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Om denne bog og dette bibliotek

| denne vejledning beskrives, hvordan slutbrugere og nogle administratorer kan bruge NetlQ Identity
Manager-identitetsprogrammerne, med hovedvaegt pa dashboardet og brugerprogrammet.

Tiltaenkt malgruppe

Denne bog indeholder oplysninger til de personer, der er ansvarlige for at fa forsta
administrationskoncepter samt implementere en sikker, distribueret administrationsmodel.

Andre oplysninger i biblioteket

Biblioteket har falgende ressourcer med oplysninger:

Identity Manager Setup Guide (Installationsvejledning til Identity Manager)
Giver en oversigt over Identity Manager og dens bestanddele. Denne bog har ogsa detaljerede
planleegnings- og installationsoplysninger til Identity Manager.

Designer Administration Guide (Administrationsvejledning til Designer)
Indeholder oplysninger om design, test, dokumentation og implementering af Identity Manager-
lgsninger i et saerdeles produktivt miljg.

Identitetsprogrammer: designvejledning

Beskriver, hvordan du kan bruge designeren til at oprette komponenter til identitetsprogrammer,
herunder, hvordan du arbejder med klarggringsvisningen, DAL-redigeringsprogrammet
(Directory Abstraction Layer), redigeringsprogrammet til definition af klarggringsanmodninger,
redigeringsprogrammet til klarggringsgruppen og rollekataloget.

Identity Reporting Module Guide (Vejledning til modulet til identitetsrapportering)

Beskriver Identity Reporting til Identity Manager, og hvordan du kan bruge dets funktioner,
herunder brugergreensefladen til rapportering og brugerdefinerede rapportdefinitioner, og
angiver en installationsvejledning.

Analyzer Administration Guide (Administrationsvejledning til Analyzer)
Beskriver, hvordan du administrerer Analyzer for Identity Manager.
Identity Manager Common Driver Administration Guide (Administrationsvejledning til Identity
Manager Common Driver)
Indeholder oplysninger om administrationsopgaver, der er feelles for alle Identity Manager-
drivere.
Drivervejledninger til Identity Manager
Indeholder implementeringsoplysninger om Identity Manager-drivere.

Om denne bog og dette bibliotek 11



12 Om denne bog og dette bibliotek



Om NetlQ Corporation

Vi er en global virksomhed inden for software til virksomheder med fokus pa de tre vedvarende
udfordringer i dit miljg: forandring, kompleksitet og risiko — og hvordan vi kan hjeelpe dig med at styre
dem.

Vores udgangspunkt

At skulle tilpasse sig til endringer og styre kompleksitet er ikke noget nyt

Af alle de udfordringer, du star over for, er disse maske de mest markante variabler, der gar, at
du ikke har den ngdvendige kontrol til at male, overvage og administrere dine fysiske, virtuelle
og cloudbaserede miljger pa en sikker made.

Give mulighed for vigtige forretningstjenesteydelser pa en bedre og hurtigere made

Vi tror pa, at den eneste made at opna levering af tienester pa, sa det sker pa en mere rettidig og
omkostningseffektiv made, er ved at give it-organisationer en sa god styring som mulig.
Vedvarende pres, der f.eks. skyldes forandringer og kompleksitet, vil blot fortsaette med at blive
starre, fordi organisationer hele tiden forandrer sig, og de teknologier, der skal bruges til at styre
dem, i sagens natur bliver mere komplekse.

Vores filosofi

Vi seelger intelligente lgsninger, ikke blot software

For at kunne sikre en palidelig styring ma vi farst sgrge for, at vi forstar de reelle scenarier, som
it-organisationer som din opererer i — dag og nat. Det er den eneste made, hvorpa vi kan udvikle
praktiske, intelligente it-lgsninger, der kan give dokumenterede og malbare resultater. Og det er
langt mere givende end blot at seelge software.

Vores passion er give dig mulighed for at opna succes

For os er din succes hovedomdrejningspunktet for, hvordan vi driver vores forretning. Vi forstar,
at du har brug for it-lgsninger, der fungerer godt og kan integreres problemfrit med dine
nuvaerende investeringer, og det geelder lige fra ideen om produktet opstar til implementeringen
af det. Du har brug for lgsbende support og uddannelse efter implementeringen, og du har brug
for nogen, der for en gang skyld virkelig er nemme at arbejde sammen med. Nar alt kommer til
alt, sa er vores succes betinget af din.

Vores lgsninger

+ |dentitets- og adgangsstyring
+ Access Management

+ Security Management

+ System- og programstyring

Om NetlQ Corporation 13
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+ Styring af arbejdsbelastning
+ Styring af tjenester

Kontakte salgssupport

Hvis du har spgrgsmal om produkter, priser og funktioner, skal du kontakte din lokale partner. Hvis du
ikke kan kontakte din lokale partner, skal du kontakte vores salgssupportteam.

I hele verden: www.netig.com/about_netig/officelocations.asp
USA og Canada: 1-888-323-6768

E-mail: info@netig.com

Websted: www.netig.com

Kontakte teknisk support

Kontakt medarbejderne i vores tekniske support i forbindelse med specifikke produktproblemer.

I hele verden: www.nhetig.com/support/contactinfo.asp
Nord- og Sydamerika: 1-713-418-5555

Europa, Mellemgsten og Afrika: +353 (0) 91-782 677

E-mail: support@netig.com

Websted: www.netig.com/support

Kontakte support til dokumentation

Vores mal er at levere dokumentation, der imgdekommer dine behov. Dokumentationen til dette
produkt er tilgeengelig pa NetlQ-webstedet i HTML- og PDF-formater pa en side, der ikke kraever, at
du skal logge pa. Hvis du har forslag til, hvordan dokumentationen kan forbedres, kan du klikke pa
Tilfgj kommentar nederst p& en side i HTML-versionen af den dokumentation, der ligger under
www.netic.com/documentation. Du kan ogsa sende en e-mail til Documentation-
Feedback@netig.com. Vi szetter pris pa dit input og ser frem til at hare fra dig.

Kontakte onlinegruppen for brugere

NetlQ Communities, NetlQ-onlinegruppen, er et samarbejdsbaseret netveerk, der seaetter dig i kontakt
med dine ligestillede og NetlQ-eksperter. NetlQ-grupperne gar det muligt at fa oplysninger og nyttige
links til brugbare ressourcer med det samme, og sammen med adgangen til NetlQ-eksperter giver
det dig mulighed for at mestre den viden, du skal bruge for at opnéa det fulde udbytte af de it-
investeringer, du benytter dig af. Du kan fa flere oplysninger pa http://community.netig.com.

Om NetlQ Corporation
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Velkommen til Identity Manager

NetlQ Identity Manager er et systemsoftwareprodukt, som din organisation bruger til at administrere
brugergruppens adgangsbehov pa en sikker made. Hvis du er medlem af denne brugergruppe,
drager du fordel af Identity Manager pa en raekke forskellige mader. Med Identity Manager kan
organisationen f.eks.:

*

*

Give brugere adgang til oplysninger (f.eks. gruppeorganisationsdiagrammer, afdelingers hvide
sider eller opslag af medarbejdere) samt roller og ressourcer (f.eks. udstyr eller konti p& interne
systemer), som de har brug for, lige fra dag ét

Synkronisere flere adgangskoder til et enkelt logon til alle systemer

/ndre eller tilbagekalde adgangsrettigheder gjeblikkeligt, nar det er ngdvendigt (f.eks. nar en
person overfgres til en anden gruppe eller forlader organisationen)

Sikre overholdelse af offentlige regulativer

Lees farst denne del for at f& oplysninger om Identity Manager-identitetsprogrammer og om, hvordan
du kommer i gang med at bruge dem. Denne vejledning er udviklet som en hjeelp til falgende typer af
onlineaktiviteter i din organisation:

*

*

*

Administration af din onlineidentitet, der er knyttet til organisationsressourcer
Visning eller aendring af din adgang til organisationsroller og -ressourcer
Godkendelse af anmodninger om adgang til ressourcer og roller

Administration af tilladelser, der er knyttet til softwareprogrammer og andre ressourcer, som din
organisation leverer til medlemmer af din organisation

Velkommen til Identity Manager 15
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Introduktion

| dette afsnit beskrives det, hvordan du kommer i gang med at bruge identitetsprogrammerne.
Emnerne omfatter:

+ “Om roller og ressourcer” pa side 17

+ “Om identitetsprogrammerne” pa side 17

+ “Udforskning af dashboardet” pa side 19

¢ “Udforskning af Catalog Administrator” pa side 21

+ “Udforskning af brugerprogrammet” pa side 22

+ “Mest almindelige mader at bruge identitetsprogrammerne pa” pa side 27

Om roller og ressourcer

| identitetsprogrammerne repraesenterer en tilladelse den adgang, der er givet til en bruger eller en
gruppe af brugere for en rolle eller en ressource. En rolle definerer et seet tilladelser, der er relateret
til et eller flere malsystemer eller -programmer. En brugeradministratorrolle kan f.eks. veere godkendt
til at nulstille en brugers adgangskode, mens en systemadministratorrolle kan veere godkendt til at
tildele en bruger til en bestemt server. En ressource er en vilkarlig digital enhed som f.eks. en
brugerkonto, computer eller database, som en forretningsbruger har behov for at kunne fa adgang til.

Om identitetsprogrammerne

Identity Manager-identitetsprogrammerne er et seet browserbaserede webprogrammer, der er
forbundet til hinanden. De giver din organisation mulighed for at administrere de brugerkonti og
tilladelser, der er knyttet til det store udvalg af roller og ressourcer, som er tilgeengeligt for brugere. Du
kan konfigurere identitetsprogrammerne, s de understgtter selvbetjening for dine brugere, f.eks.
anmodning om roller eller andring af adgangskoden. Du kan ogsé konfigurere workflows, der skal
forbedre effektiviteten i forbindelse med administration og tildeling af roller og ressourcer.

Fglgende komponenter udggr identitetsprogrammerne:

+ “ldentity Manager-dashboard” pa side 17
+ “Catalog Administrator” pa side 18

+ “Brugerprogram” pa side 18

ldentity Manager-dashboard

Identity Manager-dashboardet fungerer som den primaere indgangsportal til identitetsprogrammerne.
Herfra kan du som bruger udfgre fglgende aktiviteter:

+ Administrere dine profilindstillinger og din adgangskode
+ Gennemse og fuldfagre dine opgaver, f.eks. godkende brugeranmodninger om adgang
+ Anmode om tilladelse for roller, ressourcer eller processer
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+ Gennemse status og historik for dine anmodninger om tilladelse
+ Finde andre brugere i din organisation

Hvis du er en bruger med den rette administratorrolle, kan du udfgre fglgende opgaver:

+ Oprette og eendre brugerprofiler

+ Oprette og eendre grupper, der repraesenterer flere brugere og grupper, som kan udfgre
klarggringsanmodninger og godkendte opgaver, der er knyttet til grupperne

Catalog Administrator

Catalog Administrator er den primaere metode til administration af roller og ressourcer, der er knyttet
til diverse tilsluttede systemer i organisationer, der administreres af Identity Manager. Kataloget er
ikke en entydig database eller et filsaet, men det indeholder alle oplysninger om roller, ressourcer og
relationen mellem dem.

Rolleadministration
Hvis du har rettigheden Rolleadministrator, kan du udfgre fglgende opgaver:
+ Oprette, fijerne og aendre roller.
+ Fastseette processen for godkendelse og tilbagekaldelse af rollen.
+ Oprette roller og rollerelationer i rollehierarkiet.

+ Oprette, fierne og eendre begraensninger for funktionsopdelinger (FO) for at administrere
potentielle konflikter mellem roller.

+ Gennemse listen over oprettede roller.

+ Finde ud af, hvilken rolle der er knyttet til de enkelte containere.

Administration af ressourcer
Hvis du har rettigheden Ressourceadministrator, kan du udfgre falgende opgaver:
+ Oprette nye ressourcer enten ud fra en rettighed eller uden en rettighed.
+ Fjerne og eendre ressourcer.
+ Fastseette processen for godkendelse og tilbagekaldelse af ressourcer.

+ Tilknytte ressourcer til roller eller en rolle, der er medlem af en anden rolle, en gruppe eller
en container i din organisation.

+ Gennemse listen over ressourcer.
+ Finde ud af, hvilken ressource der er knyttet til de enkelte containere.
Med Catalog Administrator far brugerne en mere opdateret metode til administration af roller og

ressourcer end med rollen for brugerprogrammet og ressourcefunktionerne. Men det understgtter
ikke tildeling af tilladelser eller ejerskab af roller og ressourcer.

Brugerprogram

Brugerprogrammet var oprindeligt en del af RBPM (rollebaseret klarggringsmodul). Nogle af
funktionerne i RBPM er flyttet til dashboardet og Catalog Administrator. Brugerprogrammet leverer
fortsat falgende funktioner, som endnu ikke findes i de to andre komponenter:

+ Oprette grupper af brugere, der som regel er knyttet til deres stilling i organisationen, f.eks.
gkonomiafdelingen.
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+ Tilknytte rolle- og ressourcetildelinger til ressourcer i din organisation, f.eks. brugerkonti,
computere og databaser.

+ Tildele ejerskab af og konfigurere metoderne til godkendelse af roller og ressourcer.

+ Konfigurere indstillinger for administration af adgangskoder, sa brugere kan nulstille deres egen
adgangskode.

+ Sikre, at din organisation har en metode til at bekreefte, at medarbejderne til fulde forstar
organisationens politikker, og bestraeber sig pa at overholde disse politikker.

+ Sikre, at adgangen til virksomhedens ressourcer sker i overensstemmelse med organisationens
politikker, og at klarggring sker i henhold til virksomhedens sikkerhedspolitik. Du kan tildele
brugere adgang til identitetsdata inden for de retningslinjer, der er beskrevet i viksomhedens
sikkerhedspolitikker.

+ Oprette workflows, der reducerer det administrative arbejde ved at indtaste, opdatere og slette
brugeroplysninger pa tveers af alle systemer i virksomheden. Disse workflows giver en
webbaseret brugergraenseflade, hvor brugere kan arbejde med distribuerede identitetsdata, der
udlgser workflows efter behov.

+ Understgtte komplekse workflows og administrere manuel og automatiseret klargaring af
identiteter, tjenesteydelser, ressourcer og aktiver.

Du kan udvikle en manuel klarggringsproces ved at oprette workflows, der omdirigerer
anmodninger om klarggring til en eller flere myndigheder. | forbindelse med automatiseret
klarggring kan du konfigurere brugerprogrammet til at starte workflows automatisk som svar pa
haendelser, der indtreeffer i identitetsboksen. Dashboardet kan udlgse en workflow, nar brugere
anmoder om tilladelse.

Udforskning af dashboardet

Nar du er logget pd, viser dashboardet oplysninger om dine opgaver, tilladelser og anmodninger
(Figur 1-1).
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Figur 1-1 Eksempel pa dit personlige dashboard

MINE OPGAVER MIN ADGANG
Nye opgaver Udlgber snart Reserveret Roller Ressourcer
0 0 0 (2112 O}

Udlgber snart: 0 Tilfejet for nylig: 0

Opgaverialt 5 S )
Tilfgjet for nylig: O

SELVANMODNINGER Ny anmodning ANMODNINGER FOR ANDRE Ny anmodning
Venter Afvist Venter Afvist

Godkendte anmodninger: 19 Godkendte anmodninger: 1

Anmodninger i alt: 35 Anmodninger i alt: 46

Den anden vigtige visning i dashboardet er siden Programmer (Figur 1-2), som indeholder
standardlinks til flere omrader for at strgmline de grundleeggende opgaver, som slutbrugere og
administratorer skal udfgre i Identity Manager.
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Figur 1-2 Eksempel p& programsiden i dashboardet
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Din identitetsadministrator tilpasser siden Programmer til at indeholde felter med links til ressourcer
eller programmer, der jeevnligt anmodes om, og som brugere ofte abner.

Nogle af felterne pa denne side vises maske kun for brugere med en administrativ rolle i
identitetsprogrammerne. En person, der kan oprette eller aendre roller, kan f.eks. se felterne Opret
bruger og Handter roller.

Du kan finde flere oplysninger om brug af dashboardet i Kapitel Ill, “Administration af brugere og
grupper,” pa side 67 og i hjeelp til dashboardet.

Udforskning af Catalog Administrator

Afheengigt af hvilken funktion i Catalog Administrator, du @nsker adgang til, skal du klikke pa det
relevante link pa siden Programmer i dashboardet. Du vil f.eks. aendre godkendelsesprocessen for
en ressource.

Figur 1-3 viser et eksempel p& en eksisterende ressource, der kan administreres i Catalog
Administrator. Du kan finde flere oplysninger om administration af roller og ressourcer i Del V,
“Administration af roller og ressourcer,” pa side 155 og NetlQ Identity Manager - Administrator’s
Guide to the Identity Applications (NetlQ Identity Manager — Administratorvejledning til
identitetsprogrammerne).
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Figur 1-3 Eksempel pa siden Ressourcer i Catalog Administrator
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Udforskning af brugerprogrammet

Afhzengigt af hvilken funktion i brugerprogrammet du gnsker adgang til, skal du klikke pa det
relevante link p& siden Programmer i dashboardet. Figur 1-4 viser brugerprogrammets
standardgraenseflade.

Figur 1-4 Brugerprograms standardside

NetlQ Identity Manager fa
Velkommen admin afid ] Roller og ressourcer Overholdelse Administration Log af Hjzip
£ » Opgavenotifikationer
-
|y ) . Ressourcetildelinger
i adiiin » Rolletildelinger

admin@admin ie

ministrer. » Anmodningsstatus

dstillinger v

[E]] Foretag en procesanmadning

Brugerprogrammet indeholder fglgende primeere faner:
+ Selvbetjening af identitetsinformation (der er aben som standard)
Se Del II, “Administration af dine tilladelser og din identitetsprofil,” pa side 35 for at f& mere at
vide om denne fane, og hvordan du arbejder med den.
+ Arbejdskontrolpanel

Se Del IV, “Brug af fanen Arbejdskontrolpanel,” pa side 75 for at f mere at vide om denne fane,
og hvordan du arbejder med den.

+ Roller og ressourcer

Se Del V, “Administration af roller og ressourcer,” pa side 155 for at fa mere at vide om denne
fane, og hvordan du arbejder med den.

+ Overholdelse

Se Del VI, “Brug af fanen Overholdelse,” pa side 203 for at fa mere at vide om denne fane, og
hvordan du arbejder med den.
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BEMZRK: Det, som du ser, kan variere, afhaengigt af hvilke sikkerhedstilladelser du er blevet tildelt.

Du kan vende tilbage til dashboardet, uanset hvor du er i brugerprogrammet, ved at klikke pa
startsideikonet i gverste hgjre hjgrne af siden.

Visning af hjeelp

Mens du arbejder i brugerprogrammet, kan du vise onlinehjaelpen for at f& dokumentation til den fane,
som du bruger i gjeblikket.

1 Ga til den fane, som du vil have mere at vide om (f.eks. Roller og ressourcer eller
Overholdelse).
2 Klik pa linket Hjzelp (gverst til hgjre pa siden).

Hjeelpesiden til den aktuelle fane vises. Hjeelpesiden indeholder et link til mere detaljerede
oplysninger i dokumentationen pa NetlQs websted.

Almindelige brugerhandlinger

Brugerprogrammet indeholder en ensartet brugergreenseflade med almindelige brugerinteraktioner til
at fa adgang til og vise data. | dette afsnit beskrives flere af de almindelige
brugergreensefladeelementer, og det indeholder instruktioner til:

+ “Brug af knappen Objektveelger til sggning” pa side 25

+ “Filtrering af data” pa side 26

+ “Brug af funktionen til automatisk fuldferelse” pa side 27
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Tabel 1-1 Almindelige knapper

Knap Beskrivelse

Objektveelger Giver adgang til en sggedialogboks eller et vindue. Du kan
angive sggekriterier for forskellige typer objekter med udgangspunkt i din
placering i brugerprogrammet. Under fanen Selvbetjening af
identitetsinformation kan du f.eks. sgge efter brugere og grupper, mens du
under fanen Roller kan sgge efter brugere, grupper og roller.

Se “Brug af knappen Objektveelger til sggning” pa side 25.

Vis historik Indeholder links til tidligere dbnede data. Du kan veelge linket for at
fa vist dataene for det tidligere valg. Det kan veere hurtigere at klikke pa Vis
historik end at foretage en sggning, hvis du ved, at du for nylig har arbejdet med
et element.

Ressourceadministrator

Ryd historik Annuller

= Nulstil Rydder det aktuelle valg.
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Knap Beskrivelse
5o Lokaliser Abner en dialogboks, hvor du kan indtaste teksten, ssedvanligvis til et
- feltnavn eller en beskrivelse i en af de landestandarder, der i gjeblikket
understgttes af brugerprogrammet.
Angiv en oversat vaerdi for hver sprog.
Dansk:
Engelsk: =
Fransk:
Hollandsk:
Italiensk:
Japanzk
Kinesisk (Kina):
Kinesisk (Taiwan):
Fortugisisk:
Russisk:
Spensk;
Svensk:
Tysk
oK Annuller
= Tilfgj Tilfgjer et nyt element eller objekt. Du bliver bedt om yderligere
oplysninger, der er specifikke for den objekttype, som du tilfgjer.
5] Slet Sletter det markerede element.
Pil op eller ned Flytter det markerede objekt op eller ned pa listen
[¥]
E Forklaring Viser en beskrivelse af symboler, der vises pa brugergraensefladen.

Brug af knappen Objektveelger til sggning

Séadan bruges knappen Objektveelger:

1 Klik p& [2. Dialogboksen Sgg &bnes:

Annuller |

Segiobjektliste: (feks.:A* Lar*

Besknvelze -

*1)

= Segning
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2 Angiv sggekriterierne som fglger:

2a Brug rullelisten til at veelge et felt, som du vil sage pa. Rullelistefelter afhaenger af, hvor du

2b

startede sggningen. | dette eksempel kan du angive Navn eller Beskrivelse.

Skriv alle eller en del af sggekriterierne (f.eks. navn eller beskrivelse) i tekstboksen ud for
rullelisten. Sggningen finder alle forekomster af den objekttype, som du sgger efter, og som
begynder med den indtastede tekst. Du kan evt. bruge stjerne (*) som jokertegn i teksten til
at repraesentere nul eller flere af et givet tegn. Alle falgende eksempler finder f.eks. rollen
Sygeplejerske:

sygeplejerske

s

S*

3 Klik p& Sag.

Sggeresultaterne vises. Du kan sortere sggeresultaterne i stigende eller faldende raekkefglge
ved at klikke pa kolonneoverskrifterne.

Hvis resultatlisten indeholder den gnskede, skal du ga til Trin 4. Hvis ikke, skal du ga tilbage til
Trin 2b.

4 Veelg det gnskede element pa listen. Opslagssiden lukkes og udfylder siden med de data, der er
knyttet til dit valg.

Filtrering af data

Fanen Arbejdskontrolpanel og Roller og ressourcer i brugerprogrammet indeholder filtre, s& du kan
fa vist udelukkende de data, du er interesseret i at se. Du kan derudover begraense den
datamaengde, der vises pa en enkelt side, ved at bruge indstillingen Maks. antal reekker pr. side.
Nogle eksempler pa filtre omfatter:

+ Filtrering efter rolle- eller ressourcetildeling og kilde (tilgeengelig i handlingerne Rolletildelinger
og Ressourcetildelinger)

+ Filtrering efter rolle- eller ressourcenavn, bruger og status (tilgaengelig i handlingen
Anmodningsstatus)

+ Filtrering efter rolleniveau og -kategori (tilgeengelig i handlingen Rollekatalog)

Séadan bruges filtrering:

1 Angiv en veerdi i et tekstfelt (f.eks. feltet Rollenavn eller Beskrivelse) i dialogboksen Filtrer som
falger:

la Hvis du vil begreense elementerne til de elementer, der begynder med en bestemt
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tegnstreng, skal du skrive hele eller en del af tegnstrengen. Du kan evt. bruge stjerne (*)
som jokertegn i teksten til at repraesentere nul eller flere af et givet tegn. Den anvendte
filtrering er baseret pa det fgrste tegn i det viste navn.

Alle fglgende eksempler finder f.eks. rolletildelingen med navnet Sygeplejerske:
sygeplejerske
S

S*

BEMZERK: En filtrering pa rollenavn begraenser ikke antallet af objekter, der returneres fra
identitetsboksen. Den begraenser ganske enkelt de objekter, der vises pa siden, ud fra
filterkriterierne. Andre filtre (f.eks. Status) begraenser derimod antallet af objekter, der
returneres fra identitetsboksen.




1b Du kan filtrere de viste elementer yderligere ved at angive yderligere filterkriterier. Med
brugerprogrammet kan du afhaengigt af dataene vaelge kriterierne pa forskellige mader. Du
kan f.eks. markere et afkrydsningsfelt eller markere et eller flere elementer pa en liste (med
din platforms tastetryk til markering af flere). Kriterierne bruges med operatoren AND, sa
kun elementer, der opfylder alle kriterierne, vises.

1c Klik p& Filtrer for at anvende de filterkriterier, du har angivet for visningen.
1d Klik pa Ryd for at fierne de angivne filterkriterier.

2 Huvis du vil angive et maksimalt antal elementer, som vises pa hver side og svarer til
filterkriterierne, skal du veelge et tal pa rullelisten Reekker.

Brug af funktionen til automatisk fuldferelse

Mange af AJAX-kontrollerne i brugerprogrammet understgtter behandling med automatisk
fuldfgrelse. Denne understgttelse reducerer antallet af tastetryk, der kraeves for at finde elementer af
interesse. Du udnytter denne funktion ved blot at skrive fire eller flere tegn i kontrollen og veelge et af
de matchende elementer pa den automatisk genererede rulleliste.

Her er et eksempel, som viser, hvordan du kan bruge funktionen til at s@ge efter alle roller, som
begynder med bogstaverne Reso:

Administrer: | Raolle w | [Reso |" |

Resource Manager
Resource Administratar
[ Administrer ][ Afzlut adrinistrationstilztand H Annuller ]

Hvis du skriver en streng, der ikke er en match til, vises en fejimeddelelse som herunder:

Administrer: | Bolle 3 |Resf /.\|,||§ Der blev ikke fundet nogen resultater.

Denne funktion understgttes af alle kontroller til brugeropslag, gruppeopslag og rolleopslag i
brugerprogrammet, hvor der forventes en enkelt vaerdi.

Mest almindelige mader at bruge
identitetsprogrammerne pa

Her er nogle eksempler p&, hvordan personer typisk anvender identitetsprogrammerne i en
organisation.

+ “Arbejde med selvbetjening af identitetsinformation” pa side 27
+ “Arbejde med roller og ressourcer” pa side 28

+ “Arbejde med procesanmodninger” pa side 28

+ “Arbejde med overholdelse” pa side 29

Arbejde med selvbetjening af identitetsinformation

+ Ella (slutbruger) far sin glemte adgangskode tilbage via funktionerne til selvbetjening af
identitetsinformation, nar hun logger pa.
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Identity Manager anvender som standard SSPR (Self Service Password Reset) til at give
brugerne mulighed for at eendre deres adgangskoder. Identitetsprogrammet kan imidlertid bruge
andre metoder til at styre glemte adgangskoder. Du kan f& flere oplysninger ved at se under
Configuring Forgotten Password Management (Konfigurere styring af glemt adgangskode) i
NetlQ Identity Manager Setup Guide (Installationsvejledning til NetlQ Identity Manager).

Erik (slutbruger) foretager en sggning efter alle medarbejdere, som taler tysk pa dette sted.

Eduardo (slutbruger) gennemser organisationsdiagrammet, finder Ella og klikker pa e-mail-
ikonet for at sende en meddelelse til hende.

Arbejde med roller og ressourcer

*

Maxine (rolleadministrator) opretter forretningsrollerne Sygeplejerske og Leege samt it-rollerne
Administrer leegemidler og Skriv recepter. Maxine opretter flere ressourcer, som er ngdvendige
for disse roller, og knytter ressourcerne til rollerne.

Maxine (rolleadministrator) definerer en relation mellem rollerne Sygeplejerske og Administrer
leegemidler og angiver, at rollen Sygeplejerske indeholder rollen Administrer laegemidler. Maxine
definerer ogsa en relation mellem rollerne Skriv recepter og Laege og angiver, at rollen Laege
indeholder rollen Skriv recepter.

Chester (sikkerhedsmedarbejder) definerer en begraensning i funktionsopdelinger, som angiver,
at der foreligger en potentiel konflikt mellem rollerne Leege og Sygeplejerske. Det betyder, at den
samme bruger almindeligvis ikke bgr tildeles begge roller pa samme tid. Under nogle
omsteendigheder kan en person, som anmoder om en rolletildeling, have brug for at tilsidesaette
denne begraensning. For at kunne definere en undtagelse til funktionsopdelinger skal den
person, som anmoder om tildelingen, angive en berettigelse.

Ernest (slutbruger) gennemser en liste over roller, der er tilgaengelige for ham, og anmoder om
tildeling af rollen Sygeplejerske.

Amelia (godkender) modtager besked om en godkendelsesanmodning via e-mail (som
indeholder en URL). Hun klikker pa linket, far vist en godkendelsesformular og godkender den.

Arnold (rolleadministrator) anmoder om, at Ernest far tildelt rollen Laege. Han far besked om, at
der foreligger en potentiel konflikt mellem rollen Laege og rollen Sygeplejerske, som Ernest
allerede er blevet tildelt. Han angiver en berettigelse for at gare en undtagelse til begraensningen
i funktionsopdelinger.

Edward (godkender af funktionsopdelinger) modtager besked om en konflikt i
funktionsopdelinger via e-mail. Han godkender Arnolds anmodning om at tilsidesaette
begraensningen i funktionsopdelingerne.

Amelia (godkender) modtager besked om en godkendelsesanmodning for rollen Laege via e-
mail. Hun godkender Arnolds anmodning om at tildele Ernest rollen Laege.

Bill (rollekontrollant) ser pa FO-overtreedelserne og undtagelsesrapporten og ser, at Ernest er
blevet tildelt bade rollen Leege og Sygeplejerske. Han ser derudover, at Ernest er blevet tildelt de
ressourcer, der er knyttet til disse roller.

Arbejde med procesanmodninger

*

*

*

Ernie (slutbruger) gennemser en liste over tilgeengelige ressourcer og anmoder om adgang til
Siebel"-systemet.

Amy (godkender) modtager besked om en godkendelsesanmodning via e-mail (som indeholder
en URL). Hun klikker pa linket, far vist en godkendelsesformular og godkender den.

Ernie kontrollerer status for sin tidligere anmodning om adgang til Siebel (som nu er sendt til en
anden person med henblik pa godkendelse). Han ser, at den stadig er i gang.
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+ Amy skal pa ferie og angiver derfor, at hun midlertidigt ikke er til radighed. Hun tildeles ikke nye
godkendelsesopgaver, mens hun ikke er til radighed.

+ Amy abner sin liste over godkendelsesopgaver, ser, at der er for mange til, at hun kan besvare
dem i rette tid, og gentildeler flere af dem til kolleger.

+ Pat (administrativ assistent, der fungerer som fuldmaegtig for Amy) abner Amys opgaveliste og
udfgrer en godkendelsesopgave for hende.

+ Max (leder) abner opgavelisterne for medarbejdere i hans afdeling. Han ved, at Amy er pa ferie,
og gentildeler derfor opgaver til andre i afdelingen.

+ Max starter en anmodning om en databasekonto for en medarbejder i sin afdeling, som
rapporterer direkte til ham.

+ Max tildeler Dan som autoriseret stedfortreeder for Amy.
+ Dan (nu delegeret godkender) modtager Amys opgaver, mens hun er vaek.

+ Max engagerer en ulgnnet medarbejder, som ikke skal laegges ind i HR-systemet.
Systemadministratoren opretter brugerposten for denne medarbejder og anmoder om, at
vedkommende far adgang til Notes, Active Directory* og Oracle*.

Arbejde med overholdelse

+ Maxine (rolleadministrator) opretter forretningsrollerne Sygeplejerske og Laege samt it-rollerne
Administrer leegemidler og Skriv recepter.

+ Maxine (rolleadministrator) definerer en relation mellem rollerne Sygeplejerske og Administrer
leegemidler og angiver, at rollen Sygeplejerske indeholder rollen Administrer laegemidler. Maxine
definerer ogsa en relation mellem rollerne Skriv recepter og Laege og angiver, at rollen Leege
indeholder rollen Skriv recepter.

+ Chester (sikkerhedsmedarbejder) definerer en begraensning i funktionsopdelinger, som angiver,
at der foreligger en potentiel konflikt mellem rollerne Laege og Sygeplejerske. Det betyder, at den
samme bruger almindeligvis ikke bgr tildeles begge roller pa samme tid. Under nogle
omstaendigheder kan en person, som anmoder om en rolletildeling, have brug for at tilsidesaette
denne begraensning. For at kunne definere en undtagelse til funktionsopdelinger skal den
person, som anmoder om tildelingen, angive en berettigelse.

+ Arnold (rolleadministrator) anmoder om, at Ernest far tildelt rollen Laege. Han far besked om, at
der foreligger en potentiel konflikt mellem rollen Laege og rollen Sygeplejerske, som Ernest
allerede er blevet tildelt. Han angiver en berettigelse for at ggre en undtagelse til begraensningen
i funktionsopdelinger.

+ Philip (administrator af overholdelsesmodul) starter en proces til attestation af rolletildelinger for
rollen Sygeplejerske.

+ Fiona (attestationsansvarlig) modtager besked om attestationsopgaven via e-mail (som
indeholder en URL). Hun klikker pa linket og far vist en attestationsformular. Hun svarer
bekreeftende pa attestationsspargsmalet og giver dermed sit samtykke til, at oplysningerne er
korrekte.

+ Philip (administrator af overholdelsesmodul) starter en ny anmodning om en proces til attestation
af brugerprofiler for brugere i HR-gruppen.

+ Hver bruger i HR-gruppen modtager besked om attestationsopgaven via e-mail (som indeholder
en URL). Hver bruger klikker pa linket og far vist en attestationsformular. Formularen giver
brugeren mulighed for at gennemga veerdierne for forskellige brugerprofilattributter. Efter
gennemgangen af oplysningerne besvarer hver bruger attestationsspgrgsmalet.
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Adgang til identitetsprogrammerne

Du kan fa adgang til identitetsprogrammerne, f.eks. dashboardet, via en webbrowser. Identity
Manager understgtter de fleste populeere browserversioner. Kontakt systemadministratoren for at fa
en liste over understgttede browsere eller for at f& hjaelp til at installere en. Din organisation kan give
dig den URL og de id-oplysninger, der kraeves for at fa adgang til programmerne.

+ “Overvejelser i forbindelse med adgang til identitetsprogrammerne” pa side 31

+ “Sadan logger du pa farste gang” pa side 32

+ “Reaktion pa kontrol af foretrukket landestandard” pa side 33

+ “Fejlfinding af logonproblemer” pa side 33

+ “Omgaelse af dashboardet” pa side 34

+ “Logge af’ pa side 34

Overvejelser i forbindelse med adgang til
Identitetsprogrammerne

Far du far adgang til dashboardet eller et af de andre identitetsprogrammer, skal du overveje
folgende:

+ Du skal aktivere cookies og JavaScript* i din webbrowser.

+ Nar du bruger Internet Explorer, skal du som minimum angive niveauet for beskyttelse af
personlige oplysninger Mellem. Du skal ogsa veelge indstillingen Hver gang jeg besgger
webstedet under Funktioner > Internetindstillinger > Generelt, Browserdata > Indstillinger >
Kontroller, om der er nye versioner af tidligere gemte sider. Hvis denne indstilling ikke er valgt,
vises nogle af knapperne muligvis ikke korrekt.

+ Hvis du tidligere har haft adgang til Identity Manager-brugerprogrammet, kan du muligvis bruge
det samme brugernavn og den samme adgangskode til at fa adgang til dashboardet.

+ Du kan ikke f& adgang til identitetsprogrammerne ved hjeelp af en konto, der indeholder falgende
tegn i navnet:
\V /20 8 #+

+ Huvis du ikke kan logge p4, kan du klikke p& Glemt adgangskode?. Du kan finde yderligere
oplysninger i “Hvis du glemmer din adgangskode” pa side 33.

+ Hvis du ser en anden farste side, nar du dbner Identity Manager-brugergraensefladen, skyldes
det typisk, at programmet er blevet tilpasset din organisation. Nar du arbejder, vil du muligvis
opdage, at andre funktioner i identitetsprogrammerne ogsa er tilpasset.

Hvis det er tilfeeldet, kan du spgrge systemadministratoren om, hvordan dine tilpassede
identitetsprogrammer adskiller sig fra den standardkonfiguration, der er beskrevet i denne
vejledning.
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Sadan logger du pa farste gang

Du skal veere en godkendt bruger for at kunne logge pa identitetsprogrammerne, f.eks. dashboardet.
Hvis du har brug for hjeelp til at fa et brugernavn og en adgangskode for at kunne logge pa, skal du
kontakte systemadministratoren.

Ferste gang, du logger pa identitetsprogrammerne, kraever Identity Manager, at du angiver
sikkerhedsparametre for din konto, s& du fremover kan nulstille din adgangskode. Hvis du glemmer
din adgangskode og forsgger at nulstille den, stiller Identity Manager disse konfigurerede spgrgsmal,
neeste gang du logger pa, og beder dig om at angive det rigtige svar. Nar svaret matcher det svar, du
gemmer pa denne side, kan du nulstille adgangskoden.

Sadan opretter du sikkerhedsspargsmal, ferste gang du logger pa:

1 Skriv dit brugernavn og din adgangskode, og klik derefter pa Logon.
2 Logonsiden omdirigerer dig automatisk til siden til siden Verificeringssvar.
3 Angiv spgrgsmalene og svarene til sikkerhedsspgrgsmalene.

Angiv sikkerhedsspergsmal

Hvis du glemmer din adgangskode, kan du fa adgang til din konto ved at besvare dine
sikkerhedsspergsmal.

Vazlg dine spergsmal og svar, som kan bruges til at bekrasfte din identitet, hvis du skulle glemme din
adgangskode. Da disse svar kan bruges til at give dig adgang til din konto, skal du sarge for at angive
svar, der ikke er nemme for andre at gastte eller finde ud af.

Skriv dine sikkerhedssvar

I — Veelg et spergsmal pd listen — v
©
I — Vaelg et spergsmal pd listen — v
©
I — Valg et spargsmal pd listen — v
©
I — Vaelg et spergsmal pd listen — v
©

4 Klik pa Gem svar. Derefter omdirigeres du til dashboardet.
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Reaktion pa kontrol af foretrukket landestandard

Hvis du modtager en prompt, hvor du bliver bedt om at veelge din egen foretrukne landestandard, nar
du logger pa, har din administrator konfigureret identitetsprogrammerne til at udfere et sprogtjek pa
brugernes browser. Det kan vaere ngdvendigt for at sikre, at det indhold, du ser, vises pa et
understgttet sprog.

Nar du bliver bedt om at tilfgje en landestandard, skal du &bne listen Understgttede landestandarder,
veelge en landestandard og klikke pa Tilfgj. Du kan finde yderligere oplysninger i “Valg af et
foretrukket sprog” pa side 48.

Fejlfinding af logonproblemer

Dette afsnit indeholder Igsninger til fglgende typer af almindelige logonproblemer:

+ “Hvis du glemmer din adgangskode” pa side 33
¢ “Hvis du har problemer med at logge p&” pa side 33
+ “Hvis du bliver bedt om yderligere oplysninger” pa side 34

Hvis du glemmer din adgangskode

Hvis du ikke kan huske adgangskoden, kan du muligvis bruge linket Glemt adgangskode? for at fa
hjeelp. Nar du bliver bedt om at logge pa, vises dette link som standard pa siden. Du kan benytte det,
hvis systemadministratoren har oprettet en adgangskodepolitik for dig.

1 Nar du bliver bedt om at logge pa, skal du klikke pa linket Glemt adgangskode?.

2 Skriv brugernavnet, og klik pa Send.

Hvis Identity Manager svarer, at der ikke blev fundet en adgangskodepolitik for dig, skal du
kontakte systemadministratoren med henblik pa& assistance.

3 Svar pa de verificeringsspgrgsmal, der vises. Identity Manager beder dig om at besvare de
konfigurerede spgrgsmal. Nar svaret matcher det svar, du har gemt tidligere, kan du nulstille
adgangskoden. Klik p& Send. For eksempel:

Besvar verificeringsspgrgsmalene for at fa hjeelp til din adgangskode. Afhaengigt af hvordan
systemadministratoren har oprettet din adgangskodepolitik, kan du:

+ Modtage en e-mail med din adgangskode om det

+ Blive bedt om at nulstille adgangskoden

Hvis du har problemer med at logge pa

Hvis du ikke kan logge pa, skal du kontrollere, at du benytter det korrekte brugernavn og skriver
adgangskoden korrekt (stavning, store og sma bogstaver osv.). Kontakt systemadministratoren, hvis
du stadig har problemer. Det er en fordel, hvis du kan give oplysninger om problemet (f.eks.
fejlmeddelelser).
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Hvis du bliver bedt om yderligere oplysninger

Du bliver maske bedt om at angive andre former for oplysninger, sa snart du logger pa. Det afhaenger
alt sammen af, hvordan systemadministratoren har oprettet din adgangskodepolitik (om nogen). For
eksempel:

+ Hvis dette er dit fgrste logon, blive du bedt om at definere dine verificeringsspgrgsmal og -svar
+ Hvis adgangskoden er udlgbet, bliver du bedt om at nulstille den

Omgaelse af dashboardet

Hvis du har en rolle, der giver dig tilladelse til at administrere roller og ressourcer eller til at kare
rapporter, kan du logge pa Catalog Administrator, Identity Reporting og brugerprogrammet uden at
starte dashboardet fgrst. Angiv den adresse (URL) til det specifikke identitetsprogram, f.eks.
brugerprogrammet, du har faet af systemadministratoren.

For eksempel: htt p: // nyappser ver: 8180/ | DVPr ov.

Derved abnes brugerprogrammets standardbrugergraenseflade. Du kan ogsa finde linkene til disse
identitetsprogrammer pa siden Programmer i dashboardet.

Figur 2-1 Brugerprograms standardside

NetlQ Identity Manager f

Velkommen admin afid i Roller og ressourcer Overholdelse Administration Logaf  Hj=lp

« » Opgavenotifikationer

[
24
L \l . Ressourcetildelinger

admin admin » Rolletildelinger

admin@admin.ie

» Anmodningsstatus

Logge af

Nar du er faerdig med at arbejde i dashboardet eller andre identitetsprogrammer, skal du logge af. |
dashboardet skal du klikke pa dit brugernavn i hjgrnet gverst til hgjre og derefter veelge Log af.
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Administration af dine tilladelser og
din identitetsprofil

NetlQ Identity Manager-dashboardet (dashboardet) hjeelper dig med at anmode om adgang til de
ressourcer og roller, som du skal have for at fuldfgre dine daglige opgaver. Du kan ogsa handle pa
opgaver, der er tildelt til dig i Identity Manager-miljget, f.eks. godkendelse af anmodninger om
adgang. Ejere af ressourcer og roller kan administrere processen.

Nar du anmoder om tilladelse, starter Identity Manager en proces, hvor din anmodning gennemses
effektivt, s& du kan fa den rolle eller ressource, du har brug for. Din manager modtager en notifikation
enten via e-mail eller i dashboardet om at gennemse din anmodning. | visse tilfeelde kan din
anmodning ogsa godkendes af andre personer i organisationen.

Nogle brugere kan oprette anmodninger pa vegne af andre eller fungere som fuldmaegtig for en
anden bruger.

+ Kapitel 3, “Administration af anmodninger om tilladelser,” pa side 37

+ Kapitel 4, “Godkendelse og afvisning af anmodninger,” pa side 41

+ Kapitel 5, “Sadan handler du pa vegne af en anden,” pa side 43

+ Kapitel 6, “Administration af din profil,” pa side 45

+ Kapitel 7, “Visning af andre brugere i din organisation,” pa side 49

+ Kapitel 8, “Administration af din adgangskode,” pa side 61

Administration af dine tilladelser og din identitetsprofil 35



36 Administration af dine tilladelser og din identitetsprofil



Administration af anmodninger om
tilladelser

Dette afsnit indeholder en vejledning til falgende aktiviteter:

+ “Visning af dine tilladelser” pa side 37

+ “Anmodning om tilladelser” pa side 37

+ “Visning af anmodninger, du har oprettet” pa side 38
+ “Fjernelse af en tilladelse” pa side 38

Du kan ogsa gennemse hjaelpen for disse aktiviteter i dashboardet.

Visning af dine tilladelser

Hvis du vil have vist de roller og ressourcer, som du har adgang til, skal du ga til dashboardet og
veelge:

Adgang > Tilladelser

Du kan derefter veelge en bestemt tilladelse for at fa yderligere oplysninger om den pageeldende rolle
eller ressource. Tilladelsen indeholder maske ogsé oplysninger om arsagen til, at tilladelsen er tildelt.
Hvis du vil finde en bestemt tilladelse pa en lang liste, kan du sgge efter navnet eller beskrivelsen. Du
kan ogsa filtrere listen.

Du kan finde flere oplysninger i hjaelpen til dashboardet.

Anmodning om tilladelser

Hvis du vil anmode om roller og ressourcer, skal du ga til dashboardet og veelge:
Adgang > Anmodninger
Far du anmoder om tilladelser, skal du overveje fglgende:

+ Du kan maske anmode om adgang pa vegne af en anden bruger. Hvis du f.eks. er
teammanager, kan du som regel handle pa vegne af gruppemedlemmerne. Processen er den
samme med den undtagelse, at du skal angive, at anmodningen geelder for Andre i stedet for
Selv.

+ Undga at bruge tegnsaetning, nar du angiver en tilladelse, som du vil anmode om. Hvis navnet
pa den tilladelse, som du vil anmode om, indeholder tegnsaetning, skal du undga at bruge det i
din sggning.

+ Forskellige tilladelser kreever forskellige oplysninger, afhaengigt af hvordan administratoren har
konfigureret tilladelsesformularen. Hvis tilladelsen kraever, at der angives detaljerede
oplysninger, omdirigerer dashboardet dig til et separat vindue, nar du veelger tilladelsen.
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+ Du kan anmode om flere tilladelser pa én gang.

Men hvis tilladelsesformularen for en af anmodningerne kreever, at der angives seerlige
oplysninger, kan du maske ikke inkludere denne tilladelse i en anmodning om flere tilladelser.
Hvis du vil anmode om flere tilladelser pa én gang, ma anmodningsformularerne for de
forskellige anmodninger ikke kreeve detaljerede oplysninger.

Du kan finde flere oplysninger i hjaelpen til dashboardet.

Visning af anmodninger, du har oprettet

Hvis du vil have vist status for en igangvaerende anmodning og afsluttede anmodninger, skal du g4 til
dashboardet og veelge:

Adgang > Anmodningshistorik

Nar du har oprettet en anmodning, kan du ikke vaelge en anmodning i Anmodningshistorik, far
Identity Manager er faerdig med at behandle anmodningen. Hvis du far adgang til dashboardet via en
langsom forbindelse, skal du méaske vente lidt, far dashboardet giver dig tilladelse til at klikke pa
navnet pa anmodningen pa listen.

+ “Sporing af en anmodning” pa side 38

+ “Annullering af en anmodning” pa side 38

Du kan finde flere oplysninger i hjeelpen til dashboardet.

Sporing af en anmodning

For hver anmodning kan du ikke kun se dine handlinger, men ogsa det workflow, der sker i
forbindelse med godkendelse eller afvisning af din anmodning. De enkelte trin i processen har et
tidsstempel.

Du kan spore en anmodning, der er i kg, ved at veelge anmodningen og derefter aendre menuen
gverst til hgijre til Bruger og system. Dashboardet viser anmodningens aktuelle tilstand i
godkendelsesprocessen.

Annullering af en anmodning

Du kan annullere en anmodning, der er i ka, pa listen Historik. Vaelg anmodningen pa listen, og vaelg
derefter Annuller denne anmodning i det vindue, der &bnes.

Fjernelse af en tilladelse

Hvis du ikke leengere har brug for at f& adgang til en rolle eller ressource, kan du fierne tilladelsen.
Veelg tilladelsen i Adgang > Tilladelser, og angiv derefter en grund til, at tilladelsen skal
tilbagekaldes.

Nar du fierner en tilladelse, skal du overveje fglgende:
+ Hvis du tilfgjer, fierner eller eendrer en tilladelse via dashboardet, afspejles aendringen maske
ikke straks pa listen over tilladelser. Tryk pa F5 for at opdatere listen.

+ Du kan ikke fierne tilladelser, der er tildelt p& grund af medlemskab af en bestemt gruppe i dit
Identity Manager-miljg. Hvis du vil fierne adgang til en rolle eller ressource, der er tildelt pa grund
af medlemskab af en gruppe, skal din konto fiernes fra den pageseldende gruppe.
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Du kan finde flere oplysninger i hjeelpen til dashboardet.
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Godkendelse og afvisning af
anmodninger

Hvis du har ansvaret for at godkende eller afvise tilladelser, der anmodes om i Identity Manager, kan
du bruge dashboardet til at administrere dine opgaver, som du maske tidligere har gjort i
brugerprogrammet. Du kan godkende eller afvise en anmodning ad gangen, eller du kan godkende
eller afvise flere simple anmodninger, der ikke kraever detaljerede oplysninger, samlet.

Hvis du vil gennemse anmodninger, der er i kg, skal du dbne dashboardet og veelge:

Opgaver

Du kan ogsa modtage en e-mailmeddelelse med et link, hvor du kan godkende eller afvise en
anmodning i en svar-e-mail.

Far du handler pa brugeranmodninger, skal du overveje fglgende:

+ Du kan veelge flere opgaver, sa du kan godkende/afvise flere anmodninger.

+ | forbindelse med en mere kompleks anmodning, der kraever detaljerede oplysninger, vises der
ikke et afkrydsningsfelt i dashboardet. Du skal godkende eller afvise disse anmodninger ved at
veelge de enkelte anmodninger og udfylde formularerne.

+ Nar du veelger en mere kompleks anmodning, der skal godkendes eller afvises, abnes
anmodningsformularen maske under en seerskilt browserfane i dashboardet.

+ Du skal som hovedregel skrive en kommentar, der forklarer, hvorfor du vil godkende eller afvise
de valgte opgaver.

Du kan finde flere oplysninger i hjaelpen til dashboardet.
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Sadan handler du pa vegne af en anden

| visse organisationer er det maske tilladt at fuldfare opgaver som fuldmaegtig eller stedfortraeder for
en anden. En personlig assistent kan f.eks. udfgre handlinger med chefens fuldmagt. Eller hvis en
kollega er pa foreeldreorlov, kan du maske blive udnaevnt til at handle pa hendes vegne.

+ “Visning af fuldmeaegtigtildelinger” p& side 43

¢ “Funktion som fuldmaegtig” pa side 43

+ “Administration af fuldmeegtigtildelinger” pa side 43

Du kan finde flere oplysninger i hjeelpen til dashboardet.

Visning af fuldmaegtigtildelinger

Hvis du vil se dine fuldmeaegtigtildelinger, skal du &bne dashboardet og vaelge

Adgang > Fuldmagtstildelinger

Funktion som fuldmaegtig

En administrator kan udnaevne dig til at fungere som fuldmaegtig for en anden bruger. Nar det sker,
fajer programmer en fuldmaegtigindstilling til din kontomenu i gverste hgjre hjgrne.

Dit id > Fuldmagt som

Sarah Smith administrerer f.eks. Kunderelationer. Identitetsprogrammerne indeholder gruppen
Kunderelationer, hvor Sarah Smith er Teammanager. Hun kan handle pa& vegne af Maria Belafonte,
der er medlem af gruppen. | dashboardet veelger hun ssmith > Fuldmagt som og angiver derefter
mbelafonte.

Administration af fuldmaegtigtildelinger

Som administrator eller teammanager kan du oprette, eendre og slette en tildeling. Hvis en
teammanager skal administrere fuldmeegtigtildelinger for en gruppe, skal du konfigurere gruppen til
det. Teammanageren kan kun oprette tildelinger for gruppemedlemmer.

Séadan handler du pa vegne af en anden
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Administration af din profil

| identitetsprogrammerne kan du nemt fa vist og arbejde med dine identitetsoplysninger. De kan ogséa
vaere med til at gge effektiviteten i din organisation ved at give dig adgang til oplysningerne om andre
brugere, som du skal bruge — nar du har brug for det. Du vil f.eks. gare falgende:

+ Administrere din egen brugerkonto direkte
+ Sla andre brugere og grupper i organisationen op efter behov
+ Visualisere, hvordan disse brugere og grupper er indbyrdes relateret

+ Angive programmer, som du er knyttet til

Systemadministratoren er ansvarlig for at konfigurere indholdet i identitetsprogrammerne for dig og
andre i organisationen. Hvad du kan se og ggre, bestemmes typisk af dine jobkrav og dit
tilladelsesniveau.

Opdatering af din profil i dashboardet

Hvis du vil se og opdatere din identitetsprofil, skal du abne dashboardet og veelge:
[dit id] > Profil

Din profil indeholder indstillinger som dit navn, din e-mailadresse og dit telefonnummer. Din
organisation bestemmer, hvilke indstillinger du kan aendre. Du kan f.eks. andre dit telefonnummer,
men ikke dit efternavn.

Pa siden vises ogsa de roller og ressourcer, der er tildelt til dig.

Administration af din profil i brugerprogrammet

Brugerprogrammet indeholder flere muligheder for administration af din identitetsprofil:

+ Sende dine oplysninger (i form af et link) til en person via e-mail
+ Angive en landestandard (sprog) for den forekomst af brugerprogrammet, som du benytter.

| dette afsnit beskrives det, hvordan du bruger siden Profil under fanen Selvbetjening af id i Identity
Manager-brugerprogrammet.

BEMAERK: | dette afsnit beskrives standardfunktionerne pa siden Profil. Du kan stade pa nogle
forskelle pa grund af jobrolle, sikkerhedsniveau og tilpasninger, der er foretaget for organisationen.
Kontakt systemadministratoren for at fa yderligere oplysninger.

Redigering af dine oplysninger
Profil indeholder en redigeringsside, som du kan skifte til, nar du vil foretage aendringer.

Nogle veerdier kan muligvis ikke redigeres. Vaerdier, der ikke kan redigeres, vises pa redigeringssiden
som skrivebeskyttet tekst eller som links. Hvis du har spgrgsmal om, hvad du er autoriseret til at
redigere, kan du kontakte systemadministratoren.
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Séadan redigeres dine oplysninger:

1 Klik pa linket Rediger dine oplysninger gverst pa siden Profil.
2 Foretag dine aendringer efter behov, nar redigeringssiden abnes.
3 Klik p& Gem @ndringer, nar du er faerdig med at redigere, og klik derefter pa Tilbage.

Skjule oplysninger

Nar du skjuler nogle af dine oplysninger, skjules de for enhver, der benytter Identity Manager-
brugerprogrammet, med undtagelse af dig selv og systemadministratoren.

1 Klik pa linket Rediger dine oplysninger gverst pa siden Profil.

2 Find et element pa redigeringssiden, som du vil skjule.

3 Klik pa Skjul ud for dette element.

Skjul kan veere deaktiveret for nogle elementer. Systemadministratoren kan aktivere denne funktion
for bestemte elementer.

Redigering af et billede
Redigering af dine oplysninger kan besta i at tilfgje, erstatte eller vise et billede:

1 Klik pa Vis pa redigeringssiden for at vise et billede.

dhl
2 Klik pa ikonet med plustegnet Tiifs) billed for at tilfgje et billede.

Hvis der allerede findes et billede, kan du klikke p& blyantikonet lErstat llerslet billede for at
erstatte eller fijerne det.

3 Klik pa denne knap for at abne siden Filoverfgrsel.
Hvis dette element allerede har et billede, vises billedet her.

4 Sadan tilfgjes et billede eller erstattes det aktuelle billede:
4a Klik pd Gennemse, og veelg en korrekt billedfil (f.eks. GIF eller JPG).
4b Klik p& Gem @ndringer for at overfgre det valgte billede til serveren.

5 Klik pa Luk vindue for at vende tilbage til redigeringssiden.

Afsendelse af dine oplysninger som e-mail

Med siden Profil kan oplysninger sendes som links via e-mail:

1 Klik pa linket Send identitetsoplysninger gverst pa siden Profil.

Der oprettes en ny meddelelse i e-mail-standardklienten. Fglgende dele af meddelelsen er
allerede udfyldt:
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Denne del af meddelelsen Indeholder

Emne Teksten:
Identity Information for your-user-id
Bradtekst En hilsen, meddelelse, link og dit navn.

Linket (URL) er til den profilside, der indeholder detaljerede oplysninger om
dig.

Dette link beder modtageren om at logge pé Identity Manager-
brugerprogrammet, far der vises nogen oplysninger. Modtageren skal have
de fornadne rettigheder til at fa vist eller redigere dataene.

2 Angiv modtagerne af meddelelsen (og evt. yderligere indhold).

3 Send meddelelsen.

Links til andre brugere eller grupper

Siden med dine profiloplysninger kan indeholde links til andre brugere eller grupper. Du kan fa vist
oplysningerne (profilside) for andre brugere eller grupper, der er anfgrt som et link i dine oplysninger.

Séadan vises detaljerede oplysninger om en anden bruger eller gruppe:

1 Mens du far vist eller redigerer oplysninger pa siden Profil, kan du se efter links, der henviser til
navnene pa brugere eller grupper. Anbring musemarkgren over tekst for at fa vist den
understregning, der angiver et link.

2 Klik p& et link for at fa vist oplysningerne for denne bruger eller gruppe (i et separat vindue).
3 Nar du er feerdig med dette vindue, kan du lukke det.
Her er et scenario, som viser, hvordan en person kan linke til andre bruger- og gruppeoplysninger.

Timothy Swan (vice president for marketing) logger pa Identity Manager-brugerprogrammet og gar til
siden Profil og klikker p& Rediger dine oplysninger.

Han laegger meaerke til brugernavne (Terry Mellon) og gruppenavne (Executive Management,
Marketing, Improve Customer Service task force), der vises som links. Han klikker pa Marketing og
ser et nyt vindue, der viser detaljerede oplysninger om marketinggruppen.

Hvis han har tilladelse, kan han klikke p& Rediger: Gruppe og bruge siden Rediger: Gruppe til at
tilfgje eller fierne medlemmer fra gruppen, aendre gruppebeskrivelsen eller endda slette gruppen.

Navnene p& medlemmerne af gruppen Marketing er ogsa links. Han klikker p& Allison Blake og ser
detaljerede oplysninger om brugeren Allison Blake (en af hans medarbejdere).

Han kan klikke pa Rediger: Bruger og redigere denne brugers oplysninger (med undtagelse af
attributterne Afdeling og Region) eller slette denne bruger, hvis systemadministratoren har tildelt ham
rettighederne til dette.

Allisons e-mail-adresse er et link. Nar han klikker pa det, opretter hans e-mail-klient en ny meddelelse
til hende.

Han kan nu skrive meddelelsens indhold og sende den.
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Valg af et foretrukket sprog

Du kan veelge den landestandard (sprog), som du foretreekker at bruge i Identity Manager-
brugerprogrammet. Du kan altid indstille den foretrukne landestandard i Profil.

1 Klik p& Selvbetjening af identitetsinformation > Informationsstyring > Profil > Rediger
foretrukne landestandard. Siden Rediger foretrukne landestandard &bnes.

2 Tilfaj en landestandard ved at abne rullelisten Understgttede landestandarder, markere en
landestandard og klikke pa Tilfgj.

3 Rediger den foretrukne raekkefalge ved at markere en landestandard pa listen Landestandarder
i foretrukken raeekkefglge og veelge Flyt op, Flyt ned eller Fjern.

4 Klik pA Gem endringer.

Siderne i Identity Manager-brugerprogrammet vises pa et eller flere foretrukne sprog
(landestandarder) i henhold til falgende regler:

1. Brugerprogrammet benytter landestandarder, der er defineret i brugerprogrammet, i henhold til
reekkefglgen pa listen med foretrukne landestandarder.

2. Huvis der ikke er defineret nogen foretrukken landestandard for brugerprogrammet, benytter
programmet de foretrukne browsersprog i den anfarte reekkefalge.

3. Huvis der ikke er defineret nogen foretrukken landestandard for brugerprogrammet eller
browseren, benyttes standarden for brugerprogrammet.

