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Intro information

Afdelinger anvendes i situationer, hvor man har et faelles adgangskontrolsystem fordelt pa flere
geografiske afdelinger eller en bygning med flere forskellige afdelinger, organisationer eller firmaer.

Systemadministratoren har mulighed for, at opdele og uddelegere administrationen af sin
organisation til afdelingsadministratorer med ansvaret for hver deres afdeling.

Et objekt tilknyttes den afdeling, hvori det er oprettet, og denne afdeling bliver nu “ejer” af
objektet. Andre afdelinger kan normalt ikke se eller anvende objekt, dog kan operatgren vaelge at
dele udvalgte objekter med andre afdelinger.

Unitek A/S TIf. +45 86 61 44 22

o
Veevervej 5, 8800 Viborg unitek.dk m‘y U N ITE K




Copyright © 2014-2025 by UNITEK® 1

Indhold

L. BESKIIVEISE e e e e e e s r et e e s ebre e e e 3
1.1 Generel DESKIIVEISE ....ccoueiiiiiieeee et 3
A e o= 4 0 T o Vo Yo [N ] L= 4
1.3 FOrudsaetninger fOr [8BSEIEN ...cccceeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e eatrraeeeaeeeeennnns 4

2. SYSEEM-VEIEANING «oeeiiiie e e e e e e e e e e e e e s s s abbbaeaeeeeesessabbraaeeeeeeeennnnnes 4
B YL (=Y 4 = PP PP PPPUPPPIR 4
D A o 1 U o [ Y i o1 = LT PP PP 4

0 W\ oAV oY1V o 1T o T o - a o T 4 =T o1 = U 4
2.2.2 ENtYdiZE PIN-KOGEI c.ceiieieiiiiieeeee ettt e e e e e s ra e e e e e e e e e sasaeeeees 5
P O o 1] - o PP PP P PPPUPPPIR 5
B 0 A A 1Y YA (=T o o PP PP PP TP PP PPPPPPRTPPINY 5
2.3.2 Eksisterende SyStem OPAEIES ... ... i e 5
2.3.3 Eksisterende systemer SAMMENIEREEES . ..oovieeeieeiieeeieeeieeeeeeeeeee et e 5
D =Y 00 F= Lo [ a1 o TR o = (o R 6
D N Y o 1< =] 1LV 6
2.5 AfdelingsadminiStratorEr. ... ... uuiiieiiiiiiiiiieiiiieieee e e e rarereeerraaraaeeraarearararararsrarrrnssrnresnnsnnnnnnnes 7

Y (o L= [TV =L <T P 7

I8 R O V=T 4 o 11 PP PO PP PPPPTROPPPPPN 7
B I Y 4l 4 U= 11T T e 1] g V=T T 7
3.1.2 Afdelingens 10kale OBJEKLEN ......cuuiiiiieeiee e e e 8
3.1.3 Afdelingens fremmede objekter - deling .........ccociiiiiiiiie e, 8

