KMD Brugeradministration
til Navision og LDV

Vejledning for selvejere
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1 Overordnet liste af funktoner

e Login til KMD Brugeradministration

e  Skift til anden institution

e Opret bruger

e Slet bruger

e Deaktiver bruger

e Aktiver bruger

e Skift kendeord for bruger

e Bruger skal selv kunne skifte kendeord

e Giv bruger rettigheder i Navision database

e Fjern brugers rettigheder i Navision database

e Meld bruger ind i gruppe

e Meld bruger ud af gruppe

e Kopier rettigheder og gruppemedlemsskaber fra en bruger til en anden
e Ggr bruger til bestiller

e Masseopret brugere med rettigheder og gruppemedlemsskaber
e Se bestillingslog pr institution

e Se kontrolliste for institution
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2 Vejledning

2.1 Login til KMD Brugeradministration

Procedure:

1. Start en webbrowser.

2. Ga til siden: https://nshosting.kmd.dk._

3. Skriv User name/brugernavn og password/kendeord og klik Log On.

@ Citrix XenApp - Logan x WY

€ = C 8 htps: /fnshosting kmd dk fCitrix/enfpp/aath/login.aspx

4. Klik p@ "Tools”.

Citrix XenApp

Velkommen til nshosting.kmd.dk

ke pd O

dit xbrugernawn

.

@ Citrix XxenApp - Applications

& - C @ htips:/nshosting kmd.dk/Citrix/Kenspp/site/

Logged on as: sl

Main

i
_Wejledninger
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”

5. Klik pa ikonet: “Navision Stat Brugeradministration”.

Main = Tools

o

Kopier Danske
Bank Mogle AFT

® o

Mavision Stat Slet Mavision Zup
Brugeradministratic Fil

Mavision Stat Brugeradminiskration

6. Nu er KMD Brugeradministration startet:

B KMD Brugeradministration !E
Filer Rediger Vis
[+ 2 Institution: Filtrer:

Cprat Mass;uprel Opfrisk  Bestillingslog [ - - e S— ']

E‘::; Brugernavn  Mawn Telefon Email Titel Afdeling Virksomhed Kommentar m gﬁzg;ﬂ i?;r:'{et
e T00%ab  Anner - > - —— - @ {} ]
b4 bl Britta - - & & [7]
i iep Erik Pl - - - - {' -Q- 7]
X thph Henni 0 Q 9
0 e Kare b - [7] [] [7]
X imh Metinis S — fl '0‘ %@
X Ita  Trine e - [/] (] []

2.2 Skift til anden institution

I feltet Institution vil KMD Brugeradministration altid starte med at stille sig i den fgrste institution den
givne brugeradministrator/bestiller har adgang til.

Prgv at vippe rullegardinet “Institution” ned, sa ser du dette billede (uden slgret information):

B KMD Brugeradministration (=)

Filer Rediger Vis
) 8 : Institution: Filtrer:
COpret Masszopret  Opfrisk  Bestillingslog
- | © - e -
iC;;dnrge Brugernawvn  Nawn E I == hed Kommentar mret :_]F Egﬁaot:edt i!tjaear;iet
e R Te— — - @ 7] [
xa=shama Hanneo= e (7] ) (]
wemdkapy  Karing s (7] 5] @
wamdiho  Line Hoss L7 [/ )
w—drmzer Maria = == L -9 L

Antallet af institutioner du kan se pa listen afhaenger af, hvor mange institutioner du har adgang til at

administrere.

Desuden har brugeren mulighed for at udpege bestillere, og kan dermed se “Institutionen”:

"NSB_kontakt_..".

Mere herom i afsnittet om at ggre en bruger til bestiller.
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2.3 Opret bruger
Procedure:

1. Klik pd knappen "Opret”:

2. Udfyld nu felterne gverst i billedet:

xabe - K
Navn: o
|

Opret

Kommentar:
Telefon:
Email:
Ansvarlic:
Enhed:

Slet Ny?  Database Regnskab Type

Tilfaj Rettighed |

Grupper

Slet Ny?  Navn Beskrivelse

Tilfgj Gruppe |

N&r felterne bliver udfyldt med informationer som programmet accepterer, vil programmet auto-
matisk fjerne den rgde ramme om felterne, og du kan herefter vaelge "OK” knappen.

KMD Brugeradministration tjekker om der findes en bruger med samme brugernavn eller samme
navn, for det kan ikke lade sig ggre. Hvis du fgrer musen hen over det hvide udrabstegn i den rg-
de prik, vil du f& en beskrivelse af den fejl, der er i feltet.

KMD Brugeradministration tjekker om e-mail feltet er udfyldt med noget, der ligner en e-mail
adresse, men det er ikke muligt at tjekke, om du har angivet den rigtige adresse.

Feltet "Ansvarlig” udfyldes ved at abne rullemenuen og veaelge mellem SAM og INST afhaengigt af
om det er Statens Administration eller institutionen selv, der er ansvarlig for brugeren.

