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Anvandare

Anvandare i Swedlock PRO finns av tva typer: Nyckelanvandare och Administratérer. Nedan foljer steg for
steg-guider for att skapa bade en nyckelanvdandare och en administratdr. Avslutningsvis finns en guide for hur
en anvandare, som inte langre ar aktuell, raderas, samt for hur en raderad anvédndare kan aterstallas.

Nyckelanvandare

En nyckelanvandare ar en anvandare som ska kunna anvanda en nyckel. Nyckelanvandaren ar medlem i en,
eller i vissa fall flera, nyckelanvandargrupper och via medlemskapet i gruppen far anvandaren behdrighet till
grupper av 18s. Nyckelanvandaren behdver ocksd vara medlem i minst en administratérsgrupp.
Medlemskapet styr vilka administratorer som ska kunna hantera nyckelanvandaren.

Skapa en ny nyckelanvandare

1. Klicka pa lanken for sidan Anvéandare i Pro Manager

Lagg till ny nyckelanvandare

2. Klicka sedan pa knappen Lagg till ny nyckelanvandare

3. Fyllifalten i formuldret som dppnas. Falten Férnamn och Efternamn &r tvingande falt. Ovriga ar
frivilliga, men det ar en stark rekommendation att aven fylla i ndgot i faltet Anstaliningsnummer for att
gora anvandaren unik. Det kan till exempel vara personnummer eller anstallningsnummer

Skapa anvandare

= Férnamn * Efternamn
Bengt Nilsson
Email Telefon
Anstallningsnummer Placering
[o=nniiod]

Kommentar

Typ av anvandare
Nyckelanvéndare ~
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4. Valj sedan vilken eller vilka nyckelanvandargrupper anvandaren ska vara medlem i, samt vilken eller
vilka administratorsgrupper som ska kunna administrera anvandaren.

Administrativa grupper

Visa 10 ~ grupper Excel Skriv ut

Admin HTJ (a)

Admin ATJ (a)

City (a)

Fiskakra root

Grina hemtjinsten (a)
Natt (a)

Nerra Utmarken (a)
Smirblomman (a)

SSK (a)

Swedlock Utbidning RR root

Visar 1 til 10 av 12 (fitrerat frén totak 2¢) i

Nyckelanvandargrupper

10 ~ grupper Excel Skriv ut

=
W
w

Filtrera

Griina hemtjinsten
Smirblomman

S5K

Timvikarier

USK City

USK City Del

USK Natt

USK Natt Del

USK Norra Utmarken

USK Norra Utmarken Del

Wisar 1 il 10 av 12 (fitrerat frén total 24) 1

=
5
ES

Spara

5. Klicka pa Spara
6. Klart!
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Administrator

En Administrator ar en anvandare som kan hantera andra anvandare, nycklar, ldsgrupper etcetera i systemet.
Administratorer kan ha olika behdrigheter och darfor kunna hantera hela eller delar av systemet.
Behorigheterna styrs av vilken eller vilka administratorsgrupper administratéren ar medlem av.

Skapa en Administrator

1. Klicka pa lanken for sidan Anvandare i Pro Manager

Lagg till ny administratar

2. Klicka sedan pa knappen Lagg till ny administrator

3. Fyllifalten i formuldret som dppnas. Falten Férnamn, Efternamn och Email &r tvingande falt. Ovriga
ar frivilliga, men aven fér administratorer det ar en stark rekommmendation att dven fylla i ndgot i faltet
Anstallningsnummer for att gora anvandaren unik. Det kan till exempel vara personnummer eller
anstallningsnummer

Skapa anvéndare

* Fornamn * Efternamn
Kajsa Andersson
* Email Telefon

kajsa.andersson@mail.se

Anstallningsnummer Placering
{Kajandsgl J

Kommentar

Typ av anvandare
Administrator v

4. Valj vilken eller vilka administratorsgrupper anvandaren ska vara medlem i.

Ingar i markerade grupper

Visa 10 v grupper Excel Skriv ut

r_

Admin Byggnad (a) Administratorsgrupp
Admin HTJ (a) Administratdrsgrupp
Byggnad 1 (a) Administratdrsgrupp
Demo Rikard Administratorsgrupp
HTJ Omrade 1 (a) Administratdrsgrupp
HTJ Omrade 2 (a) Administratdrsgrupp
Visar 1 till 6 av 6 (filtrerat fran totalt 11) | Foregaende Nasta |

Spara
5. Klicka pa Spara

6. Klart!
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Radera anvandare

Nar en anvandare slutar bor denna raderas. Raderingen innebéar inte att anvandaren forsvinner helt, utan finns
kvar dold i systemet. For att en anvandare ska kunna raderas, maste eventuella nycklar forst dtertas fran
anvandaren.

S& har raderar man en anvandare
1. Klicka pa lanken for sidan Anvandare i Pro Manager

2. Sok fram anvandaren som ska raderas genom att skriva i ett eller flera av sokfalten. Klicka pa
anvandaren for att Oppna den detaljerade vyn

Anvéandare

Visa 10 v anvandare [ Inkludera raderade Excel Skriv ut
Férnamn ¢ | Efternamn % | Anstillningsnummer % | Nyckel Grupp Ve

2 Byggnad 1 i
Key User Keyuser@rydkvist.net ;ggigag”f i = Nyckelanvandare

1% Admin Byggnad (a) &

Kurt Raka kura HTJ OmrAde 1 Myckelanvandare
Visar 1 il 3 av 3 (fitrerat frén totalt 14) 1

3. Klicka pa knappen Radera

= Kajsa Andersson

Email Telefon
kajsa.andersson@mail.se

Placering Nycklar
Anstéllningsnummer Anvandartyp
kajand89 Administrator
Kommentar

Tilldela nyckel Visa personlig kod { s-log Handelse-log -

Tillbaka

4. Klicka pa knappen Radera i fonstret som dppnas

A Radera anvandare

Ar du saker pa att du vill radera anvandaren?

Avbryt Radera

5. Klart!
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Aterstilla raderade anvandare

En anvandare som raderats kan aterstéllas. Vid aterstallningen aterfar anvandaren de behdrigheter den hade
nar den raderades. Detta galler badde for administratorer och for nyckelanvandare.

Sahar aterstalls en anvandare
1. Klicka pa lanken for sidan Anvandare i Pro Manager

2. Sok fram anvandaren som ska raderas genom att skriva i ett eller flera av sokfalten och kryssa i rutan
for Inkludera raderade. Klicka pa anvandaren for att dppna den detaljerade vyn.

Anvandare
Visa 10 v anvandare Inkludera raderade Excel Skriv ut
Anstillningsnummer ¢
2 Kajsa 2 Filtrera 2 Filtrera
HajEa
Visar 1 till 1 av 1 (filtrerat fran totalt 19) | Foregaende II Nasta '|

3. Klicka pa knappen Aterskapa

= Kajsa Andersson

Email Telefon
kajsa andersson@mail se

Placering Nycklar
Anstéllningsnummer Anvindartyp
kajand89 Administrator
Kommentar

Revisions-log

Handelse-log Aterskapa Tillbaka

4. Klart! Anvandaren ar nu aterskapad med samma behdrigheter som innan raderingen.
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