I A Y= | (o 1] T g T~ U PPRR PP 8
I A B VA (=Y 0 = 1 0 L= 1o V- PR 8
R I A A o [oYV=To F- | o L] o V- PP PPPRRSP 8

TG T O 0T A= | {0 =1 170 Y= 9

R (< To [T= =T (o 1] 1T oY -SSRt 9

R R I (= 1 o L] [T V- O UPPUR PP 9

Unitek A/S TIf. +45 86 61 44 22 Pro.nr.: PCS125-20

1|
Veevervej 5, 8800 Viborg unitek.dk Rev.: 2024-11-20 m‘y U N ITE K




Copyright © 2014-2025 by UNITEK® 2

I Ol [N === Y n o] o 1= O P SRS PP S PP UPTP PSR PPPPPRPPPIRt 9
L O o T=T =) /] =] S 9
4.1 Operat@rer 08 afdeliNGer ... e e e s 9
4.2 Operatgrrettigheder i afdeliNGEr ......oooe i e e 10
. B 0 1= 1o~ SRR SPOPPRPPRN 10
o =T Yo oY= { (VT ] o 1] PP PR R PPPPPIRE 10
5.1 Deling: Personers medlemskab ........cc.uuiiiiiiiiiiiie e 11
5.2 Deling: Adgangsrettigheder i K-PUNKEEI .........uvviiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeereeeeveereeeeeeereerreeereeereereeeeranne 12
5.3 Deling: KOMDINGTION ...uvviiiiiiiiiiiiiiiiitietiieeteeerrerrrerrrreraeearersssrrrsrarararasesrasrsssssssrssssssssssssrssssrsrsnnes 12
O =T £ o] o = PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPPPRS 12
L D 1] 1TV =P PPPPPPPPPPPRt 12
LT o 1Y oY oY =SSP PPPPPRt 13
D L] LU g Yo L=<y =T PP PPPPPPPPPPPPRE 14
2 T 1] T oY =Pt 14
T | D (o] o fle [Ty F={ s PP PP PPPPPPPPPPPPRt 14
00 I 0T 1 = 14
S o] & | 1 =1 (=T ol 4 Y o RSP P PO PP 15
S A Y 4 1o V- PO UPPR S 15
10, EKSEMPE] e, 15
10.1 Organisation med flere afdeliNger........uuvi i 15
10.1.1 Afdeling (Hovedafdeling): ANSAtte .......cceeeiieeiiiiiiiieee e 16
10.1.2 Afdeling: EKStEINE PEISONET ..cccceeiiiieeeeee e e eeeitttt e e e e e e e st e e e e e e e e s srbbaeeee e e e e s snasraaeeeeas 16
10.1.3 Afdeling: HOVEAKONTON ... ...oiiiiiieeeeeee e e e e e e e e eee s 17
O T I N o 1= [T = S L PSPPSR 17
10.1.5 AFAEIING: DSt ..vviiiirie ettt e e et e e eetae e e etveeeetaeeeeaseeeesseeeearesensseesesreeenes 17

Unitek A/S TIf. +45 86 61 44 22 Pro.nr.: PCS125-20

1|
Veevervej 5, 8800 Viborg unitek.dk Rev.: 2024-11-20 m‘y U N ITE K




Copyright © 2014-2025 by UNITEK® 3

1. Beskrivelse
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1.1 Generel beskrivelse

"Afdelinger” anvendes i situationer, hvor man har et feelles adgangskontrolsystem fordelt pa flere

geografiske afdelinger eller en bygning med flere forskellige afdelinger, organisationer eller
virksomheder.

Systemadministratoren har mulighed for, at opdele og uddelegere administrationen af sin
organisation til afdelingsadministratorer med ansvaret for hver deres afdeling.

Afdelingsadministratorer kan oprette et vilkarligt antal operatgrer i deres respektive afdelinger,
hver med helt individuelle rettigheder til afdelingens objekttyper.

Operatgrer kan vaere medlem af flere operatgrgrupper, og den enkelte operatgr kan frit vaelge,
hvilken operatgrgruppe han gnsker at logge ind i.

Et objekt tilknyttes den afdeling, hvori det er oprettet, og denne afdeling bliver nu “ejer” af
objektet. Andre afdelinger kan normalt ikke se eller anvende objekt, dog kan operatgren vaelge at
dele udvalgte objekter med andre afdelinger.

Denne manual beskriver kun afdelingsrelaterede emner, hvor der henvises til manualen for pc-
programmet for generelle emner.
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1.2 Program-moduler
Installationen tilkgbes det antal ekstra afdelinger der er behov for. Antallet kan altid justeres.
Afdelinger forudsaetter at der ogsa er erhvervet licens til fglgende programmoduler:

- [Operatgrer]
[Flere specialdagskalendere]

[Flere lokaliteter]

[Ekstra arbejdsstationer] med et passende antal.

1.3 Forudsaetninger for laeseren

Leesning af denne manual forudsaetter kendskab til UniLock systemet og de forskellige objekttyper.
Det anbefales derfor at kende eller lave opslag i manualen for pc-programmet.

2. System-vejledning

2.1 Systemet

Systemet er opbygget saledes, at det er tilstraebt sa stor autonomi for de enkelte afdelinger som
muligt. Det vil sige at der er (naesten) vandtaette skodder mellem afdelinger, og derfor kan kun
udvalgte objekttyper deles mellem afdelinger, mens enkelte objekttyper kan flyttes.

Grundlaeggende kan hardware ([Lokaliteter] og [K-punkter]) kun optraede i en afdeling.

