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1 BegreperilDweb
1.1 Roller

En person/bruker kan kun ha en rolle. «Delegert betaler» og «Eier» regnes ikke som roller pa
samme mate, og kan dermed kombineres med en av de to andre.
Hvordan legge inn disse rollene — se senere i dokumentet.

1.1.1 Betaler

Den som star ansvarlig, og godkjenner alle bestillinger som kan medfgre en ekstra kostnad.
Dette er som oftest organisasjonens leder (Kirkeverge, direktgr, e.l.), og det er
vedkommende som mottar fakturaen fra Kirkepartner.

1.1.2 Delegering

Organisasjonens leder kan delegere deler av betalerrollen til andre i organisasjonen pa to
nivaer. Disse brukerne ma ha rollen Bestiller.

Delegeringen gjelder fglgende to omrader, og man kan delegere en eller begge:

- «Delegated Group Approvals»: Rettigheter til 3 godkjenne brukere i de gruppene
hvor det kreves at Betaler godkjenner.
- «Delegated User Approvals»: Rettigheter til 3 godkjenne opprettelse av brukere.

MERK: Det er kun Betaler som kan delegere, det er ikke mulig for de som er delegert a legge
til flere personer.

1.1.3 Bestiller

Denne rollen ma man ha for a se alle brukere i egen organisasjon, bestille nye brukere, og
gjore endringer pa eksisterende brukere. Uten denne rollen vil man ikke kunne se
medlemmer i en gruppe (kun seg selv), og dermed heller ikke kunne legge til og fjerne
brukere fra grupper.

1.1.4 Eier

Alle grupper i IDweb ma ha en eller flere Eiere som godkjenner nye brukere, og fjerning av
brukere fra gruppen. Alle eiere ma ha rollen Bestiller for a administrere sine grupper.

Det kan veere lurt a ha flere eiere pa en gruppe, slik at man ikke blir avhengig av en person.

1.2 Andre betegnelser

1.2.1 Brukertyper

- Standardbruker: Alle som skal ha Kirkens Lokale Skrivebord, Skrivebord (Skrivebord
Basis/Pluss) eller Mini for ansatt.

- AAReg Bruker: Brukere som ikke skal ha Skrivebord eller Mini, men som trenger
tilgang til andre tjenester som f.eks. intranett, trosopplaering eller LPR.
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1.2.2 Ansattyper

- Ansatt: for Standardbruker
- AAReg Bruker: se 1.2.1

1.2.3 Lokalt Skrivebord, Skrivebord eller Mini for ansatt

For at brukeren skal fa logget pa ma vedkommende vaere medlem i en av disse gruppene:
- Lokalt Skrivebord: brukere som skal ha innrullert pc i KLS (Kirkens Lokale Skrivebord)
- Skrivebord: tilgang til plattformen, dvs. skrivebordet (epost, epost, fil,
fagapplikasjoner, etc.)
- Mini for ansatt: kun tilgang til epost (egen og evt. delt postboks via Webmail) og
epost-synkronisering pa mobil

1.2.4 Mailboks Ressurser

Dette er mgterom og andre «ressurser» (alt som lanes ut som man trenger a ha oversikt
over/kontroll p“3a, se avsnitt 16 side 39.

1.2.5 Distribusjonsgrupper

Det finnes flere varianter:

e Automatiske grupper: opprettes av Kirkepartner. Inneholder «Alle» i en organisasjon
og nye brukere blir automatisk med sa snart de far organisasjonen som «betalende
org.»

e Epostgrupper av brukere innenfor en organisasjon. Gruppene vedlikeholdes av den
som har opprettet den (Eier).

e Epostgrupper pa tvers av organisasjoner opprettes av Kirkepartner (via bestilling til
Servicedesk).

e Epostgrupper med eksterne adresser — se avsnitt 9.1.4 side 25.

2 Hvordan sgke i IDweb

For a spke etter personer, grupper o.l. skriv i spkefeltet oppe til hgyre. Bruk %-tegnet for a
spke etter deler av en tekst.

Eksempel: Skal du f.eks. sgke etter alle som heter Per Olsen, og fa med de som har noe
mellom Per og Olsen skriv «Per%Olsen». Da far du ogsa med Per Erik Olsen. Er det noe du
ikke finner, kan det vaere fordi det star noe foran det du sgker etter, bruk % foran sa finner
du det.

Skal du sgke etter alle grupper tilhgrende f.eks. en menighet skriv «%menighetsnavn%»
(avhengig av at det star i Menighetsfeltet)

Heem

Db upeT :

e

Avandeit 8k ¥

Tilssa e o A T
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3 Hvordan delegere ansvaret for godkjenning av nye brukere og
innmelding i grupper til en bestiller

Det kan vaere lurt 3 delegere Betaler-rollen til andre (se 1.1.2), slik at de kan godkjenne
opprettelse av brukere. Dette gjgres ved gi personer Delegert Betaler-rolle (ma vaere
Bestiller). Dette ma gj@res av en Betaler. Det gjgres slik:

Ga til «organisasjon»:

e (& httpsi//idweb. Identity aspx - @ C | Sok. fod
[ Microsoft Identity Manager 1
Fil Rediger Vis Favoritter Verktoy Hielp
Test Staging5 | @
DEN NORSKE KIRKE
Kirkepartner IDWeb
Hiss . Seik etter Sok i
s | Velkommen, Test Staging5 »
Mine DGer
Mine DG medlemsk; - 0 -
e e & Distribusjonsgrupper (DGer) @ Help
Behandle tilganger 41\ Opprett DG Mine DG medlemskap [@ About Microsoft Identity Manager
Mine tiganger £ Behandle mine DGer Join a DL
Distribusjonsgrupper (DGer) gir en enkel mite 3 sende e-post til en gruppe med brukere. Nar du
Brukere sender e-post til en DG, vil e-pasten bli levert til alle medlemmene.
Min profi
ST Tilganger og Applikasjoner
L Mine tilganger Behandle tilganger
Tilgang og Applikasionsgrupper biir brukt il & gi tilganger fil applikasjoner og nettverksressurser.
Mailboks Ressurser Nar tillatelsen til en ressurs er tildelt en gruppe, fir alle medlemmer av gruppen tilgang til
ressursen.
Forespgrsler og
godigenninger .
Brukere, profiler og passord
Godigenn foresprsler & Rediger min profil
— Med profiler kan du se informasjon om brukere i organisasjonen. Du kan ogs oppdatere
informasjon i profilen din, for eksempel telefonnummeret ditt, eller registrere deg for &
tilbakestille passordet.
\ Forespersler
I Godkjenn forespersler Se foresparsler jeg har foretatt
L
e g Se foresparsler du har kommet med, eller godkjenn foresparsler som andre har kommet med til
deg.
Klikk pa organisasjonens navn:
e D https://idweb kirkepartner.no/|dentityManagement/aspx/customized/Custor L-ac @ Organisasjon
Eil Rediger ¥is Favoritter Verktey Hijelp
= ¢ - »
= .{ BKF print @ ID Web Ideas Pureservice - Sysco.. .{ Kunde - printlasninger @ Link Engage - Oversikt a MAPI Test || Meraki - Cisco (may.irene.... () MX Lookup Toel - Check ...
May Irene Stenrud | @ o
- Q' o) 5
DEN NORSKE KIRKE
Kirkepartner IDweb
o - .
0
rganisasjon
Distribusjonsgrupper -
T Sek etter: Sek i:
Mine DGer pei | Alle Organisasjoner
Mine DG medlemska
8 Wi Avansert sk ¥
Tilganger og Applikasjoner D Visningsnavn & rganisasjonstype By Betaler Beskrivelse
Mine grupper [] Kirkepartner dre Oslo Terje Hansen
Behandle tilganger
Mine tilganger
Brukere
Min profil
Spk etter parsoner
Organization
Mailboks Ressurser
W

Foresparsler oa
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Organization x
Organisasjon informasjon | Tjeneste | Delegering | Bestillere | Medlemmer | Grupper | ’Ij 9

Delegate Group Approvals @Deleger til brukere under

Delegated Group Approvers @ v =

Delegate User Approvals l il Iﬂeleger til brukere under

Delegated User Approvers : v B

[ oK [ Aot |

Klikk pa fanen «Delegering» (1), sett hake ved «Deleger til brukere under» (2). Skriv navnet
til brukeren og klikk pa den grgnne haken til hgyre, eller klikk pa ikonet til hgyre (3) og sgk
opp brukeren. Det er mulig a legge inn brukere i en av feltene eller begge.

Select Delegated User b4

- Sek i
G test staging ]; [ Al Bestillere

Avansert sgk ¥

O Visningsnavn Kentonavn

[ Test Staging1 TS434

[] Test Staging5 T5285

Valgte ressurser 2 elementer totalt ~ Side| 1 av1

oK | [ Aot |

Finner du ikke brukeren, forsgk a sgke med % (se avsnitt 2)

Velg bruker som skal fa delegert ansvar (det er mulig a velge flere brukere om gangen, sett
hake) og klikk OK. NB: Kun brukere i egen organisasjon, med rollen Bestiller vises her.

Side 7 av 44



DEN NORSKE KIRKE

Organization b4
Organisasjon informasjon | Tjenester | Delegering | Bestillere | Medlemmer | Grupper | ’B 0
Delegate Group Approvals [/ Deleger til brukere under
Delegated Group Approvers Test Staginal: v =l
ging 1A
Delegate User Approvals [] Deleger til brukere under
Delegated User Approvers v = JJJ
oK [ Avbrnz |

) Foretiont Ideatity Manager - Dialognals fof aettside -
QOrganzation 230
e v e e e e

AN on e b (oomrrmat v [y

Cvbrges Compee v prmsbes Faise Trve
AR S el Neve ver et

Cobmgent Cruppe Purpapamiins 14

F o weart

(Ake e froerat shorsmt) ectter Tactosers

¥

[ erame |[ somtom |[ At ]

Klikk «Send Inn»

4 Hvordan se organisasjonsinformasjon

Ga til «Min organisasjon»

DEN NORSKE KIRRE

p-c rowu.m,w.,- "

xirwopatner 10WebD
- ek eter
Velkommen, Betaler Testesen
Ot Saergrtaintos ([ o)
Mo OL ot Distribusjonskster (O4-er)

Mo O WS isp » Opprett en oy DL

» Admaatrer mice

K¢ =

* Se mine DL medhemsiap
* B med | en Gutribugonsiste

Asmcerter Thganges St Bunorsiite
Mt Taganger (D% -0) ¢ o aeknl it & sande o-port M on gruppe mad badkans
1 Ml de tondier o ol W o dsdedardonrappe. Severes ¢ pevien 1 ale mediemrans

e 1 greppen

M peate
Tiganger og Applikasjones
m > Se mice Tagange * Admisitrer Tigangee

Shkatatsgrapper (S0e) brvkes 14 & vhre semvertassunes. Nl Sl 1 on resum

e |
Viondnes 14 o0 Shlartatagrippe, Ko alle dhrmenie | groppen 16 Sigang o deee
e rumen
Mot fore par i
Cadtyrn tompuperiioe Brukere, profiler og passord
» Rodiger onn peoll o Pegstree for tibakeatifiog av
passord