Feltet “Enhed” udfyldes, sdfremt institutionen er opdelt i enheder, ved at abne rullemenuen og

veelge det team, brugeren skal vaere en del af.

3. I Navision Stat 7.0 skal brugeren endvidere
tildeles et rollecenter, som er den bruger-
flade brugeren ser, nar vedkommende abner
Navision Stat databasen. Vaelg "Tilfgj Rettighed”

og der dukker et nyt vindue op:

Tilfaj rettighed

Institution:

Database:

Regnskab:

Type:

Rettighed:

0] x|

[2BC - Instiutionen -]
[sEBEPROL T .
[ =)
[Decentral indrapportering - |
[Dca -

[k | [ Aowvend | [ ok |

Her veelges den gnskede database ved hjzelp af rullemenuen. Feltet “Regnskab” skal forblive tomt
hvis adgang skal gives til alle regnskaber i databasen ellers vaelge det pagaeldende regnskab. I

feltet "Type” vaelges "Rollecenter” i rullemenuen:
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Herefter udefyldes feltet "Rettighed” med en af
fglgende veerdier:

"NAVISION STAT STANDARD”, "OECS KUNDE"
eller "OECS REGNSKAB".

4. Klik nu pd "OK":

Godkend Rediger bruger: Anders S
Indhold af bestillingen:

B Tilfoj rettighed

MNAVISION STAT STANDARD
QESC KUNDE

OESC REGMSKAB

Institution: [ABC - Institutionen -
Database: [ABC_PROD |
Ragnskab: [ ']
Type: [Rollecenter -
Rettighed: NAVISION STAT STANDARD -

O] x]

- LogonNawvn: ==
- Nawn: A=

i =, 0U=Customers, DC=stat,DC=login,DC=kmd,DC=dk
Rettigheder:
Rettighed nummer 0:

DatabaseNawn: [ e

DbRettighedTypeiavn:  Rolle

KundeNavn:

Navisionld: | =

NavisionMavn; This role has all permissions.

RegnskabMavn:

Send mail til:
™ Send mail til brugeren pd adressen: ===, dk
Send ogsd mail til: |

™ send kopi til mig (==m==m=—.dk)

= —a OU=VTU,OU=Customers, DC=stat, DC=login,DC=kmd,DC=dk

Tilbage Bestil

Her har du mulighed for at gennemse bestillingen, a&andre hvem der mailes til og eventuelt fortry-

de bestillingen.

I feltet "Send ogsd mail til”, kan du skrive e-mail adressen pd en eller flere yderligere modtagere,
hvis du matte gnske det. Hvis du skriver flere e-mail adresser bruges semikolon til at adskille de

forskellige mail-adresser.

2.4 Slet bruger

Michael

Hgjreklik pa brugere i hovedbilledet for at
udfgre de naeste brugeraendringer.

Rune

>amn
Kim Chr
WSG bruger il

/' Slet bruger

Susanne K

&L

]
p-

LS

:.edbger bruger
Kopier bruger
Nulstil kendeord
Slet bruger

Deaktiver bruger

Kopier denne brugers Rettigheder og Grupg

Kontrolliste for denne bruger

CTRL+R
CTRL+K
CTRL+P

CTRL4D

CTRL+C
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Procedure:

1. Hgjreklik pd brugeren du vil slette og
veelg "Slet bruger”:

2. Der kommer nu en bekreaeftelses dialogboks, som du skal svare "OK” til for at bestille sletningen:
Slet bruger tstlbrugerd? LI

9 Er du sikker pd at du il slette brugeren: tstlbruger3
\{/ DET WIL IKKE KUMME FORTRYDES!

Ok I Annuller |

3. Nar du klikker "OK” bestilles sletningen, og inden for et minut vil kontoen veere slettet. Dog vil
bestillingen kunne vaere under udfgrsel i leengere tid, hvilket skyldes at der kan vaere mange ting,
der skal ryddes op efter en bruger.

2.5 Deaktiver bruger

Hvis en bruger tager pa orlov, eller af anden grund ikke er direkte tilknyttet institutionen i en periode,
kan det vaere fordelagtigt at deaktivere brugerens konto s3 laenge.

Procedure:

1. Hgjreklik pa brugeren, du vil deaktivere og vaelg "Deaktiver bruger”:
&) Deaktiver bruger CTRL+D

2. KMD Brugeradministration giver dig nu mulighed for at skrive en begrundelse for hvorfor bruge-

ren skal deaktiveres. Den begrundelse, du skriver, kan ses pa overbliksbilledet:
3 Deaktiveringsrsag x|

Angiv kommentar: Brugeren er pa orloy|

@\ Annuller |

Brugeren vil i Igbet af det naeste minut blive deaktiveret. Der vil ikke blive sendt mails om dette.