Objekttype Kan deles | Kan flyttes
Operatgrer X
ID-kort design X
Personer X X
Persongrupper X
Delte undtagelser X
Lokaliteter og tilhgrende k-punkter X

2.2 Forudseetninger

2.2.1 Navngivning og nomenklatur

Da databasen er falles for alle afdelinger skal alle objektnavne vaere entydige, ogsa selv om de ikke
kan deles.
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For ikke at fa et rodet og uoverskueligt system anbefales det, at udtaenke en passende nomenklatur
til navngivning af objekter i de forskellige afdelinger. Fx kunne alle objekter oprettet i Viborg-
afdelingen starte med ”VIB —” saledes, at objektets navn bliver "VIB — Xxxxxxxx”. P4 samme made
"HER —” for Herning osv.

2.2.2 Entydige PIN-koder

Beslut om der skal vaere krav om entydige PIN-koder, hvilket er relevant hvis personer skal kunne
opna adgang ved blot at indtaste deres PIN-kode.

Denne indstilling er geldende for hele installationen (alle afdelinger), og findes i [Indstillinger],
[Programindstillinger], [N@gledata og PIN-kode].
2.3 Opstart

2.3.1 Nyt system

Det er forholdsvis let, at oprette et helt nyt system med mange afdelinger. Opret alle de afdelinger
der er brug for. Log efterfglgende ind i de respektive afdelinger som afdelingsadministrator og
opret objekter i afdelingen.

2.3.2 Eksisterende system opdeles

Fra en eksisterende afdeling kan [Lokaliteter] flyttes til den nye/anden afdeling.

Nar en lokalitet flyttes til en anden afdeling, sa vil lokalitetens tilhgrende objekter automatisk blive
henholdsvis flyttet/delt/kopieret til den nye afdeling.

- Flyttes: Lokaliteter og K-punkter
- Deles: Personer med adgangsrettigheder i afdelingens K-punkter.
- Kopieres:  Persongrupper, Tidstabeller, DAS-grupper mv.

Bemaerk at kopierede objekters sggenavn foranstilles med datokode.

2.3.3 Eksisterende systemer sammenlagges

Det kan vaere en kompliceret og langsommelig opgave, at sammenlzegge flere eksisterende
selvstaendige installationer til en samlet installation med flere afdelinger, sa undervurder ikke
denne opgave. Centraliseringens fordele overstiger heldigvis ulemperne med flere lzengder.

Nar flere selvsteendige installationer (databaser) skal samles i en samlet installation (database)
anbefales det at starte med at gennemga de selvstaendige installationer og sikre at:

1. Personers stamdatafelter har den samme type indhold i samme reekkefglge, som fornavn,
efternavn, tIf., mail etc.
2. Personers sggenavn har samme sammensatning af stamdatafelter.
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3. Beslutte om der skal veaere krav om entydige PIN-koder og gennemfgre krav i alle
installationer: [Indstillinger], [Programindstillinger], [Nggledata og PIN-kode].

4. Sikre at [Brug alle cifre pa ngglen til beregning af ngglekode (anbefales)] er ens i alle
installationer: [Indstillinger], [Programindstillinger], [Nggledata og PIN-kode].

5. Gennemga og sikre at alle k-punkter har et unikt k-punkt ID, hvilket kan medfgre at
lasecomputere manuelt fysisk skal tildeles et nyt ID.

6. Gennemga og sikre at objekter har unikke navne, som fx at alle persongrupper hedder
noget forskelligt.

Det anbefales at tage udgangspunkt i den “st@rste” af installationerne og tilfgje de gvrige
installationer en ad gangen:

1. Tilfgje sammenlaegnings installationens objekter i den resulterende installation.
Opret en ny afdelingen og flyt den sammenlagte installations lokaliteter til den nye afdeling.
a. Skal mange personer sammenlagges kan Unitek kontaktes for hjzlp i form af
eksport og import via fx XML-fil.
b. @vrige objekter flyttes manuelt inden eventuel import af personer, sa
adgangsrettigheder bevares.
3. Fjern tomme objekter fra "Hovedafdelingen”.
4. Logindiden nye afdeling og gennemga navngivningen for alle objekter og tilpas til den
valgte nomenklatur, hvor fx Viborg afdelingens objekter alle starter med ”VIB”.
5. Start fra punkt 1 med den naeste installation.

2.4 Systemadministrator

Systemadministrator er fast medlem af operatgrgruppen ”Systemadministratorer”, som giver
adgang til alle systemindstillinger. Ligeledes er systemadministrator automatisk medlem af
operatgrgruppen afdelingsadministratorer i alle afdelinger. Disse rettigheder er faste og kan ikke
2&ndres.

Systemadministrator kan oprette et ubegraenset antal systemoperatgrer med samme rettigheder
som systemadministrator.

