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Spergsmal til Arbejdsmarkedsportalens brugeradministrationsmodul kan rettes til Landssuppor-
ten pa landssupporten@star.dk eller pa telefon 70 25 89 25

1. Indledning

Denne vejledning beskriver, hvordan du som Lokal Brugeradministrator (LBA) i Arbejdsmarkeds-
portalens brugeradministrationsmodul kan oprette og redigere brugere, som skal have adgang til de
moduler, der er adgang til via Arbejdsmarkedsportalens forside. Der er pt. tale om modulerne ’Job-

net — se borgeres Jobnet’ og ’Jobnet for Jobkonsulenter’ (JobKon).

2. Adgang

Arbejdsmarkedsportalens brugeradministrationsmodul tilgas via url’en https://ampor-

tal.bm.dk/ampadmin2

Der er kun adgang for brugere, som i brugeradministrationsmodulet er tildelt rollen 'LBA’. LBA’en
vil ofte ogsa vaere den medarbejder, som administrerer certifikater. Det anbefales, at a-kassen har

mere end én LBA.

Efter login far du i brugeradministrationsmodulet vist 6 faneblade:

w

Loginaktivitet

MNavn

RID

E-mail
Organisation
Rolle
Brugergruppe
Status

| 53. HK/Danmarks Akasse

~]

[ate

~]

~]

[ Astive -

Seg

# Org.: | Akasse 52, HK/Danmarks w

For at f3 en oversigt over
hvilke brugere der er
oprettet i en bestemt
organisation er det muligt at
sgge pa forskellige kriterier.
Det er muligt at sgge pa
baggrund af flere forskellige
kriterier som f.eks.

= MNavn
= RID
* E-mail

RID skal som det eneste felt
udfyldes helt fer det kan
anvendes.

Eksempel:

Indtast navnet pa den
bruger der s@ges efter i
feltet nav, klik herefter p3
knappen Sgg.
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1. Sog brugere: Her kan du fi et overblik over, hvilke brugere, der er oprettet og evt. redigere
deres adgang. Seg brugere er naermere beskrevet under afsnit 4 *Segning af brugere’.

2. Opret bruger: Her kan du oprette brugere, herunder brugere, som har ”banket pd”. Opret
brugere er n&ermere beskrevet under afsnit 3 *Oprettelse af brugere og tildeling af roller’.

SNk w

vitet’.

Importér bruger: Denne funktionalitet kan ikke benyttes af a-kasser.
Brugergrupper: Denne funktionalitet benyttes ikke.
Samarbejdsaftaler: Denne funktionalitet benyttes ikke

Loginaktivitet: Funktionalitet til at fremsoge ikke-aktive brugere — se afsnit 5.2 *Loginakti-
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3. Oprettelse af brugere og tildeling af roller

Nye brugere skal oprettes under fanen ’Opret bruger’. Der er to mader at oprette nye brugere pa:
1. Via ’Opret bruger’
2. Via ’Opret "banke-pa bruger’

# Org.: | A-kasse 52. HK/Danmarks

Importér bruger j Loginaktivitat

For at oprette en ny bruger

Organisation [£3. HKDanmanks Akasss - iT(dtIastes Id.l Begﬂaerk at Id
skal svare til Subject
Fortryd || Videre == SERIALNUMBER i certifikatet.
Fungerer du som LBA

Opret 'banke-pd’ bruger

forudfyldes Id med dit CVR.
Klik pa "Videre >>"
knappen.

Filtrer efter organisation
Virksomhed

Brugerliste Efterfelgende indtastes navn
og e-mail medmindre de
allerede er udfyldt. Klik p3

Navn Email | Organisation [evr | Usertiame NewUssrliame | Dats “Videre >>" knappen.
Slet markerede brugere
3 Brugeren er nu oprettet.

Hvis du ogsa er den medarbejder, som bestiller medarbejdercertifikater, kan du med fordel benytte
metoden *Opret bruger’, hvor hele oprettelsen og tildeling af roller kan ske i forbindelse med certifi-
katbestillingen.