Definition af et foretrukket sprog i browseren

| Firefox™: Tilfgj sprog via Funktioner > Generelt > Sprog > Sprog. Placer dit foretrukne sprog gverst
pa listen. | Internet Explorer: Indstil sprog via Vis > Tegnsaet.
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Visning af andre brugere i din
organisation

Bade dashboardet og brugerprogrammet indeholder et organisationsdiagram, der viser hierarkiet
over brugere i din organisation.

BEMZERK: | dette afsnit beskrives standardfunktionerne p& siden Organisationsdiagram. Du kan
stade pad nogle forskelle pa grund af jobrolle, sikkerhedsniveau og tilpasninger, der er foretaget for
organisationen. Kontakt systemadministratoren for at fa yderligere oplysninger.

Om organisationsdiagrammet

Siden Organisationsdiagram viser relationer. Det kan indeholde relationer mellem ledere,
medarbejdere og brugergrupper i virksomheden samt andre typer relationer, som administratoren
definerer. Visningen er i form af et organisationsdiagram. | diagrammet praesenteres hver person,

gruppe eller anden enhed i et format, der ligner et visitkort. Det visitkort, der danner udgangspunktet

eller retningspunktet for organisationsdiagrammet, er rodkortet.
Organisationsdiagrammet er interaktivt. Du kan:

+ Veelge og vise en type relation.

+ Angive din foretrukne standardrelationstype, f.eks. leder-medarbejder, brugergruppe eller en
anden, som administratoren leverer.

+ Angive standardplaceringen af et relationsdiagram til venstre eller hgjre for rodkortet.
+ Fgje op til to niveauer over rodkortet til diagramvisningen.

+ Ggre en anden bruger til diagrammets rod.

+ Lukke (sammentreekke) eller &bne (udvide) et diagram under et kort.

+ Sla en bruger op, der skal vises i diagrammet.

+ Vise oplysninger (profilside) for en valgt bruger.

+ Sende brugeroplysninger (i form af et link) til en person via e-mail.

+ Sende ny e-mail til en valgt bruger eller til en leders team.

Fglgende figurer indeholder eksempler pa organisationsdiagrammet fra dashboardet og
brugerprogrammet.
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Figur 7-1 Eksempel pa organisationsdiagrammet i dashboardet

Sarah Smith 1
Sarah
Customer Relations

Titel Telefonnummer
Manager Efternavn
Smith

[ Flere oplysninger

Maria Belafonte
Maria
Customer Relations

7 Vis hurtige oplysninger

Figur 7-2 Eksempel pa organisationsdiagrammet i brugerprogrammet

Organisationsdiagram

Opslag
Styring-medarbejder
(21 = =
Allison Blake
Creative Assistant

Margo MacKenzie
Directar, hadeeting

[CHERES

|| [ 4| [ [ 4=

Kevin Chester
Mar keting Assistant

CRENES

Navigering i diagrammet i dashboardet

| dashboardet er det nemt at finde relationerne blandt brugerne i din organisation via
organisationsdiagrammet. Abn dashboardet, og veelg:

Personer > Brugere

Veelg en bruger, og veelg derefter ikonet for organisationsdiagrammet ud for brugerens navn. |
dashboardet vises de brugere, der rapporterer til den pagaeldende person, og hvem denne bruger
rapporterer til.
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Navigering i diagrammet i brugerprogrammet

| dette afsnit beskrives det, hvordan du beveeger dig rundt i et relationsdiagram via:

*

*

“Navigation til det neeste hgjere niveau” pa side 51

“Nulstilling af relationens rod” pa side 52

“Skift af standardrelationen” pa side 53

“Udvidelse eller sammentraekning af standarddiagrammet” pa side 53
“Valg af en relation, der skal udvides eller skjules” pa side 54
“Brugeropslag i organisationsdiagrammet” pa side 56

Navigation til det neeste hgjere niveau

Séadan navigeres og udvides der til det neeste hgjere niveau i relationstraeet:

1 Klik p& Géa et niveau op [+1 i det aktuelle kort pa gverste niveau.

Antag f.eks., at Margo Kklikker p& Ga et niveau op i denne visning:

Organisationsdiagram

“ Opzlag

| [+

Margoe MacKenzie
Criractor, hateting

[ORERES

Hendes visning udvides og indeholder niveauet over hende:

Brga'nisutiunsdiugram

Cpslag

Styring-medarbejder

|t |+

| [ ][ [+
Timothy Swan

Director, Marketing, Vice

Margo MacKenzie
President

— Directar, Marketing

CRERES CRERES
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Ga et niveau op er kun tilgeengelig, hvis brugeren i kortet er tildelt som leder. Hvis denne funktion
ikke er tilgaengelig, kan du kontakte administratoren.

Du kan ga et niveau op to gange i et kort.

Nulstilling af relationens rod

Sadan nulstilles roden i din visning af relationsdiagrammet:

1 Find kortet for den bruger, du gnsker som den nye rod.

2 Klik p& Ggr denne enhed til den nye rod [&#] , eller klik pa brugerens navn (navnet er et link) pa
det pageeldende kort. Det valgte kort bliver til organisationsdiagrammets rod.

Antag f.eks., at Margo Mackenzie klikker pa Gar denne enhed til den nye rod i sit eget kort i
denne visning:

Organisationsdiagram

R Cipzslag

Styring-medarbejder

i | +— |

[ | [ | [ [ +=

Timothy Swan
Director, Marketing, Vice

Margo MacKenzie
President

"~ Director, Mamketing

CHENES [CHEREN

Hendes kort bliver til den nye rod og er nu gverst i hendes organisationsdiagram:

Organisationsdiagram

e Opzslag
Styring-medarbejder
e[ [ [+
Allison Blake
[+ [ [+ | Creative Assistant

Margo MacKenzie

O.=.]a.
Director, Mateting

— 2 | || e
[CHERES | o

Kevin Chester
Marketing Assistant

.J=.]s.
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Skift af standardrelationen

1 Klik p& Skift til et organisationsdiagram <= | for at éendre standardrelationen.

2 Veelg den type relation, der skal vises. Administratoren kan bruge relationer leveret af NetlQ (se
Tabel 7-1) og kan endvidere definere tilpassede relationer.

Tabel 7-1 Relationstyper for organisationsdiagram leveret af NetlQ

Type af organisationsdiagram Beskrivelse

Styring-medarbejder Viser rapporteringsstrukturen for ledere og
medarbejdere.

Brugergruppe Viser brugere og de grupper, de deltager i.

Margo Mackenzie aendrer sin standardrelationsvisning til Brugergrupper:

S Organitationsdiagram

Ops=lag
R Brugergrupper
Margoe MacKenzie
Director, Maketing — Matketing

Udvidelse eller sammentraekning af standarddiagrammet

Standardrelationsdiagrammet er Styring-medarbejder, medmindre du eller administratoren indstiller
det til en anden type. S&dan udvides eller skjules standarddiagrammet:

1 Find et kort, hvor du vil udvide eller skjule standardrelationsvisningen.

2 Klik pé til/fra-knappen Udvid/skjul aktuel relation [+=.

Diagrammet udvides eller sammentraekkes for at vise eller skjule de underordnede kort, der er
relateret til det valgte kort. F.eks. viser fglgende to visninger den udvidede og derefter den
sammentrukne visning.
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Organisationsdiagram

Opslag
Styring-medarbejder
[t [ (] [+
Allison Blake
[ ||| =] 7 Creative Assistant

Margo MacKenzie
Drirector, Matketing
' S RN e
[CHEREY -

Kevin Chester
~ Marketing Assistant

[@.[=.]a.

Organisationsdiagram

Cpslag

[ [ [+

Margo MacKenzie
Director, Maketing

Q.J=2.]a.

Valg af en relation, der skal udvides eller skjules

1 Identificer et kort, hvis relationer du vil have vist.

2 Klik p& Veelg, om relation skal udvides/skjules i det pageeldende kort. En rulleliste dbnes.
3 Veelg en relation og handling pa rullelisten:
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Handling Beskrivelse

Udvid Styring-medarbejder Veelg denne indstilling for at &bne et leder-
medarbejder-diagram. Tilgaengelig, hvis
diagrammet er lukket.

Udvid Brugergrupper Veelg denne indstilling for at &bne Brugergrupper.
Tilgeengelig, hvis Brugergrupper er lukket.

Skjul Styring-medarbejder Veelg denne indstilling for at skjule leder-
medarbejder-diagrammet for et kort. Tilgeengelig,
hvis diagrammet er abent.

Skjul Brugergrupper Veelg denne indstilling for at skjule Brugergrupper
for et kort. Tilgaengelig, hvis diagrammet er abent.

Der er flere tilgeengelige relationer pa listen, hvis administratoren har defineret dem.

| falgende eksempel klikker Margo MacKenzie pa Vaelg, om relation skal udvides/skjules og veelger
Udvid Brugergrupper:

wiz

Creative Assistant

b T

I L3 1 e
Director, haeting \ b

= T T R ——
! X L | F |

Hvor vil du gerne udvide Brugergrupper?

Tirere

Hun klikker derefter pa Til venstre og ser fglgende:
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Drm'!'nisu'tiu'nsdiagr'am

B Opslag
Styring-medarbejder
[ | ] [+~
Allison Blake
Brugergrupper e ™ Crestive Assistart
WMargo MacKenzie |@_@il
harketing Crirector, Maneting
e ) (o |l [+ ]
@ =&,
Kevin Chester

Marketing Assistant
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Brugeropslag i organisationsdiagrammet

Du kan sla en bruger op i organisationsdiagrammet. Denne sggning er en hurtig made at finde en
bruger pa, som ikke findes i den aktuelle visning eller relationsdiagrammet. Den bruger, der slas op,
bliver til den nye rod i visningen.

1 Klik pa linket Opslag gverst til venstre i diagrammet.
Siden Opslag vises:

Objektopslag T 8 _ 0

Sag i ohjektliste: (eksempel: &%, Lar®, 1D, *n

Fornawn v|| |%5§gning

2 Angiv sggekriterier for den gnskede bruger:
2a Brug rullelisten til at veelge, om sggningen skal foretages pa Fornavn eller Efternavn.
2b Skriv hele eller en del af det navn, der skal sgges efter, i tekstboksen ud for rullelisten.

Sggningen finder alle navne, der begynder med den tekst, du skriver. Der skelnes ikke
mellem store og sma bogstaver. Du kan evt. bruge stjerne (*) som jokertegn i teksten til at
repraesentere nul eller flere af et givet tegn.

Alle fglgende eksempler finder f.eks. fornavnet Chip:
Chip

chip

c

c*

*p
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Enhedsnavne med en streg understgttes ikke Sggefunktionen i
organisationsdiagrammet fungerer ikke, hvis den viste enhedstype har en streg (-) i navnet.
Produktet understgtter ikke enheder med streger i navnene.

3 Klik pa Sag.
Siden Opslag viser sggeresultaterne.

Hvis du ser en liste over brugere, som indeholder den gnskede bruger, skal du ga til naeste trin.
Hvis ikke, skal du ga tilbage til Trin 2.

Du kan sortere sggeresultaterne i stigende eller faldende reekkefalge ved at klikke pa
kolonneoverskrifterne.

4 Velg den gnskede bruger pa listen.
Siden Opslag lukkes og g@r denne bruger til den nye rod i din visning af diagrammet.

Visning af detaljerede oplysninger om brugere

Du kan vise oplysninger, som er profilsiden, for en valgt bruger i organisationsdiagrammet. Abn
dashboardet, og veelg Flere oplysninger eller Vis hurtige oplysninger for brugeren. Udfar falgende
trin i brugerprogrammet:

1 Find kortet for den bruger, hvis detaljer du vil have vist.

2 Klik pd Identitetshandlinger @ pé kortet:
En rulleliste dbnes.

3 Klik pa Vis oplysninger pa rullelisten. Der er angivet yderligere muligheder, hvis administratoren
har defineret dem.

Profilsiden abnes og viser detaljerede oplysninger om den valgte bruger.

Denne side ligner din egen profilside under fanen Selvbetjening af identitetsinformation. Men
nar du far vist oplysninger om en anden bruger, har du muligvis ikke tilladelse til at se nogle af
dataene eller udfgre nogle af handlingerne pa siden. Kontakt systemadministratoren med
henblik p& assistance.

4 Nar du er faerdig med at bruge profilsiden, kan du lukke vinduet.

Afsendelse af e-mail til brugere fra dashboardet

Du kan hurtigt sende en e-mail til en bruger fra dashboardet. | brugerens profil, eller nar du far vist
brugeren i organisationsdiagrammet, skal du veelge brugerens e-mailadresse. Dit system abner en e-
mail i dit standard-e-mailprogram, hvor adressen til denne person er angivet.

Afsendelse af e-mail til brugere fra brugerprogrammet

| dette afsnit beskrives:

+ “Afsendelse af ny e-mail til en bruger i diagrammet” pa side 58
+ “Afsendelse af oplysninger om en bruger i et diagram via e-mail” pa side 58

+ “Afsendelse af e-mail til en leders team” pa side 58
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Afsendelse af ny e-mail til en bruger i diagrammet
1 Find kortet for en bruger, som du vil sende e-mail til.

2 Klik pd e-mail-ikonet | = =| p& kortet.
Der &bnes en pop op-menu.
3 Veelg Ny e-mail.

Der oprettes en ny meddelelse i e-mail-standardklienten. Meddelelsen er tom med undtagelse af
listen Til, der angiver den valgte bruger som modtager.

4 Skriv meddelelsen.
5 Send meddelelsen.

Afsendelse af oplysninger om en bruger i et diagram via e-
mail
1 Find kortet for en bruger, hvis oplysninger du vil sende som e-mail til en person.

2 Klik pa e-mail-ikonet | = =| p& kortet:
Der &bnes en pop op-menu.
3 Veelg E-mail-oplysninger.

Der oprettes en ny meddelelse i e-mail-standardklienten. Fglgende dele af meddelelsen er
allerede udfyldt:

Denne del af meddelelsen Indeholder

Emne Teksten:
Identity Information for user-name
Bradtekst Hilsen, meddelelse, link og navn pa afsender.

Linket (URL) er til den profilside, der indeholder detaljerede
oplysninger om den valgte bruger.

Dette link beder modtageren om at logge pa Identity Manager-
brugerprogrammet, far der vises nogen oplysninger. Modtageren
skal have de forngdne rettigheder til at f& vist eller redigere dataene.

4 Angiv modtagerne af meddelelsen (og evt. yderligere indhold).

5 Send meddelelsen.

Afsendelse af e-mail til en leders team
1 Find kortet for en bruger, som leder et team, du vil sende e-mail til.

2 Klik pa e-mail-ikonet | = =| pa kortet:
Der &bnes en pop op-menu.
3 Veelg Send e-mail til team.

Der oprettes en ny meddelelse i e-mail-standardklienten. Meddelelsen er tom med undtagelse af
listen Til, der angiver hver af din valgte brugers (leders) teammedlemmer som modtager.
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4 Skriv meddelelsen.
5 Send meddelelsen.
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Administration af din adgangskode

Identity Manager omfatter Self Service Password Reset (SSPR), der gar det muligt at administrere

processen til andring af adgangskoder og nulstille glemte adgangskoder. Under nulstilling af

adgangskoden anvender SSPR en challenge/response-godkendelsesmetode til at godkende dig.
+ “Brug af selvbetjent styring af adgangskoder i Identity Manager” pa side 61

+ “Brug af styring af gamle adgangskoder” pa side 63

BEMAERK: | dette afsnit beskrives standardfunktionerne til administration af din adgangskode. Du
kan stade pa nogle forskelle pa grund af jobrolle, sikkerhedsniveau og tilpasninger, der er foretaget
for organisationen. Kontakt systemadministratoren for at fa yderligere oplysninger.

Brug af selvbetjent styring af adgangskoder i Identity
Manager

SSPR integreres automatisk med processen til enkeltlogon for identitetsprogrammer og -
rapportering. Det er standardprogrammet til styring af adgangskoder til Identity Manager. Nar en
bruger anmoder om nulstilling af en adgangskode, kreever SSPR, at brugeren skal besvare
spgrgsmalet i forbindelse med verificeringssvar. Hvis svarene er korrekte, reagerer SSPR pa en af
falgende mader:

+ Giver brugere mulighed for at oprette en ny adgangskode
+ Opretter en ny adgangskode og sender den til brugeren

+ Opretter en ny adgangskode, sender den til brugeren, og markerer den gamle adgangskode
som udlgbet.

Du kan konfigurere dette svar i SSPR Configuration Editor. Nar du har opgraderet til en ny version af
Identity Manager, kan du konfigurere SSPR til at bruge den NMAS-metode, som Identity Manager
traditionelt har brugt til adgangskodestyring. SSPR genkender dog ikke dine eksisterende
adgangskodepolitikker til styring af glemte adgangskoder. Hvis du vil fortseette brugen af dine
politikker, skal du se “Understanding the Legacy Password Management Provider” (Om provider af
handtering af gamle adgangskoder) i NetlQ Identity Manager Setup Guide (Installationsvejledning til
Identity Manager). Du kan ogsa konfigurere SSPR til at bruge dets ophavsretligt beskyttede protokol i
stedet for NMAS. Hvis du foretager denne aendring, kan du ikke ga tilbage til at bruge NMAS uden at
nulstille dine adgangskodepolitikker.

Du kan bruge SSPR til at udfgre de funktioner, der er angivet i Tabel 8-2:
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Tabel 8-1 Funktioner i Adgangskodestyring

Med denne adgangskodestyringsside Kan du

Verificeringssvar til adgangskode Angive eller aendre fglgende:

+ Dine gyldige svar pa administratordefinerede
verificeringsspargsmal

+ Brugerdefinerede verificeringsspgrgsmal og -svar

Skift adgangskode Andre (nulstille) din adgangskode i henhold til de regler, der er
fastlagt af systemadministratoren

Status for adgangskodepolitik Gennemga kravene til adgangskodepolitik.

Om challenge/response for adgangskode

Verificeringsspgrgsmal bruges til at bekraefte din identitet under logon, nar du har glemt din
adgangskode. Hvis systemadministratoren har oprettet en adgangskodepolitik, som aktiverer denne
funktion for dig, kan du bruge siden Verificeringssvar til adgangskode til at:
+ Angive svar, der er gyldige for dig ved besvarelse af administratordefinerede spgrgsmal
+ Angive dine egne spgrgsmal og gyldige svar pa dem (hvis adgangskodepolitikken giver
mulighed for dette)

| Identity Manager 4.5 dirigerer logonsiden dig automatisk til siden til verificeringssvar under
logonprocessen. Du kan konfigurere svarene pa verificeringsspgrgsmalene pa denne side.
Yderligere oplysninger finder du i “Hvis du glemmer din adgangskode” pa side 33. Nar du logger pa
igen og forsgger at nulstille den glemte adgangskode, stiller SSPR de konfigurerede spargsmal og
beder dig angive de rigtige svar. Nar svaret matcher det svar, du har gemt tidligere, ggr SSPR det
muligt at nulstille adgangskoden.

Andring af adgangskoden

Du kan eendre adgangskoden (forudsat at systemadministratoren har givet dig tilladelse til dig).

1 1 dashboardet skal du klikke p& Programmer > Skift min adgangskode.
2 Skriv din nuveerende adgangskode. Siden Skift adgangskode abnes.

Skift adgangskode

Angivfalgende data. Dette er pikrasvet for 2t bekrasfte din identiten. far du kan asndre din adgangskode

Aktuel adgangskode

3 Skriv den nye adgangskode i tekstboksen Ny adgangskode.
4 Skriv den nye adgangskode igen i tekstboksen Bekraeft adgangskode.
5 Klik pa Skift adgangskode.

Hvis din nye adgangskode overtraeder nogen af de adgangskoderegler, der er defineret i
adgangskodepolitikken af administratoren, vises der en fejlmeddelelse p& siden Skift
adgangskode.
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Denne side indeholder typisk oplysninger om, hvordan du angiver en adgangskode, der
overholder de regelkrav, som din administrator har defineret. Gennemgéa adgangskodereglerne,
0g prav igen.

6 Klik pa Fortseet. Status for anmodningen vises. Hvis det lykkes, fares du tilbage til OSP-
logonsiden.

Status for adgangskodepolitik

BEMAERK: Denne funktion er kun tilgeengelig for administratorer.

Du er tildelt en adgangskodepolitik af administratoren. Politikken fastleegger de
sikkerhedsforanstaltninger, der er knyttet til din adgangskode. Du kan ikke kontrollere regelkravene i
din adgangskode, medmindre brugerprogrammets administrator har givet dig rettigheder til at gore
dette. Administratoren af brugerprogrammet kan kontrollere statussen pa adgangskodereglerne pa
Identity Manager-startsiden. Dette link findes ikke som standard. Du skal tilpasse startsiden, sa det
medtages. Hvis du vil tilpasse standardelementer pa Identity Manager-startsiden, kan du se
“Configuring ldentity Manager Home ” (Konfigurere elementer pa Identity Manager-startsiden) i NetlQ
Identity Manager Home and Provisioning Dashboard User Guide (Brugervejledning til NetlQ Identity
Manager Home and Provisioning Dashboard).

Klik pa linket Adgangskodestatus og -regler pé landingssiden. Siden Adgangskodestatus og -politik
vises. Hvis du vil eendre din adgangskode til Identity Manager, skal du ga til Identity Manager-
startsiden og veelge Skift adgangskode. Linket pa Identity Manager-startsiden omdirigerer dig til
omradet til skift af adgangskode i SSPR.

Brug af styring af gamle adgangskoder

| dette afsnit beskrives det, hvordan du bruger siderne til Adgangskodestyring under fanen
Selvbetjening af identitetsinformation i Identity Manager-brugerprogrammet. Emnerne omfatter:
+ “Verificeringssvar til adgangskode” pa side 64
+ “/Endring af adgangskodetip” pa side 65
+ “Skift adgangskode” pa side 65
+ “Status for adgangskodepolitik” pa side 66

+ “Status for adgangskodesynkronisering” pa side 66

BEMARK: | dette afsnit beskrives standardfunktionerne pa siderne til Adgangskodestyring. Du kan
stgde pa nogle forskelle pa grund af jobrolle, sikkerhedsniveau og tilpasninger, der er foretaget for
organisationen. Kontakt systemadministratoren for at fa yderligere oplysninger.

Mere generelle oplysninger om adgang til og arbejde med fanen Selvbetjening af
identitetsinformation finder du i Kapitel 6, “Administration af din profil,” pa side 45.

Du kan bruge siderne til Adgangskodestyring til at udfare de funktioner, der er angivet i Tabel 8-2:
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Tabel 8-2 Funktioner i Adgangskodestyring

Med denne adgangskodestyringsside Kan du

Verificeringssvar til adgangskode Angive eller aendre fglgende:

+ Dine gyldige svar pa administratordefinerede
verificeringsspargsmal

+ Brugerdefinerede verificeringsspgrgsmal og -svar

AEndring af adgangskodetip Angive eller a&endre dit adgangskodetip

Skift adgangskode Andre (nulstille) din adgangskode i henhold til de regler, der er
fastlagt af systemadministratoren

Status for adgangskodepolitik Gennemga kravene til adgangskodepolitik.

Status for adgangskodesynkronisering  Vise status for synkronisering af programadgangskoder med
identitetsboksen

BEMAERK: Hvis programmer abnes inden gennemfarelse af
synkronisering, medfgrer det problemer med programadgang.

Verificeringssvar til adgangskode

Verificeringsspgrgsmal bruges til at bekraefte din identitet under logon, nar du har glemt din
adgangskode. Hvis systemadministratoren har oprettet en adgangskodepolitik, som aktiverer denne
funktion for dig, kan du bruge siden Verificeringssvar til adgangskode til at:
+ Angive svar, der er gyldige for dig ved besvarelse af administratordefinerede spgrgsmal
+ Angive dine egne spgrgsmal og gyldige svar pa dem (hvis adgangskodepolitikken giver
mulighed for dette)
Séadan bruges siden Verificeringssvar til adgangskode:
1 Klik pa Verificeringssvar til adgangskode i menuen (under Adgangskodestyring) under fanen
Selvbetjening af identitetsinformation.
Siden Verificeringssvar til adgangskode abnes.

2 Skriv et korrekt svar i hver tekstboks til Svar (de er alle obligatoriske), eller brug dine tidligere
gemte svar. Verificeringssvarene, herunder etiketterne, vises ikke, nar Brug lagret svar er
markeret. Derudover er brugerdefinerede verificeringsspgrgsmal deaktiveret.

Sarg for at angive svar, du kan huske senere.

3 Angiv eller rediger brugerdefinerede spargsmal, der er obligatoriske. Du ma ikke bruge det
samme spgrgsmal mere end én gang.

4 Klik pa Send.

Nar du har gemt verificeringssvarene, viser brugerprogrammet en meddelelse om, at
verificeringssvarene blev gemt, og skeermen med verificeringssvar abnes igen med "Brug lagret
svar?" markeret.
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AEndring af adgangskodetip

Et adgangskodetip bruges under logon som hjeelp til at huske din adgangskode, nar du har glemt
den. Brug siden Andring af adgangskodetip til at angive eller eendre adgangskodetippet.

1 Klik pa& Z£ndring af adgangskodetip i menuen (under Adgangskodestyring) under fanen
Selvbetjening af identitetsinformation.
Siden Definer adgangskodetip &bnes.
2 Skriv den nye tekst til tippet.
Adgangskoden kan ikke vises i teksten til tippet.
3 Klik p& Send.
Status for anmodningen vises.

Skift adgangskode

Du kan bruge denne side, nar det er ngdvendigt at eendre adgangskoden (forudsat at
systemadministratoren har gjort det muligt).

1 Klik pa skift adgangskode i menuen (under Adgangskodestyring) under fanen Selvbetjening af
identitetsinformation.

Siden Skift adgangskode abnes. Hvis systemadministratoren har oprettet en adgangskodepolitik
for dig, indeholder siden Skift adgangskode typisk oplysninger om, hvordan der angives en
adgangskode, som opfylder politikkens krav. For eksempel:

Hvis der ikke anvendes nogen adgangskodepolitik, vil du se den grundleeggende Skift
adgangskode-side, som blot indeholder felter til at sendre din adgangskode.

Fra version 4.0.2 understatter brugerprogrammet fglgende syntakstyper til adgangskoder:
+ Microsoft-kompleksitetspolitik

Denne syntakstype til adgangskoder anvendes til bagudkompatibilitet med Active Directory
2003.

+ Microsoft Server 2008-adgangskodepolitik

Dette er en ny syntakstype til adgangskoder, der er fgjet til eDirectory 8.8.7 for at
understgtte Active Directory 2008.

Falgende indstillinger understattes med Microsoft Server 2008-adgangskodepolitik:
+ Brug Microsoft Server 2008-adgangskodepolitik
+ Maksimalt antal overtraedelser af kompleksitetspolitikken i adgangskode (0-5)

+ Novell-syntaks

Falgende nye indstillinger understgttes med Novell-syntaksen:
+ Mindste antal ikke-alfabetiske tegn (1-512)
+ Hgjeste antal ikke-alfabetiske tegn (1-512)

Brugerprogrammet understgtter falgende funktioner for alle tre typer syntaks for adgangskoder:

+ Antal tegn, der er forskellige fra den aktuelle adgangskode og adgangskoder fra historikken
(0-6)
+ Antal adgangskoder fra historikken, hvor tegn skal udelades (0-10)

Hvis din administrator har aktiveret regelsyntaksen for Microsoft Server 2008, skal fglgende
felter udfyldes pa siden Skift adgangskode:

2 Skriv den nuveerende adgangskode i tekstboksen Gammel adgangskode.
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3 Skriv den nye adgangskode i tekstboksen Ny adgangskode.
4 Skriv den nye adgangskode igen i tekstboksen Indtast adgangskode igen.
5 Klik p& Send.

Hvis din nye adgangskode overtreeder nogen af de adgangskoderegler, der er defineret af
administratoren, vises der en fejlmeddelelse pa siden Skift adgangskode. Hvis du bruger
Microsoft Server 2008-politik, og din adgangskode ikke overholder reglerne, vises denne
meddelelsen gverst pa siden:

Password AD2008 conpl exity policy violation.
Hvis din nye adgangskode ikke overholder reglerne, skal du gennemga de adgangskoderegler,
der er defineret af administratoren, og prgve igen.

6 Du kan blive bedt om at angive et adgangskodetip, hvis administratoren har konfigureret
sikkerhedspolitikken til det. Se i sa fald “/Endring af adgangskodetip” pa side 65.

7 Status for anmodningen vises.

Status for adgangskodepolitik

Du er tildelt en adgangskodepolitik af administratoren. Politikken fastleegger de
sikkerhedsforanstaltninger, der er knyttet til din adgangskode. Du kan kontrollere
adgangskodepolitikkens krav som fglger:

1 Klik pa Status for adgangskodepolitik i menuen (under Adgangskodestyring) under fanen
Selvbetjening af identitetsinformation. Siden Status for adgangskodepolitik bnes.

Du kan ikke sendre elementer, der er angivet som ugyldige.

Status for adgangskodesynkronisering

Brug siden Status for adgangskodesynkronisering til at fastleegge, om din adgangskode er blevet
synkroniseret pa tveers af programmer. Prgv kun at f adgang til et andet program, nar
adgangskoden er synkroniseret. Hvis programmer abnes inden gennemfarelse af synkronisering,
medfgrer det problemer med programadgang.

1 Klik pa Status for adgangskodesynkronisering i menuen (under Adgangskodestyring) under
fanen Selvbetjening af identitetsinformation. Siden Status for adgangskodesynkronisering
abnes. Ikoner med normale farver angiver programmer, som adgangskoden er synkroniseret for.
Nedtonede ikoner angiver programmer, som endnu ikke er synkroniseret.

BEMARK: Kun administratoren kan se boksen Velg bruger.
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I I I Administration af brugere og
grupper

Hvis du har den rette rolle i identitetsprogrammerne, kan du oprette og administrere brugere og
grupper. Du kan oprette brugere i dashboardet og i brugerprogrammet. Du kan oprette og
administrere grupper i brugerprogrammet.
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Oprettelse af brugere eller grupper

| dette afsnit beskrives, hvordan du kan oprette brugere og grupper i dashboardet og
brugerprogrammet. Emnerne omfatter:

+ “Om brugere eller grupper” pa side 69

+ “Oprettelse af en bruger” pa side 69

+ “Oprettelse af en gruppe” pa side 71

+ “Brug af redigeringsknapperne i brugerprogrammet” pa side 71

Om brugere eller grupper

Systemadministratorer kan oprette brugere og grupper. Systemadministratoren kan give andre
(typisk udvalgte personer i administrations- eller ledelsesstillinger) adgang til denne funktion.

Du kan stagde pa nogle forskelle fra funktioner, der er dokumenteret i dette afsnit, pa grund af din
jobrolle, dit sikkerhedsniveau og tilpasninger, der er foretaget for organisationen. Kontakt
systemadministratoren for at f4 oplysninger.

Hvis du vil kontrollere, hvilke brugere eller grupper der allerede findes, kan du bruge siden
Bibliotekssggning. Se Appendiks B, “Brug af Bibliotekssggning i brugerprogrammet,” pa side 2309.

Oprettelse af en bruger

Nar du opretter en bruger, viser identitetsprogrammerne kun de attributter, der er konfigureret som
s@gbare og leesbare i DAL (Directory Abstraction Layer). Du kan fa flere oplysninger ved at se under
Attribute Properties (Attributegenskaber) i NetlQ Identity Manager - Administrator's Guide to
Designing the Identity Applications (NetlQ Identity Manager — Administratorvejledning i design af
identitetsprogrammerne). Brugerattributter, der tilfgjes i DAL

som i sSear chabl e og i sReadabl e til true, vises pa siden til oprettelse af brugerformular i
dashboardet. Andre attributter, der tilfgjes med i sSear chabl e og i sReadabl e til false, kan ikke
tilfgjes eller vises pa siden til oprettelse af brugerformular.

Oprettelse af en bruger i dashboardet

Hvis du vil oprette en bruger, skal du abne dashboardet og veelge:
Personer > Brugere > +

Identitetsadministratoren definerer de vaerdier, som du kan angive for brugeren. Og nar du opretter
en bruger, kan du se brugerens container, men du kan ikke aendre veerdien. Denne begraensning
sikrer, at alle brugere gemmes i den samme container.

Du kan finde flere oplysninger i hjeelpen til dashboardet.
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Oprettelse af en bruger i brugerprogrammet

1 Klik pa Opret bruger eller gruppe i menuen (under Biblioteksstyring, hvis den vises) under

fanen Selvbetjening af identitetsinformation.

Panelet Velg et objekt, der skal oprettes abnes.

Brug rullelisten Objekttype til at veelge Bruger, og klik derefter pa Fortszet.
Panelet Bruger - Angiv attributter abnes.

Angiv veerdier for falgende obligatoriske attributter:

Attribut Angiv fglgende
Bruger-id Denne nye brugers brugernavn.
Beholder En organisationsenhed i den identitetsboks, hvor den nye bruger skal

lagres (f.eks. en OU med navnet Brugere). For eksempel:
ou=users, ou=MyUni t, o=M/Or g

Oplysninger om at bruge de viste knapper til at angive en beholder findes i
“Brug af redigeringsknapperne i brugerprogrammet” pa side 71.

Du bliver ikke bedt om Beholder, hvis systemadministratoren har fastlagt
en standardoprettelsesbeholder til denne objekttype.

Fornavn Brugerens fornavn.

Efternavn Brugerens efternavn.

Angiv evt. andre oplysninger om denne nye bruger, f.eks. Titel, Afdeling, Region, E-mail, Leder
eller Telefonnummer.

Oplysninger om at bruge de viste knapper til at angive veerdier for visse attributter findes i
“Oprettelse af en bruger” pa side 69.

Klik p& Fortseet.
Panelet Opret adgangskode abnes.

Hvis der geelder en adgangskodepolitik for destinationsbeholderen, indeholder dette panel
oplysninger om, hvordan der angives en adgangskode, som opfylder politikkens krav.
Adgangskoden valideres ogsa i forhold til denne politik.

Skriv en adgangskode til den nye bruger i tekstboksene Adgangskode og Bekraeft
adgangskode, og klik derefter pa Fortsezet.

Dette indstiller den nye brugers startadgangskode. Nar brugeren farste gang logger pa, beder
Identity Manager-brugerprogrammet vedkommende om at aendre denne adgangskode.

Brugeren og adgangskoden oprettes, og derefter abnes panelet Kontrol for at sammenfatte
resultatet.

Panelet Kontrol indeholder ekstra links, der kan veere praktiske:

+ Klik pa den nye brugers navn for at abne profilsiden med detaljerede oplysninger om denne
bruger. Pa profilsiden kan du redigere brugerens oplysninger for at foretage endringer eller
slette brugeren.

+ Klik p& Opret en anden for at vende tilbage til det fgrste panel pa siden Opret bruger eller
gruppe.
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Oprettelse af en gruppe

Hvis du har en administrativ rolle i identitetsprogrammerne, kan du oprette en gruppe.

1 Log pa brugerprogrammet.

2 Klik pa Opret bruger eller gruppe i menuen (under Biblioteksstyring, hvis den vises) under
fanen Selvbetjening af identitetsinformation.

Panelet Velg et objekt, der skal oprettes abnes.

3 Brug rullelisten Objekttype til at veelge Gruppe, og klik derefter pa Fortsaet.
Panelet Gruppe - Angiv attributter dbnes.

4 Angiv veerdier for fglgende obligatoriske attributter:

Attribut Angiv fglgende
Gruppe-id Gruppenavnet pa denne nye gruppe.
Beholder En organisationsenhed i den identitetsboks, hvor den nye gruppe skal lagres

(f.eks. en OU med navnet Grupper). For eksempel:
ou=gr oups, ou=MyUni t, o=M/Or g

Oplysninger om at bruge de viste knapper til at angive en beholder findes i
“Oprettelse af en bruger” pa side 69.

BEM/ERK: Du bliver ikke bedt om Beholder, hvis systemadministratoren
har fastlagt en standardoprettelsesbeholder til denne objekttype.

Beskrivelse En beskrivelse af denne nye gruppe.

5 Klik pa Fortseet.
Gruppen oprettes, og derefter dbnes panelet Kontrol for at sammenfatte resultatet.
Panelet Kontrol indeholder ekstra links, der kan veere praktiske:

+ Klik pa den nye gruppes navn for at abne profilsiden med detaljerede oplysninger om denne
gruppe
Pa profilsiden kan du redigere gruppens oplysninger for at foretage sendringer eller slette
gruppen.

+ Klik p& Opret en anden for at vende tilbage til det fgrste panel pa siden Opret bruger eller
gruppe.

Brug af redigeringsknapperne i brugerprogrammet

Tabel 9-1 indeholder de redigeringsknapper, du kan bruge til at angive veerdier for attributter.

Tabel 9-1 Redigeringsknapper til angivelse af brugere og grupper

Knap Funktion
Slar en veerdi op, der skal bruges i en post.
Viser en historikliste over veerdier, der bruges i en post.
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Knap Funktion

E Nulstiller veerdien for en valgt post.

Tilfgjer en ny post. Du kan tilfgje mere end én post.
v Angiver, at der eksisterer mere end én post.

IE Sletter en valgt post og dens veerdi.

VIGTIGT: Det er muligt at bruge siden Rediger bruger under fanen Selvbetjening af
identitetsinformation til at bryde den hierarkiske rapporteringsstruktur. Du kan f.eks. fgje en direkte
rapport til en leder, selvom en anden leder er tildelt den direkte rapport, eller du kan fa en leder til at
rapportere til en person i vedkommendes egen organisation.

Containeropslag

1 Klik p& Opslag til hgjre for en post, som du vil sla en beholder op for:

Siden Opslag viser et trae med beholdere.

Du kan udvide eller skjule noderne i dette trae (ved at klikke pa knapperne + eller -) for at lede
efter den gnskede beholder.

2 Angiv om ngdvendigt sggekriterier for den gnskede beholder.

Skriv hele eller en del af det beholdernavn, der skal sgges efter, i tekstboksen. Sggningen finder
alle beholdere, der begynder med den tekst, du skriver. Der skelnes ikke mellem store og sméa
bogstaver. Du kan evt. bruge stjerne (*) som jokertegn i teksten til at repraesentere nul eller flere
af et givet tegn.

Alle falgende eksempler finder f.eks. beholderen med navnet users (brugere):

Users
users

3 Klik pa Sag.
Siden Opslag viser sggeresultaterne.
4 Veelg den gnskede beholder i traeet.
Siden Opslag lukkes og indsaetter navnet pa den pagaeldende beholder i den korrekte post.

Brugeropslag
1 Klik p& Opslag til hgjre for en post (som du vil sla en bruger op for):

Siden Opslag vises.
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2 Angiv sggekriterier for den gnskede bruger:

2a Brug rullelisten til at veelge en sggning pa Fornavn eller Efternavn.
2b Skriv hele eller en del af det navn, der skal sgges efter, i tekstboksen ud for rullelisten.

Sggningen finder alle navne, der begynder med den tekst, du skriver. Der skelnes ikke
mellem store og sma bogstaver. Du kan evt. bruge stjerne (*) som jokertegn i teksten til at
repreesentere nul eller flere af et givet tegn.

Alle fglgende eksempler finder f.eks. fornavnet Chip:

Chip
chip
c

C*
“p
*h*

Et lederopslag s@ger kun efter brugere, som er ledere.

3 Klik p& Sag.
Siden Opslag viser sggeresultaterne.

Hvis du ser en liste over brugere, som indeholder den gnskede bruger, skal du ga til Trin 4. Hvis
ikke, skal du ga tilbage til Trin 2.

Du kan sortere sggeresultaterne i stigende eller faldende raekkefalge ved at klikke p&
kolonneoverskrifterne.

4 Veelg den gnskede bruger pa listen.

Siden Opslag lukkes og indsaetter navnet pa den pageeldende bruger i den korrekte post.

Brug af historiklisten

1 Klik pa Historik til hgjre for en post (hvis tidligere veerdier du vil have vist).

Listen Historik vises med veerdier i alfabetisk raekkefglge.

2 Benyt en af fglgende fremgangsmader:

Hvis du vil Skal du ggre falgende

Veelge fra listen Historik Veelg en gnsket veerdi pa listen.

Listen Historik lukkes og indseetter den pageeldende vaerd i den
korrekte post.

Rydde listen Historik Klik p& Ryd historik.

Listen Historik lukkes og sletter veerdierne for denne post. Det
a&ndrer ikke postens aktuelle veerdi at rydde listen Historik.
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Brug af fanen Arbejdskontrolpanel

| disse afsnit beskrives det, hvordan du bruger fanen Arbejdskontrolpanel i ldentity Manager-
brugerprogrammet.

+ Kapitel 10, “Introduktion til fanen Arbejdskontrolpanel,” pa side 77

+ Kapitel 11, “Administration af dit arbejde,” pa side 93

+ Kapitel 12, “Administration af arbejde for brugere, grupper, beholdere, roller og teams,” pa
side 123

+ Kapitel 13, “Kontrol af dine indstillinger,” pa side 127
+ Kapitel 14, “Foretagelse af en procesanmodning,” pa side 149

BEMAERK: Mange af disse funktioner blev aflgst ved introduktionen af dashboardet med Identity
Manager 4.6. Du kan finde flere oplysninger under Del I, “Administration af dine tilladelser og din
identitetsprofil,” pa side 35 og Del lIl, “Administration af brugere og grupper,” pa side 67.
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Introduktion til fanen
Arbejdskontrolpanel

Dette afsnit indeholder en oversigt over fanen Arbejdskontrolpanel. Emnerne omfatter:

+ “Om fanen Arbejdskontrolpanel” pa side 77

+ “Adgang til fanen Arbejdskontrolpanel” p& side 77

¢ “Udforskning af fanens funktioner” pa side 78

+ “Handlinger i arbejdskontrolpanelet, du kan udfare” pa side 79
+ “Om ikonerne i Arbejdskontrolpanel” pa side 80

+ “Sikkerhedstilladelser til Arbejdskontrolpanel” pa side 82

Om fanen Arbejdskontrolpanel

Fanen Arbejdskontrolpanel er en nem made at administrere opgaver, ressourcer og roller pa. Den
giver dig derudover mulighed for at gennemga status for anmodninger og aendre indstillinger i
brugerprogrammet. Fanen Arbejdskontrolpanel viser kun de mest relevante funktioner i programmet,
sa du kan koncentrere dig om dit arbejde.

Nar en anmodning kreever tilladelse fra en eller flere personer i en organisation, starter anmodningen
et workflow. Dette workflow koordinerer de godkendelser, der er ngdvendige for at fuldfgre
anmodningen. Nogle anmodninger kreever godkendelse fra én person, mens andre igen kreever
godkendelse fra flere personer. | nogle tilfeelde kan en anmodning fuldfgres uden godkendelser.

Nar en anmodning startes, sporer brugerprogrammet initiativtageren og modtageren. Initiativtageren
er den person, som oprettede anmodningen. Modtageren er den person, som anmodningen blev
oprettet for.

Workflowdesigneren og systemadministratoren er ansvarlige for at konfigurere indholdet af fanen
Arbejdskontrolpanel for dig og andre i organisationen. Sammenseetningen af kontroller for et
workflow samt formularernes udseende kan variere, alt efter hvordan designeren og administratoren
har konfigureret programmet. Hvad du kan se og ggre, bestemmes derudover typisk af dine jobkrav
og dit tilladelsesniveau.

Adgang til fanen Arbejdskontrolpanel

Fanen Arbejdskontrolpanel &bnes som standard, nar du har logget pa brugergreensefladen i Identity
Manager:
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Figur 10-1 Arbejdskontrolpanel
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Hvis du gar til en anden fane i Identity Manager-brugergreensefladen, men derefter gerne vil tilbage,
skal du blot klikke pa fanen Arbejdskontrolpanel for at &bne den igen.

Udforskning af fanens funktioner

| dette afsnit beskrives standardfunktionerne under fanen Arbejdskontrolpanel. (Din fane kan se
anderledes ud pa grund af tilpasninger, der er foretaget for organisationen. Kontakt
systemadministratoren eller workflowdesigneren).

Hgjre siden af fanen Arbejdskontrolpanel indeholder flere afsnit, der giver dig adgang til typiske
handlinger i arbejdskontrolpanelet. Afsnittene er beskrevet herunder:

Tabel 10-1 Afsnit i Arbejdskontrolpanel

Afsnit Beskrivelse

Opgavenotifikationer Giver dig mulighed for at kontrollere workflowkgen for opgaver, der er tildelt dig eller
en bruger, hvis opgaver du har tilladelse til at administrere.

Ressourcetildelinger Giver dig mulighed for at se, hvilke ressourcetildelinger du har, og endvidere oprette
anmodninger om yderligere ressourcetildelinger.

Rolletildelinger Giver dig mulighed for at se, hvilke roller du har, og endvidere oprette anmodninger
om yderligere rolletildelinger.

Anmodningsstatus Giver dig mulighed for at se status for de anmodninger, du har oprettet. Du kan
bruge det til at fa vist hver anmodnings aktuelle tilstand. Du har derudover mulighed
for at treekke en igangveerende anmodning tilbage, hvis du har skiftet mening og
ikke har brug for at f& anmodningen fuldfart.

Visningen Anmodningsstatus indeholder klarggringsanmodninger,
rolleanmodninger og ressourceanmodninger pa én samlet liste.

Arbejdskontrolpanelet indeholder ogsa et brugerprofilafsnit gverst til venstre pa skeermen. Med dette
afsnit pa siden kan du administrere arbejde for andre brugere, grupper, beholdere og roller. Du kan
derudover administrere dine indstillinger og teamindstillinger samt endvidere oprette
procesanmodninger (ogsa kendt som klarggringsanmodninger).

De tilgeengelige handlinger i brugerprofilafsnittet beskrives herunder:
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Tabel 10-2 Tilgeengelige handlinger i brugerprofilafsnittet

Handling

Beskrivelse

Administrer

Indstillinger

Foretag en procesanmodning

Giver den aktuelle bruger mulighed for at veelge en bestemt bruger,
gruppe, beholder, rolle eller team og bruge arbejdskontrolpanelets
graenseflade til at administrere arbejde for den valgte enhedstype. Nar
brugeren har valgt en enhed, vedrgrer dataene og adgangstilladelserne i
arbejdskontrolpanelet den valgte enhed og ikke den bruger, der er logget
pd i gjeblikket. Men nar brugeren er i administrationstilstand, gaelder
menuerne Indstillinger og Foretag en procesanmodning stadig for den
bruger, der er logget p&, og ikke den valgte enhed i kontrollen
Administrer.

Giver dig mulighed for at handle som fuldmeegtig for en anden bruger. Du
kan derudover fa vist dine fuldmagts- og stedfortreedertildelinger. Hvis du
er teamleder eller administrator af klarggringsprogrammet, kan du ogsa
have tilladelse til at definere fuldmagts- og stedfortreedertildelinger samt
indstillinger for teamtilgaengelighed.

Giver dig mulighed for at starte en procesanmodning (ogsé kendt som en
klarggringsanmodning). Denne handling er som standard ikke medtaget i
arbejdskontrolpanelets brugerprofilafsnit.

Med menuen Foretag en procesanmodning kan du ikke foretage
attestations-, ressource- eller rolleanmodninger. Graensefladen til at sende
disse anmodninger afhaenger som beskrevet herunder af den type
anmodning, du vil foretage:

+ Huvis du vil foretage en attestationsanmodning, skal du bruge
handlingerne Attestationsanmodninger under fanen
Overholdelse.

+ Hovis du vil foretage en ressourceanmodning, skal du bruge afsnittet
Ressourcetildelinger under fanen Arbejdskontrolpanel eller
Ressourcekatalog under fanen Roller og ressourcer.

+ Huvis du vil foretage en rolleanmodning, skal du bruge afsnittet
Rolletildelinger under fanen Arbejdskontrolpanel eller
Rollekatalog under fanen Roller og ressourcer.

Handlinger | arbejdskontrolpanelet, du kan udfgre

Afsnittene i arbejdskontrolpanelet understatter falgende handlinger:

Tabel 10-3 Almindelige handlinger i arbejdskontrolpanelet

Handling Beskrivelse
Tildel Tildeler en rolle eller ressource.

Kun tilgeengelig med handlingerne Rolletildelinger og Ressourcetildelinger.
Fjern Fjerner en rolle- eller ressourcetildeling.

Kun tilgeengelig med handlingerne Rolletildelinger og Ressourcetildelinger.
Opdater Opdaterer visningen.
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Handling Beskrivelse

Tilpas Giver mulighed for at angive, hvilke kolonner der vises pa skeermen og i
hvilken reekkefglge.

Filtrer Giver mulighed for at filtrere data baseret pa valgkriterier.
Reekker Giver mulighed for at styre, hvor mange reekker der vises pa hver side i
visningen.

Du kan ogsa sortere dataene pa listen ved at klikke pa overskrifterne i visningen.

Lagring af brugerindstillinger Nar du bruger handlingerne Tilpas, Filtrer og Raekker til at tilpasse
visningen i et vilkarligt afsnit i Arbejdskontrolpanel eller &endre sorteringsraekkefalgen for de viste
data, gemmes dine tilpasninger i identitetsboksen sammen med dine andre brugerindstillinger. For at
kunne gemme brugerindstillingerne skal administratoren sikre, at tilladelserne i attributterne
srvprvUserPrefs og srvprvQueryList er indstillet pa en sddan made, at brugeren kan skrive til disse
attributter.

Om ikonerne i Arbejdskontrolpanel

Nar du bruger Arbejdskontrolpanel, kan du se ikoner mange steder, som formidler vigtige
oplysninger.

Tabellen herunder indeholder detaljerede beskrivelser af de ikoner, der bruges i Arbejdskontrolpanel:

Tabel 10-4 Ikoner i Arbejdskontrolpanel

lkon Beskrivelse

Reserveret Angiver, om en bestemt workflowopgave er reserveret af en bruger.
Vises i afsnittet Opgavenotifikationer i Arbejdskontrolpanel.
Kgrer: behandler Angiver, at en bestemt anmodning stadig er i gang.
Vises i afsnittet Anmodningsstatus i Arbejdskontrolpanel.

Gennemfgrt: godkendt Angiver, at behandlingen af en bestemt anmodning er gennemfgrt og
godkendt.

Vises i afsnittet Anmodningsstatus i Arbejdskontrolpanel.
Gennemfart: afvist Angiver, at behandlingen af en bestemt anmodning er gennemfart og afvist.
Vises i afsnittet Anmodningsstatus i Arbejdskontrolpanel.

Afsluttet: tilbagetrukket Angiver, at en bestemt anmodning blev trukket tilbage af en bruger (enten den
bruger, som sendte anmodningen, en teamleder, en domeeneadministrator
eller domeeneleder).

Vises i afsnittet Anmodningsstatus i Arbejdskontrolpanel.
Afsluttet: fejl Angiver, at en bestemt anmodning blev aforudt pa grund af en fejl.

Vises i afsnittet Anmodningsstatus i Arbejdskontrolpanel.
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lkon

Beskrivelse

Rediger

Slet

Flere modtagere tilladt

Tildelt til stedfortreeder

Tildelt til bruger

Tildelt til gruppe

Tildelt til rolle

Tildelt til flere godkendere

Tilgeengelig for ALLE
anmodninger

Kan bruges til at redigere en fuldmagts- eller stedfortraedertildeling. Du
redigerer tildelingen ved at veelge den og klikke pa ikonet Rediger.

Vises pa siderne Fuldmagstildelinger, Stedfortraedertildelinger,
Gruppefuldmagtstildelinger, Tildelinger af teamstedfortreedere, Rediger
tilgeengelighed og Teamtilgeengelighed.

Kan bruges til at slette en fuldmagts- eller stedfortreedertildeling. Du sletter
tildelingen ved at veelge den og klikke pa ikonet Slet.

Vises pa siderne Fuldmagstildelinger, Stedfortreedertildelinger,
Gruppefuldmagtstildelinger, Tildelinger af teamstedfortreedere, Rediger
tilgeengelighed og Teamtilgeengelighed.

Angiver, at denne ressource understgtter flere modtagere. Nar en ressource
understgtter flere modtagere, kan du med handlingen Foretag
teamprocesanmodninger veelge flere brugere som modtagere.

Vises pa siden Foretag teamprocesanmodninger.

Angiver, at en bestemt workflowopgave er uddelegeret af en bruger. Denne
opgave vises i den aktuelle brugers kg, fordi den oprindeligt tildelte bruger har
erkleeret sig selv for utilgaengelig. Eftersom den aktuelle bruger er den
oprindeligt tildelte brugers stedfortreeder, ser denne bruger opgaven.

Vises i afsnittet Opgavenotifikationer i Arbejdskontrolpanel.

Angiver, at en bestemt workflowopgave blev tildelt en bruger.

Vises i afsnittet Opgavenotifikationer i Arbejdskontrolpanel.

Angiver, at en bestemt workflowopgave blev tildelt en gruppe.

Vises i afsnittet Opgavenotifikationer i Arbejdskontrolpanel.

Angiver, at en bestemt workflowopgave blev tildelt en rolle.

Vises i afsnittet Opgavenotifikationer i Arbejdskontrolpanel.

Angiver, at en bestemt workflowopgave blev tildelt mere end én bruger.
Dette ikon anvendes i fglgende situationer:

+ Opgaven er blevet tildelt en gruppe adressater, men kun én adressat kan
reservere og godkende opgaven. Nar denne godkendelse gives, anses
udfgrelsen af opgaven for feerdig.

+ Opgaven er blevet tildelt flere adressater, og de skal alle reservere og
godkende opgaven, far aktiviteten kan betragtes som afsluttet.

* Opgaven er blevet tildelt flere adressater, og et quorum af brugere skal
reservere og godkende opgaven, fgr aktiviteten kan betragtes som
afsluttet. Definitionen af et quorum konfigureres af administratoren. Med
henblik pa at definere quorummet angiver administratoren en
godkendelsesbetingelse, der angiver det ngjagtige antal godkendelser
eller procentdelen af ngdvendige godkendelser.

Vises i afsnittet Opgavenotifikationer i Arbejdskontrolpanel.

Angiver, at en bestemt bruger er tilgaengelig for alle typer procesanmodninger.
Denne indstilling geelder for delegering.

Vises pa siderne Rediger tilgeengelighed og Teamtilgeengelighed.
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lkon

Beskrivelse

IKKE tilgeengelig for angivne
anmodninger

IKKE tilgeengelig for NOGEN
anmodninger

Angiver, at en bestemt bruger ikke er tilgeengelig for visse typer
procesanmodninger i en bestemt periode. Denne indstilling gaelder for
delegering. | den tidsperiode, hvor en bestemt bruger ikke er tilgaengelig for
disse anmodninger, kan den bruger, der er delegeret til at handle pa
anmodningerne, arbejde pa dem.

Vises pa siderne Rediger tilgeengelighed og Teamtilgeengelighed.

Angiver, at en bestemt bruger ikke er tilgeengelig for nogen
procesanmodninger, der i gjeblikket findes i systemet. Denne indstilling geelder
for delegering. | den tidsperiode, hvor en bestemt bruger ikke er tilgeengelig for
en anmodning, kan den bruger, der er delegeret til at handle pa anmodningen,
arbejde pa den.

Vises pa siderne Rediger tilgeengelighed og Teamtilgeengelighed.

Sikkerhedstilladelser til Arbejdskontrolpanel

| dette afsnit beskrives de tilladelser, der er ngdvendige for, at hver bruger kan udfare forskellige

handlinger i Arbejdskontrolpanel. Emnerne omfatter:

+ “Brugerselvbetjening” pa side 82
+ “Domaeneadministrator i administrationstilstand” pa side 84
+ “Domzeneleder i administrationstilstand” pa side 87

+ “Teamleder i administrationstilstand” pa side 89

Brugerselvbetjening

En godkendt bruger kan udfare selvbetjeningshandlinger for opgaver i Arbejdskontrolpanel uden

sikkerhedstilladelser som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-5 Opgavenotifikationer for brugerselvbetjening

For at udfgre denne handling... Skal den godkendte bruger

veere...

Og brugeren skal have disse
tilladelser...

Fa vist opgave pa liste Adressat for opgaven.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

BEM/ERK: | selvbetjeningstilstand
kan domaeneadministratoren eller
domaenelederen ogsa fa vist
opgaver, som vedkommende er
modtager af.
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For at udfgre denne handling... Skal den godkendte bruger Og brugeren skal have disse
veere... tilladelser...

Fa vist og arbejde med Adressat for opgaven. Ingen.

opgaveoplysninger ]
Alternativt kan opgaven delegeres

til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.
Fa vist workflowkommentarer Adressat for opgaven. Ingen.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Den godkendte bruger skal have rettigheder til at gennemse poster for at tildele eller fjerne rolle- og
ressourcetildelinger som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-6 Rolle- og ressourcetildelinger for brugerselvbetjening

For at udfgre denne handling... Skal den godkendte bruger Og brugeren skal have disse
veere... tilladelser...
Fa vist rolle eller ressource pa liste Modtager Ingen.

Listen over tildelinger omfatter
tildelinger for grupper og beholdere,
som brugeren tilhgrer.

Tildele eller fierne tildeling for rolle  Modtager Betroet (gennemsyn af poster)

eller ressource o
Tildelings- og

tilbagekaldelseshandlinger geelder
kun for den godkendte bruger

Den godkendte bruger skal have rettigheder til at gennemse poster for nogle handlinger i forbindelse
med anmodningsstatus som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-7 Anmodningsstatus for brugerselvbetjening

For at udfgre denne handling... Skal den godkendte bruger Og brugeren skal have disse
veere... tilladelser...
Fa vist procesanmodninger pa liste Initiativtager eller modtager Ingen.

Fa vist og arbejde med oplysninger Initiativtager eller modtager (hvis Betroet (gennemsyn af poster)
om procesanmodninger indstillingen Begreaens visning er
sat til falsk i Designer).

Hvis indstillingen Begraens visning
er sat til sand, begraenses
visningen til opgaver, der er startet
af brugeren, selvom brugeren har
gennemsynsrettigheder.
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For at udfgre denne handling... Skal den godkendte bruger Og brugeren skal have disse
veere... tilladelser...

Traekke procesanmodninger tilbage Initiativtager og modtager Betroet (gennemsyn af poster)

Anmodningen skal vaere i en
tilstand, s& den kan treekkes tilbage,
hvilket betyder, at den ikke er blevet
godkendt, afvist, annulleret eller

klargjort.
Fa vist workflowkommentarer til Initiativtager eller modtager (hvis Betroet (gennemsyn af poster)
procesanmodninger indstillingen Begreens visning er

sat til falsk i Designer).

Hvis indstillingen Begreens visning
er sat til sand, begraenses
visningen til opgaver, der er startet
af brugeren, selvom brugeren har
gennemsynsrettigheder.

Fa vist rolle- eller Initiativtager eller modtager Ingen.
ressourceanmodninger pa liste

Fa vist og arbejde med oplysninger Initiativtager eller modtager Betroet (gennemsyn af poster)
om rolle- eller
ressourceanmodninger

Traekke rolle- eller Initiativtager og modtager. Betroet (gennemsyn af poster)

ressourceanmodninger tilbage ) )
Anmodningen skal vaere i en

tilstand, s& den kan treekkes tilbage,
hvilket betyder, at den ikke er blevet
godkendt, afvist, annulleret eller
klargjort.

Fa vist workflowkommentarer for Initiativtager eller modtager Rolle-/ressourcebetroet
rolle- eller ressourceanmodninger (gennemsyn af poster)

Domaeneadministrator i administrationstilstand

| administrationstilstand kan domeeneadministratoren udfgre handlinger for opgaver i
Arbejdskontrolpanel uden sikkerhedstilladelser som vist i tabellen herunder.
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Tabel 10-8 Opgavenotifikationer for domaeneadministrator i administrationstilstand

For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger,
gruppe, beholder eller rolle
veere...

Og domaneadministratoren skal
have disse tilladelser...

Fa vist opgave pa liste

Fa vist og arbejde med
opgaveoplysninger

Fa& vist workflowkommentarer

Adressat eller modtager for
opgave.

BEMZERK: En rolle kan ikke vaere
modtageren for en opgave. Den
kan kun veere adressaten for en
opgave.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Adressat eller modtager for
opgave.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Adressat eller modtager for
opgave.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Ingen.

Ingen.

Ingen.

| administrationstilstand kan domeeneadministratoren udfgre alle handlinger for rolle- og
ressourcetildelinger i Arbejdskontrolpanel uden sikkerhedstilladelser som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-9 Rolle- og ressourcetildelinger for domaeneadministratorer i administrationstilstand

For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger,
gruppe eller beholder veere...

Og domeeneadministratoren skal
have disse tilladelser...

Fa vist rolle eller ressource pa liste

Modtager

Listen over tildelinger omfatter
tildelinger for grupper og
beholdere, som brugeren tilhgrer.