=2

Wiad profier Lan Su 4 oaemanon omm Badkens ; ongeasone. O kan ognd eppdaese
i | gudian don, Tor ehsempel Wiebirearrastt B, sher agitione doy fir
1Bs et Fe pacsorter

wm.«n‘-;kmuu; ) A

Sk

R Ly T P ——— )

@ e

G Om Feretront idessty Manager
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Klikk pa navnet:
e @ hitps://idweb. kirkepartner.no/|dentityManagement/aspx/ custornized/Custor O ~ @ & E Organisasjon
Eil Rediger Vis Favoritter Verktey Hjelp
9k (& BKF print [ ID Web Ideas Pureservice - Sysco... & Kunde - printlosninger &) Link Engage - Oversikt ] MAPI Test [[[] Meraki - Cisco (may.irene.... () MX Lookup Tool - Check ... ”
May Irene Stenrud | 17} A
DEN NORSKE KIRKE
Kirkepartner IDweb
. . .
em
: Organisasjon
Distribusjonsgrupper Sok etter: Sok it
Mine DGer 5 \ £ | Alle Organisasjoner
Mine DG medlemskap Ny P
Tilganger og Applikasjoner [ wisningsnavn « rganisasjonstype By Betaler Beskrivelse
Mine grupper [ Kirkepartner @dre Oslo Terje Hansen
Behandle tilganger
Mine tilganger
Brukere
Min profil
Spk etter personer
‘Organization
Mailboks Ressurser
v
Foresparsler oa
. o . . o ro . .
Klikk pa de forskjellige fanene for a fa frem informasjon:
Organization b4
Organisasjon informasjon | Tjenester | Delegering | Bestillere | Medlemmer | Grupper I +3 0
p———
Organisasjonsnummer 999655823 A
Organisasjonstype Andre
Fakturerbar
Epostdomene kirkepartner.no
In format DOMAIN.COM
Visningsnawn Kirkepartner
Beskrivelse
Betaler Terje Hansen v EL
* v
* Obligatorisk(e) felt.
Lok ][ byt |

- Organisasjon informasjon: informasjon om organisasjonen, organisasjonsnummer,
hvem som er betaler etc.

- Tjenester: om organisasjonen har tilgang til Trosopplaering og/eller Intranett (ma
bestilles)

- Delegering: her delegeres betaler-rollen, se avsnitt 3 side 6

- Bestillere: oversikt over alle bestillere i organisasjonen (Merk: denne oppdateres ikke
nar noen deaktiveres/flyttes).

- Medlemmer: alle brukere som har organisasjonen som «Betalende organisasjon»
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- Grupper: alle IDweb-grupper knyttet til organisasjonen (som man kan velge blant nar
man gir tilganger til brukere)

5 Hvordan se alle brukere i min organisasjon

Det er kun Betaler, Delegert betaler og Bestiller som kan se alle brukerne i egen

organisasjon.

TIPS: Alle bestillere har mulighet for a ta ut en Excel-liste over sine brukere. Snarveien
finnes pa startmenyen (se avsnitt 17 side 42).

- a X
e & bitpssices — - vl o 7@

[ Microsoft Identity Manager 1
Fil Rediger Vis Favoritter Verktey Hjelp

Test Staging5 | @
DEN NORSKE KIRKE

Kirkepariner IDWeb

=T . Sok etts
Velkommen, Test Staging5
Distribusjonsgrupper
Mine DGer
Mine DG mediemskap - 0 -
% Distribusjonsgrupper (DGer) @ Hielp
LT s l?l Opprett DG Mine DG medlemskap @ About Microsoft Identity Manager
Mine tilganger 5 Behandle mine DGer Joina DL
Dt per (DGer) gir en enkel mite & sende e-post til en gruppe med brukere.
@ Nar post til en DG, vil e-posten bli levert til alle medlemmene.
Min profil
Sek etter personer T-I

ganger og Applikasj
Min organisasjon L Mine tilganger EBehandle tilganger
Tilgang og Applikasjonsgrupper blir brukt til 4 gi tilganger til applikasjoner og
nettverksressurser. Nar tillaf il

Mailboks Ressurser telsen til en ressurs er tildelt en gruppe, far alle medlemmer av
gruppen tilgang tl ressursen.
Foresparsier og
godkjenninger .
Behandle mine foresparsier Brukere, profiler og passord
Goalkjenn forespersier - Rediger min profil
- Med profiler kan du se informasjon om brukere i organisasjonen. Du kan ogsé oppdatere

informasjon i profilen din, for eksempel telefonnummeret ditt, eller registrere deg for &
tilbakestille passordet.

. Foresparsler
) Godkjenn forespersler Se foresporsler jeg har foretatt
A d g Se foresparsler du har kommet med, eller godkjenn forespersler som andre har kemmet
med til deg.

Oppe til hgyre kan du velge mellom Aktive, Inaktive eller alle brukere:
- Aktive brukere: brukere det faktureres for (og som kan logge seg pa)
- Inaktive brukere: brukere som har sluttet (se avsnitt 10 side 29)

- o x
e (D https://idweb.kirkepartner.no/IdentityManagement/aspx/users/AllP ersons.aspx - acd||sok. o~ 7 & @
|2 Brukere 1

Fil Rediger Vis Favoritter Verkiey Hielp

Test Stagings | @
DEN NORSKE KIRKE

Kirkepariner IDWeb

=
e Brukere
Distribusjonsgrupper Sgk etter: Sek i
Mine DGer % Aktive brukere i min organisasjon
Deaktiverte brukere i min Organisasjon
Mine DG medlemska
» Ny Alle brukere
pehandle thganger [ visningsnavn Kortonam Stiling Merighet Mobiteiefon E-post Betalendie Organisasjon Ansattype Ansatistatus
Mine
Brukere
Min profil

La sgkefeltet sta tomt, og trykk pa Sekeikonet, sa far du opp alle brukerne (avhengig av hva
du valgte i «Sgk i»):

Side 10 av 44



DEN NORSKE KIRKE

Kirkepartner

e (B https://idweb. Idlentity aspx/users/AllPersons.as| - & | Sek. o~ AT
(& Brukere

Fil Rediger Vis Favoritter Verktey Hijelp

Test Stagings | @

DEN NORSKE KIRKE

Kirkepartner IDWeb

Fem Brukere

Distribusjonsgrupper Sek etter:
2 = E T E—"
Mine DG medlemskap Ny Avansert sek ¥
Behandle tilganger D Visningsnavn Kontonavn Stilling Menighet Mobiltelefon E-post Betalende Organisasjon Ansattype Ansattstatus

Mine tilganger

Brukere

Min profil

- cEm

e & https/fidweb Kikepartnernoldertity spu/users/AlPersonsaspx £~ @ ¢|[@suker

il Rediger Vis Favoritter Verktoy Hielp

v & BKF print [ZJ ID Web Ideas Pureservice - Sysco.. (& Kunde - printlosninger £ Link Engage - Oversikt &7 MAPI Test [[] Meraki - Cisco (may.irene.... () MX Lookup Tool - Check.. M NyMNagios () Pureservice - Incident Ma... £ Paloggede brukere skrive..

May Irene Stenrud | @

A
DEN NORSKE KIRKE
Kirkepartner IDWeb
- Brukere
Distribusjonsgrupper Sk etter: Soki
3 2
Mine DG medlemskap Ny Avansert sok §
L riuers svesiau Roror ommceusss Sl asiulwnIRSpaIRLI NiRepare Arsau e
Tilganger og Applikasioner [} angreas Tangen AT585 Representant integrasjonsprosjekt Gravferd P360 95189544  andreast@kommunion.no  Kirkepartner AAReg Bruker Aktiv ~
Mine grupper [ Bjorg Sveinall @gaard BOS32  Styremedlem Kirkepartner 95043785  bsveinall@gmail.com Kirkepartner AAReg Bruker Aktiv
Behandle tiiganger [ Didrik @sterholt Ebbestad ~ DES43  Kirkepartner 94433004  deS43@kirkepartnerno  Kirkepartner Ansatt Aktiv
Mine tilganger [ Eirik Litangen EL854 92866565  elg54@kirkepartnerno Kirkepartner Ansatt Aktiv
[ Eivind Andersen EAS35 45832166 eaS35@kirkepartnerno  Kirkepartner Ansatt Aktiv
Brukere [ Elisabeth Ringsaker Huse EH338  Administrasjonsekretzer 48136869 eh338@Kirkepartnerno  Kirkepartner Ansatt Aktiv
Min profil [ Eva Schafferer ES645 Systemansvarlig for Public 360 98257925  es645@kirkepartner.no Kirkepartner Ansatt Aktiv
Spk etter personer [0 Fredrik Lauvas Jernskau FLS85 Servicedesk 47674839 f1S85@kirkepartner.no Kirkepartner Ansatt Ativ
[ Guanar Lundby Rinde GR4S6  Leder fagsystemer 97757011 grdS6@Kirkepartnerno  Kirkepartner Ansatt Ativ
CAp==im [ Inge Mauseth IMS85  Daglig Leder 90770269  ims85@kirkepartnerno  Kirkepartner Ansatt Aktiy
R [ Jon Finsaas JF585 Servicedesk 97069757 jfS85@kirkepartner.no Kirkepartner Ansatt Ativ
O Kell Gyvind Konstali KKz37 90567070 Kk237@Kirkepartner.no  Kirkepartner Ansatt Aty
Foresparsier og [ knut Riksen KR362  Merkantil leder 90084060  kr362@xirken.no Kirkepartner Ansatt Aty
o [J Lars Bakiund 1B942 Konsulent 95753011 Ib942@kirkepartner.no Kirkepartner Ansatt Akdtiv
Behandle mine forespgrsier [ ] Marit Daving MD736  Konsulent 95976546  md736@kirkepartnerno  Kirkepartner Ansatt Aktiv
Godkjenn farespgrsler [ Marius Solbakken MS975 Konsulent 90831332 ms975@kirken.no Kirkepartner AAReg Bruker Aktiv
Sokeforesparsler [ May Irene Stenrud MS658  Gruppeleder Servicedesk 90030994  ms658@kirkepartnerno  Kirkepartner Ansatt Aktiv
[ NinaWang NW455 95879127  nwdS5@kirkepartnerno  Kirkepartner Ansatt Aktiv i

6 Endring pa eksisterende bruker

6.1 Hvordan bestille ny tilgang til en eksisterende bruker

MERK: Endringene blir fgrst aktive for brukeren neste gang vedkommende logger pa. Og
man ma bruke «Disconnect and log off» for a bli logget riktig ut. Det kan vaere lurt a vente
10-15 minutter man gj@r dette, for at endringene skal bli synkronisert rundt i systemet fgrst.