2.4.1 Anbefaling

Systemadministratorer er personer med det fulde overblik over alle afdelinger og anvendelsen af
UnilLock.

Det er vigtigt at systemadministrator er en intern person, der har indgaende kendskab til UniLock,
og samtidig har det fulde overblik over hele organisationen og alle dets afdelinger. Dette ansvar bgr
ikke overlades til Installatgren eller andre eksterne partnere, da disse ngdvendigvis ikke saetter den
samme person pa opgaven naste gang der er brug for hjzlp.
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Systemadministrator bgr have en god forstaelse for, hvordan Operatgrer og Operatgrgrupper virker
og hvordan disse struktureres pa en optimal made, da systemadministratoren har mulighed for, at
opdele og uddelegere administrationen af sin organisation til afdelingsadministratorer med
ansvaret for hver deres afdeling.

2.5 Afdelingsadministratorer

Afdelingsadministrator er fast medlem af operatgrgruppen “Afdelingsadministrator — xxx”, hvor xxx
er afdelingens navn. Afdelingsadministratoren kan ikke slettes og har ubegraenset rettigheder til
alle afdelingens objekter.

Nar der oprettes en afdeling, sa oprettes der automatisk en afdelingsadministrator for den
pageldende afdeling.

Det er afdelingsadministratorens opgave at oprette operatgr til at varetage afdelingens daglige
administrative opgaver. Skal disse operatgrer ogsa varetage opgaver i andre afdelinger, sa kan
operatgrerne deles med de relevante afdelinger. Herefter kan den pageeldende
afdelingsadministrator melde operatgren ind i en af denne afdelings operatgrgrupper.

3. Afdelinger

Vaer opmaerksom pa at aktivering af afdelinger er en stor andring i databasen, sa det anbefales at
tage en backup inden aktivering.

Efterfglgende oprettelse, redigering og nedlaegning af afdelinger kan kun foretages af
Systemadministratorer.

3.1 Overblik

Operatgr kan editere afdelingens objekter indtil der skiftes til en anden afdeling.

3.1.1 Skift mellem afdelinger

Operatgrer kan skifte mellem sine operatgrgrupper pa tvaers af afdelinger i proceslinjen i bunden
af Adgangseditor. Operatgrer har saledes de operatgrrettigheder som den aktuelt anvendte
operatgrgruppe indeholder.

Systemadministratorer
Afdelingsadministratorer - Herning
Afdelingsadministratorer - Hovedafdeling
Afdelingsadministratorer - Odense

Afdelingsadministratorer - Vejle

Operater: | Systemadministrator Operatergruppe: | Systemadministratorer |4 ~| Bm~ | @ Polling startet | 477 skaermalarmer
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3.1.2 Afdelingens lokale objekter

Lokale objekter er objekter oprettet af operatgrer i den aktuelle afdeling.

Visse lokale objekter kan deles med andre afdelinger, hvor objekterne sa bliver til et "Fremmede
objekt”.

3.1.3 Afdelingens fremmede objekter - deling

Fremmede objekter er objekter andre afdelinger har delt med den aktuelle afdeling.

Fremmede objekter kan anvendes sammen med lokale objekter, men kan ikke anvendes sammen
med andre fremmede objekter.

Fx kan en persongruppe, som er delt med afdelingen, indeholde personer oprettet i afdelingen,
men ikke personer delt til afdelingen. Dette sikrer at afdeling B ikke kan give afdeling A’s personer
adgang i afdeling C’s k-punkter.

3.2 Aktiver afdelinger

Afdelingsmodulet aktiveres under [Operatgrer], [Afdelinger].

Aktivering af modulet vil automatisk oprette en Systemafdeling og en Hovedafdeling.

3.2.1 Systemafdeling

Systemafdelingen er helt speciel, da den indeholder alle systemmaessige indstillinger. Kun
systemadministratorer har adgang til systemafdelingen.

Mens operatgrer er logget ind i systemafdelingen kan alle objekter ses. Kun fa objekttyper kan
redigere, da redigering pa tveaers af afdelinger forhindres.

Afdelinger kan oprettes/eendres/slettes fra Systemafdelingen.

3.2.2 Hovedafdeling

Hovedafdelingen er lidt specielt i forhold til andre afdelinger, og derfor kan navnet pa denne
afdeling ikke aendres.

Nar afdelinger aktiveres vil alle eksisterende objekter vaere i “Hovedafdelingen”.

