat standardbruger
\OESCKUNDE-@SCKunde &
OESC REGNSKAE - @5C Regnskabsmedarbejder

SUPPORT ©G ADMINISTRATION - Support og administration

Herefter udfyldes feltet 'Rettighed’.
4. Klik pa "OK.:

Her har du mulighed for at gennemse bestillingen, ndre hvem der mailes til og
eventuelt fortryde bestillingen.

Side 8 af 30
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Figur 10 — Godkend redigering/oprettelse af bruger

Side 9 at 30

. Godkend Rediger bruger: Sanne Toft — [} X
Indhold af bestillingen:
- LogonNavn:
- Navn: Sanne Toft
- Titel: Controller
- Afdeling: E
- Virksomhed:  Demostyrelsen
- Telefon:
- Maobil:
- Email:
- Beskrivelse:
- Ansvarlig: INST
- Enhed: INST
Grupper:
: CN=0RG- Cl= LOU=0RG,OU= L0uU= DC= .DC= \DC=
1: CMN=BAM Bestillere JOU=BAM,OUZ OU=Grupper,OU=Test,OU=BAM OU= OU=BusinessApplications,OU=Service

Dottinbodoe N
{ n »

Arsag til bestillingen:

Sagnummer/Arsag:

end mail til:
Send mail til brugeren pa adressen:

Send ogsd mail til:

[ send kopi til mig ( il

Tibage |

Sat flueben i ’Send mail til brugeren...’, hvis brugeren bide skal modtage en mail
med brugernavn og rettigheder samt en mail med adgangskode. Tom boks bety-
der, at kun mail med adgangskode sendes til brugeren.

I feltet ’Send ogsa mail til’, kan du skrive e-mail adressen pa en eller flere yderli-
gere modtagere, hvos du matte onske dette. Hvis du skriver flere e-mail adresser
bruges semikolon til at adskille de forskellige mailadresser.

5. Valg’ Bestil’. Der kommer en besked som du skal trykke "OK til.

Figur 11 - Bestilling afsendt
Bestilling afsendt >

Der er nu afsendt en bestilling

Du vil ikke kunne se brugeren i hovedbilledet fer din bestilling er godkendt og
udfart,
Har du behov for at se bestillingen, kan du se dens status i bestillingsloggen.

oK

Denne bestilling vil herefter afvente godkendelse (se afsnit 5.4). Ved godkendelse
af bestillingen vil brugeren i lobet af fia minutter fa tildelt rettighederne. Find
eventuelt bestillingen i bestillingsloggen for at se status pa den (se afsnit 7.1).
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2.2 Kopier bruger (kun NIA-kunder)
Du opretter her en ny bruger med kopierede adgange/rettigheder fra en eksiste-
rende bruger.

Figur 12 - Kopier bruger

Side 10 af 30

@ [EEE)
Filer  Redger Vis
- R Institution Filtrer, 53
3 (2 k& = Goduend eller
Opret Masseopret  Opfiisk  Bestilingslog afvs bectilinger
Ordee. . 5 Aktiveret/ Kendeord  Aben/
Jde | Brugemavn | Navn Telefon Emad Tited ‘Afdeing Viksomhed  Kommentar Ansvarkg  Enhed ot -
7 I
} Rediger bruger = CTRLR L ] []
= @ = @
2 xmm\ CTRLK & a %
D [E=2) SIETES
Hajreklik - Brugenricmationer
[Kopier bruger ) Desidieer buger Kommentar:
Kopier denne bruger] Navn:  Dorthe Ekse Frederksen Telefon:
Titek: E
Koniroliste for dennd e i definst ok
addeling: ansvardg: (ST -
Virksomheds Enhed: [INST =
Rettigheder:
Slet Ny?  Database Regnskab Type D Navn (" Tilfnj Rettighed
%) = PROD Decentral indragportaring DCA. .
%) = _PROD Relle NS_BRUGERKONTROL Kantrel/Godkendelse af bruge
x| 3 _PROD Rolie NS_MEDARB_SE Laeening af Medarbejderdata
x| % PROD Rolle Decentral indrapportering
%) 3 PROD Rolie Decentral basisbruger
%) » _PROD Rolie : Opssstning of DOI for Inst
x| » _PROD Rolie NS_OFS_OESC_LOKALT  Opstetring af DO for Inst.
x| 1 _PROD Rolie KS_S15_SE Laesning af landata fra SLS
P EBO0 BolleConter DESCKUNDE Q5L Kuods
Grupper:
slet Ny?  Nawn gaskrrvelse [ Tifnj Gruppe
T

Procedure:

1. Hojreklik pa en bruger, der har de rettigheder, der onskes, at ny bruger skal

have.

2. Vzxlg ’Kopier bruger’. Der vises et vindue med overforte Navision Stat ret-
tigheder og grupper.

3. Tryk pa knappen ’OK’.

4. I’Godkend oprettelse’ —vinduet szttes eventuelt et flueben i Send mail til
brugeren....’.

5. Tryk pa knappen "Bestil’.

6. Tryk pa knappen ’OK’ i vinduet Bestilling afsendt.

Denne bestilling vil herefter afvente godkendelse (se afsnit 5.4). Ved godkendelse
af bestillingen vil brugeren i lobet af fa minutter fa tildelt rettighederne.

2.3 Aktiver bruger (Kun NIA-kunder)
For at aktivere brugeren igen efter deaktivering, folges denne procedure:

1. Hojreklik pa brugeren, du vil aktivere og valg aktiver bruger:

Figur 13 - Aktiver bruger
.ﬁ Alktiver bruger CTRL+A
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2. Nu kommer en dialogboks, hvor du har mulighed for at angive arsagen til

at brugeren er aktiveret, og bestemme hvem der foruden brugeren skal
have en e-mail om @ndringen.

Figur 14 — E-mail information om aktivering

## Email informationer om aktivering

Arsag til bestillingen:

Sagnummer/Arsag: |Brugeren er tilbage fra orlov ]

Kommentar: Brugeren er tilbage pa kontoret
Det er nedvendigt at have en email adresse til brugeren.

