
Kvikvejledning til autorisationsblanketten   

   

IT og Digitalisering benytter et elektronisk system til autorisation af brugerne. 

Figur 1 viser, hvorledes en simpel autorisation af en ny bruger kan se ud.   

 

 
Figur 1   

Blanketsystemet er browserbaseret og tager højde for de fleste 

autorisationssituationer.   

Når lederen eller en af denne udpeget person ønsker at foretage en 

autorisationsmæssig handling, tilgås systemet via et link (genvej), som giver adgang 

til en hovedblanket.   

 

 

   



Figur 2 viser en del af autorisationsskemaet og de aktuelle muligheder.   

   

Hvis der er tale om tilføjelser eller ændringer vedrørende en eksisterende bruger, vil 

indtastning af brugernavne give mulighed for at hente brugerens navn, e-mail og 

LOS-tilknytning (Ansættelsessted).   

Der er taget højde for, at mange ledere overlader autorisationsopgaven til en anden 

medarbejder, og da ansvaret ikke kan fralægges, kræver systemet, at lederens 

brugernavn altid skal indtastes.    

Bemærk Hent-knapperne, som ved aktivering henter øvrige oplysninger.    



  
Figur 2   



 

I anden del af skemaet – figur 3 - vælges den ønskede autorisation.   

 

   

Figur 3   

   

Nedtonede felter kan ikke vælges. Afhængig af valget udløser knappen ”Næste” én 

eller flere underblanketter, som kræver nærmere valg. De i hovedskemaet indtastede 



oplysninger overføres automatisk til underliggende blanketter, så man ikke skal 

indtaste samme oplysninger flere gange.   

En underblanket kan eksempelvis være autorisation til Nexus som vist i Figur 4. Andre 

felter vil blot udløse afsendelse af e-mail til anden administrator, som via et 

tilhørende administratormodul tager stilling til den ønskede autorisation. Når IT og 

Digitalisering har udført den ønskede autorisation, vil lederen altid modtage e-mail 

herom. Den pågældende medarbejder vil herefter modtage velkomst e-mail fra IT og 

Digitalisering, hvis vedkommende er ny bruger.   

   

Figur 4   



Blanketsystemet indeholder logningsfaciliteter, så dokumentationskrav kan opfyldes. 

Systemet sørger endvidere for, at administratorerne kun kan se de 

oplysninger/autorisationer, som de har behov for.   

   

Ved behov for hjælp er man velkommen til at kontakte IT og Digitalisering via 

Serviceportal ikonet på skrivebordet eller ved at ringe på 89151818.  

   

   