Ved oprettelse af en ny afdeling kan lokaliteter med tilhgrende objekter overflyttes til den
nyoprettede afdeling.

| visse situationer kan det maske give mening ikke at have dgre i hovedafdelingen men kun
personer. Fx hvis alle personer importeres til hovedafdelingen, og sa efterfglgende deles med de
afdelinger hvor personerne skal have adgang. P4 den made har fx personaleafdelingen det fulde
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overblik over alle personer i organisationen, mens afdelingens operatgrer kan administrere
adgangsrettigheder i afdelingens k-punkter.

3.3 Opret afdeling

Efter login i Systemafdelingen oprettes afdelinger som normalt og navngives.

3.4 Rediger afdeling

Efter login i Systemafdelingen kan afdelingers sggenavn a&ndres og lokaliteter kan flyttes mellem
afdelinger.

3.5 Slet afdeling

Nar en afdeling slettes sa kan man vaelge at afdelingens objekter slettes eller flyttes til en anden
valgfri afdeling.

3.6 Integrationer

Integrationer er med til at automatisere arbejdsgange mellem forskellige systemer og berige et
system med andre systemers lgsninger.

De fleste integrationer oprettes i den anvendte afdeling, mens fa integrationer kan centraliseres
ved at oprettelse i Systemafdelingen.

Tredjeparts systemer kan kommunikere med alle dele af UniLock via WebAPI. WebAPI aktiveres i
Systemafdelingen, hvor tredjeparts systemets muligheder begraenses via det operatgrlogin der
udleveres.

4. Operatgrer

Formalet med afdelinger er at hjaelpe operatgrer med at holde fokus pa sin egen del af et ellers
omfangsrigt adgangskontrolsystem.

4.1 Operatgrer og afdelinger

Operatgrer er som udgangspunkt afgraenset til at kunne se sin afdelings objekter, men kan ogsa
gives adgang til andre afdelinger, som en mulighed for at kunne hjzlpe hinanden.

For at sikre overblik kan operatgrer kun se én afdelings objekter ad gangen, og ma saledes "skifte”
til en anden afdeling for at kunne administrere denne.

Operatgrer far adgang til andre afdelinger ved blive delt til disse afdelinger. Dette udfgres af en
afdelingsadministrator i operatgrens afdeling.
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Operatgrer kan skifte mellem sine operatgrgrupper pa tvaers af afdelinger i proceslinjen i bunden
af Adgangseditor.

4.2 Operatgrrettigheder i afdelinger

Operatgrrettigheder til objekttyper tildeles via operatgrgrupper.

Operatgrgrupper administreres af “Afdelingsadministratorer”, som er operatgrer med medlemskab
af afdelingens permanente operatgrgruppe “Afdelingsadministratorer”.

4.3 Deling

Operatgrer deles ved at tilfgje afdelinger til listen af [Valgte afdelinger].
Procedure for at give en operatgr operatgrrettigheder i en anden afdeling.

Log in som afdelingsadministrator i operatgrens afdeling
Del operatgren med den afdeling vedkommende skal have operatgrrettigheder i.
Log in som afdelingsadministrator i den afdeling, som operatgren er delt til.

P wnNR

Meld operatgren ind i de korrekte operatgrgrupper.

5. Persongrupper

Persongrupper kan deles mellem afdelinger. | delingen kan der tildeles operatgrrettighed til at
modtager afdelingen kan tildele adgangsrettigheder i k-punkter og personer eller kun en af delene.

&
5 O | = dp =
Ale Afdelinger Seg

W - Butiksansatte .
V1 - Direktion Adgangsrettigheder  Personer Bruges af Deling  Notat

W1 - Firmaidraat _ . .
VI - Golfidub Vaelg de afdelinger persongruppen skal deles med, og aktiver de operatemettigheder

den valgte afdeling skal have til persongruppen

Segenavn: V| - Butiksansatte

VI - Kantinepersonale
VI - Kontorpersonale
1 - Rengaring
Wl - Udwikling

Valgte Afdelinger og deres operaterettigheder (1): Valgbare Afdelinger (2):

Afdeling Ad
%%, Heming

ettigheder Personer LAfdeling
A | 9%, Odense
0% Veile

Persongrupper er en samling af adgangsrettigheder, som personer kan vaere medlemmer af.
Persongruppens medlemmer har altid alle persongruppens adgangsrettigheder.
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5.1 Deling: Personers medlemskab

Nar afdeling A skal administrere hvilke adgangsrettigheder afdeling B ma tildele afdeling B’s
personer i afdeling A, g@res dette ved at dele persongrupper med rettighed til at tildele

medlemmer. Dette ses fx nar afdeling A ejer en port, som afdeling B’s personer skal passere for at
komme til afdeling B.

