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Sadan far du adgang til administrationsportalen

Du far adgang til Administrationsportalen gennem Statens Administrations hjemmeside under
fanen Len, hvor adgangen ligger i hgjre side. Klik pa Ga til Administrationsportalen.

M

Kontskt Nyheder Job ©Omos Standardisering Services Portaler Kundefora  English Q
STATENS ADMINISTRATION

Len « Refusion « Regnskab « Fleks og barsel « Robotter « Support « Arsafslutning «

Statens Administration Len

Len

=

Lenportalen

Oversendelsen af lgnordrer fra kunderne til SAM
Len sker via blanketlgsningen Lenportalen. Her
kan de forskellige blankettyper let tilgas.

Adgangen til blanketlgsningen kraever en
virksomheds digitale signatur.

@ Ga til Lenportalen

@ Ga til Administrationsportalen

Her logger du ind med NemlID naglefil, som er udstedt af din arbejdsplads:

NEMLOG-IN

NemlID ngglekort NemlID naglefil

NEM 1D Driftstatus

Vzlg digital signatur og log ind pa NemLog-in MNormal drift
I g

Din medarbeidersignatur udigber d. 18-11-24 Vil du logge pa med NemID?

Annuller

Logger du p3 fra en computer, skal du valge
fanebladet 'NemID ngglekort”. Logger du pa fra en
mobil, skal du bruge menuen med de tre streger

@verst | venstre hjerne.

Nar du som brugeradministrator logger ind for fgrste gang, bliver du madt af fglgende
skeermbillede:
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@ Administrationsportalen
STATENS ADMINISTRATION

Du har forsegt at logge ind med en ukendt bruger. Er det forste gang du forsager at logge ind pa systemet, skal du afvente til systemadministratoren har
registreret din bruger.
Huis du allerede ber have adgang 54 kontakt ninistratoren
Tilbage til login

Herefter tildeler Statens Administration dig rettigheder som brugeradministrator. SAM opretter
derved lokale brugeradministrator.

Brugeradministrationen varetages herefter af jer som institution, og | kan derved tildele de gnskede
roller til jeres brugere. Dette gar det muligt for jer decentralt at tildele adgange til nye medarbejdere
og deaktivere fratradte medarbejderes adgange til systemet.

Sadan anvender du brugeradministration

Efter login mades du som brugeradministrator af falgende, hvor Adgangsstyring fremgar.

@ Administrationsportalen

STATENS ADMINISTRATION

Adgangsstyring

Brugere, roller og privilegier
Administration af brugere,
herunder tilfgjelse af bade lokale
brugere og brugere fra LDAP kilde
(Active Directory). Opseetning af

roller med tilherende privilegier og
medlemmer.

Klik pa Adgangsstyring. Herefter fremkommer en oversigt, som indeholder alle aktive brugere.
S Administrationsportalen Adgangsstyring
STATENS ADMINISTRATION

IdP/Domzene + Brugernavn“ Fulde navn $ E-mail + Status * D Vis ogs inaktive brugere

NEMLOGIN _ Aktiv [ Red\gér} I Deaklwerbmge'} I Se roller/privilegier }

«Forste | <Forrige n Neeste»  Sidste»

Side 3 af 6



For at redigere brugerne, klikkes der pa Redigér.

e Administrationsportalen  Adgangsstyring
STATENS ADMINISTRATION

IdP/Domzene + Brugernavn “ Fulde navn % E-mail + Status ‘\ﬁswsémﬂkﬁ'&bmuem
nemwoc [ < | recoer | [[Deaiverbruger | [ se olrpriiegier |

« Forste Forrige n Naeste» | Sidste »

Veelg derefter hvilke Roller, som brugeren skal tildeles. Det er muligt at tildele alle roller samtidigt til
brugeren. Veer opmaerksom pa at hver rolle giver individuelle adgange.
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Rollerne giver adgang til:

e Indmelder
o Kan oprette, redigere og sende blanketter til godkendelse.

e Godkender
o Kan godkende og afvise blanketter.

e Brugeradministrator
o Giver adgang til administrationsportalen, hvor der kan tildeles roller og adgange til

organisationer.

Redigér bruger

Organisatianer

O Indmelder

O Godkender

[ Brugeradministrator

Under fanebladet Organisationer kan det styres, hvilket organisationer, som medarbejderen skal
tildeles adgange til.

Redigér bruger

Primzer organisation (valgfrit)

Statens Administration

Tilknyttede organisationer

~ (0 Institut for Menneskerettigheder 3481430
0 Alle

(O Institut for Menneskerettigheder Gronland - 842

~ [ Kofoeds Skole 30343548

O Alle
[ Kofoeds Skole - 818

Statens Administration (3391005)

(oo Lo

For at opna adgang geres fglgende:

o Velg organisationer, som der gnskes adgang til.
e Veelg lengrupper under den enkelte organisation, som rollerne skal tildeles for.
o OBS. Skal der gives adgang til alle langrupper under organisationen, veelges Alle.

Som udgangspunkt har brugeren kun adgang til den organisation, som deres Nem-Login er
tilknyttet. Skal brugeren have adgang til andre organisationer eller Iangrupper, kan disse tilfgjes i
listen.
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Hvis en medarbejder fratraeder organisationen eller holder orlov, mm., er det ikke muligt at slette
brugeren, men derimod at gare brugeren inaktiv ved at klikke pa Deaktiver bruger.

Det er herefter muligt at aktivere brugeren igen i tilfeelde af genansaettelse ved at klikke pa Aktiver
bruger.

For at danne oversigt over inaktive bruger, klikkes der pa Vis ogsa inaktive brugere.

@ Administrationsportalen  Adgangsstyring
STATENS ADMINISTRATION

IdP/Domzene ¢ Brugernavn “ Fulde navn & E-mail Status = ‘ Vis ogsd inaktive brugere

«Forste  «Forrige Naeste» | Sidste

[ Aktiver bruger } Se roller/privilegier

Redigér
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