2.6 Aktiver bruger
For at aktivere brugeren igen fglges denne procedure:

1. Hejreklik pa brugeren du vil aktivere og veelg "Aktiver bruger”:

W Aktiver bruger CTRL+A Email informationer om aktiver - X I

Kommentar: [Brugeren er tiibage fra orle

Det er nadvendigt at have en email adresse til brugeren.

2. Nu kommer en dialogboks, hvor du har mulighed for at angive arsa- Brugerens email.  [mai@heral
gen til, at brugeren er aktiveret, og bestemme hvem der foruden Se’:'°eml": rugeren.
. . end ogsd mail til: I
brugeren skal have en e-mail om andringen:

I Send kopi til mig (kmdnsbtest@gmail.com)

E| Annuller |

3. Efter at have udfyldt felterne klikker du "OK” og inden for et minut
er brugerens konto aktiv igen.
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2.7 Skift kendeord for bruger

Procedure:

1. Hgjreklik pa brugeren og vaelg "Nulstil kendeord” (som i KMD term betyder “adgangskode”):

‘ 7% Nulstil kendeord CTRL=P

2. Nu kan du eventuelt give en begrundelse, inden du klikker "OK":

"' ] Ernail informationer om nulstilling SFkes

Kemmentar: Ibruqeren er tilbage fra orlc

Det er nedvendigt at have en email adresse til brugeren.

Brugerens email: I @gmail.com

Der sendes mail til brugeren.

Send ogsa mail til: I

[~ Send kopi til mig (krdnsbtest@gmail.com)

3. Inden for et minut vil brugeren modtage en mail med et nyt engangskendeord.

2.8 Bruger bestiller selv nyt kendeord (adgangskode)
Procedure:

1. Brugeren starter en internet browser pa sin PC og gér ind pa loginsiden hos KMD
http://nshosting.kmd.dk . Nederst pa siden er det muligt at bestille nyt kendeord.

Velkommen til nshosting.kmd.dk

Fat o Lser name: og

2. Brugeren skriver sit brugernavn til Navision Stat i feltet "Skriv dit brugernavn”:

Skriv dit brugernavn:

3. Brugeren skriver herefter bogstaver og tal i billedet i feltet: "Skriv tal og bogstaver du ser i feltet
herover”:
billede:

Skriv tal og bogstaver du ser | billedet herover:

4. Brugeren klikker s p& "OK” og far besked om, at der vil blive tilsendt en mail.
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Hvis brugerens konto var 13st pga. for mange forsgg pa at gaette kendeordet, vil kontoen blive
I&st op, nar brugeren far nyt kendeord (adgangskode).

Derimod vil brugerens konto IKKE blive aktiveret, hvis en brugeradministrator eller en bestiller
har deaktiveret den.

2.9 Giv bruger rettigheder i Navision database
Dette kan ggres nar du opretter brugeren eller senere efter behov.
Procedure:

1. Dobbeltklik pa brugeren, der skal have flere rettigheder.
B e ger? =loflx]

tstlbruger2

Navm: |Anden Testesen

Tiel: [En titel Kommentsr: | Brugeren er tilbage fra arlov

Afdeling: | En afdeling Telefon:

Virksomhed: Email: 1@gmail.com

Database Regnskab Type D Navn Tilfej Rettighed ‘

Navn Beskrivelse Tilfzj Gruppe |

Annuller | oK |

2. Veelg knappen "Tilfgj Rettighed”:

B Tilfej rettighed _ O

Denne dialogboks er taenkt pd den made, at du veel- Institution: (aB¢ - nstittionen -]

ger rullepanelerne ovenfra og ned for at specificere Database: [sEEcROE T

rettigheden mere og mere. Regnskab: ( -

Type: [Decentral indrapportering - |

En bestiller vil kunne valge de institutioner, som Rettighed: (oca =)
vedkommende er bestiller for og ikke andre.

[ Luk | [ﬁnvend | [ OK l

Hvis du vil tildele brugeren flere rettigheder, kan du i
stedet for "OK” veelge knappen “Anvend”, der giver brugeren rettigheden og bliver i dialogbok-
sen.

Du kan altsa godt tildele brugeren flere rettigheder ad gangen.

Bemaerk: Med opgraderingen til Navision Stat 7.0 udgz‘%r profiler, som er en samling af rettighe-
der. Dvs. alle rettigheder skal tildeles som typen “Rolle”.

3. Veelg knappen "OK"”. Du kommer nu tilbage til brugerbilledet.
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4. Klik pd "Tilfgj Gruppe” for at veelge gruppen til bl.a. visning af Navision ikon i KMD menuen.
Gruppen hedder navistat_"institution”.