Ingen.
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For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger,
gruppe eller beholder veere...

Og domeeneadministratoren skal
have disse tilladelser...

Tildele eller fierne tildeling for rolle
eller ressource

Modtager

Listen over tildelinger omfatter
tildelinger for grupper og
beholdere, som brugeren tilhgrer.

Ingen.

| Arbejdskontrolpanel kan
domaeneadministratoren redigere,
tildele eller fierne alle rolletildelinger
med undtagelse af
systemrolletildelinger, som ikke er i
det domaene, vedkommende er
autoriseret til at administrere. Det
betyder, at
rolledomaeneadministratoren kan
fierne rolleadministrator- og
rollestyringstildelinger, men ikke
ressourceadministrator- eller
ressourcestyringstildelinger.

Domeeneadministratoren kan fa vist
og redigere alle ressourcer.

| administrationstilstand kan domeeneadministratoren udfgre selvbetjeningshandlinger for
anmodningsstatus i Arbejdskontrolpanel uden sikkerhedstilladelser som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-10 Anmodningsstatus for domaeneadministratorer i administrationstilstand

For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger,
gruppe eller beholder veere...

Og domaeneadministratoren skal
have disse tilladelser....

Fa vist procesanmodninger pa liste

Fa vist og arbejde med oplysninger
om procesanmodninger

Traekke procesanmodninger tilbage

Fa& vist workflowkommentarer til
procesanmodninger

Fa vist rolle- eller
ressourceanmodninger pa liste

Fa vist og arbejde med oplysninger
om rolle- eller
ressourceanmodninger

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager.

Domeeneadministratoren kan ikke
se anmodninger om systemroller.

Ingen.

Ingen.

Ingen.

Ingen.

Ingen.

Ingen.

Domaeneadministratoren kan f&
vist alle rolleanmodninger, med
undtagelse af
systemrolleanmodninger.

Domaeneadministratoren kan fa
vist og redigere alle ressourcer.
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For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger,
gruppe eller beholder veere...

Og domaeneadministratoren skal
have disse tilladelser....

Treekke rolle- eller
ressourceanmodninger tilbage

Fa vist workflowkommentarer for
rolle- eller ressourceanmodninger

Initiativtager eller modtager.

Anmodningen skal vaere i en
tilstand, sa den kan treekkes
tilbage.

Domeeneadministratoren kan ikke
traekke anmodninger om
systemroller tilbage.

Initiativtager eller modtager.

Domaeneadministratoren kan ikke
fa vist workflowkommentarer til
systemroller.

Ingen.

Domaeneadministratoren kan
traekke alle rolleanmodninger
tilbage, med undtagelse af
anmodninger om systemroller.

Domaeneadministratoren kan fa
vist og redigere alle ressourcer.

Ingen.

Domeaeneadministratoren kan f&
vist og redigere alle roller med
undtagelse af systemroller.

Domaeneadministratoren kan fa
vist og redigere alle ressourcer.

Domeeneleder i administrationstilstand

| administrationstilstand kan domaenelederen fa vist opgaver uden sikkerhedstilladelser, men skal
have tilladelse til at f& vist opgaveoplysninger og workflowkommentarer som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-11 Opgavenoatifikationer for domaeneledere i administrationstilstand

For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger,
gruppe, beholder eller rolle
veere...

Og domeenelederen skal have
disse tilladelser...

Fa vist opgave pa liste

Fa vist opgaveoplysninger

F& vist workflowkommentarer

Adressat eller modtager for opgave.

BEMZERK: En rolle kan ikke vaere
modtageren for en opgave. Den
kan kun veere adressaten for en
opgave.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Adressat eller modtager for opgave.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Adressat eller modtager for opgave.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Ingen.

Administrer adressatopgave

Administrer adressatopgave
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| administrationstilstand kan domaenelederen fa vist rolle- og ressourcetildelinger uden
sikkerhedstilladelser, men skal have tilladelse til at tildele roller og ressourcer eller til at fierne
eksisterende tildelinger som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-12 Rolle- og ressourcetildelinger for domeeneledere i administrationstilstand

For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger,
gruppe eller beholder veere...

Og domaenelederen skal have
disse tilladelser...

Fa vist rolle eller ressource pa liste

Tildele eller fierne tildeling for rolle
eller ressource

Modtager

Listen over tildelinger omfatter
tildelinger for grupper og beholdere,
som brugeren tilhgrer.

Modtager

Listen over tildelinger omfatter
tildelinger for grupper og beholdere,
som brugeren tilhgrer.

Ingen.

En eller flere af fglgende tilladelser
som betroet til en rolle:

+ Tildel rolle til bruger
+ Tilbagekald rolle fra bruger

+ Tildel rolle til gruppe og
beholder

+ Tilbagekald rolle fra gruppe og
beholder

En eller flere af fglgende tilladelser
som betroet til en ressource:

+ Tildel ressource

+ Tilbagekald ressource

| administrationstilstand kan domaeneledere fa vist proces-, rolle- og ressourceanmodninger uden
sikkerhedstilladelser, men skal have tilladelse til at fa vist anmodningsoplysninger og
workflowkommentarer samt til at traeekke anmodninger tilbage som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-13 Anmodningsstatus for domaeneledere i administrationstilstand

For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger,
gruppe eller beholder veere...

Og domeenelederen skal have
disse tilladelser...

Fa vist procesanmodninger pa liste

Fa vist og arbejde med oplysninger
om procesanmodninger

Traekke procesanmodninger tilbage

F& vist workflowkommentarer til
procesanmodninger

Fa vist rolle- eller
ressourceanmodninger pa liste

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Ingen.

Vis aktiv PRD

Traek PRD tilbage

Vis aktiv PRD

Ingen.
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For at udfgre denne handling... Skal administreret bruger, Og domaenelederen skal have
gruppe eller beholder veere... disse tilladelser...

Fa vist og arbejde med oplysninger Initiativtager eller modtager Vis rolle eller Vis ressource

om rolle- eller ] )
ressourceanmodninger Tilladelsen Vis rolle styrer, om du

kan se oplysninger om
rolleanmodninger i afsnittet
Anmodningsstatus i
Arbejdskontrolpanel. Tilladelsen Vis
ressource styrer, om du kan se
oplysninger om
ressourceanmodninger.

Traekke rolle- eller Initiativtager eller modtager. En eller flere af falgende tilladelser

ressourceanmodninger tilbage ] ) som betroet til en rolle:
Anmodningen skal vaere i en

tilstand, sa den kan treekkes tilbage + Tildel rolle til bruger

+ Tildel rolle til gruppe og
beholder

+ Opdater rolle
+ Tilbagekald rolle fra bruger

+ Tilbagekald rolle fra gruppe og
beholder

Foalgende tilladelse som betroet til
en ressource:

+ Tilbagekald ressource

Fa vist workflowkommentarer for Initiativtager eller modtager Vis rolle eller Vis ressource
rolle- eller ressourceanmodninger

Teamleder i administrationstilstand

| administrationstilstand kan teamlederen fa vist opgaver uden sikkerhedstilladelser, men skal have
tilladelse til at fa vist opgaveoplysninger og workflowkommentarer som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-14 Opgavenotifikationer for teamledere i administrationstilstand

For at udfgre denne handling... Skal administreret bruger veere... Og teamlederen skal have disse
tilladelser...
Fa vist opgave pa liste Medlem af teamet og endvidere Ingen.

adressaten for opgaven.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.
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For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger veere...

Og teamlederen skal have disse
tilladelser...

Fa vist opgaveoplysninger

F4& vist workflowkommentarer

Medlem af teamet og endvidere
adressaten for opgaven.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Medlem af teamet og endvidere
adressaten for opgaven.

Alternativt kan opgaven delegeres
til denne bruger af adressaten eller
reserveres af denne bruger til en

gruppe.

Administrer adressatopgave

Administrer adressatopgave

| administrationstilstand kan teamlederen fa vist rolle- og ressourcetildelinger uden
sikkerhedstilladelser, men skal have tilladelse til at tildele roller og ressourcer eller til at fierne
eksisterende tildelinger som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-15 Rolle- og ressourcetildelinger for teamledere i administrationstilstand

For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger veere...

Og teamlederen skal have disse
tilladelser...

Fa vist rolle eller ressource pa liste

Tildele eller fierne tildeling for rolle
eller ressource

Medlem af det valgte team.

Brugeren skal ogsa veere
modtageren.

Listen over rolletildelinger
indeholder tildelinger for grupper og
beholdere, som brugeren tilhgrer.

Listen over ressourcetildelinger
indeholder kun tildelinger for den
administrerede bruger.

Medlem af det valgte team.

Brugeren skal ogsa veere
modtageren.

Listen over tildelinger omfatter
tildelinger for grupper og beholdere,
som brugeren tilhgrer.

Ingen.

En eller flere af fglgende tilladelser
som betroet til en rolle:

+ Tildel rolle til bruger
+ Tilbagekald rolle fra bruger

+ Tildel rolle til gruppe og
beholder

+ Tilbagekald rolle fra gruppe og
beholder

En eller flere af falgende tilladelser
som betroet til en ressource:

+ Tildel ressource

+ Tilbagekald ressource
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| administrationstilstand kan teamlederen fa vist proces-, rolle- og ressourceanmodninger uden
sikkerhedstilladelser, men skal have tilladelse til at fa vist anmodningsoplysninger og
workflowkommentarer samt til at treekke anmodninger tilbage som vist i tabellen herunder.

Tabel 10-16 Anmodningsstatus for teamledere i administrationstilstand

For at udfgre denne handling...

Skal administreret bruger veere...

Og teamlederen skal have disse
tilladelser...

Fa vist procesanmodninger pa liste

Fa vist og arbejde med oplysninger
om procesanmodninger

Traekke procesanmodninger tilbage

F& vist workflowkommentarer til
procesanmodninger

Fa vist rolle- eller
ressourceanmodninger pa liste

Fa vist og arbejde med oplysninger
om rolle- eller
ressourceanmodninger

Traekke rolle- eller
ressourceanmodninger tilbage

Fa vist workflowkommentarer for
rolle- eller ressourceanmodninger

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager

Initiativtager eller modtager.

Anmodningen skal vaere i en
tilstand, sa den kan treekkes tilbage.

Initiativtager eller modtager

Ingen.

Vis aktiv PRD

Traek PRD tilbage

Vis aktiv PRD

Ingen.

Vis rolle eller Vis ressource

Tilladelsen Vis rolle styrer, om du
kan se oplysninger om
rolleanmodninger i afsnittet
Anmodningsstatus i
Arbejdskontrolpanel. Tilladelsen Vis
ressource styrer, om du kan se
oplysninger om
ressourceanmodninger.

En eller flere af fglgende tilladelser
som betroet til en rolle:

+ Tildel rolle til bruger

+ Tildel rolle til bruger og gruppe
* Opdater rolle

+ Tilbagekald rolle fra bruger

+ Tilbagekald rolle fra gruppe og
beholder

Falgende tilladelse som betroet til
en ressource:

+ Tilbagekald ressource

Vis rolle eller Vis ressource
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Administration af dit arbejde

| dette afsnit beskrives de handlinger, der understgttes af siden Arbejdskontrolpanel. Emnerne
omfatter:

+ “Arbejde med opgaver” pa side 93

+ “Arbejde med ressourcer” pa side 103

+ “Arbejde med roller” pa side 107

+ “Visning af anmodningsstatus” pa side 112

Arbejde med opgaver

Med handlingen Opgavenotifikationer kan du kontrollere workflowkgen for opgaver, der er tildelt dig
eller en bruger, gruppe, beholder eller rolle, hvis opgaver du har tilladelse til at administrere. Nar der
er en opgave i kgen, skal du udfgre en af fglgende handlinger:

+ Reservere opgaven, sa du kan begynde at arbejde pa den

+ Tildele opgaven til en anden bruger, gruppe eller rolle

BEMAERK: Hvis du vil gentildele en opgave, skal du veere klarggringsadministrator eller
klargaringsleder (eller teamleder), som har tilladelsen Administrer adressatopgave. Hvis du ikke har
denne tilladelse, er knappen Tildel igen ikke tilgeengelig.

Forretningsbrugeren, som ikke har nogen administrative rettigheder, kan kun se opgaver, som
vedkommende er adressat for. Forretningsbrugeren ser ikke opgaver, som vedkommende er
modtager for. Listen over opgaver, der vises til forretningsbrugeren, indeholder opgaver, som ikke er
reserveret.

Alternativt kan opgaven delegeres til forretningsbrugeren af adressaten eller reserveres af denne
bruger til en gruppe.

BEMAERK: Forretningsbrugeren har ikke brug for rettigheder til at gennemse mapper til den definition
af klarggringsanmodning, som startede workflowet, for at se en opgave, som vedkommende er
adressaten for.

Klarggringsadministratoren og klarggringslederen har mulighed for at administrere opgaver for andre
brugere som beskrevet herunder:

+ Nar der ikke er valgt noget i kontrollen Administrer, indeholder opgavelisten den aktuelle
brugers opgaver. Disse opgaver omfatter dem, som vedkommende enten er modtager eller
adressat for, samt opgaver, for hvilke modtageren eller adressaten er en gruppe, beholder eller
rolle, som den aktuelle bruger tilhgrer. Klarggringsadministratoren eller klarggringslederen kan
gere alt med sine egne opgaver, eftersom det ikke kraever nogen rettigheder at arbejde med sine
egne opgaver.
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+ Nar en bruger er valgt i kontrollen Administrer, indeholder listen opgaver, der har den valgte
bruger som adressat, samt de opgaver, som brugeren er modtager for.
Klarggringsadministratoren eller klarggringslederen kan filtrere opgavelisten for kun at vise de
opgaver, som den administrerede bruger er adressat for. Alternativt kan brugeren filtrere listen
for kun at vise de opgaver, som den administrerede bruger er modtager for.

+ Nar en gruppe er valgt, indeholder listen opgaver, der har den valgte gruppe som adressat, samt
opgaver, som gruppen er modtager for. Klarggringsadministratoren, klarggringslederen eller
teamlederen kan filtrere opgavelisten for kun at vise de opgaver, som den administrerede
gruppe er adressat for. Alternativt kan brugeren filtrere listen for kun at vise de opgaver, som den
administrerede gruppe er modtager for.

+ Nar en rolle er valgt, indeholder listen opgaver, der har den valgte rolle som adressat. En rolle
kan ikke angives som modtageren for en opgave.

+ Nar en beholder er valgt, indeholder listen opgaver, der har den valgte beholder som modtager.
En beholder kan ikke angives som adressaten for en opgave.

En teamleder for klarggringsdomaenet har mulighed for at administrere opgaver for
teammedlemmerne. Fgr der veelges et teammedlem, skal teamlederen veelge et team.

Med handlingen Opgavenotifikationer kan du arbejde pa opgaver, der er knyttet til
ressourceanmodninger, rolleanmodninger, procesanmodninger og attestationsanmodninger. | nogle
tilfeelde kan brugergreensefladen veere anderledes, afhaengigt af hvilken type opgave du veelger at
arbejde pa. | forbindelse med attestationsanmodninger kan du med handlingen Opgavenotifikationer
vise udelukkende de opgaver, som den aktuelle bruger er angivet som attestationsansvarlig for.

Nar du reserverer en opgave, der er knyttet til en ressource-, rolle- eller procesanmodning, har du
mulighed for at bruge en handling, som videresender arbejdselementet til den neeste aktivitet i
workflowet. De handlinger, du kan udfgre, er beskrevet herunder:

Tabel 11-1 Videresendelseshandlinger

Videresendelseshandling Beskrivelse

Godkend Kan bruges til at give din godkendelse af opgaven. Nar du godkender opgaven,
videresendes arbejdselementet til den naeste aktivitet i workflowet.

Afvis Kan bruges udtrykkeligt til at afvise godkendelse af opgaven. Nar du afviser
opgaven, videresendes arbejdselementet til den naeste aktivitet i workflowet, og
anmodningen afvises. Workflowprocessen afsluttes typisk, nar en anmodning
afvises.

Afsla Kan bruges til udtrykkeligt at afsla opgaven. Nar du afslar opgaven,
videresendes arbejdselementet til den naeste aktivitet for den handling i
workflowet, der er afslaet.

Handlingen Afsla geelder for individuelle opgaver. Brugergreensefladen tillader
ikke, at du udfgrer denne handlingen pa et szt opgaver.

Nar du reserverer en opgave, der er knyttet til en attestationsanmodning, skal du gennemga de
oplysninger, der er vist i attestationsformularen. Du skal derudover besvare det obligatoriske
attestationsspagrgsmal, som angiver, om du kan attestere rigtigheden af dataene, og i nogle tilfzelde
besvare et eller flere undersggelsesspgrgsmal. For processer til attestation af brugerprofiler
indeholder formularen dine brugerattributdata, som du skal bekreefte med hensyn til ngjagtighed. For
processer til attestation af rolletildelinger, brugertildelinger og funktionsopdelinger indeholder
formularen en rapport, som viser de data for rolletildelinger, brugertildelinger eller
funktionsopdelinger, du skal bekreefte.
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Visning af opgavelisten

Séadan far du vist de opgaver, der er tildelt dig:

1 Klik p& Opgavenotifikationer i handlingsgruppen i Arbejdskontrolpanel.
Listen over opgaver i din kg vises.

For ressource- og rolleanmodninger indeholder kolonnen Modtager p& opgavelisten den eller de
brugere eller grupper, der skal modtage ressourcen eller rollen, hvis de forngdne godkendelser
gives. For attestationsanmodninger angiver kolonnen Modtager navnet pa den
attestationsansvarlige.

Kolonnen Type pa opgavelisten indeholder et ikon, som angiver, om opgaven i gjeblikket er
tildelt en bruger, gruppe, stedfortreeder eller flere godkendere. Typen Tildelt til flere godkendere
anvendes i fglgende situationer:

+ Opgaven er blevet tildelt en gruppe adressater, men kun én adressat kan reservere og
godkende opgaven. Efter at denne godkendelse er givet, anses udfgrelsen af opgaven for
feerdig.

+ Opgaven er blevet tildelt flere adressater, og de skal alle reservere og godkende opgaven,
for aktiviteten kan betragtes som afsluttet.

+ Opgaven er blevet tildelt flere adressater, og et quorum af brugere skal reservere og
godkende opgaven, far aktiviteten kan betragtes som afsluttet. Definitionen af et quorum
konfigureres af administratoren. Med henblik pa at definere quorummet angiver
administratoren en godkendelsesbetingelse, der angiver det ngjagtige antal godkendelser
eller procentdelen af ngdvendige godkendelser.

Workflowsystemet udfgrer short circuit evaluation for at optimere quorummer. Nar en
guorumgodkendelsesbetingelse nar det punkt, hvor et quorum ikke er muligt, afvises aktiviteten,
0g opgaven fjernes fra alle adressaters kger.

Kolonnen Prioritet viser et flag for opgaverne med hgj prioritet. Du kan sortere listen over
opgaver efter prioritet ved at klikke p& kolonnen Prioritet.

Workflowopgaver, der er knyttet til attestationsanmodninger, har opgavenavnet
Attestationsgodkendelse.

Visning af oversigten for en opgave

Hvis du vil se oversigtsoplysningerne for en opgave, skal du holde markgren over opgavenavnet pa
opgavelisten.

Valg af en opgave

Sadan veelges en opgave pa kalisten:

1 Klik p4 opgavens navn i kgen.

Formularen Opgaveoplysninger dbnes, enten i et meddelelsesvindue eller integreret i listen over
opgaver. Denne funktionsmade styres af en indstilling i dialogboksen Tilpas. Billedet herunder
viser den integrerede formular med opgaveoplysninger:

Billedet herunder viser formularen med opgaveoplysninger i et meddelelsesvindue:
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-+f Attestationsgodkendelse x|

- Fittrer '::}v

Anmodningsnavi:  Adrin (29-09-2010)

Modtager: Allison Blake Ammodet af:  admin 10
admin

1 ke siden: 28-09-10 Timeout den:  Aldrig
15:59:42

Tildelt til: +Q Allison Blake Reserveret
af:
¥ Historik owver kommentarer og flow:

Faormularoplysning

* - angiver obligatorisk.
Attributliste

Fornavn: Allison
Efternawn Bilake

Tited: Paryroll
Telefonnummer: (555) 555-1222

Attestationssporgsmal
Attesterer du, at cu har
gennemgaet detalierne
ot dfin brugerprofil og
opdateret som
nclyendict? *

Nar en opgave er tildelt flere godkendere, viser formularen med opgaveoplysninger ikonet Flere
godkendere ud for feltet Tildelt til og viser tekst under ikonet for at angive, at det er ngdvendigt
med flere godkendere.

2 Huvis du vil vise flere oplysninger om en opgave, der er tildelt flere godkendere, skal du klikke pa
teksten under ikonet Flere godkendere.

Der abnes et pop op-vindue for at angive, hvor mange godkendelser der er behov for, hvem de
aktuelle adressater er, og hvad godkendelsesstatus er i gjeblikket.

Kravene til opgaven afhaenger af, hvordan opgaven er konfigureret af administratoren:

+ Hvis godkendelsestypen er gruppe, er opgaven blevet tildelt flere brugere i en gruppe, men
kun én forventes at reservere og godkende opgaven.

+ Hvis godkendelsestypen er rolle, er opgaven blevet tildelt flere brugere i en rolle, men kun
én forventes at reservere og godkende opgaven.

+ Hvis godkendelsestypen er flere godkendere, er opgaven blevet tildelt flere adressater, og
de skal alle reservere og godkende opgaven.

+ Hvis godkendelsestypen er quorum, er opgaven blevet tildelt flere adressater, og et quorum
af adressater er tilstreekkeligt til at godkende opgaven. Definitionen af et quorum
konfigureres af administratoren. Med henblik pa at definere quorummet angiver
administratoren en godkendelsesbetingelse, der angiver det ngjagtige antal godkendelser
eller procentdelen af ngdvendige godkendelser.

Workflowsystemet udferer short circuit evaluation for at optimere quorummer. Nar en
guorumgodkendelsesbetingelse nar det punkt, hvor et quorum ikke er muligt, afvises aktiviteten,
0g opgaven fjernes fra alle adressaters kger.

3 Falg instruktionerne under “Reservation af en opgave” pa side 97 for at reservere en opgave.
4 Klik p& Vis kommentarhistorik for at fa vist kommentarhistorikken for opgaven.
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| et pop op-vindue kan du se bruger- og systemkommentarer. Den raekkefglge, som
kommentarerne vises i, er bestemt af det tidsstempel, der er knyttet til hver kommentar. Fgrst
indtastede kommentarer vises fgrst. For parallelle godkendelsesforlgb kan reekkefglgen af
aktiviteter, der behandles samtidig, veere uforudsigelig.

4a Klik pa Historik over kommentarer og flow.
4b Klik p& Brugerkommentarer for at vise brugerkommentarer.
Brugerkommentarer indeholder fglgende typer oplysninger:
+ Datoen og klokkesleettet, da hver kommentar blev tilfgjet.

+ Navnet pa den aktivitet, hver kommentar angar. Den viste aktivitetsliste indeholder
bruger- og klarggringsaktiviteter, der er blevet behandlet eller i gjeblikket behandles.

+ Navnet pa den bruger, som oprettede kommentaren. Hvis kommentaren genereres af
workflowsystemet, er navnet pa programmet (for eksempel | DMPr ov) brugernavnet.
Kommentarer genereret af workflowsystemet lokaliseres automatisk.

+ Kommentarteksten, som indeholder navnet pa den bruger, der er den aktuelle tildelte
for hver aktivitet.

Workflowdesigneren kan deaktivere genereringen af brugerkommentarer for et workflow.
Du kan fa yderligere oplysninger ved at se under NetlQ Identity Manager - Administrator's
Guide to Designing the Identity Applications (NetlQ Identity Manager —
Administratorvejledning i design af identitetsprogrammerne).

4c Klik pa Vis systemkommentarer for at vise systemkommentarer.
Systemkommentarer indeholder fglgende typer oplysninger:
+ Datoen og klokkesleettet, da hver kommentar blev tilfgjet.

+ Navnet pa den aktivitet, hver kommentar angar. Nar du viser systemkommentarer,
angives alle aktiviteter i workflowet. Listen over aktiviteter indeholder de aktiviteter, der
er blevet behandlet eller i gjeblikket behandles.

+ Navnet pa den bruger, som oprettede kommentaren. Hvis kommentaren genereres af
workflowsystemet, er navnet pa programmet (for eksempel | DMPr ov) brugernavnet.
Kommentarer genereret af workflowsystemet lokaliseres automatisk.

+ Kommentarteksten, som angiver, hvilken handling der blev udfgrt pa aktiviteten.

Systemkommentarer er primaert beregnet til fejlfindingsformal. De fleste forretningsbrugere
har ikke brug for at se pa systemkommentarerne til et workflow.

4d Du kan rulle gennem en lang liste over kommentarer ved at klikke pa pilene nederst pa
skeermen. Du kan f.eks. rulle til den naeste side ved at klikke pa pilen Neeste.

4e Klik pa Luk for at lukke vinduet.
5 Klik pa Tilbage for at vende tilbage til opgavelisten.

Reservation af en opgave

Sadan reserveres en opgave, der skal arbejdes pa:

1 Klik p& Reserver.
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a 3
Q Anmuodningsnavn:

Modtager: Allson Blake aamadatat:  acmin
a
| ke midoa 15011 Timsout den:  Alng

Tidalt te: 4@ Abson Bsis  Ressrvaret at

Hrtborss e SusmrLare o R

Artributiiste

Attestationsspergsmal

For ressource-, rolle- og procesanmodninger opdateres afsnittet Formularoplysninger pa siden
til at indeholde knapperne Afvis og Godkend samt andre handlingsknapper, der er medtaget af
flowdefinitionen, og de relevante felter bliver redigerbare.

For attestationsanmodninger opdateres afsnittet Formularoplysninger pa siden til at indeholde
attestationsformularen. Formularens udseende varierer afheengigt af attestationstypen. For
processer til attestation af brugerprofiler viser formularen de brugerprofildata, der skal
gennemgas.

Nar det geelder processer til attestering af rolletildelinger, brugertildelinger og
funktionsopdelinger, indeholder formularen en rapport, som viser de data, der skal gennemgas.

For alle attestationstyper indeholder formularen kontroller, du kan bruge til at besvare det
obligatoriske attestationsspgrgsmal samt andre undersggelsesspgrgsmal i
attestationsprocessen.

Hvis administratoren har konfigureret dit system til digitale signaturer, og opgaven kraever en
digital signatur, vises ikonet Digital signatur obligatorisk gverst til hgjre pa siden.

= Digital
@7l signatur
= kresves

Derudover vises der en meddelelse i Internet Explorer, som angiver, at du skal trykke pa
mellemrumstasten eller tasten Enter for at aktivere appletten til digital signatur.

2 Hvis du arbejder pa en opgave, der kraever en digital signatur, skal du udfare disse trin:

2a Hvis du bruger et chipkort, skal du seette det i chipkortleeseren.

2b Tryk i Internet Explorer pa mellemrumstasten eller tasten Enter for at aktivere appletten.
| browseren vises der muligvis en sikkerhedsadvarsel pa dette tidspunkt.

2c Klik pa Kgr for at fortseette.

2d Udfyld felterne i godkendelsesformularen. Felterne i formularen varierer, afhaengigt af
hvilken ressource du har anmodet om.

2e Klik pa afkrydsningsfeltet ud for bekraeftelsesmeddelelsen for den digitale signatur for at
angive, at du er Klar til at signere.

Bekraeftelsesmeddelelsen for den digitale signatur varierer, alt efter hvordan
klarggringsressourcen blev konfigureret af administratoren.
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Der vises et pop op-vindue, hvor du kan vaelge et certifikat. | pop op-vinduet vises de
certifikater, der er importeret til browseren, samt certifikater, der er importeret til chipkortet
(hvis et sadant er tilsluttet).

2f Veelg det certifikat, du vil bruge, og klik pa Velg.

2g Hvis du veelger et certifikat, der er importeret til browseren, skal du skrive adgangskoden til
certifikatet i feltet Adgangskode pa anmodningsformularen.

2h Hvis du veelger et certifikat, der er importeret til chipkortet, skal du skrive PIN-koden til
chipkortet og klikke pa OK.

Du behgver ikke skrive adgangskoden til certifikatet, hvis du bruger et chipkort, da
adgangskoden allerede er blevet sendt til kortet.

Hvis administratoren har aktiveret muligheden for at se brugeraftalen, er knappen
Eksempel aktiveret.

2i Klik pd Eksempel for at se brugeraftalen.
Hvis typen af den digitale signatur er indstillet til Formular, vises der et PDF-dokument.
Hvis typen af den digitale signatur er indstillet til data, vises der et XML-dokument.
3 Klik p& Afvis for at afvise en ressource- eller rolleanmodning.
4 Klik pa Godkend for at godkende en ressource- eller rolleanmodning.
Brugerprogrammet viser en meddelelse, som angiver, om handlingen blev gennemfgrt.

BEMZERK: Hvis du fik adgang til opgaven via opgavelisten i arbejdskontrolpanelet, indeholder
vinduet til fuldfgrelse af opgaven en lukknap (X) i gverste hgjre hjgrne. Men lukknappen i vinduet
til fuldfarelse af opgaven ikke er tilgeengelig, hvis du fik adgang til og udfgrte opgaven via et e-
mail-link eller via dyblinkning.

Gentildeling af en opgave

Séadan tildeles en opgave igen:

1 Klik pa Tildel igen i vinduet Opgaveoplysninger.

BEMZERK: Hvis du vil gentildele en opgave, skal du veere klarggringsadministrator eller
klarggringsleder (eller teamleder), som har tilladelsen Administrer adressatopgave. Hvis du ikke
har denne tilladelse, er knappen Tildel igen ikke tilgeengelig.

2 Klik pa ikonet Objektveelger ud for den valgte indtastningsboks.

3 Veelg den bruger, du vil tildele opgaven igen, pa rullelisten Ny tildelt til.

4 (Valgfrit) Skriv en kommentar i feltet Kommentarer for at forklare arsagen til gentildelingen.
5 Klik pa send.

Brugerprogrammet viser en meddelelse, som angiver, om handlingen blev gennemfgrt.

Frigivelse af en opgave

Du frigiver en opgave, sa den kan tildeles til eller reserveres af et andet teammedlem. Klik p& Frigive
i vinduet Opgaveoplysninger.
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Filtrering af opgavelisten

Du kan anvende et filter pd opgavelisten for at begreense antallet af returnerede raekker. Ved at
filtrere opgavelisten kan du nemmere finde det, du sgger efter, og endvidere forbedre ydelsen.

Séadan defineres et filter for opgavelisten:

1

Klik pa knappen Definer filter.

Dialogboksen Filtrer abnes og viser flere felter, du kan bruge til at angive, hvordan dataene skal
filtreres.

Hvis du vil begreense sggningen til opgaver, for hvilke den aktuelle enhedsprofil (enten den
bruger, der er logget pa i gjeblikket, eller en bruger, gruppe, beholder eller rolle valgt i kontrollen
Administrer) er adressaten, skal du veelge Tildelt til i feltet Opgaver af.

BEMZERK: Feltet Opgaver af er ikke tilgeengeligt for slutbrugere, eftersom slutbrugere kun kan
se opgaver, for hvilke de er adressaterne. Feltet Opgaver af kan kun ses af
domaeneadministratorer, domaeneledere og teamledere.

Hvis du vil begreense sggningen til opgaver, for hvilke den aktuelle enhedsprofil er modtageren,
skal du veelge Modtager i feltet Opgaver af.

Hvis du vil medtage alle opgaver, for hvilke den aktuelle enhedsprofil enten er adressaten eller
modtageren, skal du sgrge for, at der ikke er valgt noget i feltet Opgaver af.

Hvis du vil begraense sggningen til opgaver, der far timeout pa et bestemt tidspunkt, skal du
veelge timeoutenheden (Uger, Dage eller Timer) og angive en veerdi i feltet Timeout.

Klik pa Filtrer for at udfgre en ny forespgrgsel for opgaver med de valgkriterier, du har angivet i
dialoghoksen Filtrer.

Nar du definerer et filter for opgavelisten, gemmes filterdefinitionen i identitetsboksen sammen
med dine andre brugerindstillinger.

BEM/RK: De gemte indstillinger anvendes altid pa den bruger, der i gjeblikket er logget pa
brugerprogrammet, uanset om der er valgt en anden bruger i kontrollen Administrer.

Séadan far du vist, hvilke filtreringspunkter der tidligere er defineret:

1

Se pa boksene til venstre for ikonet Definer filter.
Nar der ikke er defineret nogen filtre, viser ikonet Definer filter to tomme ringe.

Nar der er defineret et eller flere filtreringspunkter, vises hvert filtreringspunkt i en separat boks,
som vist herunder:

Séadan fiernes et filtreringspunkt, der tidligere er angivet i dialogboksen Filtrer:

1

Klik pa ikonet Ryd dette filter (der ligner et X) ud for det filtreringspunkt, der skal fiernes.

Sadan fjernes alle tidligere definerede filtre, og sddan opdateres sggeresultaterne til at indeholde alle
opgaver:

1
2

Klik pa knappen Definer filtre for at &bne dialogboksen Filtrer.
Klik pa knappen Ryd filtre.

Dialogboksen Filtrer lukkes, og opgavelisten opdateres til at medtage alle opgaver.
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Tilpasning af opgavekolonnerne

| afsnittet Opgavenotifikationer pa siden Arbejdskontrolpanel kan du veelge og fravaelge kolonner
samt aendre raekkefglge pa kolonner i opgavelistevisningen. Denne funktionsmade styres af en
indstilling i dialogboksen Tilpas visning af opgavenotifikationer.

Nar du zendrer kolonnelisten eller eendrer raeekkefglge pa kolonnerne, gemmes dine tilpasninger i
identitetsboksen sammen med dine andre brugerindstillinger.

Séadan tilpasses visningen af kolonner pa opgavelisten:

1 Klik pa knappen Tilpas visning af opgavenotifikationer i afsnittet Opgavenotifikationer pa siden

Arbejdskontrolpanel.

Brugerprogrammet viser den liste over kolonner, der i gjeblikket er valgt til visningen, og en liste

over yderligere kolonner, der kan veelges.

2 Huvis du vil medtage en ekstra kolonne i visningen, skal du markere kolonnen pa listen
Tilgeengelige kolonner og traekke den til listen Valgte kolonner.

Hvis du vil markere flere kolonner pa listen, skal du holde Ctrl nede og markere kolonnerne

enkeltvis. Hvis du vil markere en reekke kolonner, der vises samlet pa listen, skal du holde Skift

nede og markere kolonnerne.

Du kan omarrangere kolonnerne i visningen ved at flytte dem op eller ned pa listen Valgte
kolonner.

3 Hvis du vil fierne en kolonne fra visningen, skal du markere kolonnen pa listen Valgte kolonner
og treekke den til listen Tilgeengelige kolonner.

Kolonnerne Opgave og Prioritet er obligatoriske kolonner og kan ikke fiernes fra
opgavelistevisningen.

4 Klik pa Gem for at gemme aendringerne.

Kontrol af, om opgavelisten udvides som standard

Pa siden Arbejdskontrolpanel kan du angive, om opgavelisten skal udvides som standard i afsnittet
Opgavenotifikationer pa siden. Denne funktionsmade styres af en indstilling i dialogboksen Tilpas
visning af opgavenotifikationer.

Nar du eendrer denne indstilling, gemmes den i identitetsboksen sammen med dine andre
brugerindstillinger.

Séadan angives det, om opgavelisten skal udvides som standard:

1 Klik pa knappen Tilpas visning af opgavenotifikationer i afsnittet Opgavenotifikationer pa siden

Arbejdskontrolpanel.

Brugerprogrammet abner dialogboksen Tilpas visning af opgavenotifikationer, hvor du kan
tilpasse visningen af opgavelisten. Det viste sset kontroller kan variere, afhaengigt af hvilke
indstillinger administratoren har angivet, at brugeren kan tilsideseette.

2 Marker afkrydsningsfeltet Udvid opgavenotifikationer som standard for at udvide visningen af
opgavelisten som standard. Fjern markeringen i afkrydsningsfeltet Udvid opgavenotifikationer
som standard for at skjule visningen af opgavelisten som standard.

Afkrydsningsfeltet Udvid opgavenotifikationer som standard styrer, hvordan afsnittet

Opgavenoatifikationer ser ud til at begynde med i Arbejdskontrolpanel. Vaer opmaerksom pa, at du

kan udvide eller skjule opgavelisten i afsnittet Opgavenotifikationer pa siden, uanset om du
markerer eller fijerner markeringen i dette afkrydsningsfelt.

3 Klik p& Gem endringer for at gemme andringerne.
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Kontrol af visningen af opgaveoplysninger

Pa siden Arbejdskontrolpanel kan du angive, hvordan oplysningerne skal vises for en opgave, som
du klikker p& i afsnittet Opgavenotifikation pa siden. Du kan fa vist opgaveoplysningerne pa listen
eller i en separat dialogboks. Denne funktionsmade styres af en indstilling i dialogboksen Tilpas
visning af opgavenotifikationer.

Nar du eendrer denne indstilling, gemmes den i identitetsboksen sammen med dine andre
brugerindstillinger.

Séadan kontrolleres visningen af opgaveoplysninger:
1 Klik pa knappen Tilpas visning af opgavenotifikationer i afsnittet Opgavenotifikationer pa siden
Arbejdskontrolpanel.

Brugerprogrammet abner dialogboksen Tilpas visning af opgavenatifikationer, hvor du kan
tilpasse visningen af opgavelisten. Det viste saet kontroller kan variere, afhaengigt af hvilke
indstillinger administratoren har angivet, at brugeren kan tilsideseette.

2 Veelg P& linje med liste pa rullelisten Abn opgavedetaljer for at fa vist oplysningerne i
opgavelistevisningen. Veelg | meddelelsesvindue for at fa vist oplysningerne i en separat
dialogboks.

3 Klik p& Gem zndringer for at gemme aendringerne.

Indstilling af reservationshandling for abne opgaver

Pa siden Arbejdskontrolpanel kan du kontrollere, hvilken handling der kraeves for at reservere en
opgave. Du kan angive, at en opgave skal reserveres udtrykkeligt, eller du kan angive, at opgaven
automatisk reserveres til dig, nar du abner den. Denne funktionsmade styres af en indstilling i
dialogboksen Tilpas visning af opgavenotifikationer.

Nar du eendrer denne indstilling, gemmes den i identitetsboksen sammen med dine andre
brugerindstillinger.

Séadan angives, hvilken handling der kreeves for at reservere en opgave:
1 Klik pa knappen Tilpas visning af opgavenotifikationer i afsnittet Opgavenotifikationer pa siden

Arbejdskontrolpanel.

Brugerprogrammet abner dialogboksen Tilpas visning af opgavenotifikationer, hvor du kan
tilpasse reservationshandlingen. Det viste saet kontroller kan variere, afhaengigt af hvilke
indstillinger administratoren har angivet, at brugeren kan tilsideseette.

2 Marker afkrydsningsfeltet Kreev automatisk en opgave ved visning af dens detaljer for at
angive, at en opgave automatisk reserveres til dig, nar du dbner den. Fjern markeringen i
afkrydsningsfeltet for at angive, at en opgave skal reserveres udtrykkeligt.

3 Klik p& Gem @ndringer for at gemme aendringerne.

Sortering af opgavelisten

Séadan sorteres opgavelisten:

1 Klik pa overskriften for den kolonne, der skal sorteres pa.

Den pyramideformede sorteringsindikator viser, hvilken kolonne der er den nye primaere
sorteringskolonne. Nar sorteringen er stigende, vises sorteringsindikatoren i normal position
med spidsen opad.
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Nar sorteringen er faldende, vises indikatoren med spidsen nedad.

Startsorteringskolonnen indstilles af RBPM-konfigurationsadministratoren. Hvis du sorterer listen
pa en anden kolonne end Anmodning, bruges kolonnen Anmodning som den sekundeere
sorteringskolonne.

Hvis du tilsidesaetter startsorteringskolonnen, fgjes din sorteringskolonne til listen over obligatoriske
kolonner i dialogboksen Tilpas visning af opgavenotifikationer. Obligatoriske kolonner er angivet
med en stjerne (*).

Nar du eendrer sorteringsraekkefalgen for opgavelisten, gemmes indstillingen i identitetsboksen
sammen med dine andre brugerindstillinger.

Opdatering af opgavelisten

Du kan opdatere opgavelisten ved at klikke pa knappen Opdater.

Kontrol af det viste antal elementer pa en side

Séadan angives det antal elementer, der skal vises pa hver side:

1 Veelg et tal pa rullelisten Raskker.

Nar du eendrer indstillingen Rakker, gemmes den i identitetsboksen sammen med dine andre
brugerindstillinger.

Visning af kommentarerne til en opgave

Klik pa ikonet Kommentarer pa opgavelisten for at fa vist kommentarteksten til en opgave.

BEMARK: Huvis du vil se kommentarerne til en opgave, skal du medtage kolonnen Kommentarer pa
listen over valgte kolonner. Oplysninger om at fgje kolonner til opgavelisten findes i “Tilpasning af
opgavekolonnerne” pa side 101.

Arbejde med ressourcer

Med handlingen Ressourcetildelinger kan du se dine ressourcetildelinger og endvidere oprette
anmodninger om yderligere ressourcetildelinger.

Ressourceadministratoren og ressourcelederen har mulighed for at se ressourcetildelinger for andre
brugere som beskrevet herunder:

+ Nar der ikke er valgt noget i kontrollen Administrer, indeholder ressourcetildelingslisten den
aktuelle brugers tildelinger. Disse ressourcetildelinger omfatter dem, som vedkommende enten
er modtager eller adressat for, samt ressourcer, for hvilke modtageren eller adressaten er en
gruppe, beholder eller rolle, som den aktuelle bruger tilhgrer. Brugeren kan ggre alt med sine
egne ressourcetildelinger, eftersom der ikke kraeves nogen rettigheder for at arbejde med ens
egne ressourcer.

+ Nar en bruger er valgt i kontrollen Administrer, indeholder listen ressourcetildelinger, der har
den valgte bruger som modtager.

+ Nar en gruppe er valgt, indeholder listen ressourcetildelinger, der er indirekte tildelt den valgte
gruppe via rolletildelinger.
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+ Nar en rolle er valgt, viser afsnittet Ressourcetildelinger en meddelelse med oplysninger om, at
ressourcer tildelt via rolletildelinger ikke vises. Hvis du vil se ressourcetildelingerne for en rolle,
skal du se under fanen Roller.

+ Nar en beholder er valgt, indeholder listen ressourcetildelinger, der er indirekte tildelt den valgte
beholder via rolletildelinger.

En teamleder for ressourcedomaenet har mulighed for at administrere ressourcer for
teammedlemmerne. Fgr der veelges et teammedlem, skal teamlederen veelge et team.

Nar en teamleder er i administrationstilstand, indeholder listen Ressourcetildelinger kun
ressourcetildelinger knyttet til det domaene, der er angivet for den valgte teamkonfiguration.

Fuldmeegtigtilstand Handlingen Ressourcetildelinger er ikke tilgeengelig i fuldmeegtigtilstand.

Visning af ressourcetildelinger

Séadan far du vist ressourcetildelingerne for dig selv, en bruger, gruppe eller beholder, der er valgt i
kontrollen Administrer:

1 Klik pa Ressourcetildelinger i handlingsgruppen i Arbejdskontrolpanel.

Listen over ressourcer abnes. Hvis du ikke er i administreret tilstand, er de viste
ressourcetildelinger dem, som du er modtageren for. Hvis du er i administreret tilstand, er de
viste ressourcetildelinger dem, som den valgte bruger, gruppe eller beholder er modtageren for.
For grupper og beholdere er de angivne ressourcer de ressourcer, som er indirekte tildelt den
valgte gruppe eller beholder via rolletildelinger. Listen over ressourcetildelinger for en gruppe
eller beholder indeholder ikke ressourcer, der er direkte tildelt en bruger i den valgte gruppe eller
beholder.

BEMZERK: Ressourcer kan kun tildeles en bruger direkte. Men en rolle, som indeholder en
ressource, kan tildeles en gruppe eller beholder, og i dette tilfeelde bliver ressourcen indirekte
tildelt alle brugere i gruppen eller beholderen. Listen Ressourcetildelinger i kontrolpanelet viser
direkte tildelinger for brugere samt indirekte tildelinger for grupper og beholdere.

Filtrering af listen med ressourcetildelinger

1 Klik pa knappen Vis filter gverst til hgjre i visningen Ressourcetildelinger.

2 Angiv en filterstreng for startanmodningsbeskrivelsen, ressourcenavnet, beskrivelsen eller
parametre, der er knyttet til ressourcetildelingen.

3 Klik pa Filtrer for at anvende valgkriterierne.
4 Klik pa Ryd for at fierne det aktuelle filter.

Indstilling af det maksimale antal reekker pa en side

1 Klik pa rullelisten Reekker, og veelg det antal raekker, der skal vises pa hver side.

Rulning i listen over ressourcetildelinger

Hvis du vil rulle til en anden side pa listen over ressourcetildelinger, skal du klikke pa knappen Neeste,
Forrige, Farste eller Sidste nederst pa listen.
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Sortering af listen og ressourcetildelinger

Du kan sortere listen over ressourcetildelinger ved at klikke pa overskriften til den kolonne, du vil
sortere efter.

Den pyramideformede sorteringsindikator viser, hvilken kolonne der er den nye primeere
sorteringskolonne. N&r sorteringen er stigende, vises sorteringsindikatoren i normal position med
spidsen opad.

Nar sorteringen er faldende, vises indikatoren med spidsen nedad.
Startsorteringskolonnen fastleegges af RBPM-konfigurationsadministratoren.

Hvis du tilsidesaetter startsorteringskolonnen, fgjes din sorteringskolonne til listen over obligatoriske
kolonner. Obligatoriske kolonner er angivet med en stjerne (*).

Nar du aendrer sorteringsraekkefalgen for listen over ressourcetildelinger, gemmes indstillingen i
identitetsboksen sammen med dine andre brugerindstillinger.

Anmodning om en ressourcetildeling

Séadan foretages en anmodning om en ressourcetildeling:

1 Klik pa knappen Tildel gverst i afsnittet Ressourcetildelinger pa siden.

BEM/ERK: Du skal have navigationstilladelsen Tildel ressource for at fa vist knappen Tildel.

Arbejdskontrolpanel abner dialogboksen Tildel ressource, hvor du kan angive, hvilken
ressource der skal anmodes om.

Indtast tekst, som beskriver tildelingen, i feltet Beskrivelse af startanmodning.
Klik pa Objektveelger for at sgge efter en ressource, der skal tildeles.
Indtast en sggestreng i Objektvaelger, og klik pa Sgg.

a h~ W N

Veelg den gnskede ressource.

Dialogboksen Tilfgj ressource viser nu den valgte ressource samt andre felter, der er defineret i
formularen til ressourceanmodninger.

6 Hvis ressourcen kreever en rettighedsparameterveerdi, skal du bruge objektvaelgeren til at vaelge
den veerdi, der skal bruges til denne ressourcetildeling.

Marker den gnskede parameter, og klik pa Tilfgj.
7 Huvis der er yderligere brugerdefinerede felter i formularen, skal de ogséa udfyldes.
8 Klik p& Send for at foretage ressourceanmodningen.

Opdatering af listen over ressourcetildelinger

Klik pa Opdater for at opdatere ressourcetildelingen.

Fjernelse af en ressourcetildeling

Hvis du vil fierne en ressourcetildeling, skal du veaelge en tidligere defineret ressourcetildeling og
klikke pa Fjern.

BEMZERK: Du skal have navigationstilladelsen Fjern ressource for at f& vist knappen Fjern.
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Tilpasning af visningen af listen over ressourcetildelinger

| afsnittet Ressourcetildelinger i kontrolpanelet kan du veelge og fraveelge kolonner samt sendre
reekkefalge pa kolonner i opgavelistevisningen. Kolonnevalg og -reekkefalge styres af indstillinger i
dialogboksen Tilpas visning af ressourcetildeling. Nar du aendrer kolonnelisten eller aendrer
reekkefalge pa kolonnerne, gemmes dine tilpasninger i identitetsboksen sammen med dine andre
brugerindstillinger.

Séadan tilpasses visningen af kolonner:

1 Klik pa Tilpas i afsnittet Ressourcetildelinger i kontrolpanelet.

Brugerprogrammet viser den liste over kolonner, der i gjeblikket er valgt til visningen, og en liste
over yderligere kolonner, der kan veelges.

2 Huvis du vil medtage en ekstra kolonne i visningen, skal du markere kolonnen pa listen
Tilgeengelige kolonner og treekke den til listen Valgte kolonner.

Hvis du vil markere flere kolonner pa listen, skal du holde Ctrl nede og markere kolonnerne
enkeltvis. Hvis du vil markere en reekke kolonner, der vises samlet pa listen, skal du holde Skift
nede og markere kolonnerne.

Du kan omarrangere kolonnerne i visningen ved at flytte dem op eller ned pa listen Valgte
kolonner.

3 Huvis du vil fierne en kolonne fra visningen, skal du markere kolonnen pa listen Valgte kolonner
og treekke den til listen Tilgaengelige kolonner.

Kolonnen Ressourcenavn er en obligatorisk kolonne og kan ikke fjernes fra
opgavelistevisningen.

4 Klik p& Gem andringer for at gemme eendringerne.

Udskrivning af listen over ressourcetildelinger

| afsnittet Ressourcetildelinger i kontrolpanelet kan du udskrive listen over ressourcetildelinger, der
er vist pa siden. Hvad du ser pa skaermen, er stort set identisk med det, som du ser, nar en liste over
ressourcetildelinger udskrives, bortset fra at udskriften kun indeholder teksten pa skeermen. Billeder i
kolonnen Tildelt til eller Status vises ikke p& udskriften.

Hvis du vil udskrive ressourcetildelinger, skal du have navigationstilladelsen Udskriv
ressourcetildelinger i navigationsomradet i Arbejdskontrolpanel.

Séadan udskrives listen over ressourcetildelinger:

1 Klik pa Udskriftsvisning i afsnittet Ressourcetildelinger i kontrolpanelet.

Brugerprogrammet abner en version af listen over ressourcetildelinger, der kan udskrives, i et
separat vindue:

2 Marker teksten i tekstboksen gverst i udskriftsvisningen.
Skriv en titel, eller fgj noter til tekstboksen.

3 Klik p& Udskriv.
Du kan udskrive direkte til en printer eller til en PDF-fil.
Her er en PDF-eksempelfil af udskriften:
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Resource Assignments Report

Ressource Anmodningsdato Beskrivelse af startanmodning Status

Building Pass Resource BM12M10 5:06:33 PM assign building pass Gennemfort: Completed
Health Benefits Resource 81210 5:07:52 PM assign health benefits Gennemfert: Completed
Alan Test Resource 81210 5:16:41 PM Alan Test Resource Gennemfert: Completed
Air Travel Ressource 813110 9:34:30 AM lingresource Gennemfert: Completed

Alle raekker vist pa skeermen udskrives, medmindre det viste antal reekker nar den greense, der
er defineret i indstillingen Maksimumantal resultater, som returneres fra en forespgrgsel, som
angives af en konfigurationsadministrator under fanen Administration. Hvis du nar denne
greense, bar du kunne se en bekreeftelsesdialogboks, hvor du kan angive, om du vil fortseette.
Klik p& OK, hvis du vil medtage alle reekkerne pa skaermen pa udskriften. Denne meddelelse
vises kun én gang for hver brugersession.

Arbejde med roller

Med handlingen Rolletildelinger kan du se dine rolletildelinger og endvidere oprette anmodninger om
yderligere rolletildelinger.

Rolleadministratoren og rollelederen har mulighed for at se rolletildelinger for andre brugere som
beskrevet herunder:

+ Nar der ikke er valgt noget i kontrollen Administrer, indeholder rolletildelingslisten den aktuelle
brugers tildelinger. Disse rolletildelinger omfatter dem, som vedkommende enten er modtager
eller adressat for, samt roller, for hvilke modtageren eller adressaten er en gruppe, beholder eller
rolle, som den aktuelle bruger tilhgrer. Brugeren kan ggre alt med sine egne rolletildelinger,
eftersom der ikke kreeves nogen rettigheder for at arbejde med ens egne roller.

+ Nar en bruger er valgt i kontrollen Administrer, indeholder listen direkte og indirekte
rolletildelinger, der har den valgte bruger som modtager. Fgr der veelges en bruger, skal
teamlederen veelge et team.
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+ Nar en gruppe er valgt, indeholder listen roller, der er direkte tildelt den valgte gruppe. Listen
over rolletildelinger indeholder ikke roller, der er tildelt en bruger i den valgte gruppe eller
beholder. Den indeholder heller ikke roller, der er relateret til de roller, som er direkte tildelt
gruppen.

+ Nar en rolle er valgt, viser afsnittet Rolletildelinger en meddelelse med oplysninger om, at
rolletildelinger ikke vises. Hvis du vil se rollerelationerne for en bestemt rolle, skal du se under
fanen Roller.

+ Nar en beholder er valgt, indeholder listen roller, der er direkte tildelt den valgte beholder. Listen
over rolletildelinger indeholder ikke roller, der er tildelt en bruger i den valgte beholder. Den
indeholder heller ikke roller, der er relateret til de roller, som er direkte tildelt beholderen.

En teamleder for rolledomaenet har mulighed for at administrere rolletildelinger for
teammedlemmerne. Fgr der vaelges et teammedlem, skal teamlederen veelge et team.

Rollerelationer vises ikke i afsnittet Rolletildelinger. Hvis du vil se rollerelationerne for en bestemt
rolle, skal du se under fanen Rollerelationer, som er tilgaengelig fra handlingen Rollekatalog under
fanen Roller.

Fuldmaegtigtilstand Handlingen Rolletildelinger er ikke tilgeengelig i fuldmaegtigtilstand.

Visning af rolletildelinger

Sadan far du vist rolletildelingerne for dig selv, en bruger, gruppe eller beholder, der er valgt i
kontrollen Administrer:

1 Klik pa Rolletildelinger i handlingsgruppen i Arbejdskontrolpanel.

Listen over roller abnes. Hvis du ikke er i administreret tilstand, er de viste rolletildelinger dem,
som du er modtageren for.

Hvis du er i administreret tilstand, er de viste rolletildelinger dem, som den valgte bruger, gruppe
eller beholder er modtageren for.

En rolle kan tildeles en gruppe eller beholder, og i dette tilfaelde bliver rollen indirekte tildelt alle
brugere i gruppen eller beholderen. Listen Rolletildelinger i kontrolpanelet viser direkte
tildelinger for brugere samt indirekte tildelinger for grupper og beholdere. Hvis en bruger
derudover er direkte tildelt en overordnet rolle, indeholder listen denne tildeling samt tildelinger til
underordnede roller, der er relateret til denne overordnede rolle. Hvis en rolle pa niveau 30
(overordnet) f.eks. far en rollerelation fgjet til en rolle pa niveau 20 (underordnet), og en bruger
direkte tildeles den overordnede rolle, viser dialogboksen Rolletildelinger begge tildelinger
(overordnet og underordnet). Hvis du ser pa den underordnede rolle i Rollekatalog, kan du se
relationen mellem rollerne under fanen Rollerelationer, men ikke under fanen Rolletildelinger.

Filtrering af listen over rolletildelinger

1 Klik pa knappen Definer filter gverst til hgjre i visningen Rolletildelinger.

2 Angiv en filterstreng for startanmodningsbeskrivelsen eller for rollenavnet, eller begreens
sggningen ved at veelge en type tildeling (Bruger, Gruppe, Beholder eller Rolle) og et saet
identiteter, der har den valgte tildelingstype. Du kan ogsa begreense sggningen ved at veelge en
kildetype for rolletildelingen (Bruger tildelt til rolle, Gruppe tildelt til rolle, Beholder tildelt til
rolle eller Rolle knyttet til rolle).

BEM/ERK: Nar Gruppe veelges som den type tildeling, der skal bruges til filtrering, vises et CN i
filtertitten, mens resultaterne viser et andet relateret felt.
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3 Klik pa Filtrer for at anvende valgkriterierne.
4 Klik pa Ryd for at fierne det aktuelle filter.

Indstilling af det maksimale antal reekker pa en side

Klik pa rullelisten Raekker, og veelg det antal reekker, der skal vises pa hver side.

Rulning i listen over rolletildelinger

Hvis du vil rulle til en anden side pa listen over rolletildelinger, skal du klikke p& knappen Naeste,
Forrige, Farste eller Sidste nederst pa listen.

Sortering af listen over rolletildelinger

Séadan sorteres listen over rolletildelinger:

1 Klik pa overskriften for den kolonne, der skal sorteres pa.
Den pyramideformede sorteringsindikator viser, hvilken kolonne der er den nye primaere

sorteringskolonne. Nar sorteringen er stigende, vises sorteringsindikatoren i normal position

med spidsen opad.
Nar sorteringen er faldende, vises indikatoren med spidsen nedad.
Startsorteringskolonnen fastleegges af RBPM-konfigurationsadministratoren.

Hvis du tilsideseetter startsorteringskolonnen, fgjes din sorteringskolonne til listen over obligatoriske

kolonner. Obligatoriske kolonner er angivet med en stjerne (*).

Nar du eendrer sorteringsraekkefalgen for listen over rolletildelinger, gemmes indstillingen i
identitetsboksen sammen med dine andre brugerindstillinger.

Anmodning om en rolle

Sadan foretages en anmodning om en rolletildeling:

1 Klik p& knappen Tildel gverst i afsnittet Rolletildelinger pd siden.

BEM/RK: Du skal have navigationstilladelsen Tildel rolle for at fa vist knappen Tildel.

Arbejdskontrolpanel abner dialogboksen Tildel rolle, hvor du kan angive, hvilken rolle der skal

anmodes om.
2 Udfyld felterne i dialogboksen Tilfgj rolletildeling:

2a Indtast tekst, der beskriver arsagen til anmodningen, i feltet Beskrivelse af startanmodning.

2b Indtast en sggestreng i Objektveelger, og klik pa Sgg. Veelg den rolle, du vil tildele.
Klik p& Objektveelger for at sgge efter en rolle, der skal tildeles.

2c Angiv startdatoen for rolletildelingen i feltet Ikrafttreedelsesdato.

2d Angiv udlgbsdatoen for rolletildelingen i feltet Udlgbsdato.

3 Klik pa Tildel for at sende anmodningen.
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Opdatering af listen over rolletildelinger

Klik pa Opdater for at opdatere rolletildelingen.

Fjernelse af en rolletildeling

Hvis du vil fierne en rolletildeling, skal du veelge en tidligere defineret rolletildeling og klikke pa Fjern.

BEMZERK: Du skal have navigationstilladelsen Fjern roller for at fa vist knappen Fjern.

Tilpasning af visningen af listen over rolletildelinger

| afsnittet Rolletildelinger i kontrolpanelet kan du veelge og fraveelge kolonner samt aendre
reekkefglge pa kolonner i opgavelistevisningen. Kolonnevalg og -reekkefglge styres af indstillinger i
dialogboksen Tilpas visning af rolletildelinger. Nar du sendrer kolonnelisten eller aendrer reekkefalge
pa kolonnerne, gemmes dine tilpasninger i identitetsboksen sammen med dine andre
brugerindstillinger.

Sadan tilpasses visningen af kolonner:

1 Klik pa Tilpas i afsnittet Rolletildelinger i kontrolpanelet.

Brugerprogrammet viser den liste over kolonner, der i gjeblikket er valgt til visningen, og en liste
over yderligere kolonner, der kan veelges.

2 Huvis du vil medtage en ekstra kolonne i visningen, skal du markere kolonnen pa listen
Tilgeengelige kolonner og traekke den til listen Valgte kolonner.

Hvis du vil markere flere kolonner pa listen, skal du holde Ctrl nede og markere kolonnerne
enkeltvis. Hvis du vil markere en reekke kolonner, der vises samlet pa listen, skal du holde Skift
nede og markere kolonnerne.

Du kan omarrangere kolonnerne i visningen ved at flytte dem op eller ned pa listen Valgte
kolonner.

3 Hvis du vil fierne en kolonne fra visningen, skal du markere kolonnen pa listen Valgte kolonner
og treekke den til listen Tilgeengelige kolonner.

Kolonnen Rolle er en obligatorisk kolonne og kan ikke fiernes fra opgavelistevisningen.

4 Klik pA Gem endringer for at gemme gendringerne.

Udskrivning af listen over rolletildelinger

| afsnittet Rolletildelinger i kontrolpanelet kan du udskrive listen over rolletildelinger, der er vist pa
siden. Hvad du ser pa skaermen, er stort set identisk med det, som du ser, nér en liste over
rolletildelinger udskrives, bortset fra at udskriften kun indeholder teksten pa skeermen. Billeder i
kolonnen Tildelt til eller Status vises ikke pa& udskriften.