3.1 Oprettelse af ny bruger via ’Opret bruger’
Ved oprettelse af ny bruger via *Opret bruger’ skal du gere felgende:

e Indtast CVR-nummer og RID-nummer fra certifikatet 1 feltet ’Id’ 1 felgende format: CVR:
[nummer]-RID:[nummer]. Klik pa knappen ’Videre >>’:

o

Sag brugere Importér bruger Brugergrupper Samarbejdsaftaler Loginaktivitet

1d q [ |
Organisation | 53. HK.Danmarks A-kasse b
Fortryd Viderg ==
Opret "banke-pd" bruger
Filtrer efter organisation
Virksomhed v
o
| Mavn | Email | QOrganisation | CVR | Userlzama | Mewlsarlame | Dato
Slet markerede brugere |

e Herefter skal du indtaste
o Brugerens for- og efternavne/- i feltet "Navn’
o E-mailadresse i feltet ’E-mail’
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Opret bruger

Sgg brugere

Opret bruger

Importér bruger

Brugergrupper

Samarbejdsaftaler

Loginaktivitet

1d
Jrganisation
Mavn

E-mail

|C\."R:553?3612-RID:9200000000355 |

v]

| 53. HK/Danmarks A-kasse

: : G

Fortryd Videre ==

Opret 'banke-pd’ bruger
Filtrer efter organisation
Virksomhed

Brugerliste

[

| Navn | Email

| Organisation | CVR | UserMame

| NewlUserName

| Dato

Slet markerede brugere

Efter klik pa knappen ’Videre <<’ skal du klikke pa knappen ’Gem’ under ’Detaljer’, og
brugeren er nu oprettet og er klar til at {3 tildelt brugerroller:

Detaljer

Username

CVR
Hjemme-Organisation
Organisation (i certifikat)
Navn

Email

Brugergruppe

Sidst logget p&

Status

CVR:55373612-RID: 2200000000855
53373612

53, H¥/Danmarks A-kasse

STAR, Test

[Testbruger 1 |

-
Aldrig logget ind

Active

Vis alt |

Inaktiver |

Vis logins | | Gem |

QOrganisationstype

Rolle

| A-kasse ~|

Tilknyt roller som A-kasse bruger

Jobnet Jabordrar
L2A
Sagsbehandler
Websenvices

Myndighed{er]

= 52 HK/Danmarks A-kasse

Gem roller

Begrundelse for adgang

Kortfattet redegeralse for brugarens behov for adgang

Gem begrundelse
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Nér brugeren har faet tildelt brugerroller, kan han logge pad Arbejdsmarkedsportalen. Tilde-
ling af roller er beskrevet i afsnit 3.3 *Tildeling af brugerroller’.

3.2 Oprettelse af ny bruger via ’Opret banke-pa bruger”’

Hvis en bruger, som endnu ikke er oprettet som bruger i brugeradministrationsmodulet, logger pa
Arbejdsmarkedsportalen med sit medarbejdercertifikat, far han vist en besked om, at han endnu
ikke er oprettet som bruger:

Andre services fra STAR

Du er ikke oprettst som bruger pi Arbejdsmarkedsportalen andnu

Wi har registraret oplysninger fra dit digitale certifikat og du vil blive oprettet snarest

veelg site... v

Hvis du har spargsmil, kentskt da din lokale brugeradministrator

Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering - Njslsgade 724 - 2300 Kabenhavn S

Brugeren har sé at sige “banket pd” og kan nu fremfindes 1 brugerlisten under *Opret *Banke-pa
bruger’ i fanen ’Opret bruger’:

gy

Sag brugere Importér bruger Brugergrupper Samarbejdsaftaler Loginaktivitet

Opret bruger

1d | |
Cur | |
Fortryd Videre ==
Opret "banke-pd’ bruger
Vis kun brugere uden egen LEA
Filtrer efter organisation
Wirksomhed l hdl |
Mavn Email Organisation CVR Bruger 1d | Nyt Bruger Id Dato
[} 05-01-2022
O | 24-11-2021
Slet markerade brugere