E: Godkend Rediger bruger: Anders S
Indhold af bestillingen:

[AEIC - institutionen

Institution: hd I

Gruppe: navistat ABC

navistat_ABC_OESLDV_Fortralig
navistat_ABC_OESLDV_NS

navistat_ABC_OESLDV_MNS_RAP_ADM

navistat_ABC_OESLDV_Rejsd

navistat_AFC_OESLDV_RejsUd_RAP_ADM
navistat_ABC_QESLDV SLS
navistat_ABC_OESLDV_SLS_RAP_ADM
NSB_Kontskt ABC

Veaelg knappen “OK” i brugerbilledet. Nu kommer bekraeftelsesdialogboksen:

[ [o]x]

- LogonNavn:  xl==

- Navn: A=
- Titel:

- Afdeling:

- Virksomhed:
- Telefon:

- Email:

- Beskrivalse:

Grupper:
1

Rettighedar:

Rettighed nummer 0:
DatabaseNavn:
DbRettighed TypeNavn:

Role

KundeNavn:
Navisionld:
NavisionNawvn:
RegnskabNavn:

Send mail til:

=, 0U=VTU,0U=Customers,DC=stat, DC=login DC=kmd,DC=dk

1), 0U=Customers, DC=stat, DC=login, DC=kmd, D€ =dk

This role has all permissions.

I™ send mail til brugeren pé adressen: sss=s=mmm.dk

Send ogs mail ;[

™ Send kopi il mig (e==mm————dk)

Tilbage

i »

Bestil

Husk at seette hak ved “Send mail til brugeren..”, hvis det gnskes, at bruger skal modtage bade

brugernavn-mail (med oplysninger om rettigheder) og mail med adgangskoden. Ellers sendes kun

sidstnaevnte mail.

2.10

Vaelg Bestil. I Igbet af et minut har brugeren faet rettigheden tildelt.

Fjern brugers rettigheder i Navision database

Denne procedure anvendes ndr du er ved at oprette en ny bruger, og evt. har faet tildelt for mange ret-

tigheder. Proceduren kan brug

es senere efter behov.

Procedure:
. o . .
1. Dobbeltklik pa brugeren, der skal have fjernet en rettighed.
b - erl - a x
Brugerinformationer
Brugernavn: |tst2brugerl
Navn: |Test Testesen
Titel: Kommentar:
Afdeling: Telefon:
Virksomhed: Email: @gmail.com
Rettigheder:
Database Regnskab Type D Navn Tilfg) Rettighed |
@ KMD_INT_TEST Profil OES_BASIS Standardmedarbejder
Grupper:
Navn Beskrivelse Tifa] Gruppe |
[X]  Mavision_NSBtest_kunde2
Annuller | oK J
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2. Klik pa knappen med et X til venstre for rettigheden. Dette vil fjerne rettigheden.

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

3. Veelg nu knappen "OK".
4. Igen skal du bekraefte bestillingen ved at vaelge “Bestil”.

I Igbet af et minut vil bestillingen blive effektueret og brugeren vil modtage en mail om aendringen.

2.11 Melde bruger ind i gruppe
Proceduren kan bruges ndr du opretter en bruger eller senere efter behov.

1. Dobbeltklik pa brugeren og vinduet “"Rediger bruger” abnes:

-1 a X
Brugsrinformatianer
Brugernavn: | tstlbruger
Nawn: | Anden Testesen
Titel: |[En titel Kommentar: | Brugeren er tilbage fra orlov
Afdeling: | En fdeling Telefon:
Virksomhed: Email {@gmail.com
Rettigheder:
Database Regnskab Type o Navn Tilfsj Retiighed. |
Grupper:
Navn Beskrivelse Tital Grupper)
annuller | oK I

2. Klik pa knappen "Tilfgj Gruppe”:

Tilfaj gruppe _|Of x|
Institution: [AEIC - institutionen - |
Gruppe: navistat ABC v]
ikon til Havision database
navistat_4BC_OESLDV_Fortrolig [ @S LDV
navistat_&BC_OESLDV_NS [« @S LDV (Navision data)

navistat_ABC_OESLDV_NS_RAP_ADM < B¥S | DV (rapport administrator)
navistat_ABC_OESLDV_RejsUd
navistat_ABC_OESLDV_RejsUd_RAP_ADM

navistat_4BC_OESLDV_SLS [ @S LDV (Igndatay
navistat_ABC_OESLOV_SLS_RAP_ADM
NSE_Kontaki ABC [ adgang tl KM brugeradm. som bestiller

Her veelges database ikon til Navision database for institutionen.

Der kan veelges @S LDV-adgange og adgang som rapportadministratorer.

Den sidste gruppe i listen (pa billedet), giver bestilleradgang til KMD Brugeradministrations Modu-
let

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

5. I bekreeftelsesbilledet vaelger du “Bestil”.
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Inden for et minut vil brugeren modtage en mail om, at vedkommende er blevet medlem af gruppen.

2.12 Melde bruger ud af gruppe

Denne procedure anvendes ndr du er ved at oprette en ny bruger, og evt. har gjort brugeren medlem af
for mange grupper. Proceduren kan ogsa bruges senere efter behov.