Brugerens email: SIE dke

ok | [ Annulier |

3. Efter at have udfyldt felterne klikker du ”OK”. Denne bestilling vil heref-
ter afvente godkendelse (se afsnit 5.4). Ved godkendelse af bestillingen vil
brugeren i lobet af et minut blive aktiv igen.

2.4 Skift kendeord for bruger (kun NIA-kunder)

Procedure:

1. Hojreklik pa brugeren og valg Nulstil kendeord:

Figur 15 - Nulstil kendeord

. Mulstil kendeord CTRL+P

2. Nu kan du eventuelt give en begrundelse, inden du klikker 7OK”.

Figur 16 - E-mail information om nulstilling af kendeord

é Email informationer om nulstilling af kendeord

Arsag til bestillingen:

SagnummerfArsag: | Brugeren er tilbage fra orioy |

Kommentar: Godkender

Det er nedvendigt at hawe en email adresse til brugeren.

Brugerens email: sl .k

ok | Annuller |

Denne bestilling vil herefter afvente godkendelse (se afsnit 5.4). Ved god-
kendelse af bestillingen vil brugeren i lobet af fd minutter fa tilsendt en
mail med en midlertidig adgangskode.

Side 11 af 30
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2.5 Bruger bestiller selv nyt kendeord (hos VIA-kunder)

Procedure:

1. Brugeren kan skifte adgangskode i Windows ved opstart af pc’en pa SIT

netverk. Det er ogsa denne Windows adgang der giver adgang til Web-

kontoret (Citrix menuen), hvor Navision Stat og brugeradministrations-

modulet tilgas.

Kontakt Statens It (72310001) efter ny adgangskode eller bestil via adres-

sen https://bitly/nvkode

2.6 Masseoprettelse (kun NIA-kunder)

Du kan masseoprette brugere ud fra enten en semikolon separeret fil, ved at taste

dem ind i brugeradministrationsmodulet eller ved en kombination af disse.

1. Klik pa knappen Masseopret.

2. Hyvis du vil indlaese brugere fra en semikolon separeret fil, klikker du pa

knappen Tilfoj brugere fra CSV-fil”.

Formatet pa filen skal vere:

Navn, e-mail, Telefon, Titel, Afdeling, Virksomhed, Kommentar, Ansvar-
lig, Enhed (se eksempel pa dataformat sidst i dette afsnit).

Felterne: Navn og e-mail er tvungne felter, mens du selv kan valge om du
vil udfylde resten af felterne. Dog skal der vaere semikolon til at afslutte e-

mail feltet.

Felterne Ansvarlig og Enhed bedes vare udfyldt med vaerdien "INST” hos
OSC institutioners brugere. Disse felter forteller om brugernes tilhorsfor-

hold i forbindelse med fx brugerkontrol.

Figur 17 - Masseopret bruger i institutionen

3 Masseopret bruger i institutionen:

- o x
Egenskaber:

Tifgj bruger|  [ilfe] brugere fra CsV il Brugere: 0 OK brugere: 0

Navn Email Telefon Mobil Titel Afdeling Virksomhed Beskrivelse Ansvarlig Enhed
Rettigheder
Slet Ny?  Datobase Regnskab Type o Navn Tilfgj Rettighed |
Grupper:
Slet Ny?  Nawn Beskrivelse Tilfgj Gruppe |
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3. Du kan ogsa selv valge at skrive brugerne ind i1 brugeradministrationsmo-
dulet. Klik pa knappen “Tilfej bruger”.

Hyvis brugeradministrationsmodulet oplever fejl i de brugere, der er pa li-
sten, kommer der en rod ramme omkring feltet med fejlen. Hvis du holder
musen hen over feltet med den rede ramme, vil du fi en lille boks der for-
teller, hvad fejlen er:

Figur 18 - Udfyldt Masseopret bruger i institutionen

# Masseopret brugeri institutionen: - u] X
Egenskaber:
Tl bruger|  [tlfaj brugere fra CSV fl Brugere: 3 OK brugeres 3
Navn Email Telefon  Mobil Tl Afdeling  Virksomhed  Beskrivelse Ansvarlig Enhed
() [Hensine K. Hansen a1 |afdeling 1 [Demostyrelsen st o ||insT ~
%) [0le 0. Ohen gt |afdeling 2 |Demostyrelsen INST ~ ||| INsT ~
(x] [lens . Jensen  [jj@demostyrelsendk [11111111 [Afdeling 3 [Demostyrelsen INST ~ || INeT ~
Rettigheder:
Slet Ny? | Database Regnekab Type D Navn @\

Hyvis du far tilfejet en bruger til listen, du alligevel ikke vil have oprette,
kan du slette brugeren ved at klikke pa knappen med X til venstre for bru-
geren.

Hvis du klikker pa knappen "OK?”, nar der er brugere med fejl, vil bruger-
administrationsmodulet kun oprette de brugere, der ikke er fejl ved.

4. Tildel nu brugerne rettigheder og gruppemedlemskaber. Du skal vaere op-
merksom pi, at de rettigheder og grupper du valger her vil vaere ens for
de ovenstiaende brugere.

5. Klik pa knappen "OK”, og du kommer til en bekraftelsesdialog. Den ser
lidt anderledes ud, men indholdet er det samme som den, der bruges ved

fx ”Opret bruger”.

