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1 Indledning
Staten og Kommunernes Indkgbsservice A/S (Herefter ‘SKI’) har udarbejdet denne vejledning til,

hvordan du som brugeradministrator kan oprette brugere, tildele brugerroller, nulstille
adgangskode, oprette underorganisationer samt opsaette katalogsystemet.

2 Brugeradministrationsportal

For at pabegynde administration af brugere, skal du pa ind pa websiden
https://kundeadmin.ski.dk/.

1. Pa den farste side skal du veelge din organisation. Er du eks. brugeradministrator i Greve
Kommune, skriver du Greve Kommune, og veelger Greve Kommune i resultatboksen.

2. Kiik herefter pa Fortseet for at logge pa.

3. Indtast dit brugernavn (din mailadresse) og det kodeord, som du har modtaget i en mail fra
0sS.

4. Klik Log pa.

Du er nu logget ind. Du vil starte pa siden Min side, hvor du kan redigere dine egne informationer.

3 Oprette brugere

Tildel din organisations brugere adgang til SKI.dk ved at veelge indstillingen Brugeradministration
under fanen Min side.
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3.1 Forhandsoprettede brugere
Vi har pa forhand oprettet alle de brugere fra din organisation, som vi har oplysninger om.

3.1.1 Slet forhandsoprettede brugere

Skulle vi have oprettet en bruger, der ikke laengere er aktuel, venstre-klik da pa brugernavn, og
veelg Slet bruger.

3.1.2 Aktivér forhandsoprettede brugere
¢ Venstre-klik pa den enkelte bruger, og veelg Rediger bruger for at tildele roller. Se afsnit 4
e Brugerroller for uddybning af roller.

o Velg herefter Inviter bruger for at aktivere brugerens konto og sende en mail (il den
specificerede mail) med velkomstinfo samt adgangskode.

o NB. Aktiver bruger bruges til at aktivere en deaktiveret bruger. Der sendes ikke
velkomstinfo eller adgangskode.

ADWebAdmin buid 2.0.0.229 Copyright & Globetsam 2011
Brugeroversigt
Startside > Brugeradministration > Organizations > Statens og Kommunemes Indksbs Service A/S
Statens og Kommunernes Indkebs Service A/S
My - Filter:
ﬂ‘ Ann-Kathrine Back Q-i'a:l‘nna Beck
ﬂ‘ Anne Daniglsen [ Se Bruger Anne Danielsen
ﬂ‘ Andreas Hagerup Linnet 6] | Slet Bruger Andreas Hagemup Linnet
€, Anja Moeskjeer 7 Rediger Bruger Anja Moeskjzer
c‘ EBente Jagd Bandixen | ELHIE Bente Jagd Bendixen
€, Bjame Schmidt Hjame Schmidt
C‘ Camilla Krogh Holgersen Mol eannmiode Camilla Krogh Holgersen

Brugeren kan nu logge pa SKI.dk og under Min Side selv a&endre adgangskode.

3.2 Nye brugere
For at oprette en ny bruger skal du klikke Ny gverst til venstre veelge Opret bruger:

Active Directory Web Administration
ADAehAdmin buld 2.0.0.1%4 Copyright £ Globetearn 2011

Dus e lagget ind: Kunde Test Testesen | Log ud
Klleadminisiration — Organisationsenhedsadministration

Brugeraversigt

Startside > Brugeradmenistration > Helsingar Kommune i
Helsinger Kommune Q

My ~ Filter: {] Ses. Alle brugere = 40n Pageioft 1

4 Opret Bruger status
B | Gprat an ny Bruger

[y veerkstedet EREhammersvel

o Kunde Test Testesen Kunde Test Testesen kaptajnbyttemoesSgmail.com

Det eneste, du behgver at udfylde, er fornavn, efternavn og e-mailadresse (arbejds-e-mail).
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ADWehadmin buid 7.0.0.230 Copyright & Globeteam 2011

Rolleadministration

Startside » Brugeradministrabion > Organizations  Kebenhavns Kommune > Opret Bruger

Opret Bruger: Opret en ny Bruger

Konto information

Irdtast et fosmavn, efternavi og e-mal adresse

- § Famavn
Du kan bruge tegn fra 1S0-885%-1; hitps/fwew. w3schooks.comftags/ref_entities,asp

- § Eftermavn
Du kan bruge tegn fra 150-8859-1: http:/wew. w3schooks. comytags/ref_entities.asp
5 E-madl adresse

Feltet skallindeholde en qyldia email adresse. Formaket skal veere som folger: peter@domaene dk. Det er Hladt at anfiore flere
emaladresser adskit af semikolon: peter] Gdomaene 1. dk;peter2 G domeant: . dk

Nederst pa samme side skal brugeren nu tildeles roller (Fortsaet med naeste afsnit 4 Brugerroller).