6.1.1 Finne tilgangen og legge til brukeren

Finn tilgangen/gruppen brukeren(e) skal ha under «Behandle tilganger».
Tips: skal brukeren ha det samme som deg, ga til «Mine tilganger», litt lettere a finne riktig
gruppe.
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e 2 https./ichweb kirkepartner.no/ IdentityMansgement/default aspx - @c| Sek. o~
& Microsoft Identity Manager % |
Eil_Bediger Yis Favoritter Verktoy Hjelp

Test stagings | @

DEN NORSKE KIRKE

Kirkepartner IDwel

e . Sok etters Sok
= Velkommen, Test Staging5 ] Akve brokers  mim orge
istribusjonsqrupper —_—
Vine DGer
Mine DG mediemstap -
Distribusjonsgrupper (DGer) @ Hiel
» Opprett DG » Mine DG medlemskap 1§ About Microsoft Identity Manager
Mine tiganger » Behandle mine DGer * Joina DL
Distibusjonsgrupper (DGer) gir en enkel mite § sende e-post i en gruppe med brukere
Brukere Nir du sender e-post til en DG, vil e-posten bli levert til alle mediemmene.
Vi prom
Sl Tilganger og Applikasjoner
Min organisasjon » Mine tilganger » Behandle tilganger
< Tilgang og Applikasjonsgrupper biir brukt til & gi tilganger il applikasjoner og
Mailboks Ressurser nettverksressurser. Nir tilatelsen til en ressurs er tildelt en gruppe, fir alle medlemmer av
guppen tigang bl essursen
Foresporsicr og
godienninger
R e Brukere, profiler og passord
Godiern foresparsier » Rediger min profil
. Med profiler kan du se infc brukere Du kan

formasion i profilen din, for cksempel telefonnummeret ditt, cller registrere deg for 3
tilbakestille passordet

Forespersler
7 » Godkjenn foresparsler » Se foresparsler jeg har foretatt
LT 3 Se forespevster du har kommet med, eler godijenn forasparsier som andre har kommet
med til deg.

Velg gruppen du gnsker a tildele en bruker og klikk pa «Legg til medlem»:
(Det er kun felles grupper og grupper knyttet til organisasjon som vises)

- o x
| httpsi - @] sk ERARO AR
[ sikkerhetsgrupper x ‘_‘
Bl Rediger Vis Favoritter Verktoy Hielp
TestStagings | @
Kirkepartner IDWeb
= Tilganger og Ap
Distribusjonsgrupper Er—
QX N &
Vine DG mediemskap Detdir  Slett  imed  Forat  Ligg il medlem Fiem mediem
T [ DF@ snarveier Snarveier til DF@s kundenett 0 .
e [ Ecclesia Snarvei p3 startmenyn tll URL:en hitps:/ecclesiano/
e flaanasr [] Emeetings DNK - Agder og Telemark bispedgmmer3d KIKT703Tiigang ti s for DNK - Agder og 5 1
Brukere [] Emeetings DNK - Bjarguin bispedamerdd KIKT703:Tilgang til Emestings for DNK - Bjgrgvin bispedamerad 1
o [] Emeetings DNK - Borg bispedgmmerad KIKTT03:Tilgang til Emestings for DNK - Borg bispedammerid 1
[] Emeetings DNK - Hamar bispedammer3d KIKT703:Tilgang til Emestings for DNK - Hamar bispedgmmeréd 1
Seic etter personer
[] Emeetings DNK - Kirkematet KIKT703:Tilgang til Emestings for DNK - Kirkematet 1
Hin organisasjon [] Emeetings DNK - Mare bispedamerid KIKT703:Tilgang i Emestings for DNK - Mare bispedgmer3d 1
[] Emeetings DNK - Nidaros bispedammerdd KIKT703:Tilgang til Emestings for DNK - Nidaros bispedgmmeréd 1
FEE S [ Emeetings DNK - Nord-Halogaland bispedgmmerid KIKT703:Tilgang il Emeetings for DNK - Nord-Halogaland bispedgmmerad 1
[] Emeetings DNK - Oslo bispedgmmerid KIKT703:Tilgang til Emestings for DNK - Oslo bispedgmmerid 1
Foresparsler og , 5 8
godkjenninger [] Emeetings DNK - Stavanger bispedemmerdd KIKT703:Tilgang til Emestings for DNK - Stavanger bispedgmmer3d 1
Senandie mine foresprsier | ] Emeetings DNK - Sar-Halogaland bispedsmmeréd KIKT703:Tilgang til Emestings for DNK - Sar-Halogaland bispedgmmerad 1
N [] Emeetings DNK - Tunsberg bispedgmmersd KIKT703:Tilgang i Emestings for DNK - Tunsberg bispeddmmer3d 1
[ Firefox Nettleser
[ Fonir Gic tigang 5l flece gozic fonter (iger )
I ™ M Et program for digital bildebehandling 0 l
T T
O Jaws TEST Jaws.
[ Kompetansekart Kompetansekart for prester
[ Labora Medarbeideren Ny KIKT63 1:Labora Medarbeideren programtilgang 1
[ Labora Verksted KIKT623:Labora Verksted programtilgan 1
programtiigang
O tatoFont Lato Font =
O Mini for ansatt KIKT102:Kirkepartner Mini 100
Valgte elementer: 54 clementer totalt Side[ 1av2 144 DI
|ome

Klikk pa «Bla gjennom»-knappen for a sgke etter brukere:
Microsoft Identity Manager x
‘4

Legg til medlemmer Trinn 1 av 2

Medlemmer: e

=

Velg brukere og grupper som skal
legges til som medlemmer.

Grupper: GIMP

Medlemmene som er oppfart
ovenfor, legges til i disse
gruppene.

Legg til ett eller flere medlemmer i den/de valgte gruppen/gruppene

i \ | [ Neste> | [ byt |
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Sok etter gnsket bruker. Det er mulig a legge inn flere brukere samtidig. Marker brukeren(e)
ved a sette haken foran navnet. Klikk sa OK

Velg medlem ®

o Sek it
b | Aktive brukere i min ﬂrganisasjm.
Avansert sek ¥
[ Visningsnavn Kontonavn Ansattype Brukertype Stilling Betalende Organisasjon Menighet Mobiltelefon E-post Ansattstatus
[] TestStagingl TS434  Ansatt  Standard Bruker IV old Kirkenettet T ts434@kirkepartnerno Inaktiv
[] TestStagingl TS264  Ansatt  Standard Bruker IV Kirkenettet 90831332 ts294@kirken.no Aktiv
st Staging? TS976  Ansatt  Standard Bruker SH  Kirkenettet M +5976@kirken.no Aktiv
;t Staging3 TS357  Ansatt  Standard Bruker CC  Kirkenettet M 15357 @kirken.no Aktiv
[T TestStaging4 TS735  Ansatt  Standard Bruker GLR  Kil jen Maj og Vestre Aker 11111111 ts735@kirken.no Aktiv
[] TestStagingS TS285  Ansatt  Standard Bruker MS  Kirkenettet M 15285@kirken.no Aktiv
[] TestStagingd TS932  Ansatt  Standard Bruker DE  Kirkenettet M 15932@kirken.no Aktiv
Medlemmer som skal velges: 7 elementer totalt |-SI1E|_1a~1 44 b2l

Test Staging3 \N/ |

V

Microsoft Identity Manager x
+8 @

Legg til medlemmer Trinn 1av 2

<]

Medlemmer: Test Staging3:

Welg brukere og grupper som skal @

legges til som medlemmer.

Gruppen:

Medlemmene som er oppfert
ovenfor, legges til i disse
gruppene.

]
=]

Legg til ett eller flere medlemmer | den/de valgte gruppen/gruppene

Sjekk at brukeren(e) vises i feltet «Medlemmer» og trykk «Neste».

Microsoft Identity Manager x
: Ll
Legg til medlemmer Tim2av2 0 @
Sammendrag Legg til felgende medlem(mer) i gruppen GIMP:
Medenfor oppsummeres operasjonen(e) du
ber om. = Test Staging3
Status
Beskrivelse Dato Status
Legg til medlemmer | gruppen GIMP 09.04.2019 13.00.53 Foresparsel ikke sendt inn.

| <Tilbake || Send inn [ avbrt |
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Velg «Send inn» for @ sende til godkjenning. Avhengig av hva slags kriterier det er for
godkjenning, vil tilgangen vaere aktiv ca. 10 minutter etter en evt. godkjenning. For de aller
fleste programmer ma en bruker logg ut og inn for a fa en tilgang hvis vedkommende var
palogget. Applikasjoner som medfgrer kostnad (lisens) ma godkjennes av Betaler eller
delegert betaler. Tilgang til andre type grupper (f.eks. delte epostmapper) godkjennes av
eieren av gruppen.

MERK:

Hvis det er eieren av en gruppe som legger inn medlemmer i sin gruppe, er det ikke behov
for godkjenning. Der hvor gruppene krever godkjenning av Betaler, er det ikke behov for
godkjenning hvis det er Betaler eller Delegert betaler som foretar innmeldingen.

6.2 Melde inn brukere fra andre organisasjoner i grupper

Gjelder der hvor brukere skal inn i grupper knyttet til en annen organisasjon (eller brukere
fra annen organisasjon i grupper som din organisasjon). Her vil man ikke kunne finne
brukeren/gruppen (fordi man kun ser brukere/grupper i egen organisasjon), og ma derfor
sende epost til Servicedesk om disse brukere. Servicedesk legger brukeren(e) inn i gruppen,
og dette ma godkjennes av Eier som vanlig.

Merk: Nar brukere fra andre organisasjon er meldt inn i grupper i din organisasjon, vil du
dessverre ikke se disse medlemmene (fordi du ikke kan se brukere i andre organisasjoner).

6.3 Intranett, Nettsider og trosopplaeringen

Intranett og trosopplaeringen bruker de samme brukernavnene som Kirkepartner Basis.
Brukerdatabasen er den samme, og dermed ogsa passordet. Man kan da tilbakestille
passordet som for Kirkepartner Basis, men husk at hvis de ogsa har Basis-/Mini-bruker
endres passordet der ogsa.

MERK: For internett-sidene pa kirken.no har vi forsgkt a bruke samme brukernavn, for a
gjore det lettere for brukerne. Men dette har ingen annen sammenheng, og passordet kan
derfor ikke resettes via https://passord.kirkepartner.no. Har man glemt passordet ma man
kontakte Servicedesk.
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7 Hvordan se en brukers tilganger
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For a sjekke hvilke tilganger en bruker har, ga til Brukere og sgk opp brukeren.

KIRKE

e & https//idweb

Mine DG medlemskap

Behandle tilganger

Mine tilganger

2
ke

Min profil

Sek etter personer
Min organisasjon
Mailboks Ressurser
Forespgrsler og
godkjenninger

Behandle mine foresparsler

Godkjenn foresparsler

Distribusjonsgrupper (DGer)

» Opprett DG
» Behandle mine DGer

» Mine DG medlemskap
» Joina DL

Distribusionsgrupper (DGer) gir en enkel mate & sende e-post il en gruppe med brukere.
Nér du sender e-post til en DG, vil e-posten bl levert til alle medlemmene.