6. Du kan vzlge at sende brugernavn-mails til brugerne og/eller dig selv.
Klik ”OK” herefter.

7. Klik 7OK?” til vinduet Bestilling afsendt.
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Figur 19 - Godkend masseopret i institutionen
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2R Masseopret bruger i institutionen u]
Egenskaber:
Titigj bruger| |tilfe] brugere fra CSV fil Brugere: 3 OK brugere: 3
Navn Email Mobil  Titel Afdeling  Virksomhed  Beskrivelse Ansvarlig Enhed
(%] |Hansine H. Hansen ail 11111111 ‘AﬁialmgW ‘Demcswrelser\‘ ‘ st~ ||[insT - ‘
[x] |OleO.Olsen d isendl| 11111111 7 Godkend masseopret | institutionen: Kunde 2 Brugere - DMI - O X
@ [ens J. Jensen lij@demostyrelsen.dk (11111111 Vil oprette sager pi disse brugere:
Navn Email Telefon  Mobil Titel Afdeling Virksomhed Kommentar Ansvarlig Enhed
Hansine H. Hansen | hhh@demostyrelsendk | 11111111 Afdeling 1| Demostyrelsen INST INST
Ole O. Olsen di[ 11111111 ‘Afdeling 2| D INST__[INST
Jens ) Jensen | jj@demostyrelsendk | 11111111 Afdeling 3| Demastyrelsen INST___|INST
Slet Ny?  Database Regnskab Tilfaj Rettighed
x] 12 TEST
@ resT Med disse rettigheder:
x] Ja TEST
Database Regnskab Type D Navn
| TesT| | Decentral indrapportering | ocA |
| TesT| [Rolle |ns_oesc | Decentral i ing |
TesT| [Rolle |ns_oesc_gasts| Decentral |
Grupper:
Slet Ny?  Nawn Beskr Tilfaj Gruppe
| () 32 BAM Bestilere - Ban | Med disse grupper
Nawn Beskrivelse
BAM Bestillere - | BAM Bestillere -

Send mail til:
Arsag til bestillingen:

SagnummerfArsag:

Send mail til brugeme pa de mailadresser de er registreret med.
Send agsé mail tik:

[T Send kopi til mig ( )

Annuller OK

Brugeradministrationsmodulet sender en sag pa hver enkelt bruger. Disse
bestillinger vil herefter afvente godkendelse (se afsnit 5.4).

Var opmarksom pa at hvis du beder om at oprette mange brugere (som
hver tager nogle minutter), sa vil det tage et stykke tid ved fx oprettelse af

100 nye brugere.

Find eventuelt bestillingerne i bestillingsloggen for at se status pa den (se

afsnit 7.1).

Eksempel herunder pa data til Excel. Gem som semikolonsepareret CSV-

fil.
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Figur 20 - Data til Excel pa oprettelse af brugere

A

Fornavn Efternavn

Fornavn Efternavnl
Fornavn Efternavn2
Fornavn Efternavn3
Fornavn Efternavnd
Fornavn Efternavns
Fornavn Efternavné
Fornavn Efternavn?

W 0o oyt e w e o

Fornavn Efternavng

5

Fornavn Efternavn9

B
mailadr@institution.dk
maill@demostyrelsen.dk
mail2@demostyrelsen.dk
mail3@demostyrelsen.dk
maild@demostyrelsen.dk
mails@demostyrelsen.dk
mailé@demastyrelsen.dk
mail7@demostyrelsen.dk
mails@demostyrelsen.dk
maild@demostyrelsen.dk

C
Telefon
11111111
11111111
11111111
11111111
11111111
11111111
11111111
11111111
11111111

D E

Titel

Afdeling

Afdeling 1
Afdeling 2
Afdeling 3
Afdeling 4
Afdeling 5
Afdeling 6
Afdeling 7
Afdeling 8
Afdeling 9

F
Virksomhed

Demostyrelsen
Demaostyrelsen
Demostyrelsen
Demaostyrelsen
Demostyrelsen
Demaostyrelsen
Demostyrelsen
Demaostyrelsen
Demostyrelsen

G H
Beskrivelse  Ansvarlig
INST
INST
INST
INST
INST
INST
INST
INST
INST

|
Enhed
INST
INST
INST
INST
INST
INST
INST
INST
INST

Figur 21 - Importfil.csv
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Filer Rediger Formater Vis Hjaelp
Fornavn Efternavnl;maill@demostyrelsen.
Fornavn Efternawvn2;mail2@demostyrelsen.
Fornavn Efternavn3;mail3@demostyrelsen.
Fornavn Efternavnd;maild@demostyrelsen.
Fornavn Efternavn5;mail5@demostyrelsen.
Fornavn Efternavné;mailb@demostyrelsen.
Fornavn Efternavn?;mail7@demostyrelsen.
Fornavn Efternavn8;mail8@demostyrelsen.
Fornavn Efternavn9;mail9@demostyrelsen.

dk;11111111; ;Afdeling
dk;11111111; ;Afdeling
dk;11111111; ;Afdeling
dk;11111111; ;Afdeling
dk;11111111; ;Afdeling
dk;11111111; ;Afdeling
dk;11111111; ;Afdeling
dk;11111111; ;Afdeling
dk;11111111; ;Afdeling

1;Demostyrelsen; ; INST; INST
2;Demostyrelsen; ; INST;INST
3;Demostyrelsen; ; INST; INST
4;Demostyrelsen; ; INST; INST
5;Demostyrelsen; ; INST; INST
6;Demostyrelsen; ; INST;INST
7;Demostyrelsen; ; INST; INST
8;Demostyrelsen; ; INST; INST
9;Demostyrelsen; ; INST; INST
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3. Brugeraendring

3.1 Giv bruger rettigheder i Navision Stat Database
Dette kan gores, nar du opretter brugerne, eller senere efter behov.

Procedure:

1. Dobbeltklik pa brugeren, der skal have flere rettigheder.

Figur 22 - Rediger Bruger
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F]

Brugerinformationer

.....

Tie) Retighest

2. Vealg knappen “Tilfoj Rettighed™:

Denne dialogboks er tenkt pa den made, at du valger rullepanelerne
ovenfra og ned for at specificere rettigheden mere og mere.

En kontaktperson vil kunne valge de institutioner som vedkommende er
kontaktperson for og ikke andre.

Hvis du vil tildele brugeren flere rettigheder, kan du 1 stedet for OK”
valge knappen ”Anvend”, der giver brugeren rettigheden og bliver i dia-
logboksen.

Figur 23 - Tilfgj rettigheder
7

Institution: (Dkonomistyrelsen)

Database: _Prod

Regnskab:

Type: Decentral indrapportering

BIERIERIERIX

Rettighed: DCA

Luk Anvend oK

Du kan altsa godt tildele brugeren flere rettigheder ad gangen.

Bemark: Med opgraderingen til Navision Stat 7.0 udgar profiler, som er
en samling af rettigheder. Dvs. alle rettigheder skal tildeles som en
”Rolle”.
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3. Valg knappen ”OK”. Du kommer nu tilbage til bruger-billedet.