En persongruppe fra afdeling A kan deles med afdeling B, hvor afdeling B gives rettighed til at give
sine personer medlemskab af persongruppen.

Persongruppens medlemmer fra begge afdelinger vil have adgangsrettighederne til
persongruppens k-punkter i afdeling A.

Afdeling A vil kunne se persongruppens liste af medlemmer fra bade afdeling A og afdeling B.
Personer, som kun er i afdeling A i kraft af deres medlemskab af en delt persongruppe, vil veere
listet i en saerskilt liste i persongruppen

.

@ = ==
B Q= =
bt Afdelinger  Seg Segenavn: V| - Butiksansatte
W1 - Butiksansatte
W1 - Direkticn Adgangsrettigheder  Personer  Bruges af Deling  Motat
W1 - Firmaidrast
Wl - Golfklub Valgte Personer (3): s Valgbare Personer (25): s
W - Kantinepersonale
W - Kontorpersonale Person Person
W1 - Rengering & Fiffi Jergensen - 1501 & Anne Marie Jensen - 1002
W1 - Ugvikling & Frank Andersen - 1902 & Birgit Nielsen - 1303
a Knud Laursen - 1303 4‘ g Bodil Nybo Andersen - 1223
E:) g Erik Ringgaard - Fragtmand
g Fatima Jargensen - 1834
s Gitte Henriksen - 4001
a Jakob Storgaard - 1482
& James Brown - 1412
. . & Jan Nielsen- 1213
Pore o s Selngrned e |§ Jor Femam- 1635
(1) g Jens Larsen - 1378
Ferson g Kristiak Yllermann - 1452
s Hans Henrik Petersen - 63574 s Lene Frimann - 1577
a Max \Weber Jensen - 1534
& Mette Elhave- 1136
g Peter Bonde - Best.Form.
g Peter Bdegaard - 2002
Objekt 1af 8 Oprettet: 2010-02-10 17:19 | AEndret: 2024-11-17 22:45

Deles persongruppe pa samme made med flere afdelinger, vil alle afdelingers medlemmer i
persongruppen fa adgangsrettigheder i afdeling A’s k-punkter.
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5.2 Deling: Adgangsrettigheder i k-punkter

Nar afdeling A’s personer skal have adgangsrettigheder i afdeling B’s k-punkter, kan dette ggres ved
at afdeling A deler en persongruppe hvor afdeling B har rettighed til at tildele adgangsrettigheder.

Afdeling B administrerer saledes persongruppens adgangsrettigheder til afdelingens k-punkter,
mens afdeling A administrerer sine personer medlemskab af persongruppen.

Afdelinger, som har tildelt adgangsrettigheder til egne k-punkter, vil kunne se persongruppens liste
af medlemmer fra alle afdelinger. Personer, som er i afdelingen i kraft af deres medlemskab af en
delt persongruppe, vil vaere liste i en szerskilt liste i persongruppen.

Hvis en person er medlem af en lokal persongruppe og en delt persongruppe, som begge
indeholder samme k-punkt med forskellig tidstabel, sa vil personens adgangsrettighed i egen
afdeling have hgjest prioritet.

5.3 Deling: Kombination

Nar flere afdelinger administrerer hver sin del af k-punkter, som alle afdelingers personer skal have
adgangsrettigheder i, kan dette administreres ved at en af afdelingerne deler en persongruppe
med rettigheder til bade at tildele personer og adgangsrettigheder.

6. Personer

Personer kan deles mellem afdelingen eller flyttes til anden afdeling.

Delte personer kan tildeles adgangsrettigheder i modtager afdelingens k-punkter og
persongrupper, dog ikke i persongrupper som er delt ind i afdelingen.

6.1 Deling

Personer deles ved at tilfgje afdelinger til listen af [Valgte afdelinger].
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P

5 = [@ =
5 Q | = dp 4= i, Hent o% Fiyt [B=] Udskriv

bz Adelinger  Seg Segenavn: Erk Ringgaard - Fragtmand

Anne Marie Jensen - 1... :
Birgit Nielsen - 1303 Stamdata Megler Gyldighedsperioder Adgangsrettigheder K-punkter Deling  Motat
Bodil Nybo Andersen -..

