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.

Der bestilles autorisation
til medarbejder

Der anmodes om: Kunder & Support opretter

Netadgang, e-mail og ex. Opus brugernavn, e-mail adresse

Afdelingslederen udfylder
elektronisk

og Opus

autorisationsblanket

@konomiafdelingen
modtager anmodningen og
godkender eller afslar

Afdelingsleder modtager besked om

oprettelsen med brugernavn,
engangspassword og e-mailadresse

Brugeren modtager besked fra lederen og

velkomstmail fra Kunder & Support incl.

sikkerhedsregler mm

Figur 1

Blanketsystemet er browserbaseret og tager hgjde for de fleste
autorisationssituationer.

Nar lederen eller en af denne udpeget person gnsker at foretage en
autorisationsmaessig handling, tilgas 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 tilfgjelser eller eendringer vedrgrende en eksisterende bruger, vil
indtastning af brugernavne give mulighed for at hente brugerens navn, e-mail og
LOS-tilknytning (Anseettelsessted).

Der er taget hgjde for, at mange ledere overlader autorisationsopgaven til en anden
medarbejder, og da ansvaret ikke kan fralaegges, kraever systemet, at lederens
brugernavn altid skal indtastes.

Bemaerk Hent-knapperne, som ved aktivering henter gvrige oplysninger.
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Autorisation
Gzeldende fra dato :‘ =
Vaelg handling Tildel autorisationer til en medarbejder v
- Veelg fra liste -
Oprette Medarbejder
Afdeling Genopret Medarbejder [ '|

Slet medarbejder (afgang fra kommunen)

Udfyld brugernavn og klik p3 Hent,| Fjern autorisationer fra en medarbejder
Medarbejder pa orlov

Tilde!l autorisationer til en medarbejder

Handling Medarbejder retur fra orlov
Afgiv medarbejder til en anden afdeling
Loginnavn Modtag medarbejder fra en anden afdeling
Navn A?ndring i stamfplysninger (stilling)
CPR: [ 1
E-mail helle skinneholm@randers.dk
Stilling |
Telefonnummer |:|
Mobilnummer |:|

LOS = Linje organisations systemet, som afspejler Randers Kommunes organisatoriske opbyaning

LOS 1 | Kommunaldirekter v|
L0S 2 |IT og Digitalisering v|
LOS 3 - v
LOS 4

LOS 5 - v]

LOS 6

LoS 7 - v

LOS

Udfyld brugernavn og klik p3 Hent, derved hentes stamoplysningerne automatisk.
Dette gzlder for bade Udfylder og Leder.

Udfyldt af brugernavn |dq14443 | | Hent |

Udfylders navn Helle Solberg Skinneholm

Lokalnummer/Telefonnummer || |

Udfylders E-mail helle skinneholm@randers.dk

Leders brugernavn |dq12740 | [ Hent |
Leders navn |Lars Krogh Bertelsen ]
Leders e-mail Il.ars.Kro_gh.Bertelsen@randers.dk \

Figur 2



| anden del af skemaet — figur 3 - vaelges den gnskede autorisation.

Standard (Net, Mapper, Intranet og Mail)
Teams O
KMD ]
OPUS, Nemgkonomi og Indkgb ]
KMD Nem og Udbetaling O
Prisme Arkiv (] (Arkivadgang for nye brugere)
Talegenkendelse O
SD Len (Personaleweb) O
Optima =
Lokale Lendata [ (FLD)
NEXUS
Medarbejdercertifikat (] (Digital signatur/NemID)
FASIT O
Netblanket [l
Autorisations arkiv O
CPR 0
Mediconnect =
Bl-system (Ledelsesinformation) ]
BDO Kvalitetskontrol O
AS2007 AfregningsSystem 2007 J

Distributionslister, postkasser og resourcepostkasser ]

Figur 3

Nedtonede felter kan ikke vaelges. Afhaengig af valget udlgser knappen "Naeste” én
eller flere underblanketter, som kraever naermere valg. De i hovedskemaet indtastede



oplysninger overfgres automatisk til underliggende blanketter, sa man ikke skal
indtaste samme oplysninger flere gange.

En underblanket kan eksempelvis vaere autorisation til Nexus som vist i Figur 4. Andre
felter vil blot udlgse afsendelse af e-mail til anden administrator, som via et
tilhgrende administratormodul tager stilling til den gnskede autorisation. Nar IT og
Digitalisering har udfgrt den gnskede autorisation, vil lederen altid modtage e-mail
herom. Den pagaldende medarbejder vil herefter modtage velkomst e-mail fra IT og
Digitalisering, hvis vedkommende er ny bruger.

NEXUS

Handling

Loginnavn

Gzeldende fra dato

Navn

CPR-nr.

Stilling

LOS

Blzanketudfylder login

Blanketudfylder lokalnr

Leders loginnavn

Hvad skal medarbejderen tilknyttes til?
Vaelg arbejdssted

| Borgerteam v |

[Borgerteam Sydvest v|

= ¥ B = ¥

== ] == ¥ ¥

| Borgerteam Sydvest v | | Borgerteam Sydvest v | | Borgerteam Sydvest v |
C

[_| FMK (Fzelles medicinkort)

| Disponent

(o]t [ o

Figur 4



Blanketsystemet indeholder logningsfaciliteter, sa dokumentationskrav kan opfyldes.
Systemet s@rger endvidere for, at administratorerne kun kan se de
oplysninger/autorisationer, som de har behov for.

Ved behov for hjzelp er man velkommen til at kontakte IT og Digitalisering via
Serviceportal ikonet pa skrivebordet eller ved at ringe pa 89151818.