Bemzrk: Nye rettighed og gruppe, der tilfojes til brugeren vil sta som
”Ja” i kolonnen ”Ny?”. Der kan sorteres pa kolonnerne for at skabe over-
blik i rettigheder og grupper pa brugeren.

Figur 24 - Rediger bruger

IF Redigerbruger - o X
Brugerinformationer
Brucemavn: Telefon:
Navn: [Sanne Toft Mol (51 SMS
Tet: [Contraller Email
Afdeling: Ansvariia; | INST
Virksomhed: [Demostyrelsen Enhed: | INST
Database: Regnskab Type D Navn Tifigj Rettighed
@ BAM [ TEST Rolle NS_OPS SAG Opstning af Sag
(X Ng  eam.  TEST Decentralindrapportering DCA
() Ne A TesT e NS._BASIS Leeseadigang (basi
(%] Nej BAM_ TEST OESC KUNDE 05C Kunde
(X] Nej BAM_|  TEST ndrapportering  DCA
Grupper:
Slet Ny2  Nawn Beskrivelse Tiliaj Gruppe
Annuler oK

4. Vealg knappen ”OK” i Brugerbilledet. Nu kommer bekraftelses dialog-
boksen:

Figur 25 - Godkend Rediger bruger

3 Godkend Rediger bruger: Sanne Toft - ] X
Indhold af bestillingen:
- LogonMavn:
- Navn: Sanne Toft B
- Titel: Controller
- Afdeling: E
- Virksomhed:  Demostyrelsen
- Telefon:
- Mobil:
- Email:
- Beskrivelse:
- Ansvarlig: INST
- Enhed: INST
Grupper:
0: CN=0RG- Qou= LOU=C0RG,0U= e, Ou= ;DC= ,DC= ,DC=
1: CM=BAM Bestillere .OU=BAM,OU- LOU=Grupper,OU=Test, OU=BAM,OU= ,OU=BusinessApplications, OU=5ervice
o e -

4 ] ] ¥

Arsag til bestillingen:
Sagnummer/Arsag:
Send mail til:

Send mail til brugeren pa adressen:

Send ogsa mail til:

[] Send kopi til mig ( i

Tiboae

5. Husk at satte hak ved ”Send mail til brugeren..”; hvis det onskes, at bru-

ger skal modtage en mail med brugernavn og oplysninger om rettigheder.
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6. Valg Bestil. Denne bestilling vil herefter afvente godkendelse (se afsnit
5.4). Ved godkendelse af bestillingen vil brugeren i lobet af fa minutter fa
tildelt rettighederne.

3.2 Fjern brugers rettigheder i Navision Stat Database

Denne procedure anvendes nar du er ved at oprette en ny bruger, og evt. har faet
tildelt for mange rettigheder eller senere efter behov.

Procedure:

1. Dobbeltklik pa brugeren, der skal have fjernet en rettighed:

Side 18 af 30

Figur 26 - Fjernelse af rettighed
®

Telefon:

Mobil til SMS

2. Klik pa knappen med et X til venstre for rettigheden. Dette vil fjerne ret-
tigheden.

Bestillere kan opleve at knappen er deaktiveret (gratonet). Det skyldes at
bestilleren ikke har ret til at fjerne Navision rettigheden. Her er bestilleren
nedt til at kontakte en brugeradministrator med flere rettigheder for at fa
fjernet rettigheden.

3. Vzlg nu knappen ”OK”.

4. Vealg "Bestil”. Denne bestilling vil herefter afvente godkendelse (se afsnit
5.4). Ved godkendelse af bestillingen vil brugeren i lobet af fa minutter fa
fjernet rettighederne.

3.3 Registrer decentral indrapportering pa en bruger

Proceduren er den samme som ved tilfojelse af rettighed. Typen er ikke her en
rolle, men en opsztning i Navision. Den hedder ”Decentral indrapportering”. Li-
gesom roller kan decentral indrapportering registreres pa database eller regnskabs-
niveau.

Email: |hha@demostyrelsendk
Ansvarlia: [ INST
Enhed: | INST
Retiigheder:
let Ny? Database Regnskab Type [h) Navn Tilfaj Rettighed |
X) Nej BAM,  TEST Rolle ACC_KONSULENT
(X) Nej BAM TEST Rolle NS_CESC
(X) Ne BAM, TEST Rolle NS_CESC_BASIS
(x) N BAM_ TEST Ralle NS_CESC_FINANS
(x) Nej BAM TEST Rolle NS_OESC_UDV_EIKONFL
(X) Nej BAM TEST RolleCenter OESC KUNDE
(X) Nej BAM, TEST Ovrige Decentral indrapportering  DCA
Grupper
Slet Ny2  Navn Beskrivelse Tilfgj Gruppe |
Nej
(x) Nej

Annuller | oK |
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Figur 27 - Tildeling af Decentral indrapportering
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Brugerinformationer
Telefon: v

Mobil til SMS v
Email: |ha@demostyrelsen.dk
Ansvarlia: | INST

Brugemavn: | 1C
Navn: [Hansine Hansen
Tite:

Afdeling: [@konomistyrelsen

Virksomhed: | Finansministeriet Enhed: |INST
Beskrivelse:

Rettigheder:

Slet Ny?  Database Regnskab Type ] Nevn

(x] Nej BAMIiTEST Rolle NS_OESC Decentral indrapp

(X) Nej BAM. iTEST Rolle INS_OESC_BASIS Decentral basisbr.

(X) Nej BAM. iTEST Rolle NS_OESC_FINANS Finansadm. for dic

[X) Nej BAM_ iTEST Rolle NS_OESC_UDV_EIKONFL  Decentral udvidet

[X) Nej BAM. iTEST RolleCenter OESC KUNDE @5C Kunde

Tilfgj Rettighed

I Tilfgj rettighed

Crup - Institution: [Kunde 25
S Databsse: (M TEST
[ Reansiet: [
Tree: Decentral indrapportering
Rettighed: [pca

Annuller oK.

