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Brukeradministrasjon -generelt

Brukeradministrasjon er en funksjon som benyttes for 8 se oversikt over og eventuelt ajourfgre
din organisasjons brukere av Meglerpakkens informasjonsprodukter. Etter at man er logget inn
kan man komme til brukeradministrasjon ved 8 velge “Brukeradministrasjon” fra menyen til
venstre i nettleser - vinduet:

“&meglerpakken

[ Min prg
fin side . |
o 0Lk
¥ 0 L
Oirdre <) ;
l B
Produktliste oo
B
Produktsek

Handlehkury
Sak Eien

Mine brukerdata
Matrikke
| Brukeradministrasjon P
- Wi refer:

Logg ut’

Etter & ha klikket p& "Brukeradministrasjon” vil man fa se brukerstrukturen til organisasjonen,
nedenfor ser vi eksempel p8 en brukerstruktur:

Organisasjon

Min side
Organisasjonstre Brukernawn Opprett, endre eller slett bruker
Ordre [ Geomatikk AS Ci
33 Brukeradministratorer 73
Produktliste [ _Thomag Indgjerd indgjerd R
[@_stig Thorseth satD1 R
Produktssk [@_Truls Bathen truls ER
B Brukere E
Handlekury (@ Jergen Jergensen jorgsen @ ﬂ
T3] Geomatikk Bergen |
il ekl B Brukeradministratorer E
[@_Frode Frodesen frofra ] '&
Brukeradministrasjon B3 Brukers 53

Logg ut
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@verst star organisasjonens navn. Under denne ligger det brukergrupper, som kan vaere av to
typer - “Brukeradministratorer” og “Brukere”. Evt. avdelinger vil bli listet under dette igjen.
Brukergrupper og brukere listes p& samme mate som for hovedorganisasjonen.

Brukeradministratorer har flere rettigheter til & endre og opprette ting enn hva gjelder for
brukere:

Brukeradministratorer kan:
¢ Endre andre brukere sine opplysninger
¢ Opprette eller slette andre brukere
« Sende inn melding om oppretting eller sletting av avdelinger
* Sende inn melding om endring av organisasjon/avdeling - data

Brukere kan:
- Se opplysninger om avdelinger, organisasjonen og andre brukere (ved & klikke pa8 navn-
lenkene i brukerstrukturen)
« Endre opplysningene pa sin egen bruker (ved & velge "Mine brukerdata” fra menyen til
venstre i nettleser - vinduet)

En organisasjon kan ha flere avdelinger. (Men avdelinger kan ikke ha avdelinger under seg igjen.
Disse ma da evt. Legges under "hoved-" organisasjonen) En avdeling kan ha sine egne
brukeradministratorer og brukere pd samme mate som en organisasjon.

Se informasjon om brukere og org./avd.

Klikker du pd navnet til en bruker(i brukerstrukturen) vil man kun f& se dataene til en bruker men
ikke ha mulighet til & endre noe (bilde under).

(REVN Truls Bathen

Brukernavn: truls

Win sicle. Rettighet  Brukeradministratar

E-post; support@oeamatikkno
S Tilbake
Frodiktliste

Klikker man p& navnet til en organisasjon (i brukerstrukturen) vil man f& se opplysningene som er
lagret pa den gjeldende org./avdelingen:

IRETIR Geomatikk Bergen
Besgksadresse:

Gate: Strilegaten 2
Fostnurmmer. 4034

Foststed: BERGEM
Postadresse:

Gate: Strilegaten 2
Fosthummer: G034

Foststad: BERGEM

Telefon: 1111111

Telefax

kKontakiperson:  Jaonas Tjommign
Email: supportEgeomatikk.no

Qg numimer: Q37E54321
Endre applysninger Tilhake
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Endre egne brukerdata

Bade brukere og brukeradministratorer kan raskt endre sine egne brukerdata ved 8 klikke "Mine
brukerdata” i venstre-menyen(rgd firkant):

Min side
Cirdre
Produktliste
Produktsak
Handlekury

| Mine brukerdata \

Brukeradministrasjon

Logg ut

Dette vil gi et skjema som ser slik ut:

Bruker

Farnavn® |Tru|s

Etternawn™ |Elathen

Reftighet [Brukeradmin =]

Brukernavn™ |tru|s

Fassard® | (Figlies Lt iun bnvis
Gjenta passard™ | passord alial endres)
E-post: |suppor1@geomatikk.no

Organisasjon: IGeDmatikkAS 'l
Lagre |

Alle felter med unntak av “Brukernavn” kan endres. Man kan ogsa flytte brukeren sin til et annet
sted i organisasjonen i feltet “Organisasjon” hvis organisasjonen har avdeling(er).