Hvis du vil udskrive rolletildelinger, skal du have navigationstilladelsen Udskriv rolletildelinger i
navigationsomradet i Arbejdskontrolpanel.

Séadan udskrives listen over rolletildelinger:

1 Klik pa& Udskriftsvisning i afsnittet Rolletildelinger i kontrolpanelet.

Brugerprogrammet abner en version af rolletildelingslisten, der kan udskrives, i et separat
vindue:
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2 Marker teksten i tekstboksen gverst i udskriftsvisningen.

Skriv en titel, eller fgj noter til tekstboksen:

3 Klik p& Udskriv.

Du kan udskrive direkte til en printer eller til en PDF-fil.

Her er en PDF-eksempelfil af udskriften:

B printroleassignments.pdf - Adobe Reader

Filer Rediger WYis Dokument Veerktgjer Windue Hijzslp

CBX

Role Assignments Report

http://192.168.9.70:8 180/IDMProv/workDashboard do?apwalefiNavl. ] #

Besknvelse af

Ralle Tildelt til Kilde lkrafttreedelsesdato Udlebsdato N Status
startanmodning
Bruger Bruger REBFM Security
Sikkerhedsadministrator UserApp tidel  12-08-2010 dMNSIEOr Gennemfart
Administrator il rolle assignmen
request.
Bruger Bruger Role manager
Rollestyring UserApp tildelt 12-08-2010 assignment Gennemfort
Administrator til rolle request. —
Bruger. Bruger aRéjll':inistratnr
Rolleadministrator UserApp tildelt 12-08-2010 N £ Gennemfort
Administrator il rolle assignmen
request.
Bruger Bruger R:stle.!rc;et
Ressourceadministrator UserApp tildelt 12-08-2010 :S:Inn?r:nfr Gennemfort
Administrator il rolle 9
reguest.
REPM
Bruger Bruger configuration
RBPM-programadministrator ~ UserApp tildelt 12-08-2010 administrator Gennemfort
Administrator il rolle assignment
request.
Bruger Bruger R:D‘.jr? trat
Rapportadministrator UserApp tildelt 12-08-2010 :s:mnir:nfr Gennemfort
Administrator til rolle 9
request.
Bruger Bruger Compliance w

Alle raekker vist pa skeermen udskrives, medmindre det viste antal reekker nar den graense, der
er defineret i indstillingen Maksimumantal resultater, som returneres fra en forespgrgsel, som
angives af en konfigurationsadministrator under fanen Administration. Hvis du nar denne
greense, bgr du kunne se en bekraeftelsesdialoghboks, hvor du kan angive, om du vil fortseette.
Klik pd OK, hvis du vil medtage alle raekkerne pa skeermen pa udskriften. Denne meddelelse
vises kun én gang for hver brugersession.
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Visning af anmodningsstatus

Med handlingen Anmodningsstatus kan du se status for de anmodninger, du har foretaget. Du kan
bruge det til at fa vist hver anmodnings aktuelle tilstand. Du har derudover mulighed for at traekke en
igangveerende anmodning tilbage, hvis du har skiftet mening og ikke har brug for at f& anmodningen
fuldfart.

Handlingen Anmodningsstatus indeholder procesanmodninger (klarggring), rolleanmodninger og
ressourceanmodninger pa én samlet liste. Listen indeholder kolonnen Type, sa du kan se typen for
hver anmodning. Anmodningerne vises pa en enkelt liste, men listen kan sorteres eller filtreres efter
anmodningstype. Du kan treekke anmodninger tilbage, som stadig er i en tilstand, sa de kan traekkes
tilbage, fra listen Anmodningsstatus.

Domeeneadministratoren og domaenelederen har mulighed for at se anmodninger for andre brugere
som beskrevet herunder:

+ Nar der ikke er valgt noget i kontrollen Administrer, indeholder anmodningslisten den aktuelle
brugers anmodninger. Disse anmodninger omfatter dem, som vedkommende enten er modtager
eller adressat for, samt anmodninger, for hvilke modtageren eller adressaten er en gruppe,
beholder eller rolle, som den aktuelle bruger tilhgrer.

+ Nar en bruger er valgt i kontrollen Administrer, indeholder listen anmodninger, der har den
valgte bruger som modtager.

+ Nar en gruppe er valgt, indeholder listen anmodninger, der har den valgte gruppe som modtager.

+ Nar en rolle er valgt, indeholder listen anmodninger, der har den valgte rolle som modtager.

+ Nar en beholder er valgt, indeholder listen anmodninger, der har den valgte beholder som
modtager.

Nar en domaeneadministrator eller domaeneleder er i administrationstilstand, indeholder listen
Anmodningsstatus kun anmodninger knyttet til det domaene, der er angivet for administrator- eller
ledertildelingen.

En teamleder har mulighed for at f& vist anmodninger for teammedlemmer. Fgr der veelges et
teammedlem, skal teamlederen veelge et team.

Nar en teamleder er i administrationstilstand, indeholder listen Anmodningsstatus kun anmodninger
knyttet til det domaene, der er angivet for den valgte teamkonfiguration.

Fuldmaegtigtilstand Handlingen Anmodningsstatus er ikke tilgeengelig i fuldmeegtigtilstand.

Visning af anmodningslisten

Séadan far du vist de foretagne anmodninger:

1 Klik pA Anmodningsstatus i handlingsgruppen i Arbejdskontrolpanel.

Listen over anmodninger dbnes. Hvis du ikke er i administreret tilstand, er de viste anmodninger
dem, som du er modtageren eller anmoderen for. Hvis du er i administreret tilstand, er de viste
anmodninger dem, som den valgte bruger, gruppe eller beholder er modtageren eller
anmoderen for.

Listen indeholder aktive anmodninger samt anmodninger, der allerede er godkendt eller afvist.
Administratoren kan styre, hvor leenge workflowresultater opbevares. Workflowsystemet
opbevarer som standard workflowresultater i 120 dage.
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BEMARK: Hvis du tildeler en ressource til en bruger, som har flere veerdier fra en rettighed,
vises der kun én post under fanen Anmodningsstatus. Den viste vaerdi er den fgrste valgte
veerdi. Der vises flere poster under fanen Tildelinger, og brugeren vises s& mange gange, som
der var valgte veerdier.

Hvis du vil have vist anmodningstypen, skal du medtage kolonnen Type pa listen over kolonner
til visningen. Nar kolonnen Type er medtaget, viser brugerprogrammet et ikon, som angiver, om
anmodningen var en procesanmodning (klargering), rolleanmodning eller ressourceanmodning.

Kolonnerne pa listen Anmodningsstatus er beskrevet herunder:

+ Kolonnen Element, der er anmodet om indeholder navnet pa den rolle, ressource eller
proces, der er angivet for anmodningen.

+ Kolonnen Anmoder identificerer den bruger, som har foretaget anmodningen.

+ Kolonnen Modtager identificerer den bruger, gruppe eller beholder, som skal modtage det
element, der er anmodet om, hvis anmodningen godkendes. | tilfaelde af rollerelationer viser
kolonnen Modtager navnet pa den rolle, der er relateret til rollen navngivet i kolonnen
Element, der er anmodet om.

+ Kolonnen Status viser en detaljeret status for anmodningen samt et ikon, der angiver
statusoversigten. Statusoversigten viser anmodningens generelle status og kan veelges i
menuen Filtrer for at begraense resultaterne ved sggning efter anmodninger med en
bestemt status:

Ikon for Detaljeret status Beskrivelse
statusoversigt

€ Korer Ny anmodning Angiver, at dette er en ny anmodning,
som i gjeblikket behandles.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.

€ Korer Start pa FO-godkendelse - venter Angiver, at driveren til rolletienesten
forsgger at genstarte en proces til
godkendelse af funktionsopdelinger for
anmodningen efter tilstanden FO -
godkendelsesstart - afbrudt.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.
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Ikon for
statusoversigt

Detaljeret status

Beskrivelse

& Kerer

& Korer

FO - godkendelsesstart - afbrudt

Godkendelsesstart - venter

Angiver, at driveren til rolletjenesten
ikke kan starte en proces til
godkendelse af funktionsopdelinger, og
at processen er midlertidigt afbrudt.

Nar driveren til rolletjenesten prgver at
starte et workflow og ikke kan (f.eks. nar
brugerprogrammet er nede eller ikke
kan nas), seettes anmodningen i en
tilstand, hvor den venter pa et nyt forsgg
i op til et minut, inden den seettes i en
tilstand til et nyt forsgg (tilstanden Start
pa FO-godkendelse - venter), som
aktiverer driveren til at prave pa at
starte workflowet igen. Disse tilstande
forhindrer, at anmodninger, som ikke er
afthaengige af workflows, placeres bag
anmodninger, der er blokeret af et
workflow, som ikke kan startes.

Hvis en anmodning viser denne status i
en laengere periode, skal du sgrge for,
at brugerprogrammet karer. Hvis det
karer, skal du kontrollere, at
forbindelsesparametrene angivet i
driveren til rolletjenesten er korrekte.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.

Angiver, at driveren til rolletienesten
forsgger at genstarte en
godkendelsesproces for anmodningen
efter tilstanden Godkendelsesstart -
afbrudt.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.
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Ikon for
statusoversigt

Detaljeret status

Beskrivelse

& Kerer

@ Godkendt

@ Godkendt

Godkendelsesstart - afbrudt

FO-undtagelse - godkendelse

venter

Venter pa godkendelse

FO-undtagelse - godkendt

Godkendt

Angiver, at en godkendelsesproces er
startet for anmodningen, men at
processen er midlertidigt afbrudt.

Nar driveren til rolletjenesten praver at
starte et workflow og ikke kan (f.eks. nar
brugerprogrammet er nede eller ikke
kan nas), seettes anmodningen i en
tilstand, hvor den venter pa et nyt forsgg
i op til et minut, inden den seettes i en
tilstand til et nyt forsgg (tilstanden
Godkendelsesstart - venter), som
aktiverer driveren til at prgve pa at
starte workflowet igen. Disse tilstande
forhindrer, at anmodninger, som ikke er
afhaengige af workflows, placeres bag
anmodninger, der er blokeret af et
workflow, som ikke kan startes.

Hvis en anmodning viser denne status i
en laengere periode, skal du sgrge for,
at brugerprogrammet kgrer. Hvis det
karer, skal du kontrollere, at
forbindelsesparametrene angivet i
driveren til rolletjenesten er korrekte.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.

Angiver, at en proces til godkendelse af
funktionsopdelinger er startet og venter
pa en eller flere godkendelser.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.

Angiver, at en godkendelsesproces er
startet for anmodningen og venter pa en
eller flere godkendelser.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.

Angiver, at en undtagelse til
funktionsopdelinger er godkendt for
denne anmodning.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.

Angiver, at anmodningen er blevet
godkendt.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.
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Ikon for
statusoversigt

Detaljeret status

Beskrivelse

@ Godkendt

Ventende aktivering

D Hej

D e

+ Gennemfert: Klargiort

7 Gennemfert: Kiargiort

@ Afsluttet

Klarggaring

Ventende aktivering

FO-undtagelse - afvist

Afvist

Klargjort

Oprydning

Annullerer

Angiver, at anmodningen er blevet
godkendt (hvis godkendelser var
pakraevet), og at aktiveringstiden for
tildelingen er naet. Driveren til
rolletienesten er ved at give tildelingen.

Du har ikke tilladelse til at treekke en
anmodning med denne status tilbage.

Angiver, at anmodningen er blevet
godkendt, men aktiveringstiden for
tildelingen endnu ikke er naet. Ventende
aktivering har ikke en oversigtskategori
eller et ikon for statusoversigt. Det
betyder, at du ikke kan filtrere listen
over anmodninger efter statussen
Ventende aktivering.

En anmodning med denne status kan
traekkes tilbage.

Angiver, at en undtagelse til
funktionsopdelinger er afvist for denne
anmodning.

Du har ikke tilladelse til at treekke en
anmodning med denne status tilbage.

Angiver, at anmodningen er blevet
afvist.

Du har ikke tilladelse til at treekke en
anmodning med denne status tilbage.

Angiver, at anmodningen er blevet
godkendt (hvis godkendelser var
pakreevet), og at tildelingen er givet.

Du har ikke tilladelse til at treekke en
anmodning med denne status tilbage.

Angiver, at anmodningen er blevet
behandlet, og at driveren til
rolletienesten er ved at fierne de interne
objekter, der blev oprettet til
anmodningen.

Du har ikke tilladelse til at treekke en
anmodning med denne status tilbage.

Angiver, at driveren til rolletjenesten er
ved at annullere anmodningen pa grund
af en brugerhandling.

Du har ikke tilladelse til at treekke en
anmodning med denne status tilbage.
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Ikon for Detaljeret status Beskrivelse
statusoversigt

S Afsluttet Annulleret Angiver, at anmodningen er blevet
annulleret af en brugerhandling.

Du har ikke tilladelse til at treekke en
anmodning med denne status tilbage.

'S Afsiuttet Klarggringsfejl Angiver, at der er opstaet en fejl under
klarggring (tildeling) eller annullering af
klargaring (tilbagekaldelse) af
tildelingen.

Den ngjagtige fejilmeddelelse til en
klargaringsfejl skrives til sporings- eller
overvagningsloggen, hvis en af dem er
aktiv. Hvis der opstar en klargaringsfejl,
skal du kontrollere sporings- eller
overvagningsloggen for at finde ud af,
om fejlmeddelelsen angiver et alvorligt
problem, som skal afhjeelpes.

Du har ikke tilladelse til at treekke en
anmodning med denne status tilbage.

BEMARK: Hvis systemuret pa den server, hvor driveren til rolletienesten ligger, ikke er
synkroniseret med systemuret pa serveren, hvor brugerprogrammet karer, kan
anmodningsstatus se anderledes ud pa listerne Anmodningsstatus og Rolletildelinger. Hvis
du f.eks. anmoder om en rolletildeling, som ikke kreever godkendelse, kan status muligvis
veere Klargjort i afsnittet Anmodningsstatus, men status i afsnittet Rolletildelinger viser
Ventende aktivering. Hvis du venter i ca. et minut, kan status i afsnittet Rolletildelinger blive
gendret til Klargjort. Hvis du vil sikre, at status vises korrekt i brugerprogrammet, skal du
kontrollere systemurene for at sikre, at de er synkroniseret korrekt.

+ Kolonnen Anmodningsdato viser datoen, da anmodningen blev foretaget.

Visning af oversigten for en anmodning

Du kan se oversigtsoplysningerne for en anmodning ved at holde markgren over anmodningsnavnet
i kolonnen Element, der er anmodet om.

Filtrering af anmodningslisten

Du kan anvende et filter pa anmodningslisten for at begreense antallet af returnerede raekker. Ved at
filtrere anmodningslisten kan du nemmere finde det, du sgger efter, og endvidere forbedre ydelsen.

Sadan defineres et filter for anmodningslisten:

1 Klik pa knappen Definer filter.

Dialogboksen Filtrer bnes og viser flere felter, du kan bruge til at angive, hvordan dataene skall
filtreres.

2 Hovis du vil begraense sggningen til anmodninger med et navn, der svarer til en bestemt streng,
skal du skrive de farste tegn i strengen i feltet Element, der er anmodet om.
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3 Hvis du vil begreense sggningen til en bestemt anmodningstype, skal du veelge typen pa
rullelisten Type.

4 Hvis du vil begraense sggningen til anmodninger med en bestemt status, skal du veelge
statussen pa rullelisten Status.
De tilgeengelige statuskategorier varierer, afhaengigt af hvilken type der er valgt pa rullelisten
Type.

5 Hvis du vil begraense sggningen til anmodninger med et bestemt bekreeftelsesnummer, skal du
indtaste id'et i feltet Bekraeftelsesnummer.

Bekreeftelsesnummeret er et internt id, som korrelerer et saet rolletildelinger, der blev anmodet
om pa det samme tidspunkt. Her er nogle situationer, hvor et seet rolletildelinger deler et
bekraeftelsesnummer:

+ En enkelt anmodning tildeler en enkelt bruger flere roller.

+ En enkelt anmodning tildeler flere brugere en enkelt rolle. Det kan forekomme, nar en
anmoder tildeler en gruppe eller beholder en rolle.

Nar et szet rolletildelinger deler et bekraeftelsesnummer, kan en bruger treekke hver tildeling
tilbage enkeltvis. Hver rolletildeling kan derudover godkendes eller afvises separat.

6 Klik pa Filtrer for at udfgre en ny forespargsel om anmodninger med de valgkriterier, du har
angivet i dialogboksen Filtrer.

Nar du definerer et filter for anmodningslisten, gemmes filterdefinitionen i identitetsboksen
sammen med dine andre brugerindstillinger.

BEM/RK: De gemte indstillinger anvendes altid pa den bruger, der i gjeblikket er logget pa
brugerprogrammet, uanset om der er valgt en anden bruger i kontrollen Administrer.

Sadan far du vist, hvilke filtreringspunkter der tidligere er defineret:

1 Se pa boksene til venstre for ikonet Definer filter.

Nar der ikke er defineret nogen filtre, viser ikonet Definer filter to tomme ringe, som vist
herunder.

Nar der er defineret et eller flere filtreringspunkter, vises hvert filtreringspunkt i en separat boks.

Hvis du vil fierne et filterpunkt, der er tidligere er blevet angivet i dialogboksen Filter, skal du klikke p&
ikonet Ryd dette filter (der ligner et X) ud for det filterpunkt, du vil fijerne.

Sadan fiernes alle tidligere definerede filtre, og sddan opdateres sggeresultaterne til at medtage alle
anmodninger.

1 Klik pa knappen Definer filtre for at &bne dialogboksen Filtrer.
2 Klik p& knappen Nulstil.
Dialogboksen Filtrer lukkes, og anmodningslisten opdateres til at medtage alle anmodninger.

Tilpasning af kolonnerne med anmodningsstatus

| afsnittet Anmodningsstatus pa siden Arbejdskontrolpanel kan du veelge og fravaelge kolonner samt
aendre reekkefalge pa kolonner i anmodningslistevisningen. Tilpasninger, som du foretager af
visningen, gemmes til senere brug.

Séadan tilpasses visningen af kolonner pa listen over anmodningsstatus:

1 Klik pa knappen Tilpas i afsnittet Anmodningsstatus pa siden Arbejdskontrolpanel.
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Brugerprogrammet viser den liste over kolonner, der i gjeblikket er valgt til visningen, og en liste
over yderligere kolonner, der kan veelges.

2 Huvis du vil medtage en ekstra kolonne i visningen, skal du markere kolonnen pa listen
Tilgeengelige kolonner og traekke den til listen Valgte kolonner.

Hvis du vil markere flere kolonner pa listen, skal du holde Ctrl nede og markere kolonnerne
enkeltvis. Hvis du vil markere en reekke kolonner, der vises samlet pa listen, skal du holde Skift
nede og markere kolonnerne.

Du kan omarrangere kolonnerne i visningen ved at flytte dem op eller ned pa listen Valgte
kolonner.

3 Huvis du vil fierne en kolonne fra visningen, skal du markere kolonnen pa listen Valgte kolonner
og treekke den til listen Tilgaengelige kolonner.

Kolonnerne Element, der er anmodet om og Anmodningsdato er obligatoriske kolonner og kan
ikke fjernes fra anmodningslistevisningen.

4 Klik pa OK for at gemme aendringerne.

Kontrol af det viste antal elementer pa en side

Hvis du vil angive det antal elementer, der skal vises pa hver side, skal du veelge et antal pa rullelisten
Raekker.

Nar du eendrer indstillingen Raekker, gemmes den i identitetsboksen sammen med dine andre
brugerindstillinger.

Kontrol af visningen af oplysninger om anmodningsstatus

Pa siden Arbejdskontrolpanel kan du angive, hvordan oplysningerne skal vises for en anmodning,
som du klikker pa i afsnittet Anmodningsstatus pa siden. Du kan fa vist opgaveoplysningerne pa
listen eller i en separat dialogboks. Denne funktionsmade styres af en indstilling i dialogboksen Tilpas
visning af anmodningsstatus.

Nar du eendrer denne indstilling, gemmes den i identitetsboksen sammen med dine andre
brugerindstillinger.

Séadan kontrolleres visningen af opgaveoplysninger:

1 Klik pa knappen Tilpas i afsnittet Anmodningsstatus pa siden Arbejdskontrolpanel.

Brugerprogrammet abner dialogboksen Tilpas visning af anmodningsstatus, hvor du kan
tilpasse anmodningslistevisningen. Det viste saet kontroller kan variere, afhaengigt af hvilke
indstillinger administratoren har angivet, at brugeren kan tilsideseette.

2 Huvis du vil have vist oplysningerne i opgavelistevisningen, skal du veelge Pa linje med liste pa
rullelisten Abn detaljer for anmodningsstatus. Vaelg | meddelelsesvindue for at fa vist
oplysningerne i en separat dialogboks.

3 Klik p& Gem zndringer for at gemme aendringerne.

Sortering af anmodningslisten

Sadan sorteres anmodningslisten:

1 Klik pa overskriften for den kolonne, der skal sorteres pa.
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Den pyramideformede sorteringsindikator viser, hvilken kolonne der er den nye primaere
sorteringskolonne. Nar sorteringen er stigende, vises sorteringsindikatoren i normal position
med spidsen opad. Nar sorteringen er faldende, vises indikatoren med spidsen nedad.

Du kan sortere listen pa flere kolonner ved at klikke pa overskriften til hver sorteringskolonne.
Standardsorteringen er i faldende reekkefalge efter anmodningsdato, hvilket far de nyeste
anmodninger til at blive vist fgrst. Hvis du sorterer listen pa en anden kolonne end
Anmodningsdato, bruges kolonnen Anmodningsdato som den sekundaere sorteringskolonne.

Nar du aendrer sorteringsraekkefglgen for anmodningslisten, gemmes indstillingen i identitetsboksen
sammen med dine andre brugerindstillinger.

Opdatering af anmodningslisten

Sadan opdateres anmodningslisten:

1 Klik pa knappen Opdater.

Anmodningslisten opdateres og afspejler den aktuelle tilstand for anmodningslisten for den
aktuelle bruger. Knappen Opdater fierner ikke nogen filtre, der er anvendt pa anmodningslisten.
Na&r du opdaterer anmodningslisten, bruges definerede filtre til at opdatere listen, og filtrene er i
kraft, indtil de nulstilles.

Visning af kommentarerne til en anmodning

1 Klik pa ikonet Kommentarer pa anmodningslisten for at fa vist kommentarteksten til en
anmodning.

BEMZRK: Hvis du vil se kommentarerne til en anmodning, skal du medtage kolonnen Kommentarer
pa listen over valgte kolonner. Oplysninger om at fagje kolonner til opgavelisten findes i “Tilpasning af
kolonnerne med anmodningsstatus” pa side 118.

Visning af oplysningerne for en anmodning

Hvis du vil se detaljerne for en anmodning, skal du klikke p4 anmodningsnavnet i kolonnen Element,
der er anmodet om.

Brugerprogrammet viser oplysningerne for anmodningen.

Tilbagetraekning af en anmodning

| afsnittet Anmodningsstatus p& siden Arbejdskontrolpanel har du mulighed for at treekke en
igangveerende anmodning tilbage, hvis du har skiftet mening og ikke har brug for at f& anmodningen
fuldfart.

En slutbruger kan treekke en vilkarlig anmodning tilbage, som brugeren er initiativtageren til, sa laenge
anmodningen stadig har en tilstand, sa den kan traekkes tilbage. En domaeneadministrator kan
treekke en vilkarlig anmodning tilbage i det domaene, som administratoren har rettigheder til. En
domeeneleder skal have den forngdne sikkerhedstilladelse til at traeekke anmodninger tilbage. Du skal
specifikt have tilladelse til at tilbagekalde tildelinger, som udtrykkeligt giver dig mulighed for ogsa at
treekke en anmodning tilbage.

Hvis du vil tilbagetraekke en anmodning, skal du klikke pa Trzek tilbage i vinduet
Anmodningsoplysninger.
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Knappen Treek tilbage aktiveres kun, nar processen knyttet til anmodningen stadig karer.
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Administration af arbejde for brugere,
grupper, beholdere, roller og teams

| dette afsnit beskrives det, hvordan du bruger kontrollen Administrer til at administrere arbejde for
andre brugere samt for grupper, beholdere, roller og teams. Emnerne omfatter:

+ “Valg af bruger, gruppe, beholder, rolle eller team” pa side 123

+ “Skift til en anden administreret enhed” pa side 124

+ “Minimering af den skaermplads, der anvendes af afsnittet Brugerprofil” pa side 125

+ “Afslutning af administrationstilstand” pa side 125

Valg af bruger, gruppe, beholder, rolle eller team

Néar en domaeneadministrator eller domaeneleder logger pa brugerprogrammet, indeholder
Arbejdskontrolpanel kontrollen Administrer, som er en global opslagskontrol. Med kontrollen
Administrer kan den aktuelle bruger veelge en bestemt bruger, gruppe, beholder, rolle eller
teammedlem og bruge arbejdskontrolpanelets greenseflade til at administrere arbejde for den valgte
enhedstype. Nar brugeren har valgt en enhed, vedrgrer dataene og adgangstilladelserne i
arbejdskontrolpanelet den valgte enhed og ikke den bruger, der er logget pa i gjeblikket. Men nar
brugeren er i administrationstilstand, geelder menuerne Indstillinger og Foretag en

procesanmodning stadig for den bruger, der er logget pa, og ikke den valgte enhed i kontrollen
Administrer.

Séadan veelges en bruger, gruppe, beholder, rolle eller et teammedlem:

1 Klik pd Administrer gverst til venstre i arbejdskontrolpanelet.

NetlQ Identity Manager

Velkommen admin Selvbetjening af id Arbejdskontrolpanel Roller og ressourcer Overholdelse Administration

% » Opgavenotifikationer

8
Y <% » Ressourcetildelinger

admin admin » Rolletildelinger

r'J Administrer...

> Anmodningsstatus
Administrer bruger, gruppe, rolle, beholder eller team

=
o)

stillinger -

[E] Foretag en procesanmodning

Pop op-vinduet Administrer abnes.
2 Veelg enhedstypen i kontrollen Administrer.

3 Brug objektveelgeren til at veelge en bestemt bruger, gruppe, beholder, rolle eller team.
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Nar du vaelger en bruger, gruppe, beholder, rolle eller et team, szetter arbejdskontrolpanelet dig i
administrationstilstand og opdaterer afsnittet Brugerprofil til venstre pa skaermen.
Brugerprofilens visning opdateres som fglger:

+ Nar en bruger er valgt, vises den valgte brugers foto, navn, titel, e-mail-adresse og
telefonnummer.

Nar du veelger en bruger, viser afsnittet Brugerprofil og afsnittene Opgavenotifikationer,
Ressourcetildelinger, Rolletildelinger og Anmodningsstatus dette ikon:

-
Lt ]

Ikonet angiver, at data- og adgangstilladelserne til disse afsnit i arbejdskontrolpanelet angar
den valgte bruger i stedet for den bruger, der i gjeblikket er logget pa.

+ Nar en gruppe, beholder eller rolle er valgt, vises gruppens, beholderens eller rollens DN,
viste navn og beskrivelse (hvis tilgeengelig).

Nér du veelger en beholder, viser afsnittet Brugerprofil og afsnittene Opgavenotifikationer,
Ressourcetildelinger, Rolletildelinger og Anmodningsstatus dette ikon:

]

Nar du veelger en gruppe, viser afsnittet Brugerprofil og afsnittene Opgavenotifikationer,
Ressourcetildelinger, Rolletildelinger og Anmodningsstatus dette ikon:

=

Nar du veelger en rolle, viser afsnittet Brugerprofil og afsnittene Opgavenotifikationer,
Ressourcetildelinger, Rolletildelinger og Anmodningsstatus dette ikon:

[

Disse ikoner angiver, at data- og adgangstilladelserne til disse afsnit i arbejdskontrolpanelet
angér den valgte bruger i stedet for den bruger, der i gjeblikket er logget pa.

+ Nar et team er valgt, vises rullelisten med teams, hvor du kan veelge et team. Derudover
vises en rulleliste, hvor du kan veelge et teammedlem.

Nar du veelger et teammedlem, viser afsnittet Brugerprofil og afsnittene
Opgavenotifikationer, Ressourcetildelinger, Rolletildelinger og Anmodningsstatus dette
ikon:

-
L)

Skift til en anden administreret enhed

Hvis du vil skifte til en anden administreret enhed, skal du klikke pa knappen Administrer bruger,
gruppe eller container i sektionen Brugerprofil.
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Minimering af den skaermplads, der anvendes af
afsnittet Brugerprofil

Hvis du vil minimere, hvor meget sektionen Brugerprofil fylder pa skeermen, skal du klikke pa
knappen Bredt layout i sektionen Brugerprofil.

Afsnittet Brugerprofil skjuler oplysningerne om den valgte enhed for at give dig mere plads til at
arbejde med afsnittene Opgavenotifikationer, Ressourcetildelinger, Rolletildelinger og
Anmodningsstatus pa siden.

Du gendanner brugerprofilafsnittets normale starrelse, sd enhedsoplysningerne er synlige, ved at
klikke pa knappen Standardlayout.

Afslutning af administrationstilstand

Hvis du vil afslutte administrationstilstanden og nulstille arbejdskontrolpanelet for at vise data- og
adgangstilladelser for den bruger, der er logget pa i gjeblikket, skal du benytte en af falgende
metoder:

+ Klik p& X i afsnittet Brugerprofil:

+ Klik pa knappen Afslut administrationstilstand i dialoghoksen Administrer.
Fuldmaegtigtilstand Kontrollen Administrer er ikke tilgaengelig i fuldmaegtigtilstand, selvom en
bruger er fuldmaegtig for en bruger, der er domaeneadministrator eller domaeneleder. Nar en bruger er

i fuldmeegtigtilstand, viser navigationsadgangstilladelserne til menupunkter i arbejdskontrolpanelet
fuldmagtsbrugerens tilladelser og ikke tilladelserne for den bruger, der er logget pa.
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3 Kontrol af dine indstillinger

Dette afsnit indeholder oplysninger om, hvordan du bruger menuen Indstillinger i
arbejdskontrolpanelet. Emnerne omfatter:

+ “Om menuen Indstillinger” pa side 127

¢ “Funktion som fuldmaegtig” pa side 131

+ “Angivelse af din tilgeengelighed” pa side 131

+ “Visning og redigering af dine fuldmagtstildelinger” pa side 134

+ “Visning og redigering af dine stedfortreedertildelinger” pa side 135

+ “Visning og redigering af dine gruppefuldmagtstildelinger” pa side 137

+ “Visning og redigering af dine tildelinger af teamstedfortreedere” pa side 140

+ “Angivelse af dit teams tilgaengelighed” pa side 144

+ ‘“Foretagelse af en teamprocesanmodning” pa side 146

Om menuen Indstillinger

Med handlingerne under Indstillinger har du mulighed for at fungere som fuldmaegtig for en anden
bruger. Du kan derudover fa vist dine fuldmagts- og stedfortraedertildelinger. Hvis du er
klarggringsadministrator, eller klarggringsleder eller teamleder for klarggringsdomeenet, har du
muligvis ogsa tilladelse til at definere fuldmagts- og stedfortraedertildelinger samt indstillinger for
teamets tilgaengelighed.

Om fuldmaegtige og stedfortraedere

En stedfortraeder er en bruger, som er autoriseret til at udfgre arbejde for en anden bruger. En
stedfortraedertildeling angar en bestemt type anmodning.

En fuldmaegtig er en bruger, der er autoriseret til at udfgre noget eller alt arbejde (og endvidere
definere klarggringsindstillinger) for en eller flere brugere, grupper eller beholdere. | modseetning til
stedfortreedertildelinger er fuldmagtstildelinger uafheengige af procesanmodninger og gaelder derfor
alle handlinger, der har med arbejde og indstillinger at gare.

Fuldmagts- og stedfortreedertildelinger har tidsperioder: Bade fuldmagts- og
stedfortreedertildelinger er knyttet til tidsperioder. Tidsperioden for en fuldmagts- eller
stedfortraedertildeling kan veere s kort eller lang, der er behov for. Tidsperioden kan ogsa veere uden
udlgbsdato.

Fuldmeegtiges og stedfortreederes handlinger logfgres: Hvis logfaring er aktiveret, logferes de
handlinger, som en fuldmaegtig eller stedfortreeder udfarer, sammen med andre brugeres handlinger.
Nar en handling udfares af en fuldmaegtig eller stedfortreeder, angiver logmeddelelsen tydeligt, at
handlingen blev udfert af en fuldmaegtig eller stedfortreeder for en anden bruger. Hver gang en ny
fuldmagts- eller stedfortraedertildeling defineres, logfares denne haendelse derudover ogsa.

Stedfortreedertildelinger, nar en rolle er godkenderen: Brugerprogrammet udfarer ikke
stedfortreederbehandling, nar en workflowgodkender er en rolle. Enhver bruger i en rolle kan udfgre
godkendelser, der er tildelt rollen, og delegering er derfor ikke ngdvendig.
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Fuldmagtstildelinger, nar en rolle er godkenderen: Nar du foretager fuldmagtstildelinger, udfarer
brugerprogrammet ikke nogen kontroller af de roller, som brugeren allerede har. Det er muligt, at
brugeren allerede er tildelt alle de samme roller som den person, vedkommende fungerer som
fuldmaegtig for. Det er ogsa muligt, at der foreligger konflikter mellem rollerne for den person,
vedkommende skal fungere som fuldmaegtig for.

Eksempler pa brugsscenarier

| dette afsnit beskrives to forretningsscenarier, hvor fuldmaegtige og stedfortraedere kunne bruges:

+ “Brugsscenario for fuldmaegtig” pa side 128
+ “Brugsscenario for stedfortraeder” pa side 128

Brugsscenario for fuldmaegtig

Antag, at du er leder, som er ansvarlig for at godkende (eller afvise) et stort antal workflowopgaver pa
daglig basis. Du er derudover ogsa ansvarlig for at redigere klargaringsindstillinger for et stort antal
brugere i organisationen. | denne situation kan det vaere en god ide at tildele en fuldmaegtig, s& noget
af dit arbejde kan udfares af et palideligt medlem af dit team.

Brugsscenario for stedfortreeder

Antag, at du er leder, som er ansvarlig for at godkende eller afvise anmodninger om ti forskellige
typer klargjorte ressourcer. Alle ti anmodningstyper kraever regelmaessig opmaerksomhed, men du vil
hellere have, at en anden person i organisationen tager sig af seks af dem. | dette tilfeelde kunne du
definere en stedfortraeder til disse seks procesanmodningstyper. Du kunne om ngdvendigt begreense
denne stedfortraederrelation til en periode pa timer, dage eller uger. Du kunne ogsé undlade at angive
en udlgbsdato for stedfortreederrelationen og dermed fastlaegge denne relation som et mere
permanent arrangement.

Brugeradgang til menuen Indstillinger

Menuen Indstillinger i arbejdskontrolpanelet viser fglgende muligheder for alle brugere, som logger
pa brugerprogrammet:

Tabel 13-1 Punkter i menuen Indstillinger, der er tilgaengelige for alle godkendte brugere

Punkt i menuen Indstillinger Beskrivelse

Rediger fuldmaegtigtilstand Giver dig mulighed for at fungere som fuldmeegtig for en anden bruger.
Se “Funktion som fuldmaegtig” pa side 131 for at f& yderligere oplysninger.

Rediger tilgeengelighed Giver dig mulighed for at fa vist eller redigere de anmodninger, du er
tilgeengelig til at handle pa, og hvilke anmodninger dine tildelte stedfortreedere
kan handle p&. Du skal have tilladelsen Konfigurer tilgeengelighed for at
redigere tilgaengelighed.

Se “Angivelse af din tilgeengelighed” pa side 131 for at fa yderligere
oplysninger.
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Punkt i menuen Indstillinger Beskrivelse

Fuldmagtstildelinger Giver dig mulighed for at fa vist eller redigere dine fuldmagtstildelinger. Du skal
have tilladelsen Konfigurer fuldmeegtig for at redigere fuldmagtstildelinger.

Se “Visning og redigering af dine fuldmagtstildelinger” pa side 134 for at fa
yderligere oplysninger.

Stedfortraedertildelinger Giver dig mulighed for at fa vist eller redigere dine stedfortraedertildelinger. Du
skal have tilladelsen Konfigurer stedfortreeder for at redigere
stedfortraedertildelinger.

Se “Visning og redigering af dine stedfortraedertildelinger” pa side 135 for at fa
yderligere oplysninger.

Nar en klargaringsadministrator, klargaringsleder eller teamleder logger pa brugerprogrammet, viser
menuen Indstillinger falgende yderligere menupunkter:

Tabel 13-2 Punkter i menuen Indstillinger, der er tilgaengelige for administratorer og teamledere

Punkt i menuen Indstillinger Beskrivelse

Teamindstillinger > Teamtilgaengelighed Kan bruges til at angive, hvilke anmodninger dine
teammedlemmer er tilgaengelige til at handle p&, og hvilke
anmodninger teammedlemmets stedfortreedere kan handle
pa.

Tilladelsen Konfigurer tilgeengelighed skal veere aktiveret i
teamkonfigurationen. Nar denne tilladelse er deaktiveret, er
denne handling ikke tilladt.

Se “Angivelse af dit teams tilgeengelighed” pa side 144 for at
fa yderligere oplysninger.

Teamindstillinger > Gruppefuldmagtstildelinger  Kan bruges til at angive fuldmagtstildelinger til medlemmer af
dit team.

Tilladelsen Konfigurer fuldmaegtig skal veere aktiveret i
teamkonfigurationen. Nar denne tilladelse er deaktiveret, er
denne handling ikke tilladt.

Se “Visning og redigering af dine gruppefuldmagtstildelinger”
pa side 137 for at fa yderligere oplysninger.

Teamindstillinger > Tildelinger af Kan bruges til at angive stedfortraedertildelinger til
teamstedfortraedere medlemmer af dit team.

Tilladelsen Konfigurer stedfortreeder skal veere aktiveret i
teamkonfigurationen. Hvis teamrettighederne giver ledere
tilladelse til at gore et teammedlem til stedfortraeder for andre
teammedlemmers klarggringsanmodninger, er denne
handling tilladt for disse anmodninger. Nar denne tilladelse er
deaktiveret i teamkonfigurationen, er denne handling ikke
tilladt.

Se “Visning og redigering af dine tildelinger af
teamstedfortraedere” pa side 140 for at f& yderligere
oplysninger.
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Punkt i menuen Indstillinger Beskrivelse

Teamindstillinger > Foretag Kan bruges til at foretage en procesanmodning for et
teamprocesanmodninger medlem af dit team.

Tilladelsen Start PRD skal veere aktiveret i
teamkonfigurationen. Nar denne tilladelse er deaktiveret i
teamkonfigurationen, er denne handling ikke tilladt.

Se “Foretagelse af en teamprocesanmodning” pa side 146
for at fa yderligere oplysninger.

Funktionsmaden for punkterne i menuen Teamindstillinger varierer afhaengigt af, om den aktuelle
bruger er administrator eller teamleder, og om hvilke tilladelser der er tildelt som beskrevet herunder:

Tabel 13-3 Brugeradgang til punkter i menuen Teamindstillinger

Bruger Muligheder

Klarggringsadministrator (eller administrator af Kan veelge en bruger uden at skulle vaelge et team.

sikkerhedsdomeene
) Har alle tilladelser knyttet til klarggringsdomaenet og kan

derfor se menupunkterne Gruppefuldmagtstildelinger,
Tildelinger af teamstedfortreedere og Teamtilgeengelighed.

Kan f& adgang til knappen Ny pa siderne
Gruppefuldmagtstildelinger, Tildelinger af
teamstedfortraedere og Teamtilgeengelighed.

Klarggringsadministrator Kan veelge en bruger uden at skulle vaelge et team.

Skal tildeles sikkerhedsrettigheder for at se menupunkterne
Gruppefuldmagtstildelinger, Tildelinger af
teamstedfortraedere og Teamtilgeengelighed.

Kan f& adgang til knappen Ny pa siderne
Gruppefuldmagtstildelinger, Tildelinger af
teamstedfortraedere og Teamtilgeengelighed, hvis de
forngdne sikkerhedsrettigheder er tildelt.

Pa brugergreensefladen Tildelinger af teamstedfortraedere
kan klarggringslederen kun veelge
klarggringsanmodninger, som vedkommende har ret til at
tildele. Nar klargaringslederen sender en anmodning om
en stedfortreedertildeling, gennemfares kun tildelinger, som
vedkommende har tilladelse til at foretage.

Teamleder Skal veelge et team, inden der vaelges en bruger.

Skal tildeles sikkerhedsrettigheder for at se menupunkterne
Gruppefuldmagtstildelinger, Tildelinger af
teamstedfortraedere og Teamtilgeengelighed.

Kan f& adgang til knappen Ny pa siderne
Gruppefuldmagtstildelinger, Tildelinger af
teamstedfortraedere og Teamtilgeengelighed, hvis de
forngdne sikkerhedsrettigheder er tildelt.
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Funktion som fuldmaegtig

Med handlingen Angiv fuldmeegtigtilstand kan du fungere som fuldmaegtig for en anden bruger.

1 Klik pa Angiv fuldmeegtigtilstand i handlingsgruppen under Indstillinger i brugerprofilafsnittet i
arbejdskontrolpanelet.

2 Veelg den bruger, som du vil fungere som fuldmeegtig for, og klik pa Fortseet.

Hvis du er angivet som fuldmaegtig for en gruppe eller beholder, skal du veelge gruppen eller
beholderen, far du kan veelge brugeren. Brugerprogrammet indeholder en rulleliste, som du kan
veelge gruppen eller beholderen pa.

Brugerprogrammet opdaterer visningen og returnerer dig til handlingen Opgaver, som er
standardhandlingen, nar du logger pa. Opgavelisterne viser opgaver, der er tildelt den bruger, du
fungerer som fuldmaegtig for. Der vises en meddelelse over gruppen Arbejde (samt pa titellinjen)
med angivelse af, at du nu fungerer som fuldmaegtig for en anden bruger.

Dermed kan du udfgre de samme handlinger som den bruger, du fungerer som fuldmaegtig for.
Listen over tilgeengelige handlinger eendres afhaengigt af din godkendelse og godkendelsen for
den bruger, du fungerer som fuldmaegtig for.

Angivelse af din tilgeengelighed

Med handlingen Rediger tilgeengelighed kan du angive, hvilke procesanmodninger med en
stedfortraedertildeling du ikke kan arbejde pa i en bestemt tidsperiode. | den tidsperiode, hvor du ikke
er er tilgeengelig for en bestemt anmodning, kan den bruger, der er delegeret til at handle pa
anmodningen, arbejde pa den.

Hvis du foretreekker ikke at angive din tilgeengelighed for hver procesanmodningsdefinition enkeltvis,
kan du bruge handlingen Rediger tilgaengelighed til at fastsaette globale indstillinger angdende
delegering.

TIP: Far du bruger handlingen Rediger tilgeengelighed, skal du have mindst én stedfortraedertildeling
at arbejde pa. Du skal have en klarggringsadministrator (eller klargaringsleder eller teamleder) til at
oprette stedfortreedertildelinger for dig.

+ “Angivelse af din tilgaengelighedsstatus” pa side 131
+ “Oprettelse eller redigering af en tilgeengelighedsindstilling” pa side 132
+ “Sletning af en tilgeengelighedsindstilling” pa side 133

Angivelse af din tilgeengelighedsstatus

1 Klik pa Rediger tilgeengelighed i handlingsgruppen under Indstillinger.

Brugerprogrammet abner siden Rediger tilgaengelighed. Hvis du ikke har nogen eksisterende
tilgeengelighedsindstillinger, er den viste liste tom.

Hvis der ikke er tildelt nogen stedfortraedere til dig, viser brugerprogrammet en meddelelse om,
at du ikke kan eendre din status pa siden Rediger tilgaengelighed.

Hvis du har en eller flere tilgaengelighedsindstillinger, indeholder den viste liste disse indstillinger.

2 Du kan fa vist oplysninger om en bestemt proces, der er knyttet til en tilgeengelighedstildeling,
ved at klikke pa processens navn.

Der abnes derefter et pop op-vindue, som indeholder oplysninger om stedfortraedertildelingen.
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Disse oplysninger er isaer praktiske i situationer, hvor det samme procesnavn vises mere end én
gang pa listen med tilgeengelighedsindstillinger.

3 Angiv din status ved at veelge en af falgende indstillinger pa rullelisten Skift status:

Status Beskrivelse
Tilgeengelig for ALLE Dette er standardstatus. Den angiver, at du er globalt tilgeengelig.
anmodninger Na&r denne status er geeldende, uddelegeres anmodninger tildelt dig

ikke, selvom du har tildelte stedfortreedere.

Statussen Tilgeengelig for ALLE anmodninger tilsideseetter andre
indstillinger. Hvis du aendrer status til en af de andre indstillinger og
derefter eendrer den tilbage til Tilgaengelig for ALLE anmodninger,
fiernes tidligere definerede indstillinger for Selektivt tilgeengelig.

IKKE tilgeengelig for NOGEN Angiver, at du globalt ikke er tilgeengelig for nogen
anmodninger anmodningsdefinitioner, der i gjeblikket er i systemet.

Hvis du veelger statussen IKKE tilgeengelig for NOGEN
anmodninger, angiver det, at du ikke er tilgeengelig for hver
eksisterende stedfortreedertildeling, og aendrer den aktuelle status til
IKKE tilgaengelig for angivne anmodninger. Tildelinger traeder i
kraft med det samme, indtil stedfortreedertildelingen udlgber. Denne
indstilling pavirker ikke tilgeengeligheden for nye tildelinger, der
oprettes efter dette tidspunkt.

IKKE tilgeengelig for angivne Angiver, at du ikke er tilgaengelig for visse

anmodninger procesanmodningsdefinitioner. | den tidsperiode, hvor du ikke er er
tilgaengelig for en bestemt anmodning, kan den bruger, der er
delegeret til at handle pad anmodningen, arbejde pa den.

Med indstillingen IKKE tilgaengelig for angivne anmodninger
fares du til siden Rediger tilgaengelighed. Det er den samme
handling som at klikke p& knappen Ny.

Oprettelse eller redigering af en tilgeengelighedsindstilling

1 Klik pa Ny (eller veelg IKKE tilgeengelig for angivne anmodninger pa rullelisten Skift status) for
at oprette en ny tilgaengelighedsindstilling.

2 Klik pa Rediger ud for en indstilling, der skal andres, for at redigere en eksisterende indstilling.

Brugerprogrammet viser et seet kontroller, som du kan bruge til at angive den tidsperiode, du
ikke er tilgaengelig i, og veelge de anmodninger, som denne indstilling skal anvendes pa.

Den viste liste med procesanmodninger indeholder kun dem, som har en stedfortraedertildeling.
3 Angiv den tidsperiode, som du ikke er tilgaengelig i:

3a Angiv, hvornar tidsperioden begynder, ved at indtaste startdatoen og klokkeslzettet i boksen
lkke tilgzengelig fra eller ved at klikke pa kalenderknappen og veelge datoen og
klokkeslaettet.

3b Angiv, hvornar tidsperioden slutter, ved at klikke pa en af fglgende:
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Knap Beskrivelse

Varighed Kan bruges til at angive tidsperioden i uger, dage eller timer.

Slutdato Kan bruges til at angive slutdatoen og klokkeslaettet. Du kan skrive
slutdatoen og klokkesleettet eller klikke pa kalenderknappen og veelge
datoen og klokkeslaettet i kalenderen.

Intet udlgb Angiver, at denne indstilling for utilgeengelighed ikke udlgber.

Den angivne slutdato skal ligge inden for den tidsperiode, der er tilladt af
stedfortreedertildelingen. Hvis stedfortraedertildelingen f.eks. udlgber 31. oktober 2009, kan
du ikke angive udlgbsdatoen 15. november 2009 for tilgeengelighedsindstillingen. Hvis du
angiver udlgbsdatoen 15. november 2009, justeres den automatisk, nar den sendes, med
udlgb 31. oktober 2009.

4 Angiv, om du vil sende e-mail-notifikationer til andre brugere, ved at udfylde disse felter:

Felt Beskrivelse

Giv andre brugere besked om disse aendringer  Angiver, om du vil sende en e-mail-meddelelse for
at give en eller flere brugere besked om denne
tilgeengelighedstildeling.

Modtager Angiver, hvilke brugere der skal modtage e-mail-
notifikationer:

Selektiv: Giver dig mulighed for at sende e-mail-
notifikationer til brugere, som du veelger.

5 Marker en eller flere procesanmodninger pa listen Typer af anmodninger, og klik pa Tilfgj.

Pa denne side veelger du de typer anmodninger, der ikke skal accepteres i det tidsrum, du ikke
er tilgaengelig. Det medfgrer, at disse anmodninger uddelegeres til andre brugere.

Hver procesanmodning, som du tilfgjer, medtages pa listen Afvist for den angivne periode.

6 Hvis du vil angive, at denne tilgaengelighedsindstilling geelder for alle anmodningstyper, skal du
klikke pa Alle anmodningstyper i stedet for at veelge anmodningstyperne enkeltvis.

Afkrydsningsfeltet Alle anmodningstyper er kun tilgaengeligt, nar anmodningstypen for
stedfortreedertildelingen er indstillet til Alle.

7 Klik pa Fjern for at fierne en anmodning fra listen.

8 Klik pa Send for at gemme aendringerne.

Sletning af en tilgeengelighedsindstilling

Sadan slettes en eksisterende tilgeengelighedsindstilling:

1 Klik pa Fjern ud for indstillingen:
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Visning og redigering af dine fuldmagtstildelinger

Med handlingen Fuldmagtstildelinger kan du fa vist dine fuldmagtstildelinger. Hvis du er
klarggringsadministrator, klarggringsleder eller teamleder, kan du ogsa bruge denne handling til at
redigere dine fuldmagtstildelinger.

Kun klarggringsadministratorer, klarggringsledere og teamledere kan tildele fuldmaegtige som

beskrevet herunder:

+ Klarggringsadministratoren og klarggringslederen har mulighed for at definere
fuldmagtstildelinger for enhver bruger i organisationen.

+ En teamleder har maske mulighed for at definere fuldmagtsindstillinger for brugere i
vedkommendes team, afhaengigt af hvordan teamet blev defineret. De fuldmeegtige skal ogsa
veere i teamet. En teamleder skal bruge handlingen Gruppefuldmagtstildelinger for at definere
en fuldmaegtig.

Hvis en teamleder har brug for at veelge en fuldmaegtig, som ikke findes i teamet, skal lederen
anmode om, at klarggringsadministratoren eller klarggringslederen definerer fuldmagtsrelationen.

Visning af dine fuldmagtsindstillinger

1 Klik pa Fuldmagtstildelinger i handlingsgruppen under Indstillinger.

Brugerprogrammet viser de aktuelle indstillinger. De viste fuldmagtstildelinger er dem, der
angiver dig som fuldmaegtig for en anden, samt dem, der angiver en anden som fuldmaegtig for

dig.
Hvis du ikke er klarggringsadministrator, klarggringsleder eller teamleder, far du vist en
skrivebeskyttet visning af fuldmagtstildelingerne.

Hvis du har administrative rettigheder, far du knapper til at oprette og redigere
fuldmagtstildelinger.

2 Klik p& Opdater for at opdatere listen.

Oprettelse eller redigering af fuldmagtstildelinger

1 Klik pa Ny for at oprette en ny fuldmagtstildeling.
2 Klik p& Rediger ud for en eksisterende fuldmagtstildeling for at redigere den:

&

Hvis du er administrator af klarggringsprogrammet, viser brugerprogrammet fglgende
greenseflade, hvor du kan definere fuldmagtstildelinger:

3 Hvis du er klarggringsadministrator, kan du vaelge en eller flere brugere, grupper og beholdere,
som du vil definere en fuldmaegtig for.

Brug Objektveslger eller veerktgjet Vis historik til at veelge en bruger, gruppe eller beholder.
4 Hvis du er teamleder, kan du veelge en eller flere brugere, som du vil definere en fuldmaegtig for.
5 Angiv en bruger, der skal veere fuldmaegtig, i feltet Tildelt fuldmeegtig.
6 Angiv, hvornar tidsperioden slutter, ved at klikke pa en af fglgende:
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Knap Beskrivelse

Intet udlgb Angiver, at denne fuldmagtstildeling ikke udligber.

Angiv udlgb Kan bruges til at angive slutdatoen og klokkeslaettet. Du kan skrive
slutdatoen og klokkesleettet eller klikke pa kalenderknappen og veelge
datoen og klokkeslaettet i kalenderen.

7 Klik pa Send for at gemme aendringerne.

Sletning af fuldmagtstildelinger

Séadan slettes en eksisterende fuldmagtstildeling:

1 Klik pa Fjern ud for tildelingen:

x

BEMZERK: Brugerprogrammet logger dig ikke af fuldmaegtigtilstand lige efter, at du har aendret
tilladelser for en fuldmagtstildeling. Det giver dig mulighed for at eendre en veerdi, hvis du har
lavet en fejl. Hvis du sletter en fuldmagtstildeling, mens du er i fuldmeegtigtilstand, kan du derfor
stadig redigere fuldmagtstildelingen og endvidere arbejde pa fuldmagtsbrugerens opgaver, selv
efter at fuldmagtstildelingen er fjernet.

Visning og redigering af dine stedfortraedertildelinger

Med handlingen Stedfortreedertildelinger kan du fa vist dine stedfortraedertildelinger. Hvis du er
klarggringsadministrator, klarggringsleder eller teamleder, kan du ogsa bruge denne handling til at
redigere stedfortraedertildelinger.

Kun klarggringsadministratorer, klarggringsledere og teamledere kan tildele stedfortreedere som
beskrevet herunder:

+ Klarggringsadministratoren og klarggringslederen har mulighed for at definere
stedfortreedertildelinger for enhver bruger i organisationen.

+ En teamleder har maske mulighed for at definere stedfortreederindstillinger for brugere i
vedkommendes team, afthaengigt af hvordan teamets rettigheder blev defineret. Stedfortraederne
skal ogsa veere i teamet. En teamleder skal bruge handlingen Tildelinger af teamstedfortraedere
for at definere en stedfortreeder.

Hvis en teamleder har brug for at definere en stedfortreederrelation for brugere, som ikke er inden for
dennes godkendelsesomfang, skal vedkommende anmode om, at klarggringsadministratoren
definerer stedfortreederrelationen.

TIP: Far du bruger handlingen Rediger tilgeengelighed, skal du have mindst én stedfortreedertildeling
at arbejde pa.

Visning af dine stedfortraederindstillinger

1 Klik pa Stedfortreedertildelinger i handlingsgruppen under Indstillinger.
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Brugerprogrammet viser de aktuelle indstillinger.

Hvis du ikke er klarggringsadministrator, klarggringsleder eller teamleder, far du vist en
skrivebeskyttet visning af stedfortraedertildelingerne.

Hvis du har administrative rettigheder, far du knapper til at oprette og redigere
stedfortreedertildelinger.

2 Klik p& Opdater for at opdatere listen.

Oprettelse eller redigering af stedfortreedertildelinger

1 Klik pa Rediger ud for en eksisterende stedfortreedertildeling for at redigere den:

7

Eller klik pa Ny for at oprette en ny stedfortraedertildeling.

Hvis du er administrator af klarggringsprogrammet, viser brugerprogrammet fglgende
greenseflade, hvor du kan definere stedfortraedertildelinger.

Veelg en eller flere brugere, grupper og beholdere, som du vil definere en stedfortraeder for.
Brug Objektveslger eller veerktgjet Vis historik til at veelge en bruger, gruppe eller beholder.

Klik p& Tildel stedfortreeder. Angiv den bruger, som er stedfortraederen, i feltet Stedfortraeder
tildelt. Du kan ogsa klikke pa Tildel efter relation og derefter veelge en relation i feltet
Stedfortreederrelation.

Angiv, hvornar tidsperioden slutter, ved at klikke pa en af fglgende:

Knap Beskrivelse
Intet udlgb Angiver, at denne stedfortreedertildeling ikke udlgber.
Angiv udlgb Kan bruges til at angive slutdatoen og klokkesleettet. Du kan skrive

slutdatoen og klokkesleettet eller klikke pa kalenderknappen og veelge
datoen og klokkesleettet i kalenderen.

Veelg kategorien med procesanmodninger i feltet Typer af anmodninger. Veelg Alle for at
medtage anmodninger fra alle tilgeengelige kategorier.

Veelg en eller flere anmodninger, som du vil uddelegere, pa listen Tilgeengelige anmodninger i
valgt kategori, og klik derefter pa Tilfgj.

Hver procesanmodning, som du tilfajer, medtages pa listen Valgte anmodninger.

Hvis du tilfgjer flere anmodninger, behandles hver anmodning som et enkeltstdende objekt, der
kan redigeres separat.

7 Klik p& Fjern for at fierne en anmodning fra listen.

8 Klik pa Send for at gemme aendringerne.

Brugerprogrammet viser en bekraeftelsesmeddelelse, som angiver, om stedfortreedertildelingen
blev sendt korrekt.
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Sletning af en stedfortraedertildeling

Séadan slettes en eksisterende stedfortreedertildeling:

1 Klik pa Fjern ud for tildelingen:

Visning og redigering af dine
gruppefuldmagtstildelinger

Med handlingen Gruppefuldmagtstildelinger kan du administrere fuldmagtstildelingen for dine
teammedlemmer. Reglerne for definition af fuldmeegtige er:

+ Hyvis du er teamleder, har du muligvis tilladelse til at definere fuldmeegtige for medlemmerne af
dit team. Teamlederen skal have tilladelsen Konfigurer fuldmaegtig i teamdefinitionen for at
definere fuldmaegtige.

+ Klarggringsadministratoren har mulighed for at angive fuldmaegtige for enhver bruger, gruppe
eller beholder i organisationen.

+ Klarggringslederen kan have mulighed for at angive fuldmaegtige for enhver bruger, gruppe eller
beholder i organisationen. Klarggringslederen skal have tilladelsen Konfigurer fuldmaegtig for at
definere fuldmaegtige.

Séadan tildeles en fuldmaegtig for et teammedlem:

1 Klik pa Gruppefuldmagtstildelinger i handlingsgruppen under Indstillinger > Teamindstillinger.
2 Klik p& Veelg et team for at veelge et team, du er blevet angivet som teamleder for.
Hvis du er klarggringsadministrator eller klargaringsleder, ser du ikke boksen Veelg et team.

Listen over teams omfatter teams, som teamlederen har tilladelse til at angive fuldmaegtige for,
samt teams, hvor muligheden for at angive fuldmaegtige er blevet deaktiveret. Hvis en bestemt
teamdefinition ikke tillader teamledere at angive fuldmaegtige, kan lederen fortsat fa vist
fuldmagtsindstillinger, der er defineret for teammedlemmerne af administratoren eller en leder af
et andet team, som disse brugere tilhgrer. Teamlederen kan derimod ikke redigere disse
indstillinger, fa vist oplysninger om disse indstillinger eller oprette nye fuldmagtstildelinger.

3 Klik pa Fortseet.
4 Skriv mindst fire tegn i brugerens fornavn i boksen Teammedlem for at veelge brugeren.
Du kan ogsa bruge ikonet Objektvaelger ud for boksen Teammedlem til at veelge et

teammedlem. Klik i dette tilfeelde pa ikonet for at dbne vinduet Objektopslag. Angiv s@gekriterier
for teammedlemmet, klik pd Szg, og veelg teammedlemmet.

5 Klik pa Fortseet.

Hvis der er nogen fuldmagtstildelinger for det valgte teammedlem, vises de. Du kan sortere
fuldmagtstildelingerne ved at klikke pa feltet Tildelt fuldmeegtig.

6 Klik p& Ny.

Knappen Ny er kun aktiveret for de teams, hvor teamledere har tilladelse til at angive
fuldmeegtige for teammedlemmer.

7 Udfyld felterne som fglger:
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Felt Beskrivelse

Bruger Veelg det teammedlem, som du vil tildele en fuldmaegtig for. Du kan veelge
flere brugere.

Tildelt fuldmeegtig Veelg det teammedlem, der skal fungere som fuldmeegtig.

Giv andre brugere besked  Angiver, om du vil sende en e-mail-meddelelse for at give en eller flere
om disse endringer brugere besked om denne fuldmagtstildeling.

Modtager Angiver, hvilke brugere der skal modtage e-mail-notifikationer:

Alle: Angiver, at den bruger, der er tildelt som fuldmaegtig, samt det eller
de teammedlemmer, som den fuldmaegtige er tildelt for, modtager e-mail-
notifikationer.

