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INNLEDNING

Modulen for Brukeradministrasjon styrer alt som har med tilgang til moduler, menypunkter,
funksjoner og data. Modulen er felles for alle Enterprise-moduler, og den inneholder oversikt
og status for alle moduler.

I Brukeradministrasjon definerer vi Brukergrupper, gir tilgang til disse og registrerer brukere
som medlemmer av aktuelle grupper. Videre inneholder modulen oversikt over alle Brukere.
Det er mulig & styre all tilgang pa brukerniva, men det forenkler arbeidet & melde brukere inn i
Brukergrupper.

Merk: Vi anbefaler alle & administrere tilganger ut fra Brukergrupper.

Unntaket er Modulspesifikke egenskaper og Fullmakter, som styrer tilgang til blant annet
lovlige selskap og konteringsdimensjoner. Her legges eventuelle begrensninger pa den enkelte
brukeren.

Man kan starte Brukeradministrasjon fra den enkelte modul under Verktay eller fra eget ikon
pa startsiden.

For a fa tilgang ma brukeren veere enten administrator/revisor for en modul eller
Hovedadministrator.

Star man i en modul finner man Brukeradministrasjon under Verktay.

Anbefalinger pa roller i Brukeradministrasjon.

Rollen som hovedadministrator har rettigheter til nesten alle endringer pa fane generelt pa
bruker. Vi anbefaler derfor at det kun er fa og riktige personer som innehar denne rollen i
organisasjonen. De som skal gi brukerne tilgang i modulene skal ha rollen Administrator pa
modulene. Vi anbefaler at man skiller pa disse rollene i Brukeradministrasjon.
Hovedadministrator og administrator bgr ha felles rutiner for handtering av brukere og
tilganger til disse. Var anbefaling er at det er kun 2-3 personer som innehar rollen
hovedadministrator i organisasjonen, gjerne en fra fagomrade HRM og en fra @konomi.
Eventuelt en fra organisasjonens IKT-avdeling.

Merk: Var anbefaling er at det kun er fa dedikerte personer som innhar rollen
hovedadministrator og Administrator i Brukeradministrasjon

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon



1 BRUKERADMINISTRASJONSUTFORSKER

Skjermbildene i Brukeradministrasjon er todelt. Venstre del er en utforsker med
sgkemuligheter.

Utforskeren er tredelt og gir oversikt over:

Brukergrupper
Brukere
Moduler
@ Brukeradministrasjon _ O]
Utforsker Bruker - Petter Pettersen
Pettersen X | Generelt L Gruppetihgrighet | Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper  Fullmakter | Ressurstiganger
Egenskaper
] ) BrukerID PETTER PETTERSEM
Utwalg... Avansert. . Mavn Pether Pettersen
4 Endre Pettersen Initialer PETTER
% Gunnar Pettersen Telefon arbeid 69331526 Mobil | 90557188
% Gunnhild Pettersen E-post petter@a-post,no

2% Guttorm Pettersen

%% Miriam Pettersen Sleie GOV hs Ekstern [ Spker Avansert...

, Micolai Pettersen

% Ole Pettersen | Aliasnavn L Domene bruker | ID-porten | Visma.Net Passord
» Per Pettersen Navn - [] Passord m& endres ved neste pdlogging
s Per Pettersen
4 Petter Pettersen TR Endre passord ¥
& EE:Br EBEEersan ¢ PETTERPER [ Passord utlgper ikke
y Felter Pettersen % PRET

y Petter Pettersen
2 Randi Petkersen

Adrinistratorraller
Hovedadministrator

Modul Ralle B
Budsjettering Administrator

DwPFro Administrator

eHandel Revisar

Enterprise Revisor
Fakturabehanding Reevisor

Fakkurering Revisor

HRM

Inn- og utlén

@kanami ;I

I¥ocul »

I eksempelet er menypunktet Brukere apnet og en bruker er markert. Pa hgyre sider viser
gjeldende data for denne brukeren, fordelt pa forskjellige faner. Fanene beskrives under
punktet Brukere.

Tilsvarende gjelder for Brukergrupper og Modul. Hayre del viser status for den brukergruppen
eller den modulen som er markert.

@verst i utforskeren er det et sgkefelt som gjelder for den fanen som er apen. Her har vi sgkt
etter brukere med navn Pettersen.

Vi kan sgke etter hele eller deler av navn. Sgkefeltet blankes ut hver gang man skifter over til
ny fane.
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2 MODUL

2.1 Generelt

Her er det kun Hovedadministrator som kan foreta endringer. En Administrator far lesetilgang
til egen modul.

@ Brukeradministrasjon _ O]
Utfarsker Madul - Hrm
*| | Generelt | Ressurser

Egenskaper

Modulnavn Hrm {HRIM}

Beskrivelse VYisma Enterprise Hrm
) Budsjettering Status CLOSED v
0 Dvpro
4 Ehandel Tilgang Pélogging
] Enterprise X X
) Fakturabehanding Standardtigang | NCONE v Antall samtidige p&logginger o
2 Faktureting Twunget tilgang v Antall ulovlige Forsgk 10
S0 Hrm n

Logg ulovlige Forsgk
1 Inn- 0g Utldn £ Logg vl
3 skanning Kontraoll Logging
20 @konomi
Sparing av BrukerAdmin operasioner [ Dump til skriver
jekk tilgana til applikasjon illat kigring uken logging
Sjekk tiigang t appika: [ Tillat Kiring uten laggi

Sjekk tilgang til oppgave

Logg hendelser

Modulens linjer i logg-databasen 233.336 Utfart Brstall ankall hendelser

Totalt antall linjer i logg-databasen 993,080 2015 6.618

2014 23,395

2013 84,203

201z 39.733

2011 Fz.000

Wis logg | ‘ Sjekk vedlikehold LI blk @
Xtra

Rapportomrde ~

Lavoukorrdde ~

For moduler som er i drift bar status settes til CLOSED og standard tilgang til NONE.

Felt Forklaring

Palogging Hver gang du logger inn pa en modul gkes en
teller, og den minkes hver gang du avslutter.
Brukes for & hindre brukere & ha mange sesjoner
oppe. Gjelder pr windowsmodul i Enterprise.

Kontroll Sporing av brukeradmin operasjoner — loggfaring
av endringer pa brukere

Sjekk tilgang til applikasjon — sjekker brukers
tilgang til applikasjoner pd modulen

Sjekk tilgang til oppgaver — sjekker brukers
tilgang til oppgaver pa modulen

Dump til skriver Dersom loggdatabasen skal slettes, tillater dette
valget at loggen kan dumpes til fil og skrives ut
for sletting.

Tillat kjgring uten logg Enterprise modulene skal ikke kjgres uten logg,

men denne opsjonen gir mulighet for at en modul
kan kjgre uten at logging er skrudd pa. Logging
skrus p& i UgConfig.

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon



Logg hendelser Viser linjer og hendelser i loggdatabasen.

Xtra Rapportomrade for de som bruker Xtra,

2.2 Ressurser

Registrerings- og oversiktshilde for ressurser pr. modul. Her legges ressursene inn med en
Standard-tilgang. Denne arves i farste omgang over til brukergruppene, men kan overstyres
under Brukergrupper / Ressurstilgang.

@ Brukeradministrasjon _ O]
Utfarsker Madul - Hrm
X Generelt | Ressurser |
Type = MNavn Eieskrivelse Status Tilgang
Applikasjon AMOD-HOY Cppstartsbide HRM ACTIVE CUERY
Applikasjon ARLOZALIAS Oppdatering av alias ACTIVE DELETE
¥ Budsjettering Applikasjon ARLOZETATUS Arllzstatus ACTIVE NONE
% Dvpra Applikasjon AR120MOTTAKREF A1 20Moktakref ACTIVE MNONE
) Ehandel applikasjon AR130OMPOSTERING Ar1300mpostering ACTIVE SYSTEM
3 Erterprise Applikasjon ARLOSLOM Omkjgringsdato ACTIVE MNONE
) Fakturabehanding Applikasjon ASREKRUTTERING Asrekruttering ACTIVE MOMNE
3 Fakbrering Applikasjon ASSONE Assone ACTIVE DELETE
- Applikasjon ASSTYRE Asstyrk ACTIVE DELETE
Applikasjon ALODALISERID Au0d6Userid ACTIVE SYSTEM
i Inn- Og Utldn applikasion  AVODILITE Ansattutforsker ACTIVE SYSTEM
K4 Skanning applikasion BVODZPER. Ansattutforsker - Persondatabildet ACTIVE SYSTEM
"3 @konomi Applikasion AVIO3ARS Ansatkutforsker - Stlingsbildet ACTIVE NONE
Applikasjon AVOD45TA Ansattutforsker - Ansattoplysninger ACTIVE SYSTEM
Applikasjon AYVO0ESAL Ansatkutforsker - Saldobildet ACTIVE MNOMNE
Applikasjon AYDOSVAR Ansattutforsker - Yariabelbildet ACTIVE SYSTEM
Applikasjon AVOOITRA Ansattutforsker - Transkasjoner ACTIVE DELETE
Applikasjon AYOL3AKS Ansattutforsker - Aksjer ACTIVE NOMNE
Applikasjon AYDL4FER Ansattutforsker - Feriebildet ACTIVE SYSTEM
Applikasjon AYVOLEFRA Ansatftutforsker - Fravasrshildet ACTIVE SYSTEM
Applikasjon AYVOLERNY Registrere ny ACTIVE SYSTEM
Applikasjon AYDZ1CY ansattutforsker - CY¥-fana ACTIVE DELETE
Applikasjon AV116GOD Godkjenning av Ferie og Fravesr fraweb ACTIVE NONE
Applikasjon AY151PASSORD Generere passord lennsslipp e-postftel ACTIVE SYSTEM
Applikasjon AYZOOUTF Rekrutteringsadministrasjon ACTIVE MONE
Applikasjon AVZ20350K Av2035ok ACTIVE MNONE
Applikasjon AYZOSKAT Reekr - grunndata jobbkategorier ACTIVE DELETE
Applikasjon AYZI1ETP Tilgang til vedikehold brevmaler/typer  ACTIVE MNONE
Applikasjon AVSO0UTF AvSO0UEF ACTIVE DELETE
Applikasjon AVSOLAMSATT AvS01Ansatt ACTIVE DELETE
Applikasjon AYSO1IMMNEHAVER Avs0iInnehaver ACTIVE DELETE
1=l Mzl

‘Legge inn ny’ gjeres ved bruk av meny Rediger og Ny innfarsel, eller Ctrl N.
Her ma det angis om det er Applikasjon eller Tilpasset ressurs.
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Applikasjon

Applikasjoner kan legges inn med standard-tilgang None, Query, Update, Insert, Delete eller
System. Var anbefaling er at man benytter None eller Query pa de fleste applikasjoner og gir
den riktige tilgangen pa hver enkelt gruppe.

En ressurs som er lagt inn med standard tilgang System, gir samme tilgang til Applikasjonen
som gruppen har fra for. Da vil Superbrukere fa full tilgang Delete, mens grupper med
begrenset tilgang gjerne far lesetilgang Query.

Navnet pa den applikasjonen man skal legge inn finner man ved & apne den applikasjonen man
skal registrere evt. sette markeren i gnsket skjermbilde i windowsmodulen (HRM, @konomi)

Ga i menyen gverst og finn Hjelp Velg Om Enterprise HRM Fglgende skjermbilde vises:

& 0m Yisma Enterprise HRM

@ Visma Enterprise HRM

L@=sningswersjon Z014.1.00 Mer info
Concepk-versjon 7.12-15 Mer infa...
Brukeradmin-versjon 2014.01.2

Akkiv applikasion AMO14FER Mer info

Programmet er beskyttet ifglge lowver om opphavsrett og internasonale konvensjoner. Uaukorisert kopiering eller
distribusjon av detke programmet, eller deler av det, medf@rer brudd aw straffeloven,

2013 Visma Unigue A5

Navnet finner du pa linjen Aktiv applikasjon, i dette tilfellet AVO14FER som er skjermbildet
for ferieregistrering i Ansattutforskeren i HRM.
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Trykk ikonet for NY, eller hayreklikk og velg ny innfarsel. Velg Applikasjon:

2 Brukeradministrasjon

|9| Yennligst velg hvilken tvpe ressurs som skal opprettes,

| Applikasion || Tilpasset || byt |

Legg inn navnet pa applikasjonen:

(3 Security |
Igl Yennligst giinn et navwn For den nve applikasionen.

Applikasjonsnayn
AvOl1eFRA

Lok || awbeet |

Legg inn en god beskrivelse av applikasjonen som tydelig viser hvilken applikasjon dette er,
og velg det tilgangsnivaet som passer for flest brukergrupper:

@ Brukeradministrasjon M=l
Utforsker Modul - Hrm
£ Generelt | Ressurser |
Brukergrupper Type - Mavn Beskrivelse Status Tilgang
Applikasion av0lé
Applikasjon AVD1EFRA UtForsker - Fravaershildet ACTIVE MOMNE

IMndul
Sl Budsjett
i Dvpro
Sl Ehandel
Sl Enterprise

S Faktura

S Fakturering
HiFelles

i Hrm

iLaan

S Okonomi

& Skanning_basis

Applikasjonen er na lagt inn pa modulen og tilgang kan justeres for de enkelte
brukergruppene.

I nye innstallasjoner legger vi inn vare anbefalte applikasjoner pa alle windows moduler dere
har. Disse legges med en anbefalt tilgang, og dere ma deretter redigere tilgangen pa gruppene
dere oppretter. Nb. | grupper for superbrukere apner vi tilgangen pa alle applikasjoner til
Delete, og disse kan dere redigere senere.
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Om man gnsker & ha tilgjengelig alle anbefalte applikasjoner under en modul, for strengere
tilgangsstyring, kan man importere usl-filer med disse applikasjoner. Importen kjares fra
Brukeradministrasjon: *Verktey’, "Import’, *Applikasjoner’. | senere installasjoner er
anbefalte applikasjoner lagt inn pa modulene.

@ Security Importveiviser

Security Importveiviser

Importer isj inn i Security datab

Weiviseren vil lede deg giennom de nedvendige skegene For
N &impotter data Fra skstern kids inn i Security database.

Wennligst velg hvilken type av informasjon du ensker & importere.

Type av informasjon

ise Hrm

Brukerdefinerte ressurser N
N Brukergrupper :l

Tilganagsrettigheter

Pilogging

Antall tich Al
e e ) I::| rtall samtciye ploganger |

Antall uloviige Forsal
iHrm ‘ ‘

HaInn- Og UKEn [] Loga ulaviige Forssk
S Gkonomi

Tilpasset ressurs

Tilpassede ressurser brukes av HRM. Fremgangsmate for a registrere en slik ressurs finner du
i Vedlegg 9.

En tilpasset ressurs avviker fra Applikasjoner ved at alternativene for tilgang ikke
ngdvendigvis falger de samme faste tilgangene. Tilgang her er vanligvis satt opp av en
utvikler og kan variere.
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3 BRUKERGRUPPER
3.1 Brukergrupper - Generelt

Brukergrupper samler brukere med lik tilgang til modulen/modulene. Rettighetene styres fra
brukergruppen og ikke fra den enkelte brukeren. Dette forenkler arbeidet med & opprette og
vedlikeholde tilgang for brukere. Nye brukere og brukere som slutter meldes inn/ut av aktuell
brukergruppe.

Under fanen Generelt angir vi Gruppenavn og en beskrivelse av hva gruppen skal ha tilgang
til.

Gruppenavn kan endres direkte i feltet for Gruppenavn.

I tillegg angis status, vanligvis Active. Brukergrupper kan midlertidig settes Passive om man
ikke skal bruke dem na, men tenker & ta dem i bruk senere. Medlemmene i en passiv gruppe
far ikke tilgang til moduler.

| feltet Modultilhgrighet angis hvilken modul Brukergruppen tilhgrer.

@ Brukeradministrasjon H=]
Utforsker Gruppe - Hrm Super (Ga)
(ga) x ‘Ml Medernmer = Modultiiganger  Ressurstiganger
Brukergrupper Egenskaper
53 Hrm Super (Ga) GHIppEnaYn HRM SUPER: (GA)
Beskrivelse HRIM SUPER {GA)
Status ACTIVE b

Modultilhgrighet: HRM ~
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Registrering av ny Brukergruppe kan gjeres pa tre mater:
Bruke ikonet blankt ark

Bruke menypunktet Rediger — Ny innfarsel

Trykke Ctrl + N

(2 security |

I.g.l Yennligst giinn et nawn for den e gruppen,

GFUppEnayn

Lok || awbrg

Tilsvarende er det tre metoder for a slette:
Bruke ikonet for sgppelkorg

Bruke menypunktet Rediger — Slett innfarsel
Trykke Ctrl + S

Det finnes ogsa et menypunkt Rediger - Kopier innfarsel (Ctrl + K). Det gir samme bilde som
ovenfor.

Brukergrupper patvers av moduler

Det er mulig & opprette grupper pa tvers av Enterprise-modulene, slik at medlemmene har
tilgang i flere moduler, men dette er ikke anbefalt.

Det er kun brukere som er tildelt rolle som Hovedadministrator som kan opprette, og
vedlikeholde, slike Brukergrupper.

Nar man oppretter grupper pa tvers av alle moduler, ma man ogsa overstyre tilganger i fanen
Ressurser for alle modulene, og dette kan bli uoversiktelig a vedlikeholde.

Brukergrupper som gar pa tvers av moduler skal ha modultilhgrighet blank.

Merk: Visma sin anbefaling er & opprette grupper som knyttes mot en bestemt
modul og heller legge brukerne i flere grupper.