3.4 Meld bruger ind i gruppe
Proceduren kan bruges idet du opretter en bruger eller senere efter behov.

1. Dobbeltklik pa brugeren, og du ser vinduet ”Rediger bruger™:

Figur 28 - Tilfgj bruger til Gruppe

Tilfej Rettighed

I Rediger bruger T0
Brugerinformationer
Brugemavn: | TC Telefon: v
Mavn: |Hansine Hansen Mebil ftil SMS i
Titel Email: |hha@demostyrelsen.dk
Afdeling: | @konomistyrelsen Ansvarlia: | INST
Virksomhed: |Finansministeriet Enhed: | INST
Beskrivelse:
Slet Ny?  Database Regnskab Type [} Navn
[X) Nej BAM  TEST Rolle NS_OESC Decentral indrapp
[X) Nej BAM  TEST Rolle NS_OESC_BASIS Decentral basisbrt
[X) Nej BAM  TEST Rolle NS_OESC_FINANS Finansadm. for dit
[X) Nej BAM  TEST Rolle NS_OESC_UDV EJKONFL  Decentral udvidet
[X) Nej BAM  TEST RolleCenter OESC KUNDE @SC Kunde
[X) o BAM  TEST Decentral indrapportering  DCA
[X) J=  BAM  TEST Rolle ACC_KONSULENT Ekstern konsulent
Grupper:
Slet Ny?  Navn Beskrivelse
Nej

Annuller 0K

2. Klik pa knappen “Tilfej Gruppe™



m Side 20 af 30
\CJ))

OKONOMISTYRELSEN

Figur 29 - Tilfej gruppe for Statens Bl

& Tilfoj gruppe - 0O X
Institution | Statens Bl grupper for (Bkonomistyrelsen) + |
Gruppe ISOLA adgang for (@konomistyrelsen) v

¢
OES ), LDV, Indkeb Admin

OES | ), LDV, NS

OES | ), LDV, NS Admin

OES ( ), LDV, Reysud

OES | ), LDV, Rejsud Admin

OES | ), LDV, SBS

OES ( ), LDV, SBS Admin

OES ( ), LDV, SLS

OES ( _ ), LDV, SLS Admin }

Figur 30 - Tilfej Bestiller gruppe

@
Institution: | BAM grupper for (Okonomistyreisen) \ |
Gruppe: | BAM Bestillere - (@konomistyrelsen) v

luk | | Anvend | | OK |

Der kan her valges @S LDV-adgange og adgang som rapportadministra-
torer. Den sidste gruppe 1 listen (pa billedet nummer 2) giver bestillerad-
gang (og/eller godkender adgang) til brugeradministrationsmodulet.

3. Kilik pa knappen ”OK” og du kommer tilbage til brugerbilledet.
4. 1 brugerbilledet klikker du "OK”, og bekraftelsesbilledet vises.

5. I bekrzftelsesbilledet vealger du “Bestil”.

Denne bestilling vil herefter afvente godkendelse (se afsnit 5.4). Ved godkendelse
af bestillingen vil brugeren i lobet af fa minutter fa den/de pagaldende grupper.

3.5 Meld bruger ud af gruppe
Denne procedure anvendes nar du er ved at oprette en ny bruger, og evt. har gjort
brugeren medlem af for mange grupper eller senere efter behov.
1. Dobbeltklik pa brugeren, der skal meldes ud af en gruppe. Du kan nu se
brugerbilledet:
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Figur 31 — Meld bruger ud af gruppe
i Rediger bruger TO - o X
Telefon
Mobil (til SMS -
Email: |hha@demostyrelsendk

Ansvarlia: | INST

Enhed: | INST
Regnskab Type I Navn [ Titej Rettighed |

Rolle ACC_KONSULENT Ekstern
Rolle NS_OESC De
Rolle NS_OESC_BASIS De
Rolle NS_OESC_FINANS Fins
Ralle NS_OESC_UDV_EIKONFL  Deg
Decentral indrapportering DCA

RolleCenter OESC KUNDE @5C Kunde

Slet Nyz  Navn Beskrivelse Tilfaj Gruppe |

X] Nej  BAM Bestillere - BAM Bestillere -
Annuller | oK

2. Kilik pa knappen med et X til venstre for gruppen, og den vil blive fjernet.

Bestillere kan opleve at knappen er deaktiveret (gratonet). Det skyldes at

Bestilleren ikke har ret til at tildele gruppemedlemsskabet, og dermed hel-
ler ikke kan fjerne det igen. Her er bestilleren nedt til at kontakte en bru-

geradministrator (med flere rettigheder) for at fa fjernet rettigheden.

3. Klik pa knappen "OK”, og bekraftelses dialogboksen kommer.

4. Klik pa knappen ”Bekraeft”.

Denne bestilling vil herefter afvente godkendelse (se afsnit 5.4). Ved godkendelse
af bestillingen vil brugeren i lobet af fi minutter fa fjernet den/de pagzldende

grupper.
3.6 Kopier rettigheder og gruppemedlemskaber fra en bruger til en anden
Proceduren bestar af to steps:

1. Kopier rettigheder og gruppemedlemskaber fra en bruger til udklipsholder
2. Indsat indholdet af udklipsholderen pa en bruger