Tildel fra: Angiver, at kun det eller de teammedlemmer, som den
fuldmaegtige er tildelt for, modtager en e-mail-notifikation.

Tildel til: Angiver, at kun det teammedlem, der skal fungere som
fuldmaegtig, modtager en e-mail-notifikation.

Selektiv: Giver dig mulighed for at sende e-mail-notifikationer til brugere,
som du veelger, herunder brugere, som ikke er medlem af teamet.

Udlgb Intet udlgb: Veelg Intet udlgb, hvis fuldmagtstildelingen skal veere
geeldende, indtil den fiernes eller aendres.

Angiv udlgb: Veelg Angiv udlgb for at definere en Slutdato. Klik pa
kalenderen, og veelg den dato og det klokkeslaet, fuldmagtstildelingen
udlgber.

Klik p& Send for at gemme dine valg.
Hvis tildelingen gennemfgres, vises en meddelelse som denne:

Subni ssi on was successf ul
Changes will be reflected upon the assigned' s next |ogin.

Klik p& Tilbage til gruppefuldmagtstildelinger for at oprette en ny eller redigere en eksisterende
fuldmagtstildeling.

Séadan eendres eksisterende fuldmagtstildelinger:

1 Klik pa Gruppefuldmagtstildelinger i handlingsgruppen under Indstillinger > Teamindstillinger.
2 Klik p& Veelg et team for at veelge et team, du er blevet angivet som teamleder for.

Hvis du er klarggringsadministrator eller klarggringsleder, ser du ikke boksen Vaelg et team.

Listen over teams omfatter teams, som teamlederen har tilladelse til at angive fuldmaegtige for,
samt teams, hvor muligheden for at angive fuldmaegtige er blevet deaktiveret. Hvis en bestemt
teamdefinition ikke tillader teamledere at angive fuldmaegtige, kan lederen fortsat fa vist
fuldmagtsindstillinger, der er defineret for teammedlemmerne af administratoren eller en leder af
et andet team, som disse brugere tilhgrer. Teamlederen kan derimod ikke redigere disse
indstillinger, fa vist oplysninger om disse indstillinger eller oprette nye fuldmagtstildelinger.

3 Klik pa Fortseet.

Skriv mindst fire tegn i brugerens fornavn i boksen Teammedlem for at vaelge brugeren.

Du kan ogsa bruge ikonet Objektveelger ud for boksen Teammedl|em til at veelge et
teammedlem. Klik i dette tilfeelde pa ikonet for at abne vinduet Objektopslag. Angiv sggekriterier
for teammedlemmet, klik pd Szg, og veelg teammedlemmet.
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5 Klik pa Fortseet.
Hvis der er nogen fuldmagtstildelinger for det valgte teammedlem, vises de.

6 Huvis du vil &endre en fuldmagtstildeling, skal du klikke p& redigeringsknappen ud for den tildeling,
der skal eendres.

&

Hvis teamdefinitionen ikke tillader teamledere at angive fuldmaegtige, er redigeringsknappen
deaktiveret.

7 Udfyld felterne som fglger:

Felt Beskrivelse

Bruger Veelg det teammedlem, som du vil tildele en fuldmaegtig for. Du kan veelge
flere brugere.

Tildelt fuldmeegtig Veelg det teammedlem, der skal fungere som fuldmeegtig.

Giv andre brugere besked  Angiver, om du vil sende en e-mail-meddelelse for at give en eller flere
om disse endringer brugere besked om denne fuldmagtstildeling.

Modtager Angiver, hvilke brugere der skal modtage e-mail-notifikationer:

Alle: Angiver, at den bruger, der er tildelt som fuldmeegtig, samt det
teammedlem, som den fuldmaegtige er blevet tildelt for, modtager e-mail-
notifikationer.

Tildel fra: Angiver, at kun det eller de teammedlemmer, som den
fuldmaegtige er tildelt for, modtager en e-mail-notifikation.

Tildel til: Angiver, at kun det teammedlem, der skal fungere som
fuldmaegtig, modtager en e-mail-notifikation.

Selektiv: Giver dig mulighed for at sende e-mail-notifikationer til brugere,
som du veelger, herunder brugere, som ikke er medlem af teamet.

Udlgb Intet udlgb: Veelg Intet udlgb, hvis fuldmagtstildelingen skal veere
geeldende, indtil den fiernes eller sendres.

Angiv udlgb: Veelg Angiv udlgb for at definere en Slutdato. Klik pa
kalenderen, og veelg den dato og det klokkeslaet, fuldmagtstildelingen
udlgber.

8 Klik pa Send for at gemme dine valg.

Hvis eendringen blev gennemfgart, vises en meddelelse som denne:

Subni ssi on was successf ul
Changes will be reflected upon the assigned' s next |ogin.

Sadan slettes fuldmagtstildelinger:

1 Klik pa Gruppefuldmagtstildelinger i handlingsgruppen under Indstillinger > Teamindstillinger.
2 Klik pa Slet for at fierne en fuldmaegtigindstilling.

x
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Du bliver bedt om at bekraefte sletningen. Nar sletningen er afsluttet, vises en bekraeftelse som
denne:

Submi ssi on was successful . Changes will be reflected upon the assigned' s next
| ogi n.

BEMARK: Som alternativ kan du ogsa slette en fuldmagtstildeling under processen med redigering
af fuldmagtstildelingen.

Visning og redigering af dine tildelinger af
teamstedfortreedere

Med handlingen Tildelinger af teamstedfortreedere kan du administrere stedfortraedertildelingerne for
teammedlemmer. Reglerne for definition af stedfortreedere er som falger:

+ Du har tilladelse til at definere stedfortreedere for de medlemmer af et team, du er angivet som

teamleder for, sa laenge teamdefinitionen giver dig denne tilladelse. Teamlederen skal have
tilladelsen Konfigurer stedfortreeder for at konfigurere tildelinger af teamstedfortreedere.

Klarggringsadministratoren har mulighed for at definere stedfortreedertildelinger for enhver
bruger, gruppe eller beholder i organisationen.

Klarggringslederen har maske mulighed for at angive stedfortreedere for enhver bruger, gruppe
eller beholder i organisationen. Klarggringslederen skal have tilladelsen Konfigurer
stedfortreeder for at definere stedfortraedere.

Séadan defineres en stedfortraedertildeling:

1 Klik pa Tildelinger af teamstedfortreedere i handlingsgruppen under Indstillinger >

Teamindstillinger.
Klik p& Veelg et team for at vaelge et team, du er blevet angivet som teamleder for.
Hvis du er klarggringsadministrator eller klargaringsleder, ser du ikke boksen Veelg et team.

Listen over teams indeholder teams, som teamledere har tilladelse til at definere stedfortreedere
for (angivet i teamanmodningsrettighederne), samt teams, hvor muligheden for at angive
stedfortreedere er blevet deaktiveret. Hvis teamanmodningsrettighederne ikke tillader
teamledere at definere stedfortraedere, kan lederen fortsat fa vist stedfortraederindstillinger, der
er defineret for teammedlemmerne af administratoren eller en leder af et andet team, som disse
brugere tilhgrer. Teamlederen kan derimod ikke redigere eller slette disse indstillinger, fa vist
oplysninger om disse indstillinger eller oprette nye stedfortreedertildelinger.

Hvis du er administrator af klarggringsprogrammet, ser du ikke boksen Vzelg et team.

3 Klik pa Fortseet.

Skriv mindst fire tegn i brugerens fornavn i boksen Teammedlem for at vaelge brugeren.

Du kan ogsa bruge ikonet Objektveelger ud for boksen Teammedl|em til at veelge et
teammedlem. Klik i dette tilfelde pa ikonet for at abne vinduet Objektopslag. Angiv sggekriterier
for teammedlemmet, klik pa Szg, og veelg teammedlemmet.

Veelg et teammedlem pa listen, og klik pa Fortseet.
Eksisterende tildelinger for teammedlemmet vises.
Klik pa Ny.

Knappen Ny er kun aktiveret for de teams, for hvilke teamledere har tilladelse til at angive
stedfortreedere for teammedlemmer.
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7 Udfyld felterne som fglger:

Felt Beskrivelse
Bruger Veelg en eller flere brugere, hvis arbejde du vil uddelegere.
Tildelingstype Tildel den bruger, som kan udfgre det uddelegerede arbejde, ved at

veelge en af fglgende:
+ Tildel stedfortreeder: Veelg en bruger pa listen.

+ Tildel efter relation: Veelg stedfortraederrelationen pa

rullelisten.
Giv andre brugere besked om Angiver, om du vil sende en e-mail-meddelelse for at give en eller
disse andringer flere brugere besked om denne stedfortraedertildeling.
Modtager Angiver, hvilke brugere der skal modtage e-mail-notifikationer:

Alle: Angiver, at den bruger, der er tildelt som stedfortreeder, samt
det teammedlem, som stedfortraederen er blevet tildelt for,
modtager e-mail-notifikationer.

Tildel fra: Angiver, at kun det eller de teammedlemmer, som
stedfortraederen er tildelt for, modtager en e-mail-notifikation.

Tildel til: Angiver, at kun det teammedlem, der skal fungere som
stedfortraeder, modtager en e-mail-notifikation.

Selektiv: Giver dig mulighed for at sende e-mail-notifikationer til
brugere, som du veelger, herunder brugere, som ikke er medlem af
teamet.

Udlgb Intet udlgb: Veelg Intet udlgb, hvis uddelegeringen skal veere
geeldende, indtil den fiernes eller eendres. Det gar praktisk talt
uddelegeringen permanent.

Angiv udlgb: Veelg Angiv udlgb for at definere en Slutdato. Klik
pa kalenderen, og vaelg den dato og det klokkesleet,
stedfortreedertildelingen udlgber.

Typer af anmodninger Veelg en kategori pa listen.
Listen Tilgeengelige anmodninger i Valgt kategori udfyldes.

Tilgeengelige anmodninger i valgt Veelg en eller flere procesanmodninger pa denne liste, og klik pa
kategori Tilfgj.

Valgte anmodninger Denne liste indeholder de procesanmodningstyper, som er blevet
uddelegeret. Hvis du vil fierne en anmodningstype, skal du markere
den pa listen og klikke pa Fjern.

8 Klik p& Send for at gemme dine tildelinger.

Hvis lagringen gennemfgres, vises en meddelelse som denne:

Subni ssi on was successf ul

Pl ease note that any previous availability settings for users referenced in
processed del egat ee assignment will not be updated autonatically. Please check
and refresh any existing availability settings for the corresponding users in
order to activate these changes.

Sadan andres stedfortraedertildelinger:

1 Klik pa Tildelinger af teamstedfortreedere i handlingsgruppen under Teamindstillinger.
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Klik pa Veelg et team for at vaelge et team, du er blevet angivet som teamleder for.

Listen over teams indeholder teams, som teamledere har tilladelse til at definere stedfortreedere
for (angivet i teamanmodningsrettighederne), samt teams, hvor muligheden for at angive
stedfortreedere er blevet deaktiveret. Hvis teamanmodningsrettighederne ikke tillader
teamledere at definere stedfortraedere, kan lederen fortsat fa vist stedfortreederindstillinger, der
er defineret for teammedlemmerne af administratoren eller en leder af et andet team, som disse
brugere tilhgrer. Teamlederen kan derimod ikke redigere eller slette disse indstillinger, fa vist
oplysninger om disse indstillinger eller oprette nye stedfortreedertildelinger.

Hvis du er administrator af klarggringsprogrammet, ser du ikke boksen Vzlg et team.

3 Klik pa Fortseet.

Skriv mindst fire tegn i brugerens fornavn i boksen Teammedlem for at veelge brugeren.

Du kan ogsa bruge ikonet Objektvaelger ud for boksen Teammedlem til at veelge et
teammedlem. Klik i dette tilfselde pa ikonet for at bne vinduet Objektopslag. Angiv sggekriterier
for teammedlemmet, klik pd Szg, og veelg teammedlemmet.

Hvis der er nogen stedfortraedertildelinger for det valgte teammedlem, vises de.
Veelg et teammedlem pa listen, og klik p& Fortseet.
Eksisterende tildelinger for teammedlemmet vises.

Hvis du vil redigere en stedfortreedertildeling, skal du klikke pa redigeringsknappen i den samme
reekke som den tildeling, der skal eendres.

7

Hvis teamanmodningsrettighederne ikke tillader teamledere at definere stedfortraedere, er
redigeringsknappen deaktiveret.

Udfyld felterne som falger:
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Felt Beskrivelse

Bruger Veelg en eller flere brugere, hvis arbejde du vil uddelegere.

Tildelingstype Tildel den bruger, som kan udfgre det uddelegerede arbejde, ved at
veelge en af fglgende:

+ Tildel stedfortreeder: Veelg en bruger pa listen.

+ Tildel efter relation: Veelg stedfortraederrelationen pa

rullelisten.
Giv andre brugere besked om Angiver, om du vil sende en e-mail-meddelelse for at give en eller
disse andringer flere brugere besked om denne stedfortraedertildeling.
Modtager Angiver, hvilke brugere der skal modtage e-mail-notifikationer:

Alle: Angiver, at den bruger, der er tildelt som stedfortraeder, samt
det teammedlem, som stedfortraederen er blevet tildelt for,
modtager e-mail-notifikationer.

Tildel fra: Angiver, at kun det teammedlem, som stedfortraederen
er tildelt for, modtager en e-mail-naotifikation.

Tildel til: Angiver, at kun det teammedlem, der skal fungere som
stedfortraeder, modtager en e-mail-notifikation.

Selektiv: Giver dig mulighed for at sende e-mail-notifikationer til
brugere, som du vaelger, herunder brugere, som ikke er medlem af
teamet.

Udlgb Intet udlgb: Veelg Intet udlgb, hvis uddelegeringen skal veere
geeldende, indtil den fiernes eller eendres. Det gar praktisk talt
uddelegeringen permanent.

Angiv udlgb: Veelg Angiv udlgb for at definere en Slutdato. Klik
pa kalenderen, og vaelg den dato og det klokkesleet,
stedfortreedertildelingen udlgber.

Typer af anmodninger Veelg en kategori pa listen.
Listen Tilgeengelige anmodninger i Valgt kategori udfyldes.

Hvis du vil angive, at denne stedfortraedertildeling geelder alle
kategorier, skal du indstille anmodningstypen for
stedfortraedertildelingen til Alle.

BEM/ZERK: Indstillingen Alle er kun tilgeengelig, hvis
klarggringsadministratoren har aktiveret indstillingen Tillad alle
anmodninger for programmet.

Tilgeengelige anmodninger i valgt Veelg en eller flere procesanmodninger pa denne liste, og klik pa
kategori Tilfgj.

Listen over klarggringsanmodninger indeholder kun de
anmodninger, som er inden for teamets domeaene. Hvis
teamanmodningsrettighederne ikke tillader teamledere at definere
stedfortraedere, medtages klarggringsanmodninger knyttet til
teamet ikke pa listen.

Valgte anmodninger Denne liste indeholder de procesanmodningstyper, som er blevet
uddelegeret. Hvis du vil fierne en anmodningstype, skal du markere
den pa listen og klikke pa Fjern.
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8 Klik pa Send for at gemme dine valg.
Sadan slettes en stedfortraedertildeling:

1 Klik pa Tildelinger af teamstedfortreedere i handlingsgruppen under Indstillinger >
Teamindstillinger for at fa vist tildelinger, der er uddelegeret til dette teammedlem, samt
tildelinger, der er delegeret veek fra dette teammedlem.

2 Huvis du vil fierne en stedfortraedertildeling, skal du klikke pa sletteknappen i den samme raekke
som den tildeling, der skal slettes.

x

Du bliver bedt om at bekraefte sletningen. Nar sletningen er afsluttet, vises en
bekreeftelsesmeddelelse.

Angivelse af dit teams tilgaengelighed

Med handlingen Teamtilgeengelighed kan du angive de procesanmodninger, som
teammedlemmerne ikke er tilgeengelige til at arbejde pa. | den tidsperiode, hvor du eller dine
teammedlemmer ikke er tilgeengelige, videresendes denne type procesanmodninger til
stedfortreederens kg.

Du kan angive tilgeengelighed for hver procesanmodning enkeltvis eller globalt. Du kan kun angive
tilgeengelighed for brugere, som allerede har tildelte stedfortreedere.
1 Klik pa& Teamtilgaengelighed i handlingsgruppen under Indstillinger > Teamindstillinger.
2 Klik p& Veslg et team for at veelge et team, du er blevet angivet som teamleder for.
Hvis du er klarggringsadministrator eller klarggringsleder, ser du ikke boksen Vaelg et team.

Listen over teams indeholder teams, som teamledere har tilladelse til at definere tilgeengelighed
for (angivet i teamdefinitionen), samt teams, hvor muligheden for at definere tilgeengelighed er
blevet deaktiveret. Hvis teamdefinitionen ikke tillader teamledere at definere tilgeengelighed, kan
lederen fortsat fa vist tilgeengelighedsindstillinger, der er defineret for teammedlemmerne af
administratoren eller en leder af et andet team, som disse brugere tilhgrer. Teamlederen kan
derimod ikke redigere eller slette disse indstillinger, fa vist oplysninger om disse indstillinger eller
oprette nye tilgeengelighedstildelinger.

3 Klik pa Fortseet.
4 Skriv mindst fire tegn i brugerens fornavn i boksen Teammedlem for at veelge brugeren.
Du kan ogsa bruge ikonet Objektveelger ud for boksen Teammedl|em til at veelge et

teammedlem. Klik i dette tilfeelde pa ikonet for at dbne vinduet Objektopslag. Angiv sggekriterier
for teammedlemmet, klik pa Szg, og veelg teammedlemmet.

Hvis der er nogen tilgeengelighedsindstillinger for det valgte teammedlem, vises de.

5 Du kan fa vist oplysninger om en bestemt ressource, der er knyttet til en tilgeengelighedstildeling,
ved at klikke pa ressourcens navn.

Der abnes derefter et pop op-vindue, som indeholder oplysninger om stedfortraedertildelingen.

Disse oplysninger er iseer praktiske i situationer, hvor det samme ressourcenavn vises mere end
én gang pa listen over tilgeengelighedsindstillinger.

6 Klik p& Ny.

Knappen Ny er kun aktiveret for de teams, for hvilke teamledere har tilladelse til at definere
tilgeengelighedsindstillinger for teammedlemmer.
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7 Angiv status ved at veelge en af indstillingerne pa rullelisten Skift status:

Status Beskrivelse

Tilgaengelig for ALLE anmodninger  Dette er standardstatus. Den angiver, at teammedlemmet er globalt
tilgaengeligt. Nar denne status er geeldende, uddelegeres
anmodninger tildelt teammedlemmet ikke, selvom der er tildelt
stedfortraedere.

BEM/ERK: Hvis du aendrer status og derefter eendrer den til
Tilgeengelig for ALLE anmodninger igen, fiernes tidligere
definerede indstillinger for Selektivt tilgeengelig.

IKKE tilgaengelig for NOGEN Angiver, at teammedlemmet ikke er tilgeengeligt for nogen
anmodninger procesanmodninger, der i gjeblikket er i systemet. (Dette kaldes
ogsa globalt utilgaengelig).

Hvis denne status veelges, angiver det, at teammedlemmet ikke er
tilgeengeligt for hver eksisterende stedfortraedertildeling, og det
gndrer den aktuelle status til IKKE tilgaengelig for angivne
anmodninger.

Tildelinger treeder i kraft med det samme og er geeldende, indtil
stedfortraedertildelingen udlgber.

BEMZERK: Denne indstilling pavirker ikke tilgaengeligheden for nye
tildelinger, der oprettes efter dette tidspunkt.

IKKE tilgaengelig for angivne Nar du veelger denne indstilling, bliver du bedt om at angive
anmodninger teammedlemmets tilgaengelighed. (Det er det samme som at klikke
pa knappen Ny). Du bliver bedt om at angive:

+ De anmodningstyper, som teammedlemmet ikke er
tilgaengeligt for.

+ Den tidsperiode, teammedlemmet ikke er tilgeengeligt i.
| den tidsperiode, teammedlemmet ikke er tilgaengeligt for en

bestemt anmodning, kan den bruger, der er delegeret til at handle
pa anmodningen, arbejde pa den.

8 Angiv den tidsperiode, teammedlemmet ikke er tilgaengeligt i:

8a Angiv, hvornar tidsperioden begynder, ved at indtaste startdatoen og klokkeslaettet i boksen
lkke tilgeengelig fra eller ved at klikke pa kalenderen og veelge datoen og klokkeslzettet.

8b Angiv, hvornar tidsperioden slutter, ved at klikke pa en af falgende:

Knap Beskrivelse

Intet udlgb Angiver, at denne indstilling for utilgeengelighed ikke udlgber.
Angiv varighed Kan bruges til at angive tidsperioden i uger, dage eller timer.
Angiv slutdato Kan bruges til at angive slutdatoen og klokkeslaettet. Du kan skrive

slutdatoen og klokkeslzettet eller klikke pa kalenderen og veelge
datoen og klokkesleettet i kalenderen.

9 Angiv, om du vil sende e-mail-notifikationer til andre brugere, ved at udfylde disse felter:
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10

11

12
13

Felt Beskrivelse

Giv andre brugere besked om disse aendringer  Angiver, om du vil sende en e-mail-meddelelse for
at give en eller flere brugere besked om denne
tilgeengelighedstildeling.

Modtager Angiver, hvilke brugere der skal modtage e-mail-
notifikationer:

Selektiv: Giver dig mulighed for at sende e-mail-
notifikationer til brugere, som du veelger, herunder
brugere, som ikke er medlem af teamet.

Veelg en eller flere anmodninger pé listen Typer af anmodninger, og klik derefter pa Tilfgj.

Pa denne side veelger du de anmodningstyper, som teammedlemmet ikke accepterer i den
periode, vedkommende ikke er tilgeengelig. Det medfarer, at disse anmodninger uddelegeres til
andre brugere.

Hver anmodning, som du tilfgjer, medtages pa listen Afvist for den angivne periode.

Hvis du tilfgjer flere anmodninger for denne tidsperiode, behandles hver anmodning som et
enkeltstdende objekt, der kan redigeres separat.

Hvis du vil angive, at denne tilgeengelighedsindstilling gaelder for alle anmodningstyper, skal du
klikke pa Alle anmodningstyper i stedet for at veelge anmodningstyperne enkeltvis.

Alle anmodningstyper

Afkrydsningsfeltet Alle anmodningstyper er kun tilgaengeligt, nar anmodningstypen for
stedfortreedertildelingen er indstillet til Alle.

Klik pa Fjern for at fierne en anmodning fra listen.
Klik p& Send for at gemme aendringerne.

Foretagelse af en teamprocesanmodning

Med handlingen Foretag teamprocesanmodninger kan du foretage procesanmodninger for
teammedlemmer.

1

Klik p& Foretag teamprocesanmodninger i handlingsgruppen under Indstillinger >
Teamindstillinger.

Siden Foretag teamprocesanmodninger abnes.

Klik pa Veelg et team for at veelge et team, du er blevet angivet som teamleder for. Klik derefter
pa Fortseet.

Programmet abner en side, hvor du kan veelge en kategori.

Veelg anmodningens kategori pa rullelisten Typer af anmodninger. Veelg Alle for at medtage
anmodninger fra alle tilggengelige kategorier.

Klik p& Fortseet.

Siden Foretag teamprocesanmodninger indeholder en liste over processer, du kan anmode om.
Listen indeholder kun de processer, som teamledere har tilladelse til at starte anmodninger for.

Klik pa et ressourcenavn for at veelge det.
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6 Klik pa et modtagernavnfor at veelge det. Det valgte teammedlem er modtageren for
anmodningen.

Afheengigt af hvordan teamet blev defineret, kan du muligvis se ikonet Objektveelger || ved
siden af boksen Modtager i stedet for en liste over teammedlemmer. Klik i dette tilfaelde pa ikonet
for at &bne vinduet Objektopslag. Angiv sggekriterier for teammedlemmet, klik pa Szg, og veelg
teammedlemmet.

Ikonet Historik vises ogsa, hvis du er klargaringsadministrator. Ellers er dette ikon ikke
tilgeengeligt.

Hvis flowstrategien for workflowet er defineret til at understgtte flere modtagere, giver
programmet dig mulighed for at veelge en gruppe, beholder eller et team som modtageren.
Afheengigt af hvordan workflowet er konfigureret, kan brugerprogrammet muligvis starte et
separat workflow for hver modtager (s& anmodningen kan godkendes eller afvises uafhaengigt
for hver modtager) eller pabegynde et enkelt flow, som indeholder flere klarggringstrin, ét for
hver modtager. | sidstnaevnte tilfeelde geelder godkendelsen eller afvisningen af anmodningen
alle modtagere.

7 Klik pa Fortseet.

8 Siden Foretag teamprocesanmodninger indeholder anmodningsformularen. Udfyld felterne i
anmodningsformularen. | falgende eksempel er det eneste obligatoriske felt Arsag til
anmodning.

Felterne pa formularen varierer i henhold til den proces, der er anmodet om.

Hvis administratoren har konfigureret dit system til digitale signaturer, og processen, du har
anmodet om, kreever en digital signatur, vises ikonet Digital signatur obligatorisk gverst til hgjre
pa siden.

== [Digital
€= signatur
- kraaves

| Internet Explorer vises der derudover en meddelelse, som angiver, at du skal trykke pa
mellemrumstasten eller tasten Enter for at aktivere appletten til digital signatur:

9 Huvis du foretager en anmodning, som kreever en digital signatur, skal du udfgre disse trin:
9a Huvis du bruger et chipkort, skal du saette det i chipkortlaeseren.
9b Tryk i Internet Explorer pa mellemrumstasten eller tasten Enter for at aktivere appletten.
| browseren vises der muligvis en sikkerhedsadvarsel pa dette tidspunkt.
9c¢ Klik pa Kar for at fortseette.

9d Udfyld felterne i startanmodningsformularen. Felterne i formularen varierer, afhaengigt af
hvilken ressource du har anmodet om.

9e Klik pa afkrydsningsfeltet ud for bekraeftelsesmeddelelsen for den digitale signatur for at
angive, at du er Kklar til at signere.

Bekreeftelsesmeddelelsen for den digitale signatur varierer, alt efter hvordan
klarggringsressourcen blev konfigureret af administratoren.

Der vises et pop op-vindue, hvor du kan veelge et certifikat. | pop op-vinduet vises de
certifikater, der er importeret til browseren, samt certifikater, der er importeret til chipkortet
(hvis et s&dant er tilsluttet).

of Veelg det certifikat, du vil bruge, og klik pa Velg.

9g Hvis du veelger et certifikat, der er importeret til browseren, skal du skrive adgangskoden til
certifikatet i feltet Adgangskode pa anmodningsformularen.
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9h Hvis du veelger et certifikat, der er importeret til chipkortet, skal du skrive PIN-koden til
chipkortet og klikke pa OK.

Du behgver ikke skrive adgangskoden til certifikatet, hvis du bruger et chipkort, da
adgangskoden allerede er blevet sendt til kortet.

Hvis administratoren har aktiveret muligheden for at se brugeraftalen, er knappen
Eksempel aktiveret.

9i Klik pd Eksempel for at se brugeraftalen.

Hvis typen af den digitale signatur er indstillet til Formular, vises der et PDF-dokument. Hvis
typen af den digitale signatur er indstillet til data, vises der et XML-dokument.

10 Klik p& Send.
Et workflow startes for brugeren.

Siden Foretag teamprocesanmodninger viser en statusmeddelelse med angivelse om, hvorvidt
anmodningen blev sendt.

Hvis anmodningen kreever tilladelse fra en eller flere personer i en organisation, starter
anmodningen et eller flere workflows med henblik pa at indhente disse godkendelser.

148  Kontrol af dine indstillinger



4 Foretagelse af en procesanmodning

Dette afsnit indeholder oplysninger om at foretage procesanmodninger. Emnerne omfatter:

+ “Om procesanmodninger” pa side 149
+ “Foretagelse af en procesanmodning” pa side 150
+ “Deep linking" til en anmodning” pa side 152

Om procesanmodninger

Med menuen Foretag en procesanmodning kan du starte en procesanmodning (kaldes ogsa for en
klarggringsanmodning). Med menuen Foretag en procesanmodning kan du ikke foretage
attestations-, ressource- eller rolleanmodninger. Graensefladen til at sende disse anmodninger
afhaenger som beskrevet herunder af den type anmodning, du vil foretage:

+ Hovis du vil foretage en attestationsanmodning, skal du bruge handlingerne
Attestationsanmodninger under fanen Overholdelse.

+ Hovis du vil foretage en ressourceanmodning, skal du bruge afsnittet Ressourcetildelinger under
fanen Arbejdskontrolpanel eller Ressourcekatalog under fanen Roller og ressourcer.

+ Hyvis du vil foretage en rolleanmodning, skal du bruge afsnittet Rolletildelinger under fanen
Arbejdskontrolpanel eller Rollekatalog under fanen Roller og ressourcer.

Listen over procesanmodninger, der er vist i menuen Foretag en procesanmodning, afheenger af den
bruger, der i gjeblikket er logget pa brugerprogrammet:

+ Hovis du er klarggringsadministrator (domaeneadministrator for klarggringsdomeenet), kan du
veelge en vilkar procesanmodning.

+ Hvis du er klarggringsleder (domaeneleder for klarggringsdomeenet), ser du kun de
anmodninger, som du har faet de forngdne tilladelser til.

+ Huvis du er teamleder, ser du kun de anmodninger, som du har faet de fornadne tilladelser til.

Inden du veelger en procesanmodning, skal du veelge en kategori. Listen over kategorier indeholder
alle kategorier.

BEMAERK: Listen indeholder som standard kategorierne Attestationer og Roller. Disse kategorier
giver dig ikke mulighed for at starte standardanmodninger om attestations- eller rolletildelinger. Disse
kategorier er i stedet medtaget, sa administratoren kan angive brugerdefinerede procesanmodninger,
som udfarer saerlige attestations- eller rollebaserede funktioner.

Nar du starter anmodningen, dbner brugerprogrammet startanmodningsformularen. Med denne
formular kan du angive alle de oplysninger, der er ngdvendige for anmodningen.

Nar en procesanmodning sendes, starter anmodningen et workflow. Dette workflow koordinerer de
godkendelser, der er ngdvendige for at fuldfare anmodningen. Nogle procesanmodninger kraever
godkendelse fra én person, mens andre igen kraever godkendelse fra flere personer. | nogle tilfeelde
kan en anmodning fuldfgres uden godkendelser.

Foretagelse af en procesanmodning 149



150

Foretagelse af en procesanmodning

Séadan foretages en procesanmodning:

1

Klik pa Foretag en procesanmodning i brugerprofilafsnittet i arbejdskontrolpanelet.
Siden Foretag en procesanmodning abnes.

Veelg anmodningens kategori pa rullelisten Kategori af procesanmodning. Veelg Alle for at
medtage anmodninger fra alle tilggengelige kategorier.

Klik p& Fortseet.

Siden Foretag en procesanmodning viser en liste over procesanmodninger, der er tilgeengelige
for den aktuelle bruger.

Brugerprogrammet gennemtvinger sikkerhedsbegraensninger for at sikre, at du kun ser de
anmodningstyper, som du har adgangsrettigheder til.

Veelg den gnskede proces ved at klikke pa procesnavnet.
Siden Foretag en procesanmodning indeholder startanmodningsformularen.

Hvis administratoren har konfigureret dit system til digitale signaturer, og processen, du har
anmodet om, kreever en digital signatur, vises ikonet Digital signatur obligatorisk gverst til hgjre
pa siden. Derudover vises der en meddelelse i Internet Explorer, som angiver, at du skal trykke
pa mellemrumstasten eller tasten Enter for at aktivere appletten til digital signatur.

Hvis du foretager en anmodning, som kraever en digital signatur, skal du udfgre disse trin:

5a Hvis du bruger et chipkort, skal du saette det i chipkortleeseren.

5b Tryk i Internet Explorer pa mellemrumstasten eller tasten Enter for at aktivere appletten.
| browseren vises der muligvis en sikkerhedsadvarsel pa dette tidspunkt.

5¢ Klik pa Kgr for at fortseette.

5d Udfyld felterne i startanmodningsformularen. Felterne i formularen varierer, afheengigt af
hvilken ressource du har anmodet om.

5e Klik pa afkrydsningsfeltet ud for bekraeftelsesmeddelelsen for den digitale signatur for at
angive, at du er Klar til at signere.

Bekraeftelsesmeddelelsen for den digitale signatur varierer, alt efter hvordan
klarggringsressourcen blev konfigureret af administratoren.

Der vises et pop op-vindue, hvor du kan vaelge et certifikat. | pop op-vinduet vises de
certifikater, der er importeret til browseren, samt certifikater, der er importeret til chipkortet
(hvis et sadant er tilsluttet).

5f Veelg det certifikat, du vil bruge, og klik pa Veelg.

5g Huvis du veelger et certifikat, der er importeret til browseren, skal du skrive adgangskoden til
certifikatet i feltet Adgangskode pa anmodningsformularen.

5h Hvis du veelger et certifikat, der er importeret til chipkortet, skal du skrive PIN-koden til
chipkortet og klikke pa OK.

Du behgver ikke skrive adgangskoden til certifikatet, hvis du bruger et chipkort, da
adgangskoden allerede er blevet sendt til kortet.

Hvis administratoren har aktiveret muligheden for at se brugeraftalen, er knappen
Eksempel aktiveret.

5i Klik pd Eksempel for at se brugeraftalen.
Hvis typen af den digitale signatur er indstillet til Formular, vises der et PDF-dokument.

Foretagelse af en procesanmodning



e | hitp:f/localhost: 80 80JIDMP row/FormPreview? previewformit dssRender Type=Pdf ... |Z||E|E|

B Gemen kopi ) Udskriy ‘3_' E-mil ﬁ

1 - . 3+ F
- J0leess - \ 0y &R
! S

]
M

Ressource: digsigbest

hodtager: Jack Miller

Ressource-sageknterier: Rettigheder

digsigiest

Tryk pd *Send’ for at anmode om rettighed.

iodtager: Jack Miller

asdfds

Lag \i Signatur \!Bngmaerker

Sider

Arsag til anmodning: *

Jdeg lower...

Signeret af Jack hfller d.: 31, oktober 2006 ki. 13:01

Ak

8,26" % 11 59"

1af1 (O]

Foretagelse af en procesanmodning

151



152

Hvis typen af den digitale signatur er indstillet til data, vises der et XML-dokument.

©) hitp://localhost: BOBO - Mozilla Firefox M=E3

Denne HXWL-fl ser iklee ud til at have nogen tillnyttede typografioplysninger
Dokumenttraet wises nedenfor.

- <form=
<value/>
<value/>
- <field name="modtager">
<label=llodtager: </label>
<value>cn=ablake cu=users sumidmsample-tdb o=novell<fvalue>
<ffield>
- <field name="arsag">
<label=Arsag tl anmodning: </label=
<value>Jeg har brug for denne ressource . <fvalue>
<ffield>
<fform>

LdFgrk

6 Hvis den anmodning, du foretager, ikke kreever en digital signatur, skal du blot udfylde felterne
pa startanmodningsformularen. Felterne p& formularen varierer afhaengigt af, hvilken ressource
du har anmodet om.

7 Klik pa send.

Siden Foretag en procesanmodning viser en statusmeddelelse med angivelse om, hvorvidt
anmodningen blev sendt korrekt.

"Deep linking" til en anmodning

Brugerprogrammet giver mulighed for at indseette et direkte link til en bestemt procesanmodning
(kaldes ogsa for en klargaringsanmodning) for den aktuelle bruger. Med denne funktion kan en leder
sende en bestemt procesanmodnings-URL til en medarbejder, s& denne medarbejder kan anmode
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om processen hurtigt uden at skulle ga via brugerprogrammets greenseflade. Nar du linker direkte til
en procesanmodning, abnes anmodningsformularen pa selve siden sammen med overskriften til
brugerprogrammet:

Nar en anmodning er foretaget, vises den pa listen over anmodninger, som anmoderen ser i
Arbejdskontrolpanel under Anmodningsstatus. Godkenderen ser derudover opgaven i
Arbejdskontrolpanel under Opgavenotifikationer.

URL-adressen, der bruges til at linke direkte til en procesanmodning har denne form:

http://<server:port>/1DWVProv/ makeRequest Det ai | . do?r equest | d=<PRD
| D>& equest Type=<r equesttype>

<PRD ID> skal angive et DN for en definition af klarggringsanmodning eller et entydigt id for en rolle
eller ressource. <request type> skal veere PROV.

Her er et eksempel, der viser den URL-adresse, man kunne bruge til at linke direkte til en definition af
klarggringsanmodning:

http://testserver: 8080/ DVProv/
makeRequest Det ai | . do?r equest | d=cn=Emai | Change, cn=Request Def s, cn=AppConfi g, cn=Pi cas
soDriver, cn=TestDri vers, o=novel | & equest Type=PROV
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Administration af roller og
ressourcer

| disse afsnit beskrives det, hvordan du bruger fanen Roller og ressourcer i ldentity Manager-
brugerprogrammet.

+ Kapitel 15, “Introduktion til Roller og ressourcer,” pa side 157

+ Kapitel 16, “Administration af roller i brugerprogrammet,” pa side 169

+ Kapitel 17, “Administration af ressourcer i brugerprogrammet,” pa side 179

+ Kapitel 18, “Handtering af funktionsopdelinger i brugerprogrammet,” pa side 189

+ Kapitel 19, “Oprettelse og visning af rapporter,” p& side 193

+ Kapitel 20, “Konfiguration af rolle- og ressourceindstillinger,” pa side 199
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Introduktion til Roller og ressourcer

Dette kapitel indeholder en oversigt over fanen Roller og ressourcer. Emnerne omfatter:

+ “Om Roller og ressourcer” pa side 157

+ “Adgang til fanen Roller og ressourcer” pa side 164

¢ “Udforskning af fanens funktioner” pa side 164

+ “Rolle- og ressourcehandlinger, der kan udfgres” pa side 165

+ “Om ikonerne under fanen Roller og ressourcer” pa side 166

Om Roller og ressourcer

Formalet med fanen Roller og ressourcer er at give dig en brugervenlig made at udfgre
rollebaserede klarggringshandlinger pa. Med disse handlinger kan du administrere rolledefinitioner
og rolletildelinger i organisationen samt ressourcedefinitioner og ressourcetildelinger. Rolletildelinger
kan knyttes til ressourcer i en virksomhed, f.eks. brugerkonti, computere og databaser. Ressourcer
kan ogsa tildeles brugere direkte. Du kan f.eks. bruge fanen Roller og ressourcer til at:

+ Oprette rolle- og ressourceanmodninger for dig selv eller andre i organisationen
+ Oprette roller og rollerelationer i rollehierarkiet

+ Oprette begraensninger i funktionsopdelinger (FO) for at administrere potentielle konflikter
mellem rolletildelinger

+ Se pa rapporter med oplysninger om rollekatalogets aktuelle tilstand og de roller, der i gjeblikket
er tildelt brugere, grupper og beholdere

Nar en rolle- eller ressourceanmodningstildeling kreever tilladelse fra en eller flere personer i en
organisation, starter anmodningen et workflow. Dette workflow koordinerer de godkendelser, der er
ngdvendige for at fuldfgre anmodningen. Nogle tildelingsanmodninger kraever godkendelse fra én
person, mens andre igen kraever godkendelse fra flere personer. | nogle tilfeelde kan en anmodning
fuldfgres uden godkendelser.

BEMAERK: Rollegodkendelser udlgses kun for eksplicitte rolle til bruger-tildelinger.

Nar en anmodning om rolletildeling medfarer en potentiel konflikt i funktionsopdelinger, har
initiativtageren mulighed for at tilsideseette begraensningen i funktionsopdelinger og angive en
berettigelse for at ggre en undtagelse til begraensningen. | nogle tilfaelde kan en konflikt i
funktionsopdelinger medfare, at der startes et workflow. Workflowet koordinerer de godkendelser, der
er ngdvendige for at lade undtagelsen til funktionsopdelingerne traede i kraft.

Workflowdesigneren og systemadministratoren er ansvarlige for at konfigurere indholdet under fanen
Roller og ressourcer for dig og andre i organisationen. Sammensaetningen af kontroller i et workflow
samt formularernes udseende kan variere afhaengigt af, hvordan godkendelsesdefinitionen for
workflowet blev defineret i Designer til Identity Manager. Hvad du kan se og ggre, bestemmes
derudover typisk af dine jobkrav og dit tilladelsesniveau.
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Om roller

Dette afsnit indeholder en oversigt over de termer og koncepter, der bruges under fanen Roller og
ressourcer:

+ “Roller og rolletildelinger” pa side 158

+ “Rollekatalog og rollehierarki” pa side 158

+ “Funktionsopdelinger” pa side 160

+ “Rollerapportering og -overvagning” pa side 160

+ “Rollesikkerhed” pa side 161

+ “Driver til rolle- og ressourcetjeneste” pa side 162

Roller og rolletildelinger

En rolle definerer et szet tilladelser, der er relateret til et eller flere malsystemer eller -programmer.
Med fanen Roller og ressourcer kan brugere anmode om rolletildelinger, som er tilknytninger mellem
en rolle og en bruger, gruppe eller beholder. Med fanen Roller og ressourcer kan du ogsa definere
rollerelationer, som fastlaegger tilknytninger mellem roller i rollehierarkiet.

En bruger kan tildeles roller direkte, og i dette tilfeelde giver disse direkte tildelinger en bruger
udtrykkelig adgang til de tilladelser, der er knyttet til rollen. Du kan ogsa definere indirekte tildelinger,
som giver brugere mulighed for at fa roller via medlemskab af en gruppe, beholder eller relateret rolle
i rollehierarkiet.

BEMARK: Rollegodkendelser udlgses kun for eksplicitte rolle til bruger-tildelinger.

Nar du anmoder om en rolletildeling, har du mulighed for at definere en ikrafttreedelsesdato for
rolletildelingen, som angiver den dato og det klokkesleet, tildelingen traeder i kraft. Hvis du ikke
angiver noget her, betyder det, at tildelingen er gjeblikkelig.

Du kan ogsa definere en udlgbsdato for rolletildelingen, som angiver den dato og det klokkesleet,
tildelingen automatisk fjernes.

Nar en bruger anmoder om en rolletildeling, administrerer rolle- og ressourceundersystemet
rolleanmodningens levetid. Hvis du vil have vist, hvilke handlinger der er udfert pa anmodningen af
brugere eller selve undersystemet, kan du kontrollere status for anmodningen under fanen
Anmodningsstatus i Rollekatalog.

Rollekatalog og rollehierarki

Far brugere kan begynde at tildele roller, skal disse roller veere defineret i rollekataloget.
Rollekataloget er lageret til alle rolledefinitioner og stgttedata, der skal bruges af rolle- og
ressourceundersystemet. Med henblik pa at konfigurere rollekataloget definerer en
rollemoduladministrator (eller rolleleder) rollerne og rollehierarkiet.

Rollehierarkiet fastlaegger relationer mellem roller i kataloget. Ved at definere rollerelationer kan du
forenkle opgaven med at tildele tilladelser via rolletildelinger. | stedet for at tildele 50 separate
medicinske roller, hver gang en lsege begynder i organisationen, kan du f.eks. definere en laegerolle
og angive en rollerelation mellem laegerollen og hver af de medicinske roller. Ved at tildele brugere
leegerollen kan du give disse brugere de tilladelser, som er defineret for hver af de relaterede
medicinske roller.
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Rollehierarkiet understgtter tre niveauer. Roller, der er defineret pa det hgjeste niveau (kaldet
forretningsroller), definerer handlinger, som har forretningsmaessig betydning i organisationen. Roller

pa mellemniveau (kaldet it-roller) understatter teknologifunktioner. Roller, der er defineret pa det

laveste niveau i hierarkiet (kaldet tilladelsesroller), definerer rettigheder pa lavere niveau. Fglgende

eksempel viser et rollehierarki med tre niveauer for en medicinsk organisation. Hierarkiets hgjeste

niveau findes til venstre og det laveste til hgjre:

Figur 15-1 Eksempel pa rollehierarki
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En rolle p& et hgjere niveau indeholder automatisk rettigheder fra de roller p& et lavere niveau, som
den indeholder. En forretningsrolle indeholder f.eks. automatisk rettigheder fra de it-roller, den
indeholder. Pa samme made indeholder en it-rolle automatisk rettigheder fra de tilladelsesroller, den

indeholder.

Rollerelationer er ikke tilladt mellem sideordnede roller i hierarkiet. Roller pa lavere niveau kan

derudover ikke indeholde roller pa hgjere niveau.
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Nar du definerer en rolle, kan du evt. angive en eller flere ejere til denne rolle. En rolleejer er en
bruger, der er angivet som ejer af rolledefinitionen. Nar du genererer rapporter i forhold til
rollekataloget, kan du filtrere disse rapporter med udgangspunkt i rolleejeren. Rolleejeren har ikke
automatisk godkendelse til at administrere sendringer af en rolledefinition. | nogle tilfeelde skal ejeren
anmode en rolleadministrator om at udfare administrationshandlinger pa rollen.

Nar du definerer en rolle, kan du evt. knytte rollen til en eller flere kategorier. Med en rollekategori kan
du kategorisere roller med det formal at organisere rollesystemet. Nar en rolle er blevet knyttet til en
kategori, kan du bruge denne kategori som et filter, nar du gennemser rollekataloget.

Hvis en rolletildelingsanmodning kreever godkendelse, angiver rolledefinitionen oplysninger om den
workflowproces, der er anvendt til at koordinere godkendelser, samt listen over godkendere.
Godkenderne er de personer, som kan godkende eller afvise en anmodning om rolletildeling.

Funktionsopdelinger

En ngglefunktion i rolle- og ressourceundersystemet er muligheden for at definere begraensninger i
funktionsopdelinger (FO). En begraensning i funktionsopdelinger (FO) er en regel, som definerer to
roller, der anses for at veere i konflikt med hinanden. Rolleadministratoren/rollestyringen opretter
begreensninger i form af adskillelse af opgaver for en organisation. Ved at definere FO-
begreensninger kan de forhindre brugere i at blive tildelt roller, der er i konflikt, eller opretholde et
overvagningsspor for at holde styr pa situationer, hvor overtreedelser er blevet tilladt. | en
begraensning i funktionsopdelinger skal konfliktrollerne veere pa samme niveau i rollehierarkiet.

Nogle begraensninger i funktionsopdelinger kan tilsidesaettes uden godkendelse, hvorimod andre
kreever godkendelse. Konflikter, som er tilladt uden godkendelse, kaldes for overtraedelser af
funktionsopdelinger. Konflikter, der er godkendt, kaldes for godkendte undtagelser til
funktionsopdelinger. Rolle- og ressourceundersystemet kreaever ikke godkendelser for FO-
overtreedelser, der er et resultat af indirekte tildelinger, f.eks. medlemskab af en gruppe eller
beholder, eller rollerelationer.

Hvis en konflikt i funktionsopdelinger kraever godkendelse, angiver begraensningsdefinitionen
oplysninger om den workflowproces, der er anvendt til at koordinere godkendelser, samt listen over
godkendere. Godkenderne er de personer, som kan godkende eller afvise en FO-undtagelse. En
standardliste defineres som en del af rolle- og ressourceundersystemets konfiguration. Denne liste
kan dog tilsideseettes i definitionen af en FO-begraensning.

Rollerapportering og -overvagning

Rolle- og ressourceundersystemet indeholder en avanceret rapporteringsfunktion som hjaelp til
kontrollanter ved analyse af rollekataloget samt den aktuelle tilstand for rolletildelinger og FO-
begreaensninger, -overtraedelser og -undtagelser. Med rollerapporteringsfunktionen kan
rollekontrollanter og rollemoduladministratorer fa vist falgende typer rapporter i PDF-format:

+ Rapport over rollelister

+ Rapport over rolletildelinger

+ Rapport over FO-begraensninger

+ Rapport over FO-overtraedelser og -undtagelser

+ Rapport over brugerroller

+ Rapport over brugerrettigheder

Ud over at levere oplysninger via rapporteringsfunktionen kan rolle- og ressourceundersystemet
konfigureres til at logfere haendelser til Novell- eller OpenXDAS-overvagningsklienter.
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Rollesikkerhed

Rolle- og ressourceundersystemet bruger et saet systemroller til at sikre adgangen til funktioner under
fanen Roller og ressourcer. Hver menuhandling under fanen Roller og ressourcer er knyttet til en
eller flere af systemrollerne. Hvis en bruger ikke er medlem af en af de roller, der er knyttet til en
handling, vises det tilsvarende menupunkt ikke under fanen Roller og ressourcer.

Systemrollerne er administrative roller, som automatisk defineres af systemet pa
installationstidspunktet med henblik pa uddelegeret administration. De omfatter falgende:

+ Rolleadministrator
+ Rolleleder

Systemrollerne beskrives mere detaljeret nedenfor:

Tabel 15-1 Systemroller

Rolle Beskrivelse

Rolleadministrator En systemrolle, der giver medlemmer mulighed for at oprette, fierne eller
aendre alle roller og tildele eller tilbagekalde rolletildelinger for en vilkarlig
bruger, gruppe eller beholder. Med denne rolle kan medlemmer ogsa kare
en vilkarlig rapport for en vilkarlig bruger. En person i denne rolle kan udfgre
falgende funktioner i brugerprogrammet i ubegreenset omfang:

*

*

Oprette, fierne og eendre roller.

/Andre rollerelationer for roller.

Anmode om tildeling af brugere, grupper eller beholdere til roller.
Oprette, fierne og eendre FO-begraensninger.

Gennemse rollekataloget

Konfigurere rolle- og ressourceundersystemet.

Fa vist status for alle anmodninger.

Traekke anmodninger om rolletildelinger tilbage.

Kgre samtlige rapporter.
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Rolle Beskrivelse

Rolleleder En systemrolle, som giver medlemmer mulighed for at eendre roller og
rollerelationer og tildele eller tilbagekalde tildelinger for brugere. En person i
denne rolle kan udfare fglgende funktioner i brugerprogrammet og er
begraenset i omfang af gennemsynsrettigheder til rolleobjekterne:

+ Oprette nye roller og andre eksisterende roller, som brugeren har
gennemsynsrettigheder til.

+ /Endre rollerelationer for roller, som brugeren har
gennemsynsrettigheder til.

* Anmode om tildeling af brugere, grupper eller beholdere til roller, som
brugeren har gennemsynsrettigheder til.

+ Gennemse rollekataloget (begraenset i omfang af
gennemsynsrettigheder).

+ Gennemse anmodninger om rolletildelinger for brugere, grupper og
beholdere (begraenset i omfang af gennemsynsrettigheder til rolle-,
bruger-, gruppe- og beholderobjekter).

+ Traekke anmodninger om rolletildelinger tilbage for brugere, grupper
og beholdere (begreenset i omfang af gennemsynsrettigheder til rolle-,
bruger-, gruppe- og beholderobjekter).

Godkendt bruger

Ud over at statte systemrollerne giver rolle- og ressourceundersystemet ogsa adgang for godkendte
brugere. En godkendt bruger er en bruger, der er logget pa brugerprogrammet, og som ikke har
nogen seerlige rettigheder via medlemskab af en systemrolle. En typisk godkendt bruger kan udfare
falgende funktioner:

+ Fa vist alle roller, der er tildelt brugeren.

+ Anmode om tildeling (kun for sig selv) til roller, som vedkommende har gennemsynsrettigheder
til.

+ Fa vist anmodningsstatus for de anmodninger, som vedkommende enten er anmoder eller
modtager for.

+ Treekke anmodninger om rolletildelinger tilbage for de anmodninger, som vedkommende bade er
anmoder og modtager for.

Driver til rolle- og ressourcetjeneste

Rolle- og ressourceundersystemet bruger driveren til rolle- og ressourcetjenesten til at administrere
back-end-behandling af roller. Driveren administrerer f.eks. alle rolletildelinger, starter workflows for
anmodninger om rolletildelinger og FO-konflikter, der kreever godkendelse, og vedligeholder indirekte
rolletildelinger i henhold til gruppe- og beholdermedlemskab samt medlemskab af relaterede roller.
Driveren tildeler og tilbagekalder endvidere rettigheder for brugere baseret pa deres
rollemedlemskaber og udfagrer oprydningsprocedurer for anmodninger, der er fuldfgrt.

Hvad sker der, nar rettigheder sendres for en ressource? Hvis du endrer rettigheden for en
eksisterende ressource, tildeler driveren ikke den nye rettighed for brugere, som i gjeblikket er tildelt
ressourcen. Hvis den nye rettighed skal tildeles, skal du fjerne og tildele ressourcen igen til de
brugere, som har behov for rettigheden.
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Du kan finde detaljer om rolle- og ressourcetjenestedriveren i NetlQ Identity Manager -
Administrator's Guide to the Identity Applications (NetlQ Identity Manager — Administratorvejledning
til identitetsprogrammerne).

Om ressourcer

Dette afsnit indeholder en oversigt over termer og koncepter, der bruges i brugerprogrammet i
forbindelse med ressourcestyring.

Om ressourcebaseret klargering

Formalet med ressourcefunktionaliteten i brugerprogrammet er at give dig en brugervenlig made at
udfgre ressourcebaserede klarggringshandlinger pa. Med disse handlinger kan du administrere
ressourcedefinitioner og ressourcetildelinger i organisationen. Ressourcetildelinger kan knyttes til
brugere eller roller i en virksomhed. Du kan f.eks. bruge ressourcer til at:

+ Foretage ressourceanmodninger for dig selv eller andre i organisationen

+ Oprette ressourcer og knytte dem til rettigheder
Nar en anmodning om ressourcetildeling kreever tilladelse fra en eller flere personer i en organisation,
starter anmodningen et workflow. Dette workflow koordinerer de godkendelser, der er ngdvendige for
at fuldfgre anmodningen. Nogle anmodninger om ressourcetildeling kraever godkendelse fra én

person, mens andre igen kreever godkendelse fra flere personer. | nogle tilfaelde kan en anmodning
fuldfgres uden godkendelser.

Falgende forretningsregler styrer ressourcers funktionsmade i brugerprogrammet:

+ Ressourcer kan kun tildeles en bruger. Det udelukker ikke, at en ressource tildeles brugere i en
beholder eller gruppe baseret pa implicit rolletildeling. Men rolletildelingen vil kun blive knyttet til
en bruger.

+ Ressourcer kan tildeles pa felgende mader:
+ Direkte af en bruger via brugergraenseflademekanismer
+ Via en klarggringsanmodning
+ Via en anmodning om rolletildeling
+ Via en Rest- eller SOAP-graenseflade

+ Den samme ressource kan tildeles en bruger flere gange (hvis denne mulighed er aktiveret i
ressourcedefinitionen).

+ En ressourcedefinition kan hgjst have én rettighed bundet til den.

+ En ressourcedefinition kan have en eller flere identiske rettighedsreferencer bundet til den.
Denne funktionalitet understatter rettigheder, hvor rettighedsparametrene repraesenterer konti
eller tilladelser pa det tilsluttede system, der kan klargares.

+ Parametre for rettigheder og beslutningssupport kan angives pa designtidspunktet (statisk) eller
pa anmodningstidspunktet (dynamisk).

Workflowdesigneren og systemadministratoren er ansvarlige for at konfigurere brugerprogrammet for
dig og andre i organisationen. Sammenseetningen af kontroller i et ressourcebaseret workflow samt

formularernes udseende kan variere afhaengigt af, hvordan godkendelsesdefinitionen for workflowet
blev defineret i Designer til Identity Manager. Hvad du kan se og ggre, bestemmes derudover typisk
af dine jobkrav og dit tilladelsesniveau.
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Ressourcer

En ressource er en vilkarlig digital enhed som f.eks. en brugerkonto, computer eller database, som
en forretningsbruger har behov for at kunne fa adgang til. Brugerprogrammet ger det nemt for
slutbrugere at anmode om de ressourcer, de skal bruge. Det indeholder derudover veerktgjer, som
administratorer kan bruge til at definere ressourcer.

Hver ressource knyttes til en rettighed. En ressourcedefinition kan hgjst have én rettighed bundet til
den. En ressourcedefinition kan veere bundet til den samme rettighed mere end én gang, med
forskellige rettighedsparametre for hver ressource.

Ressourceanmodninger

Ressourcer kan kun tildeles brugere. De kan ikke tildeles grupper eller beholdere. Hvis en rolle er
tildelt en gruppe eller beholder, kan brugerne i gruppen eller beholderen dog automatisk fa tildelt
adgang til de ressourcer, der er knyttet til rollen.

Ressourceanmodninger kan kreeve godkendelser. Godkendelsesprocessen for en ressource kan
handteres af en definition af klarggringsanmodning eller af et eksternt system ved at indstille
statuskoden pé ressourceanmodningen.

Hvis en anmodning om ressourcetildeling startes af en rolletildeling, er det muligt, at ressourcen ikke
tildeles, selvom rollen er klargjort. Den mest sandsynlige arsag til dette vil veere, at de ngdvendige
godkendelser ikke blev givet.

En ressourceanmodning kan tildele en bruger en ressource eller tilbagekalde en ressource fra en
bruger.

Driver til rolle- og ressourcetjeneste

Brugerprogrammet anvender driveren til rolle- og ressourcetjenesten til at administrere back-end-
behandling af ressourcer. Den administrerer f.eks. alle ressourceanmodninger, starter workflows for
ressourceanmodninger og starter klarggringsprocessen for ressourceanmodninger.

Adgang til fanen Roller og ressourcer

Séadan far du adgang til fanen Roller og ressourcer:

1 Klik pa Roller og ressourcer i brugerprogrammet.
Fanen Roller og ressourcer indeholder som standard siden Rollekatalog.

Hvis du gar til en anden fane i brugergreensefladen, men derefter gerne vil tilbage, skal du blot
klikke pa fanen Roller og ressourcer for at abne den igen.

Udforskning af fanens funktioner

| dette afsnit beskrives standardfunktionerne under fanen Roller og ressourcer. (Din fane kan se
anderledes ud p& grund af tilpasninger, der er foretaget for organisationen. Kontakt
systemadministratoren eller workflowdesigneren).

Venstre side af fanen Roller og ressourcer indeholder en menu med handlinger, du kan udfare.
Handlinger er anfart efter kategori (Roller og ressourcer, Rapporter og Konfiguration):

Introduktion til Roller og ressourcer



ROLLER OG RESSOURCER =

Rollekatalog
Fessourcekatalog
FO-katalog

RAFFORTER

H

Rollerapporter
FO-rapporter
Brugerrapporter

KONFIGURATION

Hr

Konfigurer rolle- og
ressourceindstillinger

Nogle af menuerne under fanen Roller og ressourcer er muligvis ikke tilgeengelige, hvis du ikke har
faet tildelt navigationsadgang.

Nar du klikker p& en handling, vises en tilsvarende side til hgjre. Siden indeholder typisk et vindue
med oplysninger om den pagaeldende handling. Der kan f.eks. blive vist en liste eller formular, hvor
du kan indtaste data eller foretage et valg.

Rolle- og ressourcehandlinger, der kan udfgres

Her er en oversigt over de handlinger, der som standard er tilgeengelige under fanen Roller og
ressourcer:

Tabel 15-2 Rolle- og ressourcehandlinger

Kategori Handling Beskrivelse

Roller og Rollekatalog Giver mulighed for at oprette, sendre og slette roller. Giver

ressourcer endvidere mulighed for at definere rollerelationer, knytte
ressourcer til roller og tildele roller til brugere, grupper og
beholdere.

Se Kapitel 16, “Administration af roller i brugerprogrammet,” pa
side 169 for at fa yderligere oplysninger.
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Kategori Handling Beskrivelse

Ressourcekatalog Giver mulighed for at oprette, eendre og slette ressourcer. Giver
endvidere mulighed for at tildele brugere ressourcer.

Se Kapitel 17, “Administration af ressourcer i
brugerprogrammet,” pa side 179 for at fa yderligere oplysninger.

FO-katalog Giver mulighed for at definere begraensninger i
funktionsopdelinger (FO). En FO-begreensning repreesenterer en
regel, som gensidigt udelukker to roller. Hvis en bruger er i én
rolle, kan vedkommende ikke veere i den anden rolle, medmindre
en undtagelse er tilladt for denne begraensning. Du kan definere,
om undtagelser til begraensningen altid er tilladt eller kun er tilladt
via et godkendelsesflow.

Se “Handtering af funktionsopdelinger i brugerprogrammet” pa
side 189 for at fa yderligere oplysninger.

Rollerapporterin  Rollerapporter Giver dig mulighed for at oprette og fa vist rapporter, som
g beskriver rollers og rolletildelingers aktuelle tilstand.

