Quick Guide
Brukeropprettelse og
brukeradministrasjon




Informasjon om brukeropprettelse

Nar du oppretter nye brukere er det to ting du ma vaere oppmerksom pa:

e Avdeling
Dette vil vaere avgjorende for hvilke prosjekter brukeren skal legges til.

En bruker som er opprettet i en underavdeling kan ikke legges til i et prosjekt som liggeri en
overliggende avdeling. Avdelingen ma derfor tilpasses brukeren eller prosjektet.

 Brukerroller

Brukeren ma tildeles riktig brukerrolle. Her ma du vurdere om brukeren skal ha
administratortilgang (den storste tilgangen hvor alt er tilgjengelig), tilgang til a opprette
prosjekter (typisk en prosjektlederrolle) eller om de bare skal ha tilgang til de prosjektene
som de legges til (typisk en prosjektdeltagerrolle)

Vaer oppmerksom pa at flere roller kan legges til av bedriften eller med et annet navn.
Bedriftens administrator vil vanligvis kunne svare pa hvilke roller som skal brukes.



Opprettelse av brukere i1 prosjektet

Det er mulig a opprette nye brukere
direkte i prosjektet.

Prosjektleder: ™

Legg til

Etternavn Fornawvn Kontaktperson *

Da kan du enkelt klikke pa ‘Opprett Client Support System User O Fiern

og legge til’. |
|Dpprett og legge til Legq til

Etternavn Fornawvn Kontaktperson *

Rutaganda Honoree L Slett

* = Kontaktpersoner vil kun vises i annonsen dersom informasjon om kontakipersoner er
brukt i annonsemalen



Brukeropprettelse

Bruker-nettl . Bpprett o egg t '

x

Her kan du endre informasjon om brukere.

Deretter kan du legge til
informasjon om brukeren i

‘Kontodetaljer’. Hvis du bruker T e =n
funksjonen ‘Kontaktperson’ i

annonsen, vil informasjonen hentes —
fra brukerens profil, og detvil derfor | e

vaere viktig at informasjonen er lagt | oot =

Datoformat og sprakinnstillinger Kento opprettet

Avdeling Rolle Handling

Sist oppdatert
Datoformat Standard

M o | ! Passord sist oppdatert
| tillegg kan du velge standardsprak, [T s '
som vil vaere spraket som vises i =
systemet og ved mottak av e-post ©

© slutten av: |

fra systemet.

L&s konto

Send innloggingsdetaljer per e-post

And re Sprék kan legges til hvis du BrukerenmanEndrepﬂssurdve-dnesteinnluggiﬂg

Brukeren er kontaktperson for internsupport

O~ & O

gnsker.

Kontakt gjerne Support for mer
informasjon.



Kontovalg

Under Kontovalg kan du gjore folgende:

* Du kan bestemme om kontoen
automatisk skal utlgpes etter en viss Konto utloper
tid hvis det f.eks. er en midlertidig e -
Stilling' Andre valg

* At en e-post skal sendes til brukeren e e .
med pélOgglnngetalJel’ (log|n link, Brukeren ma endre passord ved neste innlogging v
brukernavn og passord). Dette feltet er Frokeren er kentektpersen for internsupport -

automatisk krysset av nar du legger til
en ny bruker.

* Du kan velge om brukeren ma endre
passord ved forste innlogging.

« Om brukeren er kontaktperson for
internsupport og vises nar man klikker
pa Support - Supportdetaljer — Interne
kontaktpersoner



Tilgangsniva

Tilgangsnivier . =

Legg til ‘Navn pa tilgangsniva’ og klikk pa
‘Velg’ for a velge hvilken avdeling brukeren
skal ha tilgang til. —

Ved 3 velge rotavdelingen (i dette eksempelet
‘HRMTS'’ vil brukeren fa tilgang til alle
prosjektene i alle avdelinger hvis de er
administratorer. Hvis de er prosjektledere vil
de kunne opprette prosjekteri alle
avdelingene, men vil bare kunne se prosjekter
de har opprettet selv. Prosjektdeltagere vil

Velg avdelingen som brukeren skal ha tilgang til, og hvilke roller brukeren skal ha i
de valgte avdelingene.
avn pa tilgangsniva *
Administrator
Avdeling
Roller @
¢ administrator
(] Prosjektleder
(] Prosjektdeltaker
(] Prosjektdeltaker 2
= Kopi av Prosjektleder

bare ha tilgang til de prosjektene de har blitt

invitert til.