Kopier rettigheder og gruppemedlemskaber fra en bruger til udklipsholder

Procedure:
1. Hojreklik pa brugeren, hvis rettigheder og gruppemedlemskaber du vil ko-
piere, og valg “Kopier denne brugers Rettigheder og Gruppemedlemska-
ber”.
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Figur 32 - Kopier denne brugers Rettigheder og Gruppemedlemskaber
” | Kopier denne brugers Rettigheder og Gruppemedlemsskaber
Hyvis brugeren har rettigheder og gruppemedlemskaber som en bestiller
ikke har lov til at tildele, sa vil bestilleren ikke kunne kopiere disse.
Nu har du kopieret brugerens rettigheder og gruppemedlemskaber til ud-
klipsholderen, og er parat til naste punkt.
Indsat rettigheder og gruppemediemskaber pa bruger
Nir du har kopieret brugerens rettigheder og gruppemedlemskaber til udklipshol-
deren, kan du vzlge at sette dem ind pa en anden bruger:
1. Hojreklik pa brugeren, der skal have rettighederne og gruppemedlemska-
berne
2. Vzlg indset... mulighederne:
Du kan vazlge at indsatte og tilfeje rettigheder pa ny bruger eller indsatte
og erstatte ny brugers rettigheder med de kopierede rettigheder
Figur 33 - Indszaet og tilfaj kopierede Rettigheder og Gruppemedlemskaber
| Kopier denne brugers Rettigheder og Gruppemediemsskaber CTRL+C
“ Indsa=t og erstat kopisrede Rettigheder og Gruppemedlemsskaber CTRL+Y
. Inds=st og tilfaj kopierede Rettigheder og Gruppemeadlemsskaber
Bemerk: Hvis du ikke har kopieret rettigheder og gruppemedlemskaber
til udklipsholderen, vil disse menupunkter ikke vare tilgaengelige.
3. Nu kommer brugersiden, hvor rettighederne er tilfojet/erstattet:
Figur 34 - Indszet og tilfgj Rettigheder og Gruppemedlemskaber
& Indszet og tilfej Rettigheder og Gruppemediemsskaber p3 brugeren: Sanne Toft (T0. | — | X
Brugerinformationer
Brugernavn: |10 Telefon: N
Navn: |Sanne Toft Mobil (til SMS -
Titel: [Controller Email: [sto@demostyrelsen.dq
Afdelina: Ansvarlia: i
Virksomhed: |Demostyrelsen Enhed: -
Beskrivelse:
Rettigheder:
Slet Ny? Datsbase Regnskab Type o Navn Tilfaj Rettighed |
x| B
g| Ja BAM_ _TEST Rolle ACC_KONSULENT Ekstern konsulent
() Ja  BAM TEST Rolle NS_OESC Decentral indrapp | |
E| Ja BAM_ _TEST Rolle NS_QESC_BASIS Decentral basisbr
E| Ja BAM_ _TEST Rolle NS_OESC_FINANS Finansadm. for dic
() Ja  BAM,  TEST Rolle NS_OESC_UDV_EIKONFL  Decentral udvidet
(x] Ja BAM,  _TEST Decentral indrappartering  DCA =
Grupper:
Slet Ny?  Navn Beskrivelse [ Tilfoy Gruppe |
Nej
o v
Annuller | 0K
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Kun rettigheder, som bestilleren har lov til at bestille vil blive tilfajet. Det
samme galder at rettigheder, som bestilleren ikke har lov til at fjerne for-
bliver pa bruger ved en ’rettighedserstatning’”.

4. Vealg nu OK?”, og bekrzftelsesdialogboksen kommer.

5. Valg knappen ”Bekraft”. Denne bestilling vil herefter afvente godken-
delse (se afsnit 5.4). Ved godkendelse af bestillingen vil brugeren i lobet at
et minut fa tildelt rettighederne.

Hvis du ikke overskriver det, du har i udklipsholderen med andet,
kan du veelge at seette det ind pa flere brugere efter behov.
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4. Bruger afslut

4.1 Deaktiver bruger (kun NIA-kunder)

Hvis en bruger tager pa orlov eller af anden grund ikke er direkte tilknyttet institu-
tionen i en periode, kan det vaere fordelagtigt at deaktivere brugerens konto s
leenge.

Procedure:
1. Hojreklik pa brugeren, du vil deaktivere og valg deaktiver bruger

Figur 35 - Menu Deaktiver bruger
| &3 Deaktiver bruger CTRL+D |

2. Brugeradministrationsmodulet giver dig nu mulighed for at skrive en be-
grundelse for, hvorfor brugeren er deaktiveret. Den begrundelse du skri-
ver, kan ses pa overbliksbilledet.

Figur 36 - Deaktiveringsarsag

# Deaktiveringsarsag ==
Angiv kommentar: Bruger er pa orlov
Ok || Annuller |

Brugerne vil i lobet af det naste minut blive deaktiveret. Der vil ikke blive
sendt mails om dette.

5.Godkendelse

5.1 Bestillere og godkendere
Personer der anvender brugeradministrationsmodulet er opdelt i to brugertyper:

1. Bestillere
2. Godkendere

Bestillere

Bestillere kan kun egenradigt udfere sagstyper, hvor der ikke kraves godkendelse.
Bestiller kan ikke godkende bestillinger. Nar en bestilling har valgt at oprette ny
bruger, sa trykker han ”Bestil” til sidst. Bestillingen findes herefter inde i ”Bestil-
lingsloggen” med status "Modtaget”. Det vil sige, at bestillingen skal godkendes.

Godfkendere
Godkendere kan kun godkende. Det vil sige, de kan ikke bestille brugerandringer.

Godkendere skal ind i fanen ”Rediger” og valge "Godkend eller afvis ventende
bestillinger” (se afsnit 5.4).

5.2 Sagstyper, der kraever godkendelse
Under fanebladet ”Vis” valges “Sagstyper der kraver godkendelse”. Her er listet
de sagstyper, der kreever godkendelse af en anden person.
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Ved nogle sagstyper kraves ikke godkendelse og disse udferes umiddelbart efter
der klikkes ”Ok”. For eksempel i billedet herunder er det bruger deaktivering og
nulstil kendeord, der udferes med det samme uden godkendelse.

Figur 37 - Sagstyper der kraever godkendelse

%F sagstyper der krasver godkendelse — O >
Sagstype Undertype Fra KMD MNSB Brugeradministration Fra Password Webside
Bruger aktivering Ja la -
Bruger deaktivering £ Nem, Ja
Kendeord nulstilling \ Nej) Nej
Opret Bruger a Ja
&Endre Titel Mej lkke konfigureret
&ndre Afdeling Mej lkke konfigureret
Endre Virksomhed Mej lkcke konfigureret |
ZEndre Beskrivelse Mej lkke konfigureret I
&Endre Telefon Mej lkke konfigureret
#Endre Enhed Mej lkke konfigureret
Ret Bruger la la
ZEndre Titel Mej lkke konfigureret
Andre Afdeling Mej lkke konfigureret
&Endre Virksomhed Mej lkke konfigureret
&Endre Beskrivelse Mej lkke konfigureret
Endre Telefon Mej lkcke konfigureret N
= = P PT—

5.3 Vis afventende bestilling
Bruger stir med haxngelas ikon i hovedbilledet. Det betyder, at der er bestilt en
andring pa bruger, som ikke er godkendt endnu af godkender.