@ Brukeradministrasjon H=]
Utforsker Gruppe - Webtilgang For Ansatte
web x | Generelt L Medermer | Modultilganger | Ressurstiganger

Brukergrupper Egenskaper
53 saksbehandlers veb GrUPREnaYT WEBTILGAMNG FOR ANSATTE
53 Web-Budsjett
&3 web-Faktura-Brukere
&3 Web_ebilag-Okonami
53 \Webadmin-Ansatt_basis Modultilhgrighet “
53 webbrukere-Ckonomi
53 Webtilgang For Ansatte

Beskrivelse WEBTILGAMNG FOR ANSATTE
Status ACTIVE hd
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3.2 Brukergrupper — Medlemmer

@ Brukeradministrasjon =]
Utforsker Gruppe - Hrm Super (Ga)
(ga) x Generelt | Mediemmer L Modultiiganger |~ Ressurstiganger
Brukergrupper Bruker Aliasnavn Medlemskap
53 Hrm Super {Ga) I{=dem
Anita Kristiansen ANITAK, AMITA KRISTIANSEN, AMITA
Eirin Rud EIRIN
Gunn Arnstad GLNHA
Katrine Hammer KATRINE HAMMER@YISMAENTERPRISE M
Lill-Tove Gusdal 1 LTGUS,LTGL, LaUs
Lisbet Karsvold LISBETKE,LISBET
Trine Korsrud TRKD,970-2
(= rz)E)

I denne fanen ligger informasjon om hvem som er medlem i aktuell Brukergruppe. Som
standard vises Medlem pa linjen under Medlemskap gverst til hayre. Ved a klikke pa feltet
Medlem, kan visning endres til Ikke medlem eller blank.

Blank betyr “ikke utvalg”, dvs bade de som er medlemmer og de som ikke er medlemmer
vises.

Skal man melde en bruker inn i en brukergruppe velger man visning Ikke medlem eller blank,
finner aktuell bruker ved & skrive navnet i det bla sgkefeltet og setter huke i sjekkboksen.

Utmelding skjer ved a klikke bort huken for Medlemskap.

Ta bort sgkenavn — sett visning tilbake til "Medlem’.
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3.3 Brukergrupper — Modultilganger

Fanen Modultilganger viser hvilke Enterprise-moduler den aktuelle Brukergruppen har tilgang
til. Modultilganger viser ressurser som ogsa ligger under Ressurstilganger.

Det gverste feltet i bildet under hhv HRM, @konomistyring og Innkjgp/logistikk styrer tilgang
til Windowsmoduler.

Dersom man gir en gruppe tilgang QUERY til modulen @konomi, har gruppen spgrretilgang
til hele windowsmodulen @konomi. Er det behov for & gke eller redusere tilgang for enkelte
applikasjoner, ma man gjgre dette i fanen Ressurstilganger.

Tilgang QUERY ligger ogsa under Ressurstilganger, type Modul. Endring kan gjares fra
begge fanene, og vil vises i begge fanene.

Hovedmodulene har fglgende standard alternativ for tilgang:

Tilgang Forklaring
NONE Ingen tilgang, stengt
QUERY Lesetilgang, hente data, kjagre rapporter som skriver ut data
UPDATE Oppdatering i feltene samt lesetilgang
INSERT Registrere nye enheter ansatte/stillinger samt lese/oppdatere
DELETE Full tilgang til & registrere, slette og lese

NONE, QUERY og DELETE er mest brukt og dekker behovet for de fleste
kundene

Merk: En gruppe som gis tilgang QUERY har anledning til 4 kjere alle rapporter som lister ut
data, for eksempel Lagnnsslipp, Kontering, Ansattliste og lignende.

Web modulene har alternativ Yes og No.

Hvis man setter YES her, sé settes ogsa linjen ACCESS_COMPETENCE under Tilpassede
ressurser til YES.

Brukergruppene arver i utgangspunktet den tilgang som er lagt inn pa modulene under Modul-
fanen. Det vises ved at teksten er i normal skrift.

Tilgangen som skal gjelde for denne bestemte gruppen tilpasses i dette bildet.

Nar tilgang er satt her, vil tilgang vises med uthevet tekst.
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For gruppen HRM Super (GA) er det gitt full tilgang til HRM windows (Delete), mens
Webmoduler HRM, @konomi og gvrige moduler som ikke er knyttet til HRM er stengt.

Under Windowsmoduler som viser pa Enterprise Startside kan man styre hvilke ikoner som
skal veere synlige pa Startsiden for brukergruppen. Men det kreves en autorisasjon pa
modulene for at visning av windowsikon pé oppstartside skal kunne tas i bruk.

Det er ogsa mulig a styre modultilgang pa brukerniva, men Visma anbefaler at
man alltid styrer dette pa brukergrupper, slik at vedlikeholdet i
Brukeradministrasjon blir enklere.

@ Brukeradministrasjon _ O]
Utfarsker Gruppe - Hrm Super (Ga)

R Generelt | Medlemmer | Modultiganger | Ressurstilganger

Brukergrugper Tilgang til moduler i Wisrna Enterprise

23 Budsiett-Windowsbruker Tkke Super B - _— ) .
HRM ﬁ,’ Okonomistyring @ Innkjep & Logistikk
53 Budsiett_super @ = .

53 Budsiett_weh_virksomhetsledere

53 Dvpro Sakebehandier HRM DELETE | | @konomi NOME | | eHandel NONE ~
53 Dvpro Superbruker Meg sel NO i ehilag NO v eHandel Wweb MO i
&3 Dvpro Timeregistrerer Personalia ND ~ @konomirappartering  |NO v | | Fakturabehanding MOMNE ~
&3 Ehandel Web
- ancE e . Pérgrends NO w EBudsiettendringsr MO W Fakturabehandling Web | NG v
&3 Ehandel ‘Web Og Ingenting Annet
&3 Erterprise - Super Kompetanse ND b Kasse NO % | | Skanning MNOME b
& Eordre Personalskjema YES » | | Budsjett NOME i
'fl Eordre_l:.\teb X Dokumentarkiv NO i eBudsjett NO A
53 Fakturering - Registrerere
53 Hrn - Alle Tilganaer-Hrm, Travel reiseregning NO s | | Fakturering MOMNE v
&3 Hrm - Brukere Flere Selskap Expense reiseregning | YES w etCrdre NO v
f] Firm - Brukere_.tlme.\onn Medarbeidere NO | | Innldn og utlEn NOME v
53 Hrrn - Cornrnurity Live
53 Hrm - Forhandling Admin Ansatbhort MO || DWPro MOMNE v
53 Hrrn - Forhandling Ledere Mine ansatte [{le} v
53 Hrm - Forhandling Tillitsvalgt/Merkantil Saksbehanding VES -
53 Hrm - Forhandling Tillitsvalgte
Rappartering MO A

&3 Hrm - Gunns Testgruppe Ansatte web

‘Windowsmoduler som viser pd Enterprise Startsice
53 Hrm - Gunins Teskgruppe Ledere Weh

&3 Hrm - Ledere/Merkanti Wis Windowsmaodul | Tildelt kilvia | ‘I
53 Hrm - Lisbets Ledere [ Budsiettering Standardverdi For ressurs

& Hrrn - Lishets Rekruktering D CwPro Standardwverdi for ressurs

53 Hrm - Lisbets Webtilgang For nsatte O sHandel Standardwerdi for ressurs

&3 Hrrn - Tilgangpersonalhem D BrukerAdministrasion Standardwverdi for ressurs

53 Hrmn - Trine Sin Brukergruppe O Fakturabehanding Standardwerdi for ressurs

53 Hrrn Super (Ga) LI [ Fakiurering Standardwverdi for ressurs

— = HRM Innwilget bl gruppe

Oinn- ogutlén Standardverdi For ressurs ;I
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3.4 Brukergruppen —Web-tilgang ansatte

Brukergruppen Web-tilgang for ansatte er spesiell. Gruppen opprettes av teknisk konsulent
ved installasjon/konvertering fra Ansatt, og styrer alle ansattes tilgang til egne Web-faner
(kompetanse, dokumenter osv.) Alle Windowsapplikasjoner bgr ha tilgang NONE, og kun de
Webmoduler som alle ansatte skal ha tilgang til settes til YES. Gruppen kan ha
modultilhgrighet blank eller Enterprise.

A melde alle ansatte inn i denne gruppen er en stor jobb. | Hovedmenyen til Enterprise HRM
finner du en rapport som gir mulighet til & melde ansatte inn i denne gruppen, eller andre
grupper dersom det er aktuelt.

Rapporten finner du under Avansert/Personaladministrasjon/Ansatte til Brukergruppe

& Meld ansatte inn i brukergruppe i Brukeradministrasjon |

Utvalgskriterier

Selskap

Ansatknr

Kjgrepararnetre

Brukergruppe e

kjdr rappork | %

Velg hvilken brukergruppe de ansatte skal vaere medlem i og kjar rapporten.

Rapporten tar utgangspunkt i ansattnummer.

Rapporten kan settes opp som en periodisk jobb pa programserver.

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon
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3.5 Brukergrupper — Ressurstilganger

Her ligger mulighet for & overstyre standardtilgang for brukergruppen pa et mer detaljert niva
enn den generelle tilgangen som er gitt til hver modul. En brukergruppe kan ha fétt generell
lesetilgang (Query), men det skal apnes for registrering i enkelte bilder. Tilgangen utvides da
under Ressurstilganger.

Tilgang kan gis til Applikasjoner og Tilpassede ressurser

Dersom aktuell Brukergruppe er knyttet til en modul, sa vil skjermbildet kun vise ressurser
knyttet til denne. Dette vises ved at den bla sgkelinjen er utfylt med modulnavnet, som her for
HRM.

Ressurser registreres under den aktuelle modulen og gis en standard tilgang.

Beskrivelse i kapitlet Modul. Ressursen blir deretter synlig i dette skjermbildet, med den
registrerte standard tilgang.

Nar standard tilgang overstyres for aktuell Brukergruppe i denne fanen, vises tildelt tilgang
med uthevet skrift.

@ Brukeradministrasjon H=]
Utforsker Gruppe - Hrm Super (Ga)
(ga) x Generelt | Medemmer | Modultiganger | Ressurstiiganger L
Brukergrupper Modulnavn Type Mavn Beskrivelse Tilgang
53 Hrm Super {Ga) LRk

HRM Modul HRIM DELETE
HRM Applikasjon AMOD-HOY Oppstartshide HRM QUERY
HRM Applikasjon AR10ZALIAS Oppdatering av alias DELETE
HRM Applikasjon ARLOSLON omkjeringsdato DELETE
HRM Applikasjon ASREKRUTTERING Asrekruttering MOKE
HRM Applikasjon ASSOME Assone DELETE
HRM Applikasjon ASSTYRE Asstyrk DELETE
HRM Applikasion ALNDBUSERID Auo0eUserid DELETE
HRM Applikasjon AYOD1UTF Ansattutforsker DELETE
HRM Applikasjon AYODZPER Ansattutforsker - Persondatabildet DELETE
HRM Applikasion AYOOSANS Ansattutforsker - Stilingsbildet DELETE
HRM Applikasjon AYOD4STA Aansattutforsker - Ansattoplysninger DELETE
HRM Applikasjon AYODESAL Ansattutforsker - Saldobildet DELETE
HRM Applikasjon ANOOGVAR Ansattutforsker - variabelbildet DELETE
HRM Applikasion AYDLIEFRA Ansattutforsker - Fravaershildet DELETE
HRM Applikasjon AYDLIBRNY Registrere ny DELETE
HRM Applikasjon AYDZICY Ansattutforsker - CY-Fana DELETE
HRM Applikasjon AY1S1PASSORD izenerere passord lgnnsslipp e-post ek DELETE
HRM Applikasjon AYZ00UTF Rekrutteringsadministrasjon DELETE
HRM Applikasjon AY20350K Av2035ok MOKE
HRM Applikasjon AYSOOUTF AvSO0ULF DELETE
HRM Applikasjon AYS01INWEHAVER, AwS01Innehaver DELETE
HRM Applikasjon AYSOZROLLE Rollefoppgave DELETE
HRM Applikasjon AYIOZBIL_C4] Drilldown Funksjon kil ansattbilag i Web@l DELETE
HRM Applikasjon AYLOIHOD Lokale Forhandlinger MOKE
HRM Applikasion LR99-ETT Etterbetalingsrapporten DELETE
HRM Applikasjon LV11-ART Atter Generell DELETE
HRM Applikasjon PR214FRA Fri Fravasr DELETE
HRM Applikasjon SIMSTART Simuleringsrapporten DELETE
HRM Applikasion SROL-HOV Rapportgeneratoren DELETE
HRM Applikasjon SROS-AYL Rapportgenerator - Avleda felt DELETE

(= rz)E)

_______________________________________________________________________________________________________|
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Ressurstype — Modul

Denne ressursen viser den generelle tilgangen til modulen. Samme tilgang vises ogsa i fanen
Modultilganger.

Ressurstype — Oppgaver

Dette omfatter en del hjelpesystem som er i bruk. Ikke aktuelt & handtere for kunder, det som
er i bruk er vanligvis satt til korrekt tilgang ved installasjon.

Vi anbefaler en sjekk av linjen for USE DEBUGGER. Sgrg for at den star til Yes. Tilgang til
debugger gjer det mulig 4 kjere skalt *trace’ dersom det oppstar feil i modulen.

Dersom det er aktuelt & kjore jobber pad programserver md "ORDER JOB” vare satt til "YES”
generelt eller pa gruppe. De som skal ha tilgang til & endre bestilte jobber ma ha tilgang til
”USE SERVER”. Dette er minimumstilgangen for administrator og superbruker som skal
bestille og vedlikeholde regelmessige jobber pa Programserver. Vanlige brukere av modulen
trenger ikke tilgang til USE SERVER. Administrator ma ta stilling til hvilke grupper som
trenger tilgangen og begrense rettighetene. Avanserte brukere av programserver ma ogsa ha
tilgang til "USE SERVER CONSOL”. Da kommer man inn pa server — brukerkonsoll og far
tilgang til mer informasjon og flere muligheter enn bare & vedlikeholde jobber. Vi anbefaler at
denne rettigheten begrenses til brukere som har behov for det. Se ogsa eget kursdokument for
bruk av Programserver.

Ressurstype — Applikasjoner

Hvert enkelt skjermbilde i windowsmodulene er en applikasjon. Applikasjoner har et entydig
navn som er tilgjengelig under Hjelp-menyen i for eksempel HRM-modulen eller @konomi-
modulen.

Sgk etter hislp om. .

Applikasjoner startes vanligvis fra menyen, eventuelt av andre applikasjoner. Disse
registreres under Modul / Ressurser og gis en av standard-tilgangene None, Query, Update,
Insert, Delete eller System.

Tilgang System er spesiell. Nar applikasjonen legges inn med tilgang System, medfarer det at
den legges ut til hver brukergruppe med den tilgang som er gitt til gruppen. En slik
applikasjon vil altsa bli lagt ut til Supergruppen med full tilgang Delete, mens grupper med
Query-tilgang ogsa far Query til dette programmet.

Ressurstype — Tilpasset.
Det er tre hovedtyper av tilpassede ressurser:

o Det kan veere et del-program som gis en bestemt tilgang. Et eksempel er
delprogrammet for en spesiell rapporttype i Rapportgeneratoren, eks. AROO3TRA.
Delprogrammet kan ha verdi None eller Delete. For a kjare rapporttypen kreves
tilgang Delete. Grupper med None-tilgang far ikke sett denne rapporttypen og kan
ikke starte den.

e Det kan ogsa vere rene variabler som er lagt inn for & styre hva den enkelte bruker
far lov til. Variabelen KUNFORHANDLING kan ha verdi JA eller NEI. En
gruppe med verdien JA gis f.eks. tillitsvalgte som bare skal inn i Lokale
forhandlinger. Med tilgang JA far de ikke tilgang til hovedmenyen.
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Tilgang og lisenser til Webmoduler er andre tilpassede ressurser. Tilgang til
Webmodulene styres av YES eller NO. For lisenser registreres lisensngkkel.

Det er kun HRM-modulen som bruker tilpassede ressurser.

Tilgang
I siste kolonne kan det gjeres utvalg pa de enkelte tilgangene. Ved & velge DELETE i det bla
sokefeltet, ser du ressursene gruppen har tilgang Delete til. VValget kan kombineres med utvalg

pa for eksempel modulnavn eller type.
Tilgang som vises med uthevet tekst er overstyrt for gruppen.
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4 BRUKERE

4.1 Brukere — Generelt

Egenskaper

Her ligger hovedfeltene for brukerregistrering. Nye brukere blir som hovedregel opprettet
automatisk. Det skjer i forbindelse med registrering av ansatt i HRM windows og nar en sgker
oppretter ny bruker i Rekruttering.

En sgker som endrer status til ansatt beholder samme bruker.

Det etableres ogsa en kobling mellom brukeren i Brukeradministrasjon og den ansatte i HRM,
eventuelt en ekstern sgker. Koblingen bestar i at begge tildeles samme Userid.

@ Brukeradministrasjon !EI B
Utforsker Bruker - Petter Pettersen

L IGenere\t | Gruppetihagrighet = Modultiganger | Modulspesifkke egenskaper  Fullmakter | Ressurstiganger

Egenskaper
BrukerIC PETTER PETTERSEN
Litwalg, .. Avansert. .. Mavn Petter Pettersen
4 Peder Olalia - Initisler FETTER.
% Peder Pedersen Telsfon arbeid BR3F1526 Mobil | 90557186
% Peder Aas E-post petter@e-post.no
% Petter Hansen
4 PER EGIL MOSENG koplet mat Per Egil hilssen Sl GOV h Ekstern [ Sgker Avansert.,.,
% Per Elvin Lie
% Per Elvin Lie | Aliasnavn L Domene bruker | ID-porten | Wisma.Net Passord
& Per Gunnar Testesen Navn ~ [ Passord m& endres ved neste p&logging

% Fer Kleiven

% Per Olsen Endre passard v

2
% Per Persen PETIER [ Passord utlsper ikke
2 o ¢ PETTERPER ?

% Per Persson s pRET

% Per Pettersen
% Per Pettersen
% Pern Haolm

% Pernille Sletten
2 Peter Thrahim

Administratorroller

4 Petra Enger Havedadministrator

2 Petra Hansen Modul Ralle -
 Petra Myborg — Budsjettering Administratar

% Petra Olsen DwPro Administrator

2 Petter Hansen eHandel Revisor

% Petter Haugen Entetprise Revisor

% Petter Haugsmoen Fakturabehandling Revisar

% Petter Krudsen Olsen Fakturering Revisor

% Fetter Mohammed HRM

% Petker Pettersen Inrr og utlén

r Pettercen ;I @konomi

Lo

-
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Skal man likevel, i unntakstilfeller, registrere nye brukere manuelt gar man til gverste meny og
velger Rediger og Ny tilfgrsel (Ctrl + N). Det er kun hovedadministrator som kan opprette nye
brukere og vedlikeholde under fanen generelt.