Tilganger og Applikasjoner
» Mine tilganger » Behandle tilganger

Tilgang og Applikasjonsgrupper biir brukt til 3 gi tilganger til applikasjoner og
nettverksressurser. Nar tillstelsen til en ressurs er tildelt en gruppe, far alle medlemmer av
gruppen tilgang 1l ressursen.

Brukere, profiler og passord

» Rediger min profil

Med profiler kan du se informasjon om brukere i organisasjonen. Du kan ogs3 oppdatere
informasjon i profilen din, for eksempel telefonnummeret ditt. eller registrere deg for &
filbakestille passordet.

Foresparsler

» Godkjenn forespersler > Se forespgrsler jeg har foretatt
Se foresparsler du har kommet med, eller godkjenn foresparsler som andre har kommet
med til deg.

- @¢ || Sok. o~
[ Microsoft Identity Manager ||
Fil Rediger Vis Favoritter Verktey Hjelp
Test Stagings | @

DEN NORSKE KIRKE

Kirkepartner IDWeb
Hjem . Sk etter Sk i:
T 2

Mine DGer

@ Hielp

@ About Microsoft Identity Manager

e & https://icweb| tner.no/|dentityManag

[ Brukere x

Fil Rediger Vis Favoritter Verktoy Hjelp

faspx/users/AllPersons.aspx

& ¢ || Sek..

DEN NORSKE KIRKE

Kirkepartner IDweb

Hjem

Brukere

3

Ny

Distribusjonsgrupper
Mine DGer

Mine DG medlemskap

O

Behandle tilganger

[[] Test Staging3

Mine tilganger

Brukere
Min profil

Sak etter personer
Min organisasjon
Mailboks Ressurser
Forespersler og
godkjenninger

Behandle mine forespgrsler

Godkjenn foresparsier

Valgte elementer:

18357

ithy
yp

Brukertype
Standard Bruker

Stilling

Ansatt cc Kirkenettet

Betalende Organisasjon

Spk etter: ok i

test staging3

Menighet

Mobiltelefon
mimnm

E-post

1 elementer totalt

Aktive brukere | min organisasjor,

=357 @kirken.no

TestStagings | @

Avansert sak ¥

Ansattstatus
Aktiv

Side| 1avil |

Sek etter brukeren du gnsker informasjon om, og klikk pa brukerens navn for a se detaljer.

Her kan du se alle applikasjoner/tilganger en bruker har
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Test Staging3 == x
| Generelt | Brukerkonto Info | Arbeidsinformasjonfl| Tilganger og Programvare | faodkjenninger | Brukerendringer | £ @
_—_
Visningsnavn Group Type Beskrivelse A
Esri Maps for Office Applikasjonsgruppe Tilgang til Esri Maps for Office | AppVolumes
Firefox Applikasjonsgruppe Nettleser
Holte Applikasjonsgruppe Tilgang til Holte i AppVolumes. Programvare for bygge-, anleggs- og eiendomsnzeringen.
Intranett - Office Web Apps Tjenesterollegruppe Gir Basis kunder tilgang til Office Web Apps.
Kirkenettet Sikkerhetsgruppe  Kirkenettet_Sikkerhetsgruppe
ProArc Applikasjensgruppe  Dokumentkontroll og prosesstette v
SKF Kirkevergen Print Sikkerhetsgruppe  Tilgang til SKF Kirkevergen/Stavanger KF Printere
11 elementer totalt Side| 1 aw1 U4 9 ¥ #l
Legg til grupper o =l
Fjern fra grupper re El
oK [ avbrg |

7.1 Se hvilke endringer som er gjort pa en bruker

Sk opp bruker som foran, og ga til fanen «Brukerendringer»
MERK: Endringer langt tilbake i tid vil ikke vises her (hvor langt tilbake i tid avhenger av hvor
mange endringer som er gjort pa brukeren).

£ Forefront Identity Manager -- Dialogboks for nettside

Testbruker AAreg 3 @

Generelt | Brukerkonto Info | Arbeidsinformasjon | Tilganger og Programvare Godkjenninger Brukerendringerl

Siste endringer pa brukeren

Opprettet klokkeslett  Visningsnavn Anmoder Godkjenner Godkjenningsstatus  Status for foresparsel
30.03.2017 14:53:20 Update to Person: ‘Testbruker AAreg' Request Fullfart
30.03.2017 14:53:29 Update to Person: ‘Testbruker AAreg’ Request Fullfart
30.03.2017 13:01:48 Update to Person: ‘Testbruker Afreg' Request Fullfart
31.03.2017 09:55:52 Update to Person: ‘Testbruker AAreg’ Request Fullfart

4 elementer totalt Side|_1 avl (4 4 b kI

ok || Avbnt |
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Her kan man ogsa se hvor langt i prosessen forespgrselen har kommet — se kolonne «Status
for forespgrsel».

Klikk pa den bla teksten i en av linjene for @ se mer info, ga sa til «Detaljert innhold». Her ser
man hva det er sgkt om og av hvem:

a - Forefront Identity Manager - Internet Explorer = B
Update to Person: ‘Testbruker AAreg' Request 8 @
Generelt Detaljert innhold | Brukt policy |

Mer informasjon
Operasjon
Endre
Malressurstype
Persan
Forespgrselsinnhold
Detaljer for dataene i foresparselen
Attributt Operasjon Type Verdi
Order Legqg til Referanse: Bruker Syed Asrar Hasan

8 Hvordan bestille ny bruker

Organisasjonen bestemmer selv hvem som skal bestille brukere, men Betaler, Delegert
betaler og Bestiller kan alle opprette nye brukere. Betaler og Delegert betaler trenger ingen
godkjenning. Dersom en Bestiller oppretter en bruker, ma Betaler eller Delegert betaler
godkjenne.

o (W (S —— ; - RE e

o Microach isemtty Manager

B fedge Yu Fpome \phiey Heyp

DEN NORSKE KIRKE
Krmcartree IDWED

Velkommen, Test Staging$s - NSRS p——— |
[ S — hd |

& Distribusjonsgrupper (DGer) o

Tetiwaie taymnps

Tilganger og Applikasjoner

Phor crpras - - . Mo tiganger Beturdie tisumger

L 4

1 eresporaes o
S

« e v Brukere, profiler og passord
o ;':_% * Reciger min profl

Foresporsler
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8.1 So¢ke for a se om brukeren eksisterer fra for

NB: DENNE FUNGERER IKKE FOR DE SOM ER PA LOKALT SKRIVEBORD

Er du usikker pa om brukeren kan eksistere fra fgr, kontakt Servicedesk

Far du feilmelding pa mobilnummeret, eksisterer det fra fgr (og da gjgr brukeren det ogsa).
Send mail til Servicedesk om flytting av brukeren, se punkt 10.3 side 30

For a unnga a opprette en bruker som allerede eksisterer ma man sjekke det fgrst:

5] x
0 e £ Iorbrprtras ro semt 4 Ll g et g g -k = s

[ ] S L
Bl Eedgw Y Fpesme Vpkisy |elp

Bt Sagrgt | @ |
DEN NORSKE KEIRKE |
wrwpatter [Dwab |
o Brukere ‘
Ve i g l - dak ol -
[r—— B e —

et ui ¥

o kS
B it 1t bt part o a 1 9 - &5 gk [ £

N et ok AP e
Bl Eedger Ya Fpesme Vpkiey |lelp

Sak etter eksisterende bruker

Fior b beutle an my broker o2 cek nachamdeg b s firrar o oo de illereds B B bruerbonts ol broeres | it e, ey ke o #er LKL VRIUNaVTY, 1RV, ST, mobdnumrar

m ==

Sek grundig, f.eks. mobilnummer, fornavn, etternavn etc.
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o =
= 3 btaparingnc - || ek o~ -

2 st kgt

Ed Esfepw Ya Fposma Wpkiey lelp
Sak etter eksisterende bruker

Fbrlhl.blilﬁm-bn.hrl‘ddm;lhlm-mwdﬂlﬁlldiﬂﬂulvhﬂhdﬂd:dmuhmbnwimlﬁ-mhhml\:ﬂ'm FraTan, mobdnomear

o ek rtmgerg’ #

P B ran g Motd Lot Corparenon Brukreype Amamiata
il i TEE32 = 1 wmm B Sk ) Lebrer™el Sarubaeil Broter dats
by bameet i -1

Firlgnda bruaen b bamears, Do o4 slier gl o g o Eoulierd oot @ Brukeemn dh
@it § Cpgeatn kna cha b ket K B Opgeme vy B

(il by dov poprating gy =y bruie
Criom b= plprrdy Srea ioetsk] e i B g o

Kl Settontihisi

- Er dette samme person, klikk pa «Kontakt Servicedesk» - skriv litt i forklaringen om
hvorfor denne skal brukes. Har brukeren en annen Organisasjon, ma vedkommende
overfgres til din (og mister da tilganger i eksisterende organisasjon). Skriv sa
utfyllende informasjon som mulig i eposten til Servicedesk. Er det en inaktiv bruker,
ma den i tillegg settes aktiv (og far da ny hjemmekatalog og epostboks).

NB: Husk a fa med fra-dato (nar skal vedkommende begynne/flyttes)

- Finnes ikke vedkommende kommer dette, og du kan klikke pa «Ga tilbake for

oppretting av ny bruker».

8.2 Opprette bruker

| - a x
G B hitpedweel kabeparteer.ne carchPeron. asg & Sk = =}

2 miverb kreparrer.no |
Bl Bediger i Fgeontter Vgridey Hielp

5ok etter eksisterende bruker

Feor b bestille e my bruker er det resdvendig & forst fewe ut om det allensde finnes en brukereonts bl beukeren | vin system. Man kan sobe etier Lels visningsnann, domav, etherman,
mekalnummaen

Sl test staging 10 2
Cal
Solet gav ingen resultater, forsak § sobe etber on annen verdi, Om iide kan du kan widere for §
appretie o ry bivloer, Klide pd bnken rs
~ b

Klikk pa «Ny»
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ba “W Hert lnrkrpertnar.ng i hilanagemen® anpe sy AP
& e X
Bl Beder

¥ Fpeortter  Verkhey  Help

[DEN NORSKE KIRKE

wrkeparnner IDweb

Fhpem

Brukere
Cirbrdburs fomvgruper

Mg D & 4\ f":«.

B (D3 Praiir= Sy My

[ — [ visrirgregam [T Samrg

Wi SN
Bruhrre

Wi profl

S, e D
e omannuaon
Pladbuks Rt

Faresparler og
e

Bt rane r E RN T

Gocigenn AnpLpaTier

.

A -t Bettaitrade Qe vt

Fimn brukerme du vil ha, ved hjelp av
sakingen ovenfor.

EBer ki By Towr § oppeetne en mp boaloss

et Bugrgh | @

Sk |
.ﬂ Aktrew brulosrs | min \:\f;.l'\-'.l'.}ﬂ-’E
Aogrop® Lok §

AT

Fortsett sa med utfylling av informasjon om brukeren, slik:

8.2.1 Generelt

MERK: Det er kun etternavnet som skal i etternavn-feltet (for a fa riktig bokstaver i

brukernavnet). Eventuelle mellomnavn skrives til slutt i fornavn-feltet.