Hvis man ikke gnsker & endre noe likevel lar man vaere 8 trykke pd "Lagre”’-knappen og velger
gnsket side fra venstre-menyen.
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Opprette, endre og slette andre brukere

I dette kapittelet vil vi gjennomg& hvordan man oppretter, endrer og sletter andre brukere i
organisasjonen.

Opprette bruker
For & opprette en ny bruker i sin organisasjon ma man vaere logget inn med rettigheten
"Brukeradministrator”.

Brukeradministratorer kan endre data om andre brukere ved & klikke pd & -ikonet, i linjen til den
rettighetsgruppen (under gnsket organisasjon eller avdeling) som man gnsker at den nye
brukeren skal ligge under. I eksempelet under ser vi hvor vi skal klikke for & opprette en bruker
som skal veere brukeradministrator (rgd ring):

33 Brukeradministratorer

Etter dette vil man komme til et skjema som ser slik ut:

Bruker

Farnawn™ |

Etternawvn™ |

Rettighet: IElrukeradmin '|

Brukernavn™ I

Fassard™ |

Gienta passord™ |

E-post: |

Lagre |

Brukernavn er fast og kan ikke endres. Alle feltene er obligatoriske. Det er svaert viktig at epost-
adressen er riktig, da denne bruker til 8 sende meldinger til brukeren om bestillinger m.m.

Endre bruker
For & endre opplysningene pa en bruker (eller brukeradministrator) i sin organisasjon ma man
selv ha rettigheten "Brukeradministrator”.

For & endre data til en bruker klikker man p& ikonet & p3 linjen til en bruker i brukerstrukturen,

slik(rgd ring):

¥ _Thomas Indaierd nogierd R
[ _Steinar Heseggen slehos B
& _Truls Bathen truls —_—T

e oitars (L
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Dette gir et skjema som ser slik ut:

Bruker

Farnavn® |Tru|s

Etternawn™ |Elathen

Reftighet [Brukeradmin =]

Brukernavn™ |tru|s

Fassard® | (Figlies Lt iun bnvis
Gjenta passard™ | passord alial endres)
E-post: |suppor1@geomatikk.no

Organisasjon: IGeDmatikkAS 'l
Lagre |

Alle felter med unntak av “Brukernavn” kan endres. Man kan ogsa flytte brukeren til et annet sted
i organisasjonen i feltet “Organisasjon” hvis organisasjonen har avdeling(er).

Slette bruker

Brukeradministrator kan ogsa slette brukere. Merk at en slettet bruker ikke vil forsvinne ifra
ordrehistorikken til organisasjonen og/eller avdelingen.

For & slette en bruker gar man til raden til gjeldende bruker i brukerstrukturen og klikker “l-"l.—
ikonet, slik (r@d ring):

Organisasjonstre Brukernawn Opprett, endre eller slett bruker
T3 Geornatikk AS i
]j Brukeradministratorer E
[@_Thornas Indgjerd indajerd DE
[ _Stig Tharseth satdl DE
[ _Truls Bathen truls & E.
B orukers —
@ Jsrgen Jargensen jorgsen I

I dette eksempelet gnsker vi & slette brukeren Jgrgen Jgrgensen s8 vi klikker pa slette-ikonet
hans. Vi vil fa en advarsel som ser slik ut:

Mettsiden pd https://td-megler sier: ﬂ

3

Brukeren wil bli slettet! Er du sikker?

K Avbryk

Trykker vi nd "OK” vil brukeren bli slettet og vi vil bli sendt tilbake til “Organisasjonstreet” hvor vi
vil se at brukeren er borte.

25.01.2007 Side 7



Brukerveiledning Meglerpakken.no

Opprett, endre og slett avdeling

I dette kapittelet vil vi gjennomg3 sletting av evt. Avdelinger i en organisasjon. ( Sletting av
organisasjon vil ikke veere aktuelt da dette innebaerer & si opp eller endre kundeavtalen, hvilket
ikke handteres av denne funksjonen ). Brukeradministratorer kan sende inn melding om
oppretting, endring og sletting av avdelinger. Endringer pd organisasjonsdata kan ogsd sendes
inn. Alle disse funksjonene er tilgjengelige fra brukerstruktur-siden.

