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Login-side + find min brugeradministrator




SKI &

LOG IND

‘ Indtast din e-mail ]

Log ind ved at indtaste e-mail og
adgangskode.

Se brugerbetingelser

Har dine brugere
udfordringer med at logge

ind, kan de fa hjeelp til at
ind? finde deres lokale
PrUblemBr med at |Ogge Ind' brugeradministrator via "Find
min administrator” pa
loginsiden.

Find min brugeradministrator 5




Opret ny bruger




Brugeradministration

1. Se din
organisations
brugere i listen

Bruger

TestPlan7User22
test@test2.dk

Helle Andersens
helle@testsso.dk

Henrik Olsen
henrik @testsso.dk

Ethan Reynolds
ethan@testsso.dk

olivia Martinez
olivia@testsso.dk

Caleb Johnson
caleb@testsso.dk

Sophia Nguyen

Organisation

Odsherred Kommune

0dsherred Kommune

0dsherred Kommune

Odsherred Kommune

0dsherred Kommune

Odsherred Kommune

0dsherred Kommune

23.08.2024

23.08.2024

23.08.2024

23.08.2024

23.08.2024

Sidste login

9 Helle Andersens

Odsherred Kommune

2. Opret ny
bruger ved at

klikke pa
"Opret bruger”

Roller

a

m ( Brugeradministrator ) ( Seaftaler ) ( ePortal Varesegning ) -
Rediger bruger
" O0C /7
m ( Brugeradministrator ) ( Aftaledrift ) ( Seaftaler ) ( ePortal Administrator ) Bkonomi afdelingen @
( ePortal Varespgning ) ( ePortal Abonnement- og Ordrebruger ) ( Herings- og tilslutningsbruger )

(" DIMS superbruger )

m I: @ :I Festudvalget Kantinen
m @ @konomi afdelingen -

Fandt 25 brugere.



Brugeradministration

Indtast e-mail og navn pa
brugeren samt veelg
organisation.

OBS:
Du kan kun veelge mellem de
organisationer, som SKI har
oprettet. Du kan ikke selv

anisation

bherred Kommur

oprette nye underorganisationer.

Anvend i stedet for tags, hvis du
har brug for at gruppere dine

brugere. Se slide 18

Henrik Olsen
henrik @testsso.dk

Ethan Reynolds
ethan@testsso.dk

Olivia Martinez
olivia@testsso.dk

Caleb Johnson
caleb@testsso.dk

Sophia Nguyen

bherred Kommur

Odsherred Kommur

Odsherred Kommur

Odsherred Kommur

Odsherred Kommur

Odsherred Kommur

OPRET NY BRUGER

Udfyld information om brugeren.

E-mail

E-mail

Fulde navn

Fulde navn

Organisation

‘ Odsherred Kommune v \

Yderligere informationer >

Tags

Sog eller opret tags...

3. Nar du klikker gem,

oprettes brugeren.
Den nye bruger
modtager en
velkomstmail med
link til selv at oprette
adgangskode

ROLLER

Styr brugerens rettigheder ved at til- og frayeelge roller fra listen
nedenfor. Lees mere om rollerne her.

Se aftaler
Giver adgang til ski.dk samt til at logge ind og se
priser i SKI's hotel- og konferenceapplikationer.

L]
L]
L]

Aftaledrift
Giver adgang til ski.dk og ETHICS.

ePortal varesegning
Giver mulighed for at sage efter varer og se priser i
ePortalen.

ePortal abonnement- og ordrebruger

Giver mulighed for at oprette katalogabonnementer
og ordreskabeloner samt s@ge efter varer og se priser
i ePortalen.

ePortal-administrator

Kan veelge, hvilke aftaler brugere ma have adgang til.
Kan &ndre ejerskab pa kurve, bestemme om grenne
produkter ma vises mv.

Herings- og tilslutningsbruger
Giver adgang til at deltage i hgringer og gennemfere
tilslutninger til SKI-aftaler via ski.dk/Mit SKI.

