Vejledning til oprettelse af brugere

Brugere er en central del af opsaetningen i Modir. Denne guide
hjaelper dig med at oprette dine medarbejdere som brugere, sa
de far adgang til systemet og kan arbejde i Modir.

Opret en bruger

Tilfgj et profilbillede

Giv administratorrettigheder

Yderligere opsaetning (optionel)

Deaktiver en bruger

Kab licenser



Opret en bruger

For at jeres medarbejdere har adgang til Modir, skal der oprettes én bruger pr. medarbejder.
Det er meget vigtigt for sporbarheden, at hver medarbejder far sin egen brugerprofil.
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1. Gatil Indstillinger — Brugere — klik pa Tilfaj ny bruger eller plusset i listens gverste
hgjre hjgrne.

a. Hvis Modir skriver “Der er ikke flere licenser til radighed”, skal der kabes flere li-
censer til kontoen (se afsnittet Kgb licenser).

2. Pa Hjem fanen skal felgende felter som minimum udfyldes:

a. Brugernavn: Dét navn medarbejderne skal bruge til at logge ind med, f.eks. jj.

Navn: Navnet der vises i Modir, f.eks. Jens Jern.

c. E-mail: Angiv en e-mail, der skal bruges til en velkomstmail og i tilfeelde af glemt ad-
gangskode.

d. Adgangskode: Angiv en adgangskode. Efterlades feltet tomt, genererer systemet
automatisk en kode, som sendes med i velkomstmailen (hvis der er tilfgjet en mail-
adresse).
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3. Kilik pa Opret.

Der bliver nu sendt en velkomstmail til den valgte e-mail.



Tilfgj et profilbillede

For at fa bedre overblik over, hvem der er i gang med hvad, anbefaler vi, at | seetter profilbil-
leder ind pa alle brugere.
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1. Gatil fanen Profilbillede.
2. Kilik pa Veelg fil — veelg et billede fra dit bibliotek — klik p4d Hent billede.
3. Billedet kan justeres i starrelse og fokus.

4. Husk at klikke Gem.



Administratorrettigheder

I Modir findes der to typer brugere: Administratorer og almindelige brugere. De har forskel-
lige rettigheder og adgangsniveauer i systemet. For eksempel er det kun administratorer, der
kan se hele brugerlisten, Timeregistreringsmenuen pa web samt e-conomic menuen. Det er

ogsa kun administratorer, der kan foretage systemopsaetninger etc.

Alle nye brugere "fades” som almindelige brugere. Administratorrettigheder tildeles manuelt
hver enkelt bruger efter behov.
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E-mail klient
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Folgende benyttes hvis der er opsat mailserver under Basis konfiguration

Login til mailserver
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1. Gatil fanen Konfiguration.

2. Seet flueben i Administrator.

3. Klik pa Gem.



Yderligere opseetning (optionel)
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1. PIN-kode: Bruges ved Login via liste'. Bemaerk: Skal besta af 4 cifre.

2. Totrinsgodkendelse: Szt flueben her for at logge ind med to-faktor-godkendelse. Det
gar, at medarbejderen modtager en e-mail med en kode, hver eneste gang vedkom-
mende forsager at logge ind i Modir.

3. Telefon: Bruges til at sende SMS’er til brugeren. Bemeerk: Benyttelsen af SMS kreever
aftale om brug og afregning. Er beskeden laengere end 160 karakterer, afregnes der for
flere SMS'er pr. afsendt besked.
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Ekstern ID 1: Bruges til ekstern integration.

5. Ekstern ID 2: Bruges til ekstern integration.
a. Ved integration til e-conomic hedder feltet e-conomic aktivitets-/varenummer, der

herer til denne bruger i e-conomic > Salg > Opsaetning > Medarbejdere.

6. Ekstern ID 3: Bruges til ekstern integration.

a. Ved integration til e-conomic hedder feltet e-conomic projekt medarbejdernum-
mer, der hgrer til denne bruger i e-conomic > Projekter > Qvrig opsaetning > Medar-
bejdere.

7. Sprog: Sproget kan andres pr. bruger. Bemaerk: Siden skal opdateres for at det nye
sprogvalg treeder i kraft.

8. Push besked: Viser om der er konfigureret push beskeder pa brugeren under Indstillin-
ger > Konfiguration > Notifikationer.

9. Husk at klikke Gem.

1 Se Tutorial: Login via liste



https://www.tracelink.dk/help/guides?id=32

Deaktiver en bruger

Nar en medarbejder forlader jeres virksomhed, er det vigtigt at deaktivere brugeren i Modir,
da det forhindrer adgang til Modir, og samtidig frigiver en licens. Modir er et sporbarheds-
veerktgj, og derfor kan brugere ikke slettes, men skal i stedet deaktiveres.

OBS Det er vigtigt aldrig at genbruge en brugerprofil, da du vil miste sporbarhed. Deaktiver
ubrugte profiler. Det frigiver en licens, som du kan bruge til at oprette en ny bruger med. Pa
den méade kan du fortsat se, hvad den tidligere medarbejder har lavet i systemet.
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1. Gatil Indstillinger — Brugere — veelg den bruger, der skal deaktiveres — find fanen
Konfiguration.

2. Seet flueben i Bruger deaktiveret.

3. Klik pa Gem.

Brugeren vil nu ikke laengere kunne logge ind i Modir.



Kab licenser

Brugere i Modir er bundet op pa licenser?. Du har ved opstart faet et aftalt antal licenser til
radighed. Du kan dog altid kgbe flere, hvis behovet opstar.

OBS Kab af licenser medfagrer fremadrettet aendring af dit abonnement. Nar du keber nye
licenser, opdateres dit abonnement automatisk, og kabet vil fremga af neeste faktura. Prisen
pr. ekstra licens star angivet i dit oprindelige Modir-tilbud.

K@B LICENSER

Angiv antal nye licenser

E

1. Klik pa Keb licenser for at kagbe flere.

2. | pop-op-vinduet skal du angive, hvor mange licenser, der skal tilfgjes til kontoen.

3. Kilik p4 OK.

2 Se Tutorial: Virksomhedsinformation for en vejledning til at se, kabe og afmelde licenser.



https://modir.dk/hjaelp/virksomhedsinfo