Version 6.0 Side 3 af 11



Brugeradministration pa ski.dk

SKI &

4 Brugerroller

En bruger skal som minimum tildeles én rolle, men det er muligt at tildele en bruger flere roller. Pa
SKI.dk opereres med nedenstaende roller og medfglgende rettigheder:

Telefonnr.:

Mobiltlf.nr.:

¢2=lg en eller flere lokale roller:
O aftaledrift (katalogh&ndtering, tildeling)

[J eportal Administrator

[ ePortal Varesggning

O eportal Abonnement- og Ordrebruger
O Harings- oqg tilslutningsbruger

[J organization Administrators

[ Se aftaler

Aftaledrift

Rollen giver adgang til at foretage
tildelinger, bestille og opseette e-
kataloger pa SKI's aftaler, benytte SKl's
miniudbudsveerktaj mv.

ePortal Administrator

Rollen er til brugeradministratorer, som
skal have adgang til
opsaetningsmodulet i SKI's ePortal og
skal kunne administrere alle
organisationens kurve/abonnementer.
Rollen har derudover de samme
rettigheder som ’ePortal Abonnement-
og Ordrebruger’

ePortal Varesggning

Rollen giver adgang til at se produkter
og priser og kan administrere egne
kurve, favoritter, etiketter og
notifikationer i SKI's ePortal.

ePortal Abonnement- og
Ordrebruger

@) Slet || Luk

Rollen giver adgang til abonnements-

og ordreadministration i SKI's ePortal.
Rollen har derudover de samme
rettigheder som 'ePortal varesagning’.

Hering- og tilslutningsbruger
Rollen giver adgang til at gennemfare
hgringer og tilslutninger til SKl-aftaler
via Mit SKI pa ski.dk.

Organization Administrators
Rollen er til brugeradministratorer, der
kan oprette brugere og tildele roller.

Se aftaler

Rollen giver begreenset adgang.
Brugeren kan se indholdet bag login pa
ski.dk, som fx trafiklys, varesggning,
alle vilkar og dokumenter og hotel- og
konferenceapplikationerne.
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Nar der er valgt rolle/-r til den enkelte bruger, klikkes Gem, hvorefter brugeren aktiveres (forvalg)
og modtager en mail med velkomstinfo samt en adgangskode. Brugeren kan nu logge pa SKI.dk og
under Min Side andre sin adgangskode og har de medfalgende rettigheder, som rollen indebzerer.
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5 Ny adgangskode

5.1 Andring af adgangskode
En bruger kan selv a&endre sin adgangskode ved at gare fglgende:

1. Log ind pa ski.dk under fanen MIT SKI i topbjalken med din arbejdsmail og din
nuveerende ski.dk adgangskode.

NB: Kender brugeren ikke sin kode, kan den nulstilles jf. punkt 5.2 i neeste afsnit af denne
guide.

Arrangementer

2. Veelg derefter Min profil i menuen til venstre.

Mine aftaler og tilslutninger

Wme informationer
Brugeradministration
Kommunikation fra SKI

Ekspertgruppedeltagere

[» Logud

3. Under Mine informationer veelg nu Skift adgangskode.

m  Min profil

Mine informationer

NY

Brugeradministration Rediger
Kommunikation fra SKI

Ekspertgruppedeltagere

[» Logud — NulsiTadgangskode

— Find brugeradministrator
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4. Indtast din nuveerende adgangskode og derefter den gnskede adgangskode to gange. Tryk
efterfelgende pa Gem.

Muveerende adgangskode:™

My adgangskode:*

Gentag ny adgangskode:®

Gem

Krav til din adgangskode

¢ Din adgangskode skal besta af mindst 12 tegn.