DIMS-superbruger

[*** KOMMER SNART ***]: Giver mulighed for at se og
redigere alle indkeb fra egen organisation foretaget
via dynamiske indkebs- og miniudbudssystemer
(DIMS).

Brugeradministrator
Giver adgang til at styre rettigheder for brugere af

~ Helle Andersens

2. Giv brugeren adgang til
SKI’s systemer ved at
tilvaelge én eller flere roller.
Fa et overblik over, hvad
rollerne giver adgang til, og
lzes mere ved at klikke pa
linket.

Rediger bruger

— B
"OC @
2n
Kantinen
2n
Fandt 25 brugere.




Rediger bruger




.. u Helle Andersens
Brugeradministration 2 T

Opret bruger 2+

Bruger Organisation Sidste login Status Roller Tags
TestPlan7User22 Odsherred Kommune m ( Brugeradministrator ) ( Seaftaler ) ( ePortal Varesegning ) ) =
test@rest2.dk Rediger bruger
[ < IS f“j
B < 1211 (1 (21641 19 TOSTETen FROmTTone Zaun. 2028 m LRS00 =LA 1111 S  F C 1110) | T = S = ) 901 0 L) RO T ST
helle@testsso.dk ( ePortal Vagesaaninn \_("_aPartal Ahannamant. an Ordrshrunar | Harinns. an tilslitninashrnar
( DIMS supe X
1. Rediger bruger
Henrik Olsen Odsherred Kommune 23.08.2024 m ( Aftaledrift her . 9
henrik @testsso.dk et . ved aj: k“kke Pa
: ikonet "rediger” ud
Fulde navn
Ethan Reynolds Odsherred Kommune [ Axiiv ] ( Amaledrift { TestPlan7User22 } {e]§ erg.eren.S
ethan@testsso.dk oplysninger i
Organisation H
f = oversigten.
Odsherred Kommune
olivia Martinez Odsherred Kommune 23.08.2024 D (" Aftaledrift ]
UliViﬂ@IeSISSO.dk Yderligere informationer
Titel
Caleb Johnson Odsherred Kommune 23.08.2024 m (__ePortal Adfl [ Salgsansvarlig ] Kantinen
caleb@testsso.dk
Telefonnummer
= ] 2. Du kan redigere
Sophia Nguyen Odsherred Kommune 23.08.2024 [ Aliv ] (CePortal Va —— Jen brugerens
stts frewigs | oplysninger samt
@ ] til- og fraveelge
— roller.
} on, hert
S KI % Fortryd




9 Helle Andersens

Odsherred Kommune

Opret bruger 2+

Bruger Organisation Sidste login Status Roller Tags

TestPlan7User22 Odsherred Kommune m ( Brugeradministrator ) ( Seaftaler ) ( ePortal Varesegning ) ) )
test@test2.dk Rediger bruger
" 0C /s

N

N 1)) [11) 1121 54119 T RO T 0T s g LRI oL LRI 11011 = 1 L 10 | LS L) TTROTIOTT aTaemen
helle@testsso.dk (ePortal Varssgoning ) (" sPortal Abonnement oo Ordrebruger ) (" Horinge- oo feltningshiuger )
( DIMS supe X
REDIGER BRUGER

Henrik Olsen Odsherred Kg i ( Aftaledrift her
henrik @testsso.dk " Dot

Nar du tilfgjer rollen -
Ethan Reynolds RETs  "Brugeradministrator” skal
ethan@testsso.dk dU angive yderligere

# = l:l Aftaledrift
( Aftaledrift { TestPlan7User22 } Giver adgang til ski.dk og ETHICS

rtal varesegning
ed

;
- s

Organisation d for at sege efter varer og se priser

o oplysninger; titel og ——— ( ]
gllil:il:@h::;?sn:; N Odsherred K tel efonnumm er. [ Aftaledrift —
Titel
Caleb Johnson Odsherred Kg Det g.(ar.es for ata”e [ Salgsansvarlig Kantinen
caleb@testsso.dk brugere i din organisation
kan fremsage T
Sophia Nguyen Odsherred Kg kontakt0p|ysninger pé i (ePortal Va| [ i Jen .
Brugeradministratoren o W ottt -
under pr—y '
"Find min administrator”
pa loginsiden.
SKI & Forn 10




Nulstil en brugers adgangskode




A
SKI [P

O

.