(3 Security
ié] Yennligst gi inn et navn For den nye brokeren,

Brukernawvn (Fornavn Etbernavn)

Initialer

[ o ]| awber |

NB: Skriv inn navn og sett marker i feltet for ”Initialer”. Ikke bruk ”Enter” her.

& Brukeradministrasjon

[0] Brukerens initialer ble definert som aliasnavn,

Dersom det ikke legges inn egendefinerte initialer, gis en advarsel om at initialer blir lagt inn
med to farste bokstaver i for- og etternavn.

Man har da mulighet til & ga tilbake og legge inn korrekte initialer.

NB: Etter at ny bruker er lagret, kan man ikke lenger endre
initialene.

Merk: Brukere som blir opprettet manuelt far melding om at det ikke er kobling mellom
sikkerhetssystem og Enterprise HRM ved farste gangs palogging. Ved a trykke OK kommer
de inn i et nytt bilde hvor de ma registrere persondata.

Brukernavn

Brukernavn. Ved palogging web kan brukeren benytte enten Brukernavn eller Alias.
Brukernavn kan endres ved & hayreklikke i feltet.

Navn
Navnet som ligger her er det som viser som tooltip pa web, under linken Logg av.

Initialer

Merk: Brukere som skal ha tilgang til windows, ma ha definert initialer.

Verdien er unik, slik at man ikke kan registrere samme initialer pa flere brukere. Det er
initialene som setter spor i systemet og viser hvem som har utfert hvilke handlinger. Ved
registrering av initialer opprettes automatisk alias med samme verdi.

Merk: Initialer kan ikke endres etter at de er lagt inn.
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Telefon arbeid

Feltet er felles pa tvers av alle Enterprise-modulene. HRM har i tillegg eget felt for privat
telefonnummer.

Mobil

Felt for mobilnummer. Har praktisk betydning kun ved 2-faktor aktivering. 2-faktor aktivering
er lisensiert og har egen beskrivelse.

E-post
Feltet er felles pa tvers av alle Enterprise-modulene.
I enkelte tilfeller har det veert mulig & registrere flere e-postadresser til samme person ved for

eksempel & bruke store bokstaver i ett tilfelle og sma i et annet, eller 2 personer kan ved en feil
ha fatt samme e-postadresse. Dette kan skape problemer i rapporter i Enterprise.

Vi har derfor laget en rapport som rydder i e-postadresser. Dersom det finnes duplikate
adresser vises dette i gridform og man kan nullstille de man ikke skal bruke ved a trykke pa
det rede krysset eller endre direkte i grid pa den du skal bruke.

Rapporten startes i Brukeradministrasjon under Verktgy og heter Sjekk av duplikate
epostadresser.

@ Rydding i duplikate epostadresser =]
Informnasjon
Enterprise Web har en del Funksjonalitet som krever entydige e-postadresser
(F.eks. glemt brukernavnpassord).
Medenfor er duplikate epostadresser funnet i databasen,
E-post Bruker ;I
kari.johansen@visma.no Kari 1 Testbruker (PASSIVE) x
kari.johansen@visma.no KARL JOHARNSERN x
ole.morken. larsen@visma, no Ole Marten Larsen %
ole.morken. larsen@visma, no Ole Morten Larsen {DELETED) x
x
=

Merk: E-postadressen i dette feltet tilsvarer E-post arbeid i HRM. | HRM er det i tillegg eget
felt for E-post lannsslipp. E-post lgnnsslipp overfares ikke til brukeradministrasjon.
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Status

Brukere ma ha status Active om de skal benytte modulene. Skal de avsluttes kan de settes til
Passive eller Deleted. Sistnevnte slette-mulighet vil ikke slette fysisk, men status endres til
Deleted. Pa grunn av registreringer i loggen gnsker vi ikke a fjerne brukere.

Dersom en bruker forlater organisasjonen kan status for brukeren settes til deleted. Da far man
opp dette bildet:
(@ Bruker forlater organisasjonen =] E3

Informasjon
En bruker som endres til § vaere DELETED blir markert som ute av organisasjonen, Det er anbefalk & endre BrukerID slik at datoen For

fratredelse er lettere tilgiengelig
En kan ogsd velge 3 rydde i tidelinger og gruppemedlemskaper.

Aktuel bruker

BrukerID BEATE HAMSEM Endre ...
Mawn Beate Hansen

Skatus ACTIVE

Endring

BrukerID BEATE HAMSEM (2013.07.15)
Skatus DELETED
[ Rydd i1 alias(er

Ta bort administrasjonsroller
[ Mullstill gruppemedlemskap (1 medlemskap)
[ mullstill epost
[] Ta bart tildelingsr (3 tildelingsr)

[] Ta bort modulspesifikke (2 tildelinger)

[ Ta bort Fullmakker {1 Fullmakker

UktF@r endring | | Avbryt

Ut fra revisjonshensyn vil det veere klokt a beholde brukerens tilganger, sa vi anbefaler ikke at
alt ryddes bort. En bruker som har staus ‘Passive’ eller ‘Deleted’ kommer ikke inn i
modulene.

Dere bgr sammen med revisor komme frem til handtering av brukere som forlater
organisasjonen. Brukere som far status deleted blir ikke fjernet fra basen pga historiske data
og sporingshensyn. Velger man & utfgre endringene far brukeren dagens dato tilfayet etter
navnet sitt. Status blir satt til Deleted.

Antallet angitt i parentes er antall tildelinger av modulspesifikke egenskaper, synlige
windoswmoduler, overstyringer av fullmakter etc.

Brukere som har status ‘Deleted’ ligger i et eget bilde for slettede brukere. Under ‘Verktoy’
kan man hente dem opp i bildet ‘Brukere med status Deleted’. Her blir alle brukere liggende
under de forskijellige fanene for nar de endret status. Visma anbefaler at dere lager rutiner
sammen med revisor for nar dere foretar endelig sletting av brukeres tilganger i dette bildet.

Selv om dere etter en stund rydder i alle tilganger, sa blir brukerne alltid liggende under fanen
‘Ferdige’ her.
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@ Brukere med status DELETED

Behandling av "slettede” brukere

| Eldre enn tre A | Forfior | Ifior -1 &r- | 'Ferdige”
Walgt | Inibialer BrukerID Mavn Ting & slette
[ wioooo WENCHE MARIE JOMASSEN WENCHE MARIE JOMASSEN - Alias=1 Adm roller=2 Epost=wenche .strand@visn
Fl ERISTIMNE FREDRIKSEM Eristine Fredriksen Alias=1 Epost=kristine fredriksen@vismasnterpri;
] RICHARD FALCH (201Z2.09.0 Richard Falch Alias=2 Epost=richard.falch@vismaenterprise.no
|:| MARTA Alias=1 Epost=marta.myrvang@vismaenterprise.
n MAREK BIZRMSTAD Marek Bigrnstad Alias=1 Epost=marek.bjornstad@vismaenterprise
(| MARLENE MARTINUSSEM — Marlene Martinussen Alias=1 Epast=marlene.martinussen@wismaenter
|:| AMITA KRISTIANSEN SLETTE Anita kristiansen Grupper=1 Tilganger=&
Fl MASK MAYLIN SKOGHOLDT Mavlin Skoghaldt Alias=1 Epost=maylin.skogholdt@visma, com
[ «oE OLE MORTEN LARSENZ e Maorten Larsen Adm roller=10 Grupper=1& Tilganger=5% Modulsg
| | MILISINE MILSEN Nilisine Milsen Grupper=1 Tlganger=4 Modulspesifikke=3
| NIMTEIGG OLA TESTZ (2012.02.07) Ola Test2 Alias=1
O
O
4|
O
O
0
O
O
0
O
O
0
O
O
4|
O
O
4]
O
4 | 2a)E)

Redd i opolysninger for markerte brukere

"Rydde"valg

Ta bart eventuelle aliaser (Unntak ALIAS=INITIALER)
Ta bort administrasjonsraller
Mullstill gruppemediemskap
Mullstill epast
Ta bort tldelinger
Ta bort tidelte modulspesifikke brukerparametre
Ta bort tildelte fullmakter

Arvslutt

For & hente opp en slettet bruker i utforskeren s kan du sette hake i valget ‘Vis slettede

brukere’ under fanen ‘Utvalg’.

3 Utvalg av brukere m |

Brukertype
Vis interne brukere [] vis eksterne/sgkere

[] wis nve brukere Vis slettede brukere
Tilgang

Madul

Adm. rolle

Gruppetiharighet

Gruppe

il | o

] | Avhiryt |

Dersom brukeren begynner i en annen stilling enn vedkommende hadde tidligere kan man
rydde i gamle tilganger nar brukeren kommer tilbake til organisasjonen. Man far opp bilde
med valg pa dette om du setter status til ”Active”. Om brukeren skal tilbake i samme stilling

velger man ikke & rydde.
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I HRM ligger rapporten Oppdatering av status i Brukeradministrasjon.

{3 Dppdatering av status i Brukeradministrasjon

Utyalgskriterie

Selskap 950,951
Ansatknr

k.ategori

Styringspararmetre

[] Sett ansatte som akkive brukere
[] sett tidligere ansatte som akkive brukere
Sett tidligere ansatte som slettede brukere

Kjsreparametre

[ oppdatering

Kjgr rappork | %

Felt

Forklaring

Sett ansatte som aktive brukere

Endrer status fra passiv til aktiv. Brukere som har status
slettet blir ikke satt som aktive igjen.

Sett tidligere ansatte som aktive brukere

Sett tidligere ansatte som aktive brukere Endrer status
fra passiv til aktiv. Brukere som har status slettet blir ikke
satt som aktive igjen.

Sett tidligere ansatte som slettede
brukere

Endrer status fra aktiv eller passiv til slettet. Slettede
brukere far ikke logge seg pa.

Dato for endret status blir lagt i parentes bak
brukernavnet.

Tildelte tilganger slettes ikke.

Dersom dere beholder status Aktiv pa noen som slutter, ma dere fjerne/endre tilgangene

manuelt i Brukeradministrasjon.

Dette er mest aktuelt for kunder som tillater palogging fra eksternt nett.
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Ekstern/sgker

En Bruker kan oppstd som en ekstern bruker fra Rekruttering, og samme bruker kan bli en
intern bruker dersom brukeren blir ansatt. En intern bruker (ansatt) kan derimot ikke veere en
ekstern bruker, da modulspesifikke egenskaper bare kan knyttes til interne brukere.

Aliasnavn

Her registrerer man et eller flere alias, dvs. paloggings ID-er. Brukere kan logge seg pa web
med brukernavn eller alias. Brukeren kan ha flere alias. Det er ikke mulig a slette alias som er
identisk med initialer, dette er for a sikre at initialer er unike.

Dersom dere har SSO, og domenebruker legges inn som alias, kommer brukeren direkte inn i
modulene med sine definerte tilganger.

Domene bruker

Noen kunder har en Webservice som kan oppdatere brukerinformasjonen med domene bruker.
Fanen er bare aktiv for dem som bruker dette. Domene bruker fungerer som palogging pa lik
linje med brukerld og Alias. Forskjellen er at DomeneBruker kommer utenfra, og kan ikke
registreres i Brukeradministrasjon.

ID-porten

Noen kunder har funksjonalitet som gjer at brukere kan identifiseres med palogging fra
Altinn, ID porten.

Visma.net
Aktuelt for kunder som bruker Expense.net.

Viser om brukeren er opprettet i Expense og har en gyldig kobling mot det systemet. For
fullstendig beskrivelse av feltet vises til dokumentasjonen Expense integrasjon HRM.

Passord

Mulighet for 4 tildele nytt passord, evt. i kombinasjon med at brukeren ma endre det ved farste
palogging.
Det er mulig a huke av for at passord ikke skal ga ut pa dato, i fanen generelt pa bruker.

Administratorroller

Her tildeles rolle som Hovedadministrator. Denne kan opprette brukergrupper som skal ha
tilganger pa tvers av Enterprise-modulene og redigere brukeropplysninger under fanen
Generell.

Her utnevnes ogsa rollene som Administrator for den enkelte modul. Sortering av modulene
gar etter Rolle, slik at modulene med Administrator-rolle alltid ligger gverst.

Hovedadministrator — tilgang systeminnstillinger

Rolle som Hovedadministrator gir ogsa tilgang til Systeminnstillinger (tannhjulet) som ligger
pa Startsiden. Her ligger oppsett for Epost, Logo, lisensoppsett, Webservice Windowsmoduler
0osV.
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Visma Enterprise  Hjem Meg selv Medarbeidere eHandel Fakturaer  @konomi Bl {ﬁ} f’g.;,

Start Ledige stillinger Fravaersassistent

E-post SMS Webservice Windowsmoduler Lisenser Visma.net Bl Tofaktor palogging AD pélogging
SMTP Host

mail.datakraftverk.no

SMTP Port
25

Standard avsender
Enterprise2013@visma.no

Brukemnavn

klozkloxkezlox

Passord

LLTTYTY Y

Test av e-post innstillinger (lagrer ikke
endringene)

Mottaker

Send e-post

Anbefalinger pa roller

Rollen som hovedadministrator har rettigheter til nesten alle endringer pa fane generelt pa
bruker. Vi anbefaler derfor at det kun er fa og riktige personer som innehar denne rollen i
organisasjonen. De som skal gi brukerne tilgang i modulene skal ha rollen Administrator pa
modulene. Vi anbefaler at man skiller pa disse rollene i Brukeradministrasjon.
Hovedadministrator og administrator bgr ha felles rutiner for handtering av brukere og
tilganger til disse. Var anbefaling er at det er kun 2-3 personer som innehar rollen
hovedadministrator i organisasjonen, gjerne en fra fagomrade HRM og en fra @konomi.
Eventuelt en fra organisasjonens IKT-avdeling.

Ta gjerne en sjekk pa hvem som innehar rollen. Dette gjeres pa falgende mate:

Under fane brukere, hent opp fane ‘utvalg’ og sett inn Adm.rolle ‘Hovedadministrator’, trykk
OK.

Systemet henter da opp i utforskeren de som innehar denne rollen i din organisasjon.

3 utvalg av brukere x| |

Erukertype
Wis inkerne brukere [] wis eksternefsgkere
[] wis e brukere [] vis slettede brukere
Tilgarg

Madul W

Adm.rolle Hovedadministrator e

Gruppetibhgrighet

Gruppe W

T
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Utvalg

| fanen Brukere ligger knappen Utvalg. Denne kan brukes til & hente fram ulike utvalg av
brukere. Kan vise hvem som har tilgang til de enkelte modulene, hvem som har roller som
Hovedadministrator og Administrator, og hvem som er medlemmer i en bestemt gruppe.

(2 Utvalg av brukere il

Erukertype

Wis inkerne brukere [] vis eksterne brukere
[ wis nve brukere [] vis slettede brukere

Tilgarng

Svskem W

Adrn.rolle e

Gruppetibhgrighet

Gruppe W

Ok ] | fvbiryt | | Eruk

Som standard er kun Vis interne brukere huket av, og det er dette utvalget du far hver gang du
starter Brukeradministrasjon. Hvis du skal sgke frem en bruker som ikke er ansatt i HRM, ma
du ha pa huken for Vis eksterne brukere.

Vis nye brukere gir en oversikt over brukere som bare finnes i AD (Active Directory), det
interne brukerregisteret. Integrasjon mellom HRM og AD er lisensbelagt.

Merk: Dersom du til tross for at du har krysset av for alle Brukertyper i Utvalg, likevel ikke
finner enkelte brukere, sa kan det veere at de er satt passive. For a finne passive brukere ma du
gd i den gvre menylinja under Vis og krysse av for Vis passive objekt.

(=]/a]

11" Full meny

Det kan ha veert modulen som har satt brukeren passiv, for eksempel etter for mange forsgk pa
a bruke ressurser vedkommende ikke har tilgang til. Dette logges og loggen kan ga full. Derfor
er det ikke nok & sette brukeren Aktiv. De vil muligens fort bli satt passive igjen om man ikke
temmer loggen pa brukeren.

Temme logg.

Hent opp brukerens Generelt fane og trykk pa knappen for Avansert. Her ligger valg for
Inspiser logg. Nar man trykker pa den ser man hva som ligger i loggen.

En Fjern-knapp gir mulighet for & slette loggen. Ga gjennom loggen for alle modulene og fjern
feilforsgk.
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Avansert

Knappen Avansert kan brukes til sgk pa bestemte verdier for eksempel kun Bruker 1D eller
Initialer. BrukerID, Navn, Initialer og Alias har avhuking som standard.

Bruk: I bildet under er det kun haket av for Initialer og Alias. Hvis man trykker Bruk sgker
man med dette utvalget denne ene ganger. Neste gang bildet apnes er alle hakene pa.

Lagre og bruk: Sgket blir liggende som et forslag til neste gang man sgker.

3 Sgkealternativer for brukere |

welg hyillke "nawvn” det skal sekes pd

[ BrukerID

[] Mawn
Iniitialer
Alias(er)

[ Eksakte verdier

| Bruk, | | Lagre og bruk, | | Avbryt
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4.2 Brukere — Gruppetilhgrighet

@ Brukeradministrasjon !EI B
Utforsker Bruker - Petter Pettersen
pettersen x Generalt Iml Modultiiganger  Modulspesifikke egenskaper  Fullmakter | Ressurstiiganger
Brukergruppe Modultihgrighet Medlemskap
Medlem

‘webtilgang For Ansatte

Lityalg. ., Avansert. . Budsiett_super Budsiettering
‘Web-Budsjett Budsjettering

 Endre Pettersen Dvpro Saksbehandler DwPro
@ Gunnar Pettersen ‘Web-Faktura-Brukere Fakturabehandling
% Gunrhild Pettersen Super-Faktura_basis Fakturering
“ Gutkarm Pettersen Hrm - &lle Tilganger-Hrm. HRIM
% Miriam Pettersen Ckanomi-Saksbehandler @konarni
, Micolai Pettersen ‘Webbrukere-Okonomi @konomi

% Ole Pettersen

W Per Pettersen

W Per Pettersen

% Petter Pettersen
 Petter Pettersen
y Petter Pettersen
, Petter Pettersen

% Randi Pettersen

I 23
.|

Hayre del av bildet viser hvilke brukergrupper brukeren er medlem av.