Figur 38 - Vis afventende bestilling

[
L

Wis afventende bestilling

Annuller afventende bestilling

Du kan vise bestillingen pa brugeren ved at hojreklikke pa bruger med hangelas-
ikonet og vaelge 7 Vis afventende bestillinger”.



\83 )

OKONOMISTYRELSEN

Figur 39 - Via Bestilling
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AF Vis Bestilling — [m} =
Mummer Modtaget Bestiller Type Bruger Sagsnummer/Arsag Kommentar
47591 24-06-2021 09:54 TO [RetBrugerfio |
Bestillings detaljer
Bruger sndring: =
Endrede
Godkendelse? Godkendt af Godkendt den Begrundelse for godkend/afuis Egenskab |/ndret fra Andret til I
Afventer go Afdeling =
Afventer go Beskrivelse
Afventer go Titel Controller
Afventer godkendelse Virksomhed Demostyrelsen
il e retti ler:
5 af den Begrundelse for godkend/afvis Institution Database Regnskab Type ID Navn
Afventer godkendelse Users BAM,  TEST Rolle NS_OPS_SAG Op: af Sager
Brugeren efter zndringen:
Egenskab Veerdi
Aktiveret Ja
Email !
LogonNavn TOm— 3
Last Nej
Navn Sanne Toft
Institution Users
Password udlabet Nej
Titel Controller
i Demost
Ansvarlig INST
Enhed INST
Rettigheder:
Institution Database Regnskab Type (] Navn
Users BAM, TEST Rolle NS_BASIS  Laseadgang (basis)
Users BAM_  TEST RolleCenter OESC KUNDE @5C Kunde
Users BAM_  TEST DMI - Drift Decentral indrapportering DCA
Users BAM_  TEST @vrige Decentral indrapportering DCA
Users BAM_  _TEST Rolle NS_OPS_SAG Opsztning af Sager = |
Grupper:
Institution Nawn Beskrivelse o
a m ] v

5.4 Godkend eller afvis ventende bestillinger

En godkender skal valge fanebladet “Rediger” og funktionen ”Godkend eller af-

vis ventende godkendelser”:

Figur 40 - Godkend eller afvis bestillinger

2 KMD Brugeradministration - Ventende godkendelser: 0 - Bruger: - u] b
Filer | Rediger | Vis
] Opret ny bruger CTRL+N B -
Filtrer: - B LR
P . F— Kontaktperson Godkend eller
= eller afuis ventend - i denne -
rettigheder | TS | afuis bestillinger
Rediger mine indstillinger dik
Crdre . . Aktiveret/  Kendeord  Aben/
atatye Brugemant Navn Telefon  Mobil Email Titel Afdeling  Virksomhe Kommenta Ansvarlig  Enhed deskiiverct | e udligbet| | spesrret

Herinde kan godkender vzlge, hvilke bestillinger der skal godkendes eller afvises.
Har godkenderen mulighed for ogsa at kunne oprette bestillinger, vil disse ikke

optrade herinde.
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Figur 41 - Godkend/Afvis bestillinger
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i Godkend f Afuis bestillinger

Nummer Modtaget
47580 28-05-202113:09 T0,
47581 11-06-2021 08:47 T0

Bestiller Type Bruger
Opret Bruger Kendes ikke endnu Ny medarbejder
Opret Bruger Kendes ikke endnu

SagsnummerfArsag Kommentar G

Bestillings detaljer

Godkendelse? Godkendt af Godkendt den Begrundelse for godkend/afuis Egenskab Endret fra /Endret til
Afventer Afdeling
Afventer Aktiveret Nej Ja
Afventer Email
Afventer LogonNavn Kendes ikke endnu
Afventer Navn Hansine H. Hansen
Afventer Bassword udiabet Nej Ja
Afventer Telefon 004511111111
Afventer Mobil
Afventer Titel Contraller
Afventer Virksomhed Demostyrelsen
Afventer Ansvarlig INST
Afventer Enhed INST
Tilfojede
Godkendelse? Godkendtaf Godkendtden Begrundelse for godkend/afvis Institution Database Regnskab Type D Navn
| Afventer Users BAM|  TEST Decentral i ing DCA
Afventer Users BAM|  TEST Rolle Ns_OESC Decentral indrapportering
Afventer Users BAM|  TEST Rolle NS_OESC_BASIS Decentral basisbruger
Afventer Users BAM |  TEST Rolle NS_OESC_UDV_EJKONFL Decentral udvidet -¢j konflikt
Afventer Users BAM j TEST RolleCenter OESC KUNDE BSC Kunde
Afventer Users BAM Ji TEST Rolle ACC_KONSULENT Ekstern konsulent adgang
Tilfajede grupper:
Godkendelse? Godkendtaf Godkendtden Begrundelse for godkend/afvis Institution Navn Beslaivelse
Afventer godkendelse BAM BAM Bestillere - | BAM Bestillere - || (TEST!' )
Brugeren efter ndringen:
Egenskab Vaerdi
Altiveret Ja
Email
LogonNavn Kendes ikke endnu
Last Nej
Navn Hansine H. Hansen
Institution Users

Ved godkendelse af bestillingen vil brugeren i lobet af et minut fa tildelt rettighe-
derne. Find eventuelt bestillingen i bestillingsloggen for at se status pa den (se af-

snit 7.1).

Der kan i dette skermbillede tilfojes en ”Godkend/Afvis begrundelse”. Denne

tekst vil blive gemt pa bestillingen og kan ses pa denne 1 bestillingsloggen.

En bestilling, der er godkendt og under udfersel vises 1 hovedbilledet med et
kade/tandhjul-ikon. Dette ikon forsvinder, nar du trykker pd knappen "Opfrisk”
eller funktionstasten ”F5” pa tasteturet. Derved er ndringen udfort.

Figur 42 - Opfrisk data

Filer Rediger Vis

A 2,

Opret Mazseopret

Tryk opfrisk for at se pa netop
&ndret bruger (ikonet forsvinder)

Institution:

Bestilingslog | NSBtest_kunde|

Brugernavn Navn

tstlbruger2 bruger 2

Telefon

Email

tstlbruger3 bruger3
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6. Mail notifikation

6.1 Rediger mine indstillinger
En bestiller far tilsendt en mail, nar en bestilling afvises af godkender. Bestilleren
kan valge ogsa at fa mail om bestillinger, der godkendes.