I listen bliver de ventende brugere vist med folgende oplysninger:

e Navn og e-mailadresse (fra medarbejdercertifikatet)

e Bruger Id: CVR-nummer og RID-nummer (fra medarbejdercertifikatet)

e Nyt Bruger ID: Viser brugerens UUID fra erhvervsidentitet (NemLog-in3/erhvervsidentite-
ter. Indtil videre er det brugerens CVR-nummer og RID-nummer, der vises

e Dato for, hvornar brugeren har “banket pd”

Hvis brugeren ikke skal oprettes, kan du fjerne brugeren fra listen ved at markere tjekboksen ud for
navnet og klikke pd knappen ’Slet markerede brugere’. Herved fjernes brugeren fra listen.

Kendt problem
Du kan markere og slette flere brugere ad gangen — men brugere kan kun slettes fra listen én ad gangen.
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Ved klik pa brugerens navn pabegyndes oprettelsesprocessen, og du far som det naeste vist *Opret

bruger — vaelg organisation’:

0

Sag brugere Opret bruger

Username

CVR

Organisation (i certifikat)
Hjemme-organisation
Navn

E-mail

Importér bruger Brugergrupper

Opret bruger - valg organisation

Samarbejdsaftaler Loginaktivitet

CVR:35372612-RID:9200000000856
55373612
STAR, Test

53. HK/Danmarks A-kasse

Testbruger 2

' 4

Fortryd iderg ==

Hvis brugeren ikke er registreret med en e-mailadresse 1 medarbejdercertifikatet, ber du registrere
den ved oprettelsen, sa du efterfelgende kan fremsege brugere via e-mailadresse.

Klik pa knappen ’Videre>>’, hvorefter brugeren er klar til at fa deldelt brugerroller.

Tildeling af roller er beskrevet i afsnit 3.3 *Tildeling af brugerroller’.

3.3 Tildeling af brugerroller

En bruger skal have tildelt roller, for end han kan benytte Arbejdsmarkedsportalen. Roller tildeles
brugeren ved oprettelse, men kan ogsa redigeres — se skeermdump pa nzste side.
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Samarbejdsaftaler

Seg brugere | Opret bruger | Importér bruger | Brugergrupper

Loginaktivitet

Detaljer

Username CVR:55373612-RID:5200000000856
CVR 55373612

52, HK/Danmarks A-kasse

STAR, Test

Hjemme-Orgznisation

Organisation (i certifikat)

Nawn [Testbruger 2 |

Email [

Aldrig logget ind

Brugergruppe
Sidst logget pd
Status Active

Skjul alt

Inakiiver Vis logins Gem

Organisationstype [ Akasze v

Tilknyt roller som A-kasse bruger

Jobnet Jobordrer

LBA

Sagsbehandler

‘Webservices W

Rolle

Myndighed{er)
= 53, HK/Danmarks A-kasse

Gem roller e

Begrundelse for adgang 4

Kortfattet redegeralse for brugerans behov for adgang

Gem begrundelse

1. Du kan under *Organisationstype’ kun vealge ’A-kasse’

2. Du skal markere roller, mens Ctrl-tasten holdes nede. Nar der er tale om en almindelig bru-

ger, skal du tildele folgende roller:
e ’Sagsbehandler’

Hvis brugeren skal kunne administrere brugere, skal pageldende ogsa have rollen 'LBA’

OBS

Rollen ’Jobnet jobordrer’ er udgéet i forbindelse med udfasningen af jobannonceopret-
telse 1 Jobnet for Jobkonsulenter (JobKon). Rollen forventes fjernet 1 en senere release.