Dersom brukeren skal legges inn som medlem i en ny gruppe, ma man klikke pa Medlem.
Velg Ikke medlem eller Blank som viser alle gruppene. Sett hake pa den/de gruppene denne
brukeren skal veere medlem i.

| det bla feltet gverst kan man sgke etter en bestemt brukergruppe.

Man kan ogsa legge brukere i grupper nar man star pa gruppene.
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4.3 Brukere — Modultilganger

En bruker har i utgangspunktet tilgang til moduler ut ifra tilgang gitt til Brukergruppen(e) han
er medlem i.

Visma anbefaler at man kun styrer tilgang til modul pa gruppeniva.

Modultilganger kan imidlertid overstyres pa brukerniva.

@ Brukeradministrasjon H=]
Utforsker Bruker - Leif Lefstad
leif le X Generelt | Gruppetiharighet | Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper  Fullmakter  Ressurstiiganger
rukergrupper Tilgang til moduler i WVismna Enterprise
= @ HRM @J Pkonomistyring @ Innkjep & Logistikk
Utyalg... Avansett, .,
HRM MOMNE ¢ | | @kanomi MOMNE | | eHandel DELETE
& Leif Lefstad
Meg selv YES w eBilag MO w eHandel Web YES w
Personalia READ w @hkonomirapportering MO s | | Fakturabehandling DELETE %
Ansattopplysninger YES s | | Budsjettering MOME w Fakturabehandling Web | YES w
Pérgrende WES hd eBudsjett MO s | | Skanning MOME
Kompetanse YES s | | Fakburering DELETE  w
Personalskjema YES w eOrdre MO w
Dakurnentarkiv YES ~ | | Innl8n og utlén DELETE %
Travel Expense YES | | DVPro DELETE  w
Medarbeiders ¥ES A
Ansattkort MO i
Mine ansatte MO ¥
Watisbel lgnn NO b
Saksbehandling MO ~ . - -
‘Windowsmoduler som viser pd Enterprise Startside
Rapportering MO v
Vis Windowsmodul | Tildelt kil via | ‘l
O eudsiettering Standardverdi for ressurs
Oowrro Standardverdi For ressurs
[ eHandel Standardverdi For ressurs
O Fakturabehanding Standardverdi For ressurs
[ Fakturering Standardverdi For ressurs
OHrm Standardverdi For ressurs
Oirn- og utlén Standardverdi For ressurs
O a@konami Standardverdi For ressurs LI

Modul 3

Fanen viser hvilke moduler brukeren har tilgang til. Her har brukeren fatt alle sine tilganger
fra den gruppen vedkommende er medlem i. Det ser vi ved at ingen av feltene har uthevet
tekst.

Merk: Dette er i trad med var anbefaling, da det letter administrasjonen & ha minst
mulig overstyring pa brukerniva.

Windowsmoduler som viser pa Enterprise Startside.
Her vises hvilke windows-ikoner brukeren ser pa Enterprise Startside.
Det er mulig a gi tilgang til enkeltbrukere her, men det anbefales ikke.

Visma anbefaler at man gir tilgang til windowsikoner pa oppstartside via
gruppetilhgrighet.
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4.4 Brukere — Modulspesifikke egenskaper

Modulspesifikke egenskaper ma tildeles pa hver enkelt bruker.

I denne fanen er alternativene styrt av maten man er logget inn pa. Har man benyttet Startsiden
og ikonet for Brukeradministrasjon, har man tilgang til alle moduler man er Administrator for.
Startes Brukeradministrasjon fra en av Enterprise-modulene, er det kun denne modulen, og de
som er knyttet mot denne, som er tilgjengelig.

Feltene for hver modul varierer og er omhandlet i vedleggene bakerst i dette heftet.

Det er Administrator for den enkelte modul som kan gjare endringer her.
Dette eksempelet er hentet fra HRM. De gvrige modulene omtales i hvert sitt vedlegg.

| Tilgang | Dppstartsverdier  Personalskiema
Brukerens tilgang til selskap, og andre fullmakker og parametre innenfor selskap

Selskap ALLE

Tilgang Far

ansatknr

|kbetalingssted

EWRY Infokorg <Ikke adgang = L

—

Merk: Det ma angis minst ett selskap under fanen Tilgang, feltet Selskap, for at
brukeren skal fa tilgang til HRM.
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4.5 Brukere — Fullmakter

Fullmakter ma tildeles til hver enkelt bruker.
Fullmakter kan brukes for & begrense data brukeren skal ha tilgang til.

Begrensning kan legges pa alle konteringsdimensjonene. | hver kolonne for en
konteringsdimensjon angis nummer pa den/de verdier brukeren skal ha tilgang til. For
gkonomi og Fakturabehandling kan man sette for eksempel ’Attestere’ i linjen for Anvise, om
brukeren skal ha samme fullmakt i begge, da arves begrensningen som er satt i linjen Attestere
av linjen Anvise pa brukeren. Det er vanlig a gi brukeren tilgang til data fra sin egen avdeling.

Til grunn for tildeling av fullmakter til nye ansatte, og alle som ikke har overstyrte tilganger,
ligger et sett standardverdier. Standardverdier er lagt inn av tekniker ved installasjon. Som
regel legges ALLE inn som standard.

@nsker man a endre, fordi man gnsker strengere standardverdier pa gitte moduler/selskap, kan
dette gjares her. Sett markgren pa aktuell linje og trykk F11.

Alternativt star man pa aktuell linje og klikker Verktgy — Endre standardverdier.

@ standardverdier for fullmakter [_[O]

Innledende informasjon

I dette skjermbildet kan du endre skandardverdier For selskap=1 og Enterprisemodul=HRM
Finnes standardverdier vises de uthevet, | motsetning bl skrSstilk bekst "Inakkiv" som sier ingen standardverd er definert,

Konteringsbegreper med standardverdier

Kontajf Art ALLE
Ansvar 1000;2999
Tieneste ALLE
prosjekt ALLE
Akfivibet ALLE
objekt ALLE

7 kantering ALLE
& kontering ALLE
9 kontering ALLE
10 kontering | ALLE

HRM spesifikke
Ansattnr INGEN
UtbSted INGEN

Sett ALLE Sett INGEM

T

Nederst i bildet ligger knapper for a sette ALLE eller INGEN som standard. Man kan ogsa
legge inn utvalg av konto/art, avdelingsnummer osv.

Vi presiserer at en slik endring vil gjelde for alle brukere som ikke er tildelt spesifikke
fullmakter tidligere.

Endringen gjelder for valgt selskap og modul.
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Merk: Begrensninger i fullmakter i @konomi pavirker ikke fullmakter i HRM, med unntak av
gkonomirapportering pa Web og videre oppslag derfra mot HRM. Begrensninger i fullmakter i
HRM pavirker ikke vedlikehold av konteringsdimensjoner fra HRM. Dette innebzerer at
superbrukere HRM har tilgang til & endre kontoplanen uavhengig av fullmakter i HRM og
@konomi.

I eksemplet under har vi valgt selskap 1 og lagt begrensning til modul HRM og
Fakturabehandling. Ogsa her ser vi at overstyringer pa brukerniva vises med uthevet skrift.
Eventuelle konteringsbegrep med teksten inaktiv er konteringsbegrep som ikke er i bruk.
Disse har ikke definert standardverdi.

Det er mulig & legge begrensning pa alle konteringsdimensjonene som er i bruk.

@ Brukeradministrasjon H=]
Utforsker Bruker - Harna Hagmo
St jon seketekst rel Generelt | Gruppetiharighet | Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper | Fullmakter | Ressurstiganger
Brukergrupper Selskap |1 >
Urvalg... T Modulnavn  Selska) Rolle Kontof Art | Ansvar Tjeneste prosjekt Aktivitet obiekt
v

& Guest bruker for HRM 2 DvPro 1 Disponering - ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
& Gunhild Fossum DwPra 1 Disponering - ALLE ALLE alLE alLE aLLE ALLE
& funn Arnstad DwPro 1 Eierskap ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
% Gunn Hanssen DwPra 1 Forvaltning — ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
& Gunn Karlsen Fakturabehar 1 Anwisning ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
% unn Test Fakturabehar 1 Attestering  4000:4999, 5 ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
& Gunn Test2 Fakkurabehar 1 Kontering ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
% Gunnar Gravdal Fakturabehar 1 Sperting ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
4 Gunnar Pettersen | HRM 1 ALLE 1210 ALLE ALLE ALLE ALLE

4 Gunnhild Hovde Bkonomi 1 ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE

& Gurvor Brithen

&% Guri Malla

& Guri Rged

& Gura Solvang

% Gustay Hauge

& Guttorm Pettersen
% Garan Sunde

& Haldis Bolstad

% Halldor Hjortnes

& Hallgeir Foss

% Hallgeir Slettan

& Hallvard Moe

& Halvard Andresen
& Halvor B&rdsen

% Hanna Hansson

& HAMNNA HOGBERG koplet mat Hanna Magrussen
% Hanna Hagma

L Harnah Hichy = K1 » &%)
—

Felles roller

Om du gnsker a benytte felles roller i Fakturabehandling og @konomi, kan du aktivere dette.
Funksjonaliteten ligger i verktaylinjen under:

’Valg’, ’Security’, og fanen ’Fullmakter’.

Dette vil gi enklere vedlikehold av fullmakter i organisasjonen.
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(] Security alternativer !El m

Autentisering | Brukernavn og epost | Gruppeeier | Fullrnakter | Saksbehandling

Felles Fullmakksroller For Fakiurabehandling og @konomi,
Ciet kan her velges & aktivere For ek ubvalg av selskap eller For alle selskaper,

Fair akkivering bgr en oppretke alle Fullmakksroller og welge hrvorvide eksisterende Fullmakter i
Fakurabehandling skal kopieres,

| Planl=gg | Blctiver

Selskapsnr | Selskapsnavn -
1 Selskap 1

Oz Selskap 2 |
O:= Selskap 3

Oc= Selskap 5

O- Selskap 7

O:= Selskap &

O+ Selskap 9

O Selskap 10

Onu Selskap 11

Oz Selskap 12

Oz Selskap 13

O:o Selskap 20

Oz Selskap 21

Ozz Selskap 23

O:zs Selskap 25

Ozo Selskap 30

a1 Salckan 1 ha
1 | v

Oppretk

L (] 4 J | Avbiryk | Bruk.

Man setter avhuking pa det/de selskap man vil opprette felles roller for, og trykker *Opprett’.

@ Hindtering av fullmakter

Informasjon

ved overgang bl Felles fullmakker For @konomi og Fakturabehandling kan tildelte Fullmakter | Fakturabehandling kopieres over kil tilsvarende roller i @lkonomi.
Her kan du velge hvilke(t) selskap som skal hindteres, og om fullmakken fra Fakturabehandling skal overskrive eventuel eksisterende Fullmakt,
Korwerteringswalg

Selskap  Prioriter FE  Prioriter @konomi Tkke kopier  Forklaring
1 [ 4] ] Prioriterer Fakhurabehandling sine tildelte Fullmakker ved kopiering

IS[=] 3

Jid
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Valget pa hvordan du skal prioritere avhenger av hva du tidligere har av roller og fullmakter
pa brukerne.

Valgene er falgende:

Prioriter FB = Legger tildelte fullmakter i FB over pa rollene i @konomi — Nb. Kun tildelte
fullmakter.

Prioriter @konomi = Beholder tildelte fullmakter i gkonomi roller — men om det finnes tildelte
fullmakter i FB der det ikke er tildelte fullmakter i @konomi, sa legger den FB sine der.

Ikke kopier = Beholder fullmakter i @konomi — spiller ingen rolle om de er tildelt eller ikke —
det kommer ikke over noe fra FB

MERK: Det er bare TILDELTE FULLMAKTER som blir kopiert. Dere som har startet med
eBilag og har overstyringer pa Fakturabehandling ber velge at @konomi sine fullmakter skal
prioriteres.

Dere som ikke har startet med eBilag sine roller og har aktivt brukt Fakturabehandling sine
fullmakter pa en eller flere brukere, bar velge at Fakturabehandling sine fullmakter skal
prioriteres.

For dere som ikke har brukt fullmakter i Fakturabehandling vil det veere likegyldig hvilket
valg dere tar, og dere legger BASIS som standard pa rollene Registrere, Attestere, Anvise og
Sparre i @konomi sine fullmakter

Nar de nye rollene er opprettet og kopiering er ferdig far du denne meldingen
{3 Yisma Enterprise BrukerAdmin

Kopiering For walgte selskapler) er ferdio, Eventuele Feimeldingerfadvarsler er til informasjon,

Siden dette fremdeles er en planleggingsfase kan du na redigere fullmaktene pa brukerne.

Farst nar du er sikker pa at det ligger riktige fullmakter foretar du en aktivering av felles roller.

Under *Valg’, *Security’, og fanen ’Fullmakter’ apner du ’Aktiver’.
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(] Security alternativer !El m

Autentisering  Brukernawn og epost  Gruppesier | Fullmakter | Saksbehandling
Felles Fullmakksroller For Fakiurabehandling og @konomi,

Ciet kan her velges & aktivere For ek ubvalg av selskap eller For alle selskaper,

Fair akkivering bgr en oppretke alle Fullmakksroller og welge hrvorvide eksisterende Fullmakter i

Fakurabehandling skal kopieres,

Planlegg | Aktiver |

Bruk, Ekonomi sine Fullmakker
[ Gielder alle selskap

Selskapsnr | Selskapsnavn *l
1 Selskap 1 J
O: Selskap 2
O:= Selskap 3
Oc= Selskap 5
O- Selskap 7
O:= Selskap &
O+ Selskap 9
O Selskap 10
Onu Selskap 11
Oz Selskap 12
Oz Selskap 13
O:o Selskap 20
Oz Selskap 21
Oz Selskap 23
O:zs Selskap 25
30 Selskap 30 bl
5 i
L (] 4 J | Avbiryk | Bruk.

Sett avhuking i selskapet du skal aktivere og trykk pa knappen *Ok’. Under Fullmakter pa
bruker vil na linjene med roller for Fakturabehandling veere nedtonet (For & veere synlige ma
man ha avhukning i ’Vis passive objekter’ i verktaylinjen) eller ikke synlige i det hele tatt om
du ikke har pé ’Vis passive objekter’.
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@ Brukeradministrasjon [_o]x]

Utforsker Bruker - Petter Pettersen
pettersen x Generelt | Gruppetihgrighet = Modultiganger | Modulspesifkke egenskaper | Fullmnak ter | Ressurstilganger
SErgrupper Selskap 120 hd
Ltvalg.., T Modulnavn ¥ Selska) Rolle Konto Answar Tieneste Prosjekt Lénenr
v
% Endre Pettersen @konomi 120 Sperre BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS
% Gunnar Pettersen @konomi 120 Registrere BASIS BASIS BASIS BASIS BASIS
% Gunnfild Pettersen Bhkonomi 120 Attestere BASIS 1000:4000 BASIS BASIS BASIS
% Guttorm Pettersen @konomi 120 Anwise BASIS ATTESTERE BASIS BASIS BASIS
% Miriam Pettersen konomi 120 Basis ALLE 1000:4000 ALLE ALLE ALLE
, Micolai Pettersen HRM 1z0 ALLE 1000:2000 ALLE ALLE ALLE
& Ole Pettersen Fakturabehandling 120 Sparre ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
% Per Pettersen Fakturabehandling = 120 Konkere ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
4 Per Pettersen Fakturabehandling 120 Attestere ALLE 1000:4000 ALLE ALLE ALLE
-, Petter Pettersan Fakturabehandling 120 Anvise ALLE ATTESTERE ALLE ALLE ALLE
{ Petter Pettersen DwvPro 120 Dispongre - Ansatte ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
DwvPro 120 Eierskap ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
y Petter Pettersen
Petter Petbersen DwvPro 120 Faorvalte ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
> DwvPro 120 Disponere - Objekk ALLE ALLE ALLE ALLE ALLE
% Randi Pettersen
« | v2)¥)

Mociul »

Merk: I dette eksemplet er det ogsa brukt *arvet tilgang’. Det er mulig & angi rollenavnet i
fullmakten. Har du lagt inn en begrensning i Basis-rollen og denne skal gjelde for de andre
rollene ogsa skriver du inn «Basis» i fullmaktsfeltet. Likeledes om du har gitt en begrensning
under Registrere, Attestere eller Anvise.

NB Det kan ikke vaere flere nivaer i arvet fullmakt, kun en.

Nar du velger & aktivere felles roller, skjer falgende:

Rollene i Fakturabehandling «forsvinner» (kan vises ved a bruke «vis passive objekt»)
Rollene ligger na under modul @konomi

Hver rolle blir en helt selvstendig fullmakt

Roller kan ogsa «arves», spesielt viktig fra @konomi basis

Rollen ma fremdeles veere avhuket i modulspesifikke egenskaper i hver enkelt modul for a
virke

Rollen leses direkte i hvert tilfelle, for seg.

Rapport som viser tildelte fullmakter, trykk Ctrl + Shift + F11.

Ved & markere en fullmaktslinje og den konteringsdimensjon man gnsker oversikt over,
skrives det en rapport som viser brukere for angitt modul og selskap og tildelte verdier for
markert konteringsdimensjon. Standardverdier tas ikke med. Derved ser man fort hvem som
har fatt tildelt verdi for denne fullmakten. Rapporten legges automatisk over til excel og kan
eventuelt skrives ut derfra.

Merk: Her far du oversikt over bare en gitt konteringsdimensjon. @nsker du en mer
fullstendig oversikt gar du til Verktegy — Rapporter — List ut fullmakter til brukere.
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4.6 Brukere — Ressurstilganger

Dette bildet viser hvilken tilgang den enkelte bruker har til de forskjellige ressursene. Her
vises alle tilganger i hgyre kolonne med normal skrift. Det betyr at dette er den tilgangen som
brukeren har fatt fra den /de gruppene vedkommende er med i. Holdes markar over tilgangen
vises en tooltip som sier hvor tilgangen er arvet fra.