Godkendere vil fa tilsendt mails, hvis der er bestillinger til godkendelse.

Béde bestiller og godkender kan vzalge at fa mails sendt til en anden mailadresse.
Det kan for eksempel vare til en funktionspostkasse.

Figur 43 - Notifikations indstillinger

-

-
Motifikations indstillinger:

Mar jeg er bestiller pa en sag
. 52 send mig en mail;

nar en sag godkendes
nar en sag afvizes

Send dizze mails til:
Min egen mail-adresse ( J

[ ] Denne adresse:

Mar jeg er godkender pa en sag
. sa send mig en mail:
nar der er sager til godkendelss

Send disze mails til:
Min egen mail-adresse | ]
[ ] Denne adresss:

Annuller | [ QK

7. Logliste

7.1 Se bestillingslog pr. institution

En meget central del af brugeradministrationsmodulet er bestillingsloggen. Nar du
bestiller en @ndring til en bruger, udfores ordren ikke lige idet, du bestiller andrin-
gen. Bestillingen gemmes 1 bestillingsloggen, og i denne kan du altid se de bestil-
linger, der er foretaget af dig eller andre.

Du ser bestillingsloggen ved at valge Vis = Bestillingslog i hovedmenuen:



Figur 44 - Bestillingslog
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4 Users bestillings log

Vis kun log for de sidste 30 dage.

Vaelg om du kun vil se dine bestillinger eller om du vil se bestillinger for denne Institution
@ Vis alle mine besl\'\linger, uanset organisationsenhed,

() Vis alle bestillinger for denne organisationsenhed: Users
—

Denne
bestilling skal
godkendes

MNummer Maodtaget Bestiller
47591 24-06-2021 09:54 T015167

Type

Ret Bruger

Navn
T0

Arbejde slut Status

Kommentar

Sagsnummer/Arsag

Modtaget

47390 23-06-2021 08:17 TO15167

Opret Bruger

TO 08:33:31

Bestillingen udfert CK

47381 11-06-2021 08:47 TO15167

Opret Bruger

Kendes ikke endnu 02:40:30

Bestillingen udfart CK

47580 28-05-2021 13:09 TO15167

Opret Bruger

Kendes ikke endnu 0%:40:25

Bestillingen udfart OK Ny medarbejder

Bestillings detaljer
#Endringen:

£ndrede egenskaber:
Godkendelse?
Afventer godkendelse
Afventer godk
Afventer godkendelse

.

Godkendt af Godkendt den Begrundelse for godkend/afvis Egenskab  &ndret fra Zndret til
Afdeling
Beskrivelse
Titel

Virksomhed

delse

Controller

m

Afventer godkendelse Demostyrelsen

Tilfejede rettigheder:

dikendeles?

Navn

dt den Begrundelse for godkend/afvis Institution Database
BAM _|

Regnskab Type ID

Afventer godkendelse Users _TEST Rolle NS_OPS_SAG Opsaetning af Sager

Efter eendringen:

Veerdi
Ja

Egenskab
Aktiveret
Email

TOR
Nej

LogonNavn
Last
MNavn

Sanne Toft

Institution Users -

8. Kontrollister

8.1 Se kontrolliste for institution
Det er muligt at trekke seks forskellige kontrollister ud. De beskrives her:

Figur 45 - Kontrollister i BAM

% KMD Brugeradministration - Ventende godkendelser: 0 - Bruger:

Filer Rediger |Vis

ADM 3

i

) 8

Opret Mazzeo

Kontrollister 3 Databaser i denne Institution

Opfrisk brugere Grupper i denne Institution

t

Sagstyper der kraever godkendelse Brugere | denne Institution

Ordre

status Brug: h

Bestillingslog Bestillere og godkendere for denne institution

B eozsc10-11
BO28¢ 10-11

cab@ Alle objekter ejet af denne Institution

§h@i 1-TES

w o @

=

BO28E 1 - TES

1. Databaser i denne Institution. Denne kommer frem ved at valge Vis ->
Kontrollister -> Databaser i denne institution. Kontrollisten indeholder
alle rettigheder tildelt til databaser i denne institution, ogsa de rettigheder
der er tildelt brugere fra en anden institution.

Grupper i denne Institution. Denne kommer frem ved at valge Vis ->
Kontrollister -> Grupper i denne institution. Kontrollisten indeholder alle
gruppemedlemsskaber af grupper, der er ejet af denne institution. Ogsa

hvis brugerne er fra en anden institution.
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3. Brugere i denne Institution. Denne kommer frem ved at valge Vis ->
Kontrollister -> Brugere i denne institution. Kontrollisten indeholder 3 fa-
neblade: Alle detaljer om alle brugere i institutionen, Alle rettigheder bru-
gerne i denne institution har (ogsa 1 database uden for institutionen), og
alle gruppemedlemsskaber brugere i denne institution har (ogsa medlems-
skaber af grupper uden for institutionen).

4. Bestillere og godkendere for denne Institution. Denne kommer frem
ved at valge Vis -> Kontrollister -> Bestillere og godkendere for denne
institution. Kontrollisten indeholder et faneblad med bestillere og et med
godkendere for de institutioner, der administreres brugere i.

5. Alle objekter ejet af denne institution. Denne vil vise faneblade for de 3

ovenstaende kontrollistet.

6. Kontrolliste for en enkelt bruger. Hojreklik pa brugeren, og valg “Kon-
trolliste” for denne bruger. Kontrollisten vil indeholde alle detaljer om
brugeren, hvilke rettigheder brugeren har (ogsa hvis det er i en anden insti-
tution), og hvilke grupper brugeren er medlem af (ogsa i anden institu-
tion).

For alle kontrollisterne galder det, at du kan valge at fa dem eksporteret til Excel.
Blot klik pa knappen Aben i Excel, inde fra selve kontrollisten.

9. Henvisninger

9.1 Brugervejledninger

Institutioner der benytter @konomistyrelsens hostingaftalt med KMD, skal be-
nytte vejledningen der er skrevet til selvejer, og som findes pa Qkonomistyrelsens
hjemmeside.

ISBN nummer 87-7956-670-7
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