Opprette avdeling

En brukeradministrator kan opprette en ny avdeling i sin organisasjon ved a klikke pa (i -ikonet i
linjen til Organisasjonen i brukerstrukturen. I brukerstrukturen til eksempel -organisasjonen
klikker vi her (rgd ring):

Organisasjon

Organisasjonstre Brukernawn Opprett, endre eller slett bry

j Geomatikk AS

B Brukeradministratorer
[@_Thornas Indojerd indgjerd

[ _Stig Thorseth satl1
[ _Truls Bathen truls

B brukere

Dette vil hente frem fglgende skjema:
—idrganisasjon:

HE
e e

Qrg.nummer;

IMETH |

Telefan: |

Telefax: I

—Bessksadresse:

Gate: | Husnr.:l
Fosthummer: I Foststed:

—Postadresse:

Gate: I Husnr.:l
Faosthurmmet: I Poststed:

— kontaktpersan:

Fornawn: |

Etternawn: I

Ermail: I

=end epost |

Alle feltene med unntak av “Husnr.” er obligatoriske. Nar skjemaet er ferdig utfylt trykker man pd
"Send epost” -knappen.
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Som bekreftelse pd at alt har gatt greitt bgr en fa folgende melding:

Din melding am endring har hlitt sendt med e-post. Det kan ta litttid fér endringene trer i kraft.
Tilbake

Endre avdeling (/organisasjon)

For & endre opplysningene om en organisasjon eller avdeling ma man farst klikke pd navnet til
avdelingen i organisasjonens brukerstruktur. For & endre avdeling "Geomatikk Bergen” i var
eksempel -organisasjon ma vi klikke her (rgd ring):

Organisasjon

Organisasjonstre Brukernawn Opprett, endre eller slett bruker
[ Geomatikk AS (i
jj Brukeradministratorer B
[@_Thomas Indgjerd indgjerd @ E
[J_ Stig Thorseth satl1 DE
[@_Truls Bathen truls & ﬂ
By orukers E

[J Jergen Jergensen jorgsen DE
Gl eman B3 o
T = Patarer G
[3_Frode Frodesen frafro R
&

By brukers

Dette viser fglgende side:

ETIn Geomatikk Bergen
Bessksadresse;
Gate: Strilegaten 2
Fostnummer. 50345
Foststed: BERGEM
Fostadresse:
Gate: Strilegaten 2
Fostnummer, 5035
Foststed: BERGEM
Telefon: 11111111
Telefax:
Kontaktperson:  Jonas Tjommien
Ernail: supportEoeomatikk.no

Qg NUImImer: 98764321
Endre applysninger Tilbake

Her klikker vi pa lenken "Endre opplysninger”. Dette vil hente fram ett skjema med de gjeldende
dataene til org./avdelingen:
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— Qrganisasjon:
Qrg.nummer; 987654321

Mavn: |Geu:|matikk Bergen
Telefon: 11111111
Telefax: |

—Besaksadresse:

Gate: |Stri|egaten Husnr.:|2

FPosthummer: IEEIBE Poststed: |BERGEM

— Postadresse:

Gate: |Stri|egaten Husnr.:IE

Fosthummer: IEEISE Foststed: |BERGEM

— Kontaktperson:
Fornawn: |Jnnas
Etternavn: |Tj|:|mmien
Email: Isuppurt@geumatikk.nu

=end epost |

Man kan endre pa alle feltene med unntak av organisasjonsnummer.
Etter at man har gjort de ngdvendige endringene klikker man pa ”"Send e-post” - knappen.
Hvis alt har gatt greitt skal man fa se fglgende melding:

Oin melding am endring har blitt sendt med e-post. Det kan ta litt tid far endringene trer i kraft.
Tilbake
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Slett avdeling

For & slette en avdeling klikker man pa - ikonet i linjen til gjeldende avdeling i brukerstrukturen
til organisasjonen. I eksempelet under ser vi hvor vi ma klikke for & slette avdelingen "Geomatikk
Bergen”(rgd ring):

Organisasjon

Organisasjonstre Brukernawn Opprett, endre eller slett bruker
[ Geamatikk AS G
]g Brukeradministratorer E
[@_Thomas Indgjerd indgjerd Dﬂ
[@_stig Tharseth satd! R
[@_Truls Bathen truls R
B orukers G
[@_dsrgen Jsrgensen jorgsen ()

j Geormatikk Bergen

B Brukeradministratorer

[@_Frode Frodesen frofro R
B Brukers G

Dette vil gi en melding som sp@r oss om vi er sikre pa at avdelingen skal slettes:
Mettsiden pd https://td-megler sier: ﬂ

ilj.) Det wil bli sendt en melding om sletting av denne avdelingen! Er du sikker?

Avbryt

Klikker vi "OK” - vil det bli send en melding om sletting av den aktuelle avdelingen og vi skal fa
fglgende melding hvis dette gikk greitt:

Din melding om endring har hlitt sendt med e-post. Det kan ta litt tid far endringene trer i kraft.
Tilbake
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