1. Dobbeltklik pa brugeren, der skal meldes ud af en gruppe. Du ser nu vinduet "Rediger bruger”:
3 =N

: | Anden Testesen

Titel: |En tite Kommentar, | Brugeren er tilbage fra erlov

Afceling: |En afdeling Telefon:

Virksomhed: Email:

Rettigheder

Database Regnskab Tyee 5} Navn Tifg) Rettighed |

Grupper:

Navn Beskrivelse
[X)  Navision_NSBtest kundel

Tilfaj Gruppe |

Annuller | oK ]

2. Klik pd 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 heller ikke kan fjerne det igen. Her er bestilleren
ngdt til at kontakte en brugeradministrator med flere rettigheder for at fa fjernet rettigheden.

3. Klik pd knappen "OK"” og bekrzeftelsesdialogboksen kommer.

4. Klik pd knappen "Bekraeft” .

Inden for et minut vil brugeren modtage en mail om andringen.

2.13 Kopier rettigheder og gruppemedlemsskaber fra en bruger til en
anden.
Proceduren bestar af to step:

1. Kopier rettigheder og gruppemedlemsskaber fra en bruger til udklipsholderen.
2. Indszet indholdet af udklipsholderen p& en bruger.

2.13.1 Kopiere rettigheder og gruppemedlemsskaber til udklipsholderen
Procedure:

1. Hgijreklik pa brugeren, hvis rettigheder og gruppemedlemsskaber, du vil kopiere, og vaelg "Kopier

denne brugers Rettigheder og Gruppemedlemsskaber”:
| Kopier denne brugers Rettigheder og Gruppemed|lemsskaber

Hvis brugeren har rettigheder og gruppemedlemsskaber som en bestiller ikke har lov til at tildele,
vil bestilleren ikke kunne kopiere disse.

Nu har du kopieret brugerens rettigheder og gruppemedlemsskaber til udklipsholderen, og er parat til
naeste punkt.
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2.13.

2 Indseette rettigheder og gruppemedlemsskaber pa bruger

N&r du har kopieret rettigheder og gruppemedlemsskaber til udklipsholderen, kan du vaelge at seette dem
ind pd en anden bruger:

1.

Hgjreklik pa brugeren, der skal have rettighederne og gruppemedlemsskaberne

Vaelg indsaet.. mulighederne:

Du kan veelge at indsaette og tilfgje rettigheder pd ny bruger eller indsaette og erstatte ny brugers
rettigheder med de kopierede rettigheder.

Kopier denne brugers Rettigheder og Gruppemedlemsskaber CTRLHC
. Indszt og erstat kopierede Rettigheder og Gruppemedlemsskaber CTRL+Y
. Indsaet og tilfdj kopierede Rettigheder og Gruppamedlemsskaber

Hvis du ikke har kopieret rettigheder og gruppemedlemsskaber til udklipsholderen vil disse me-
nupunkter veere deaktiveret.

Nu kommer brugersiden, hvor rettighederne er tilfgjet/erstattet:

Indst og tilfiej Rettigheder og Gruppemedlemsskaber pa brugeren: s Seim e

Brugemavn: [

[T [prs—
Titel: | Kommentar: [
Afdeling: [ Dkonomisystemer Telefon: [
Virksomhed: | Email:  n—
Rettigheder:
Databasz Regnskab Type D Navn Tilfgj Rettighed |
@& remm== Profil OES_REVISION avisi
[x] oss= Rolle = k ==
(x] o= Falle =
X = Frofil QES_REVISION
Grupper:
N Beskrivelse - [_Tifiey Grppe_|

Annuller | oK |

Kun rettigheder, som en bestiller har lov til at bestille vil blive tilfgjet. Ligeledes gaelder, at ret-

tigheder en bestiller ikke har lov til at fjerne, forbliver ved bruger ved erstatning af rettigheder

4. Velg nu knappen "OK”, og bekraeftelsesdialogboksen kommer.

5. Velg knappen "Bekraeft".

Inden for et minut vil brugeren have de nye rettigheder, og vil modtage en mail herom.

Hvis ikke du overskriver rettighederne og gruppemedlemskaberne i udklipsholderen med andet, kan du
veelge at saette det ind pa flere brugere efter behov.

2.14 Ggr bruger til bestiller

Proceduren for at gore en bruger til bestiller er den samme som anvendes, ndr en bruger meldes ind i en

gruppe.

Bestillere har adgang til en institution, hvori der ligger nogle grupper benaevnt "NSB_Kontakt_institution”.
N&r en bruger meldes ind i en af disse grupper, vil vedkommende vaere bestiller for den pagaeldende in-

stitution.
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2.15 Masseopret brugere med rettigheder og gruppemedlemsskaber

Man kan masseoprette brugere ud fra enten en semikolon separeret fil, ved at taste dem ind i KMD Bru-
geradministration, eller ved en kombination af disse.