Erik Ringgaard - Fragt.. | Valgte afdelinger (1): Valgbare afdelinger (2):
Fatima Jergensen - 18_.

Fiffi Jergensen - 1901 Afdeling Afdeling

Frank Andersen - 1302 4% Odense % Herning

Gitte Henriksen - 4001 .;Fu Vejle

Jakob Storgaard - 1482

James Brown - 1412

Jan Mielzen - 1213

Modtager afdelingen kan se delte personers data men ikke redigere dem.

Personers adgangsrettighed i egen afdeling har hgjere prioritet end adgangsrettigheder i de
afdelinger personer er delt med.

6.2 Flytning

Personer flyttes med menupunktet [Flyt].

Skal en flyttet person bevare sin adgangsrettigheder i afdelingen personen flyttes fra, kan personen
blive flyttet og fa oprettet deling i samme arbejdsgang.

r

& Q | = 4 4= G, Hent 0% Fiyt [E3] Udskriv

et Adelinger  Seg Segenavn: Birgit Mielsen - 1903

Anne Marie Jengen - 1...

Birait Nisisen - 1903 Stamdata pegler Gyldighedsperioder Adgangsreftigheder K-punkter Deling  Motat

Bodil Nybo Andersen
Erik Ringgaard - Frag
Fatima Jargensen - 18
Fiffi Jergensen - 1901 We=lg den afdeling personen skal tilhere:
Frank Andersen - 19032
Gitte Henriksen - 4001
Jakob Storgaard - 1481
James Brown - 1412
Jan Miglsen - 1213
Jens Felmann - 1635
Jens Larsen- 1378
Knud Laursen - 1903
Kristizk Yllermann - 14
Lene Frimann - 1977
Max Weber Jensen - 1k

¥ Flyt person til anden afdeling

Heming e

() Delikke personen med den nuvasrende afdeling
Evertuelle adgangsrettigheder i den nuvasrende afdeling vil blive fiemet.
© Del personen med den nuvasrende afdeling
Eventuelle adgangsrettigheder i den nuvasrende afdeling bevares og kan redigeres.

Fhyt Annuller
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7. Delte undtagelser

7.1 Deling

En afdeling kan give andre afdelinger mulighed for at overstyre tidsstyring i sin afdeling ved at dele
en eller flere af sine delte undtagelser.

Modtager afdelinger kan administrere egne perioder i delte undtagelser som er delte, men ikke
selv anvende undtagelserne i sine tidstabeller eller sikkerhedsniveautidstabeller.

Ejer afdelingen kan administrere egne perioder i de delte undtagelser og administrere hvilke
tidstabeller og sikkerhedsniveautidstabeller de anvendes i. Derudover kan andre afdelingers
perioder ses.

) Delte undtagelser
B = 4=
Ale Afdelinger Seg
HE - Udendars lys

Segenavn: HE - Udenders lys

Perioder Trigger Bruges af Deling Notat

Delt undtagelse

En delt undtagelse giver mulighed for, at undtagelser for forskellige tidstabeller
og sikkerhedsniveautidstabeller benytter samme tidsperiode, som sa
kun skal zendres et sted.

Fra Til Beskrivelse
© 20241125 1700 ¢~ 20241125 2200  ¢” HE- Erhvervskiub &= e

Perioder fra andre afdelinger:

Fra Til Beskrivelse Afdeling
© 2024-11-20 19:00 2024-11-20 21:00 HO - Afdelingsbeseg Hovedafdeling

8. ID-kort design

8.1 Deling

Design af ID-kort kan centraliseres, da ID-kort designs kan deles med andre afdelinger, som
efterfglgende kan udskrive ID-kort via det delte design.

Redigering kan kun foretages i ejerafdelingen.
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9. Lokaliteter m.m.

9.1 Flytning
Fra systemafdelingen kan lokaliteter og tilhgrende objekter flyttes mellem afdelinger.

En lokalitets tilhgrende objekter vil automatisk blive henholdsvis flyttet/delt/kopieret til
modtagerafdelingen:

- Flyttes: K-punkter

- Deles: Personer med adgangsrettigheder i lokalitetens k-punkter

- Kopieres: Persongrupper, tidstabeller, DAS-grupper mv. Kopierede objekter tilfgjes
datokode.