Ved a velge ‘HR’ avdelingen (altsa en
underavdeling) vil brukeren bare ha tilgang til
denne avdelingen.

J [=]- HRMTS

._t] Kontor og Administrasjon

ﬂ]" Apen seknad




Profilbilde

Her kan du laste opp et bilde av brukeren hvis
det skal vaere synlig i annonsen. Da ma man
ha en ny og oppdatert annonsemal.

Kontakt gjerne Support for mer informasjon.

Profilbilde




Brukeren eksisterer allerede

Hvis du ser meldingen under ved brukeropprettelse betyr det at brukeren allerede
eksisterer.

Kontroller folgende:

* Brukeren har ikke tilgang til avdelingen hvor prosjektet er opprettet
* Brukerprofilen er utlopt, slettet eller last

* Brukeren har ikke de ngdvendige rettighetene

En administrator fra deres hovedavdeling vil kunne finne brukeren |
‘Brukeradministrasjon’.

6 Feil

En bruker med dette brukernavnet eksisterer allerede. Vennligst velg et annet brukernavn.




Avslutt brukeropprettelsen

Nar du har fylt inn alle opplysningene kan Las konto

du klikke ‘Lagre’. Klikk ‘Send e-post’ hvis send innlogaingsdetalier per e-post
du QnSker é Sende pélogginngetaUer t||. Brukeren ma endre passord ved neste innlogging
den nye brukeren.

O8O

Brukeren er kontaktperson for internsupport

Brukeren har na en profil i systemet og lagt T e | N
til prosjektet. = D~

eRecruitment
Melding

Melding Redigér Kj=ere Honoree,
Kjzere [newuser.firstname],

Vi har opprettet en ny brukerkonto for deg i HRMTS
Vi har opprettet en ny brukerkonto for deg i sitt eRecruitment-system.

[rootdepartment.name] sitt eRecruitment-system.
Brukernavn:

Brukernavn: hanne@hr-manager.net
[newuser.username]

Passord:
Passord: 12345
[newuser.plaintextpassword] _

Avdeling:

HR

Avdeling:
[department.name] 5 e 2
Folg linken for & logge pa systemet:
Folg linken for & logge p& systemet:

g usipey https://recruiter.hr-manager.net/Login.aspx?
[department.logonlink] Customer=honoreedemo&UICulture=no

Dersom du har sporsmil kan du kontakte Dersom du har spersmél kan du kontakte ved §
[department.contactperson] ved 3 sende epost til ~ 5ende epost il .

department.email
[0 I Med vennlig hilsen

Med vennlig hilsen System User Client Support
[userfirstname] [user.lastname]
[user.title] HRMTS

[rootdepartment.name]



Brukeren har ikke tilgang til prosjektet

Hvis avdelingsstrukturen har endret
seg eller om kontoen er flyttet til en
annen avdeling, vil du se et rodt
utropstegn ved brukeren i prosjektet.

Prosjektdeltakers:
Opprett og legge til | Legd

| slike tilfeller kan du bytte til en termoen S ktpereon ¢
annen person eller oppdatere tagands e
profilen under ‘Brukeradministrasjon’
som ligger under ‘Administrasjon’, i
hovedmenyen til venstre.

Slett

;

() slett

Grue Eeva




Brukeradministrasjon

HRMTS
‘ . S 5 A Hiem o :
I BrukgradmlnlstraSJon kan du ogsa . Administrasjon - HRMTS &
legge tll- nye bru kere, Og her kan du . Nytt prosjekt Denne siden vizer modulene i administrasjonen som du bruker til 3 konfigure
endre eksisterende brukere. [ Kopiere prosjekt = o o -
Du har bare tilgang til Administrasjon Q Kandidatdatabase 4 Kontor'eg Administrasjen
hvis du blitt tildelt denne rollen. aender j :: o 5 Avaelingshierar

il statistikk
.:*? Avdelingsinnstillinger

@ Brukeradministrasjon

| Filarkiv

£ Administrasjon



Tilgang til bedriftens brukere

Hvis du har tilgang til brukeradministrasjon vil du ha tilgang til brukerene som ligger i din
egen avdeling samt eventuelle underavdelinger.