Se “Rollerapporter” pa side 193 for at fa yderligere oplysninger.

FO-rapporter Giver dig mulighed for at oprette og fa vist rapporter, som
beskriver den aktuelle tilstand for begreensninger i, overtraedelse
af og godkendte undtagelser til funktionsopdelinger.

Se “FO-rapporter” pa side 195 for at f& yderligere oplysninger.

Brugerrapporter Giver dig mulighed for at oprette og fa vist rapporter, som
beskriver den aktuelle tilstand for rollemedlemskaber og
rettigheder for brugere.

Se “Brugerrapporter” pa side 196 for at fa yderligere oplysninger.

Konfiguration Konfigurer rolle- og Kan bruges til at angive administrative indstillinger for rolle- og
ressourceindstillinger ressourceundersystemet.

Se “Konfiguration af rolle- og ressourceindstillinger” pa side 199
for at fa yderligere oplysninger.

Om ikonerne under fanen Roller og ressourcer

Nar du bruger fanen Roller og ressourcer, kan du se ikoner mange steder, som formidler vigtige
oplysninger.

Tabellen herunder indeholder detaljerede beskrivelser af de ikoner, der bruges under fanen Roller og
ressourcer:

Tabel 15-3 |koner under fanen Roller og ressourcer

lkon Beskrivelse

Kgrer: behandler Angiver, at en rolleanmodning stadig er i gang.

Vises pa siden Anmodningsstatus.
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lkon

Beskrivelse

Ventende godkendelse

Godkendt

Gennemfart: klargjort

Afvist

Afsluttet

Rolle

Relation pa hgjere niveau

Relation pa lavt niveau

Bruger

Gruppe

Beholder

Direkte tildeling

Ventende aktivering

Angiver, at en rolleanmodning venter pa godkendelse, enten for en
undtagelse til funktionsopdelinger eller for selve rolletildelingen.

Vises pa siden Anmodningsstatus.

Angiver, at en rolleanmodning er blevet godkendt. Hvis der blev
registreret en undtagelse til funktionsopdelinger, kan denne status
ogsa bruges til at angive, at undtagelsen blev godkendt.

Vises pa siden Anmodningsstatus.

Angiver, at en rolleanmodning er blevet godkendt, og at rollen er
blevet tildelt modtageren (bruger, grupper eller beholder).

Vises pa siden Anmodningsstatus.

Angiver, at en rolleanmodning er blevet afvist. Hvis der blev
registreret en undtagelse til funktionsopdelinger, kan denne status
ogsa bruges til at angive, at undtagelsen blev afvist.

Vises pa siden Anmodningsstatus.

Angiver, at en rolleanmodning blev afsluttet inden fuldfgrelse, enten
fordi brugeren annullerede anmodningen, eller fordi der opstod en fejl
under behandlingen.

Vises pa siden Anmodningsstatus.
Angiver, at et objekt er en rolle.
Vises pa siden Anmodningsstatus.

Angiver, at en rolle har en relation p& hgjere niveau i forhold til den
valgte rolle, hvilket betyder, at den indeholder denne rolle.

Vises pa siden Rollerelationer.

Angiver, at en rolle har en relation pa lavere niveau i forhold til den
valgte rolle, hvilket betyder, at den er indeholdt i denne rolle.

Vises pa siden Rollerelationer.
Angiver, at et objekt er en bruger.
Vises pa siden Rolletildelinger.
Angiver, at et objekt er en gruppe.
Vises pa siden Rolletildelinger.
Angiver, at et objekt er en beholder.
Vises pa siden Rolletildelinger.

Angiver, at en rolle blev direkte tildelt den valgte bruger, gruppe eller
beholder.

Vises pa siden Rolletildelinger.

Angiver, at en rolleanmodning har afsluttet sin behandling og er blevet
godkendt, men har en aktiveringsdato, der ligger i fremtiden.

Vises pa siden Anmodningsstatus.
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Administration af roller i
brugerprogrammet

| dette afsnit beskrives rollestyringsfunktionerne i brugerprogrammet. Emnerne omfatter:

*

“Gennemsyn af rollekataloget” pa side 169

Gennemsyn af rollekataloget

Med handlingen Rollekatalog under fanen Roller og ressourcer pa ldentity Manager-
brugergraensefladen kan du fa vist roller, som tidligere er blevet defineret i kataloget. Du kan ogsa
bruge den til at oprette nye roller og aendre, slette og tildele eksisterende roller.

*

*

“Visning af roller” pa side 169

“Oprettelse af nye roller” pa side 170
“Redigering af en eksisterende rolle” pa side 174
“Sletning af roller” pa side 175

“Tildeling af roller” pa side 176

“Opdatering af rollelisten” pa side 177
“Tilpasning af rollelistevisningen” pa side 177

Visning af roller

Klik pa Rollekatalog pa listen over handlinger for Roller og ressourcer.

Brugerprogrammet abner en liste over roller, der i gjeblikket er defineret i kataloget.

Filtrering af rollelisten

1 Klik pa& knappen Vis filter gverst til hgjre i visningen Rollekatalog.

2 Angiv en filterstreng for rollenavnet eller -beskrivelsen, eller veelg et eller flere rolleniveauer eller

kategorier i dialogboksen Filtrer.

3 Klik pa Filtrer for at anvende valgkriterierne.

4 Klik pa Nulstil for at fierne det aktuelle filter.

Indstilling af det maksimale antal roller pa en side

Klik pa rullelisten Raekker, og veelg det antal reekker, der skal vises pa hver side.

Rulning i rollelisten

Hvis du vil rulle til en anden side pa rollelisten, skal du klikke pa knappen Neeste, Forrige, Farste eller
Sidste nederst pa listen.
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Sortering af rollelisten

Du kan sortere rollelisten ved at klikke pa overskriften til den kolonne, du vil sortere efter.

Den pyramideformede sorteringsindikator viser, hvilken kolonne der er den nye sorteringskolonne.
Nar sorteringen er stigende, vises sorteringsindikatoren i normal position med spidsen opad.

Nar sorteringen er faldende, vises indikatoren med spidsen nedad.
Startsorteringskolonnen fastleegges af administratoren.

Hvis du tilsidesaetter startsorteringskolonnen, fgjes din sorteringskolonne til listen over obligatoriske
kolonner. Obligatoriske kolonner er angivet med en stjerne (*).

Nar du aendrer sorteringsraekkefalgen for opgavelisten, gemmes indstillingen i identitetsboksen
sammen med dine andre brugerindstillinger.

Oprettelse af nye roller

1 Klik p& knappen Ny gverst i visningen Rollekatalog.
Brugerprogrammet abner dialogboksen Ny rolle:
2 Angiv oplysninger for rolledefinitionen som beskrevet i Tabel 16-1.

Tabel 16-1 Rolleoplysninger

Felt Beskrivelse

Vist navn Den tekst, der bruges, nar rollenavnet vises i brugerprogrammet. Du kan ikke
medtage falgende tegn i Vist navn, nar du opretter en rolle:

<>, N #= ] &

Du kan overseette dette navn til alle de sprog, der understgttes i
brugerprogrammet. Yderligere oplysninger finder du i Tabel 1-1, “Almindelige
knapper,” pa side 24.

Beskrivelse Den tekst, der bruges, nar rollebeskrivelsen vises i brugerprogrammet. Som
med Vist navn kan du ogsa overseette det til alle de sprog, der understattes i
brugerprogrammet. Yderligere oplysninger finder du i Tabel 1-1, “Almindelige
knapper,” pa side 24.

Rolleniveau (Skrivebeskyttet ved aendring af en rolle). Veelg et rolleniveau pa rullelisten.

Rolleniveauer defineres med rollekonfigurationseditoren til Designer til Identity
Manager.

Rolleunderbeholder  (Skrivebeskyttet ved aendring af en rolle). Placeringen til rolleobjekter i driveren.
Rollebeholdere ligger under rolleniveauer. Brugerprogrammet viser kun de
rollebeholdere, som ligger under det valgte rolleniveau. Du kan oprette en rolle
enten direkte i et rolleniveau eller i en beholder i rolleniveauet. Det er valgfrit at
angive rollebeholderen.

Kategorier Kan bruges til at kategorisere roller med henblik pa organisering af roller.
Kategorier bruges til filtrering af lister over roller. Der kan veelges flere
kategorier.
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Felt Beskrivelse

Ejere Brugere, der er angivet som ejere af rolledefinitionen. Nar du genererer
rapporter i forhold til rollekataloget, kan du filtrere rapporterne med
udgangspunkt i rolleejeren. Rolleejeren har ikke automatisk godkendelse til at
administrere aendringer af en rolledefinition.

3 Klik p& Gem for at gemme rolledefinitionen.
Brugerprogrammet abner flere faner nederst i vinduet, hvor rolledefinitionen kan ggres feerdig.

* - angiver obligatorisk.

Id:* TestRole Kategorier: Standard
Vist navn:* Test Role > Systemroller
Beskrivelse: This is a test role. %
p:
. § Bruger v |[@)]
Rolleniveau: Forretningsrolle Ejere: - e
Rollestatus: Opret
Ressourcer Godkendel Tildeling Anmc dni ity
Tilfisj... | Fjern.. | Opdater Fitrer D | Reskker[ 10 ¥
Rollenavn Rolleniveau < Kategorier Relafion

Der blev ikke fundet nogen resultater.

|_Annuller |

Definition af rollerelationerne

Med fanen Rollerelationer kan du definere, hvordan roller er indbyrdes forbundet i et hierarki med
roller pa hgjere og lavere niveauer. Med dette hierarki kan du gruppere tilladelser eller ressourcer, der
findes i roller pa lavere niveauer, i en rolle pa et hgjere niveau, som ggr det nemmere at tildele
tilladelser. De tilladte relationer er:

+ Roller pa gverste niveau (forretningsroller) kan indeholde roller pa lavere niveauer. De kan ikke
veere indeholdt i andre roller. Hvis du veelger en rolle pa gverste niveau, kan du pa siden
Rollerelationer kun tilfgje en rollerelation pa lavere niveau (underordnet).

+ Roller p& mellemniveau (it-roller) kan indeholde roller pa lavere niveau, og de kan veere
indeholdt i roller pa hgjere niveau. P4 siden Rollerelationer kan du tilfgje enten en rolle pa lavere
niveau (underordnet) eller en rolle pa hgjere niveau (overordnet).

+ Roller pa& nederste niveau (tilladelsesroller) kan veere indeholdt i roller p& hgjere niveau, men
kan ikke indeholde andre roller pa nederste niveau. Pa siden Rollerelationer kan du kun tilfgje en
rolle p& hgjere niveau.

Séadan defineres en rollerelation:
1 Klik pa& fanen Rollerelationer.
2 Klik pa Tilfgj.
Dialogboksen Tilfgj rollerelation abnes.

3 Indtast tekst, der beskriver relationen, i feltet Beskrivelse af startanmodning.
4 Angiv den type relation, der skal defineres, ved at veelge typen pa rullelisten Rollerelation.
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Hvis den nye rolle er en it-rolle, kan du med rullelisten Rollerelation definere relationen som
Underordnet eller Overordnet. Hvis den nye rolle er en forretningsrolle, viser rullelisten
Rollerelation skrivebeskyttet tekst, som angiver, at denne relation er underordnet, eftersom kun
roller pa lavere niveauer kan relateres til en forretningsrolle. Hvis den nye rolle er en
tilladelsesrolle, viser rullelisten Rollerelation skrivebeskyttet tekst, som angiver, at denne
relation er overordnet, eftersom kun roller pa hgjere niveauer kan relateres til en tilladelsesrolle.

Listen over tilgaengelige roller filtreres i henhold til den valgte type.

5 Brug objektveelgeren til hgjre for feltet Valgte roller til at vaelge den eller de roller, der skal
knyttes til den nye rolle.

6 Klik pa Tilfgj.

Tilknytning af ressourcer til rollen

Séadan knyttes en ressource til en rolle:

1 Klik pa fanen Ressourcer.
2 Klik pa Tilfgj.
Brugerprogrammet abner dialogboksen Tilfgj ressourcetilknytning.

3 Brug objektveelgeren til at veelge den gnskede ressource, og indtast tekst, der beskriver arsagen
til tilknytningen.

Guiden viser en side, som indeholder oplysninger om den valgte ressource, f.eks. navnet pa
ressourcekategorier, ejer, rettighed og rettighedsveerdier.

For rettigheder, der tager statiske parametervaerdier, som angiver yderligere attributter eller
detaljerede oplysninger for rettigheden, viser guiden de statiske veerdier ud for navnet
Rettighedsveerdier. For rettigheder, der tager dynamiske parametre, viser guiden
ressourceanmodningsformularen, som indeholder felter til de dynamiske parametre, samt felter
til statte for beslutninger, der er defineret for formularen.

4 Skriv tekst i feltet Tilknytningsbeskrivelse, der beskriver arsagen til, at ressourcen er knyttet til
rollen.

5 Klik pa Tilfgj for at knytte ressourcen til rollen.
Listen Ressourcetilknytninger viser den ressource, du har fgjet til rolledefinitionen.

Hvad sker der med eksisterende rolletildelinger? Nar du fgjer en ny ressourcetilknytning til
en rolle, der allerede har tildelte identiteter, starter systemet en ny anmodning for at tildele alle
identiteterne ressourcen.

Séadan slettes en ressourcetilknytning for en rolle:

1 Veelg ressourcetilknytningen pa listen Ressourcetilknytninger.

2 Klik pa Fjern.
Hvad sker der med eksisterende rolletildelinger? Nar du fjerner en ressourcetilknytning fra
en rolle, der allerede har tildelte identiteter, starter systemet en ny anmodning for at tilbagekalde
ressourcen fra alle identiteterne.

Definition af godkendelsesprocessen for en rolle

Séadan defineres godkendelsesprocessen for en rolle:

1 Klik pa fanen Godkendelse.
2 Angiv oplysninger for godkendelsesprocessen som beskrevet herunder:
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Tabel 16-2 Godkendelsesoplysninger

Felt Beskrivelse

Godkendelse kreevet Marker dette afkrydsningsfelt, hvis rollen kreever godkendelse, nar der
anmodes om den, og nar godkendelsesprocessen skal udfare
standarddefinitionen til godkendelse af rolletildelingen.

Fjern markeringen i dette afkrydsningsfelt, hvis rollen ikke kreever
godkendelse, nar der anmodes om den.

BEMZERK: Rollegodkendelser udlgses kun for eksplicitte rolle til bruger-

tildelinger.
Brugerdefineret Marker denne alternativknap, hvis du vil benytte en brugerdefineret
godkendelse godkendelsesdefinition (definition af klarggringsanmodning). Brug

Objektveelger til at veelge godkendelsesdefinitionen.

Standardgodkendelse Marker denne alternativknap, hvis rollen bruger den standarddefinition til
godkendelse af rolletildeling, der er angivet i konfigurationen af rolle- og
ressourceundersystemet. Navnet pa godkendelsesdefinitionen vises som
skrivebeskyttet i Definition af godkendelse af rolletildeling herunder.

Du skal veelge godkendelsestypen (Seriel eller Quorum) samt de gyldige
godkendere.

Godkendelsestype Veelg Seriel, hvis rollen skal godkendes af alle brugerne pa listen
Godkendere. Godkenderne behandles sekventielt i den raekkefglge, de
vises i pa listen.

Veelg Quorum, hvis rollen skal godkendes af en procentdel af brugerne
pa listen Godkendere. Godkendelsen er feerdig, nar den angivne
procentdel af brugere er naet.

Hvis du f.eks. vil have en af fire brugere pa listen til at godkende
betingelsen, skal du angive Quorum og en procentdel pa 25. Du kan
ogsa angive 100 %, hvis alle fire godkendere skal godkende sammen.
Veerdien skal veere et heltal mellem 1 og 100.

TIP: Felterne Seriel og Quorum har tekst, som beskriver deres
funktionsmade, nar der peges pa dem.

Godkendere Veelg Bruger, hvis rollegodkendelsesopgaven skal tildeles en eller flere
brugere. Veelg Gruppe, hvis rollegodkendelsesopgaven skal tildeles en
gruppe. Veelg Beholder, hvis rollegodkendelsesopgaven skal tildeles en
beholder. Veelg Rolle, hvis rollegodkendelsesopgaven skal tildeles en
rolle.

Brug Objektveelger til at finde en bestemt bruger, gruppe, beholder eller
rolle. Oplysninger om at eendre raekkefglgen af godkendere pa listen eller
fierne en godkender findes i “Almindelige brugerhandlinger” pa side 23.
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Felt Beskrivelse

Tilbagekaldelse af Markér dette afkrydsningsfelt, hvis rollen skal godkendes, nar den
godkendelse kraeves tilbagekaldes.

(samme som tildeling af ) )
konfiguration) Godkendelsesprocessen, der anvendes til anmodninger om

rolletilbbagekaldelse, samt listen over godkendere er den samme som for
anmodninger om rolletildeling. Hvis du har angivet, at
godkendelsesprocessen skal udfgre definitionen af godkendelse af
standardrolletildeling, anvendes denne proces. Du kan alternativt angive
en brugerdefineret godkendelsesproces til bade anmodninger om
rolletildeling og anmodninger om rolletilbagekaldelse. | en
brugerdefineret klarggringsanmodning kan du identificere, om
handlingen er en tildeling eller tilbagekaldelse og tilpasse
godkendelsesprocessen i overensstemmelse hermed.

Fjern markeringen i dette afkrydsningsfelt, hvis rollen ikke kreever
godkendelse, nar den tilbagekaldes.

Foretagelse af rolletildelinger

Oplysninger om at foretage rolletildelinger findes i “Tildeling af roller” pa side 176.

Kontrol af status for anmodninger

Med handlingen Anmodningsstatus kan du se status for dine anmodninger om rolletildelinger,
herunder anmodninger, du har foretaget direkte, samt rolletildelingsanmodninger for grupper eller
beholdere, som du tilharer. Du kan bruge det til at f& vist hver anmodnings aktuelle tilstand. Du har
derudover mulighed for tilbagetreekke en anmodning, som endnu ikke er gennemfgart eller afsluttet,
hvis du skifter mening og ikke har brug for at f& anmodningen fuldfart.

Handlingen Anmodningsstatus viser alle anmodninger om rolletildelinger, herunder tildelinger, som
karer, afventer godkendelse, er godkendt, gennemfart, afvist eller afsluttet.

Séadan far du vist status for anmodninger om rolletildelinger:

1 Klik pa fanen Anmodningsstatus.

Anmodningshandling viser, om handlingen var en tildeling eller tilbagekaldelse. Hvis der
kreevedes en godkendelse, og godkendelsesprocessen ikke er afsluttet, vises status som
Ventende godkendelse.

2 Klik p& statussen for at fa vist en anmodnings detaljerede statusoplysninger.
Vinduet Tildelingsoplysninger abnes.

Oplysninger om betydningen af statusvaerdierne findes i “Visning af anmodningsstatus” pa
side 112.

3 Marker en anmodning, og klik pa Treek tilbage for at treekke anmodningen tilbage.
Du skal have tilladelse til at treekke en anmodning tilbage.

Hvis anmodningen er gennemfart eller afsluttet, vises der en fejlmeddelelse, hvis du forsgger at
treekke anmodningen tilbage.

Redigering af en eksisterende rolle

1 Marker en tidligere defineret rolle, og klik pa Rediger.

2 Foretag dine eendringer af rolleindstillingerne, og klik pa Gem.
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Rettigheder knyttet til eksisterende roller Roller, der er defineret i tidligere versioner af det
rollebaserede klarggringsmodul, kan have tilknyttede rettigheder. Hvis en rolle har en tilknyttet
rettighed, viser brugergraensefladen fanen Rettigheder, hvor du kan se rettighedstilknytningen og evt.
fierne den. Rettighedstilknytninger for roller fungerer fortsat i denne version, men NetlQ anbefaler nu,
at du knytter rettigheder til ressourcer i stedet for til roller.

Sletning af roller

1 Marker en tidligere defineret rolle, og klik pa Slet.

Nar du instruerer brugerprogrammet i at slette en rolle, indstilles rollestatus farst til Sletning
venter. Rolle- og ressourcetjenestedriveren noterer derefter statuseendringen og udfarer
folgende trin:

+ Fjerner ressourcetildelingerne for rollen
¢ Sletter selve rollen

Rolle- og ressourcetjenestedriveren optimerer denne proces. Processen kan dog tage noget tid,
afheengigt af antallet af brugere tildelt rollen, fordi rolle- og ressourcedriveren skal sikre, at den
ikke fierner en ressource fra en bruger, hvis vedkommende pa anden vis har denne ressource.
Hvis rollen forbliver i tilstanden Sletning venter i uforholdsmaessig lang tid, skal du dobbelttjekke
driveren for at sikre, at den er aktiv og karende.

Nar en rolle har status som Sletning venter, kan du ikke redigere, slette eller tildele rollen.

Hvad sker der med eksisterende rolletildelinger? Hvis du sletter en rolle med en tilknyttet
ressource og en eller flere tilknyttede identiteter, fierner systemet ressourcetildelingen fra hver
identitet med den tilknyttede ressource.

BEMZERK: Hvis du sletter en rolle, som har en ressource tilknyttet (eller fijerner en bruger fra
rollen), fierner systemet ressourcetildelinger for brugere i den pageeldende rolle, ogsa selvom de
pagaeldende ressourcer farst blev tildelt direkte. Arsagen til dette er, at systemet formoder, at
den seneste autoriserede kilde til en ressourcetildeling er administratoren for den pagaeldende
ressource, som illustreret i falgende scenarie:

1. En ressource oprettes og knyttes til en rettighed.

2. En bruger knyttes til den ressource, som er oprettet ovenfor.

3. Der oprettes en rolle, som er knyttet til den ressource, som er oprettet i trin 1 ovenfor.
4. Den samme bruger knyttes derefter til den rolle, der er oprettet ovenfor.

5. Brugeren fjernes fra rollen.

| dette tilfeelde fjernes brugeren fra ressource, selvom ressourcen er tildelt direkte. Som
udgangspunkt betragtes ressourcetildelingen som den autoriserede kilde. Men nér brugeren
knyttes til en rolle, som er associeret med den samme ressource, bliver rollen den autoriserede
kilde.

Sletning af roller i FO-begraensninger Nar en konfliktrolle i en FO-begraensning slettes, vises
FO-begraensningen med ordet Ugyldig i firkantet parentes efter navnet, f.eks. Laege farmaceut
FO [Ugyldig], pa listen FO-katalog.

ADVARSEL: En rolleleder, som har faet tildelt tilladelsen Slet rolle til systemrollerne (eller den
beholder, som indeholder disse roller), kan slette systemroller. Systemrollerne bar ikke slettes. Hvis
en systemrolle slettes, fungerer brugerprogrammet ikke korrekt.
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Tildeling af roller

Du kan tildele en rolle pa en af to mader:

+ Fra Rollekatalog
+ Fra dialogboksen Rediger rolle

Begge disse metoder er beskrevet herunder.

Tildeling af en rolle fra kataloget

1 Marker en tidligere defineret rolle i Rollekatalog, og klik pa Tildel.
Brugerprogrammet abner dialogboksen Tildel rolle.
2 Udfyld felterne i dialogboksen Tilfgj rolletildeling:
2a Indtast tekst, der beskriver arsagen til anmodningen, i feltet Beskrivelse af startanmodning.

2b Veelg Bruger, Gruppe eller Beholder i feltet Tildelingstype for at angive, hvilken type
identiteter rollen skal tildeles.

2c Indtast en sggestreng i Objektvaelger, og klik p& Sgg. Veelg de brugere, grupper eller
beholdere, du vil tildele.

Tildeling af en rolle til flere identiteter Du kan vaelge en eller flere brugere (eller grupper
eller beholdere) til rolletildelingen. Hvis du veelger flere identiteter, modtager alle de valgte
identiteter de samme rolletildelingsveerdier.

2d Angiv startdatoen for rolletildelingen i feltet Ikrafttreedelsesdato.

2929

Du kan indtaste en dato i formatet nm dd/ 4daa tt: mmss a (hvor a angiver AM eller PM).
Du kan ogsa klikke pa kalenderikonet og veelge datoen i pop op-vinduet med kalenderen.

2e Angiv udlgbsdatoen for rolletildelingen i feltet Udlgbsdato.

BEMARK: Udlgbsdatoen gaelder kun for brugertildelinger. For grupper og beholdere er
feltet Udlgbsdato ikke tilgaengeligt.

09000

Klik p& Angiv udlgb for at angive et udlgb. Du kan indtaste en dato i formatet nm dd/ 4344
tt:mmss a (hvor a angiver AM eller PM). Du kan ogsa klikke pa kalenderikonet og veelge
datoen i pop op-vinduet med kalenderen.

Udlgbsdatoen er som standard indstillet til Intet udlgb, hvilket angiver, at denne rolletildeling
er geeldende uendeligt.

3 Kilik pa send.

Tildeling af en rolle fra dialogboksen Rediger rolle

1 Marker en rolle i Rollekatalog, og klik p& Rediger for at abne dialogboksen Rediger rolle.
2 Klik p& fanen Tildelinger.

Under fanen Tildelinger vises en liste over tildelinger, der er givet til den valgte rolle.
3 Klik pa Tildel for at tilfgje en ny tildeling.

Brugerprogrammet abner dialogboksen Tildel rolle.

Oplysninger om at arbejde med anmodningsformularen for rolletildelinger findes i “Tildeling af en
rolle fra kataloget” pa side 176.
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Lagse konflikter ved adskillelse af opgaver

Hvis en konflikt mellem funktionsopdelinger opstar, fordi en rolle er tildelt til en eller flere brugere,
viser brugergraensefladen feltet Konflikter mellem funktionsopdelinger nederst pa siden. | dette
tilfeelde skal du angive en forretningsmaessig berettigelse for rolletildelingen. Du kan fa flere
oplysninger om funktionsopdelinger i “Gennemsyn af FO-kataloget” pa side 189.

BEM/ZERK: Du behgver ikke give nogen berettigelse i tilfaelde, hvor den nye rolletildeling er i konflikt
med en eksisterende tildeling, som brugeren har faet indirekte, enten via en rollerelation eller via
medlemskab af en gruppe eller container.

Hvis en bruger fgjes til en rolle indirekte, og der detekteres en mulig konflikt mellem
funktionsopdelinger, giver brugerprogrammet mulighed for, at den nye tildeling kan tilfgjes, og
registrerer overtraedelsen med henblik pa rapportering og kontrol. Hvis det er ngdvendigt, kan
rolleadministratorer rette overtreedelsen ved at omdefinere roller.

Opdatering af rollelisten

Klik pa Opdater for at opdatere rollelisten.

BEMAERK: Hvis du opretter en rolletildeling og derefter fierner den, vises der en meddelelse om, at
tildelingen er blevet fiernet, men tildelingen kan stadig blive vist. Hvis du opdaterer siden, vil du kunne
se, at tildelingen er blevet fjernet.

Tilpasning af rollelistevisningen

Med Rollekatalog kan du vaelge og fraveelge kolonner samt aendre raekkefalge pa kolonner i
opgavelistevisningen. Denne funktionsmade styres af en indstilling i dialogboksen Tilpas visning af
rollekatalog. Nar du eendrer kolonnelisten eller aendrer reekkefalge pa kolonnerne, gemmes dine
tilpasninger i identitetsboksen sammen med dine andre brugerindstillinger.

Séadan tilpasses visningen af kolonner:

1 Klik pa Tilpas i Rollekatalog:

Brugerprogrammet viser den liste over kolonner, der i gjeblikket er valgt til visningen, og en liste
over yderligere kolonner, der kan veelges.

2 Huvis du vil medtage en ekstra kolonne i visningen, skal du markere kolonnen pa listen
Tilgeengelige kolonner og traekke den til listen Valgte kolonner.

Hvis du vil markere flere kolonner pa listen, skal du holde Ctrl nede og markere kolonnerne
enkeltvis. Hvis du vil markere en reekke kolonner, der vises samlet pa listen, skal du holde Skift
nede og markere kolonnerne.

Du kan omarrangere kolonnerne i visningen ved at flytte dem op eller ned pa listen Valgte
kolonner.

3 Hvis du vil fierne en kolonne fra visningen, skal du markere kolonnen pa listen Valgte kolonner
og treekke den til listen Tilgeengelige kolonner.

Kolonnen Rollenavn er en obligatorisk kolonne og kan ikke fjernes fra rollelistevisningen.

4 Klik pa Gem for at gemme aendringerne.
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Administration af ressourcer |
brugerprogrammet

| dette afsnit beskrives funktionerne til ressourcestyring i brugerprogrammet. Emnerne omfatter:

+ “Gennemsyn af ressourcekataloget” pa side 179

Gennemsyn af ressourcekataloget

Med handlingen Ressourcekatalog under fanen Roller og ressourcer pa Identity Manager-
brugergraensefladen kan du fa vist ressourcer, som tidligere er blevet defineret i kataloget. Du kan
ogsa bruge den til at oprette nye ressourcer og aendre, slette og tildele eksisterende ressourcer.

+ “Visning af ressourcer” pa side 179

+ “Oprettelse af nye ressourcer” pa side 180

+ “Redigering af en eksisterende ressource” pa side 186
+ “Sletning af ressourcer” pa side 186

+ “Tildeling af ressourcer” pa side 186

+ “Opdatering af ressourcelisten” pa side 187

+ “Tilpasning af visningen af ressourcelisten” pa side 187

Visning af ressourcer

Hvis du vil vise ressourcer, skal du klikke pa& Ressourcekatalog pa listen over handlinger for Roller og
ressourcer.

Brugerprogrammet abner en liste over ressourcer, der i gjeblikket er defineret i kataloget.

Filtrering af ressourcelisten

1 Klik pa& knappen Vis filter gverst til hgjre i visningen Ressourcekatalog.

2 Angiv en filterstreng for ressourcenavnet eller -beskrivelsen i dialogboksen Filtrer, eller veelg en
eller flere kategorier, som du vil have vist ressourcer for. Klik pa Filtrer.

3 Klik pa Ryd for at fierne det aktuelle filter.

Indstilling af det maksimale antal ressourcer pa en side

Klik pa rullelisten Raekker, og veelg det antal reekker, der skal vises pa hver side.

Rulning i ressourcelisten

Hvis du vil rulle til en anden side pa ressourcelisten, skal du klikke pa knappen Neeste, Forrige,
Farste eller Sidste nederst pa listen.
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Sortering af ressourcelisten

Sadan sorteres ressourcelisten:

1 Klik pa overskriften for den kolonne, der skal sorteres pa.

Den pyramideformede sorteringsindikator viser, hvilken kolonne der er den nye
sorteringskolonne. Nar sorteringen er stigende, vises sorteringsindikatoren i normal position

med spidsen opad.

Nar sorteringen er faldende, vises indikatoren med spidsen nedad.

Startsorteringskolonnen fastleegges af administratoren.

Hvis du tilsidesaetter startsorteringskolonnen, fgjes din sorteringskolonne til listen over obligatoriske
kolonner. Obligatoriske kolonner er angivet med en stjerne (*).

Nar du eendrer sorteringsraekkefalgen for opgavelisten, gemmes indstillingen i identitetsboksen
sammen med dine andre brugerindstillinger.

Oprettelse af nye ressourcer

1 Klik p& knappen Ny gverst i visningen Ressourcekatalog.

Brugerprogrammet abner dialogboksen Ny ressource.

2 Angiv oplysninger om ressourcedefinitionen som beskrevet herunder:

Felt

Beskrivelse

Vist navn

Beskrivelse

Kategorier

Ejere

Den tekst, der bruges, nar ressourcenavnet vises i brugerprogrammet. Du kan
ikke medtage felgende tegn i Vist navn, nar du opretter en ressource:

<>, i\t 4 =] &

Du kan overseette dette navn til alle de sprog, der understgttes i
brugerprogrammet. Yderligere oplysninger finder du i Tabel 1-1, “Almindelige
knapper,” pa side 24.

Den tekst, der bruges, nar rollebeskrivelsen vises i brugerprogrammet. Som
med Vist navn kan du ogsa overszette det til alle de sprog, der understgttes i
brugerprogrammet. Yderligere oplysninger finder du i Tabel 1-1, “Almindelige
knapper,” pa side 24.

Kan bruges til at kategorisere ressourcer med henblik p& organisering af
ressourcer. Kategorier bruges til filtrering af lister over ressourcer. Der kan
veelges flere kategorier.

Brugere, der er angivet som ejere af ressourcedefinitionen. Ressourceejeren
har ikke automatisk godkendelsen til at administrere sendringer af en
ressourcedefinition.

3 Klik p& Gem for at gemme rolledefinitionen.

Brugerprogrammet abner flere faner nederst i vinduet, hvor ressourcedefinitionen kan gares

feerdig.

Definition af rettigheden til en ressourcetildeling

1 Klik pa fanen Rettighed.

2 Klik p4 Gennemse rettigheder for at veelge rettigheden.
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Brugerprogrammet abner en liste i traevisning over tilgeengelige rettigheder.
Listen viser alle drivere og rettigheder, der blev fundet i brugerprogrammets driverseet.

BEMARK: Hyvis du ikke har konfigureret ressourcen korrekt, nar du abner siden Gennemse
rettigheder for at veelge en rettighed, vises en meddelelse med angivelse af, at du ikke har
konfigureret dine rettigheder til ressourcetilknytning.

Du kan finde oplysninger om, hvordan du konfigurerer dine drivere og rettigheder til
ressourcetildeling, under “Enabling Drivers for Resource Mappings,” (Aktivere drivere til
ressourcetilknytninger) i NetlQ Identity Manager - Administrator’s Guide to the Identity
Applications (NetlQ Identity Manager — Administrationsvejledning til identitetsprogrammerne).

Veelg den gnskede rettighed, og klik pa OK.

Fanen Rettighed indeholder oplysninger om veerdier, som kan veere obligatoriske for
rettigheden:

Angiv oplysningerne for rettighedsbindingen. Oplysningerne varierer afhaengigt af den type
rettighed, du knytter til ressourcen:

Rettighedstype Beskrivelse

Rettighed uden veerdi Rettigheden accepterer ingen parametervaerdier. En ressource kan f.eks.
vaere bundet til en rettighed med navnet Sundhedsydelser, som ganske
enkelt ggr modtageren berettiget til sundhedsydelser. Denne type
rettighed har en fast funktionsmade og kreever dermed ikke yderligere
oplysninger fra anmoderen.

Nar du binder til en rettighed uden veerdi, kreeves der ikke yderligere
konfiguration.

Rettighed med veerdi i fri form  Den rettighed, der kreever, at en parameterveerdi angives som en streng i
fri form p& anmodningstidspunktet. En ressource kan f.eks. veere bundet
til en rettighed med navnet Beklsedning, som giver anmoderen mulighed
for at angive en vaerdi, som repraesenterer sin favoritfarve.

Du kan tildele en veerdi pa designtidspunktet, nar du definerer
ressourcen, eller tillade brugere at tildele en vaerdi pa
anmodningstidspunktet.

Yderligere oplysninger finder du i “Binding til en rettighed med en veaerdi i
fri form” pa side 182.

Rettighed med enkelt veerdi Den rettighed, som kraever en enkelt parameterveerdi. En ressource kan
f.eks. veere bundet til en rettighed med navnet Parkeringstilladelse, som
giver anmoderen mulighed for at vaelge en parkeringsplads. De tilladte
veerdier findes pa en rettighedsliste, som kan indeholde en statisk liste
over veerdier defineret af en administrator eller en dynamisk liste over
veerdier genereret fra en LDAP-forespgrgsel.

Du kan tildele en veerdi p& designtidspunktet, nar du definerer
ressourcen, eller tillade brugere at tildele en vaerdi pa
anmodningstidspunktet.

Yderligere oplysninger finder du i “Binding til en rettighed med enkelt
veerdi” pa side 182.
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Rettighedstype Beskrivelse

Rettighed med flere veerdier Den rettighed, som accepterer en eller flere parametervaerdier. En
ressource kan f.eks. veere bundet til en rettighed med navnet
Adgangskort til bygning, som giver anmoderen mulighed for at veelge en
eller flere bygninger. De tilladte vaerdier findes pa en rettighedsliste, som
kan indeholde en statisk liste over veerdier defineret af en administrator
eller en dynamisk liste over veerdier genereret fra en LDAP-forespgrgsel.

Du kan tildele en veerdi p& designtidspunktet, nar du definerer
ressourcen, eller tillade brugere at tildele en vaerdi pa
anmodningstidspunktet.

Yderligere oplysninger finder du i “Binding til en rettighed med flere
veerdier” pa side 182.

Binding til en rettighed med en vaerdi i fri form

1 Veelg Tildel rettighedsveerdi(er) nu for at tildele en statisk veerdi pa designtidspunktet.
Skriv en veerdi i fri form for ressourcen.

2 Veelg Tillad bruger at tildele rettighedsveerdi(er) pa tidspunktet for ressourceanmodning for at
tildele en dynamisk veerdi pA anmodningstidspunktet.

2a Angiv den titel, som brugeren ser ved anmodning om ressourcen.

2b Klik p& knappen Tilfgj sprogvisningsveerdi for at lokalisere titlen, og angiv den
fremmedsproglige tekst til titlen.

Binding til en rettighed med enkelt veerdi

1 Veelg Tildel rettighedsveerdi(er) nu for at tildele en statisk veerdi pa designtidspunktet.
Veelg en enkelt veerdi pa listen med standardrettigheder.

2 Veelg Tillad bruger at tildele rettighedsveerdi(er) pa tidspunktet for ressourceanmodning for at
tildele en dynamisk veerdi pA anmodningstidspunktet.

2a Angiv den titel, som brugeren ser ved anmodning om ressourcen.

2b Klik p& knappen Tilfgj sprogvisningsveerdi for at lokalisere titlen, og angiv den
fremmedsproglige tekst til titlen.

2¢ Veelg den liste, du vil bruge til at vise de tilladte veerdier, pa rullelisten Vis veerdier fra
rettighedsliste.

For en administratordefineret rettighed eller forespgrgselsrettighed leveres de tilladte veaerdier af en
liste, som er defineret i rettigheden. Veerdierne indleeses ferst i kodefunktionsdatabasetabeller, sa du
kan angive brugervenlige titler og lokaliserede strenge. Nar disse tabeller er indleest, kan de bruges til
at oprette yderligere rettighedslister.

Brugerprogrammet opretter som standard en rettighedsliste, som indeholder alle reekker pa listen. Du
kan oprette flere rettighedslister, hvis du kun vil vise valgte raekker.

Binding til en rettighed med flere veerdier

1 Veelg Tildel rettighedsveerdi(er) nu for at tildele en statisk vaerdi pa designtidspunktet.
Brug objektveelgeren til at veelge rettighedsveerdierne.
2 Veelg en eller flere veerdier pa listen over standardrettigheder.
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3 Veelg Tillad bruger at tildele rettighedsveerdi(er) pa tidspunktet for ressourceanmodning for at
tildele en dynamisk veerdi pa anmodningstidspunktet.

3a Angiv den titel, som brugeren ser ved anmodning om ressourcen:

3b Klik pa& knappen Tilfgj sprogvisningsveerdi for at lokalisere titlen, og angiv den
fremmedsproglige tekst til titlen:

3c Veelg den liste, du vil bruge til at vise de tilladte veerdier, pa rullelisten Vis veerdier fra
rettighedsliste.

3d Angiv, om brugeren kan veelge flere veerdier ved at markere afkrydsningsfeltet Tillad
brugere at anmode om flere tildelinger ved at veelge mere end én veerdi.

Eftersom rettighedsdefinitionen giver mulighed for flere tildelinger, kan du angive, om
ressourcen ogsa skal tillade flere tildelinger.

Definition af anmodningsformularen

Anmodningsfomularen for en ressource viser en type felt:

+ Felter til statte for beslutninger, der giver anmoderen mulighed for at angive yderligere
oplysninger, som kan hjeelpe godkenderen med at traeffe en beslutning om at godkende eller
afvise anmodningen.

Fanen Anmodningsformular viser dette felt og en brugergreenseflade til at oprette og redigere felter
til stgtte for beslutninger.

Ud over felterne under fanen Anmodningsformular indeholder anmodningsformularen altid falgende
obligatoriske felter:

+ Bruger

+ Arsag

Alle felterne pa anmodningsformularen vises p& godkendelsesformularen som skrivebeskyttede
veerdier.

Séadan defineres anmodningsformularen:

1 Klik pa fanen Anmodningsformular.

Fanen Anmodningsformular indeholder en liste over felter, som svarer til rettighedsparametre,
der skal angives veerdier for p& anmodningstidspunktet. Egenskaberne for felter til
rettighedsparametre konfigureres under fanen Handling. Du kan ikke aendre funktionsmaden for
felter, der er knyttet til rettighedsparametre.

2 Sadan tilfgjes et felt til stgttedata for beslutning:
2a Klik pa plustegnet (+) for at tilfgje et nyt felt.

2b Fanen Anmodningsformular fgjer et nyt felt (med standardtitlen Feltetiket 1) til listen over
felter og abner panelet Egenskaber, hvor du kan definere feltets egenskaber.

2c¢ Klik pa Nu for at tildele veerdien for beslutningsstgtte med det samme.
Angiv et vist navn til feltet samt datatypen og veerdien. Fglgende datatyper understattes:
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Datatype Beskrivelse

Boolesk En logisk datatype med en af to mulige veerdier:
sand eller falsk.

Heltal En sekvens af naturlige tal.

Liste Et saet forudbestemte veerdier, som en veerdi
veelges fra.

Streng En sekvens af veerdier, der repraesenterer tekst.

Klik pa Skjul for at skjule veerdien pa anmodningsformularen. Et felt, der er skjult pa
anmodningsformularen, kan stadig ses pa godkendelsesformularen.

2d Klik pa P& tidspunkt for ressourceanmodning for at tillade brugeren at tildele veerdien pa

anmodningstidspunktet.

Angiv et vist navn til feltet, og om veerdien skal veere en bestemt datatype eller stamme fra

en liste.

Definition af indstillinger for godkendelsesflow

Séadan defineres godkendelsesprocessen:

1 Klik pa fanen Godkendelse.

2 Angiv, om godkendelsesprocessen for ressourcen kan tilsideseettes af godkendelsesprocessen
for en rolle ved at markere eller fierne markeringen i afkrydsningsfeltet Tillad
rollegodkendelsesproces at tilsideseaette ressourcegodkendelsesproces.

Hvis afkrydsningsfeltet Tillad rollegodkendelsesproces at tilsideseette
ressourcegodkendelsesproces er markeret, vil rollegodkendelsesprocessen altid tilsideseette
ressourcegodkendelsesprocessen, nar ressourcen er knyttet til en rolle. Nar den tilknyttede rolle
er godkendt, klargares ressourcen automatisk uden behov for godkendelse.

3 Definer godkendelsesprocessen for en tildelingshandling som falger:

3a Abn afsnittet Tildel godkendelse under fanen Godkendelse.

3b Angiv godkendelsesoplysningerne som beskrevet herunder:

Felt

Beskrivelse

Obligatorisk

Brugerdefineret
godkendelse

Standardgodkendelse

Marker dette afkrydsningsfelt, hvis ressourcen kreever godkendelse,
nar der anmodes om den.

Fjern markeringen i dette afkrydsningsfelt, hvis ressourcen ikke
kreever godkendelse, nar der anmodes om den.

Nar du veelger Brugerdefineret godkendelse, skal du veelge en
brugerdefineret definition til godkendelse af ressourcetildeling. Dette
er navnet pa den definition af klarggringsanmodningen, som afvikles
ved anmodning om ressourcen.

Nar du veelger Standardgodkendelse, bruger ressourcen den
standarddefinition til godkendelse af ressourcetildeling, der er
angivet i ressourceundersystemets konfigurationsindstillinger.
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Felt Beskrivelse

Godkendelsestype Veelg Seriel, hvis rollen skal godkendes af alle brugerne pa listen
Godkendere. Godkenderne behandles sekventielt i den raekkefglge,
de vises i pa listen.

Veelg Quorum, hvis rollen skal godkendes af en procentdel af
brugerne pa listen Godkendere. Godkendelsen er faerdig, nar den
angivne procentdel af brugere er naet.

Hvis du f.eks. vil have en af fire brugere pa listen til at godkende
betingelsen, skal du angive Quorum og en procentdel pa 25. Du kan
ogsa angive 100 %, hvis alle fire godkendere skal godkende
sammen. Veerdien skal veere et heltal mellem 1 og 100.

TIP: Knappen Oplysninger viser tekst, der forklarer
godkendelsestyperne.

Godkendere Veelg Bruger, hvis rollegodkendelsesopgaven skal tildeles en eller
flere brugere. Veelg Gruppe, hvis rollegodkendelsesopgaven skal
tildeles en gruppe. Veelg Rolle, hvis rollegodkendelsesopgaven skal
tildeles en rolle.

Brug knapperne Objektveelger eller Historik til at finde en bestemt
bruger, gruppe eller rolle. Oplysninger om at aendre raekkefglgen af
godkendere pa listen eller fierne en godkender findes i “Almindelige
brugerhandlinger” pa side 23.

4 Definer godkendelsesoplysningerne for en tilbagekaldelseshandling som falger:
4a Abn afsnittet Tilbagekald godkendelse under fanen Godkendelse.

4b Angiv godkendelsesoplysningerne som beskrevet herunder:

Felt Beskrivelse

Obligatorisk Marker dette afkrydsningsfelt, hvis ressourcen kreever
godkendelse, nar der anmodes om den.

Fjern markeringen i dette afkrydsningsfelt, hvis ressourcen ikke
kreever godkendelse, nar der anmodes om den.

Samme som tildeling af Marker dette afkrydsningsfelt for at kopiere de indstillinger, som
konfiguration du brugte til tildelingskonfigurationen, til indstillingerne for
tilbagekaldelseshandlingen.

Se feltbeskrivelserne til tildelingshandlingen, som er vist i Trin 3b pa side 184, i forbindelse
med alle andre godkendelsesoplysninger.

Klarggre en ressource

Klarggringshandlingen gar det muligt at definere yderligere arbejde, der skal udfgres via et workflow,
nar en ressource er blevet tildelt eller tilbagekaldt.

Rullelisten Definition af klargeringsanmodning viser de definitioner af klarggringanmodninger, der er
blevet defineret for ressourcen. Definitionen af klarggringsanmodningen er oprettet med procestypen
for ressourceklargaring.

Dette workflow udfarer yderligere arbejde, der er defineret for det, nar ressourcen er blevet tildelt eller
tilbagekaldt.
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Tildeling af en ressource

Se “Tildeling af en ressource fra dialogboksen Rediger ressource” pa side 187 for at fa yderligere
oplysninger.

Kontrol af status for anmodninger

Med handlingen Anmodningsstatus kan du fa vist status for dine anmodninger om
ressourcetildelinger, herunder anmodninger, du har foretage direkte, samt ressourcer tildelt via roller.
Du kan bruge det til at fa vist hver anmodnings aktuelle tilstand. Du har derudover mulighed for
tilbagetreekke en anmodning, som endnu ikke er gennemfart eller afsluttet, hvis du skifter mening og
ikke har brug for at f& anmodningen fuldfgrt.

Handlingen Anmodningsstatus viser alle anmodninger om ressourcetildelinger, herunder tildelinger,
som kgrer, afventer godkendelse, er godkendt, gennemfart, afvist eller afsluttet.
1 Klik pa fanen Anmodningsstatus.

For hvert felt pA anmodningsformularen indeholder visningen Anmodningsstatus en separat
kolonne pa listen. Kolonnen Parking Garage fgjes f.eks. til anmodningslisten for at vise
rettighedsvaerdier, der er angivet for ressourcetildelingen.

2 Klik p& statussen for at fa vist en anmodnings detaljerede statusoplysninger.
Vinduet Tildelingsoplysninger abnes.

Oplysninger om betydningen af statusveerdierne findes i “Visning af anmodningsstatus” pa
side 112.

3 Marker en anmodning, og klik p& Trzek tilbage for at treekke anmodningen tilbage.

Hvis anmodningen er gennemfart eller afsluttet, vises der en fejlmeddelelse, hvis du forsgger at
traekke anmodningen tilbage.

Redigering af en eksisterende ressource

1 Marker en tidligere defineret ressource, og klik pa Rediger.
2 Foretag dine aendringer af ressourceindstillingerne, og klik p& Gem.

Sletning af ressourcer

1 Marker en tidligere defineret ressource, og klik pa Slet.

Hvad sker der med eksisterende ressourcetildelinger? Nar du sletter en ressource, som
allerede har en eller flere tilknyttede identiteter, fijerner systemet ressourcen fra disse identiteter.
Hvis ressourcen er knyttet til en rolle, fierner systemet ogsa alle rolletilknytninger, som vedrarer
den slettede ressource.

Tildeling af ressourcer

Du kan tildele en ressource pa en af to mader:

¢ Fra Ressourcekatalog

+ Fra dialogboksen Rediger ressource

Begge disse metoder er beskrevet herunder.
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Tildeling af en ressource fra kataloget

1 Marker en tidligere defineret ressource i Ressourcekatalog, og klik pa Tildel.
Brugerprogrammet abner ressourceanmodningsformularen.

Felterne Beskrivelse af startanmodning og Bruger er obligatoriske felter, som findes pa alle
ressourceanmodningsformularer. Du kan bruge objektveelgeren til at veelge brugerne til
ressourcetildelingen.

Tildeling af en ressource til flere brugere Du kan vaelge en eller flere brugere til
ressourcetildelingen. Hvis du vaelger flere brugere, modtager alle brugerne de samme
parameterveaerdier for ressourcetildelingen.

Anmodningsformularen kan indeholde yderligere felter med henblik pa at acceptere veerdier for
dynamiske parameterveerdier eller veerdier til statte for beslutninger.

| eksemplet vist herover bruges feltet Byggetilladelse til at acceptere en
rettighedsparameterveerdi, hvorimod felterne Firmanavn og Brug for parkering? er felter til
stgtte for beslutning. Disse felter udggr ikke en del af rettighedsdefinitionen. Disse er i stedet
blevet fgjet til ressourcedefinitionen.

2 Udfyld felterne i anmodningsformularen.
3 Klik p& Send.

Tildeling af en ressource fra dialogboksen Rediger ressource

1 Marker en ressource i Ressourcekatalog, og klik pa Rediger for at dbne dialogboksen Rediger
ressource.

2 Klik pa fanen Tildelinger.

Fanen Tildelinger abner en liste over tildelinger, der er givet til den valgte ressource.
3 Klik pa& Tildel for at tilfgje en ny tildeling.

Brugerprogrammet abner ressourceanmodningsformularen.

Oplysninger om at arbejde med anmodningsformularen findes i “Tildeling af en ressource fra
kataloget” pa side 187.

Opdatering af ressourcelisten

Klik p& Opdater for at opdatere listen over ressourcer.

BEMAERK: Hvis du opretter en ressourcetildeling og derefter fijerner den, vises der en meddelelse
om, at tildelingen er blevet fiernet, men tildelingen kan stadig blive vist. Hvis du opdaterer siden, vil du
kunne se, at tildelingen er blevet fiernet.

Tilpasning af visningen af ressourcelisten

Med Ressourcekatalog kan du veelge og fraveelge kolonner samt eendre reekkefaglge pa kolonner i
opgavelistevisningen. Kolonnevalg og -reekkefglge styres af indstillinger i dialogboksen Tilpas
visning af ressourcekatalog . Nar du eendrer kolonnelisten eller aendrer reekkefalge pa kolonnerne,
gemmes dine tilpasninger i identitetsboksen sammen med dine andre brugerindstillinger.

Séadan tilpasses visningen af kolonner:

1 Klik pa Tilpas i Ressourcekatalog.
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Brugerprogrammet viser den liste over kolonner, der i gjeblikket er valgt til visningen, og en liste
over yderligere kolonner, der kan veelges.

2 Huvis du vil medtage en ekstra kolonne i visningen, skal du markere kolonnen pa listen
Tilgeengelige kolonner og traekke den til listen Valgte kolonner.

Hvis du vil markere flere kolonner pa listen, skal du holde Ctrl nede og markere kolonnerne
enkeltvis. Hvis du vil markere en reekke kolonner, der vises samlet pa listen, skal du holde Skift
nede og markere kolonnerne.

Du kan omarrangere kolonnerne i visningen ved at flytte dem op eller ned pa listen Valgte
kolonner.

3 Huvis du vil fierne en kolonne fra visningen, skal du markere kolonnen pa listen Valgte kolonner
og treekke den til listen Tilgaengelige kolonner.

Kolonnen Ressourcenavn er en obligatorisk kolonne og kan ikke fjernes fra
opgavelistevisningen.

4 Klik pa Gem for at gemme aendringerne.
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Handtering af funktionsopdelinger i
brugerprogrammet

| dette afsnit beskrives brugerprogrammets handteringsfunktioner til funktionsopdelinger (FO).
Emnerne omfatter:

+ “Gennemsyn af FO-kataloget” pa side 189

Gennemsyn af FO-kataloget

Med handlingen FO-katalog under fanen Roller og ressourcer pa Identity Manager-
brugergreensefladen kan du:

+ Definere en begraensning i (eller regel for) funktionsopdelinger.

+ Definere, hvordan anmodninger om undtagelser til begreensningen skal behandles.

En FO-begreensning repraesenterer en regel, der gensidigt udelukker to roller paA samme niveau. Hvis
en bruger er i én rolle, kan vedkommende ikke veere i den anden rolle, medmindre en undtagelse er
tilladt for denne begreaensning. Du kan definere, om undtagelser til begraensningen altid er tilladt eller
kun er tilladt via et godkendelsesflow.

+ “Visning af begraensninger i funktionsopdelinger” pa side 189

+ “Oprettelse af nye begraensninger i funktionsopdelinger” pa side 190

+ “Redigering af en eksisterende begraensning i funktionsopdelinger” pa side 191

+ “Sletning af begraensninger i funktionsopdelinger” pa side 191

+ “Opdatering af listen over begreaensninger i funktionsopdelinger” pa side 191

Visning af begraensninger i funktionsopdelinger

1 Klik pa FO-katalog pa listen over handlinger for Roller og ressourcer.

Brugerprogrammet abner en liste over begraensninger i funktionsopdelinger, der i gjeblikket er
defineret i kataloget.

Filtrering af listen over funktionsopdelinger

1 Klik pa knappen Vis filter gverst til hgjre i visningen Begraensninger i funktionsopdelinger.
2 Angiv en filterstreng for begraensningens navn eller beskrivelse i dialogboksen Filtrer.

3 Kilik pa Filtrer for at anvende valgkriterierne.

4 Klik pa Nulstil for at fierne det aktuelle filter.
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Indstilling af det maksimale antal raekker pa en side

1 Klik pa rullelisten Raekker, og veelg det antal reekker, der skal vises pa hver side.

Rulning i listen over funktionsopdelinger

1 Hvis du vil rulle til en anden side pa begraensningslisten, skal du klikke pa knappen Naeste,
Forrige, Ferste eller Sidste nederst pa listen.

Sortering af listen over funktionsopdelinger

Sadan sorteres begraensningslisten:

1 Klik pa overskriften for den kolonne, der skal sorteres pa.

Den pyramideformede sorteringsindikator viser, hvilken kolonne der er den nye
sorteringskolonne. Nar sorteringen er stigende, vises sorteringsindikatoren i normal position
med spidsen opad.

Nar sorteringen er faldende, vises indikatoren med spidsen nedad.
Startsorteringskolonnen fastleegges af administratoren.

Hvis du tilsidesaetter startsorteringskolonnen, fgjes din sorteringskolonne til listen over obligatoriske
kolonner. Obligatoriske kolonner er angivet med en stjerne (*).

Nar du eendrer sorteringsraekkefglgen for begraensningslisten, gemmes indstillingen i
identitetsboksen sammen med dine andre brugerindstillinger.

Oprettelse af nye begraensninger i funktionsopdelinger

1 Klik pa knappen Ny gverst i visningen Begraensninger i funktionsopdelinger.
Brugerprogrammet abner dialogboksen Ny begraensning i funktionsopdelinger.

2 Giv begreensningen et navn i feltet FO-begraensningsnavn, og indtast en beskrivelse i feltet
Beskrivelse af FO-begraensning.

3 Veelg konfliktrollerne i de to felter til konfliktroller. Raekkefalgen af de valgte roller er ikke vigtig.

4 Definer godkendelsesoplysninger som beskrevet under “Definition af indstillinger for
godkendelsesflow” pa side 190.

Definition af indstillinger for godkendelsesflow

1 Abn afsnittet Godkendelse pé siden.
2 Angiv godkendelsesoplysningerne som beskrevet herunder:

Felt Beskrivelse

Obligatorisk Marker dette felt, hvis FO-begraensningen kraever godkendelse til
undtagelser.

Fjern markeringen i dette felt, hvis FO-begraensningen ikke kraever
godkendelse til undtagelser.

190 Handtering af funktionsopdelinger i brugerprogrammet



Felt Beskrivelse

Brug standardgodkendere  Veelg Ja, hvis du vil bruge den standardliste over godkendere, der er
defineret i FO-godkendelsesdefinitionen. Hvis du veelger Ja, abnes den
liste over godkendere, der er angivet i godkendelsesdefinitionen. Du kan
ikke redigere denne liste.

Veelg Nej, hvis du vil angive en anden liste som en del af FO-
begraensningens definition. Hvis du veelger Nej, skal du bruge kontrollen
Godkendere til at angive de brugere, som skal veere ansvarlige for at
godkende FO-undtagelser.

Standardgodkendere Viser en skrivebeskyttet liste over godkendere, der er angivet pa siden
Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger.

Godkendere Kan bruges til at angive en liste over godkendere som en del af
begraensningens definition.

Veelg Bruger, hvis godkendelsesopgaven skal tildeles en eller flere
brugere. Veelg Gruppe, hvis godkendelsesopgaven skal tildeles en
gruppe. Veelg Beholder, hvis godkendelsesopgaven skal tildeles en eller
flere beholdere. Veelg Rolle, hvis godkendelsesopgaven skal tildeles en
rolle.

Brug knappen Objektveelger til at finde en bestemt bruger, gruppe eller
rolle. Oplysninger om at eendre raekkefglgen af godkendere pa listen eller
fierne en godkender findes i “Almindelige brugerhandlinger” pa side 23.

Redigering af en eksisterende begraensning i
funktionsopdelinger

1 Marker en tidligere defineret FO, og klik pa Rediger.
2 Foretag dine aendringer af FO-indstillingerne, og klik pa Gem.

Sletning af begraensninger i funktionsopdelinger

1 Marker en tidligere defineret FO, og klik pa Slet.

Opdatering af listen over begraensninger i
funktionsopdelinger

1 Klik pa Opdater.
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Oprettelse og visning af rapporter

| dette afsnit beskrives de rapporter, du kan oprette og fa vist under fanen Roller og ressourcer. Hver
rapport er en skrivebeskyttet PDF-visning af data om rollekatalogets aktuelle tilstand pa det tidspunkt,
rapporten genereres. En enkelt rapport afspejler ikke aendringer i data over en tidsperiode. Brug
overvagningslogfilerne til at spore rolleoplysninger med henblik p& overholdelse.

VIGTIGT: De rapporter, du kan oprette og fa vist fra fanen Roller og ressourcer, er foreeldede og
understgttes ikke i fremtidige versioner. NetlQ anbefaler nu, at du bruger
identitetsrapporteringsveerktgjet til at oprette rapporter.

Emner i dette afsnit omfatter:

+ “Om rollerapporteringshandlingerne” pa side 193
+ “Rollerapporter” pa side 193

¢ “FO-rapporter” pa side 195

+ “Brugerrapporter” pa side 196

Om rollerapporteringshandlingerne

Med fanen Roller og ressourcer kan du oprette og fa vist rapporter med oplysninger om rollers
aktuelle tilstand. Disse rapporter kan vaere en hjzelp til at overvage, tilfgje, eendre og slette roller eller
funktionsopdelinger.

Du skal vaere rolleadministrator eller rollekontrollant for at oprette og fa vist rollerapporterne.
Brugerprogrammets administrator har som standard rolleadministratorrettigheder.

Rollerapporter

Der er to tilgaengelige rollerapporter:;

+ Rapport over rollelister
+ Rapport over rolletildelinger

Rapporten over rollelister

Rapporten over rollelister viser:

+ Alle roller, grupperet efter rolleniveau
+ Hover rolles forretningsnavn
+ Beholderen og beskrivelsen til hver rolle

+ Evt. quorumprocentdele, indeholdte roller, indeholdende roller, grupper og beholdere, som rollen
er indirekte tildelt, og rettigheder, som er bundet til hver rolle
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Séadan oprettes og vises rapporten over rollelister:

1 Abn brugerprogrammet, og veelg Rapporter > Rollerapporter.

2 Veelg Rapport over rollelister pa rullelisten Vaelg en rapport, og klik pa Veelg. Siden
Rollerapporter beder dig om at veelge de parametre, der skal medtages i rapporten.