Brugeradministration

Seq efter brugere

Helle Andersens

Odsherred Kommune

Opret bruger 2+

Bruger Organisation Sidste login Status Roller Tags

TestPlan7User22 Odsherred Kommune m Brugeradministrator ) Se aftaler ) ( ePortal varesogning il

test@test2.dk Nulstil adgangskode
"o % s’

Helle Andersens Odsherred Kommune 25.08.2024 ﬁ Brugeradministrater ) Aftaledrift ) (_Se aftaler (_ePortal-administrator ) ePortal varesegning @konomi afdelingen

helle@testsso.dk

Henrik Olsen
henrik@testsso.dk

Ethan Reynolds
ethan@testsso.dk

Olivia Martinez
olivia@testsso.dk

Caleb Johnson
caleb@testsso.dk

Sophia Nguyen
sophia@testsso.dk

Lucas Patel
lucas@testsso.dk

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

2. Nar du klikker "Ja”
modtager brugeren
en e-mail med link til
at nulstille
adgangskoden.

Brugeren kan ogsa
selv nulstille sin
adgangskode enten
via "Min profil’-side
eller ved at klikke pa
"Nulstil min
adgangskode”, nar
brugeren logger ind i
én af SKlI's
weblgsninger.

(_ ePortal abonnement- og ordrebruger ) (_ Herings- og tilslutningsbruger ) ( DIMS-superbruger )

1. Nulstil
adgangskode ved
at klikke pa ikonet

"Nulstil

NULSTIL ADGANGSKODE?

adgangskode” ud
for brugerens
oplysninger i
oversigten.

Du er ved at nulstille adgangskoden for brugeren:
TestPlan7User22 (test@test2.dk)

Nar du bekraefter handlingen, vil du nulstille brugerens )
adgangskode. Herefter vil brugeren fa en e-mail med link til at
nulstille adgangskoden.

i afdelingen

Handlingen kan ikke fortrydes.

i afdelingen Festudvalget

Fandt 25 brugere.

12




Deaktiver en bruger




SKI (} Y

Q

.

Brugeradministration

Swq efter brugere

Helle Andersens

Odsherred Kommune

Bruger Organisation Sidste login Status Roller Tags
TestPlan7User22 Odsherred Kommune m (_ Brugeradministrator ) ( Se aftaler ) ( ePortal varesegning ) 1
test@test2.dk Deaktiver bruger
] % < fF

Helle Andersens Odsherred Kommune 25.08.2024 m [ Erugeraﬂmlms!ra!or A N EI i) (e EiEE] PRS EPortaracminisator | (_ePortal varespgning ) Ukonom atae ingen
helle@testsso.dk (" ePortal abonnement- og ordrebruger ) ( Horings- og tilslutningsbruger ) (" DIMS-superbruger )
Henrik Olsen Odsherred Kommune 23.08.2024 m « .
henrik@testsso.dk 1. Deaktiver

DEAKTIVER BRUGER? brugeren ved at
Ethan Reynolds Odsherred Kommune 4 klikke pé ikonet

ethan@testsso.dk

Olivia Martinez
olivia@testsso.dk

Caleb Johnson
caleb@testsso.dk

Sophia Nguyen
sophia@testsso.dk

Lucas Patel
lucas@testsso.dk

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

2. Nar du klikker "Ja”,
bliver brugeren
deaktiveret og vil ikke
leengere kunne logge
ind i SKI's
weblgsninger.
Brugeren modtager

ikke en e-mail om
dette.

Brugeren kan senere
aktiveres igen

| o |

||

Du har andret TestPlan7User22 (test@test2.dk) status til

deaktiveret.

Efter deaktivering vil brugeren ikke lzengere kunne logge ind.

Brugeren vil dog fortsat fremga i brugeroversigten.
Brugeren skal aktiveres for at kunne logge ind igen.