Hvis du er opprettet i en underavdeling har du ikke tilgang til brukere i overliggende
avdelinger.

Avdelinger e ID Etternavn & Fornavn Brukernavn Avdeling Handlinger
5 o o] -

& # Kont Administrasi (] 43473 Development HR Manager hrm_development@hr-manager.net HRMTS Redigér|slett
+- ontor og Administrasjon
-—ﬂlf‘ HR (] 43480 Administrator HR Manager hrm_administrator@hr-manager.net HRMTS Redigér|slett
[l [ Rpen soknad
u roject Leader znager rm_projectleader@hr-manager.ne edigér]
] 43481 P t Lead HR M. h tleader@h t HRMTS Red Slett
-
! ' (] 43482 Support NO HR Manager hrm_support@hr-manager.net HRMTS Redigér|slett
Brukerroller
Alle brukerroller - (] 43483 Project Participant HR Manager hrm_projectparticipant@hr-manager.net HRMTS Redigér]slett
Administrator
Kopi av Prosjektleder . ;
Prosjektdeltaker (W} 43484 Support DK HR Manager hrm_support@hr-manager.dk HRMTS Redigér|slett
Prosjektdeltaker 2
Prosjektleder I (] 43485 Support SE HR Manager hrm_support@hr-manager.se HRMTS Redigér|Slett
- (] 43485 Rutaganda Honoree honoree@hr-manager.net HRMTS Redigér|slett
4 i — : :
\j/ Inkluder aktive brukere [} 43488 Grue Eeva hrutaganda@agmail.com Epen soknad Redigér|slett
¥/ Inkluder |3ste brukere
¥ Inkludert bruker som er utgatt (] 43489 McTest Test test@hr-manager.net HRMTS Redigér|slett
[ Inkludere slettede brukere
Hurtigsak [} 43450 Grue Eeva Eeva.grue@hr-manager.net HRMTS Redigér|slett
urtigsal
(] 43491 Morz Rutaganda Hon honoree.rutaganda@hr-manager.net HR Redigér|slett

EE e

Valg: Velg side , Fjern valg av side , Velg alle, Fjern markering av alle x/

Rutaganda Honoree hanne@hr-manager.net HR Redigér|slett



Soke og endre pa en bruker

Du kan sgke etter en bruker fra en spesifikk avdeling
eller brukerrolle. Du kan til og med velge om du skal
soke etter laste brukere eller slettede brukere.

Hvis du vil endre pa en brukerprofil, sa er det bare a
klikke pa ‘Rediger’ for a endre opplysningene.

Husk a endre pa passordet til bruker i tilfelle brukeren
trenger paloggingsdetaljene pa nytt. Dette er fordi
passordet ikke vil vaere synlig i mailen av
sikkerhetsmessiger grunner.

Etternavn = Brukernavn Avdeling

Development HR. Manager hrm_development@hr-manager.net

Brukeradministrasjon @

Her kan du legge til, endre og slette brukere.

Al.rdelingere

= |Z| -HRMTS N

._+,] ¥ Kontor og Administrasjon
[+ ¥ HR
¢]|Z| Epen soknad

4

Brukerroller

Alle brukerroller
Administrator
Kopi av Prosjektleder
Prosjektdeltaker
Prosjektdeltaker 2
Prosjektleder

[#] Inkluder aktive brukere
[#! Inkluder liste brukere

[#] Inkludert bruker som er utgatt
[[] tnkludere slettede brukere

Hurtigsek

Handlinger

Redigér| slett




Du kan na opprette og
administrere brukere

Du er velkommen til a kontakte support hvis det skulle vaere noen
sparsmal.

Tel: +47 241129 20

Email: support@hr-manager.no
Chat med oss

HR MANAGER

TALENT SOLUTIONS



mailto:support@hr-manager.no
http://support.hr-manager.net/visitor/index.php?/Denmark/LiveChat/Chat/Request/_sessionID=he16nsu7i9zcntmqc6rzouehsey1kv68/_proactive=0/_filterDepartmentID=/_randomNumber=36/_fullName=/_email=/_promptType=chat