3 Veelg Vis alle administrative oplysninger for hver rolle for at se fglgende oplysninger, hvis det
er relevant, og de er tilgaengelige:

¢ Quorumprocentdel

+ Indeholdte roller

+ Indeholdende roller

+ Grupper, som denne rolle er indirekte tildelt

+ Beholdere, som denne rolle er indirekte tildelt
+ Rettigheder, som er bundet til rollen

4 Veelg, om alle roller eller roller, der ejes af den valgte ejer, skal vises. Nar du vaelger Veelg
rolleejere, aktiveres boksen til valg af ejere. Brug dette ikon til at foretage dit valg.

a Abn dialogboksen til valg af objekt.

Hvis du vil veelge en bruger, skal du veelge for- eller efternavn og skrive et eller flere tegn i
navnet for at hente en valgliste. Veelg pa listen.

Hvis du vil veelge en gruppe af brugere, skal du vaelge pa listen Beskrivelse til grupper eller
skrive tegn i boksen Beskrivelse for at veelge en kortere liste over grupper. Veelg pa listen.

Hvis du vil veelge en beholder med brugere, skal du klikke pa en beholder i mappetraeet.

5 Veelg, om roller skal vises pa alle sikkerhedsniveauer, eller veelg et eller flere niveauer, der skal
vises. Klik pa et niveau pa rullelisten for at veelge det. Hold Skift eller Ctrl nede, nar du klikker pa
flere niveauer, for at vaelge mere end ét niveau.

6 Veelg, om roller i alle kategorier skal vises, eller veelg en eller flere kategorier, der skal vises. Klik
pa en kategori pa rullelisten for at veelge den. Hold Skift eller Ctrl nede, mens du klikker pa flere
kategorier, for at veelge mere end én kategori.

7 Klik p& Kgr rapport for at oprette og fa vist en PDF-rapport.

8 Veelg Filer > Gem en kopi i vinduet Adobe Reader for at gemme rapporten. Angiv en mappe,
hvor filen skal gemmes, og giv rapporten til filnavn.

Rapporten over rolletildelinger

Rapporten over rolletildelinger viser:

+ Roller grupperet efter rolleniveau
+ Hover rolles forretningsnavn, beholder, kategori og beskrivelse

+ Brugere tildelt rollen og navne pa personer, som godkendte tildelingerne
Séadan oprettes og vises rapporten over rolletildelinger:

1 Abn brugerprogrammet, og veelg Rapporter > Rollerapporter.

2 Veelg Rapport over rolletildelinger pa rullelisten Veelg en rapport, og klik pa Valg. Siden
Rollerapporter beder dig om at veelge de parametre, der skal medtages i rapporten.
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Veelg at vise alle rolletildelinger eller tildelinger for valgte roller. Hvis du benytter \Veelg roller,
aktiveres valgboksen og viser de valgikoner, der er beskrevet i Trin 4 pa side 194.

Veelg at vise roller, der ejes af alle rolleejere eller af en valgt rolleejer. Hvis du benytter Vaelg en
rolleejer, aktiveres valgboksen og viser de valgikoner, der er beskrevet i Trin 4 pa side 194.

Veelg at vise roller for alle rolleniveauer eller et eller flere rolleniveauer. Klik pa et niveau pa
rullelisten for at veelge det. Hold Skift eller Ctrl nede, mens du klikker pa flere niveauer, for at
veelge mere end ét niveau.

Veelg at vise roller for alle rollekategorier eller en eller flere rollekategorier. Klik pa en kategori pa
rullelisten for at veelge den. Hold Skift eller Ctrl nede, mens du klikker pé flere kategorier, for at
veelge mere end én kategori.

Klik pa Vis kun roller, der har tildelinger for at filtrere rapporten til kun at medtage de roller, der
er blevet tildelt.

Hvis du veelger at vise tildelinger for alle roller i stedet for blot én rolle, skal du veelge at gruppere
roller efter enten navn eller kategori under Sorteringsraekkefglge og gruppering.

Klik p& Kar rapport for at oprette og fa vist en PDF-rapport.

Veelg Filer > Gem en kopi i vinduet Adobe Reader for at gemme rapporten. Angiv en mappe,
hvor filen skal gemmes, og giv rapporten til filnavn.

FO-rapporter

To rapporter beskriver funktionsopdelingers tilstand:

*

*

Rapport over FO-begraensninger
Rapport over FO-overtreedelser og -undtagelser

Rapport over FO-begraensninger

Rapporten over FO-begraensninger viser:

*

*

| gjeblikket definerede begraensninger i funktionsopdelinger efter navn
Beskrivelsen af funktionsopdelingerne
Listen over konfliktroller

Listen over personer med tilladelse til at godkende en undtagelse til en overtraedelse af
funktionsopdelinger

Séadan oprettes og vises rapporten over FO-begraensninger:

1 Abn brugerprogrammet, og veelg Rapporter > FO-rapporter.

Veelg Rapport over FO-begraensninger pa rullelisten Veelg en rapport, og klik pa Vaelg. Siden
Rollerapporter beder dig om at veelge de parametre, der skal medtages i rapporten.

Veelg at angive alle FO-begraensninger, eller veelg én FO-begraensning. Hvis du benytter Veelg
en FO-begraensning, aktiveres valgboksen. Se beskrivelsen af ikoner i valgboksen under Trin 4
pa side 194.

Veelg at angive alle roller, eller vaelg en rolle. Hvis du benytter Vaelg en rolle, aktiveres
valgboksen. Se beskrivelsen af ikoner i valgboksen under Trin 4 pa side 194.

Klik p& Kar rapport for at oprette og fa vist en PDF-rapport.

Veelg Filer > Gem en kopi i vinduet Adobe Reader for at gemme rapporten. Angiv en mappe,
hvor filen skal gemmes, og giv rapporten til filnavn.
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Rapport over FO-overtreedelser og -undtagelser

Rapporten over FO-overtraedelser og -undtagelser viser:

+ Navnet pa hver begraensning i funktionsopdelinger, dens beskrivelse og konfliktrollerne

+ Brugere, der overtreeder begraensningen, herunder bade godkendte undtagelser og ikke-
godkendte overtraedelser. Brugere kan overtraede begraensningen ved at veere medlem af en
gruppe eller beholder, som tildeler dem en konfliktrolle.

+ Godkendte undtagelser. Det er overtraedelser, der er blevet godkendt som undtagelser til
funktionsopdelingerne.

+ Navnene pa de personer, som godkendte eller afviste undtagelserne, samt datoen og
klokkesleettet for godkendelsen eller afvisningen.

Séadan oprettes og vises rapporten over FO-overtreedelser og -undtagelser:

1 Abn brugerprogrammet, og veelg Rapporter > FO-rapporter.

2 Veelg Rapport over FO-overtraedelser og -undtagelser pa rullelisten Veelg en rapport, og klik pa
Veelg. Siden Rollerapporter beder dig om at veelge de parametre, der skal medtages i rapporten.

3 Veelg Alle FO-begraensninger for at vise udestdende overtreedelser og undtagelser pa tvaers af
alle FO-begraensninger. Eller benyt Veelg en FO-begraensning for at fokusere rapporten pa
overtraedelser af en enkelt FO-begraensning.

4 Klik pa Kar rapport for at oprette og fa vist en PDF-rapport, der ligner eksemplet herunder.

5 Veelg Filer > Gem en kopi i vinduet Adobe Reader for at gemme rapporten. Angiv en mappe,
hvor filen skal gemmes, og giv rapporten til filnavn.

Brugerrapporter

Der er to tilgeengelige brugerrapporter:

+ Rapport over brugerroller
+ Rapport over brugerrettigheder

Rapport over brugerroller

Rapporten over brugerroller viser:

+ Valgte brugere, grupper med brugere eller beholdere med brugere
+ De roller, som hver bruger har et medlemskab af

+ Den dato, medlemskabet af rollen tradte eller treeder i kraft

+ Rollemedlemskabets udlgbsdato

+ Evt. kilden til medlemskabet af rollen

Séadan oprettes og vises en rapport over brugerroller:

1 Abn brugerprogrammet, og vaelg Rapporter > Brugerrapporter.
2 Veelg Rapport over brugerroller pa rullelisten Vaelg en rapport, og klik pa Veelg.

3 Veelg enten en bruger, gruppe eller beholder, som du vil have vist roller for, i ruden Bruger. Se
beskrivelsen af funktioner i valgboksen under Trin 4 pa side 194.

4 Veelg en eller flere typer oplysninger, der skal rapporteres, i ruden Rapportoplysninger:
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Oplysninger Betydning

Vis kun direkte tildelte roller. Rapporten over brugerroller viser de roller, der er direkte
tildelt den valgte bruger, om nogen. Rapporten viser ikke
roller, der er arvet fra medlemskab af en gruppe eller

beholder.
Medtag godkendelsesoplysninger til roller, Rapporten over brugerroller viser, hvem der godkendte
der er tildelt direkte. hver direkte tildelt rolle for hver bruger.
Vis kun brugere, som er tildelt roller. Rapporten over brugerroller viser valgte brugere med

tildelte roller. Rapporten viser ikke brugere, som ikke har
direkte eller indirekte tildelte roller.

5 Veelg at sortere brugere efter fornavn eller efternavn i ruden Sorteringsraekkefalge og
gruppering.

6 Veelg at sortere hver brugers roller efter niveau eller navn i ruden Sorteringsraekkefglge og
gruppering.

7 Klik p& Kar rapport for at oprette og fa vist en rapport.

8 Veelg Filer > Gem en kopi i vinduet Adobe Reader for at gemme rapporten. Angiv en mappe,
hvor filen skal gemmes, og giv rapporten til filnavn.

Rapport over brugerrettigheder

Rapporten over brugerrettigheder viser:

+ Alle rettigheder efter deres entydige navne

+ Brugere, som har hver rettighed

+ Den dato, brugerens rettighed treeder i kraft

+ Den dato, brugerens rettighed udlgber

+ Den rolle, som brugeren har, og som tildeler rettigheden

Séadan oprettes og vises en rapport over brugerrettigheder:

[N

Abn brugerprogrammet, og veelg Rapporter > Brugerrapporter.
2 Veelg Rapport over brugerrettigheder pa rullelisten Vaelg en rapport, og klik pa Veelg.

3 Veelg brugertypen: en individuel bruger, gruppe eller beholder i ruden Brugervalg. Beskrivelser
af valgikonerne findes under Trin 4 pa side 194.

4 Veelg en af fglgende i ruden Sorteringsraekkefalge og gruppering:
+ Vis rettighedsoplysninger for hver enkelt bruger
+ Viser brugeroplysninger for hver rettighed

5 Veelg Kar rapport for at f& vist en PDF-rapport.

6 Veelg Filer > Gem en kopi i vinduet Adobe Reader for at gemme rapporten. Angiv en mappe,
hvor filen skal gemmes, og giv rapporten til filnavn.

Oprettelse og visning af rapporter 197



198  Oprettelse og visning af rapporter



20 Konfiguration af rolle- og
ressourceindstillinger

| dette afsnit beskrives brugergraensefladen til konfiguration af rolle- og ressourceindstillinger. Det
indeholder fglgende emner:

+ “Om handlingen Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger” pa side 199

+ “Konfiguration af rolleindstillingerne” pa side 199

+ “Konfiguration af ressourceindstillingerne” pa side 200

+ “Konfiguration af indstillinger for rettighedsforespgrgsel” pa side 200

+ “Konfiguration af indstillingerne for funktionsopdelinger” pa side 201

+ “Konfiguration af rapportindstillingerne” pa side 201

Om handlingen Konfigurer rolle- og
ressourceindstillinger

Med handlingen Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger kan du definere den grundleeggende
konfiguration af rolle- og ressourcesystemet. Siden indeholder fglgende afsnit:

+ Rolleindstillinger

+ Ressourceindstillinger

+ Indstillinger for rettighedsforespgrgsel

+ Indstillinger for funktionsopdelinger (FO)

+ Rapportindstillinger

Hvis du vil eendre Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger i redigeringstilstand, skal du have
begge fglgende tildelinger:

+ Rolleadministrator (eller rolleleder med tilladelsen Konfigurer rolleindstillinger)
+ Ressourceadministrator (eller ressourceleder med tilladelsen Konfigurer ressourceindstillinger)

Hvis du vil have vist indstillinger pa siden Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger i skrivebeskyttet
tilstand, skal du blot have én af tilladelserne angivet herover.

Nar du er i redigeringstilstand, kan kun nogle af indstillingerne pa siden Konfigurer rolle- og
ressourceindstillinger redigeres. Nogle af indstillingerne viser skrivebeskyttede veerdier, som
angives pa installationstidspunktet og ikke kan aendres.

Konfiguration af rolleindstillingerne

Séadan konfigureres rolleindstillingerne:

1 Klik pa Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger i handlingsgruppen under Konfiguration.

2 Rul til afsnittet Rolleindstillinger pa siden.
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Falgende indstillinger er skrivebeskyttede indstillinger, som fastsaettes pa
installationstidspunktet:

+ Rollebeholder
+ Rolleanmodningsbeholder
+ Standarddefinition af rollegodkendelse
3 Angiv (i sekunder) en Respitperiode for rolletildeling.

Denne veerdi angiver tidsrummet, i sekunder, far en rolletildeling fijernes fra Rollekatalog (0 som
standard). En respitperiode pa nul betyder, at nar en person fiernes fra en rolletildeling, sker
fiernelsen gjeblikkeligt, og at den efterfglgende tilbagekaldelse af rettigheder startes med det
samme. Du kan bruge respitperioden til at forsinke fijernelsen af en konto, der efterfglgende
skulle tilfgjes igen (f.eks. hvis en person blev fijernet mellem beholdere). En rettighed kan
deaktivere en konto (dette er standarden) snarere end at fijerne den.

BEMARK: Respitperiode for rolletildeling er en eeldre indstilling, der kun har indflydelse pa
rolle til rettighed-tildelinger. Den har ikke indflydelse pa rolle til ressource til rettighed-
tilknytninger. Den har ingen indflydelse pa roller, der er oprettet eller tildelt med den nye
ressourcemodel i denne version.

4 Definer det viste navn til rolleniveauerne. Hvert niveau har et seerskilt vist navn, som kan
overseettes til flere sprog. Du kan angive fremmedsproglige strenge ved at klikke p& Tilfgj
sprogvisningsveerdi.

5 Klik p& Gem for at gare indstillingerne permanente.

Konfiguration af ressourceindstillingerne

Séadan far du vist ressourceindstillingerne:

1 Klik pa Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger i handlingsgruppen under Konfiguration.
2 Rul til afsnittet Ressourceindstillinger pa siden.

Disse indstillinger styrer funktionsméaden for ressourcestyringskomponenter i
brugerprogrammet. Alle ressourceindstillingerne er skrivebeskyttede.

Konfiguration af indstillinger for
rettighedsforespgargsel

Sadan konfigureres indstillingerne for rettighedsforespargsel:

1 Klik pa Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger i handlingsgruppen under Konfiguration.
2 Rul til afsnittet Indstillinger for rettighedsforespargsel pa siden.

Disse indstillinger styrer funktionsmaden for rettighedsforespargsler, der foretages af
brugerprogrammet. Du kan definere et timeoutinterval og en opdateringshastighed for
rettighedsforespgrgsler. Du kan derudover se, om rettighedsveerdierne er blevet opdateret, og
om ngdvendigt begynde en manuel opdatering.
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Konfiguration af indstillingerne for
funktionsopdelinger

Séadan konfigureres indstillingerne for funktionsopdelinger (FO):

1 Klik pa Konfigurer rolle- og ressourceindstillinger i handlingsgruppen under Konfiguration.
2 Rul til afsnittet Indstillinger for funktionsopdelinger (FO) pa siden.

Indstillingen FO-beholder er en skrivebeskyttet indstilling, der fastsaettes pa
installationstidspunktet.

+ FO-beholder
+ Standarddefinition af FO-godkendelse

3 Veelg den definition af klargaringsanmodning, som du vil bruge til at handtere FO-godkendelser,
i feltet Definition af FO-godkendelse.

4 Veelg Seriel eller Quorum som Standardgodkendelsestype for FO.

Felt Beskrivelse

Seriel Veelg Seriel, hvis rollen skal godkendes af alle brugerne pa listen Godkendere.
Godkenderne behandles sekventielt i den reekkefalge, de vises i pa listen.

Quorum Vaelg Quorum, hvis rollen skal godkendes af en procentdel af brugerne pa listen
Godkendere. Godkendelsen er feerdig, nar den angivne procentdel af brugere er
naet.

Hvis du f.eks. vil have en af fire brugere pa listen til at godkende betingelsen, skal du
angive Quorum og en procentdel pa 25. Du kan ogsa angive 100 %, hvis alle fire
godkendere skal godkende sammen. Veerdien skal veere et heltal mellem 1 og 100.

5 Rediger Standardgodkendere af FO.

Felt Beskrivelse

Standardgodkendere af FO Veelg Bruger, hvis rollegodkendelsesopgaven skal tildeles en eller flere
brugere. Veelg Gruppe, hvis rollegodkendelsesopgaven skal tildeles en
gruppe. Kun ét medlem af gruppen skal godkende. Veelg Rolle, hvis
rollegodkendelsesopgaven skal tildeles en rolle. Ligesom grupper skal kun
ét medlem af rollen godkende.

Brug knapperne Objektveelger eller Historik til at finde en bestemt bruger,
gruppe eller rolle. Oplysninger om at eendre raekkefglgen af godkendere pa
listen eller fierne en godkender findes i “Almindelige brugerhandlinger” pa
side 23

6 Klik p& Gem for at gare indstillingerne permanente.

Konfiguration af rapportindstillingerne

Veerdien Rapportbeholder er en skrivebeskyttet indstilling, der fastszettes pa installationstidspunktet.
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Brug af fanen Overholdelse

| disse afsnit beskrives det, hvordan du bruger fanen Overholdelse i Identity Manager-
brugerprogrammet:

+ Kapitel 21, “Introduktion til fanen Overholdelse,” pa side 205

+ Kapitel 22, “Foretagelse af attestationsanmodninger,” pa side 217
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Introduktion til fanen Overholdelse

Dette afsnit indeholder en oversigt over fanen Overholdelse. Emnerne omfatter:

+ “Om fanen Overholdelse” pa side 205

+ “Adgang til fanen” pa side 208

¢ “Udforskning af fanens funktioner” pa side 208

+ “Overholdelseshandlinger, der kan udfares” pa side 208
+ “Om forklaringen til attestationsanmodninger” pa side 209
+ “Almindelige overholdelseshandlinger” pa side 210

Mere generelle oplysninger om adgang til og arbejde med Identity Manager-brugerprogrammet finder
du i Kapitel 1, “Introduktion,” pa side 17.

Om fanen Overholdelse

Med fanen Overholdelse kan der udfgres overholdelsesbaserede handlinger pa en brugervenlig
made.

Du kan bruge fanen Overholdelse til at starte attestationsprocesser og kontrollere status for disse
processer. Du kan bruge fanen Overholdelse til at:

+ Starte en attestationsproces, sa brugere kan bekrzefte, at deres brugerprofiler indeholder
ngjagtige oplysninger

+ Starte en attestationsproces for at bekraefte overtreedelser af og godkendte undtagelser til et sset
begraensninger i funktionsopdelinger (FO)

+ Starte en attestationsproces for at bekreefte tildelingerne for et seet roller
+ Starte en attestationsproces for at bekreefte tildelingerne for et seet brugere

+ Fa vist status for dine attestationsanmodninger med henblik pa at analysere resultaterne for hver
proces

Overholdelse og fuldmeegtigtilstand

Fuldmeaegtigtilstand fungerer kun under fanen Arbejdskontrolpanel og understgttes ikke under fanen
Overholdelse. Hvis du aktiverer fuldmaegtigtilstand under fanen Arbejdskontrolpanel og derefter
skifter til fanen Overholdelse, deaktiveres fuldmaegtigtilstand for begge faner.

Om overholdelse og attestation

Overholdelse er den proces, der skal sikre, at en organisation overholder relevante erhvervsretlige
love og forskrifter. Et af de vigtigste elementer i overholdelse er attestation. Attestation giver en
organisation en metode til at bekraefte, at personalet til fulde forstar organisationens politikker og
bestraeber sig pa at overholde disse politikker. Ved at anmode om, at medarbejdere eller
administratorer regelmaessigt attesterer ngjagtigheden af data, sikrer ledelsen, at
personaleoplysninger som f.eks. brugerprofiler, rolletildelinger og godkendte undtagelser til
funktionsopdelinger (FO) er opdaterede og overholder kravene.
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Attestationsanmodninger og -processer

Med henblik pa at give personer i en organisation mulighed for at bekreefte ngjagtigheden af
virksomhedsdata foretager en bruger en attestationsanmodning. Denne anmodning starter sa en eller
flere workflowprocesser. Workflowprocesserne giver den attestationsansvarlige mulighed for at
attestere, at dataene er korrekte. En separat workflowproces startes for hver enkelt
attestationsansvarlig. En attestationsansvarlig tildeles en workflowopgave pa listen
Opgavenotifikationer under fanen Arbejdskontrolpanel. Med henblik pa at gennemfare
workflowprocessen abner den attestationsansvarlige opgaven, gennemgar dataene og attesterer, at
de er korrekte eller forkerte.

Det rollebaserede klarggringsmodul understgtter fire typer attestation:

+ Brugerprofil

+ FO-overtreedelser

+ Rolletildeling

¢ Brugertildeling
| tilfeelde af en attestationsproces for en brugerprofil skal hver bruger veere attestationsansvarlig for
sin egen profil. Ingen anden person kan veere den attestationsansvarlige. | tilfeelde af attestation for
FO-overtreedelser, rolletildelinger og brugertildelinger kan den attestationsansvarlige vaere en vilkarlig
bruger, gruppe eller rolle. Attestationsanmodningens initiativtager angiver, om alle medlemmer eller

kun ét medlem skal attestere for en gruppe eller rolle. | tilfeelde af en brugerattestationsproces skal
alle medlemmer attestere for en valgt gruppe eller rolle.

For at forenkle processen med at foretage attestationsanmodninger installerer det rollebaserede
klarggringsmodul et seet standardanmodningsdefinitioner, én for hver attestationstype:

+ Brugerprofil - standard

+ FO-overtraedelse - standard

+ Rolletildeling - standard

+ Brugertildeling - standard

Du kan bruge disse anmodningsdefinitioner som udgangspunkt for dine egne anmodninger. Nar du
har angivet oplysninger for en ny anmodning, kan du gemme dem til senere brug.

Attestationsformularer

Hvert workflow har en tilknyttet attestationsformular. Den attestationsansvarlige skal gennemga
formularen og udfylde den for at bekraefte dataenes ngjagtighed. Formularen er normalt defineret af
overholdelsesadministratoren.

Hver attestationsformular indeholder et obligatorisk attestationsspgrgsmal sammen med et saet
valgfrie undersggelsesspgrgsmal. Attestationsspgrgsmalet er et spgrgsmal med ja eller nej som
svar, som attesterer eller afviser de generelle data. Undersggelsesspgrgsmal kan konfigureres til at
indsamle yderligere data eller stille kvalificerende spagrgsmal.

Attestationsformularen til brugerprofiler indeholder endvidere et saet brugerattributter med veerdier,
som den attestationsansvarlige skal gennemga. Attestationsformularen til en proces for FO-
overtreedelse, rolletildeling eller brugertildeling indeholder en attestationsrapport.
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Attestationsrapporter

Attestationsrapporten til en proces for FO-overtraedelse, rolletildeling eller brugertildeling indeholder
detaljerede oplysninger, som den attestationsansvarlige forventes at gennemga. Rapporten
genereres, nar attestationsprocessen startes for at sikre, at alle brugere gennemgar de samme
oplysninger. Rapporten kan genereres pa flere sprog, afhaengigt af de indstillinger for rapportsprog,
der er angivet for attestationsprocessen.

Status for attestationsanmodning

Nar en attestationsanmodning er startet, kan den nemt spores i hele dens levetid. |
brugerprogrammet er det nemt at se pa status for anmodningen som helhed samt den detaljerede
status for hver enkelt workflowproces, der er knyttet til anmodningen. Status for en anmodning pa hagit
niveau giver brugeren mulighed for at se, om anmodningen kgarer, er gennemfart, initialiserer eller er
fejlbehaeftet. Den detaljerede status giver oplysninger om antallet af workflowprocesser og status for
hvert workflow. Den viser derudover attestationsresultaterne, som angiver, hvor mange svar pa
attestationsspgrgsmalet der var henholdsvis bekraeftende og negative. Attestationsresultaterne viser
ogsa, hvilke attestationsansvarlige der ikke har handlet pa deres tildelte workflowopgaver.

Overholdelsessikkerhed

Under fanen Overholdelse anerkendes én administratorrolle med navnet Overholdelsesadministrator.
En overholdelsesadministrator angives pa installationstidspunktet. Efter installationen kan yderligere
brugere tildeles rollen som overholdelsesadministrator. Hvis du vil foretage yderligere tildelinger, skal
du bruge siden RBPM Klarggring og sikkerhed > Administratortildelinger i brugerprogrammet.

Rollen Overholdelsesadministrator er beskrevet detaljeret herunder:

Tabel 21-1 Systemrolle for overholdelsesfunktioner

Rolle Beskrivelse

Overholdelsesadministrator En administrator, som har adgang til alle funktioner i
overholdelsesdomaenet. Overholdelsesadministratoren kan udfgre alle
mulige handlinger for alle objekter i overholdelsesdomaenet.

Disse handlinger omfatter muligheden for at:

+ Anmode om processer til attestation af brugerprofiler.

+ Anmode om processer til attestation af FO-overtraedelser.
+ Anmode om processer til attestation af rolletildelinger.

* Anmode om processer til attestation af brugertildelinger.

+ Fa vist status for alle attestationsanmodninger, der er sendt.

BEMZERK: Enhver bruger kan defineres som attestationsansvarlig for en
attestationsproces. En attestationsansvarlig behgver ikke tilhgre rollen som
overholdelsesadministrator.

Fanen Overholdelse tillader ikke adgang for godkendte brugere, som ikke er medlem af rollen som
overholdelsesadministrator angivet herover.
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Adgang til fanen

Séadan fas der adgang til fanen Overholdelse:

1 Klik pa Overholdelse i brugerprogrammet.

Fanen Overholdelse dbner som standard siden Anmod om proces til attestation af
brugerprofiler.

Hvis du gar til en anden fane i brugergreensefladen, men derefter gerne vil tilbage, skal du blot
klikke pa fanen Overholdelse for at &bne den igen.

Udforskning af fanens funktioner

| dette afsnit beskrives standardfunktionerne under fanen Overholdelse. (Din fane kan se anderledes
ud pa grund af tilpasninger, der er foretaget for organisationen. Kontakt systemadministratoren).

Venstre side af fanen Overholdelse indeholder en menu med handlinger, du kan udfare.
Handlingerne er angivet i kategorien Attestationsanmodninger.

Handlingerne under Attestationsanmodninger vises kun, hvis du er overholdelsesadministrator.

Nar du klikker pa en handling, vises en tilsvarende side til hgjre. Siden indeholder typisk et vindue
med oplysninger om den pageeldende handling. Der kan f.eks. blive vist en liste eller formular, hvor
du kan indtaste data eller foretage et valg.

De fleste sider, du arbejder med under fanen Overholdelse, indeholder en knap gverst til hgjre, som
du kan bruge til at vise forklaringen Overholdelse.

Oplysninger om forklaringen til Overholdelse findes i “Om forklaringen til attestationsanmodninger”
pa side 2009.

Overholdelseshandlinger, der kan udfgres

Her er en oversigt over de handlinger, der som standard er tilgaengelige under fanen Overholdelse:
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Tabel 21-2 Overholdelseshandlinger

Kategori

Handling

Beskrivelse

Attestationsanm

odninger

Anmod om proces til
attestation af
brugerprofiler

Anmodning om
attestationsproces til
overtreedelse af
funktionsopdeling

Anmod om proces til
attestation af
rolletildelinger

Anmod om proces til
attestation af
brugertildeling

Vis status for

attestationsanmodninger

Sender en anmodning om en attestationsproces med henblik pa
at bekreefte brugerprofiloplysninger.

Se “Anmodning om processer til attestation af brugerprofiler’ pa
side 217 for at fa yderligere oplysninger.

Sender en anmodning om en attestationsproces med henblik pa
at bekreefte overtraedelserne og undtagelserne for et saet FO-
begreensninger.

Se “Anmodning om processer til attestation af FO-overtraedelser”
pa side 218 for at f& yderligere oplysninger.

Sender en anmodning om en attestationsproces med henblik pa
at bekreefte tildelinger for valgte roller.

Se “Anmodning om processer til attestation af rolletildelinger” pa
side 220 for at fa yderligere oplysninger.

Sender en anmodning om en attestationsproces med henblik pa
at bekreefte tildelinger for valgte brugere.

Se “Anmodning om proces til attestation af brugertildelinger” pa
side 221 for at fa yderligere oplysninger.

Giver mulighed for at se status for dine attestationsanmodninger.
Du kan derudover fa vist den detaljerede status for hvert
workflow, der er startet for en anmodning, og evt. treekke et
workflow tilbage.

Se “Kontrol af status for dine attestationsanmodninger” pa
side 223 for at fa yderligere oplysninger.

Om forklaringen til attestationsanmodninger

De fleste sider, du arbejder med under fanen Overholdelse, indeholder en knap gverst til hgjre, som
du kan bruge til at vise forklaringen Overholdelse. Forklaringen indeholder en kort beskrivelse af de
ikoner, der bruges under fanen Overholdelse. Tabel 21-3 angiver detaljerede beskrivelser af ikonerne

i forklaringen.

Tabel 21-3 Beskrivelse af ikoner

Ikon Beskrivelse

Initialiserer Angiver, at en attestationsanmodning er startet.
Vises pa siden Vis status for attestationsanmodninger. Veer opmaerksom pa, at du
ikke kan fa vist oplysningerne om en initialiseringsanmodning pa siden Vis status for
attestationsanmodninger.

Karer Angiver, at en attestationsanmodning stadig er i gang.

Vises pa siden Vis status for attestationsanmodninger.
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lkon Beskrivelse

Gennemfart Angiver, at behandlingen af en attestationsanmodning er gennemfgart.
Vises pa siden Vis status for attestationsanmodninger.

Fejl Angiver, at der opstod en fejl under behandlingen.
Vises pa siden Vis status for attestationsanmodninger.

Afsluttet Angiver, at et workflow for en attestationsanmodning blev afsluttet inden
gennemfarelse, fordi brugeren trak workflowet tilbage, eller fordi der opstod en fejl
under behandlingen.

Vises pa siden Vis status for attestationsanmodninger.

Ja Angiver, at en attestationsansvarlig bekraeftede, at oplysningerne for en
attestationsproces er korrekte.

Vises pa siden Vis status for attestationsanmodninger.

Nej Angiver, at en attestationsansvarlig har gjort oplysningerne for en attestationsproces
ugyldige.

Vises pa siden Vis status for attestationsanmodninger.
Bruger Angiver, at den attestansvarlige er en bruger.

Vises i kolonnen Attestansvarlig pa siden Vis status for attestationsanmodninger.
Gruppe Angiver, at den attestansvarlige er en gruppe.

Vises i kolonnen Attestansvarlig pa siden Vis status for attestationsanmodninger.
Rolle Angiver, at den attestansvarlige er en rolle.

Vises i kolonnen Attestansvarlig pa siden Vis status for attestationsanmodninger.

Almindelige overholdelseshandlinger

Fanen Overholdelse indeholder en ensartet brugergreenseflade med almindelige veerktgier til at fa
adgang til og vise data. | dette afsnit beskrives flere af de almindelige brugergraensefladeelementer,
og det indeholder instruktioner til:

+ “Angivelse af navnet pa og beskrivelsen af en anmodning” pa side 211

+ “Definition af de attestationsansvarlige” pa side 211

+ “Angivelse af tidsfristen” p& side 212

+ “Definition af attestationsformularen” pa side 212

+ “Afsendelse af en attestationsanmodning” pa side 213

+ “Lagring af anmodningsoplysninger” pa side 214

+ “Brug af en gemt anmodning” pa side 215
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Angivelse af navnet pa og beskrivelsen af en anmodning

Du skal angive et navn og en beskrivelse for alle typer attestationsanmodninger. Fanen Overholdelse
har en ensartet graenseflade til at ggre dette.

Séadan defineres navnet og anmodningsbeskrivelsen:
1 Veelg den handling, der skal udfares, under Attestationsanmodninger i navigationsmenuen til
venstre under fanen Overholdelse.
2 Skriv et navn i feltet Vis etiket.

Navnet vises pa listen Opgaver, listen over gemte anmodninger og andre visningslister som
navnet pa attestationsprocessen.

Klik pa knappen Tilfgj sprog for at angive lokaliseret tekst til navnet. Indtast derefter den
lokaliserede tekst til hgjre for malsproget, og klik pa OK.

3 Indtast en beskrivelse i feltet Anmodningsbeskrivelse.

Nar du gennemgar anmodningsstatus pa siden Vis status for attestationsanmodninger, vises
anmodningsbeskrivelsen i oplysningerne til anmodningen.

Klik p& knappen Tilfgj sprog for at angive lokaliseret tekst til beskrivelsen. Indtast derefter den
lokaliserede tekst til hgjre for malsproget, og klik pa OK.

Definition af de attestationsansvarlige

Handlingerne Anmodning om attestationsproces til overtreedelse af funktionsopdeling, Anmod om
proces til attestation af rolletildelinger og Anmod om attestationsproces til brugertildeling har en
ensartet greenseflade til definition af attestationsansvarlige.

Sadan defineres de attestationsansvarlige for en proces til attestation af funktionsopdelinger,
rolletildelinger eller brugertildelinger:

1 Veelg den handling, der skal udfgres, under Attestationsanmodninger i navigationsmenuen til
venstre under fanen Overholdelse.

2 Angiv i feltet Attestationsansvarlige, hvilke brugere, grupper og roller der skal veere
attestationsansvarlige for attestationsprocessen:

2a Veelg Bruger pa rullelisten for at fgje en eller flere brugere til listen.

vaely de brugere, som bekrasfter dataens under attestationsprocessen. Nar du vaelger gruppe() og rollen, skal du vaelge, om alle medlermmer skal bekrafte dataene, eller arm et enkalt
medlem i hver gruppe og i rolle skal hekreefle dataene for at gennemfGre processen.
Attestationsansvarlige:" [Bruger (v (@

Gruppe
Raolle

X

O Hvert enests medlen af gruppenianippenme og rollenfralleme skal atestare | forhold til datagne
@ Etenkelt medlerm fra bver gruppe og ralle, der ervalgt skal attestere dataene,

Brug Objektveelger til at veelge brugerne. | Objektveelger kan du medtage flere brugere ved
at markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Vzelg.

Oplysninger om at bruge Objektvaelger findes i “Almindelige brugerhandlinger” pa side 23.
2b Veelg Gruppe pa rullelisten for at faje en eller flere grupper til listen.

Brug Objektveelger til at veelge grupperne. | Objektveelger kan du medtage flere brugere
ved at markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Veelg.

2c Veelg Rolle pa rullelisten for at fgje en eller flere roller til listen.
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Brug Objektvaelger til at veelge rollerne. | Objektveelger kan du medtage flere roller ved at
markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Veelg.

2d Hvis du vil slette et element, skal du markere det og klikke pa knappen Slet. Du kan
markere flere elementer, inden du klikker p& knappen Slet.

2e Angiv for attestationsansvarlige for gruppe(r) og rolle(r), om alle medlemmer skal attestere
dataene eller kun ét medlem af hver gruppe og rolle, ved at veelge en af falgende knapper:

+ Hvert eneste medlem af gruppen/grupperne og rollen/rollerne skal attestere i forhold
til dataene.

+ Et enkelt medlem fra hver gruppe og rolle, der er valgt, skal attestere dataene.

Hvad angar en proces til attestation af brugerprofiler skal alle medlemmer af den valgte
gruppe eller rolle attestere.

Angivelse af tidsfristen

Hver attestationsproces har en tilknyttet tidsfrist. Tidsfristen angiver, hvor leenge processen skal kgre.
Tidsfristen skal starte en attestationsproces, men det kreeves ikke for en gemt anmodning.
Séadan angives tidsfristen for en attestationsproces:

1 Veelg den handling, der skal udfgres, under Attestationsanmodninger i navigationsmenuen til

venstre under fanen Overholdelse.

2 Angiv i feltet Tidsfrist, hvor leenge attestationsprocessen skal fortsaette med at kare. Hvis du vil
angive varigheden for processen i uger, dage eller timer, skal du skrive et tal i feltet Varighed og
veelge Uger, Dage eller Timer som méaleenheden. Hvis du foretraekker at definere en udlgbsdato,
skal du veelge Angiv slutdato og bruge kalenderkontrollen til at veelge datoen og klokkesleettet.
Veelg Intet udlgh, hvis processen skal kare uendeligt.

Den veerdi, der angives i feltet Tidsfrist, lagres ikke sammen med oplysningerne om en gemt
anmodning.

Definition af attestationsformularen

Du skal definere en attestationsformular for alle attestationstyper. Fanen Overholdelse har en
ensartet greenseflade til at ggre dette.

Sadan defineres formularen til en attestationsproces:
1 Veelg den handling, der skal udfgres, under Attestationsanmodninger i navigationsmenuen til
venstre under fanen Overholdelse.
2 Definer oplysningerne for attestationsformularen som fglger:
2a Klik pa knappen Rediger.
2b Skriv attestationsspgrgsmalet i feltet Attestationsspargsmal.

Attestationsspgrgsmalet er et obligatorisk spargsmal for enhver attestationsproces. Dette
spagrgsmal giver den attestationsansvarlige mulighed for at attestere dataene eller gare
dem ugyldige. Spgrgsmalet skal have et simpelt ja eller nej som svar. Du skal definere et
attestationsspgrgsmal, nar en attestationsproces startes, og hver attestationsansvarlig skal
besvare dette spargsmal for at fuldfere svaret.

Klik pa knappen Tilfgj sprog for at angive lokaliseret tekst til attestationsspargsmalet.
Indtast derefter den lokaliserede tekst til hgjre for malsproget, og klik pd OK.
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2c | forbindelse med en proces til attestation af brugerprofiler skal du angive, hvilke
brugerattributter der skal bekreeftes. Veelg hver attribut, der skal medtages, i feltet
Brugerattributter.

Listen over attributter, der kan veelges mellem, indeholder alle attributter markeret som
synlige i DAL (Directory Abstraction Layer), med undtagelse af binzere eller beregnede
attributter.

2d | feltet Undersggelsesspargsmal kan du evt. medtage et eller flere spgrgsmal, som en
attestationsansvarlig kan besvare under afviklingen af en attestationsproces. En
attestationsproces skal ikke ngdvendigvis indeholde undersggelsesspgrgsmal. Men hvis de
medtages, kan de evt. besvares af den attestationsansvarlige.

Felg denne fremgangsmade for at definere og organisere listen over
undersggelsesspgrgsmal:

2d1 Klik pa knappen Tilfgj element for at tilfgje et undersggelsesspgrgsmal.
Indtast den lokaliserede tekst til spgrgsmalet til hgjre for malsproget, og klik pa OK.

2d2 Etspargsmal flyttes op pa listen ved at markere spgrgsmalet og klikke pa knappen Flyt
op.

2d3 Et spargsmal flyttes ned pa listen ved at markere spgrgsmalet og klikke pa knappen
Flyt ned.

2d4 Hvis du vil slette et spgrgsmal, skal du markere det og klikke pa knappen Slet.

2d5 Den lokaliserede tekst til et eksisterende spgrgsmal redigeres ved at markere
spgrgsmalet og klikke pa knappen Tilfgj sprog. Indtast derefter den lokaliserede tekst
til hgjre for malsproget, og klik pa OK.

2e Nar du er faerdig med at foretage aendringer af formularen, skal du klikke pa knappen Vis.

Du kan skifte frem og tilbage mellem skrivebeskyttede og redigerbare visninger ved at klikke pa
knappen Vis eller Rediger.

Afsendelse af en attestationsanmodning

Nar du har defineret oplysningerne for en attestationsanmodning, skal du sende anmodningen for at
starte processen. Nar du sender en anmodning, viser brugerprogrammet et bekrzeftelsesnummer til
anmodningen. Dette nummer kaldes ogsa for et korrelations-id, eftersom det korrelerer et seet
workflows, der er knyttet til en enkelt anmodning.

Falgende felter er obligatoriske for at starte en anmodning:

Tabel 21-4 Obligatoriske felter for at starte en anmodning

Attestationstype Obligatoriske felter
Brugerprofil Vis etiket, Anmodningsbeskrivelse, Brugere, Tidsfrist, Attestationsspgrgsmal
FO-overtreedelse Vis etiket, Anmodningsbeskrivelse, FO-begraensninger, Attestationsansvarlige,

Tidsfrist, Landestandard for rapport, Attestationsspgrgsmal

Rolletildeling Vis etiket, Anmodningsbeskrivelse, Bekreeft tildelinger for, Attestationsansvarlige,
Tidsfrist, Landestandard for rapport, Attestationsspgrgsmal

Brugertildeling Vis etiket, Anmodningsbeskrivelse, Bekreeft roller tildelt til, Attestationsansvarlige,
Tidsfrist, Landestandard for rapport, Attestationsspgrgsmal

Introduktion til fanen Overholdelse 213



Séadan sendes en attestationsanmodning:
1 Veelg den handling, der skal udfgres, under Attestationsanmodninger i navigationsmenuen til
venstre under fanen Overholdelse.
2 Klik pa Send for at starte attestationsprocessen.

Bekreeftelsesnummeret til anmodningen vises @verst pa siden. Noter dette nummer, s& du nemt
kan spore status for anmodningen pa siden Vis status for attestationsanmodninger. Hvis du ikke
noterer dette nummer, kan du altid spore anmodningen ved at bruge navnet.

Lagring af anmodningsoplysninger

Nar du definerer oplysningerne for en attestationsanmodning, har du mulighed for at gemme disse
oplysninger til senere brug. Det kan f.eks. veere en god ide at gemme de parameter- og
formularveerdier, som du angiver, sa du kan bruge dem igen i en senere anmodning.

Nar du klikker pa Brug en gemt anmodning, vises det navn, som du angiver, pa listen over gemte
anmodninger sammen med navnet.

Falgende felter er obligatoriske til en gemt anmodning:

Tabel 21-5 Obligatoriske felter til en gemt anmodning

Attestationstype Obligatoriske felter

Brugerprofil Vis etiket, Anmodningsbeskrivelse,
Attestationsspgrgsmal

FO-overtreedelse Vis etiket, Anmodningsbeskrivelse, FO-
begraensninger, Landestandard for rapport,
Attestationsspargsmal

Rolletildeling Vis etiket, Anmodningsbeskrivelse, Roller,

Landestandard for rapport, Attestationsspgrgsmal

Brugertildeling Vis etiket, Anmodningsbeskrivelse, Landestandard for
rapport, Attestationsspgrgsmal

Sadan gemmes anmodningsoplysninger:
1 Veelg den handling, der skal udfares, under Attestationsanmodninger i navigationsmenuen til
venstre under fanen Overholdelse.
2 Klik pA Gem anmodningsoplysninger.
Skriv det navn, du vil bruge til at identificere den gemte procesanmodning, og klik pa OK.
Falgende tegn er ikke tilladt i navnet til en gemt anmodning: <>, ;\" + #=/|&*
Mellemrum i begyndelsen eller slutningen af navnet fjernes automatisk.

Hvis procesanmodningen allerede findes, beder brugerprogrammet dig om at overskrive den
eksisterende definition.

214 Introduktion til fanen Overholdelse



Brug af en gemt anmodning

Nar du foretager en attestationsanmodning, har du mulighed for at bruge oplysninger fra en tidligere
gemt anmodning som udgangspunkt for den nye anmodning. De gemte anmodninger, der kan
veelges, varierer afhaengigt af den type attestationsproces, som du anmoder om. Hvis du f.eks.
foretager en anmodning om attestation af brugerprofiler (som vist herunder), ser du kun de gemte
anmodninger, der geelder for processer til attestation af brugerprofiler.

Séadan bruges en gemt anmodning:
1 Veelg den handling, der skal udfares, under Attestationsanmodninger i navigationsmenuen til
venstre under fanen Overholdelse.
2 Klik pa Brug en gemt anmodning.
Brugerprogrammet abner et vindue, hvor du kan veelge den gemte anmodning.

2a Klik pa det viste navn eller anmodningsnavnet for at veelge en anmodning.
Anmodningsnavnet er det almindelige navn (CN) pa den gemte anmodningsdefinition.

2b Marker afkrydsningsfeltet til venstre for det viste navn, og klik pa Fjern for at fierne en gemt
anmodning. Du kan fijerne flere gemte anmodninger med et enkelt klik.

Du kan ikke fjerne nogen af de standardanmodningsdefinitioner, som installeres sammen
med produktet. Standardanmodningsdefinitionerne har derfor ikke et afkrydsningsfelt.

Nar du klikker pa knappen Fjern, abnes et bekraeftelsesvindue, inden den gemte
anmodning fiernes.
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2 Foretagelse af attestationsanmodninger

Dette afsnit indeholder instruktioner i at foretage attestationsanmodninger. Emnerne omfatter:

+ “Om handlingerne til attestationsanmodninger” pa side 217

+ “Anmodning om processer til attestation af brugerprofiler’ pa side 217

+ “Anmodning om processer til attestation af FO-overtreedelser” pa side 218
+ “Anmodning om processer til attestation af rolletildelinger” pa side 220

+ “Anmodning om proces til attestation af brugertildelinger” pa side 221

+ “Kontrol af status for dine attestationsanmodninger” pa side 223

Om handlingerne til attestationsanmodninger

Fanen Overholdelse i Identity Manager-brugerprogrammet indeholder en gruppe handlinger med
navnet Attestationsanmodninger. Med handlingerne for Attestationsanmodninger kan du foretage
attestationsprocesanmodninger og kontrollere status for anmodninger, som du har foretaget.

Anmodning om processer til attestation af
brugerprofiler

Med handlingen Anmod om proces til attestation af brugerprofiler kan du starte en
attestationsproces med henblik pa at bekreefte en eller flere brugerprofiler. Den giver endvidere
mulighed for at gemme de oplysninger, der er knyttet til en attestationsanmodning (f.eks. parameter-
og formularveerdier), som en forudfyldt formular til senere anmodninger.

Sadan startes en proces til attestation af brugerprofiler:
1 Klik p& Anmod om proces til attestation af brugerprofiler pa listen over handlinger for
Attestationsanmodninger.
Brugerprogrammet abner en side, hvor du kan angive oplysninger om attestationsprocessen.

2 Huvis du vil bruge oplysningerne fra en tidligere gemt anmodning som udgangspunkt for denne
anmodning, skal du klikke pa Brug en gemt anmodning. Yderligere oplysninger finder du i “Brug
af en gemt anmodning” pa side 215.

3 Angiv navnet pa og beskrivelsen til anmodningen. Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse
af navnet pa og beskrivelsen af en anmodning” pa side 211.

4 Veelg de brugere, hvis profiler skal bekreeftes, i boksen Brugere:
4a Veelg Bruger pa rullelisten for at medtage en eller flere brugere udtrykkeligt.

Brug Objektveelger til at veelge brugerne. | Objektveelger kan du medtage flere brugere ved
at markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Vzelg.

Oplysninger om at bruge Objektvaelger findes i “Almindelige brugerhandlinger” pa side 23.
4b Veelg Gruppe pa rullelisten for at medtage en eller flere grupper.

Brug Objektveelger til at veelge grupperne. | Objektveelger kan du medtage flere grupper
ved at markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Veelg.
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4c Veelg Rolle pa rullelisten for at medtage en eller flere roller.

Brug Objektveelger til at veelge rollerne. | Objektveelger kan du medtage flere roller ved at
markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Veelg.

4d Klik p& Beholder pé rullelisten for at medtage brugerne i en beholder.

Brug Objektveslger til at navigere til den gnskede beholder, og klik derefter pa beholderen
for at veelge den.

Hvis rapporten over brugertildelinger skal indeholde alle brugere i de valgte
underbeholdere, skal du markere afkrydsningsfeltet Medtag alle brugere af underbeholdere
nederst pa listen over valgte elementer. Afkrydsningsfeltet Medtag alle brugere af
underbeholdere vises kun, nar Beholder er valgt pa rullelisten. Men du kan aendre
indstillingen Medtag alle brugere af underbeholdere uden at skulle fierne og tilfgje nogen af
dine tidligere valgte beholdere.

Du skal veelge mindst én bruger, gruppe, rolle eller beholder for at starte en
attestationsproces. Det er dog ikke ngdvendigt at veelge en bruger, gruppe, rolle eller
beholder for at gemme en anmodning.

5 Vaer opmaerksom pd, at teksten i feltet Attestationsansvarlige er skrivebeskyttet. | en proces til
attestation af brugerprofiler er de attestationsansvarlige de brugere, som er valgt i feltet Brugere,
sammen med alle medlemmerne af grupper, roller og beholdere, som du har tilfgjet i feltet
Brugere. Det skyldes, at hver bruger skal veere attestationsansvarlig for sin egen profil. Ingen
anden bruger kan vaere den attestationsansvarlige.

6 Angiv tidsfristen for attestationsprocessen. Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse af
tidsfristen” pa side 212.

7 Definer oplysningerne for attestationsformularen. Yderligere oplysninger finder du i “Definition af
attestationsformularen” pa side 212.

8 Send anmodningen. Yderligere oplysninger finder du i “Afsendelse af en attestationsanmodning”
pa side 213.

9 Klik evt. p& Gem anmodningsoplysninger for at gemme de oplysninger, der er knyttet til en
anmodning om attestationsprocesser (f.eks. parameter- og formularveerdier), til senere brug.
Yderligere oplysninger finder du i “Lagring af anmodningsoplysninger” pa side 214.

Anmodning om processer til attestation af FO-
overtraedelser

Med handlingen Anmodning om attestationsproces til overtraedelse af funktionsopdeling kan du
starte en attestationsproces med henblik pa at bekraefte overtreedelserne og undtagelserne for en
eller flere FO-begraensninger. Den giver endvidere mulighed for at gemme de oplysninger, der er
knyttet til en attestationsanmodning (f.eks. parameter- og formularveerdier), som en forudfyldt
formular til senere anmodninger.

Nar du starter en proces til attestation af funktionsopdelinger, genererer brugerprogrammet et szet
lokaliserede rapporter, som de attestationsansvarlige skal gennemga.

De attestationsansvarlige behgver ikke rettigheder til de valgte begraensninger for at gennemga
rapporterne. Hvis en attestationsansvarlig, der er valgt til en proces til attestation af
funktionsopdelinger, ikke har rettigheder til at fa vist en FO-begraensning, tillader brugerprogrammet
stadig den attestationsansvarlige at fa vist rapporten med overtraedelserne af og undtagelserne til
begraensningen.
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Séadan startes en proces til attestation af FO-overtraedelser:

1 Klik p& Anmodning om attestationsproces til overtraedelse af funktionsopdeling pa listen over
handlinger for Attestationsanmodninger.

Brugerprogrammet abner en side, hvor du kan angive oplysninger om attestationsprocessen.

2 Hvis du vil bruge oplysningerne fra en tidligere gemt anmodning som udgangspunkt for denne
anmodning, skal du klikke p& Brug en gemt anmodning. Yderligere oplysninger finder du i “Brug
af en gemt anmodning” pa side 215.

3 Angiv navnet pa og beskrivelsen til anmodningen. Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse
af navnet pa og beskrivelsen af en anmodning” pa side 211.

4 Veelg de FO-begreensninger, hvis overtraedelser og undtagelser skal bekraeftes, som fglger:
4a Veelg knappen Alle FO-begraensninger for at medtage alle eksisterende begraensninger.
4b Brug knappen Veelg FO-begreensninger for at veelge begraensningerne enkeltvis.

Brug Objektveelger til at veelge hver enkelt begreensning. | Objektveelger kan du medtage
flere begreensninger ved at markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Veelg.

Oplysninger om at bruge veerktgjerne Objektveelger og Vis historik findes i “Almindelige
brugerhandlinger” pa side 23.

Du skal veelge mindst én FO-begraensning for at starte en attestationsproces. Du behgver
dog ikke at vaelge en FO-begraensning for at gemme en anmodning.

5 Angiv i feltet Attestationsansvarlige, hvilke brugere, grupper og roller der skal veere
attestationsansvarlige for attestationsprocessen. Se “Definition af de attestationsansvarlige” pa
side 211 for at fa yderligere oplysninger.

Du skal veelge mindst én bruger, gruppe eller rolle som en attestationsansvarlig for at starte en
attestationsproces. Du behgver dog ikke at veelge en attestationsansvarlig for at gemme en
anmodning.

6 Angiv tidsfristen for attestationsprocessen. Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse af
tidsfristen” pa side 212.

7 Klik p& knappen Tilfgj sprog i feltet Rapportsprog for at angive, hvilke sprog der skal bruges til
de rapporter, der genereres for attestationsprocessen. Veelg landestandarden pa rullelisten
Standardland. Veelg derefter de sprog, der skal medtages, og klik pa OK.

Nar du starter en proces til attestation af funktionsopdelinger, genererer brugerprogrammet et
seet lokaliserede rapporter, som de attestationsansvarlige skal gennemga. Disse rapporter
indeholder de samme data pa et eller flere sprog. De genereres pa det tidspunkt, anmodningen
sendes, for at sikre, at alle de attestationsansvarlige gennemgar det samme seet data. Du kan
angive det saet rapportsprog, der skal genereres og lagres for attestationsprocessen. Nar en
attestationsansvarlig veelger en attestationsopgave til gennemsyn, viser systemet den
lokaliserede rapport, som svarer til den attestationsansvarliges foretrukne landestandard (eller
browserlandestandard, hvis brugeren ikke har en foretrukken landestandard). Hvis der ikke
findes nogen rapport for denne landestandard, viser brugerprogrammet den rapport, som
benytter standardlandet.

8 Definer oplysningerne for attestationsformularen. Yderligere oplysninger finder du i “Definition af
attestationsformularen” pa side 212.

9 Send anmodningen. Yderligere oplysninger finder du i “Afsendelse af en attestationsanmodning”
pa side 213.

10 Klik evt. p& Gem anmodningsoplysninger for at gemme de oplysninger, der er knyttet til en
anmodning om attestationsprocesser (f.eks. parameter- og formularveerdier), til senere brug.
Yderligere oplysninger finder du i “Lagring af anmodningsoplysninger” pa side 214.
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Anmodning om processer til attestation af
rolletildelinger

Med handlingen Anmod om proces til attestation af rolletildelinger kan du starte en
attestationsproces med henblik pa at bekraefte ngjagtigheden af tildelinger for valgte roller. Den giver
endvidere mulighed for at gemme de oplysninger, der er knyttet til en attestationsanmodning (f.eks.
parameter- og formularveerdier), som en forudfyldt formular til senere anmodninger.

Nar du starter en proces til attestation af rolletildelinger, genererer brugerprogrammet et szet
lokaliserede rapporter, som de attestationsansvarlige skal gennemga.

De attestationsansvarlige behgver ikke rettigheder til de valgte roller for at gennemga rapporterne.
Hvis en attestationsansvarlig, der er valgt til en proces til attestation af rolletildelinger, ikke har
rettigheder til at fa vist en bestemt rolle, tillader brugerprogrammet stadig den attestationsansvarlige
at fa vist rapporten med rolletildelingerne.

| den rapport, der genereres for en proces til attestation af rolletildelinger, vises de brugere, som er
knyttet til de valgte roller. Kun roller med tildelinger medtages i rapporten.

Sadan startes en proces til attestation af rolletildelinger:
1 Klik p& Anmod om proces til attestation af rolletildelinger pa listen over handlinger for
Attestationsanmodninger.
Brugerprogrammet abner en side, hvor du kan angive oplysninger om attestationsprocessen.

2 Hvis du vil bruge oplysningerne fra en tidligere gemt anmodning som udgangspunkt for denne
anmodning, skal du klikke pa Brug en gemt anmodning. Yderligere oplysninger finder du i “Brug
af en gemt anmodning” pa side 215.

3 Angiv navnet pa og beskrivelsen til anmodningen. Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse
af navnet pa og beskrivelsen af en anmodning” pa side 211.

4 Veelg de roller, hvis tildelinger skal bekraeftes, i boksen Bekraeft tildelinger for som falger:
4a Veelg knappen Alle roller for at medtage alle eksisterende roller.

Yaalg de roller, hwis tildelinger hliver hekraeftet under attestationsprocessen.
Bekraft tildelinger for:* @ Alle raller
O vy roller

4b Brug knappen Veelg roller for at veelge rollerne enkeltvis.

Brug veerktgjet Objektvaelger eller Vis historik til at veelge hver enkelt rolle. | Objektvaelger
kan du medtage flere roller ved at markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa
Veelg.

Oplysninger om at bruge veerktgjerne Objektveelger og Vis historik findes i “Almindelige
brugerhandlinger” pa side 23.

Du skal veelge mindst én rolle for at starte en attestationsproces. Du behgver dog ikke at
veelge en rolle for at gemme en anmodning.

5 Angiv i feltet Attestationsansvarlige, hvilke brugere, grupper og roller der skal veere
attestationsansvarlige for attestationsprocessen. Se “Definition af de attestationsansvarlige” pa
side 211 for at fa yderligere oplysninger.

Du skal veelge mindst én bruger, gruppe eller rolle som en attestationsansvarlig for at starte en
attestationsproces. Du behgver dog ikke at vaelge en attestationsansvarlig for at gemme en
anmodning.
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6 Angiv tidsfristen for attestationsprocessen. Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse af
tidsfristen” pa side 212.

7 Klik p& knappen Tilfgj sprog i feltet Rapportsprog for at angive, hvilke sprog der skal bruges til
de rapporter, som genereres for attestationsprocessen. Vaelg landestandarden pa rullelisten
Standardland. Veelg derefter de sprog, der skal medtages, og klik p& OK.

Nar du starter en proces til attestation af rolletildelinger, genererer brugerprogrammet et saet
lokaliserede rapporter, som de attestationsansvarlige skal gennemga. Disse rapporter
indeholder de samme data pa et eller flere sprog. De genereres pa det tidspunkt, anmodningen
sendes, for at sikre, at alle de attestationsansvarlige gennemgar det samme seet data. Du kan
angive det saet rapportsprog, der skal genereres og lagres for attestationsprocessen. Nar en
attestationsansvarlig veelger en attestationsopgave til gennemsyn, viser systemet den
lokaliserede rapport, som svarer til den attestationsansvarliges foretrukne landestandard (eller
browserlandestandard, hvis brugeren ikke har en foretrukken landestandard). Hvis der ikke
findes nogen rapport for denne landestandard, viser brugerprogrammet den rapport, som
benytter standardlandet.

8 Definer oplysningerne for attestationsformularen. Yderligere oplysninger finder du i “Definition af
attestationsformularen” pa side 212.

9 Send anmodningen. Yderligere oplysninger finder du i “Afsendelse af en attestationsanmodning”
pa side 213.

10 Klik evt. p& Gem anmodningsoplysninger for at gemme de oplysninger, der er knyttet til en
anmodning om attestationsprocesser (f.eks. parameter- og formularveerdier), til senere brug.
Yderligere oplysninger finder du i “Lagring af anmodningsoplysninger” pa side 214.

Anmodning om proces til attestation af
brugertildelinger

Med handlingen Anmod om attestationsproces til brugertildeling kan du starte en
attestationsproces med henblik pa at bekraefte ngjagtigheden i rolletildelinger for valgte brugere. Den
giver endvidere mulighed for at gemme de oplysninger, der er knyttet til en attestationsanmodning
(f.eks. parameter- og formularveerdier), som en forudfyldt formular til senere anmodninger.

Nar du starter en proces til attestation af brugertildelinger, genererer brugerprogrammet et saet
lokaliserede rapporter, som de attestationsansvarlige skal gennemga.

De attestationsansvarlige behgver ikke at have rettigheder til de roller, der er knyttet til de valgte
brugere, for at gennemga rapporterne. Hvis en attestationsansvarlig, der er valgt til en proces til
attestation af brugertildelinger, ikke har rettigheder til at fa vist en bestemt rolle, tillader
brugerprogrammet stadig den attestationsansvarlige at fa vist rapporten med brugertildelingerne.

Rapporten viser rolletildelingerne for de valgte brugere. Hvis du vaelger en beholder, gruppe eller
rolle, viser rapporten rolletildelingerne for brugere i den valgte beholder, gruppe eller rolle.