"Deaktiver bruger”
ud for brugerens
oplysninger i
oversigten.

Nej
En Festudvalget

Fandt 25 brugere.

14




Slet en bruger




Brugeradministration

O, sag efter brugere

Bruger

1. Status andres
fra "Aktiv” til

"Deaktiveret”, Sidste login

TestPlan7User22
test@test2.dk

nar brugeren ikke

Status

Roller

Tags

Helle Andersens

Odsherred Kommune

Opret bruger 2+

lzengere er aktiv.

Helle Andersens
helle@testsso.dk

Henrik Olsen
henrik@testsso.dk

Ethan Reynolds
ethan@testsso.dk

Olivia Martinez
olivia@testsso.dk

Caleb Johnson
caleb@testsso.dk

Sophia Nguyen
sophia@testsso.dk

Lucas Patel
lucas@testsso.dk

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Brugeradministrator Se aftaler ePortal varesegning )

Slet bruger

%Cl‘

25.08.2024 m (_ Brugeradministrator ] ( Aftaledrift ) ( Se aftaler ] ( ePortal-administrator ) ( ePortal varesagning ) Pkonom afdelingen
(_ePortal abonnement- og ordrebruger ) (_Herings- og tilslutningsbruger ) ( DIMS-superbruger )
noene €D 2. Nér brugeren er
deaktiveret, er det
SLE'I’ BRUGER') muligt at slette
[ v : brugeren.

3. Nar du klikker "Ja”,
bliver brugeren slettet
helt fra systemet og
kan ikke logge ind i
nogen af SKI's
weblgsninger.

Brugeren modtager
ikke en e-mail om
dette.

Du er ved at slette brugeren:

TestPlan7User22 (test@test2.dk)

Nar du bekreafter handlingen, vil brugeren ikke lzengere kunne
logge ind i SKI's weblgsninger. Brugeren bliver slettet fra

brugeroversigten og alle roller fjernes.

Handlingen kan ikke fortrydes.

Nej

Klik pa ikonet
”Slet bruger”
ud for brugerens
oplysninger i
oversigten.

Festudvalget

Fandt 25 brugere.
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Tags




9 Helle Andersens

Brugeradministration

Odsherred Kommune

1. Du kan give dine
brugere et tag for bedre
at kunne gruppere og
holde overblik fx hvis du
har mange brugere. Du
opretter selv de tags, du
har brug for.

Opret bruger A+

efter brugere

Tags

Organisation

Bruger

TestPlan7User22
test@test2.dk

Helle Andersens
helle@testsso.dk

Henrik Olsen
henrik@testsso.dk

Ethan Reynolds
ethan@testsso.dk

Olivia Martinez
olivia@testsso.dk

Caleb Johnson
caleb@testsso.dk

Sophia Nguyen
sophia@testsso.dk

Lucas Patel
lucas@testsso.dk

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Okonomi afdelingen

25.08.2024

23.08.2024

23.08.2024

23.08.2024

23.08.2024

2. Du opretter nye
tags og redigerer
eksisterende tags,

nar opretter eller
redigerer brugere.

REDIGER BRUGER

Fulde navn

Helle Andersens

Organisation

Odsherred Kommune

Yderligere informationer

Titel

installatar

Telefonnummer

+45232334 34

Status

Tags

Sog eller opret tags...

@konomi afdelingen > Ehandelskoordinator <

X

-'

K

Giver adgang til ski.dk samt til at logge ind og se
priser i SKI's hotel- og konferenceapplikationer.

Aftaledrift
Giver adgang til ski.dk og ETHICS.

ePortal varesegning
Giver mulighed for at sege efter varer og se priser i
ePortalen

ePortal abonnement- og ordrebruger

Giver mulighed for at oprette katalogabonnementer
og ordreskabeloner samt sege efter varer og se priser
i ePortalen.

ePortal-administrator

Kan vaelge, hvilke aftaler brugere ma have adgang til.
Kan @ndre ejerskab pa kurve, bestemme om grenne
produkter mé vises mv.