Microsoft Identity Manager

Generelt | Arbeidsinformasjon | Brukerkonto Info | Sammendrag |

8 @

Mer informasjon

Feltet ma fylles ut for & kunne
tilbakestille glemt passord og motta
viktige driftsmeldinger.

Fotografi No value set

Last opp bildet i maks 648x648 piksler. I Bla gj | |
F:)rnavn

F;ttemavn

Maobiltelefon

Epostadresse Alias

Fylles kun ut dersom bruker ikke har
epost fra Kirkepartner [KT AS

* Obligatorisk(e) felt.

P ——

Fullior ||

| = Tilbake ﬂ Neste >

Avbryt |

Det ma fylles inn informasjon i de tre gverste feltene (obligatorisk).

Det er ikke ngdvendig a legge inn brukerens private adresse.
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Mobilnummer

Det er mulig & opprette bruker uten a oppgi mobilnummeret. Skriv da f.eks.
«12345678» i feltet. OBS: dette betyr da at brukeren ikke kan tilbakestille passordet
sitt selv via https://passord.kirkepartner.no

Mobilnummer skal skrives uten mellomrom og uten landskode (kun 8 siffer og norsk
mobilnummer)

Du vil fa feilmelding dersom det eksisterer en bruker med samme mobilnummer. Ta
da en ekstra sjekk (se foran) for a se om det er samme person. Hvis ikke kan du legge
inn noen vilkarlige tall, og ga inn etterpa a legge inn korrekt mobilnummer).

MERK: Dersom mobilnummeret begynner med 47 — gi beskjed til Servicedesk. Fordi

landskoden til Norge er 47 kan det bli kluss, og de vil ikke fa sms ved endring av
passord

8.2.3 Arbeidsinformasjon

Microsoft Identity Manager ®
" _

Generelt

Ansattype Ansatt ﬂ

Arbeidsinformasjon | Brukerkonto Info | Sammendrag +8 @

Mer infarmasjon

Ansattstatus

vire t
Jokurr
aktin

]

V.

Stilling

Menigh

Leder
*

0BS5S OBS:

ene:

Mar brukeren er satt inaktiv
pe ta som eposter

Akdtiv ﬂ

et

Assistent

* Obligatorisk(e) felt.

<Tilbake || Meste> |[  Fulifer ||  Avbryt |

Ansattype: se avsnitt 1.2.2 side 5.

Alle som skal ha Skrivebord eller Mini for ansatt skal ha type Ansatt

Ansattstatus: Aktiv (inaktiv = sluttet).

Stilling: skriv gjerne inn tittel, men dette er ikke pakrevet

Leder: det er litt opp til organisasjonen om man her vil velge Betaler eller brukerens
naermeste leder, f.eks. daglig leder i menighet, Kirkeverge e.l.

TIPS: Kalenderen til alle som har samme leder, vil vises i Outlook kalenderen under
«Team: leders navn».

Menighet: Brukeren tilknytning til menighet, evt. lokasjon eller kontor

MERK: | forbindelse med sammenslaing av fellesrad i 2020, tas fellesradene inn som
et fellesrad i 2019, og i Menighetsfeltet star navnet pa det enkelte fellesrad. Dette
pga. fakturering hver for seg i 2019.
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- Assistent: ikke pakrevet, men hvis vedkommende har en assistent skriv det gjerne
inn.

8.2.4 Brukerkonto Info

- Brukertype: se 1.2.1. Skal de ha fil og epost (Lokalt Skrivebord Skrivebord eller Mini
for ansatt) skal du velge «Standardbruker»

- Rolle: legg inn evt. Bestiller her, se 1.1.3 og 1.1.4 (alle Eiere av grupper ma veere
bestiller)

- Betalende Organisasjon: legg inn betalende organisasjon (din organisasjon)

- Applikasjoner: Her ma det minst legges inn «Lokalt Skrivebord», «Skrivebord» eller
«Mini for ansatt», for at brukeren skal fa logget pa. Andre tilganger kan eventuelt
legges pa etter hvert (se Feil! Fant ikke referansekilden.)

Microsoft Identity Manager x
t 2@
Brukertype Standard Bruker ]
Folle L

Betalende Organisasjon

.-"-.pp::'m:._c fqaf F
PCTAFVER

< Tilbake Fulfer || Awbryt

Merk: Husk at for fagapplikasjoner ma brukeren ogsa opprettes inne i applikasjonen. Kontakt
lokal superbruker eller den som oppretter brukere i den applikasjonen.

8.2.5 Sammendrag

Ved a trykke «Neste» far du opp et sammendrag av det du na har fylt inn, Sjekk at alt er
riktig, ga evt. tilbake dersom noe mangler. Klikk «Send inn» og deretter OK.
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Microsoft Identity Manager :-c
4 9

Attributt Verdi

Ressurstype Birukoer

; TIIMkE Avhr:r"‘

Nar betaler har godkjent den nye brukeren, far den som har bestilt brukeren en epost, som
bl.a. inneholder brukernavn og passord — ta vare pa dette (skriv evt. ut og ha klart nar
brukeren begynner). Er det Betaler eller Delegert som har opprettet brukeren kreves ingen
godkjenning

MERK: Tilgang til fellesgrupper (f.eks.Lokalt Skrivebord, Skrivebord og Mini for ansatt) ma

godkjennes av Eier av gruppene (for disse er det Kirkepartner).

9 Distribusjonsgrupper
9.1 Distribusjonsgrupper og mailgrupper — typer

9.1.1 Distribusjonsgruppe

E-postgrupper av personer innen egen organisasjon, opprettes og vedlikeholdes i Idweb av
Betaler eller Bestiller i en organisasjon (se 9.2 side 25). Man ser kun «egne» brukere og kan
kun legge inn disse. Det er kun Betaler og Bestiller som kan opprette slik
Distribusjonsgrupper — og de vises i Global Adresseliste i Outlook for alle pa Kirkepartner-
plattformen.

Merk: alle kan se den i Global adresseliste og sende til den. Det er derimot mulig a sette
begrensning for hvem som kan sende til denne gruppen, ga tilbake til fanen «Generelt» etter
opprettelse og legg inn brukere eller grupper i feltene «Mail-godkjente brukere» og/eller
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«Mail-godkjente grupper»:
Kirkepartner Test %
Generelt |]1ed\emmer | Eiere | +3 0
Mer informasjon
Gruppetype Distribusjonsgruppe ﬂ
Pris

IEny‘ttes mot Organisasjon (s v zl

Tilgjengelig under brukeroppretting |

Visningsnavn
® Kirkepartner Test

Burde ha et beskrivende navn

Beskrivelse Test med Adreg

E‘ postalias DL_kirkepartner_test
E-post DL_kirkepartner_test@kirkepartner.no
Mail-godkjente brukere v =l

Liste over brukere som kan sende
epost til gruppen

Mail-godkjente grupper v sl
Bruker ma vaere medlem i en av disse

gruppene for 3 kunne sende epost til

\_Jruppen y

Medlemsvalg @j Manuelt

* Medlemmer behandles manuelt

I
\J Lederbasert
Madlemskap beregnes til 3 inkludere en leder og alle personer som rapporterer direkte til denne lederen

O Kriteriebasert )
Medlemskap beregnes basert pa ett eller flere attributter for medlemmene

* Obligatorisk(e) felt.

[ ok J[ Avenyt |

9.1.2 Distribusjonsgrupper med alle i organisasjonen

Disse lages automatisk med alle brukere som har samme betalende organisasjon i Idweb.
Dette gjgr at alle nye brukere automatisk kommer inn i denne gruppen.
MERK: Hvis det ikke finnes for din organisasjon — gi beskjed til Servicedesk om a opprette.

9.1.3 Distribusjonsgrupper pa tvers av organisasjoner (pa Kirkepartner-plattformen)

Disse ma bestilles via Servicedesk, da Betalere og Bestillere kun ser brukere i egen
organisasjon. Evt. kan man opprette gruppen med «sine» medlemmer og be om a fa lagt til
de man ikke ser.

MERK: nar gruppen er opprettet vil Betaler og Bestillere (herunder ogsa eier av gruppen) kun
se egne brukere i den gruppen (selv om det er andre brukere i den).

Tips: Du kan se alle brukere i gruppen hvis du legger den inn i Til-feltet i en mail og klikker pa
+-tegnet foran for & «utvide» gruppen. Da vises alle brukere, ogsa de fra andre
organisasjoner.
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9.1.4 Distribusjonsgrupper med eksterne mailadresser

Se FAQ «Outlook: hvordan lage egen adresseliste for sin organisasjon» - her ma selve
mappen det skal legges i bestilles via Servicedesk. Husk a ta med hvem som skal ha lov til 3
gjodre endringer/redigere adresslistene (hvis ikke alle skal det).

9.2 Hvordan opprette ny distribusjonsgruppe

Klikk pa Hjem i venstre side, og deretter «Opprett DG» under «Distribusjonslister (DG’er)»:

(= e pe ac -
[T P
B Bebgw 3a Speme iy e
- y
DEN NORSAE KIRAE
woagarw DWW
- -
taqing ) S — RE————
e
Distribusjonsgrupper (DGer) w
i 135 — .
'3 4 ~ — '. i »
-~ o Tilganger og Applikasjoner
— @R T
A U
oo
P vainity
* Brukere, profiler og passord
Forespersier
Y ool
Opprett distribusjonsgruppe ®
Generelt | Medlemmer | Eiere | Sammendrag | 7]
Mer informasjon
Gruppetype Distribusjonsgruppe ﬂ
Pris
Knyttes mot Organisasjon v =l
*

Tilgjengelig under brukeroppretting O

ThinApp O

Visningsnavn
*

Burde ha et beskrivende nawvn

Beskrivelse

E-postalias

* Obligatorisk{e) felt.

[ [ MWeste> ][ Fulfer ][  aAvbnr |

- Gruppetype: Her ma alltid «Distribusjonsgruppe» velges
- Pris: ikke relevant for denne type grupper

- Knyttet mot Organisasjon: velg egen organisasjon

- Tilgjengelig under brukeroppretting: ikke ngdvendig

- ThinApp: ikke relevant for denne type grupper
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- Visningsnavn: Begynn navnet pa distribusjonsgruppen med organisasjonens navn
(eller forkortelse), sa blir den lettere a finne i den globale adresseboka. Bruk sa et
navn som er lett a forsta.

- Beskrivelse: Lag en god beskrivelse slik at ogsa andre kan se hva denne gruppen er
laget for.

Klikk pa «Neste» og legg inn medlemmer

Enten ved & skrive brukernavn/deler av navnet og trykk Enter eller klikke pa haken, eller
trykke pa «Bla giennom» - knappen og finne brukerne. Den som oppretter gruppen kommer
automatisk inn som medlem, men kan fjernes.