Dette fglger den standard vi anbefaler. Reguler ressurstilgang pa Brukergruppen, ikke
pa bruker-niva.

Dersom tilganger tildeles pa brukerniva i dette bildet, vises endringene med uthevet skrift.

@ Brukeradministrasjon _ O]
Utfarsker Bruker - Petter Pettersen
pettersen X Generelt | Gruppetihgrighet | Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper | Fulmakter | Ressurstiganger L
Modulnawn Type Mavwn Eeskrivelse Tilgang
= - @konomi Modul CRONOMI DELETE
Utwalg... Awansert, ., ikonomi Applikasjon ARZO-OLD Konwertering gml bilde QUERY
@konomi Applikasjon AYIDZEIL @konomi windows lgnnstranser MNOMNE
& Endre Pettersen @konami Applikasion AYS0ZBIL_C4] @konomirapportering lennstranser web  NORNE
& Gunnar Pettersen @konomi fpplkasion  BKBEHAND cremul Linjer bl behanding DELETE
% Gunnhild Pettersen @konomi Applikasjon EBO1-YEN Behandle eBilag MNONE
 Gutkorm Pettersen @honami fpplkasion  EBO4-OPP Oppgavetype eBilag QUERY
% Miriam Pettersen dkonomi Applikasjon EBOS-BRL Knytte brukere til oppgaver (subrutine i NONE
, Nicolai Pettersen @konomi Applikasjon EBDS-VAR Saksgangsvarsling NONE
% Ol= Pettersen @konomi Applikasion EE11-5BH Administrasion av eBilag NONE
% Fer Pettersen ikonomi Applikasjon EBZ0-3P0 Sparre pd efilag GUERY
2 Per Pettersen ikonomi Applikasjon EIMAIN Integrasjonssenter DELETE
& Petter Pettersen @konami Applikasjon FO10-FOR Definere Formular DELETE
% Petter Pettersen @konomi Applikasjon FO20-5EK Definere seksjon DELETE
| Petter Pettersen koo Bpplikasion REL3P-E Rb13-P-B DELETE
, Pther Pottersen @konami Applikasjon RE1SEQPD Rb18Eopd MONE
4 Randi Pettersen ikonomi Applikasjon REO1-MAR Re01-Max NONE
ikonomi Applikasjon REQ99-MOY TeskdgEs NOMNE
@konami Applikasjon RE30 Grunndata abe DELETE
konomi Applikasjan RE95-R-T Import av regnskapshilag DELETE
ikonomi Applikasjon RE9E-POS Piostere bilag DELETE
@konami applikasjon RS49-LTO Rapportering lgnns og trekkoppg 401 MNONE
@konomi Applikasion R.SS02VED vedlkehaolds reskontro NONE
ikonomi Applikasjon RS81-LOP subruting som genererer l@pent, skal utc NONE
@konami Applikasion SAD1-5AK Definere saksgangssteg MONE
ikonomi Applikasian SPO1-BIL Sperre pd bilag QUERY
ikonomi Applikasjon SPOS-BIL Bilagsliste - oversikt alle bilag CUERY
@konomi Applikasjon SP70-AVS Sp70-Avs MNONE
@konomi Applikasion SPO0-SPO Spa0-Spa CUERY
ikonomi Applikasjon 5-SKIFT S-Skift, NONE
@konomi Applikasjon W14-BIL Bilagstype DELETE
Iocul » L] FlajE)

Merk: Vi anbefaler at fanene for Modul- og Ressurs-tilgang ikke redigeres pa bruker-
niva, men pa gruppeniva.

Tilgang

| siste kolonne kan det ogsa gjeres utvalg pa de enkelte tilgangene, eventuelt i kombinasjon

med utvalg i gvrige kolonner. Da kan man se om brukeren har spesielle tilganger pa enkelte

applikasjoner eller Tilpassede ressurser. Det er ogsa mulig & se om noe er overstyrt pa denne
brukeren, i forhold til standardverdiene for brukergruppen.
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5 VERKTQOYLINJEN

@verst i Brukeradministrasjon ligger verktaylinjen. Det ligger en meny helt gverst og ikoner
nedenfor:

|V Visma Ente|

Verktaylinjen er generell og gjelder bade nar vi star i Brukergrupper, Brukere og Moduler.
Derfor er menytekstene utformet slik at de gir mening uansett om vi forflytter oss fra Brukere
til Brukergrupper osv., for eksempel Ny innfagrsel og Slett innfarsel.

_loix]

Utforsker Bruker - Anne Gerd Haugen

Security.

Her er menypunkt for & ga videre til Loggen. Loggen ligger ogsa pa det farste ikonet nedenfor.
Nar loggen er aktiv, vil endringer i modulen bli notert her, inkludert hvem og nar det er
foretatt endring.

For a apne loggen ma man sta i menypunktet Modul og markere den aktuelle modulen for
eksempel HRM. Loggen beskrives naermere i eget kapittel.

I tillegg ligger det et menypunkt for & avslutte Brukeradministrasjon.

Rediger.

Her er menypunkt for & angre siste handling. Videre ligger det standardfunksjoner for Klipp
ut, Kopier og Lim inn. Det er ogsa angitt at tilsvarende funksjoner finner pa hhv. Ctrl + X, Ctrl
+ Cog Ctrl + V.

|V Visma Enterprise HRM 2010.1.b01 - 1 Visma Kommune 1 {1,0,2010)

Ctrl+Z

Angre

Klipp ut Chrl+x

Kopier Chrl+C

Lirn inn Chrhy

Utfiorsker My innfgrsel... Ctrheh Bruker - Anne Gerd Haugen

Slett innfarsel CtrD Fe)

m Kopier innfgrsel  Ctri+k -

=lolx]

Generelt | Gruppetibgrighet | Modultiganger — Systemspesifikke egenskaper | Fulmakter | Ressurstiganger

Egenskaper

Videre er det funksjon for & opprette nye enheter, Ny innfarsel. Star markaren pa Brukere, sa
er det en ny bruker du far opprettet og tilsvarende opprettes ny gruppe om man star i
Brukergrupper.

Det er tilsvarende mulighet for a slette enheter. Om man sletter en Bruker, vil ikke brukeren
bli fysisk slettet, men merket med status Deleted. Til slutt finner vi mulighet for & kopiere.
Kopiering av Brukergruppe tar ogsa med seg de Modul- og Ressurstilganger som er satt.

Ikonet for blankt ark og sagppelkorg representerer Ny innfagrsel og Slett innfarsel.
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Vis.

Her er det mulig & huke av for vis Passive objekt, slik at de kommer med i listen til venstre.
Det er ogsa mulig & avgrense til bare & vise Enterprise-moduler.

Om man vil se brukere som er slettet (Deleted), ma knappen for Utvalg benyttes. Her hukes
det av for Vis slettede brukere.

Slettede brukere er ogsa synlig i bildet ‘Brukere med status Deleted” under fanen ‘Verktoy’.

& Utvalg av brukere |
Brukertype
Wiz inkerne brukere [] vis eksterne brukere
[] wis nve brukere Wis slettede brukere
Tilgang

Fodul e

Adrm.rolle W

Gruppetibharighet

Gruppe W

——

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon



Verktay.

Her ligger en del rapportmuligheter som gir varierende oversikter over tilganger og fullmakter
som er gitt i Brukeradministrasjon.

Brukeradministrasjon 2015.01.1

Importer. ..

Eksport...
Konsistensoppdatering. ..
Sjekk...

Kryptér verdi

Sjekk av duplikate epostadr.
Brukere med status="DELETED"

Endre fullmakt for mange brukere

Til pr. modul...
Tilgang pr. gruppe...
Tilgang pr. bruker...
Ressurser prsen

Grupper

etihatighst

Konfigurasjonsfiler

List ut fulmakter til brukere PETTER PETTERSEM
List ut brukere med myndighet pr answar Petter Pettersen
PETTER

63331526

List brukere med status og type

“is endringer i Brukerparametre
petter@e-post.no

G tilgang til WebService(r)
Sett kke ENTERPRISE passive

4 Ole Pettersen
4 Per Pettersen
4 Per Pettersen
4 Petter Pettersen
4 Petter Pettersen
| Petter Pettersen
| Petter Pettersen
4 Randi Pettersen

Satus ACTIVE v
| Aliasnawn | Domene bruker | ID-porten
Nawn =
3¢ PETTER
¢ PETTERFER
3¢ PPET

Adrninistratorraller
Hovedadministrator

Modul
Budsisttering
DvPro

Detaljer for rapportene bestemmes i neste skjermbilde:

{3 Tilgangsrettigheter pr. gruppe

Systernar

() List alle systermene
(%) List bare dette systemet
HRM

Grupper

(%) List alle grupper
() List bare denne gruppen
FORHAMDLIMG ADMIN

Alternativer

[] ist alle ressurser
List gruppemedlemmer

]|

ok || awbrgt |

Modultilganger

Makil | 90557186

Ekstern | Saker

Wisma.Net

Modulspesifikke egenskaper

Fullmakter

Ressurstiganger

Avansert...

Passard
[] Passord m& endres ved nests palogging

Endre passord ¥

[] Passord uHgper ikke

Rolle =
Administrakor
Administrator

De farste rapportene er standard rapporter der man kan velge mellom skriver, forhandsvisning,
skrive til fil eller til Word, Excel med mer.
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Fullmakter.

Rapporten List Fullmakt til brukere har faner for a avgrense til Modul, Selskap og hvilken
Konteringsdimensjon man vil se fullmakter for. Videre er det valg for & skrive ut standard-
verdiene, kun det som er tildelt til brukeren, eller begge deler, altsa det som er gjeldende. Det
er ogsa mulig a legge til hvilke(t) konteringsbegrep man vil sgke etter og hvilke(n) verdi. Det
kan angis fullmaktsverdier som verdi eller tekst. Ogsa verdi intervaller, tekst utvalg og tekst
intervall.

2 Dversikt over Fullmakter M=] B3
Lityalg
Modul | Selskap | Fullmnakt
() standardverdier

(41 kont. O Fulmakter tildelt bl bruke
2K|:unt. 0 Fullmakker tildelt til broker
% Kant, (2} Gjeldende Fullmakker
4 Kont, List bare ut de selskap brukeren har tilgang til
S Kort, Pakk opp arvet Fullmakt
& Konk, | |
7 kont, IUtvalg pd en gitt Fullmakksserdi
& kKont, | Legq kil ukvalg w | | Alle b
9 Kontk,
10 Kont,
Reskontrokype =
ol | »

| Fiern alle | | Merk alle |

Kjgr rappork

Rapporten legges automatisk over til et regneark og kan viderebehandles der. Den inneholder
Initialer, brukernavn, telefon, e-post, modul m/tilgang, selskap, evt. Adm. rolle og
Fullmaktene. Denne rapporten passer best a ta ut for modulene HRM og @konomi.

List brukere med status og type.
Rapporten lister brukere med opplysninger fra fanen generelt.

Legges direkte over til regneark. Ved a filtrere i Excel kan du fa grei oversikt over for
eksempel brukere som er satt til passive.

List brukere med myndighet pr ansvar.

Denne rapporten viser brukere med rollene (anvise, attestere osv. i gkonomi og
fakturabehandling) de har, i forhold til verdiene du setter i utvalget.
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& velg kontering m |

- 05,05, 2015
Utvalgskriterier

Selskap Inique demao 2014
Region UNIQUE DEMO 2014

Regnskapsir 2015

Dimensjon | Ansvar L |
Grenseverdier | 1000 V| - | 1500
Styringspararmetre

[ Eksport kil regneark: kskrift
[ wis passive brukere [ ] Wis 'slettede’ brukere

[ wis sp@rrebrukere

Kjgr rappork | v

Import- og eksportfunksjoner.

Det ligger ogsa Import- og Eksport-funksjoner her. Dette er et verktgy for intern 1T/tekniske

konsulenter.

De mest brukte applikasjonene i bl.a. HRM og @konomi kan leses inn vis USL-fil fra dette

bildet.

= Security Eksportveiviser

Security Eksportveiviser

Eksporter definisjoner fra Security databasen

Veiviseren wil lede deq giennom de nedvendige stegene For & eksportere daka fra
Security dakabasen til lastefiler,

vennligst velg hvilken bype av informasjon du @nsker & eksportere.

Type aw informasjon

Swskemer

Applikasjioner
Erukerdefinerte ressurser
Erukergrupper
Tilgangsrettigheter

I Higlp I [ = Tilbake |[ Meste = ] l Aewbirwk

J

Konsistensoppdatering og Sjekk

Rydding og kontroller som gar gjennom modulene, brukergrupper og brukere.
Konsistensoppdatering kontrollerer for eksempel informasjon om Start og Debugger. Sjekk
kontrollerer for eksempel om det er Alias-linjer som ikke er tilknyttet en bruker og eventuelt

sletter disse.
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Gi tilgang til webservicer

Webservicer handterer dataflyt mellom ulike moduler i Enterprise og eksterne system.

Brukere som skal kunne kontrollere om en webservice fungerer som den skal, ma legges inn
her med tilgang til den/de webservicene de skal kunne administrere.

@ Tilgang til webServicer [_ (O]

‘elg en tilgiengelig WebService User

Eksport av ansattopplysninger | | Blexander Kedl
Gunn Arnstad
Hanna Hgagmo
Lise Mikkelsen
Motus
Ole Morten Larsen
Ole Maorten Larsen
Per Elvin Lie
Reidun Leland
Thar Arne Baklelund
Unigue Superbruker
WEMNCHE MARIE JOMASSEN koplet mot Wenche Strand
Wiehservice Bruker
ASE STAPNES
Eise Myklshust Elvestrgm Stapnes

LA A A A O O S S S S S O S S S 4

Leqgq kil
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Valg.
Fane 1 Autentisering

Her finner vi enkelte grunnleggende valg for oppsett av Brukeradministrasjon, bl.a. krav til

hvordan et passord skal bygges opp. NB disse oppsettene ma ikke endres uten avklaringer med
driftspersonell.

(] Security alternativer !El m
| Autentisering | Brukernavn og epost | Gruppeeier | Fullmakter | Saksbehandling
Autentiseringsregler
Passordets varighet 0| dager Passord utlgper ikke
Passord inneholder minst 1| tean
Passord inneholder minsk 0| spesielle tegn
Forskjell melom passord er minst 0| kegn

[ Passord kan ikke vasre likk brukernavn eller sliasfer)
[ Passord kan ikke vasre likt initigler eller bruker sitk navn
[T Passardet kan ikke vaere likk med etk av de 10 sist brukte

2-Faktor autentisering (web) Tkke definert

Dormener

Ta bort domenenayn ved innlogging
Lovlige domener
Domenenayvn ;I

)
=S DATAKRAFTYERK. MO

L (] 4 ] | Avbiryk Bruk.
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Fane 2 Organisering av brukernavn og e-post opsjoner
Her ligger regel for hvordan et brukernavn skal bygges opp. Regelen kan endres.

Merk at dette ikke pavirker eksisterende brukernavn.

(] Security alternativer !El m

Avutentisering

| Brukernawn og epost | Gruppeeier Fullrnakter = Saksbehandling

Organisering av brukernawn

Welg oppbyaning av nve brukernawvn,

omskart webserver etker endring For & oppdatere webmoduler,

Fornawvn Etternavn b

ePost alternativer

Her skyres bvorvidt brukere kan endre sin epostadresse fra brukerinnstilingene i webmodulene,

[ Tkke tillat brukere § endre egen epost adresse,

L (] 4 J | Avbiryk Bruk.

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon



Fane 3 Gruppeeier

For brukere av Visma Enterprise skal modulen Enterprise sta som gruppeeier.

(] Security alternativer

(=1 E3

Autentisering | Brukernavn og epost | Gruppeeier | Fullrnakter = Saksbehandling

Cersom du velger en gruppesier er gruppene synlige pd bvers av systemene, Om du velger ikke &

bruke gruppeeier blir ikke gruppen svnlige for andre swskemer,

Brukes YWisma Enterprise er det Enterprisemodulen som eier gruppene, Do kan da ikke ha andre valg.

Bruk gruppeeier

Gruppesier modul EMTERPRISE

0K | | awbryt

Bruk.

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon

45



Fane 3 Fullmakter

Se side 31 for aktivering av felles fullmakter.

(] Security alternativer !El m
Autentisering  Brukernawn og epost  Gruppesier | Fullmakter | Saksbehandling
Felles Fullmakksroller For Fakiurabehandling og @konomi,
Ciet kan her velges & aktivere For ek ubvalg av selskap eller For alle selskaper,

Fair akkivering bgr en oppretke alle Fullmakksroller og welge hrvorvide eksisterende Fullmakter i
Fakurabehandling skal kopieres,

| Planl=gg | Blctiver

Selskapsnr | Selskapsnavn 4|
O: Selskap 1 J
O: Selskap 2

O:= Selskap 3

Oc= Selskap 5

O- Selskap 7

O:= Selskap &

O+ Selskap 9

O Selskap 10

Onu Selskap 11

Oz Selskap 12

Oz Selskap 13

O:o Selskap 20

Oz Selskap 21

Ozz Selskap 23

O:zs Selskap 25

Ozo Selskap 30

a1 Salckan 1 ha
1 | v

Oppretk

L (] 4 J | Avbiryk | Bruk.

Fane for Saksbehandling er tiltenkt felles fraveersassistent som kommer i senere versjon.

Hjelp.

Under Om BrukerAdm finner du revisjonsinformasjon. Her kan du ogsa ga direkte til Visma
Community for dokumentasjon og nye versjoner.

Trykk pa ikonet for & fa dette valget.
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Endre fullmakt for mange brukere
Denne rapporten kan benyttes dersom man har behov for & endre fullmakt for mange brukere.

Dette kan veere aktuelt om mange brukere i en avdeling skal ha like tilganger, eller ved
endring av kontoplan.

Merk: Skal dere endre standardtilgangene gjar dere dette fortsatt i fullmaktshildet, ved & sta pa
aktuell fullmakt og trykke F11

@ Endring av Fullmakter tildelt til brukere

Fullrnaktsutyalg

HRIM Selskap |1 Ralle Fullrmakk | Answar
Standardwerdi | ALLE

Brukere
Brukernavn | Initialer | Alias(er) | Tildelt Fullmakksyverdi | Brukerstatus
Legg til brukere | v My Fullmaktswerdi Tilde! rey

Velg farst aktuell modul. | eksempelet over er det valgt HRM. Deretter velger du selskap og
eventuelt rolle. Videre velger du hvilken fullmakt du gnsker & endre. Du far se hva som er
standardverdi.

