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Vejledning til adgang til BI HR  
 

Tildeling af adgang 
For at få adgang til BI HR kræver det, at du både har en  

 Læserlicens i BI, og 

 Lederrolle i SD  

Hvis du mangler én eller begge dele, skal du bestille dem via autorisationsblanketten til IT.  

Er du i tvivl om hvilke adgange, du har, så gå til afsnittet ”Tjek din adgang”. 

 

Vælg dags dato og ”Tildel 

autorisationer til en 

medarbejder”. 

Udfyld derefter med dit eget dq-

nummer (tryk hent), dit cpr-

nummer og din leders dq-

nummer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

https://randers-autorisation.signflow.dk/forms/servlet/dk.logiva.iform.servlets.pub.GetFormServlet?OrgName=randers.dk&FormName=autorisation
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Hvis du mangler en læserlicens til BI, 

så kryds af i ”BI-system 

(Ledelsesinformation)”.  

Hvis du mangler en lederrolle i SD, så 

kryds af i ”SD Løn (Personaleweb)”.  

Tryk ”Næste”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Har du krydset af i SD Løn (Personaleweb), skal du 

udfylde tjenestenummer og dernæst vælge enten 

”Decentral leder/stedfortræder med godkendelse” 

eller ”Decentral leder/stedfortræder uden 

godkendelse”.  

 
  



Side 3 af 4 
 

Udfyld dernæst din organisatoriske 

placering. Der skal udfyldes i alle 

felter, så der til sidst står angivet en 

tekst nederst i ”LOS”. Se eksempel til 

højre.  

Der kan tilføjes flere organisatoriske 

enheder ved behov.  

 

 

 

Tryk ”Næste”. 

 

Har du krydset af i ”BI-system (Ledelsesinformation)” på forsiden, skal du udfylde følgende blanket.  

Har du allerede adgang til Opus Økonomi, 

kan du klikke ”ja” og vælger ”BI-læser”.  

 

 

 

 

 

 

Har du ikke adgang til Opus Økonomi eller er du i tvivl, så klik ”Nej” og udfyld din organisatoriske placering 

indtil der kommer en tekst frem i niveau 8. 

Se eksempel til højre.  
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Klik ”ok” og anmodningen er sendt af sted. Bemærk, at der kan gå et par dage før autorisationen er givet. 

Søg derfor altid autorisationen i god tid.  

Installation af BI-ikonet  
Mens du venter på autorisationen, kan du installere BI på din pc. På skrivebordet skal du finde mappen 

”Genveje” og åbne ”Software Katalog”. Skriv ”business” i søgefeltet for at få KMD BI frem. Kryds af og tryk 

”Bestil”.  

 

Når installationen er færdig, kan du i mappen ”Genveje” finde ”Business Intelligence – BI” samt 

”Ledelsesinformation”. Bemærk, der kan være forsinkelse på ”Ledelsesinformation”.  

Ikonet ”Ledelsesinformation” kan med fordel flyttes til skrivebordet ved at højreklikke på ikonet og trykke 

”Opret genvej”. Svar ja, til at placere genvejen på skrivebordet. Der kan også højreklikkes og vælges ”tilføj 

til proceslinje”. Så er det nemt at tilgå BI næste gang.  

Tjek din adgang  
Efter installation af BI-ikonerne, kan du klikke på ikonet Ledelsesinformation og tjekke din adgang.  

 

 

 

Hvis du får følgende skærmbillede, har du 

en BI-læserlicens. Klik videre på ”Personale” 

for at se BI HR portalen.  

Har du problemer, så skriv til BI-

post@randers.dk   
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