Herings- og tilslutningsbruger
Giver adgang til at deltage i horinger og gennemfare
tilslutninger til SKi-aftaler via ski.dk/Mit SKI

DIMS-superbruger

[** KOMMER SNART ***]: Giver mulighed for at se og
redigere alle indkeb fra egen organisation foretaget
via dynamiske indkebs- og miniudbudssystemer
(DIMS).

Brugeradministrator
Giver adgang til at styre rettigheder for brugere af
SKI's weblpsninger i egen organisation, herunder

tildele roller samt oprette, redigere og slette brugere.

3. Nar du har
oprettet et tag, kan

du bruge det som
filtreringsmulighed i
oversigten.

antinen

Festudvalget

Fandt 25 brugere.
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Inviter bruger

OBS! Denne funktion er kun tilgaengelig for:

- Organisationer i et indkgbsfeellesskab

- Organisationer som er en del af et organisationshierarki dvs. en organisation med
enten en overordnet eller en underordnet organisation




Brugeradministration Q [

Odsherred Kommune

1. Inviter en bruger
ved at kiikke pa &

‘Inviter bruger’.

Bruger Organisation Sidste login Status Roller Tags

(_ Ski.dk-bruger ) ( Hotel- og konference-administrator ) ( DIMS-bruger (alle aftaler) ) a

E

Ethan Reynolds Odsherred Kommune
ethan@testsso.dk

Olivia Martinez Odsherred Kommune 01.07.2025 m ( Herings- og tilslutningsbruger ) ( Ski.dk-bruger ) ( DIMS-bruger (alle aftaler) )

olivia@testsso.dk

Caleb Johnson Odsherred Kommune 02.06.2025 (" Akiv ] (__ePortal-administrator ) Socialforvaltningen

caleb@testsso.dk

Sophia Nguyen Odsherred Kommune 26.05.2025 D (__ePortal varespgningsbruger ) Bkonomiafdelingen

sophia@testsso.dk

Lucas Patel Odsherred Kommune 15.01.2025 [ Axiv ] (__ePortal ab - 0g ordrebruger )

lucas@testsso.dk

Ava Thompson Odsherred Kommune D (_Hgrings- og tilslutningsbruger ) tag1 tagll tag12 tag?  tag2?

ava@testsso.dk tag3 tagd 1ags 1agh tag?
tagh tagd

Mason Carter Odsherred Kommune 07.07.2025 [ Axiv ] (_Ski.dk-bruger ) (_DIMS-bruger (alle aftaler) )

mason@iestsso.dk

6

Isabella Kim Odsherred Kommune 13.06.2025 ( Herings- og tilslutningsbruger ) ( Hotelapp-bruger ) ( Konferenceapp-bruger ) ( Ski.dk-bruger )

isabella@testsso.dk ( DIMS-bruger (alle aftaler) )

v

Fandt 25 brugere.

SKI & 20




1. Veelg den organisation, du
vil invitere brugeren ind i.

OBS!
Det er kun muligt ved
invitation indenfor eget
organisationshierarki.

Ikke ved invitation i
indkgbsfaellesskaber. Her er
organisation forudfyldt.

2. Indtast mailadressen pa
den bruger, du gnsker at

invitere ind i din organisation.

Klik herefter pa s@ge-ikonet.

OBS! Det er kun muligt, at
invitere brugere som allerede
er oprettet i én af de tilladte
organisationer.

INVITER BRUGER

Giv eksterne brugere adgang til din organisation.

@ VALG ORGANISATION

Veelg organisationen brugeren skal inviteres til.

Odsherred Kommune

@ FREMSOG BRUGER

Fremsgg brugeren for at invitere personen som gastebruger i din
organisation.

Indtast brugerens e-mail

O\

TILLADTE ORGANISATIONER

Brugere fra folgende organisationer kan inviteres ind i denne

organisation.