Knappen "Legg til brukere" gir deg mulighet til & velge mellom enkeltbrukere, medlemmer i
brukergrupper og brukere med tilgang til modulen samt & nullstille utvalget.
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(3 Endring a¥ fullmakter tildelt til brukere

Fullrnaktsutwalg

HRM Selskap |1 Raolle Fullmakt | Answar
Skandardwerdi | ALLE

Brukere
Brukernavn | Initialer | Aliasier) | Tildelt fullmakksverdi | Brukerstatus
Bigrnar Berg BEE BBE ALLE ACTIVE
ARME CHR., EGGEM k... ACE ACE;arno... ALLE ACTIVE
ARMNULF HAMSSEN ARH ARH ALLE ACTIVE
Edward Kristiansen ECYER ECYARD.... ALLE ACTIVE
Eirin Arnskad EIRIM EIRIM ALLE ACTIVE

| eksempelet over er det valgt a endre pa ansvar for en brukergruppe. | feltet “Ny
fullmaktsverdi” legger du inn den nye fullmakten du gnsker de valgte brukerne skal fa.

For a tildele nye fullmakter, bruker man knappen “Tildel ny verdi” nederst til hgyre.

Her er tre valg:

Tildel ny verdi Tildeler den nye verdien til de angitte brukerne.

Skriv ut f@r endring Gir deg mulighet til & skrive ut de valgte brukerne med dagens
verdi fgr du gjgr endringen.

Tildel ny verdi og skriv ut: Her tildeler du ny verdi til angitte brukere, samt at du far en
utskrift av brukere med gammel og ny fullmaktsverdi.
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7 LOGGEN

Loggen tar vare pa opplysninger om hendelser i de viktigste feltene i de enkelte Enterprise
modulene. Det er altsa ikke alle feltene som er satt opp med logging.

Flytt til fanen for Modul og marker gnsket modul. Ved & ga pa Security og Logger eller via
ikonet med forstarrelsesglasse, far du apnet loggen. I tillegg kan du apne loggen pa fanen
generelt pa selve modulen. Pa hver linje i loggen ligger det opplysninger om nar og hvor og
hvem som har veart inne og foretatt endringer.

Man starter med & gjere utvalg pa logg for en bestemt tidsperiode, hendelse, bruker eller
ressurs.

Nar utvalget er lagt inn, trykker man Bruk og OK.

3 Loggfilter |
Fra Til

() Farste () siste
(2 Dako (%) Dato
01.06.2012 30.06.2012

=
=

Dperasjoner

Faorespgrsel Sett inn Hendelse
Endre Slatte Forsgk,

Bruker GUMM ARMSTAD b
Applikasion AWO03ANT

Database

Tabell

Mzl

Kolonne

(04 | | Abryt Bk
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Tabellen kan du sortere ved & klikke i gverst linje pa den kolonnen man gnsker a sortere pa. Et
nytt klikk sorterer i motsatt rekkefalge. Tabellen er i utgangspunktet sortert kronologisk.

fiforsker _ WMERll@persgndty ]

@ vedlikehold av logg for "HRM" M=l B
Dato - Tid Bruker Applikasjon Operasjon  Database Tabell Nakkelkalonne
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AVOD3ANS| Slette ANSATTtemp HISTFAST histFast
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AYOOSANS Slette ANSATTtemp HISTFAST histfast
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AYOOSANS Slette ANSATTtemp HISTFAST histfast
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AYOO3ANS Slette ANSATTtemp HISTFAST histfast
29.06.2012 12:13:41 GUMN ARNSTAD AYOO3ANS Slette AMSATTEemp HISTRAST histfask
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AYOOSANS Slette ANSATTtemp HISTFAST histf ast
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AYOOSANS Slette AMSATTtemp HISTFAST histF ast
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AYOOSANS Slette ANSATTtemp HISTFAST histfast
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AYOOSANS Slette ANSATTtemp HISTFAST histFast
29.06.2012 12:13:41 GUNN ARNSTAD AYOO3ANS Slette ANSATTtemp HISTFAST histfast
29.06.2012 12:13:41 GUMN ARNSTAD AYOO3ANS Slette AMSATTEemp HISTRAST histfask
28.0A 22 12:173:41 GlHNM ARMSTAD AVNNIANS Slethe ANSATThemn HTSTRAST histF Ak

I loggtabellen finner vi falgende kolonner:

Dato og tid Endringstidspunkt

Bruker Den som har foretatt endringen

Applikasjon Programmet / skjermbildet der endringen er foretatt
Operasjon Hva endringen bestar i, sletting, innseting mm.
Database Navn pa database det gjelder

Tabell Navn pa tabellen det gjelder

Ngkkelkolonne Hvilken ngkkel applikasjonen har brukt for a skille de enkelte radene
Ngkkelverdi Dette er verdiene til ngkkelen.

Kolonne Inneholde hvilket felt som faktisk ble endret.

Verdi Aktuelle tidligere og nye verdier, f. eks. 63.500,00=>75.000,00

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon



7.1 Logg enkelte felt - Ctrl + Alt + L

Loggen er knyttet til det feltet og skjermbildet der endringen er foretatt. Endringer kan ogsa
hentes opp fra det aktuelle feltet. Det gjar det adskillig enklere & se hvem og nar det for eks.
ble foretatt endring i Grunnlgnn. Her kan du sta i det aktuelle feltet og hente opp den aktuelle
personen, far du sjekker loggen.

Sett markaren i aktuelt felt og trykk Ctrl + Alt + L(ogg). Da kan du far opp dette:

@ Logginnfersler

Dato Klokkeslett Operasjon  Gamnnel Yerdi My Yerdi Biriker
05052009  14:35:20 Endre Furnesvegen 52 & KS5TH

| |

[7] Wis alle logginnfarsler For gieldende rad

Merk: Som nevnt ovenfor er ikke alle felt tilknyttet loggen.
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8 ARBEIDSOPPGAVER |
BRUKERADMINISTRASJON

Vi tar med noen av de mest vanlige oppgavene som en Hoved- og / eller Administrator har
ansvar for og setter opp en punkt for punkt oversikt over hva og hvor dette gjares.

8.1 Ansatt som starter

Ny ansatt som skal jobbe med en eller flere moduler

Sta pa Bruker — Gruppetilhgrighet. Ga til kolonnen Medlemsskap, linjen Medlem og valget
Ikke medlem. Da far du frem oversikt over de gruppene som brukeren ikke er medlem i fra
far. Dersom det er opprettet mange grupper, kan du gjerne legge inn utvalg i sekefeltet for
kolonnen Brukergruppe eller Modultilhgrighet slik at du far begrenset tilgjengelige grupper
mest mulig. Finn aktuell brukergruppe og sett huke.

Alternativt:

e  Gatil fanen for Brukergrupper, marker den Brukergruppen vedkommende skal inn i. Hvis
du ikke finner en passende gruppe, ga til punkt 6.2 for ny gruppe.

e Ga videre til fanen for Medlemmer, hent opp alle (blankt felt under Medlemsskap).
e  Spk fram den nyansatte under Bruker og huk av vedkommende som gruppemedlem.
e Gjenta prosessen om brukeren skal inn i flere brukergrupper.

e Legg inn lovlige selskap under Modulspesifikke egenskaper. Hvis brukeren skal ha
tilgang til ALLE selskap legger man inn ALLE.

e Legg evt. inn begrensning under Fullmakter.
e Be den nyansatte logge pa og sjekke at tilgang er som forventet.

Dersom det gjelder en person som ikke er ansatt, evt. at organisasjonen ikke benytter
HRM, s& ma du huske & sette huke for Vis eksterne brukere i Bruker/Utvalg for a fa
frem vedkommende.

Skal du opprette en bruker manuelt i Brukeradministrasjon, gar du til verktgylinjen og
trykker Rediger - Ny innfarsel.

8.2 Ansatt som slutter

Se Kapittel 4.1 Brukere — generelt (side 20) for anbefaling av hvordan brukere som slutter
handteres.
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8.3 Ny gruppe

Finner ingen passende Brukergruppe

e Velg menypunktet Brukergrupper.
e  @verst ligger Rediger og Ny innfarsel i menyen (bruk evnt. ikon for Ny eller Ctrl + N).
e Oppgi navn pa Brukergruppen og trykk OK.

e Alternativ: Dersom du har en Brukergruppe som ’nesten’ passer, kan du ogsa bruke
Rediger og Kopier innfarsel (Ctrl + K). Da far du med deg tilgangene og kan justere det
ngdvendige.

e | Brukergruppens fane for Generelt oppdateres Beskrivelsen, som sier noe om gruppens
funksjon. Gruppen blir knyttet til det modulen du er Administrator for. Er du
Administrator for flere moduler, velger du knytning selv. Er du hovedadministrator, kan
du opprette grupper pa tvers av moduler, da skal Modultilhgrighet vere blankt.

e Under Modultilganger vurderes tilgang til Enterprise-modulene, en eller flere. Gi
passende tilgang. Lesetilgang Query er ofte brukt dersom gruppen Kun skal ha
sparretilgang pa modulen.

e Under Ressurstilganger utvides eller reduseres tilgang til enkeltapplikasjoner. Tilsvarende
vurderinger gjares for Tilpassede ressurser.

e Dersom du ikke finner en Applikasjon eller en Tilpasset, se neste punk.

Ikke legg opp til Brukergrupper med flere sammensatte arbeidsomrader. Lag heller en
Brukergrupper for hvert arbeidsomrade og benytt deg av muligheten til 8 melde inn
brukere i flere grupper dersom de jobber med flere fagomrader. Visma anbefaler
grupper med modultilhgrighet.
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8.4

Ny applikasjon/ressurs

En Applikasjon eller en Tilpasset ressurs finnes ikke under Brukergrupper / Ressurser

For & legge inn en manglende Applikasjon eller en Tilpasset ressurs, ga til Modul og
Ressurser.

Marker aktuell modul pa venstre side.

Trykk pa Rediger og Ny innfarsel (eller Ctrl + N). Angi om det gjelder Applikasjon eller
Tilpasset og oppgi navn.

Ny linje dukker opp pa fanen Ressurser. Fyll ut feltet for beskrivelse.
Neste punkt er & angi en standardtilgang.. Angi den standardtilgang som passer for flest
grupper, rediger deretter tilgang pa gruppene.

Standardtilgang for Tilpassede ressurser har ikke noe lignende alternativ. Her ma vi velge
en av de alternativ vi har lagt inn. Velg det som blir riktig for flest grupper. Dette valget
legges da ut til hver gruppe og det blir ngdvendig med en gjennomgang av gruppene for a
sjekke om noen grupper bgr fa en annen tilgang.
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9 RETTIGHETER FOR ADMINISTRATORER

Vi tar med et par tabeller som gir en oversikt over hva en hovedadministrator og en
administrator har anledning til & foreta i Brukeradministrasjon.

En hovedadministrator har rettigheter til grupper som gar pa tvers av modulene (tilgang til
flere moduler) og til & utnevne administratorer, men har reduserte rettigheter innenfor de
enkelte modulene. Der er det den enkelte administrator som styrer.

Rollen som Revisor er ikke med i tabellene. Den rollen gir lesetilgang over alt i
Brukeradministrasjonen.

Merk: Se vare anbefalinger for roller i Brukeradministrasjon i innledning og pa side 24.

9.1 Administratortilgang - Brukergrupper

Opprette / | Knytte
vedlikehold | medlemmer Type
for gruppe | til gruppe Modultilgang | administrator
Hoved- Fellesgruppe Ja Ja Kun lesetilgang | Kun lesetilgang
administrator
Modulgruppe Ja Nei Kun lesetilgang | Kun lesetilgang
Administrator | Fellesgruppe Nei Nei Kun innenfor Kun innenfor
egen modul egen modul
Modulgruppe Ja Ja Full tilgang til Full tilgang til

egne grupper

egne grupper

9.2 Administratortilgang — Brukere

Type Fane Gruppetilhgrig Modulspes.
administrator | generelt het Modultilganger egensk. Fullmakter | Ressurstilgang
Hoved- Full Knytte medlem Lesetilgang Lesetilgang Lesetilgang Lesetilgang
administrator | tilgang | til fellesgrupper.
Lesetilgang
ellers.
Administrator | Lese- Full tilgang Full tilgang Full tilgang Full tilgang Full tilgang
tilgang innenfor egen innenfor egen innenfor egen | innenfor innenfor egen
modul. modul. modul. egen modul. | modul.
Lesetilgang Lesetilgang Lesetilgang
ellers. ellers. ellers.
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9.3 Administratortilgang — Modul

Type administrator

Fane generelt

Ressurser

Hovedadministrator

Full tilgang

Kun lesetilgang

Administrator

Endringstilgang til egne
moduler. Ikke opprette nye eller
slette eksisterende moduler.

Full tilgang til egne
moduler
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10 ENTERPRISE STARTSIDE

For noen funksjoner er det knytting mellom Enterprise startside og Brukeradministrasjon.
Windowsikoner pa Startsiden

Det er hensiktsmessig at den enkelte ansatte kun ser de windowsikonene som han/hun skal
bruke pa startsiden sin.

Dette styres delvis fra Systeminnstillinger pa Enterprise Startside og delvis fra
Brukeradministrasjon.

Velg Systeminnstillinger (tannhjulet) og deretter Windowsmoduler.

Marker den modulen som skal sperres. | dette tilfellet Brukeradministrasjon. Under
Autorisasjon velger du tilgang til Brukeradministrasjon pa Enterprise Startside.

For & se dette ikonet na, ma brukeren ligg i en brukergruppe som har hake for
Brukeradministrasjon i Modultilganger.

NB. Husk at du ma ha avhuket pa gruppene, som tilhgrer modulen, at de skal ha tilgang
til windowsikonet fgr du gjer denne autorisasjonen.

~ windowsmoduler

For & redigers en windowsmodul velges den pd venstre side. Legaer en til en ny Windowsmodul er Launcher filen og ikonet pakrevd, mens ved redigering kan disse utelates dersom det ikke er endringer,

Hvis en Windowsmodul skal vare tilgjengelig for alle brukere kan autorisasjonen utelates.

tegg til en ny windowsmodul

l

Ledetekst: Brukeradministrasjon * Ladetekst [Brukeradministrasion

of=) nutorisasion:
Q) Launcher fil: Brukeradministrasion Autorisasjon | =l|

Erstatt [auncher filen

Tilgang til Budsjettsring pi Enterpriss startside

Erstatt [suncher ikonet | Tilgang til DvPro pd Enterprise startside
. Tilaang til eHandel pd Enterprise startside
;ﬂtﬁt_@kst- Bk Tilgang til Brukeradministrasjon p Enterprise startside
L:u?ygs:?fn\\n S Tilgang til Fakturabehandling pa Enterprise startside

Tilgang til Fakturering p3 Enterprise startside
Tilgang til HRM p& Enterprize startside

Tilgang til Inn- og utl3n p3 Enterprise startside
Tilgang til @konomi p3 Enterprise startside
Ledstekst: DvPro Tilgang til Skanning p& Enterprise startside

Autarisasjon;
Launcher fil: Dvfro

Ledetekst: Ehandel
Autorisasjon:
Launcher fil: Ehandsl

& ®

Tilgang til Startsiden ved palogging fra internett

Dersom det er behov for tilgang til Startside utenfor egen virksomhet, oppgavelisten og
Windowsmoduler pa Startsiden fjernes i den eksterne installasjonen.

Héndteres gjennom en setting i ’enterprise.properties' filen.

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon 57



VEDLEGG 1

Modulspesifikke egenskaper - dkonomi

Enterprise @konomi har to faner i skjermbildet for modulspesifikke egenskaper

Fane Tilgang

Tigang | Oppstartsyerdier

Brukerens tilgang til selskap, og andre fullmakker og parametre innenfor selskap

Selskap 1,120

Tilgang Far 1 Unique Dema 2016 A
Fegian

Reskonkrobype ALLE

Reskontronurmmer | ALLE

Sensitive vedlegg | Kan endre A

Roller Reqiskrering Attestering Anvisning

Stedfortreder AMITAK - ANITA KRISTIANSEN

EWRY infotorg <Tkke adgang = A

Endre barkkontonr, |YES W
Oppgavetyper

ehilang ALLE
@ikonomirapporkering | ALLE
eBudsjettendringer

Kasse

Fikonomirapportering

fzan lagre fellesrapporter [YES % I-an lagre rapporter i arkiv (virksombetsskyring) [ YES

| gverste del av skjermbildet angir du hvilke selskap bruker skal ha tilgang til. Du kan angi
ALLE dersom bruker skal ha tilgang til alle selskap eller du kan angi spesifikke
selskapsnumre. Bruk komma (,) for enkeltstaende og kolon (:) for fra- til.

I nederste del av skjermbildet angir du brukers personlige tilgang til reskontrotyper,
reskontronumre, oppgavetyper eBilag, eBudsjettendringer og kasse for hvert av selskapene
bruker har tilgang til. Dersom bruker ikke skal ha andre verdier enn de som er registrert som
standardverdier pa modul / selskap, trenger du ikke registrere noe her.

Videre er det sparsmal om bruker har tillatelse til & lagre nye rapporter i @konomirapportering
i fane for fellesrapporter og om bruker har lov til & arkivere kjgrte rapporter i forhold til
virksomhetsstyring.