Opprett distribusjonsgruppe x

Generelt | Medlemmer | Eiere

Sammendrag | i 7]

Mer informasjon

Bl re T €l [ pEa il Test Staging5Test Staging3; Test Staging?: v Eb
Velg nye tilfgyelser i gruppen.
ft
|
| [ <Tibake |[ MNeste> [ Fullfer || Avbryt |
. o . .
Klikk pa «Neste» og legg inn eiere
Opprett distribusjonsgruppe x
| Generelt | Medlemmer | Eiere | Sammendrag | s 7]
Mer informasjon
Eier - =|l
N Test Staging5 v EL
I
Vist eier
- Test Staging5 v =k
3r n som skal vises i Cutlook
dre systemer som viser bare én
eier for en gruppe |
Bli med i begrensning ® Godkjenning fra eier kreves
* En bruker blir ikikke medlem i gruppen f@r gruppeeieren har godkjent forespgrselen om 4 bli med.
O Betaler ma godkjenne )
Betaler av brukerens tilknyttede organisasjon ma godkjenne
ngen
1 Alle brukere kan bli medlem i gruppen.
i * Obligatoriskie) feit
[ <Tibake |[ MNeste> || Fulfer ||  Awvbnt |

- Eier: det kan veere lurt 4 legge inn flere som kan godkjenne medlemmer i denne
gruppen (ma ha en rolle: Betaler eller Bestiller). Det kan vaere hensiktsmessig at
Delegert betaler er blant eierne. Det kan vaere bare en «Vist eier», men flere «Eiere»

- Blimed i begrensning:

o Godkjenning fra eier kreves: eieren(e) far epost om a godkjenne.
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o Betaler ma godkjenne: Kanskje ikke aktuelt pa distribusjonsgrupper, da de
ikke har noen ekstra kostnad.
o Ingen: alle som gnsker det kan bli medlem (uten godkjenning)

Klikk pa «Neste» for 3 komme til «<Sammendrag»

Opprett distribusjonsgruppe x
| Generelt | Medlemmer | Eiere | Sammendrag | L7 ]
Attributt Verdi
| Beskrivelse For bruk i dokumentasjon

Domene KIRKEPARTNER
Domenekenfigurasjon KIRKEPARTMER
Eier Test Staging5:
Gruppetype Distribusjonsgruppe
Knyttes mot Organisasjon Kirkenettet

Legg til arbeidsflyt i medlemskap
Last medlemskap

Manuelt administrert medlemskap

Godkjenning fra eier

Manuelt administrert

Test Staging5;Test Staging3;Test Staging2;

Omfang Universell
Ressurstype Gruppe
ThinApp False

1 Tilgjengelig under brukeroppretting False

E Type Distribusjonsgruppe
Visningsnavn Testgruppe
Vist eier Test Staging5

[ <Tibake |[ Sendinn ][ Avbrt |

Klikk pa «Fullfgr» for a fullfgre distribusjonsgruppen.

9.3 Hvordan legge til/fjerne en bruker fra en distribusjonsgruppe

Velg «Behandle mine DG’er»
N T

5 Murast ety g

Betan Il wew tew

DEN NORSKE KIRKE

woavw [Dwed

2 Distribusjonsgrupper (OGer) W
[ ,}_-..\;‘ v & " "
i ==, . |
= Tilganger og Applikasjoner
r
w

Brukere, profiler og passord
-“-% .
Forersponier
iR o

Finn riktig gruppe (har du bare noen fa dukker de opp her — ellers ma du sgke oppe til hgyre)

Ved 3 sette hake ved gruppen far du valgene «Legg til medlem» og «Fjern medlem»:
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= Mine distribusjonsgrupper
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8 XK ¥ & Nere————
Vg Do e Wy Deter e Bowd  Forist e
[T — R ] [
o Tevigrapge Y
Vs i
Foudae:
v paa
P —
i g sagom.
T
Terrspmrider o
B
L o By bi e o
Vv -
g plemeedrr Vbt ot St t el 104
ltgruis

Legg sa inn eller fjern medlemmer pa samme mate som nar du opprettet gruppen:

Microsoft Identity Manager X

Legg til medlemmer 3 @

Trinn 1 av 2

Medlemmer:
*

Test Stagingd;|

]

Velg brukere og grupper som skal
legges til som medlemmer,

Grupper: Testgruppe r
Medlemmene som er oppfart ]
¢ ovenfor, legges til i disse

gruppene.

Legg til ett eller flere medlemmer i den/de valgte gruppen/gruppene

| = Tilbake | | Neste > | | Avbiryt |

Klikk pa «Neste» for @ komme til oppsummeringen og klikk deretter «Send inn»:
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Microsoft Identity Manager x
Legg til medlemmer Tinn2av2 "0 @

| Medenfor oppsummeres operasjonen(e)
du ber om. » Test Staging4

Status

- Beskriveise Dato Status

Legg til medlemmer i gruppen Testgruppe 03.04.2019 13.48.18 Forespersel ikke sendt inn.

| <Tibake | [ Sendinn | | Avbrt |

10 Hvordan aktivere/deaktivere en bruker (endre status)
10.1 TIPS: Hva bgr brukeren gjgre fgr han/hun slutter

- Rydde opp pa hjemmekatalog og i epostboks og overfgre til kolleger det som de kan
ha bruk for.

- Ta med seg det de gnsker og far lov av arbeidsgiver til 3 ta med, av filer og/eller
epostboks.

Vi sletter ikke brukere, men setter dem inaktive, slik at hvis vedkommende begynner igjen (i
samme organisasjon eller en annen innen DnK), kan han/hun fa samme brukernavn.

10.2 Hva skjer nar brukeren blir satt inaktiv

Fil/Epost: Brukere som blir deaktivert (satt inaktiv) mister tilgangen til epostboks/filer, og far
ikke logget pa.

VIKTIG: Etter 30 dager slettes alt og deter ikke mulig a gjenopprette. Har du satt en bruker til
inaktiv ved en feil, sett vedkommende aktiv igjen sa fort som mulig. Har det gatt over 30
dager er all data tapt.

MERK: En bruker som blir satt til Inaktiv forsvinner fra adresselistene i Outlook. Hvis man
(interne og eksterne avsendere) forsgker a sende epost til vedkommende far man beskjed at
epostadressen ikke eksisterer. Brukeren blir ogsa fjernet fra alle distribusjonsgrupper.

TIPS: For brukere hvor det er viktig at avsendere av epost far beskjed om at vedkommende
har sluttet: Fa brukeren til a legge inn en fravaersmelding om at han/hun har sluttet. La sa
brukeren veere aktiv en tid etter at vedkommende har sluttet. Det blir fakturert for brukeren
frem til den blir satt inaktiv, men du kan fa en lavere pris for brukeren ved a endre fra
Skrivebord til Mini for ansatt (max 2 GB epostboks og 2 GB OneDrive).
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Tilganger: Brukeren vil automatisk miste andre gruppetilhgrigheter (applikasjons- og
epostgrupper). Det kan veere lurt a fjerne rollen brukeren har, da vedkommende kanskje ikke
skal ha den samme rollen hvis vedkommende begynner igjen, pa samme eller et annet sted.

10.3 Flytte brukere

Dersom brukeren eksisterer fra fgr i en annen organsasjon, ma det bestilles flytting av
brukeren.

Send mail til Servicedesk med fglgende info:
e Navn og brukernavn
e Flyttes fra organisasjon til organisasjon
e Om brukeren skal veere AA-reg eller Standard-bruker
e Nar skal flyttingen skje

Servicedesk ber om bekreftelse fra eksisterende org. fgr brukeren flyttes.

10.4 Sette brukeren inaktiv

o v cac

L Mecrsicn sommney Marager

Bedgu Yo fpome Voliey Hep

gg DEN NORSKE KIRKE
weacerer IDWED

My

Ot fmen g

2 Distribusjonsgrupper (DGer) o
Q N

R 3

Tilganger og Applikasjoner

Brukere, profiler og passord

o

% Foresporsler
P P —

Sek etter brukeren, endre sgk til «Aktive brukere i min organisasjon»
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Ga sa inn pa brukeren og til fanen «Arbeidsinformasjon» og endre Ansattstatus til Inaktiv.
Klikk deretter OK og «Send inn»
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£ Skrivebord - olEN
| = Options v o Send Ctrl-Alt-Delete
- o N
;@ [ nttp://idweb/IdentityManagement/aspx/users/AllPersons.aspx pL~c
|=J Brukere - Forefront Identity ...
Welcome Bestiller Testesen ~ | @ .
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Hiem Bry : ;
Sgk etter brukeren med "Sgk i" Inaktive
Distribusjonstister (DL-er) % Brukere.. for a se at endringen er utfgrt. S S
sluttbruke 2| [Inaktive Brukere i min organisasjon| V|
Mine DL-er Ny
Mine DL Medlemskap
[ Visningsnavn « Kont yp Brukertyp Stiling  Organisasjon Mobiltelefon E-post Ansattstatus

Administrer Tilganger [ Sluttbruker Testesen TEB4183 Ansatt Standard Bruker Kirkepartner IKT 93638963 TE84183@kpikt.no Inaktiv

Mine Tilganger

Brukere

Min profil

Min Organisasjon

Foresporsler og
godkjenninger
Mine foresparsler

Godkjenn foresparsler

Valgte elementer: 1'elementertotait  Side[ 1 av1 I4 4 b bl
v
am g 1:21
- g 20 0062014

10.5 Sette en inaktiv bruker aktiv igjen

Gjgr det samme som nar brukeren settes inaktiv (se avsnitt 30 side 30), men endre da

Ansattstatus til «Aktiv». Har det gatt mindre enn 30 dager vil all data veere der fortsatt, over

30 dager er alt slettet.

Brukeren har mistet de aller fleste tilganger, sa det ma legges inn pa nytt.

11 Endre brukerinformasjon

11.1 En «vanlig» bruker (uten roller) kan...

- endre eget mobilnummer («Min Profil»)

- sgke om medlemskap i grupper («Mine tilganger»)

- be om a bli fjernet fra grupper («Mine tilganger»)

- ikke se de andre brukerne i organisasjonen

- ikke se medlemmer i grupper, kun seg selv

- ikke endre navnet sitt/stilling/menighet, dette ma gjgres av en Betaler/Delegert
Betaler/Bestiller

11.2 En Bestiller/Delegert/Betaler kan ...

Endre all informasjon pa brukeren, navn, stilling, mobilnummer, etc.

Merk: dersom du endrer navn, kan du oppleve at visningsnavnet ikke endrer seg — kontakt

Servicedesk for a fa hjelp til dette.