Séadan startes en proces til attestation af rolletildelinger:
1 Klik pd Anmod om attestationsproces til brugertildeling pa listen over handlinger for
Attestationsanmodninger.
Brugerprogrammet abner en side, hvor du kan angive oplysninger om attestationsprocessen.

2 Hovis du vil bruge oplysningerne fra en tidligere gemt anmodning som udgangspunkt for denne
anmodning, skal du klikke p& Brug en gemt anmodning. Yderligere oplysninger finder du i “Brug
af en gemt anmodning” pa side 215.

3 Angiv navnet pa og beskrivelsen til anmodningen. Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse
af navnet pa og beskrivelsen af en anmodning” pa side 211.
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4 Veelg de brugere, hvis tildelinger skal bekreeftes, i boksen Bekraeft roller tildelt til:

4a Veelg Bruger pa rullelisten for at medtage en eller flere brugere udtrykkeligt.

Brug Objektveelger til at vaelge brugerne. | Objektveelger kan du medtage flere brugere ved
at markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Valg.

Oplysninger om at bruge Objektveelger findes i “Almindelige brugerhandlinger” pa side 23.
4b Veelg Gruppe pa rullelisten for at medtage en eller flere grupper.

Brug Objektveelger til at veelge grupperne. | Objektvaelger kan du medtage flere brugere
ved at markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Vaelg.

4c Veelg Rolle pa rullelisten for at medtage en eller flere roller.

Brug Objektveelger til at veelge rollerne. | Objektveelger kan du medtage flere roller ved at
markere afkrydsningsfeltet for hvert element og klikke pa Velg.

4d Klik pa Beholder pa rullelisten for at medtage brugerne i en beholder.

Brug Objektveelger til at navigere til den gnskede beholder, og klik derefter pa beholderen
for at veelge den.

Hvis rapporten over brugertildelinger skal indeholde alle brugere i de valgte
underbeholdere, skal du markere afkrydsningsfeltet Medtag alle brugere af underbeholdere
nederst pa listen over valgte elementer. Afkrydsningsfeltet Medtag alle brugere af
underbeholdere vises kun, nar Beholder er valgt pa rullelisten. Men du kan aendre
indstillingen Medtag alle brugere af underbeholdere uden at skulle fijerne og tilfgje nogen af
dine tidligere valgte beholdere.

Du skal veelge mindst én bruger, gruppe, rolle eller beholder for at starte en
attestationsproces. Det er dog ikke ngdvendigt at veelge en bruger, gruppe, rolle eller
beholder for at gemme en anmodning.

5 Angiv i feltet Attestationsansvarlige, hvilke brugere, grupper og roller der skal veere

attestationsansvarlige for attestationsprocessen. Se “Definition af de attestationsansvarlige” pa
side 211 for at fa yderligere oplysninger.

Du skal veelge mindst én bruger, gruppe eller rolle som en attestationsansvarlig for at starte en
attestationsproces. Du behgver dog ikke at veelge en attestationsansvarlig for at gemme en
anmodning.

Angiv tidsfristen for attestationsprocessen. Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse af
tidsfristen” pa side 212.

Klik pa knappen Tilfgj sprog i feltet Rapportsprog for at angive, hvilke sprog der skal bruges til
de rapporter, som genereres for attestationsprocessen. Vaelg landestandarden pa rullelisten
Standardland. Veelg derefter de sprog, der skal medtages, og klik pa OK.

Nar du starter en proces til attestation af brugertildelinger, genererer brugerprogrammet et szet
lokaliserede rapporter, som de attestationsansvarlige skal gennemga. Disse rapporter
indeholder de samme data pa et eller flere sprog. De genereres pa det tidspunkt, anmodningen
sendes, for at sikre, at alle de attestationsansvarlige gennemgar det samme seet data. Du kan
angive det saet rapportsprog, der skal genereres og lagres for attestationsprocessen. Nar en
attestationsansvarlig veelger en attestationsopgave til gennemsyn, viser systemet den
lokaliserede rapport, som svarer til den attestationsansvarliges foretrukne landestandard (eller
browserlandestandard, hvis brugeren ikke har en foretrukken landestandard). Hvis der ikke
findes nogen rapport for denne landestandard, viser brugerprogrammet den rapport, som
benytter standardlandet.

Definer oplysningerne for attestationsformularen. Yderligere oplysninger finder du i “Definition af
attestationsformularen” pa side 212.
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9 Send anmodningen. Yderligere oplysninger finder du i “Afsendelse af en attestationsanmodning

pa side 213.

”

10 Klik evt. p& Gem anmodningsoplysninger for at gemme de oplysninger, der er knyttet til en
anmodning om attestationsprocesser (f.eks. parameter- og formularveerdier), til senere brug.
Yderligere oplysninger finder du i “Lagring af anmodningsoplysninger” pa side 214.

Kontrol af status for dine attestationsanmodninger

Med handlingen Vis status for attestationsanmodninger kan du se status for dine
attestationsanmodninger. Du kan derudover fa vist den detaljerede status for hvert workflow, der er
startet for en anmodning, og evt. traekke en eller flere igangvaerende processer tilbage.

Handlingen Vis status for attestationsanmodninger viser alle attestationsanmodninger, herunder
anmodninger, der initialiseres, karer, er gennemfart eller fejlbehaeftede.

Brugerprogrammet leegger ikke begraensninger pa, hvad overholdelsesadministratoren kan se pa
siden Vis status for attestationsanmodninger. Denne rolle giver adgang til statusoplysninger om alle

attestationsanmodninger.

Sadan vises dine attestationsanmodninger:

1 Klik pd Vis status for attestationsanmodninger pa listen over handlinger for

Attestationsanmodninger.

Brugerprogrammet viser den aktuelle status for alle attestationsanmodninger.

Kolonnerne pa listen over attestationsanmodninger er beskrevet herunder:

+ Kolonnen Vis etiket indeholder navnet pa den attestationsproces, der er angivet for
anmodningen. Du kan se de detaljerede statusoplysninger for anmodningen ved at klikke
pa processens viste navn.

+ Kolonnen Anmodet af identificerer den bruger, som har foretaget anmodningen.

+ Kolonnen Attestationstype angiver, hvilken type attestationsproces dette er. Typen
bestemmer, hvilken slags oplysninger processen er beregnet til at certificere, som fglger:

Attestationstype

Beskrivelse

Brugerprofil

FO-overtraedelse

Rolletildeling

Angiver, at denne proces er beregnet til at sikre ngjagtigheden af
oplysninger om brugerprofiler. Med henblik p& at starte denne type proces
skal en overholdelsesadministrator bruge handlingen Anmod om proces til
attestation af brugerprofiler.

Angiver, at denne proces er beregnet til at sikre ngjagtigheden i
overtreedelser af og undtagelser til funktionsopdelinger. Med henblik pa at
starte denne type proces skal en overholdelsesadministrator bruge
handlingen Anmodning om attestationsproces til overtreedelse af
funktionsopdeling.

Angiver, at denne proces er beregnet til at sikre, at brugere har den korrekte
adgang til ressourcer, oplysninger eller systemer, ved at bekreefte, at hver
enkelt valgt rolle har de korrekte brugertildelinger. Med henblik pa at starte
denne type proces skal overholdelsesadministratoren bruge handlingen
Anmod om proces til attestation af rolletildelinger.
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Attestationstype Beskrivelse

Brugertildeling Angiver, at denne proces er beregnet til at sikre, at brugere har den korrekte
adgang til ressourcer, oplysninger eller systemer, ved at bekreefte, at hver
enkelt valgt bruger har de korrekte rolletildelinger. Med henblik pa at starte
denne type proces skal overholdelsesadministratoren bruge handlingen
Anmod om attestationsproces til brugertildeling.

+ Kolonnen Status viser status for anmodningen og et ikon, som er en visuel indikator for
statussen. Du kan veelge status pa rullelisten Status og klikke pa Filtrer for at begreense
resultaterne, nar der sgges efter anmodninger med en bestemt status:

Status Beskrivelse

Initialiserer Angiver, at dette er en ny anmodning, som lige er blevet startet.

Karer Angiver, at anmodningen stadig er i gang.

Gennemfart Angiver, at alle attestationsansvarlige har svaret (eller de enkelte processer

er blevet trukket tilbage af en overholdelsesadministrator), og at
behandlingen af anmodningen er feerdig.

Fejl Angiver, at der opstod en fejl under behandlingen.

Den ngjagtige fejlmeddelelse til fejlen skrives til sporings- eller
overvagningsloggen, hvis en af dem er aktiv. Hvis der opstar en fejl, skal du
kontrollere sporings- eller overvagningsloggen for at finde ud af, om
fejlmeddelelsen angiver et alvorligt problem, som skal afhjeelpes.

+ Kolonnen Anmodningsdato viser datoen, da anmodningen blev foretaget.

+ Kolonnen Tidsfrist viser den dato, hvor alle de processer, der er knyttet til denne
anmodning, skal vaere gennemfgrt. Hvis kolonnen er tom, har anmodningen ingen tidsfrist.

2 Du kan filtrere listen over anmodninger som fglger:

2a Hvis du kun vil have vist de anmodninger, som begynder med en bestemt tegnstreng, kan
du i “Almindelige brugerhandlinger” pa side 23 finde oplysninger om, hvad du skal skrive i
boksen Vis etiket.

2b Hvis du kun vil have vist anmodninger af en bestemt type, skal du veelge typen pa rullelisten
Attestationstype.

2c¢ Hvis du vil have vist rolleanmodninger med en bestemt status, skal du veelge statussen pa
rullelisten Status.

Status Beskrivelse

Alle Indeholder alle anmodninger.

Initialiserer Indeholder anmodninger, som lige er blevet startet.

Karer Indeholder anmodninger, der er blevet startet og i gjeblikket behandles.
Gennemfart Indeholder anmodninger, som alle attestationsansvarlige har svaret pa

(eller de enkelte processer er blevet trukket tilbage af en
overholdelsesadministrator), og behandlingen er gennemfart.

Fejl Indeholder anmodninger, som har medfart fejl.
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2d Klik pa Filtrer for at anvende de filterkriterier, du har angivet for visningen.
2e Klik pa Nulstil for at rydde de angivne filterkriterier.

Hvis du vil sgge pa det bekraeftelsesnummer, der blev genereret, da anmodningen blev sendt,
skal du skrive nummeret i feltet Bekreeftelsesnummer og klikke pa Sag.

Feltet Bekraeftelsesnummer understgtter den maksimale mulige leengde pa et
bekraeftelsesnummer, som er 255 tegn.

Hvis du vil indstille det maksimale antal anmodninger, der vises pa hver side, skal du veelge et tal
pa rullelisten Maks. antal reekker pr. side.

Hvis du vil sortere listen over anmodninger, skal du klikke pa overskriften til den kolonne, der
indeholder de data, som skal sorteres.

Hvis du vil have vist oplysninger om en bestemt anmodning, skal du klikke pa navnet i kolonnen
Vis etiket og rulle ned, indtil du kan se gruppeboksen Anmodningsoplysninger.

BEM/ERK: Hyvis status er Initialiserer, kan du ikke klikke pa Vis etiket, fordi du ikke kan fa vist
oplysningerne om en anmodning, der initialiseres.

Kolonnen Attestationsansvarlig i gruppeboksen Anmodningsoplysninger viser et ikon ud for
hver attestationsansvarlig, som angiver, om den attestationsansvarlige er en bruger, gruppe eller
rolle. Ud over at vise oplysninger, der allerede findes i oversigten, indeholder gruppeboksen
Anmodningsoplysninger statusoplysninger for alle processer, der er relateret til anmodningen.

+ Afsnittet Antal relaterede processer angiver det samlede antal processer samt antallet af
kgrende, gennemfgrte og afsluttede processer.

+ Afsnittet Attestationsresultater indeholder data om, hvordan de attestationsansvarlige

svarede:

Data Beskrivelse

‘Ja'-svar Angiver det samlede antal attestationsansvarlige, som gav et
bekraeftende svar pa attestationsspagrgsmalet.
BEMAERK: Standardteksten til et bekraeftende svar er Ja. Denne tekst
kan dog redigeres. Hvis teksten redigeres, andres feltnavnet i
overensstemmelse hermed.

'‘Nej'-svar Angiver det samlede antal attestationsansvarlige, som gav et negativt

svar pa attestationsspgrgsmalet.

BEM/ERK: Standardteksten til et negativt svar er Nej. Denne tekst kan
dog redigeres. Huvis teksten redigeres, sendres feltnavnet i
overensstemmelse hermed.

Ingen handling foretaget Angiver det samlede antal attestationsansvarlige, som endnu ikke har
svaret pa attestationsprocessen. Det samlede antal for Ingen handling
foretaget omfatter ogsa attestationsansvarlige, som aldrig svarede, og
hvor processen blev afsluttet pa grund af timeout eller blev trukket tilbage
af en overholdelsesadministrator.

6a Klik pa Vis oplysninger for attestationsformular for at fa vist oplysninger for en bestemt
attestationsformular.

Formularoplysningerne for en attestationsproces viser den type oplysninger, som de
attestationsansvarlige forventes at gennemga. Formularoplysningerne varierer afhaengigt
af, om attestationstypen er Brugerprofil, FO-overtraedelser eller Rolletildeling.
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Klik pd Oplysninger til attestationsformular gverst i gruppeboksen med
formularoplysninger for at skjule oplysningerne.

Oplysninger om de formularoplysninger, som attestationsansvarlige skal gennemga, nér de
reserverer en workflowopgave, findes i “Reservation af en opgave” pa side 97.

6b Du kan filtrere listen over processer som fglger:

6b1 Hvis du kun vil have vist processerne med et bestemt resultat, skal du veelge resultatet
pa rullelisten Attestationsresultat.

Resultat Beskrivelse
Alle Indeholder alle processer.
Ja Indeholder kun de processer, som den attestationsansvarlige svarede

bekraeftende pa.

Nej Indeholder kun de processer, som den attestationsansvarlige svarede
negativt pa.

Ukendt Indeholder kun de processer, der ikke blev foretaget nogen handling pa.
Filteret Ukendt indeholder endvidere alle processer, som en
attestationsansvarlig aldrig svarede p&, og hvor processen blev afsluttet
pa grund af timeout eller blev trukket tilbage af en
overholdelsesadministrator.

6b2 Hvis du vil have vist processerne med en bestemt status, skal du veelge statussen pa
rullelisten Processtatus.

Status Beskrivelse

Alle Indeholder alle processer.

Karer Indeholder processer, der er blevet startet og i gjeblikket behandles.

Afsluttet Indeholder processer, der er trukket tilbage eller afsluttet.

Gennemfart Indeholder processer, som den attestationsansvarlige har svaret p4, eller hvor

processen blev afsluttet pa grund af timeout.

6b3 Klik pa Filtrer for at anvende de filterkriterier, du har angivet for visningen.
6b4 Klik pa Nulstil for at rydde de angivne filterkriterier.

6¢ Hvis du vil indstille det maksimale antal processer, der vises pa hver side, skal du veelge et
tal pa rullelisten Maks. antal reekker pr. side.

6d Se pa kolonnen Processtatus for den attestationsansvarlige for at kontrollere status for en
bestemt attestationsansvarlig.

Feltet Processtatus viser status for processen sammen med statusikonet. Ikonet giver et
hurtigt overblik over status. | tabellen herunder beskrives statuskoderne:
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Status Beskrivelse

Karer Processen er blevet startet og behandles i gjeblikket.

Afsluttet Processen er blevet trukket tilbage pa siden Vis status for attestationsanmodninger
eller afsluttet i iManager.

Gennemfart Alle attestationsansvarlige har svaret, og behandlingen er gennemfart for hver
workflowproces, der er tildelt en attestationsansvarlig.

Statussen Gennemfgrt omfatter processer, som den attestationsansvarlige har
svaret pd, samt processer, der blev afsluttet p& grund af timeout.

Veelg de attestationsansvarlige, og klik pa Treek de valgte processer tilbage for at traekke
en eller flere processer tilbage. Klik pa Alle, hvis du vil traekke alle processer tilbage. Klik pa
Ingen for at rydde valget.

Afkrydsningsfeltet Traek de valgte processer tilbage er deaktiveret, hvis processen er
gennemfgart eller afsluttet. Knappen Traek de valgte processer tilbage vises ikke, hvis den
overordnede status er Gennemfgrt eller Fejl.
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Appendikser

Fglgende appendiks indeholder yderligere referenceoplysninger og avancerede emner til Identity
Manager-brugerprogrammet.

+ Appendiks A, “Brug af godkendelsesapplikationen til Identity Manager,” pa side 231
+ Appendiks B, “Brug af Bibliotekssaggning i brugerprogrammet,” pa side 239
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Brug af godkendelsesapplikationen
til Identity Manager

Ud over den brugergraenseflade, der anvendes af Identity Manager-kunderne, kan du nu bruge en ny
iOS-app, der giver Identity Manager-brugere mulighed for at fierngodkende eller -afvise anmodninger
via modulet til rollebaseret klargaring til Identity Manager.

Nar du har installeret og konfigureret applikationen, kan du se de samme godkendelsesopgaver i
applikationen, som du normalt ville se i greensefladen i brugerprogrammet. Alle a&endringer
synkroniseres mellem godkendelsesapplikationen og brugerprogrammet.

Du kan ogsa arbejde offline, nar forbindelsen til Identity Managers rollebaserede
klarggringsmodulserver er afbrudt, og godkendelsesapplikationen synkroniserer automatisk
aendringerne, nar forbindelsen er genoprettet.

Dette appendiks indeholder oplysninger om, hvordan du installerer og bruger den nye
godkendelsesapplikation. Du kan finde oplysninger om, hvordan Identity Manager-administratorer
kan konfigurere deres miljg, sa brugerne kan anvende applikationen, under “Configuring the Identity
Manager Approvals App” (Konfigurere Identity Manager-godkendelsesapplikation) i NetlQ Identity
Manager - Administrator’s Guide to the Identity Applications (NetlQ Identity Manager —
Administrationsvejledning til identitetsprogrammerne).

Du kan fa mere detaljerede oplysninger om godkendelsesapplikationen i falgende afsnit:

+ “Produktkrav” pa side 231

+ “Installere godkendelsesapplikationen” pa side 232

+ “Konfigurere godkendelsesapplikationen” pa side 232

+ “Oversigt over godkendelsesapplikationen” pa side 236

+ “/Endre visningssproget for godkendelsesapplikationen” pa side 238

Produktkrav

Godkendelsesapplikationen kraever en Apple iPhone eller iPad, hvor Apple iOS 5, iOS 6 eller iOS 7
er installeret.

BEMZRK: Hvis din administrator ikke har givet mulighed for brug af godkendelsesapplikationen, kan
du muligvis ikke konfigurere applikationen efter installationen. Du kan finde oplysninger om, hvordan
administratorer kan konfigurere Identity Manager-miljget, sa det er muligt at bruge
godkendelsesapplikationen, under “Configuring the Identity Manager Approvals App” (Konfigurere
Identity Manager-godkendelsesapplikationen) i NetlQ Identity Manager - Administrator’'s Guide to the
Identity Applications (NetlQ ldentity Manager — Administrationsvejledning til identitetsprogrammerne).
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Installere godkendelsesapplikationen

Du kan installere NetlQ Identity Manager-godkendelsesapplikationen fra siden til
godkendelsesapplikationen (http://appstore.com/NetlQIldentityManagerApprovals) i Apple App Store
pa din enhed.

Nar du har installeret godkendelsesapplikationen, skal du derefter konfigurere den til at oprette
forbindelse til din rollebaserede klarggringsmodulserver.

BEMAERK: Huvis din adgangskode til brugerprogrammet er udlgbet, anbefaler vi, at du udskifter din
adgangskode, far du installerer og konfigurerer godkendelsesapplikationen. Hvis
adgangskodepolitikken i dit miljg tillader et begreenset antal logonforsgg, nar en adgangskode
udlgber, kan godkendelsesapplikationen bruge alle disse logons i et forsgg pa at synkronisere dine
Identity Manager med din enhed.

Konfigurere godkendelsesapplikationen

Du kan konfigurere NetlQ Identity Manager-godkendelsesapplikationen pa flere mader, afhaengigt af
hvad dit miljg kreever, og den made, din administrator har konfigureret Identity Manager pa:

+ Foretag en anmodning i brugerprogrammets graenseflade for at fa adgang til
godkendelsesapplikationen, og start derefter applikationen pa din enhed via det e-maillink, du
har faet af din Identity Manager-administrator. Linket indeholder alle de kraevede
konfigurationsoplysninger.

+ Klik p& et konfigurationslink, eller scan en konfigurations-QR-kode ved at bruge din enhed, hvor
link eller QR-kode enten angiver alle de kreevede konfigurationsoplysninger eller generaliserede
konfigurationsoplysninger for din virksomhed.

+ Angiv konfigurationsoplysningerne for dit miljg manuelt i selve applikationen.

VIGTIGT: For at brugerne automatisk kan konfigurere godkendelsesapplikationen ved brug af enten
et link eller en QR-kode, skal administratoren af Identity Manager-miljget farst aktivere linket eller
QR-koden.

Anmode om mobiladgang via brugerprogrammet

Hvis din administrator har konfigureret det, kan du anmode om adgang til godkendelsesapplikationen
via brugerprogrammet. Identity Manager sender derefter en e-mail, der indeholder et tilpasset link, du
kan dbne pa din enhed, for automatisk at konfigurere applikationen med dine oplysninger.

Sadan anmoder du om mobiladgang via brugerprogrammet:

1 Log pa Identity Manager-brugerprogrammet i en webbrowser ved hjzaelp af HTTPS-protokollen
(https://).

BEM/ERK: Hyvis du vil bede om adgang til godkendelsesapplikationen, skal du logge pa
brugerprogrammet ved hjeelp af HTTPS-protokollen.

2 Klik p& Foretag en procesanmodning.
3 Klik p& rullemenuen Procesanmodning, og vaelg Konti.
4 Klik p& Fortseet.
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5 Klik pA Anmod om mobil godkendelsesapplikation.

BEMAERK: Navn og kategori for procesanmodningen kan variere, afheengigt af hvordan din
administrator har konfigureret anmodningsprocessen for godkendelsesapplikationen.

6 Angiv de kreevede oplysninger i procesanmodningsformularen, og klik pa Send.

7 Nar du modtager en e-mail fra din Identity Manager-administrator, skal du dbne den pa din
enhed og klikke p& det angivne link for at oprette forbindelse mellem din enhed og din
rollebaserede klarggringsmodulserver.

BEMZERK: Hvis du tidligere har installeret applikationen, kan den vise en advarselsmeddelelse
om, at eksisterende indstillinger kan blive overskrevet. Sgrg for, at det veertsnavn, der vises i
advarselsmeddelelsen, er den samme vaert som den, du havde adgang til, da du bad om
adgang til applikationen. Hvis du er i tvivl, skal du ikke klikke pa linket. Kontakt i stedet din
administrator.

Hvis vaertsnavnet er korrekt, skal du klikke pa Accepter for at overskrive dine eksisterende
indstillinger.

8 Nar applikationen startes, skal du angive din adgangskode og klikke pa ikonet Test forbindelse

E for at bekreefte dine indstillinger.

Brug af et konfigurationslink eller en QR-kode

Din Identity Manager-administrator kan angive et konfigurationslink til at konfigurere din
godkendelsesapplikation. Abn linket i en browser p& din enhed for automatisk at konfigurere
applikationen.

Dette link kan dog kun angive nogle af de kraevede indstillinger. Et link eller en kode kan typisk kun
give den rollebaserede klarggringsmodulserver de oplysninger, der er ngdvendige for, at
godkendelsesapplikationen fungerer. Nar du klikker pa linket, skal du manuelt konfigurere dine
indstillinger for Br uger navn og Adgangskode samt andre indstillinger, der ikke er indstillet automatisk.

| visse miljger har du muligvis ikke adgang til dine e-mails pa din enhed. Hvis du ikke kan modtage e-
mail pa din enhed, kan du i stedet bruge din enhed til at scanne en personligt tilpasset QR-kode, som
du far fra Identity Manager-administratoren.

Vis om ngdvendigt den QR-kode, du har faet, pa din computer eller en udskreven side, og scan
koden ved hjeelp af en QR-kodelseser pa din enhed. Nar QR-koden automatisk har konfigureret
godkendelsesapplikationen til dit miljg, skal du manuelt konfigurere dine indstillinger for Br uger navn
0g Adgangskode.

Konfigurere godkendelsesapplikationen manuelt

Hvis administratoren af dit Identity Manager-miljg ikke angiver et link eller en QR-kode, du kan bruge,
nar du skal konfigurere godkendelsesapplikationen, kan du ogsa konfigurere de ngdvendige
konfigurationsindstillinger manuelt.

ADVARSEL: Da en manuel konfigurering af applikationen péa din enhed kraever dybdegaende viden
om ldentity Manager-komponenter, anbefaler vi, at det kun er superbrugere med viden om det
rollebaserede klarggringsmodul og brugerprogrammiljget i din virksomhed, der kan konfigurere
applikationsindstillingerne manuelt. Andre brugere bgr kontakte deres Identity Manager-administrator
for at f& oplysninger om, hvordan de konfigurerer applikationen.
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Klik pa indstillingsikonet m i applikationen, angiv de kraevede indstillinger og klik derefter pa ikonet

Test forbindelse E for at bekreefte dine indstillinger.

Godkendelsesapplikationen kreever fglgende indstillinger:

Navn pa logonindstilling

Beskrivelse af logonindstilling

Brugernavn

Adgangskode

Datasynkronisering

Avanceret > Serveroplysninger > Server

Avanceret > Serveroplysninger > Sikker port

Avanceret > Serveroplysninger > Kontekst

Avanceret > Serveroplysninger > Brugerbeholder

Avanceret > Serveroplysninger > Timeout

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Brugerenhed

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Navneformat

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Attributten
Fornavn

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Attributten
Efternavn

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Attributten
Brugerfoto

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Attributten
Arbejdstelefon

Angiver det brugernavn, du bruger til at fa adgang til
den rollebaserede klarggringsmodulserver.

Angiver den adgangskode, du bruger til at f& adgang til
den rollebaserede klarggringsmodulserver.

Angiver, om applikationen aktivt skal synkronisere
data med den rollebaserede klarggringsmodulserver.

Angiver det fulde domaenenavn eller IP-adressen pa
den rollebaserede klarggringsmodulserver.

Angiver den HTTPS-port, som applikationen bruger til
at oprette forbindelse til serveren.

Angiver den kontekst, der bruges, nar
brugerprogrammets WAR-fil installeres.
Standardveerdien er | DVPr ov.

Angiver det fulde DN for den Identity Vault-beholder,
der gemmer brugeroplysninger.

Angiver det antal sekunder, applikationen venter,
under forsgg pa at oprette forbindelse til serveren, far
forbindelsen annulleres. Standardveerdien er 5
sekunder.

Angiver den LDAP-enhed, der repreesenterer en
bruger i Identity Vault. Standardveerdien er user .

Angiver den DAL-attributrepreesentation, som
applikationen bruger til at formatere en brugers fulde
navn. Standardveerdien er Fi r st Name Last Nane.

Angiver det navn pa DAL-attributten, der
repraesenterer en brugers fornavn. Standardveerdien
er Fi r st Nane.

Angiver det navn pa DAL-attributten, der
repraesenterer en brugers efternavn. Standardvaerdien
er Last Nane.

Angiver det navn pa DAL-attributten, der indeholder en
brugers foto. Standardvaerdien er User Phot o.

BEM/ERK: Hvis du ikke har konfigureret et billede i
Identity Manager eller har konfigureret indstillingerne i
Identity Manager til ikke at vise et billede, viser
applikationen i stedet et generisk billede.

Angiver det navn pa DAL-attributten, der
repraesenterer en brugers arbejdstelefonnummer.
Standardveaerdien er Tel ephoneNunber .

Brug af godkendelsesapplikationen til Identity Manager



Navn pa logonindstilling

Beskrivelse af logonindstilling

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Attributten
Mobiltelefon

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Attributten E-
mail

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger > Attributten

Foto-LDAP

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger >
Navneattribut

Avanceret > Datadefinitionsindstillinger >
Klarggringsadministrator

Avanceret > Accepterede certifikater

Avanceret > Afviste certifikater

Angiver det navn pa DAL-attributten, der
repraesenterer en brugers mobilnummer.
Standardveerdien er nobi | e.

Angiver det navn pa DAL-attributten, der
repraesenterer en brugers e-mailadresse.
Standardveerdien er Enai | .

Angiv navnet pa den LDAP-attribut, der indeholder
brugerens foto. Standardvaerdien er phot o.

Angiver den DAL-attribut for navngivning, der bruges i
Identity Vault til at beskrive et navn. Standardvaerdien
ercn.

Angiver, om du er en klarggringsadministrator for den
rollebaserede klarggringsmodulserver.

Angiver eventuelle ugyldige eller selvsignerede
certifikater fra den rollebaserede
klarggringsmodulserver, som du tillader, at
godkendelsesapplikationen kan acceptere.

Nar godkendelsesapplikationen detekterer et
selvsigneret eller ugyldigt certifikat, beder
applikationen om at acceptere eller afvise certifikatet.
Hvis du accepterer certifikatet, fgjer applikationen
certifikatet til listen over accepterede certifikater. Du
kan fierne et certifikat fra listen over accepterede
certifikater ved at klikke p& navnet pa certifikatet og
genstarten applikationen.

BEMARK: Huvis certifikatet til den rollebaserede
klarggringsmodulserver er gyldigt, fgjer applikationen
ikke certifikatet til listen over accepterede certifikater.
Applikationen accepterer som standard gyldige
certifikater.

Angiver eventuelle ugyldige eller selvsignerede
certifikater fra den rollebaserede
klarggringsmodulserver, som du ikke tillader, at
godkendelsesapplikationen kan acceptere.

Nar godkendelsesapplikationen detekterer et
selvsigneret eller ugyldigt certifikat, beder
applikationen om at acceptere eller afvise certifikatet.
Hvis du afviser certifikatet, fgjer applikationen
certifikatet til listen over afviste certifikater. Hvis
serveren derefter viser et afvist certifikat, kan
applikationen ikke oprette forbindelse til serveren.

Du kan fjerne et certifikat fra listen over afviste
certifikater ved at klikke p& navnet pa certifikatet.
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Oversigt over godkendelsesapplikationen

Dette afsnit indeholder en oversigt over brugergraensefladen til NetlQ Identity Manager-
godkendelsesapplikationen. Emnerne omfatter:

+ “Opgavevisning” pa side 236

+ “Visningen Indstillinger” pa side 236

+ “Massetilstand” pa side 236

+ “Visning af afsluttede opgaver” pa side 237

+ “Visningen Logonindstillinger” pa side 237

+ “Visningen Avancerede indstillinger” pa side 237

Opgavevisning

Godkendelsesapplikationens standardvisning er i opgavevisningen. Denne visning viser alle de
opgaver, der i gjeblikket er tildelt til eller kreevet af dig, med opgavens titel og navnet og billedet pa
opgavemodtageren. Visningen angiver opgaver efter udlgbsdato, viser de opgaver, der snarest
forfalder, og opgaver uden forfaldsdato nederst.

BEMAERK: Hvis en bruger ikke har konfigureret et billede i Identity Manager eller har konfigureret
indstillingerne i Identity Manager til ikke at vise et billede, viser applikationen i stedet et generisk
billede.

Hvis du vil godkende eller afvise en anmodning, eller hvis du vil vise detaljerne for en bestemt
opgave, skal du klikke pa opgaven eller navnet p4 modtageren af opgaven. Hvis du vil kontakte en
opgavemodtager, skal du klikke pa modtagerens billede.

Visningen Indstillinger

Detaljevisningen angiver detaljer for en bestemt opgave, du er blevet tildelt. Felterne varierer
afhaengigt af anmodningen.

Hvis du vil godkende eller afvise en opgave, skal du angive eventuelle ngdvendige oplysninger og
klikke pa enten Godkend eller Afvis.

Massetilstand

Hvis det er ngdvendigt at godkende eller afvise et stort antal lignende opgaver, kan du skifte fra
standardtilstanden til enkeltopgaver til massetilstanden i opgavevisningen.

BEMZERK: Du kan ikke godkende alle opgaver i massetilstanden. Nar det geelder mere komplekse
opgaver som f.eks. attesteringer, skal du godkende hver enkelt attesteringsopgave separat i
enkeltopgavetilstanden Nar du klikker pa ikonet for massetilstand, viser applikationen kun de opgaver
pa listen, der kan godkendes i massetilstand.
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Séadan godkendes eller afvises flere opgaver:

1 Klik pa ikonet for massetilstand i opgavevisningen E

2 Veelg de opgaver, du vil godkende eller afvise. Du kan ikke godkende nogle opgaver og afvise
andre pa samme tid.

3 (Valgfrit) Hvis du vil godkende eller afvise alle opgaver, skal du klikke pa Alle.
4 (Valgfrit) Hvis du skifter mening og ikke vil godkende eller afvise nogen opgaver, skal du klikke

pa ikonet for enkeltopgavetilstand @
5 Klik pa Godkend eller Afvis.
6 (Valgfrit) Angiv en kommentar om massehandlingen.
7 Klik pa Bekreeft.

Visning af afsluttede opgaver

Du kan fa vist dine afsluttede opgaver ved at klikke pa ikonet for afsluttede opgaver O] . Visningen
viser den afsluttede opgave samt det tidspunkt, hvor opgaven blev godkendt eller afvist. Du kan
klikke pa en afsluttet opgave for at fa vist detaljerne for hver enkelt opgave. Nar det geelder mere
komplekse opgaver, kan du klikke p& Formularveerdier for at f& vist specifikke oplysninger om
anmodningen.

Hvis det er ngdvendigt, kan du slette en eller flere af dine afsluttede opgaver i visningen af afsluttede

opgaver. Hvis du vil slette opgaver, skal du klikke pa ikonet for massetilstand E , veelge de
opgaver, du vil slette, og klikke pa Slet.

BEMAERK: Visningen af afsluttede opgaver viser kun opgaver, der er afsluttet pa din enhed. Du kan
ikke fa vist opgaver, der er afsluttet i brugerprogrammet eller pa en anden enhed, hvor
godkendelsesapplikationen er installeret.

Visningen Logonindstillinger

Visningen Logonindstillinger gar det muligt at fa vist eller aendre dine logonindstillinger.

ADVARSEL: Huvis din Identity Manager-administrator har angivet et link eller en QR-kode, sa dine
applikationsindstillinger kan konfigureres automatisk, anbefaler vi, at du ikke aendrer disse
standardindstillinger, medmindre din administrator beder dig om at ggre dette.

Visningen Avancerede indstillinger

Visningen Avancerede indstillinger gar det muligt at f& vist eller @ndre avancerede indstillinger, der
bestemmer, hvordan du modtager data fra den rollebaserede klarggringsmodulserver.

ADVARSEL: Hvis din Identity Manager-administrator har angivet et link eller en QR-kode, sa dine
applikationsindstillinger kan konfigureres automatisk, anbefaler vi, at du ikke aendrer disse
standardindstillinger, medmindre din administrator beder dig om at ggre dette.
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Hvis du ved et uheld sendrer datadefinitionsindstillingerne i visningen Avancerede indstillinger, skal
du klikke pa Gendan standardindstillinger for at gendanne de standardindstillinger, som Identity
Manager har angivet. Gen standardindstillinger gendrer ikke dit brugernavn, din adgangskode eller
nogen af serverdetaljeoplysningerne.

Andre visningssproget for
godkendelsesapplikationen

Godkendelsesapplikationen indeholder lokaliserede strenge pa flere sprog. Hvis du vil &endre det
sprog, som godkendelsesapplikationen anvender, skal du sendre indstillingerne for sprog- og
omradeformatet pa din iOS-enhed. Indstillingerne for omradeformatet konfigurerer, hvordan datoer,
tidspunkter og telefonnumre vises pa enheden.

Séadan eendrer du indstillinger for sprog og omrade:

1 Klik pa Indstillinger pa din i0OS-enhed.
2 Klik p& Generelt.

3 Klik p& International.

4

(Valgfrit) Hvis du vil aendre det sprog, som anvendes af din enhed, skal du klikke p& Sprog,
veelge det sprog, du vil bruge, og derefter klikke pa Udfar.

5 (Valgfrit) Hvis du vil 22ndre det omradeformat, din enhed bruger til datoer og tidspunkter, skal du
klikke pa Omradeformat, veelge det format, du vil bruge, og klikke pa International.

6 Ga tilbage til enhedens startside.
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Brug af Bibliotekssggning |
brugerprogrammet

| dette afsnit beskrives det, hvordan du kan bruge siden Bibliotekssggning under fanen Selvbetjening
af id i brugerprogrammet. Emnerne omfatter:

+ “Om Bibliotekssggning” pa side 239

+ “Udfarelse af grundlaeggende sggninger” pa side 240

+ “Udfarelse af avancerede sggninger” pa side 240

+ “Arbejde med sggeresultater’ pa side 247

+ “Brug af gemte sggninger” pa side 251

BEMAERK: | dette afsnit beskrives standardfunktionerne pa siden Bibliotekssggning. Du kan stgde
pa nogle forskelle pa grund af jobrolle, sikkerhedsniveau og tilpasninger, der er foretaget for
organisationen. Kontakt systemadministratoren for at fa yderligere oplysninger.

Om Bibliotekssggning

Du kan bruge siden Bibliotekssggning til at sgge efter brugere, grupper eller teams ved at angive
sggekriterier eller ved at anvende tidligere gemte sggekriterier.

Antag f.eks., at Timothy Swan (marketingdirektar) har brug for at sgge efter oplysninger om en
person i organisationen. Han gar til siden Bibliotekssggning og ser dette som standard:

Figur B-1 Siden Bibliotekssggning

NetlQ Identity Manager

Velkommen Jason Selvbetjening afid Arbejdskontrolpanel Log af Hijzlp

INFORMATIONSSTYRING A

Organisationsdiagram SROelste

Profil Gemte sagninger. Klik pa en sagning for at kare den

Bibliotekssagning = m . .
Rediger Fjern Navn pa segning

(g seenine

Han har endnu ikke nogen gemte sggninger at veelge mellem og veelger derfor Ny sggning.

Det er en bruger, han gnsker at kontakte, og hvis fornavn begynder med C, men han kan ikke huske
hele navnet. Han skal blot angive en grundleeggende sggning med dette kriterium.

Sggeresultaterne vises og ggr det muligt for Timothy at undersgge og arbejde med de oplysninger,
der er anmodet om. Som standard vises oplysningerne under fanen Identitet.

Timothy klikker pa fanen Organisation i s@geresultaterne for at fa en anden visning af oplysningerne.
Han kan huske, at den person, han sgger efter, arbejder for Kip Keller, og det begraenser det til Cal

Central.

Brug af Bibliotekssggning i brugerprogrammet 239



Ud over fanerne til forskellige visninger indeholder siden med sggeresultater links og knapper til at
udfgre handlinger pa oplysningerne. Du kan:

+ Sortere reekkerne med oplysninger ved at klikke pa kolonneoverskrifterne

+ Fa vist oplysninger (profilside) for en bruger eller gruppe ved at klikke pa dens reekke

+ Sende ny e-mail til en bruger ved at klikke pa e-mail-ikonet i denne brugers raekke

+ Gemme sggningen til senere brug

+ Eksportere resultaterne til en tekstfil

+ Revidere sggningen ved at sendre kriterierne

Nar der genereres sggeresultater, kan du undertiden have brug for mere end en grundleeggende
sggning for at beskrive de gnskede oplysninger. Du kan bruge en avanceret sggning til at angive
komplekse kriterier.

Hvis der er en avanceret sggning, du muligvis har brug for at udfgre igen, kan du bevare den som en
gemt sggning. Gemte sggninger er endda praktiske til grundleeggende sggninger, som du udfgrer
hyppigt. Timothy Swan har f.eks. tilfgjet et par gemte sggninger, som han ofte bruger.

Udfarelse af grundlaeggende sggninger

1 Ga til siden Bibliotekssggning, og klik pa Ny sggning. Siden Grundleeggende sggning dbnes
som standard:

2 Angiv den type oplysninger, der skal sgges efter, ved at veelge Gruppe eller Bruger pa rullelisten
Sgag efter.

3 Veelg en attribut, der skal sgges pd, pa rullelisten Elementkategori. For eksempel:
Last Name

Listen over tilgeengelige attributter bestemmes af de oplysninger, du sgger efter (brugere eller
grupper).

4 Velg en sammeligningshandling, der skal udferes i forhold til den valgte attribut, pa rullelisten
Udtryk. For eksempel:

equal s

Yderligere oplysninger finder du i “Valg af et udtryk” pa side 243.

5 Angiv en veerdi, der skal sammenlignes i forhold til den valgte attribut, i indtastningsboksen Sag
efter ord. For eksempel:

Smith
Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse af en vaerdi til sammenligningen” pa side 244.
6 Klik pa Sag.
Sggeresultaterne vises.
Oplysninger om, hvad du herefter kan ggare, findes i “Arbejde med sggeresultater” pa side 247.

Udfgrelse af avancerede sggninger

Hvis det er ngdvendigt at angive flere kriterier, nar der sgges efter brugere eller grupper, kan du
bruge en avanceret sggning. For eksempel:
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Last Nane equals Snmith AND Title contains Rep

Hvis du angiver flere kriteriegrupperinger (for at styre den raekkefglge, kriterierne evalueres i), skal du
bruge de samme logiske handlinger til at forbinde dem. Sadan udfares f.eks. en avanceret sggning
med fglgende kriterier (to kriteriegrupperinger forbundet med et OR):

(Last Nane equals Smith AND Title contains Rep) OR (First Name starts with k AND
Depart nent equal s Sal es)

angiv falgende kriterier vist pa Figur B-2 pa side 241:

Figur B-2 Angivelse af en avanceret sggning pa siden Sggeliste

Segeliste

Avanceret sggning. Angiv en eller flere kriterier for din s@gning.

Saq efter:
Med disse kriterier:
Operator  Elementkateqgori Udtryk Saq efter ord Tilfsjfjern kriterier
[Fomawn ~| lig med v Srrith
[og | [Tiel v| indehalder v Rep
Fjern hriteriegruppering
og v
Medl disse kriterier:
Operator  Elementkateqgori Udtiyk Seq efter ord Tilfsjfjern kriterier
Efternan starter med v k
[og | Faomawn lig med hd Sales
Fjern kriteriegruppering
Tilfﬁj kriteriegruppering

@Gemte sggninger ‘_‘Q Grundlaggende ssgning

Resultatet af denne sggning er vist pa Figur B-3 pa side 242.
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Figur B-3

Resultat af avanceret sggning

ste

Segeresultater. Brug fanerne herunder for at 3 forskellige visninger af dit resultatssat.

Bruger: (Farnawn lig med Smit og Titel indeholder Rep) -og- (Efternavn stater mad k og Fornawn lig med Sales)
Sorteret efter: Afdeling
Artal matchi alt: &

Identitet Placering
Fornavn Efternavn Titel Afdeling Styring E-mail
Jane Smith HR, Representative hr Renee Resource =4
kate Smith Sales Representative gales Sally South B4
Ken Carsaon Account Executive sales Med Marth =9
Kevin Chang Account Executive sales Med Marth 29
Kip Keller %P, Morth American Sales gales Kelly Kilpatrick =4

1-5 afh

<) | Gemte ssgninger E Gem sFgning Ek=porter resultater Revider=ssgning :% My s5gning
@ =

Sadan udfares en avanceret sggning:

1 Ga til siden Bibliotekssggning, og klik pd Ny sggning. Siden Grundleeggende sggning dbnes

som

standard.

2 Klik p& Avanceret sggning. Siden Avanceret sggning abnes.

3 Angiv den type oplysninger, der skal sgges efter, ved at veelge en af fglgende pa rullelisten Sagg
efter:

*

*

Gruppe
Bruger

Du kan nu udfylde afsnittet Med disse kriterier.

4 Angiv et kriterium i en kriteriegruppering:

4a

4b

4c

Brug rullelisten Elementkategori til at veelge en attribut, der skal s@ges pa. For eksempel:
Last Nane

Listen over tilgeengelige attributter bestemmes af de oplysninger, du sgger efter (brugere
eller grupper).

Brug rullelisten Udtryk til at veelge en sammenligningshandling, der skal udfgres i forhold til
den valgte attribut. For eksempel:

equal s

Yderligere oplysninger finder du i “Valg af et udtryk” pa side 243.

Brug Sag efter ord til at angive en veerdi, der skal sammenlignes i forhold til den valgte
attribut. For eksempel:

Smith

Yderligere oplysninger finder du i “Angivelse af en veerdi til sammenligningen” pa side 244.
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5 Hvis du vil angive et andet kriterium i en kriteriegruppering:

5a Klik pa Tilfgj kriterium til hgjre for kriteriegrupperingen:

5b Brug rullelisten Logisk operator til gruppering af kriterier til venstre for det nye kriterium til
at forbinde dette kriterium med det foregaende: Vaelg enten and eller or. Du kan kun bruge
en af de to logiske operatortyper i en vilkarlig kriteriegruppering.

5¢c Gentag denne procedure, og start med Trin 4.

Du sletter et kriterium ved at klikke pa Fjern kriterier til hgjre: |£|

6 Hvis du vil angive en anden kriteriegruppering:
6a Klik pa Tilfgj kriteriegruppering.

6b Brug rullelisten Logisk operator til gruppering af kriterier over den nye kriteriegruppering til
at forbinde denne gruppering med den foregdende. Vaelg enten and eller or.

6¢c Gentag denne procedure, og start med Trin 4.

Hvis du vil slette en kriteriegruppe, skal du klikke pa Fjern kriteriegruppering lige over den.

7 Klik pa Sag.

Sggeresultaterne vises.

Oplysninger om, hvad du herefter kan gare, findes i “Arbejde med sggeresultater” pa side 247.

Valg af et udtryk

Klik p& Udtryk for at vaelge et sammenligningskriterium til segningen. Listen over
sammenligningshandlinger (relationelle), der er tilgeengelige i et kriterium, bestemmes af den

attributtype, der er angivet i kriteriet:

Tabel B-1 Sammenligningshandlinger til sagning

Hvis attributten er en Kan du veelge en af disse
sammenligningshandlinger

Streng (tekst) .

*

starter med
indeholder

lig med

slutter med

er til stede
starter ikke med
indeholder ikke
er ikke lig med
slutter ikke med

er ikke til stede
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Hvis attributten er en Kan du veelge en af disse
sammenligningshandlinger

streng (tekst) med en forudbestemt liste over valg + ligmed

Bruger eller gruppe (eller andet objekt identificeret ¢ ertil stede
med DN) + erikke lig med
Boolesk (sand eller falsk) * erikke til stede

Bruger (elementkategori: Styring, Gruppe eller Direkte + ligmed
rapporter) * ertil stede
+ erikke lig med

+ erikke til stede

Gruppe (elementkategori: Medlemmer) + ligmed
+ ertil stede
+ erikke lig med

* erikke til stede

Tid (i format med dato og klokkeslaet eller kun dato) + lig med
Tal (heltal) ¢ storre end
+ starre end eller lig med
¢ mindre end
+ mindre end eller lig med
+ ertil stede
+ erikke lig med
¢ ikke stgrre end
+ ikke stgrre end eller lig med
+ ikke mindre end
+ ikke mindre end eller lig med

+ er ikke til stede

Angivelse af en veerdi til sammenligningen

Den type attribut, der er angivet i et kriterium, bestemmer ogsa, hvordan du angiver vaerdien til en
sammenligning i dette kriterium:
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Tabel B-2 Metode til angivelse af sammenligningsveerdi

Hvis attributten er en Gar du fglgende for at angive veerdien

Streng (tekst) Skriv teksten i den tekstboks, der vises til hgjre.
Streng (tekst) med en forudbestemt liste over valg Veaelg en mulighed pa den rulleliste, der vises til hgijre.
Bruger eller gruppe (eller andet objekt identificeret Brug knapperne Opslag, Historik og Nulstil, der
med DN) vises til hgjre.

Tid (i format med dato og klokkesleet eller kun dato) Brug knapperne Kalender og Nulstil, der vises til

hgijre.
Tal (heltal) Skriv tallet i den tekstboks, der vises til hgjre.
Boolesk (sand eller falsk) Skriv sand eller f al sk i den tekstboks, der vises til
hgijre.

Angiv ikke en veerdi, nar sammenligningshandlingen er en af falgende:

+ ertil stede
+ er ikke til stede

Store og sma bogstaver i tekst

Der skelnes ikke mellem store og sma bogstaver i tekstsggninger. Du far det samme resultat, uanset
hvilke bogstaver du bruger i veerdien. Fglgende er f.eks. alle ens:

McDonal d
ncdonal d

MCDONALD

Jokertegn i tekst

Du kan evt. bruge stjerne (*) som jokertegn i teksten til at repraesentere nul eller flere af et givet tegn.
For eksempel:

'vb*
*Donal d
* D)n*
MeDFd

Brug af knapperne Opslag, Historik og Nulstil

Nogle sggekriterier viser knapperne Opslag, Historik og Nulstil. | dette afsnit beskrives det, hvordan
du bruger disse knapper:
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Tabel B-3 Knapperne Opslag, Historik og Nulstil i sggekriterier

Knap Funktion

Slar en veerdi op, der skal bruges til en sammenligning

Viser en historikliste over veerdier, der bruges til en sammenligning
Nulstiller veerdien for en sammenligning

Sadan slas en bruger op:

1 Klik pa& Opslag til hgjre for en post (som du vil sl& en bruger op for):

Siden Opslag vises.
2 Angiv sggekriterier for den gnskede bruger:
2a Brug rullelisten til at veelge en sggning pa Fornavn eller Efternavn.
2b Skriv hele eller en del af det navn, der skal sgges efter, i tekstboksen ud for rullelisten.

Sggningen finder alle navne, der begynder med den tekst, du skriver. Der skelnes ikke
mellem store og sma bogstaver. Du kan evt. bruge stjerne (*) som jokertegn i teksten til at
repreesentere nul eller flere af et givet tegn.

Alle fglgende eksempler finder f.eks. fornavnet Chip:
Chip
chip
c
C*
“p
* h*

3 Klik p& Sag.

Siden Opslag viser sggeresultaterne.

Hvis du ser en liste over brugere, som indeholder den gnskede bruger, skal du ga til Trin 4. Hvis
ikke, skal du ga tilbage til Trin 2.

Du kan sortere sggeresultaterne i stigende eller faldende raekkefelge ved at klikke pa
kolonneoverskrifterne.

4 Veelg den gnskede bruger pa listen.

Siden Opslag lukkes og indseetter navnet pa den pagaeldende bruger i den korrekte post som
den veerdi, der skal bruges til sammenligningen.

Sadan slas en gruppe op som sggekriterium for en bruger:

1 Tilfgj Gruppe som et sggekriterium, klik derefter pa Opslag til hgjre for feltet Sag efter ord.
Siden Opslag viser sggeresultater.
2 Angiv sggekriterier for den gnskede gruppe:
2a Pa rullelisten er dit eneste valg at sgge pa Beskrivelse.

2b Skriv hele eller en del af den beskrivelse, der skal sgges efter, i tekstboksen ud for
rullelisten.
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Sagningen finder alle beskrivelser, der begynder med den tekst, du skriver. Der skelnes
ikke mellem store og sma bogstaver. Du kan evt. bruge stjerne (*) som jokertegn i teksten til
at repraesentere nul eller flere af et givet tegn.

Alle falgende eksempler finder f.eks. beskrivelsen Marketing:
Mar ket i ng
mar ket i ng

m
nt

*g
* k*
3 Klik p& Sag.
Siden Opslag viser sggeresultaterne.

Hvis du ser en liste over grupper, som indeholder den gnskede gruppe, skal du ga til Trin 4. Hvis
ikke, skal du ga tilbage til Trin 2.

Du kan sortere sggeresultaterne i stigende eller faldende raekkefalge ved at klikke pa
kolonneoverskriften.

4 Veelg den gnskede gruppe pa listen.

Siden Opslag lukkes og indsaetter beskrivelsen af den pagaeldende gruppe i den korrekte post
som den veerdi, der skal bruges til sammenligningen.

Séadan bruges listen Historik:
1 Klik pa Historik ['gl til hgjre for en post (hvis tidligere veerdier du vil have vist):

Listen Historik indeholder tidligere veerdier for dette kriterium i alfabetisk reekkefglge.

2 Benyt en af fglgende fremgangsmader:

Hvis du vil Skal du ggre fglgende

Veelge fra listen Historik Veelg en gnsket veerdi pa listen.

Listen Historik lukkes og indsaetter den pageeldende veerdi i den korrekte
post som den veerdi, der skal bruges til sammenligningen.

Rydde listen Historik Klik p& Ryd historik.

Listen Historik lukkes og sletter vaerdierne for denne post. Det eendrer
ikke postens aktuelle veerdi i sammenligningen at rydde listen Historik.

Arbejde med sggeresultater

| dette afsnit beskrives det, hvordan du arbejder med resultaterne efter en gennemfart sggning:

+ “Om sggeresultater’ pa side 248
+ “Brug af sggelisten” pa side 248
+ “Andre handlinger, der kan udfgres” pa side 249
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Om sggeresultater

Indholdet i sggeresultaterne afhaenger af den type sggning, som du udfgrer:

+ “For en brugersggning” pa side 248
+ “For en gruppesggning” pa side 248

Pa en vilkarlig side med sggeresultater kan du veelge

+ Gemte sggninger

+ Gem sggning

*

Revider sggning

*

Eksporter resultater
+ Ny sggning

For en brugersggning

| resultaterne af en brugersggning indeholder listen over brugere faner til tre visninger af
oplysningerne:

+ |dentitet (kontaktoplysninger)
+ Placering (geografiske oplysninger)
+ Organisation (organisatoriske oplysninger)

For en gruppesgagning

Resultaterne af en gruppesggning indeholder kun organisationsvisningen af oplysningerne.

Brug af sggelisten

Du kan ggre falgende med den liste over raekker, der &bnes for at vise resultaterne:

+ “Sadan skiftes der til en anden visning” pa side 248
+ “Sadan sorteres reekkerne med oplysninger” pa side 248
+ “Sadan vises oplysninger for en bruger eller gruppe” pa side 249

+ “Sadan sendes e-mail til en bruger pa sggelisten” pa side 249

Sadan skiftes der til en anden visning

1 Klik pa fanen for den visning, der skal &bnes.

Sadan sorteres reekkerne med oplysninger

1 Klik pa overskriften til den kolonne, der skal sorteres.
Den farste sortering er i stigende raekkefalge.

2 Du kan skifte mellem stigende og faldende reekkefglge ved at klikke pa kolonneoverskriften igen
(sa ofte du vil).
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Sadan vises oplysninger for en bruger eller gruppe

1 Klik pa raekken for den bruger eller gruppe, hvis oplysninger du vil se (men klik ikke direkte pa et
e-mail-ikon, medmindre du vil sende en meddelelse i stedet).

Profilsiden abnes og viser detaljerede oplysninger om den valgte bruger eller gruppe.

Denne side ligner siden Profil under fanen Selvbetjening af identitetsinformation. Den eneste
forskel er, at nar du far vist oplysninger om en anden bruger eller gruppe (i stedet for dig selv),
har du muligvis ikke rettigheder til at se nogle af dataene eller udfgre nogle af handlingerne pa
siden. Kontakt systemadministratoren med henblik pa assistance.

2 Nar du er feerdig med at bruge profilsiden, kan du lukke vinduet.

Sadan sendes e-mail til en bruger pa sggelisten
1 Find raekken for en bruger, som du vil sende e-mail til.

2 Klik pa Send e-mail £ i denne brugers raekke:

Der oprettes en ny meddelelse i e-mail-standardklienten. Meddelelsen er tom med undtagelse af
listen Til, der angiver den valgte bruger som modtager.

3 Skriv meddelelsen.

4 Send meddelelsen.

Andre handlinger, der kan udfgres

Under visning af sggeresultater kan du ogsa gare fglgende:

+ “Gem en sggning” pa side 249
+ “Eksporter sggeresultater” pa side 250
+ “Revider sggekriterier” pa side 250

Gem en sggning

Sadan gemmes det aktuelle seet sggekriterier til senere brug:

1 Klik pd Gem sggning (nederst pa siden).
2 Giv denne sggning et navn, nar du bliver bedt om det.

Hvis du far vist resultaterne af en eksisterende gemt sggning, vises denne sggnings navn som
standard. Det giver mulighed for at opdatere en gemt sggning med kriterieaendringer, du har
foretaget.

Ellers fgjes et versionsnummer automatisk til slutningen af navnet, nar den nye sggning
gemmes, hvis du skriver et navn pa en sggning, der er i konflikt med navnet pa en eksisterende
gemt sggning.

3 Klik pa OK for at gemme sggningen.
Siden Sggeliste viser en liste over gemte sggninger.

Oplysninger om, hvordan du arbejder med gemte sggninger, findes i “Brug af gemte sggninger”
pa side 251.
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Eksporter sggeresultater

Sadan eksporteres sggeresultater til en tekstfil:

1 Klik pa Eksporter resultater (nederst pa siden).
Siden Eksporter abnes.

Vis pa skeerm er valgt som standard, og CSV er valgt pa rullelisten Format. Eksportsiden viser
derfor de aktuelle sggeresultater i CSV-format (semikolonseparerede veerdier).

2 Huvis du vil se, hvordan disse sggeresultater ser ud i tabulatorafgreenset format i stedet, skal du
veelge Tabulatorafgreenset pa rullelisten og derefter klikke pa Fortseet.

3 Nar du er Klar til at eksportere de aktuelle sggeresultater til en tekstfil, skal du veelge Eksporter
til disk.

Siden Eksporter abnes.

4 Brug rullelisten Format til at veelge et eksportformat til sggeresultaterne.

Eksportformat Standardnavn pa genereret fil

Csv SearchListResult.dato.klokkesleet.csv

For eksempel:

Sear chLi st Resul t. 27- Sep- 05. 11. 21. 47. csv
Tabulatorafgreenset SearchListResult.dato.klokkeslaet.txt

For eksempel:

Sear chLi st Resul t. 27- Sep- 05. 11. 20. 51. t xt
XML (tilgeengelig, hvis du SearchListResult.dato.klokkeslaet.xml
eksporterer til disk)

For eksempel:

Sear chLi st Resul t. 27- Sep- 05. 11. 22. 51. xni

5 Klik pa Eksporter.
6 Angiv, hvor filen med eksporterede sggeresultater skal gemmes, nar du bliver bedt om det.
7 Klik pa Luk vindue, nar du er feerdig med at eksportere.

Revider sggekriterier

1 Klik pa Revider sggning (nederst pa siden).
Det bringer dig tilbage til den forrige sggeside, hvor du kan redigere sggekriterierne.
2 Foretag revideringen af sggekriterierne i henhold til instruktionerne i disse afsnit:
+ “Udfgrelse af grundlaeggende sggninger” pa side 240
+ “Udfarelse af avancerede sggninger” pa side 240
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Brug af gemte sggninger

Nar du gar til Bibliotekssggning, abnes siden Gemte sggninger som standard. | dette afsnit beskrives
det, hvad du kan ggre med gemte sggninger:

+ “Sadan vises gemte sggninger” pa side 251

+ “Sadan kares en gemt sggning” pa side 251

+ “Sadan redigeres en gemt sggning” pa side 251

+ “Sadan slettes en gemt sggning” pa side 251

Sadan vises gemte sggninger

1 Klik pa knappen Gemte sggninger nederst pa siden Bibliotekssggning. Siden Gemte sggninger
abnes.

Sadan kgres en gemt sggning

1 Find en gemt sggning, som du vil udfgre, pa listen Gemte sggninger.

2 Klik pa navnet pa den gemte sggning (eller klik i begyndelsen af denne raekke).
Sggeresultaterne vises.
Oplysninger om, hvad du herefter kan gare, findes i “Arbejde med sggeresultater” pa side 247.

Sadan redigeres en gemt sggning

1 Find en gemt sggning, som du vil revidere, pa listen Gemte sggninger.
2 Klik p& Rediger i reekken for denne gemte sagning.
Dette bringer dig til sggesiden, hvor du kan redigere sggekriterierne.
3 Foretag revideringen af sggekriterierne i henhold til instruktionerne i disse afsnit:
+ “Udfarelse af grundlzeggende sggninger” pa side 240
+ “Udfarelse af avancerede sggninger” pa side 240

4 Se “Arbejde med sggeresultater’ pa side 247 for at fa oplysninger om at gemme aendringerne af
sggningen.

Sadan slettes en gemt sggning

1 Find en gemt sggning, som du vil slette, pa listen Gemte sggninger.
2 Klik pa Slet i reekken for denne gemte sggning.
3 Klik p& OK for at bekraefte sletningen, nar du bliver bedt om det.
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