Du velger de respektive selskap ved a klikke pa nedtrekksknappen pa linje for *Tilgang for’.
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[N velg selskap =i

| Start sek || Tullstill sgk. | Eortlgpende sk

Selskap  Mawn
o
1 Visma Komrune M350L
2 Misma Karnrune 2
3 Wisma Kommune 3
4 Visma Kammune 4
5 Wisma Privat 5
6 Wisma selskap &
10 Wisma Kommune 10
20 Wisma kommune 20
21 Mok et nvkt selskap
22 Test 22
23 Test nwtt selskap
24 Pancoveien development A5
25 Test regkopi
26 Tesdt reg-kopi Z Fra selskap 1
27 Test regkopi 3 - fra sel 1

K S Ja)y)

[ oc [ avbee |

Knappen EVRY infotorg apner et skjermbilde hvor du kan registrere eventuell bruker-id og
passord knyttet til infotorg (oppslag mot folkeregister, enhetsregister og AA-register)

(3 Palogging - E¥YRY infotorg [ x|
Brukerident [ Fellesbruker
Passord

Kjgrer mok infotorg testdatabase

[ ok || awbryt

Fane Oppstartsverdier

Bruker - Petter Pettersen

Generelt | Gruppetiharighet | Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper | Fulmakter | Ressurstiganger

Tilgjengelige modulspesifikke eqenskaper For modul | @konomi W

Tigang | Oppstartsverdier |

Brukerens standard oppstartsyerdier

Selskap % | Unique demo 2012
Reqgnskapsar 2012 | %
La markgren qir via bekstfeltet ved bilagsreqistrering

I denne fane kan du angi standard paloggingsverdier for aktuell bruker. 1 eksemplet over vil
dette si at bruker vil automatisk komme inn i selskap 1 i regnskapsar 2012 nar bruker logger
seg pa Enterprise @konomi. Om det ikke settes noe i oppstartsverdi sa far du spgrsmal om
selskap nar du logger inn, og du kommer inn i innevaerende ar.

Parameter ”La markeren ga via tekstfelt..” gir deg mulighet til & bestemme om markeren skal
stoppe i felt for bilagstekst i programmet for bilagsregistrering.
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VEDLEGG 2

Modulspesifikke egenskaper — Budsjett

M Brukeradministrasjon

[ O[]

Utfiorsker Bruker - Test10

Test10 X Generelt | Gruppetihgrighet | Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper L Fulmakter = Ressurstiganger

Tilgiengelige modulspesifilke egenskaper for modul | Budsjettering v

Oppstartsverdier

Selskap n
Budsijettar

| Visma Kommune M350L

» Test10

2011 v

Omridetilgang

Selskap & mWr Omrdde
1 2011 1 Enterprise kommune

=

| pverste del av bildet kan du angi standard paloggingsverdier for aktuell bruker. 1 eksemplet
over vil dette si at bruker Test10 vil automatisk komme inn i selskap 1 i budsjettar 2011 nar
bruker logger seg pa Enterprise Budsjett

I nederste del av bildet angir du brukers tilgang til omradestrukturen i Budsjett. Du angir
aktuelt selskap, region og budsjettdr. Videre angir du et lopenummer i kolonne ”Nr.”, vi
anbefaler i utgangspunktet verdi 1 far du i neste felt angir hvilket omrade bruker skal ha
tilgang til. Aktuelle omrader velger du ved a klikke pa nedtrekksknappen:

ﬂ ¥Yelg omrdde !li[ E
(= Enkerprise kammune -
=1 Drift

- 10 pal. Skyringsorganer mey,
11 adm. Oq Fellesukgifter
20 barnehage

30 undervisning

[
[
[
[

]..
]..
]..
]..

=l

40 pleie- og omsarg

- 80 barne og ungdamsvern
51 sosiale tjenesker
- 52 helsestasjoner

- B85 kulbur og Frikid
- 56 kulburskole

[

Avbryt |

Her markerer du aktuelt omrade og klikker OK. Dersom en bruker skal ha tilgang til flere
omrade pa samme niva, ma du registrere en ny linje med samme selskap, region og budsjettar.
Lepenummer registreres med 2 far du velger neste omrade. | eksemplet over har bruker
tilgang til 2 omrader pa samme niva.

L oK
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VEDLEGG 3

Modulspesifikke egenskaper - Fakturering

Bruker - Petter Pettersen

Generelt | Gruppetihgrighet = Modultiiganger | Modulspesifikke egenskaper | Fullmakter | Ressurstiganger

Tilgiengelige modulspesifikke egenskaper For modul | Fakburering “

Oppstartsyerdier
Selskap % | Unique demo 2014

Tilgang
Tilgang For 1 Unique derno 2014

Oppdragsgiver 10:30,50:70

\arenummer ALLE

Oppgaver eOrdre | 1:6

| gverste del av bildet, oppstartsverdier, kan du angi hvilket selskap du vil komme inn i ved
oppstart av modulen. Du kan velge blant de selskap du har tilgang til.

Pr selskap angir du hvilke oppdragsgivere, varenumre og oppgavetyper for eOrdre aktuell
bruker skal ha tilgang til. Skal bruker ha tilgang til alle, kan du sette ALLE i feltet.

Du kan velge selskap ved a klikke pa nedtrekksknappen.
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VEDLEGG 4

Modulspesifikke egenskaper - Inn- og utlan

N Brukeradministrasjon H=] E3
Utforsker Bruker - Test10
Testld x Generelt | Gruppetihgrighet | Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper | Fullmakter  Ressurstiganger

Brukergrupper Tilgiengelige modulspesifikke egenskaper For modul | Inn- og utlén ~

Brukere
Oppstartsverdier

Ukwalg,..

Selskap 1% | Wisma Kommune MSSQL

W Test1o
Tilgang
Tilgang For |11, Yisma kommune M3GL jine

Lantyper | ALLE

| gverste del av bildet kan du angi hvilket selskap du vil komme inn i ved oppstart av
modulen. Du kan velge blant de selskap du har tilgang til.

Pr selskap angir du hvilke lantyper aktuell bruker skal ha tilgang til. Dersom bruker ikke skal
ha andre verdier enn de som er registrert som standardverdier pad modul / selskap, trenger du
ikke registrere noe her.

Du kan velge selskap ved a klikke pa nedtrekksknappen.
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VEDLEGG 5

Modulspesifikke egenskaper - DVPro

@ Brukeradministrasjon M= E3
Utforsker Bruker - AMITA KRISTIANSEN
kristiansen x Generelt | Gruppetihgrighet  Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper | Fulmakter | Ressurstiganger
Brukergrupper Tilgiengelige modulspesifikke egenskaper for modul | DyPro ~
= Tilgang
Lkwalg. .. Avansett. ..
Tilgang for |1 Unique demo 2012, P

% ANITA KRISTIANSEM
3 Astrid Kristiansen
% Edvard Kristiansen

Fullmakter forvaltningssett

4 Fabian Kristiansen Identifikasion Drivstoff

% Eristine Kristiansen Innkjgpsopplysninger Drivstoff {PIN-kode
Finansieting UtleiefUtiEn
Forskrifter Disponeting
Forsikring Deler og tibehgr
Garantiar Service og vedikehald
Drift Kontroll ag sertifisering

Knytning mot Yisma Enterprise eHande!

Forbruksenhet | 1003 % | TEKMISK WEILTBEDRIMG [#] stardard
Brukerralle ROLLEOO3 | Superbruker

Enytning mot Yisma Enterprise HRM

Ansattnr 4025901 » | Kristiansen, &nita

Stilling 1 Konsulent hd Havvedstilling
Cverordnet Kristiansen, Anita v
Arbeidstidskalender Ordinzer -

Pr selskap angir du om bruker skal ha tilgang til de ulike forvaltningssett.

Du kan velge selskap ved & klikke pa nedtrekksknappen. NB. Hvilke selskap bruker har
tilgang til settes i Modulspesifikke egenskaper for eHandel. Bruker ma ha tilgang til selskap i
@konomi for & kunne benytte pc til registrering.

Om bruker ikke er knyttet til en forbruksenhet i eHandel ma du hente opp en forbruksenhet
herfra. Bruk nedtrekksmeny og velg ”Ny”, deretter henter du opp reskontronummer som
tilhgrer forbruksenheten. Velg deretter en rolle brukerne skal ha pa denne forbruksenheten
ved & bruke nedtrekksmenyen. Forbruksenheten som bruker har som standard vil vere den
som kommer som forslag pa utfererlager i ordre brukeren oppretter i DVPro. Farste gang du
apner modulspesifikke egenskaper pa en ny bruker, for modul DVPro, far du valg pa a knytte
brukeren til stilling i HRM. Her ma du svare Ja nar bruker skal benytte DVPro.

Overordnet og arbeidstidskalender settes inne i selve modulen DVPro og skal ikke
settes, eller endres, her i Brukeradministrasjon.
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VEDLEGG 6

Modulspesifikke egenskaper — HRM
Det er tre faner i skjermbildet for Modulspesifikke egenskaper — HRM.
Fane Tilgang

Tigang | Oppstartsverdier | Personalskierna

Brukerens tilgang til selskap, og andre fullmakker og parametre innenfor selskap

Selskap 1,400
Tilgang Far Myt selskap BF -
Ansatknr ALLE

|tbetalingssted | ALLE

EWRY InFokorg <Ikke adgang = w

Pa farste linje Selskap legges de selskap brukeren skal ha tilgang til. Lovlige selskap kan angis
ved a skrive ALLE eller a liste opp lovlige selskap med komma mellom. Man kan ogsa angi
en rekke selskap med kolon mellom, altsa fra og med til og med selskap (1:5).

Endringer her trer i kraft ved ny start av Brukeradministrasjon.

Videre ligger det her muligheter for a gi Fullmakter for (tilganger til) Ansattnummer og
Utbetalingssted. Siden dette er felt som er spesielle for HRM ligger de her.

Velg farst det selskapet du skal sette eller sjekke Fullmakter for i linje 2. Default-verdi er Alle.
Fullmakter angis som ellers med kolon og komma.

Fane Oppstartsverdier.

Tilgang | Oppstartsverdier | Personalskjerna

Brukerens standard oppstartsverdier

Selskap 1 % | Det gode Selskap
Reqnskapsar 1]

Her kan angis mest brukte selskap, slik at man kommer direkte inn i dette ved palogging.

Her kan man ogsa skifte over til neste eller forrige regnskapsar, mest brukt omkring arsskiftet.
Det er vanlig a kjere med null her, da velger modulen inneverende kalenderar.
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Fane Personalskjema.

Tilgang = Oppstartsverdier | Personalskjema |

Brukerens tilgang il personalskjerna pé web

Fetie
Frawvzr
Timelgnn

&dminiskrasjon av blganger til Personalskjema pé web Far flere brukere

Tilganger

I denne fanen styres tilgang til Personalskjema pa web for Ferie, Fraver og Timelgnn.

For & lette arbeid med 4 registrere ligger det en rapport under knappen Tilganger. Her kan men
hente opp flere ansatte og tildele tilgang samtidig.

@ Tilgang personalskjema [_ O]

Utvalg

) alle selskap
(=) velg selskap Dt gode Selskap w Answvar w Tieneske w

Styringspararnetre

Tvpe personalskjema |Ferie v

Brukere med aktive stilinger i HRM

EBrukernavn Initialer Diagens tilgang Ferie EBrukerstatus =
Alexander Keiil ALEX Bkt
Anita Kristiansen AMNITAK Akkiy
Edgeir Aksnes EA aktiv
[ Eva Tuen EHT Akt
Gina Heidi Granberg fetera) aktiv
[] 10 Inge Braein 10E aktiv
Kjartan Kalland KiaL Akt
Krister Halvorsen KRISTER Akkiy
Kristin Hagerup Mordmann KRHO Akkiv Z
K| 3|
| Merk alle | | Fiern alle | | Wis alle | | Wis valgte
Kjgreparametre
Tilgang til Ferie Ja v Kjgir tildeling

Programmet har utvalgsmulighet for Selskap og kont.dim 2 og 3.
Styringsparametre angir om det er Ferie, Fraveer eller Timelgnn man Kjgrer for.
Under Brukernavn krysser man av for de som skal tildeles tilgang.

Ved a velge Nei i nederste rubrikk, kan man ogsa bruke rapporten til a ta bort tilgang til Ferie,
Fraveer og Timelgnn.
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VEDLEGG 7

Modulspesifikke egenskaper — eHandel

For eHandel skal det settes lovlige selskap pa bruker. I tillegg skal man sette oppstartsverdi
slik at man kommer rett inn i selskapet i eHandel. Dette fungerer bade for windows og web.
En bruker som mangler Oppstartsverdi vil ikke komme inn i eHandelswebben, men fa
feilmelding.

Hent det selskap du skal gi tilganger for med nedtrekksmenyen. Brukeren knyttes til den
forbruksenhet han tilhgrer og gis en rolle. Det kan settes avhukning for at bruker skal ha
tilgang til andre avdelinger i dette bildet.

@ Brukeradministrasjon M=l
Utforsker Bruker - ANITA KRISTIANSEN
kristiansen x Generelt | Gruppetilherighet = Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper | Fullmakter =~ Ressurstiganger

Brukergrupper Tilgienaslige modulspesifikke egenskaper for modul | eHandel v

| Tiigang L Oppstartsverdier

Utwalg... Avansett. ..

% ANITA KRISTIAMSEN
& Astrid Kristiansen
& Edvard Kristiansen

% Fabian Kristiansen
& Kristing Kristiansen Forbruksenhet | 1003 w | TEKMISK YEIUTEEDRING Standard Fiern

Lavlige selskap For bruker | BLLE
Tilgang For selskap 1 Unique demo 2012 w Tilgang andre avdelinger

Brukerparametre avhengig av Forbruksenhet

| Fullmakter L Diverse | Innkjgpsavtaler = Egen leveringsadresse f Kontering
Brukerrolle  |ROLLEOOS w | Superbruker

Tilgang se alle handlevognerjordre pd avdzling

Aktestasjon

Anvisning

Owerstyre disposisjonsregnskap
Uoppgjorte bestilinger 0,00
Fullmakter handlevogniordre Web

Artikler uken avtals

Eksterne netthutikker

Fritekst

Fritekst kun pd avtaleleverandgrer

Warernottak
Handlewogntype Web  BE Bestilingskladd
Handlewvogn kotalt 10,000,00
Handlevoan linje 10,000,00
Handlewogn friteksk 5.000,00

Modul »

Pa Diversefanen ma det legges inn en overordnet, og det kan ogsa legges inn saksbehandlere
som skal benyttes til avviksbehandling av faktura/ordredifferanser. (Dette er omtalt i
kursheftene for eHandel mv).

Brukere som skal veere innkjgpsavtaleadministratorer, skal hukes av for dette pa fanen
Innkjapstavtaler.

Det er lagt inn mulighet for & angi egen leveringsadresse / konteringsstreng pa
bruker/avdelings-niva. Det betyr at en bruker som benytter andre konteringer enn det som
normalt ligger pa internkunden na kan sette dette fast som forslag. I tillegg kan egen
leveringsadresse settes for denne brukeren. Det betyr at brukerens leveringsadresse kommer
som forslag.
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VEDLEGG 8

Modulspesifikke egenskaper — fakturabehandling

Brukerparametre for Fakturabehandling ser slik ut for en bruker:

Bruker - Petter Pettersen

Generelt | Gruppetihgrighet | Modultiganger | Modulspesifikke egenskaper | Fullmakter | Ressurstilganger

Tilgjengelige modulspesifikke eqenskaper For modul | Fakkurabehandling L

Tigang | Oppstartsverdier
Tilgang For |1 Unique dema 2014 b

[ Spairring Kontering Aktestering Arvisning [ ovpro
Yis Fakkurabilde p& egen skjerm

Cwerordnet  [KARI % | KARI JOHAMSEM
Stedfortreder | AMITAK W | ANITA KRISTIAMNSEM
Belgpsgrense anvisning {0 = ingen grense) ] [] spetret ki it

[] Tilgang til & slette Fakiuraer fra database i Supertilgangbildet

Frawaar

Fra dato Til dako  Stedfortreder Mokak
01.01.2015 20.01.2015 ANITAK Fetie

jaaans

Hent opp selskap du skal gi tilgang for og sett avhukning i de rollene brukeren skal ha.
Rollene fungerer i sammenheng med de fullmaktene bruker har, under fanen ”Fullmakter”.
(Avhukning i rollen DVPro gir tilgang til a kopiere faktura fra Fakturabehandling til ordre
tilhgrende modulen DVPro) Valget Vis fakturabilde pa egen skjerm” er for de som benytter 2
skjermer ved kontroll av faktura, da bgr dette feltet vaere avkrysset. Supertilgang for sletting
av fakturaer settes her. Fraveeret registreres i samme applikasjonen. Registrerte fraveer pa Web
vil fremkomme her. Overordnet og stedfortreder bar settes pa bruker.
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VEDLEGG 9

Tilpassede ressurser HRM

Her falger noen eksempler pa Tilpassede ressurser, for a vise hvordan disse fungerer og
hvordan de handteres i Brukeradministrasjon.

Detaljer om gvrige Tilpassede ressurser er beskrevet i det kursheftet som gjelder den aktuelle
modulen.

Tilgang til ulike Rapporttyper i Rapportgeneratoren.
Nar man velger rapporttype Ansattinformasjon, startes delprogrammet ARO01ANS.

Ved a registrere dette programmet under Tilpasset, kan man bestemme hvem som skal fa
tilgang til & kjare rapporter av denne typen.

Det er mest vanlig & redusere tilgang til rapporttypen Lennstransaksjoner. Dette
delprogrammet heter AROO3TRA og programmet ma registreres under Tilpasset ressurs med

de tilganger som er aktuelle.
Velg Ny og Tilpasset:

 Brukeradministrasjon

|9| Wennligst velg hvilken bvpe ressurs som skal oppretkes,

| Applikasion || Tilpasset || Bvbiryk |

Legg inn navnet pa ressursen og trykk OK:

& security |
Igl Yennligst giinn et navn for den nve tilpassede ressursen,
Ressursnavn
AROOZTRA

Lok || Awbrg

Legg inn en god beskrivelse i feltet Beskrivelse:

I [=] E3

@ Brukeradministrasjon
Utforsker Madul - Hrm
Shrf ian soketakst bl Generelt | Ressurser |

Type - Navn Beskrivelse Status Tilgang

Tilpasset &ro03
Tipasset ARDO3TRA Rapparttype Lannstransaksjonet - Rapp,generator - ACTIVE

IModul
) Budsjett
=4 Dvpro
i Ehandel
Sl Enterprise
HlFakiura
S Fakturering

i Hrm
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Ga til feltet tilgang og velg Endre. Man kommer inn i dette bildet og kan registrere lovlige
tilgangsverdier. For denne ressursen er det NONE og DELETE. Trykk deretter OK.