Brukernavnet kan ikke endres.
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11.2.1 Hvordan endre telefonnummer

(Dette kan alle brukere gjgre — ogsa en «vanlig» bruker)

MERK:
- Systemet aksepterer kun norske mobilnummer (8 siffer)
- Kun ett mobilnummer pr. bruker
- Tallene ma skrives uten mellomrom (ikke +47 foran)
- Alle brukere ma ha et mobilnummer ellers far de ikke laget/endret passord

Ga til «Min Profil»

— o0 =
[ nttps:/icweb ke partnes o/ entitylsnagement defaultasps -@c| s p-
[ Wicrosot Identity Manages % |
il Rediger Vis  Favoritter  Vedeoy  Hielp
Ted Stagings | @
DEN NORSKE KIRKE
wrkepanner IDWeb
Hiem B Sok ctten Sk
_— . Velkommen, Test Staging5 B ve tigiengeige 0G grupper
i Distribusjonsgrupper (DGer) @ e
y 3 1@ About Microsoft entity Manager
8 engrppe med nkar. b
e i enapappe s s s o gt g
Se foresparsler jeg har foretatt
Test Stagingb ®
Generelt | Brukerkonte Info | Arbeidsinformasjon | Tilganger og Programvare | Brukerendringer | & @
Mer informasjon
Fotografi
9 ) . ) Mo value set
Last opp bildet i maks 648x648 piksler. .
I Bla gjennom...
Fornavn Test
Etternavn Staging3

Mobiltelefon
.
Feltet ma fylles ut for 3 kunne 95212121

tilbakestille glemt passord og motta
viktige driftsmeldinger.

Adresse

Postnummer

Poststed

* Obligatorisk(e) felt.

0K Avb
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12 Lagringsplass

Det er fglgende grenser pa lagring for de enkelte brukertypene
e Mini for ansatt: (2 GB epostboks og 2 GB OneDrive)
e Skrivebord (VMWare): 1 TB epostboks, 1 TB OneDrive og 4 GB hjemmekatalog
e Lokalt Skrivebord: 1 TB epostboks og 1 TB OneDrive

12.1 Utvidelse av lagringsplass - epostboks og hjemmekatalog

Dette gjelder kun for de som fortsatt er pa Kirkepartner Plattformen (Skrivebord)
Alle brukere har fatt tildelt:

- 4 GB hjemmekatalog

- 4 GB epostboks

Dersom en bruker har behov for utvidelse, skal dette sendes som epost til Servicedesk fra
vedkommendes leder (en med Bestiller-rolle). Om dette er neermeste leder eller hgyere opp
i organisasjonen er opp til organisasjonen selv.

Utvidelsen skjer ved dobling av stgrrelse: 4-8-16-32 GB. (alt utover 4 GB faktureres pr.
GB/mnd.). Hvilke brukere som har utvidet lagringsplass kan man se av rapporten «ldWeb
Lagringsrapport» - se avsnitt 17 side 42.

Brukerne blir her ogsa meldt inn i grupper, men disse gruppene er ikke synlig for andre enn
Kirkepartner IKT (som star som eier pa disse gruppene).

13 Delte epostbokser

Delte epostbokser (Shared mailbox) styres via IdWeb med tilgangsgrupper.
Alle organisasjoner har minst en slik, f.eks. post.organisasjon@kirken.no,
kirkekontoret.organisasjon@kirken.no)

13.1 Gi tilgang til delt epostboks

Det er eieren(e) av tilgangsgruppene som godkjenner hvem som skal fa tilgang. En bruker
kan «spke» om tilgang, eller tilgangen kan gis av eieren(e).

Tilgangene kan deles i to:
- De som kun kan lese mail og svare (fra egen mailadresse)
(gruppe: «epost Organisasjon benevnelse Full Access»)
- De som kan lese mail og bruke den som avsenderadresse nar de sender/svarer pa
mail.
(Gruppe: ma ha «Full Access» gruppen og i tillegg «epost Organisasjon benevnelse
Send As»)
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13.2 Hvordan far man den delte epostboksen inn i Outlook

Etter at man har fatt tilgang, kan den legges til som en ekstra mailboks inne i Outlook. Det er
laget en FAQ for dette, «Outlook: legge til felles e-post». Alle som har slike tilganger far
automatisk en «Fra-knapp» i Outlook, men ma legge inn adressen fra adresseboka en gang.
Men star du i en av mappen under den delte epostboksen blir den adressen automatisk
avsenderadresse.

MERK: for de med ny Outlook, finnes man blant egne mapper en som heter «Delt med meg»

14 Begrense tilgang til mapper pa fellesomradet (K:\)

MERK: Gjelder kun for de som fortsatt er pa Kirkepartner Skrivebord. For brukere pa Lokalt
Skrivebord foregar dette i Teams (og administrering av Teamet)

Det kan vaere behov for a begrense tilgangen til enkelte mapper pa felles filomrade (K:\).
Dette gjgres ved a sende en mail til Servicedesk med beskjed om hva mappen heter (eller
skal hete) og hvem som skal styre tilgangen (eiere). Det ma ogsa spesifiseres hvis det er noen
som skal ha kun lesetilgang.

Det blir da opprettet en eller to grupper i Idweb — avhengig av om det er ngdvendig med en
«Les»-gruppe.

15 Mailboks Ressurser

15.1 Felles kalendre for alt som skal lanes ut

IdWeb har en egen seksjon for «Mailboks ressurser» - som kan brukes til all «utleie» en
organisasjon har behov for a holde oversikt over. Eksempler: mgterom, biler, tilhengere,
parkeringsplasser, prosjektorer, lydutstyr — her er det kun fantasien som setter grenser.

Det er da viktig at de som skal lane flere ressurser, bestiller alle (f.eks. bilen og tilhengere,
eller mgterommet og prosjektoren),

15.2 Hvordan opprette mailboks ressurs

Betaler, Delegert betaler og Bestiller kan opprette mgterom. Alle mgterom legges inn som
Mailboks-ressurs, slik:
Ga til "Mailboks Ressurser" og klikk pa "Ny".

Side 35 av 44



DEN NORSKE KIRKE

Kirkepartner

0) [ etpsy/idweb fIdentityl nent/ asp: -@c | sk P~
[ Microsoft Identity Manager |||
il Rediger Vis Favoritter Verkioy Hielp
Test Staging5 | @
Kirkepartner IDwWeb
Hjem . Spk etter: Sok
Velkommen, Test Staging5 \ B[ Aive brukere 1 min organisasio]
Distribusjonsgrupper
Mine DGer
Mine DG medlemskap a = a
a Distribusjonsgrupper (DGer) @ Hielp
e AT « » Opprett DG » Mine DG medlemskap @ About Microsoft Identity Manager
Mine tilganger — » Behandle mine DGer > Join a DL
Distribusjonsgrupper (DGer) gir en enkel mate & sende e-post til en gruppe med brukere. Nr du
Brukere sender e-post til en DG, vil e-posten bli levert til alle mediemmene.
Min profil
GRS ) Tilganger og Applikasjoner
HMin organisasjon e » Mine tilganger » Behandle tilganger
g Tilgang og Applikasjonsgrupper blir brukt til & gi tilganger til applikasjoner og nettverksressurser.
Nar tillatelsen til en ressurs er tildelt en gruppe, far alle medlemmer av gruppen tilgang il
ressursen.
Forespgirsier og
godkjenninger .
A Brukere, profiler og passord
Godkjenn foresperslier » Rediger min profil
Med profiler kan du se informasjon om brukere i organisasionen. Du kan ogsé oppdatere
informasjon i profilen din, for eksempel telefonnummeret ditt, eller registrere deg for 3
tilbakestille passordet.
Foresparsler
» Godkjenn foresparsler » Se foresparsler jeg har foretatt
t Se foresparsler du har kemmet med, eller godijenn foresparsler som andre har kommet med il
deg.
I\'@ hitps://idweb, /Idk M. /G Objects.aspxltype=Mailk Mailbox%20Resc ~ @ C ‘ | Sak... P~ | {5
(2 Mailboks Ressurser <]
il Rediger Vis Favoritter Verkioy Hielp
Test Staging5 | @
Kirkepartner IDWeb

Hjem

Mailboks Ressurser

Distribusjonsgrupper
Mine DGer

Mine DG medlemskap

3

Ny

Behandle tilganger

Mine tiiganger

Brukere
Min profil

Seik etter personer

Min organisasjon

Mailboks Ressurser

Forespprsler og
godkjenninger
Behandle mine foresparsler

Godkjenn forespersler

Detaljer

[ Mailboks Type

Ingen elementer.

Sgk etter.

Sgk i

8 | Tiigiengelige Mailooks Ressurser

Visningsnavn Kapasitet

Avansert spk ¥

Beskrivaise

Oelementertotalt  Side| 1 av1 44 k ki
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Create MailboxResources %
nformasjon | Summary | +9 9

Mailboks Type Room

\:'lsningsn avn Kirkepartner Testrom

?rganisas_]on T v = i

%ESkr-"’Else Meterom i 2. etasje

Kapasitet 3

Tillate Brukere Kirkepartner Ansatte: v _EUJ

Synkroniser med Kardinal O

* Obligatoriskie) felt.

[ mMeste> || Fullfigr I Avbryt |

Fyll inn i alle feltene slik:

- Mailboks Type: skal sta "Room", det er kun et valg

- Visningsnavn: Begynn med organisasjonens navn (eller forkortelse), og deretter
navnet pa mgterommet (slik at de som skal bestille mgterom vet hvor rommet er og
hvilket rom).

- Organisasjon: Finn frem til din organisasjon ved a trykke pa det lille ikonet til hgyre
(«Bla gjennom») og s@ke etter organisasjon ved a skrive navnet gverst. Eksempel
"Oslo Bisp" vil finne Oslo Bispedgmme etc. Merk den og klikk OK.

Velg Organisasjon x
erter: CIAR
kirkepal x 2 | Alle Organisasjoner
piy 4
Visningsnavn Organisasjonstype By Betaler Beskrivelse
[ Kirkepartner Andre Oslo Terje Hansen
Valgte ressurser 1 elementer totalt  Side| 1 av 1
|Kirkepartner |
[ oK | [ Avbryt

- Beskrivelse: Skriv en mer ngyaktig beskrivelse av mgterommet

- Kapasitet: Hvor mange personer er det plass til (antall stoler e.l.). Feltet aksepterer
kun tall.

- Tillatte brukere: Hvem skal ha lov til 8 booke dette rommet. Merk: Her ma det sta
noe eller vil ingen kunne bestille det. Bruk f.eks. alle pa kontoret eller

enkeltpersoner.
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Klikk igjen pa «Bla gjennom» og sgk

Klikk pa det lille ikonet til hgyre og bytt til "Alle DG grupper" i feltet "Sgk i". Skriv

f.eks. navnet pa kontoret for a fa opp gruppene og merk den du vil ha.
Klikk OK.

)| Forefront Identity Manager -- Dialogboks for nettside

Velg Ressurs

Sek etter: Sek i
agder po |Alle DG grupper ﬂ
Avansert sgk ¥
Visningsnavn Beskrivelse E-post Knyttes mot Organisasjon

Agder BDR Alle  Alle ansatte i Agder BDR DL_agder_bdr_alle@kirken.no Agder og Telemark bispedgmme

Valgte ressurser 1elementer totalt ~ Side[ 1 av1 |4 4 b ki
Kirkepartner IKT Ansatte;Agder BDR Alle

ok | [ Ayt |
. 2 n n ° .
Klikk sa "Neste" og fa opp dette:
& Forefront Identity Manager -- Dialogboks for nettside “
Create MailboxResources =)
Attributt Verdi
Beskrivelse Lite materom 3. etg.
Kapasitet 15
Mailboks Type Room
Qrganisasjon Kirkepartner IKT
Ressurstype Mailboks Ressurser
Tillate Brukere Kirkepartner IKT Ansatte;
Visningsnavn Kirkepartner Test2
[ <Tibake || Sendinn |[ Avowt |

Hvis alt ser ok ut klikker du "Send inn" og mgterommet er opprettet. Det vil da finnes
i Outlook nar man skal opprette mgter og finne rom.