¢ Din adgangskode skal besta af mindst en af fglgende fire begraensninger:
Store bogstaver

Sma bogstaver

Tal
Specialtegn

e Din adgangskode ma ikke veere blandt dine seneste 24 benyttede adgangskoder.

5. Brugerens adgangskode er nu opdateret og skal benyttes naeste gang, der logges ind pa
ski.dk.

5.2 Nulstilling af adgangskode
Der er to mader, hvorpa en bruger kan fa nulstillet sin adgangskode.

Den ene er under log ind til SKI.dk. Efter brugeren har valgt den korrekte organisation og kommer
frem til at indtaste brugernavn (mailadresse) og adgangskode, vil det vaere muligt at fa tilsendt en
ny adgangskode under Har du glemt din adgangskode.

L
v

IT SKI
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Hvis brugeren enten ikke er oprettet eller er deaktiveret (dvs. ikke aktiveret/inviteret af sin
brugeradministrator), vil brugeren fa en besked herom samt kontaktoplysninger pa naermeste
brugeradministrator i sin organisation. Se afsnit 6 ‘Oprettelse af underorganisation’ for uddybning
af naeermeste brugeradministrator.

Brugeradministration pa ski.dk

Den anden made til nulstilling af adgangskode er, at brugeradministrator sender en ny
adgangskode til brugeren frahttps://kundeadmin ved at veelge en bruger og klikke pa Nulstil
adgangskode.

Active Directory Web Administration Du er logget ind: Lars Palbal | Log ug
ADWebAdmin build 2.0.0.210 Copyright © Globeteam 2011

Brugeroversigt

Startside > Brugeradministration > Organizations > Statens og Kommunemes Indkabs Service A/S -
Statens og Kommunernes Indkebs Service A/S \]“-
Ny -~ Filter: 1 Se: Alle brugere * | 40in Paget1ofl 4
ﬂ'. Bente Jagd Bendixen Bente Jagd Bendixen bib@sks. di Deaktiveret
€, Gry Ammetorp Gry Ammetorp Deaktiveret
@, Hans Hansen = Hans Deaktiveret
@, Ole Oisen [ Deaktiver et
ref

@, Petra Petersen 5] | Slet Bruger Petra Petersen
€ Rediger Bruger

€ aktiver Bruger |

6 Oprettelse af underorganisation

Som brugeradministrator bestemmer du, om jeres brugere skal oprettes under hovedorganisation
eller opdeles i underliggende organisationsenheder under hovedorganisationen.

Fordelen ved at oprette organisationsenheder er, at du kan oprette administratorer {il
underorganisationerne og dermed uddelegere brugeradministration af disses brugere. Det vil sa
veere den enkelte underorganisations administrator, der skal oprette og aktivere brugere samt
modtage brugerhenvendelser ved eks. nulstilling af adgangskode.

Det er ngdvendigt at oprette underliggende organisationsenheder, hvis jeres organisation har mere
end et katalogsystem/e-handelssystem.

Som brugeradministrator pa gverste niveau vil du altid kunne tilfgje, slette og redigere brugere i
jeres underorganisationer.

Du opretter organisationsenheder ved at klikke pa Organisationsadministration gverst til hgjre.
Veelg derefter Ny og Opret organisationsenhed.
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Active Directory Web Admin
ADWehAdemin build 2.0.0.1%4 Capyright ©

Oganisationsoversigt

Startside > Ad a8 heder > O = Helaingor -
Helsinger Kommune Q

<'ﬂ *  Opaatiing = '\| Filter: J] 58 Hovedorganisationer =~ . 20 Fagetoft f

+ Opret Organisationsenhed | Virksomhedens navn
et an ny Organisaticnsenby |

EBomehaven Gefionsparken

—

e ———

Du vil da blive praesenteret for falgende skaermbillede:

Active Directory Web Administration Log ud

Du er logget ind: Lars Palbal |

ADWebAdmin build 2.0.0.194 Copyright © Globeteam 2011 Min Profil
Startside > i > O > Helsingor Kommune > Opret Organisationsenhed
Opret Organisationsenhed: Opret en ny Organisationsenhed E
P eller CVR for isati P- eller CVR for 9.
Angiv P eller CVR for denne
64502018
-§P eller CVR for
Et P-Nummer skal bestd af 10 tal og et CVR-nummer skal best3 af 8 tal
i i i om O isati Virksomhedens navn:*
Denne sektion indeholder yderligere information om Organisationen som oprettes. &
P-nummer:
&
CVR-nummer:
64502018 9]
Postadresse:
By:
Postnr.:
Telefonnr.:
Fornavn:*®
Indtast fornavn, eftemavn og e-mail adresse.
Efternavn:*
- § Fornavn
Du kan bruge tegn fra 150-8859-1: http://www.w3schools.com/tags/ref_entities.asp
E-mail adresse:*
- § Efternavn
Du kan bruge tegn fra 150-8859-1: http://www.w3schools.com/tags/ref_entities.asp
TS Aktiver Bruger:

Angiv enten hovedorganisationens CVR-nummer eller P-nummer for at kunne vaelge mellem de P-
numre, der er tilknyttet din hovedorganisation, eller indskriv underorganisationens P-nummer
direkte i farste felt.

Hvis der skal oprettes en underorganisation med et andet CVR-nummer, benyttes CVR-nummer-
feltet. Du kan laese mere om hvordan organisationer er registreret hos CVR pa felgende adresse:
http://www.erhvervsstyrelsen.dk/hvad_er_cvr

Version 6.0 Side 9 af 11


http://www.erhvervsstyrelsen.dk/hvad_er_cvr

Brugeradministration pa ski.dk

Startside > Adwivistrer Organisationsentseder > Drganizations > Halsingor Ksmmuna > Opret Organisatioesanhad

Opret Organisationsenhed: Opret en ny Organisationsenhed

dler CVR-nummer for P-nammer eller CVR-nummer for erganssabionen:®
Angiv P-nummer eller CVR-nummer For denne nisahon. o
» = [1003820537 ~

& P-rummer eler CVR-nummer for organisationen
Et P-Nummer skal bestd af 10 tal g et CvR-nummer skal bestd of 3 tal

‘Yderligere informationer om Organisationen Virksamhedens nawm:®
Denne sektion mdehoider yderbgere informaten om Organissticnen som oprettes. Veerkstedet Ellehammersvej (¥]
P-nummer:
1003320537
CVR-funsmer:
64502018
Postadresse:
Eliehammersve] &
Br:
Helsingor
3000
Telefoanr.!
49283532
Fomavn:™
Indtst farnan, eftemavn og e-mai adresse.
ERemaun:
~§ Farnom e
Dl ki bruge begn fra 1S0-8B50-1: hitp:/furwru.m3schools. com/tagairef_entities.asp
- adresse
- § Efternavn ;
D kan Bruge begn fra ISO-BBSS-1: hitu:/fuvw.3schants. com/lagsref_entities.asn
- § E-mail adresse ":"friw"s'
Feltet skal indeholde en gyidig emai adresse. Formatet skal vere som falger: peter@domaenedi. Det er tilade ot snfors flere ematadresser adskit of
semikzion: peter] @ domaene!.di;pelar) @damenned. dk Mo

Yderigere informationer om Administratorkontorn Titel:

Derneest har du mulighed for at indsaette en brugeradministrator som ansvarlig for
underorganisationen (valgfrit). Indtaster du ikke administrator, oprettes underorganisationen uden,
og det er dig som brugeradministrator pa gverste niveau, der er ansvarlig. Systemet afsender

herefter felgende mail til brugeradministrator (dig eller den indtastede):

Emne: ski.dk - Lars Palbgl

! Dette aren ‘email, =4 det er ikke muligt at besvare denne mail

Kamre Lars Paibel,

Du er blevet opretiet som bruger i skidk's brugeriesning med felgende login:
Brugemavn: lap@ski.dk

Adgangskode: ha A

Du kan sendre dit login til ved st ga fil brugersdministretionsiesningen her: hitps://kundesdmin ski.dk. Du ksn isse mere om hyordsn man lsver en god sdgsngskode hos
DK*Cert

Det er din egen der af brugere. Hvis du her protiemer med din bruger sksl du siledes dig ti idin
arganisation

Med veniig hisen,
sii.dk.

Fra: intetsvar @login. ski. dk Sendt: on 26-09-2012 13:45
Tik: Lars Palbsl
Co
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Oprettede du en administrator, kan denne nu tilfgje yderligere brugere indenfor sin
organisation eller fortssette med at oprette flere underorganisationer. @nsker du at oprette
underorganisationer til en underorganisation, gentages processen blot.
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