& Ressursegenskaper - ARDDITRA |
Tillate tilgangsyerdier
Tilgangswerdi
| Settinn
Tillate verdier
DELETE Sletk
MNOMNE
Tarmn
opp
ed
Merknader
- Den Ferste werdien i listen er den laveste tilgangsverdien.
- Kun kilgangsverdier med store bokstaver statkes,
L I J | Bvbiryt | | Bruk.
Felt Forklaring

Tilgangsverdi

Registrer alternativ NONE og DELETE for denne
ressursen. Andre alternativ for andre ressurser.
Registreres med laveste tilgang farst.

Sett inn/tillatte verdier

For hvert alternativ vi registrerer trykker vi 'Sett
inn’ og samler dem under Tillatte verdier.

Slett For & slette en registrert tilgangsverdi
Tem For & slette alle tilgangsverdier
Opp/ Ned For & endre rekkefglge pa tilgangsverdier

Ved a klikke i feltet Tilgang er de alternativene du har lagt inn na tilgjengelige.

Velg det som passer best for flest grupper. Da far man minst arbeid med & endre etterpa.

Merk: Dersom det bare er superbrukere som skal ha tilgang til denne rapporttypen, sa er det
fornuftig & legge inn NONE her. Da far alle gruppene NONE og det er bare & endre til tilgang
DELETE for Supergruppen. Er det derimot bare en eller to grupper dere vil stenge ute, legger
vi inn DELETE her og endrer til NONE pa gruppeniva.

Visma Enterprise — Brukeradministrasjon

69



@ Brukeradministrasjon =]

Utforsker Modiul - Hrm

S inn saketeknt bel Generelt | Ressurser |
fype = Mavn EBeskrivelse Status Tilgang
ilpasset ar003
ilpasset AROOD3TRA Rapporttype Lennstransaksjoner - Rapp.generator - ACTIVE MONE

Iodul
) Budsjett
HiDvpro
S Ehandel
Sl Enterprise
i Faktura

Sl Fakburering
8 Hrm
HlLaan

0 Cleanami

Merk: Nar man legger inn en Tilpasset ressurs, velger man den standardtilgang som passer for
flest grupper.

Videre fungerer dette akkurat som for Applikasjoner. Det blir opprettet en tilgangstabell, der
denne brukerdefinerte ressursen legges inn en gang for hver gruppe som er registrert. Vi far
tilgang til den pa samme mate.

Under Brukergruppene, fanen Ressurser, ser du at alle gruppene na har tilgang NONE til
denne ressursen. Endre til DELETE for de gruppene som skal kunne kjgre denne rapporten.
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Vi gir Superbrukere tilgang til rapporttypen for Lannstransaksjoner, AROO3TRA.

Utforsker

Gruppe - Superbruker-Hrr

r]

5l Brukere_reiseregning
53 Brukere_reiseregring-Hrm
53 Brukere_timelonn

&3 Brukere_timelonn-Hrm
53 Delete-Hrm

&3 Delete-Chanomi

5 Delete-Program_server
& Fraver-Hrm

Sl Fravaersreg-Hrm

& Insert-Hrm

51 Lokale Forhandlinger Adm,-Hrm
&3 Query-Hrm

53 sperring-Hrm

53 Superbruker-Hrm

&3 superbrukere

5l Systemadm-Hrm

&3 Test Fravaer-Hrm

53 Test My Brukeradm

S Test-Hrm

52 Tilgang Web-Hrm

5 Tilitswalgte-Hrmn

53 Update-Hrm

&3 Ubvikere-Hrm

&3 variabel-Hrm

Generelt | Medlernmer

Moduitiganger | Ressurstiiganger |

Systemnavn Type Mawn Beskrivelse Tilgang
HRM Tilpasset ARO0ZTRA
HRM Tilpasset ARODITRA Rapp.kype Lennstransaksjoner i Rap.ge DELETE
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Tilgang til deler av moduler i HRM.

Vi tar med nok en Tilpasset ressurs, en enkel variabel, som styrer hva man far tilgang til inne i
modulen for Lokale forhandlinger. Den heter FORHANDLING og aktuelle verdier er
ADMIN, SEKR og BRUKER.

Har en gruppe fatt tildelt alternativ ADMIN, har medlemmene tilgang til hele modulen.

Alternativet SEKR gir samme tilgang som ADMIN med unntak av menypunktet Bruker hvor
tilgang til modulen tildeles.

Alternativet BRUKER gir ikke tilgang til Grunndata i modulen for Lokale forhandlinger. Der
ligger det tilgangskontroll for brukere av modulen, som ikke bar ligge dpen. En BRUKER ser
heller ikke menypunktet for den viktige funksjonen det er & legge tilbake
forhandlingsresultatet til Lannmodulen.

Standardtilgang bar settes til BRUKER, slik at man gker til SEKR/ADMIN for den gruppen
som har ansvar for a gjennomfgre forhandlingene. De ma ha tilgang til Grunndata og de skal
overfgre det endelige resultatet til Lann.

& Ressursegenskaper - FORHANDLING |

Tillate tilgangsyerdier

Tilgangswerdi
| Settinn

Tillake werdier

ERLKER Sletk
SEKR
ADMIN Tam
opp
ed
Merknader

- Den Ferste werdien i listen er den laveste tilgangsverdien.
- Kun kilgangsverdier med store bokstaver statkes,

L I J | Bvbiryt | | Bruk.
Felt Forklaring
Tilgangsverdi Registrer alternativ BRUKER,SEKR eller

ADMIN for denne ressursen. Andre alternativ for
andre ressurser. Registreres med laveste
tilgang farst.

Sett inn/tillatte verdier For hvert alternativ vi registrerer trykker vi 'Sett
inn’ og samler dem under Tillatte verdier.
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Lisenser til HRM og web-modulen.

Lisenser legges ogsa inn under Tilpassede ressurser. De er pa formen

LICENSE_xxxxx, der xxxxx angir navn pa en modul i HRM. Disse styrer tilgang til moduler
og er for hele modulen HRM_BASIS.

De brukerdefinerte ressursene med tilhgrende lisensngkler registreres av teknisk konsulent ved
installering og skal ikke vedlikeholdes fra kundens side.

Merk: Det er ikke aktuelt & melde grupper eller personer inn med tilgang til LICENSE_

@ Brukeradministrasjon M=l
Utforsker Madul - Hrm
ol Generelt | Ressurser

Type Mavn Beskrivelse Status Tilgang

Tilpasset licen

Tilpasset LICEMSE _ABSEMCE Lisens fravaer og Ferie ACTIVE JHYRSTSE

Tilpasset LICEMSE_COMPETENCE Lisens kompetanse ACTIVE WFKWI41E
] Budsjett Tilpasset LICEMSE_DOCUMENTS Lisens dokumentarkiv ACTIVE TUQU418E
HiDvpro Tilpasset LICEMSE_HRMBASIC Lisens Hrm basic ACTIVE YBMUBSZE
] Ehandel Tipasset LICENSE_MINIONS Lisens mine ansatte ACTIVE YGECYREE
) Enterprise Tilpasset LICEMSE_RECRUITMENT Lisens rekruttering ACTIVE GHRC171E
i Faktura Tipasset LICENSE _TIMESHEET License_timesheet ACTIVE GIQWIODEE
i Fakturring Tilpasset LICEMSE_TRAVEL Lisens inkegrasion Yisma Travel ACTIVE YGEYISEZE
Wi Tilpasset LICEMSE_YARIABLEPAY Lisens variable transaksjoner ACTIVE PUGRCEE
HlLaan
0 Cleanami

Tilgang til fanen for Lgnn og faste transaksjoner i Stillingsbildet.

Vi tar med en Tilpasset ressurs som er laget for a styre tilgang til en bestemt fane innenfor
skjermbildet Stilling med fastlgnn i Ansatt-utforskeren. Vi har enkelte kunder som gnsker a
skjule de ansattes lgnnsbetingelser, men likevel ha gvre del av stillingsbildet, samt de andre
fanene apent for registrering. Det er mulig gjennom a legge inn brukerdefinert ressurs

STILLING-LONNSOPPL
Tilgangsalternativene er NONE, QUERY og DELETE.

En gruppe som far NONE-tilgang vil da ikke komme inn pa den fanen i det hele tatt. En
gruppe med QUERY vil se den, men far ikke endret noe der.

DELETE gir ikke ngdvendigvis full tilgang, den gir det samme som man har i selve
Stillingsbildet (AVOO3ANS).
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& Ressursegenskaper - STILLING-LONNSOPPL |

Tillate tilgangsyerdier

Tilgangswerdi

DELETE | Sett inn

Tillake werdier

MOMNE Sletk

QUERY

DELETE Tam
opp
ed

Merknader

- Den Farste werdien i listen er den laveste tlgangsverdien.
- Kun tilgangsverdier med store bokstaver statkes,

L I J | Bebiryt | | Bruk.
Felt Forklaring
Tilgangsverdi Registrerer alternativene NONE, QUERY og

DELETE for denne ressursen. Andre alternativ
for andre ressurser. Registreres med laveste
tilgang farst.

Sett inn/tillatte verdier For hvert alternativ vi registrerer trykker vi ’Sett
inn’ og samler dem under Tillatte verdier.

Her er det ogsa det enkleste a velge det alternativet som passer til flest grupper som
standardtilgang. Det er dette alternativet som legges ut i tilgangstabellen til hver gruppe.

Har vi valgt NONE eller QUERY som her, ma vi ngdvendigvis minst sette en gruppe opp til
DELETE, for & kunne vedlikeholde data i denne fanen.

@ Brukeradministrasjon =]
Utforsker Madiul - Hrm
Fal Generelt | Ressurser L
Type = Mavn Beshrivelse Status Tilgang
Tilpasset skill
Tilpasset STILLIMNG-KONTERING Stiling-Kontering ACTIVE QUERY
Indul Tilpasset STILLING-LONMSOPPL stilling-Lannsappl ACTIVE QUERY
] Budsjett Tilpasset STILLIMG-STATISTIKK Stilling-Statistikk ACTIVE QLERY
Sl Dvpra
Sl Ehandel
Sl Enterprise
Sl Faktura
i Fakturering
Ll Feles
i Hrm
ilLaan
S Okonami

&) Skanning_basis
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Huvis ikke STILLING-LONNSOPPL er lagt inn, er det tilgang til Stillingsbildet (AVO03ANS)
som styrer tilgangen til fanen.

Det er mulig a gjere tisvarende for de andre fanene i Stillingsbildet. Fanene styres via disse
Tilpassede ressursene, som fungerer pa samme mate som den foran nevnte:

STILLING-KONTERING
STILLING-STATISTIKK
STILLING-ORGKART

STILLING-ANDREOPPL
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VEDLEGG 10

Oversikt over noen Tilpassede ressurser:

Navn Mulige Brukes for & apne/stenge
verdier
ar00lans none, delete Rapportgenerator, Ansattinformasjon
ar002fra none, delete Rapportgenerator, Fraveer
ar003tra none, delete Rapportgenerator, Lgnnstranser
ar004paa none, delete Rapportgenerator, Pargrende
ar005yte none, delete Rapportgenerator, Ytelser
ar006fer none, delete Rapportgenerator, Ferie
ar007kom none, delete Rapportgenerator, Kompetanse
ar008job none, delete Rapportgenerator, Ledig jobb
ar009akk none, delete Rapportgen., Akkumulatorverdier
ar010var none, delete Rapportgenerator, Variable transer
ar012for none, delete Rapportgen., Lokale forhandlinger
Forhandling admin Lokale forhandlinger, tilgang til
sekr Grunndata og Brukertilgang etc.
bruker
Kunforhandling nei, ja Kun tilgang til Lokale forhandlinger
Ser ikke hovedmenyen
(beregnet for tillitsvalgte i HRM)
Ib-oppstart none, Legnnsbudsjett, tilgang ferste fane
query,
delete
Ib-pensjon none, Legnnsbudsjett, tilgang andre fane
query,
delete
Ib-annet none, Legnnsbudsjett, tilgang tredje fane
query,
delete

@vrige tilpassede ressurser omtales i kursheftene for de moduler der de er i bruk, for
eksempel benyttes de tre stk. i Rekruttering, som styrer hva saksbehandler har lov til.
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VEDLEGG 11

Fullmakter — Bl

Her beskrives tilganger til Visma Enterprise Bl

Brukeren ma ha tilgang til falgende ressurs:
Enterprise Tilpasset ACCESS_EI Weh - Tilgang kil BI tab YES

Vi anbefaler & opprette en brukergruppe med modultilhgrighet Enterprise og Yes pa
tilpasset ressurs ACCESS_BI.

Tilgang til Bl ligger deretter pa bruker, under fane ‘Fullmakter’.

Bruker - AMITA KRISTIANSEM

Generelt | Gruppetihgrighet = Modultiganger = Modulspesifikke egenskaper | Fullmakter | Ressurstiganger

Selskap |1 A EI ...

Hent selskap rettigheter skal defineres for pa brukeren. Definer fullmakter til kontering for
@konomi i konteringsdimensjonene. Om det er satt spesifik tilgang i linje @konomi Basis ute i
fullmakter, kan man her inne sette ‘BASIS’ og fullmakt arves.

@ Tilgang for bruker til BI lgsning !E m
Tilgang til BI for bruker

Gunn Arnskad GUNM ARMSTAD Tilgana til BI p& Enterprise startside

BI kunde kobling
Kunde 1D SE11E153-4311-44E1-8F02-E4DBADASCZ 1S Unigue Pilot Konsulent {Sgrurm)
9900 » | Definer rettigheter For dette selskapet
Rettigheter til @konomi konteringsdimensioner
artfkonto | ALLE Ansyar BASIS

Tieneskte ALLE Prosjekk ALLE

Rettigheter til HRM organisasjonsenheter

Enhetsrolle Organisasjonsenheter
EI tilgang {45} Mavn
Tilgang til underenhetier) Administrasjonen {1000|435)

HR-avdelingen {1100|437)
@konomiavdelingen {1200]433)
IKT-avdelingen {1300]439)
COppvekst (2000440}
Administrasjon opprekst (2100[441)
skale (2200|442)

Barnehage (2500]443)

SFO (2210]444)

Fleie og omsorg (30004453
Sykehjem (3100]446)
Hjemmetjenesten (3200[447)
Teknisk (4000448
Veifvann/avlap (4100|443}
Driftvedlikehold (4200]450)
Byggesak (4300(451)

Kulbur (5000]452)

Bibliotek (5100]453)

Kino (5200]454)

Maurtua Barnehage (2510[467)
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Rettigheter til fraveer og bemanning, data fra HRM.

Dette styres fra organisasjonsstrukturen i HRM. Man kan gi tilgang til en enhet, eller pa
toppniva.

Opprett en egen rolle i HRM Roller/oppgaver

-4 B1Visma kommune
8 LD~ Adnistsionen
3 2000- st
{5 7100 Adhinisrasion cppvekst
5 20-Sk
S Fig:i
o 00- Banehage
B 2510 . Banenzcg
- 8 3000 - Pz ogomsarg
- 4000 - Tekrisk

-

- 5000 -k v i

For alle som har rollen leder i organisasjonsstruktur, sa blir denne benyttet for tilganger i Bl.
Opprett en egen rolle i HRM Roller/oppgaver for andre.

3 vedlikehold - Roller foppgaver

[ ] wis inaktive rollerfoppgaver Mzt
- | EI tilgang
46 Adminiskrerende direktgr Rolle
- . kortnavn
s Avdelingsleder Raolle | i
JE_, EBI tilgang Ralle BI tilgang
=2 IA-ansvarlig Rolle Beskrivelse
15:;. Leder Raolle ;I
ﬁ::i Mestleder Ralle
o4 Personalanswvarlig Raolle LI
& Prosjektleder Raolle
B Tilnana cam ladar R rlle (=) Ralle

I HRM bildet Organisasjonsstruktur, fanen Roller/oppgaver, tildeles rollene til de ansatte som
skal ha tilgang pr.enhet.

Beskrivelse Type Innehaver Ansattnr  Still ID :;::haver- Selskap Eg:ts' i\:-:?x:r-:gver
Leder Rolle

Administrerende direktgr  Rolle

Anvise Oppgave

Attestere Oppgave

BI tilgang Rolle Knut Morstad 7066 1 Fast e
BI tilgang Rolle Kari Johansen 7065 1 Fast o
BI tilgang Rolle Gunn Arnstad 7064 1 Fast e
Personalansvarlig Rolle

Registrere for andre Oppgave

@verste leder enhet Rolle
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Velg enhetsrolle, leder eller Bl-tilgang. Deretter vil organisasonsenheter vises i bildet pa hgyre
side. Om man har gitt tilgang til en overordnet enhet, og setter avhukning i ‘Tilgang til

underenheter’, s& vises ogsa disse i bildet.

@ Tilgang for bruker til BI lgsning

Tilgang til BI for bruker

Gunn Arnskad

BI kunde kobling
Kunde ID SB11E153-4311-44E1-8F02-E4DBADASC21S
Q900 ~ | Definer rettigheter For dette selskapet
Rettigheter til @konomi konteringsdimensioner
Artfkonto | ALLE
Tieneske ALLE
Rettigheter til HRM organisasjionsenheter

Enhetsraolle
EI tilgang {45)
Tilgang til underenhetier)

GUINM ARMITAD

Unique Pilot Konsulent (Sgrum)

Ansyar BASIS
Prosjekk ALLE

Organisasjonsenheter

awn

M=l E3

Tilgana til BI p& Enterprise startside

Administrasjonen {1000|436)
HR-avdelingen {1100[437)
@ikonomiavdelingen {1200]433)
IKT-avdelingen {1300]439)
COppvekst (2000|440}
Administrasjon opprekst (2100[441)
Skole (2200|442)

Barnehage (2500]443)

SFO (2210444}

Fleie og omsorg (3000|4453
Sykehjem (3100[446)
Hiernmetienesten (3200[447)
Teknisk (4000|448)
Weifvann/avigp (4100]449)
Driftfvedlikehold (4200]450)
Byggesak (4300(451)

Kulbur (5000[452)

Biblintek (5100]453)

Kino (5200]454)

Maurtua Barnehage (2510[467)
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