MERK: Alle ma opprette avtalen i sin egen kalender, og legge pa «ressursen» som
rom eller deltager. Er det personer som skal kunne legge inn avtaler direkte i
«ressursen» (for avtaler hvor vedkommende ikke deltar selv), ma dette bestilles via
Servicedesk.
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16 Forespgrsler og godkjenninger

Alle eiere far en epost fra Kirkepartner IDweb om a godkjenne forespgrsler (nye medlemmer

i gruppen de er eier pa).
(Er man eier av gruppen det legger inn medlemmer i, slipper man godkjenningsprosessen)

Eposten ser slik ut:

tir 03.04.2017 10:28
Kirkepartner idweb 1 2

Pending approvaljAlexander Gausdalfequest regardingLagring 8 Hjem

Til M Jan Vegar Veiseth; Il May Irene Stenrud; I Alexander Kalve; | | aw847 @larkepartner.no

Action ltems

Please approve or reject the following request:

Requestor:
Alexander Gausdal (agh75@kirkepartner.no)

Request submitted on:
2017-04-04 08:27 (GMT) 3

Request details:

rbute Old Value New Value
ExplictMember Aslaug Irene Halden Gjerull I

Hvem som har gjort endringen i IDweb ser du i eposten (1), hvilken gruppe det gjelder (2) og
hvilken bruker det gjelder (3).

Ga til IDweb og velg «Godkjenn forespgrsler» pa venstre side.

- olEN
O bd 01 i enet A8 . o P~ © | L Godijena fcresponer - For
6l Bedgw Yo Fpodtter Votey Help
Puseservice - Incidient Ma. &) Link Engage - SIS - Adeil. @) Serveriste & MAPI Tent Meas Pureservice - Sysco. ' staet (OPKT wits] L) 10 Web [ Unjeoverdiing - Gace N Ny Nagies

Wascame May bese Senevs = | ©
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wrcepanee IDWED

Ot X

Armoden teted Ticednet duto = Avvender Staten

Tigange oo Apphanoner Update to Geougs Lagrng & Mye' Reg

Sorere

Orgarcsson
Mok Brvmarser

1 caregriies o
Qeesigemrenger

Sde

Valgte cementer wrermrter totat Tawl M4 4 b0l
Pesioma tvasmanto-} N

Hvis du vil se selve forespgrselen, klikk pa den bla teksten under «Anmoders tittel» for a se
mer detaljert hva det gjelder. Ga til fanen «Detaljert innhold»:

Side 39 av 44



DEN NORSKE KIRKE

Kirkepartner

g Forefront Identity Manager -- Dialogboks for nettside
Update to Group: ‘Lagring 8 Hjem' Request 8 @
Generelt Detaljert innhold | Brukt policy |

Operasjon

IMer infarmasjon
Endre

Malressurstype
Group

Foresparselsinnhold

Detaljer for dataene i foresparselen

Attributt Operasjon  Type Verdi
Manuelt administrert medlemskap Legqg til Referanse: Bruker Aslaug Irene Halden Gjerull

Klikk sa Lukk for a ga tilbake. Sett hake ved forespgrselen og trykk pa Godkjenn eller Avsla.

- oM
e D vt/ et et Atunsgement sigcte 2 = € || (L) Godbjana Socesponier < For %
6l Bedge Yo Fpodtter Voltey  bielp

Yo 1 Pueserce - Inckera Ma. ) Lok Engage - SNIS - Aded &) Serverfiste @) MAPITent (1) Mens Pureservice - Sysco.. ' staet (0T wits] () 10 Wb [ Unjeovendbiing - Gace N Ny Nagres

Wescone My vese tesva® | @
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repatne IDWED

e Godkjenn forespersler

Dt VI x ot etter ek

% B [Vernende fratdng ~l
Mine D541 o

Mine OG e hemstap

Tiondoet duto = Avvendes
pate to Grous Lagring & Mjers' Request 04042017 102252

Foeesparden o
QoSOrmrenger
Berandie mne
teoripanes
Nakghy sfamaston -

| clermwnter totalt  Sdel 7 vl U4 4 P 0l
Usdnie to Crove Lagrng & Hem Beguent ~ v

Gotaemn losespanier

Klikk pa «Send inn»
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a Forefront Identity Manager -- Dialogboks for nettside “
Godkjenn foresparsel L=l
Sammendrag Godkjenn foresporsler
Medenfar OppaUMMSre = Godkjenn Update to Group: "Lagring & Hperm' Request.
aperazjonen(e) du ber om,

Status
Beskrivelse Date: Status
Godkpenn Update to Group: ‘Lagring 8 Hjem® Reguest. 08042007 1031:32 Forespamrsel ikke sendt inn.

(e )

Klikk pa OK

a Forefront Identity Manager -- Dialogboks for nettside “
Godkjenn foresparsel L=l
Sammendrag Godkjenn foresporsler

MNedenfor OppuMMerss

= Godkjenn Update to Group: "Lagring & Hperm' Request.
aperazjonen(e) du ber om,

Status
Beskrivelse Data Status
Godkenn Update to Group: 'Lagring 8 Hjem' Regquest, 04042017 10:37:45 Fulifart.

[ |-t| i Vellykkede endringer vises kanskpe ikke umsddelbart | andre systemer, for eksempel e-postprogrammer.

ook ] [ svb

Du far da en ny epost fra Kirkepartner IDweb:
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tir 04.04,2017 10:32
Kirkepartner idweb
Update: Completed approval: Alexander Gausdal request regarding Lagring 8 Hjem

Til Jan Vegar Veiseth; B May Irene Stenrud; B Alexander Kalve; || awa47@kirkepartner.no

The following Request does not require any further action. The Request has been approved or rejected, or the approval
activity for this Request has expired.

Requestor:
Alexander Gausdal {ag575@kirkepartner.no)

Request submitted on:
2017-04-04 08:27 (GMT)

Request details:
Attribute Old Value New Value
ExplicitMember Aslaug Irene Halden Gierull

17 Rapporter fra Idweb

MERK: Disse rapportene fungerer dessverre ikke fra Lokalt Skrivebord, kun inne pa
plattformen forelgpig

Rapporttyper:
Alle rapportene ma lagres i Excel.
- IDWeb Brukerrapport: Oversikt over alle brukere og nar de logget pa sist.
NB: Mini-brukere vil ikke ha «sist palogget» dato, da de kun bruker RSA for a logge pa
Webmail (rapporten sjekker nar de sist logget pa med windows-passordet).
TIPS: ta ut denne rapporten innimellom for 3 se om det er brukere som ikke lenger
jobber hos dere, og kan settes inaktive (NB: Minibrukere — se over)
- IDWeb eMeetings medlemsrapport
- IDWeb Lagringsrapport: Hvilke brukere som har mer enn 4GB epostboks og
hjemmekatalog (se eksempel nedenfor)

Rapportene finner du blant Appene:

IDWeb eMeetings medlemsrapp...

'n!'ﬁ" IDWeb Lagringsrapport

"-.--l:.;_'_

Velg den rapporten du gnsker, sa kommer dette opp:
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] IDWeb Lagringsrapport - =

enter brukerinfo,. vennligst vent...

elg hva rapporten skal hete og hvor den skal lagres.

Vent til dette bildet kommer opp:
Lagre rapport

Lagrei: | [l Skrivebord v g * = |

.»il_:h | ? May Irene Stenrud i L Denne PCen
| =
Nylig brukte LT

steder i =, Dokumenter

Biblicteker [ Snarve
I F 777 byte

Skrivebord o Julen 201 8.dsx

Biblioteker

1A

Denne PCen  Finavn: | h —
Fitype: Excel-arbeidsbok (xdsx) v ot

Hielp

Velg hvor du gnsker a lagre rapporten (Excel) og hva den skal hete.

Lagringsrapport vil se ut som dette:

MNawvn Brukernavn|Ekstra lagring

Ola Normann OM345 Epostlagring 8 GB

Kari Olsen KD235 Epostlagring 8 GB

Per Hansen PHBS8 Hjemmekatalog 8 GB Epostlagring 16 GB
Mils Berg MB358 Hjemmekatalog 32 GE|

18 Hva kan (ikke) Servicedesk gjgre i IdWeb
18.1 Hva kan Servicedesk ikke gjgre

Servicedesk har ikke rettigheter til 3 melde brukere inn i grupper uten godkjenning. Derfor
kan det veere lurt at dere selv melder brukere ut og inn av grupper. Blir det gjort av en
Servicedesk-medarbeider, vil vedkommendes navn sta som den som sgker om tilgangen (og
navnene til de pa Servicedesk er ofte ukjent for en Eier av en gruppe og kan skape forvirring).
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18.2 Hva hvis du ikke vet/kan hvordan

@nsker du hjelp til & gjgre endringer i IdWeb, kan Servicedesk fjernstyre deg og hjelpe deg
gjennom prosessen (da blir det gjort med din bruker).

19 Hva gjér man nar det kommer en nyansatt

19.1 For brukeren starter

Bestill brukeren noen dager i forveien, slik at den er klar nar brukeren kommer

Legg til alle gruppene man vet om at brukeren skal ha (resten kan legges pa etter
hvert). Husk «Skrivebord» eller «Mini for ansatt».

Ha klar eposten med brukernavn og passord som du fikk da du bestilte brukeren.
(har du ikke fatt mail med brukernavn og passord, finner du brukernavnet i IdWeb og
far brukeren til 3 resette passordet pa https://passord.kirkepartner.no).

19.2 Nar brukeren er pa plass

Gjor det gjerne sammen med brukeren, sa kan han/hun gjgre det selv hvis det ma gjgres noe
pa nytt.

Hjelp brukeren a installere MS Authenticator pa mobilen
Brukeren trenger kanskje hjelp til dette:
o Lage seg nytt passord pa https://passord.kirkepartner.no
o Installere Lokalt Skrivebord (hvis vedkommende skal ha det)
o Legge til og apne delte postbokser
o Angi standardskriver
o Legge inn signatur i Outlook
Husk a vise brukeren https://sd.kirkepartner.no og hvor man finner OSS/FAQ og
annen informasjon

20 Hva gjgr man for/nar en bruker slutter

Har bruker hatt Lokalt Skrivebord ma pc tilbakestilles

Det er enklest 3 gjgre dette f@r brukeren er satt inaktiv (vedkommende kan gjgre det
selv). Hvis man ikke har gjort det, kontakt Servicedesk

Bruker ma overfgre det andre skal overta

Fjern brukeren fra SharePoint-grupper/Teams

Send melding til Servicedesk om sletting av tilgang i Public360

Sett brukeren inaktiv (gjgr du det fgr 1. i maneden blir vedkommende ikke med pa
neste faktura)
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