Flytning af lokaliteter bgr kun ske efter grundig overvejelse, da der potentielt bliver oprettet kopier
af mange objekter, som kan resultere i manuel oprydning.

10. Eksempel

10.1 Organisation med flere afdelinger

Nar en organisation har flere afdelinger med samlet administration af ansatte og en fleksibel
administration af underleverandgrer, er dette en god lgsningsmodel.

Der oprettes fire ekstra afdelinger, sa lgsningen bestar af:

- Systemafdelingen

- Hovedafdeling, som indeholder ansatte.

- Eksterne, som indeholder eksterne personer fra underleverandgrer.
- Hovedkontor, som indeholder dgre i hovedkontoret.

- Vest, som indeholder dgre i afdeling Vest.

- @st, som indeholder dgre i afdeling @st.

Formal og virkemade med de enkelte afdelinger beskrives i hvert sit af nedenstaende afsnit.
Overordnet administrerer en afdelings operatgr personer pa fglgende made:

- Ansatte:

o Skift til Afdelingen: Hovedafdeling

o Veelg den ansatte og del personen til egen afdeling.

o Skift ind i egen afdeling og tildel personen adgangsrettigheder.
- Eksterne:

o Skift til afdelingen: Eksterne

o Find/Opret den eksterne person.
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o Del personen til egen afdeling.
o Skift til egen afdeling og tildel personen adgangsrettigheder.

10.1.1 Afdeling (Hovedafdeling): Ansatte

Denne afdeling indeholder alle organisationens ansatte. Ansatte administreres af HR afdelingen
enten via HR-system, Active Directory eller manuelt. Da de fleste organisationer i forvejen
anvender Active Directory, vil denne metode veere oplagt.

Afdelingen indeholder som udgangspunkt kun personer.

Personer

Personers stamdata, nggler og PIN-kode vedligeholdes i denne afdeling via AD (Active Directory)
eller manuelt. Automatisering via AD sikrer at nyansatte automatisk oprettes, navneskift mv.
synkroniseres og fratraedelser/orlov resulterer i at adgangsrettigheder automatisk tilrettes.

Er nggledata og PIN-koder ikke tilgaengelige i AD, kan disse tilfgjes manuelt.

Det er muligt for andre afdelinger at dele persongrupper til denne afdeling, hvilket giver mulighed
for at lade overordnet administration af adgangsrettigheder i afdelinger styre herfra. Dette kan
lette hverdagen for operatgrer i afdelingerne.

Operatgrer
Operatgrer vedligeholdes i denne afdeling via AD eller manuelt.

Operatgrer, som skal veere operatgrer i en eller flere af de gvrige afdelinger, tildeles
operatgrrettigheder til Personer: [Deling] og eventuelt [Nggler]. Operatgrrettigheder tildeles med
medlemskab af en operatgrgruppe “Andre afdelingers operatgrer”. Dette kan udfgres med AD.

Operatgrer deles manuelt til deres respektive afdeling, hvor afdelingens afdelingsadministrator
tildeler operatgren operatgrrettigheder.

Operatgrer deles manuelt til afdelingen “Eksterne”, hvor afdelingens afdelingsadministrator tildeler
operatgren fuld operatgrrettighed til personer.
10.1.2 Afdeling: Eksterne personer

Denne afdeling indeholder alle organisationens eksterne personer fra underleverandgrer mv.
Eksterne administreres typisk manuelt af afdelingers operatgrer eller fra en samlet administration
af underleverandgrer.

Afdelingen indeholder som udgangspunkt kun personer.

Andre afdelinger kan lette hverdagens administration af centralt administrerede
underleverandgrer, som fx renggring, ved at dele en persongruppe “HER — Renggring” fra deres
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afdelingen til “Eksterne”. Renggringspersonalet kan nu oprettes og tildeles adgangsrettigheder i de
korrekte afdelinger i en arbejdsgang.

10.1.3 Afdeling: Hovedkontor

Denne afdeling indeholder alle dgre i hovedkontoret og ansatte og eksterne personer med ggremal
i afdelingen - simpelt og overskueligt.

10.1.4 Afdeling: Vest

Denne afdeling indeholder alle dgre i hovedkontoret og ansatte og eksterne personer med ggremal
i afdelingen - simpelt og overskueligt.

10.1.5 Afdeling: @st

Denne afdeling indeholder alle dgre i omrade @st samt ansatte og eksterne personer med ggremal
i afdelingen - simpelt og overskueligt.
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