Feellesudbud Sjaelland (FUS)
CVR - 6001000001579

Nzestved Kommune
CVR 29189625 « 55784700

Stevns Kommune
CVR 29208654 « 53702700

Roskilde Kommune
CVR 29189404 - 4238330001

Ringsted Kommune
CVR 18957981 - 53612050

Holbzk Kommune
CVR 29189447 + 5945200001

Kalundborg Kommune
CVR 29189595 - 5953440001

Greve Kommune
CVR 44023911 - 43979797

Faxe Kommune

ndkgbsfzllesskab




1. Brugerens oplysninger
bliver vist.

OBS! Oplysningerne kan
kun redigeres i brugerens
egen organisation.

2. Tildel de gnskede roller.

Laengere nede pa siden,
kan du give brugeren
valgfrie tags.

OBS! Roller og tags er
unikke for brugeren i den
organisation, de inviteres

ind i, og pavirker ikke
brugerens egen
organisation.

INVITER BRUGER

Giv eksterne brugere adgang til din organisation.

©

®

VALG ORGANISATION

Veelg organisationen brugeren skal inviteres til.

Odsherred Kommune

FREMSOG BRUGER

Fremsgg brugeren for at invitere personen som gaestebruger i din
organisation.

Frederik@testsso.dk O,

Navn Titel
Frederik Frandsen

Organisation Telefonnummer
Neestved Kommune

| RoLLER

Styr brugerens rettigheder ved at til- og fraveelge roller fra listen. Uden
roller har brugeren adgang til basisfunktioner pa ski.dk/Mit SKI fx
trafiklys og dokumenter mv. Lees mere om alle rollerne her.

D Brugeradministrator
Giver adgang til at styre rettigheder for brugere af SKI's
weblgsninger i egen organisation, herunder tildele roller samt
oprette, redigere og slette brugere.

TILLADTE ORGANISATIONER

Brugere fra falgende organisationer kan inviteres ind i denne
organisation.

Feellesudbud Sjlland (FUS) ndkgbsfallesskab

CVR - 6001000001579

Neestved Kommune
CVR 29189625 + 55784700

Stevns Kommune
CVR 29208654 + 53702700

Roskilde Kommune
CVR 29189404 + 4238330001

Ringsted Kommune
CVR 18957981 - 53612050

Holbak Kommune
CVR 29189447 - 5945200001

Kalundborg Kommune
CVR 29189595 - 5953440001

Greve Kommune
CVR 44023911 - 43979797

Lejre Kommune
CVR 29188548 - 46462503

3. KIik til sidst pa ‘Gem’.

Brugeren er nu gaestet ind i
din organisation.




Helle Andersens
e v

Odsherred Kommune

Bruger

Rulle P. Else

rullepoelse@broed.dk

Luffe Luft
vand@luft.dk

Mette Spztte
mette@spaette.dk

Maren Mint
after@eight.dk

fder
dsfsdf@test.dk

Hr Test

Organisation

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

Odsherred Kommune

test@mail.dk

Brugeren er inviteret fra Neestved Kommune

Frederik Franfisen

frederik@te il

Odsherred Kommgine

Sidste login

Status

L Ativ

i

Roller Tags
a
( Brugeradministrator | ( ePortal-administrator | ( ePortal varesegningsbruger
( ePortal abonnement- og ordrebruger ) Herings- og tilslutningsbruger ) ( DIMS-superbruger
( Hotelapp-bruger ) ( Konferenceapp-bruger ) ( Ski.dk-bruger ) ( DIMS-bruger (alle aftaler) )
( Brugeradministrator ) ( ePortal-administrator ) ( ePortal varesggningsbruger )
( ePortal abonnement- og ordrebruger ) Herings- og tilslutningsbruger ) ( DIMS-superbruger
( Hotelapp-bruger ) ( Konferenceapp-bruger ) ( Ski.dk-bruger ) ( DIMS-bruger (alle aftaler) )
M ( Brugeradministrator ) Bkonomiafdelingen
1. Den inviterede bruger vil nu
blive vist i brugerlisten med ) Socilfonaliningen
. °
geestebruger-ikon, sa du let kan
se de brugere, der er inviteret.
-lgsninger ) ( 17.13 Managementkonsulentydelser )
Ved hover over ikonet kan du se, 5 7
v

hvor brugeren er inviteret fra.

Fandt 22 brugere.
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