1.

Klik pd knappen Masseopret

EEI
Maszeopret
=1olx]
. . Egenskaber;
NU kommer dette blllede' Vzelg hvilket Prefix brugerne skal oprettes med: [isll v\ lTl\fzjbrugErl [tw\fzjbrugereﬁaCS‘/ﬁ‘ Brugere: 0 OK brugere: 0
Brugemawn suffic Brugermnavn Navn Email Telefon Titel Afdeling Virksomhed Kommentar
Hvis du vil indlzeese brugere fra
en semikolon separeret fil,
: 9 : . Rettigheder:
k“kker dU pa knappen "Tllfﬂ_] . Database Regnskab Type o) Navn @
brugere fra CSV fil".
Formatet pa filen skal veere:
Brugernavn Suffix, Navn, e- Grupper
. . . Navn Beskrivelse Tilfaj Gruppe
mail, Telefon, Titel, Afdeling,
Virksomhed, Kommentar,
0SsV.
Annuller

Felterne: Brugernavn Suffix, Navn og e-mail er tvungne felter, mens du selv kan vaelge om du vil
udfylde resten af felterne. Dog skal der veere et semikolon til at afslutte e-mail feltet.

Du kan ogsa selv veaelge at skrive brugerne ind i KMD Brugeradministration. Klik p& knappen "Til-

f@j bruger”.

Hvis KMD Brugeradministration oplever fejl i de brugere, der er pa listen, kommer der en rgd
ramme omkring feltet med fejl. Hvis du holder musen hen over feltet med den rgde ramme, vil
du fa en lille boks, der fortzeller hvad fejlen er:

=N
Egenskaber:
Veelg hvilket Prefix brugerne skal oprettes med: [tsil -| [Ttiojbruger] [tifei brugere fra GV fi]  [Abn fejliste] Brugere: 2 OK brugeres 1
Brugemavn suffix Brugemavn Nawn Email Telefon Titel  Afdeling  Virksomhed  Kommentar
(%] [bmavn |tstlbrnavn_|lens Hansen|kim.grandelag@gmail.com|39887766| Hans titel|Hans afdeling|Hans virksomhed|sag nummer 22334455
(%] [omavn [tstibrmavn [lens Hansen]kim grandelag@gmail.com|39887766|Hans tite]Hans afdeling]Hans virksamhed|sag nummer 22334455
[ Brugemavnet mé ikke vesre brugt i forvejen | denne instiution.
Database Regnskab Type D Navn Tifej Rettighed |

Det er vigtigt at vide, at KMD Brugeradministration validerer brugerne oppefra og ned, og derfor
kan du godt opleve at hvis du fx aendrer i bruger 2 pa listen, sa har det indflydelse p& bruger 4.

Hvis du far tilfgjet en bruger til listen, du alligevel ikke vil have oprettet, kan du slette brugeren

ved at klikke pa knappen med et X til venstre for brugeren.

Hvis du klikker p§ knappen "OK”, nar der er brugere med fejl, vil KMD Brugeradministration kun

oprette de brugere der ikke er fejl ved.
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4. Tildel nu brugerne rettigheder og gruppemedlemsskaber.

5. Klik pd "OK” knappen, og du kommer til en bekreaeftelsesdialog. Den ser lidt anderledes ud, men

indholdet er det samme som den, der bruges ved fx "Opret bruger”:

6. Klik "OK” og KMD Brugeradministration sender en sag p& hver enkelt bruger. Nar du beder om at
oprette mange brugere, skal du vaere opmaerksom pa, at det kan tage mere end et minut. Det

tager ca. 10 sekunder at oprette en bruger, s det vil tage lang tid at oprette fx 100.

pret i institutionen = I m| | X |
Wil oprette sager pa disse brugere:
Brugernavn Nawn Email Telefon  Titel Afdeling Virksomhed Kommentar
tstlbrnavn [Jlens Hansen {@gmail.com | 99887766 | Hans titel | Hans afdeling | Hans virks::umhed| sag nummer 22334455
Med disse rettigheder:
Database Regnskab Type ID Navn
MSB_ER_TEST | Profil | CES_BASIS | Standardmedarbejder
Med disse gruppen
Institution  Navn Beskrivelse
Mavision_MNSBtest_kundel | Giver medlemmer et Citrix ikon til NSBtest_kundels Navision
Send mail til
Der vil blive sendt mail til brugerne pé de mailadresser de er registrerst med.
Send ogsa mail til: I
[T send kopi til mig (kmdnshtest@gmail.com)
Annuller l [ OK

2.16 Se bestillingslog pr institution

En meget central del af KMD Brugeradministration er bestillingsloggen. Nar du bestiller en aendring til en
bruger, udfgres ordren ikke lige idet du bestiller eendringen. Bestillingen gemmes i bestillingsloggen, og i

denne kan du altid se de bestillinger, der er foretaget af dig eller andre.
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Du ser bestillingsloggen ved at veelge Vis -> Bestillingslog i hovedmenuen:

B3 aBc bestillings log !Iﬂ

@ Vis alle mine bestillinger, uansat organisationsanhad.
! Vis alle bestillinger for denne organisationsenhed: ABC

Nurnmer Modtaget Bestiller Type Bruger Arbejde slut  Status Ko
15 02-02-2012 15:21 2 Opret Bruger FuITT 15:21:37 Bestillingen udfart OK

72 02-02-2012 15:22 x Opret Bruger XN 15:23:39 Bestilingsn udfagrt OK

18 02-02-2012 15:24 x Opret Bruger 15:24:40 Bestillingen er ikke udfgrt - Fejl

19 02-02-2012 15:25 x Opret Bruger 15:26:41 Bestilingsn udfegrt OK

20 02-02-2012 15:27 x Opret Bruger i 15:27:43 Bestilingsn udfart OK

21 02-02-2012 15:28 111111 Opret Bruger XN 15:29:44 Bestillingen udfart OK

22 02-02-2012 16:05 X111 Ret Bruger XD 111 16:05:45 Bestilingsn udfgrt OK

24 03-02-2012 15:28 xii11n Ret Bruger XD 11 15:28:42 Bestillingen udfart OK

25 03-02-2012 15:31 xon Slet Bruger X@in 15:32:49 Bestillingen udfart OK

25 03-02-2012 15:37 21 Slet Bruger b 15:38:55 Bestilingsn udfagrt OK =

Bestillings detalier
DbRettighedTypeNavn:  Rolle

KundeMavn:

Navisionld: N5_OESC_BASIS
NavisionMavn: Decentral basisbruger
RegnskabNavn:

Modtagere af kvittering:
- Modtager #1:
2 ATl e e

Indhold af loggen fra arbejderservicen:

Har skrevet i loggen at arbejdet er i gang.

Kontrol af rettigheder: O,

Brugeren skal oprettes | OU'en: QU= -,0U=—-,0U=Customers,DC=stat, DC=login,DC=kmd,DC=dk
Cuen eksisterer i Active Directory

Har forsggt at skifte kendeord for brugeren. Det gik ikke godt.

Bestillingen vil ikke blive udfert.

BN Lo R

Du kan veelge at du kun vil se dine bestillinger, eller du kan vaelge at se alle bestillinger pa den valgte in-
stitution.

Hvis du klikker p& en bestilling vil du i feltet nedenfor kunne se detaljer om bestillingen, og nar den er
udfgrt, vil du kunne se hvad der er foretaget i forbindelse med bestillingen.

2.17 Se kontrolliste for institution
Det er muligt at traekke 5 forskellige kontrollister ud. De beskrives her:

1. Kontrolliste for en enkelt bruger. Hgjreklik pa brugeren og vaelg “Kontrolliste” for denne bru-
ger. Kontrollisten vil indeholde alle detaljer om brugeren, hvilke rettigheder brugeren har (ogsd
hvis det er i en anden institution), og hvilke grupper brugeren er medlem af (0ogsd i anden institu-
tion).

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

3. 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.

4. Brugere i denne institution. Denne kommer frem ved at veaelge Vis -> Kontrollister -> Brugere
i denne institution. Kontrollisten indeholder 3 faneblade: Alle detaljer om alle brugere i institutio-
nen, alle rettigheder brugerne i denne institution har (ogsa i database uden for institutionen), og
alle gruppemedlemsskaber brugere i denne institution har (ogs@ medlemsskaber af grupper uden
for institutionen).

5. Alle Objekter ejet af denne institution. Denne kontrolliste vil vise faneblade for de 3 ovensta-
ende kontrollister.
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For alle kontrollisterne geelder det, at du kan veelge at fa dem eksporteret til Excel. Blot klik p& knappen

Aben i Excel:

=1ol x|

Brugeres Egenskaber | Brugeres Rettigheder | Brugeres Grupp il leal Datak rettigheder | Gruppers brugermedlemsskaber
Brugernavn Nawvn Titel Afdeling Virksomhed Beskrivelse Telefon Email Aktiveret Kendeord udlz Spzerret
tstlbrugerl brugerl testeser Tester En afdeling NSBtest_kundel Oprettet for at k kmdnsbtest@gnla Nej MNej
tstlbruger2 Anden Testesen En titel En afdeling NSBtest_kundel Brugeren er tilbz kim.grandelag@ Ja Ja Mej
tstlbruger3 Tredie Testesen NSBtest_kundel kim.grandelag@ Ja Ja Mej
tstlbrnavn Jens Hansen Hans titel Hans afdeling  NSBtest kundelsag nummer 22299887766 kim.grandelag@Ja Ja Mej
Ahen i Fxcel
a9 = Mappel - Microsoft Excel = B =
- Startside | Indsmt  Sidelayout  Formler  Data  Gennemse  Vis 2a@o@ =
¥ Kip = N ) 7 Tm F (== X Autosum
B Calibri SF ombiryd tekst Standard ij’ % _;‘ﬂ & é‘ _| i JJE'L? Lﬁ
- - .y <0 80 Betinget  Formater Celletypografi | Indsmt  Slet  Formater Sorter og 509 0g
F Formatpensel @ £: 0 cHFetogeenter - B % 000 | T 45 formatering * som tabel © - - - - 2 Ryd filtrer walg ~
Udklipshalder ] Skrifthype 5 Justering F Tal F Typografier Celler Redigering
Al - 5 | Institutions kantrolliste for NSBtest_kundel: Brugeres rettigheder v
A B E D E F G H ) K £ i) N (o] E o] lfl
1 |Institutions kontrolliste for NSBtest_kundel: Brugeres rettigheder
Pl Bruge M Database Bd Regnskab K Type K 1d M Na -
3 tstlbruger2  MSB_EK_TEST Profil  OES_BACKUP Driftmedarbejder
4 tstlbrugerz  NSB_EK_TEST Frofil  OES_BASIS Standardmedarbejder =|
5 tstlbruger?  NSB_EK_TEST Frofil  OES_BOGHOLDER Bogholderimedarbejder |
3
7
g
9
10
A
12
12
M 4 » M| Brugeres egenskaber | Brugeres rettigheder .~ Brugeres medlemsskaber Databasers rettigheder Gruppers medlemmer %3 Mal [
dar | |[EDm 1
Michael
Mads T = nsfitut
Rune } Rediger bruger CTRL+R
FKontrollister » Databaser i denne Institution Sueanne K 2, Kopier bruger CTRL+K
Opret Massed o Ofrisk brugere Grupper i denne Institution Kim Chi . Nulstl kendeord GREEE :
Bestillingslog Brugere i denne Institution WSG bruger ol @ Siet bruger
Navn
alle ohjekter ejet af denne Institution @ )
&) Deaktiver bruger CTRL+D
Kopier denne brugers. sheder og dl kab CTRL+C

Kontrolliste for denne bruger
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2.18 Brugeraendringer logges i Navision brugerkontrollister

Tilfgjes eller slettes rettigheder/adgange i Navision database (via vaerktgjet), vil dette blive logget i bru-
gerkontrollisterne i Navision.

Mere information om brugerkontrolliste funktionaliteten findes i dokumentet p& hjemmesiden
https://www.modst.dk/systemer/oekonomi-og-regnskab/brugervejledninger/navision-stat-90/

Vejledningen til Brugeradministration NS9.0.

{Afdelinger}
Bkonomistyring

Salg & marketing
Opkrazvningssystem (BS)
Kob

Lagersted

Produktion

Sager
Ressourceplanlzgning
Service

Personale

AT YYTOYYOYT YT OT T

Opsatning
4 lt-administration
I> Sletning af data
Logning af persondata
Oprettelse af kontskt
Generelt
Brugerkontrol
SUPER Log
Rapporter
Tjenester
Versionsstyring (VMS)
EU Persondataforerdning
b Programopsatning

5 startside
s
[E] Bogferte dokumenter

51. Afdelinger

m

Brugerkontrolliste ~

Skriv for at filtrere (...

Brugernavn

Filter: Demostyrelsen

Brugemavn Fulde navn Regnskab Ansvarlig  Enhed God.. Godkend.. Godkendt af Bemzrkninger
700 Institutionens gadkender Demostyrelsen B
700, Demostyrelsen |}
Demostyrelsen W]
ATTAINY, Demostyrelsen B
STIL. Demostyrelsen )
SAM Demostyrelsen [}
DI Demostyrelsen B
SAM_ Demostyrelsen =
(‘ DCA Decentral bruaer Demostvrelsen = |l
Linjer
# sog
Rolle 1D Regnskab Navn Oprettet d. Oprettet af Slettet d. Slettet af
NS_OESC Decentral indrappo... 16-10-2017 10:03 700_SK
NS_OESC_... Decentral basisbru... 16-10-2017 10:04 700_5K
NS_OPS_Q... Opsastning af DDIf... 16-10-2017 10:05 700_SK
NS_OPS_QO... Opsatning af DDIf... 16-10-2017 10:05 700_SK
ACCKO... Elkestern konsulen...  08-03-2017 09:40 700.5T 08-03-2017 10:40 700_5T
NS_OESC... Decentral basisb... 08-03-2017 08:48 700_STv 08-03-2017 10:45 700_5T
N5_BASIS Leeseadgang (bas... 08-03-2017 10:39 700_5T 08-03-2017 12:26 700 5T
NS OESC Decentral indrap... 08-03-2017 12:26 700.5T 15-03-2017 12:06 700_5T
NS5_OESC... Decentral basisb... 08-03-2017 12:26 700_STu 15-03-2017 12:06 700_5T
- O -
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