Folgende roller mé ikke benyttes:

e LSS’ (rollen benyttes kun af sagsbehandlingssystemer 1 forbindelse med test)

e Webservice

3. Nér du har markeret roller, skal du gemme dem ved klik pd knappen ’Gem roller’.
Herefter bliver de valgte roller vist pa brugeren — se skeermdump pa naste side.
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Sidst logget pd Aldrig logget ind
Status Active

Skjul alt | | Inaktiver | | Wis logins | | Gem |

Organisationstype [ Akasse v
P e ey ey

Jobnet Jobordrar
LBA
Sagsbehandler
Webservices

Rolle

Ak
[ Myndighed{er) Rolle(r)

. 53’. HK/Danmarks A-kasse T Sagsbehandler

Gem roller

Du kan redigere rollerne ved at markere eller afmarkere en rolle, mens Ctrl-tasten holdes
nede. Husk at gemme @ndringen via knappen ’Gem roller’.

Du har mulighed for at indskrive en begrundelse for brugerens adgang, men det er ikke kree-
vet.

4. Segning af brugere
Under fanen ’Segg brugere’ kan du udsege oprettede brugere med henblik pa redigering, herunder
inaktivering. Felgende sogekriterier kan benyttes:

Brugerens navn eller dele heraf

RID-nummer

E-mailadresse

Organisation (er forudfyldt)

Rolle (fx LBA)

Status (Aktive, Inaktive eller Alle). *Aktive’ bliver vist default

Hvis segningen giver resultat, far du brugere vist i ’Brugerliste’ med folgende oplysninger:

Brugerens for- og efternavne
E-mailadresse

Brugergruppe (benyttes ikke)
Hjemorganisation

Rolle (Bruger eller LBA)
Status (Aktiv eller Inaktiv)

Eksempel pé udsegning af aktive brugere — se skermdump pa naeste side.
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Importér bruger | Brugergrupp

Newn [ |
RID [ |
53 HeiDanmerks Ak |
[Fil il
[ L
[Aktive: |
Seg
Brugeriiste
Navn Errail Br i Relle Statis
53. HK/Darenarks - Bruges Act
kasse <
S
53, HK/Daremarks A g Active
kasse
53, HK/Darenarks A Bruges Act
kasse ¢
S
53. HK/Daremarks A g Active

kasgg

53.
kamse

53. HK - . A
. Bruges (Act
53. HK/Dal a active
Kamne 9

53. HK .
. Bruges At
53. HK/Darsmarks i

B Brug Active
3. HK/Danmarks A

kasse Bruges .
53. HK/Darmarks A- .
. Bruges Active

En bruger 1 sogeresultatet dbnes ved at klikke pd navnet.

OBS

Hyvis et brugernavn indeholder oplysning om ’funktionscertifikat’, er der tale om en systembru-
ger, som du ikke ma redigere. Eksempler pd funktionscertifikater er vist i skeermdumpet ovenfor
(den neastsidste bruger i listen).

5. Redigering af brugeroplysninger

Folgende brugeroplysninger kan redigeres:

Navn

E-mail

Roller (se ovenfor under afsnit 3.3 *Tildeling af brugerroller’)
Status (se nedenfor under afsnit 5.1 ’Endring af status’)
Begrundelse for adgang

5.1 Andring af status

Brugere, som er oprettet 1 administrationsmodulet, kan ikke slettes af LBA. Hvis en bruger ikke
leengere skal benytte Arbejdsmarkedsportalen — eksempelvis ved ansattelsesopher, skal hans ad-
gang inaktiveres. Adgangen bliver automatisk slettet efter 100 dages inaktivitet.

Dette gares ved at klikke pd knappen ’Inaktiver’ under ’Detaljer’ — se skermdump pa neeste side.
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Opret bruger

—
Seg brugere i
Detaljer

Username

CWR
Hjemme-Organisation
Organisation (i certifikat)
Navn

Email

Brugergruppe

Sidst logget pd

Status

Importér bruger Brugergrupper

CWR:535373612-RID:3200000000855
55372612

53, HK/Danmarks A-kasse

STAR, Test

[ Testbruger 1 |

[ ]

14-09-2021 16:28

Active

/

Shkjul alt | | Inaktiver |

Vis logins | Gem |

Organisationstype

Relle

| A-kasse

Tilknyt roller som A-kasse bruger

Jobnet Jobordrar
LEA
‘Sagsbehandler
‘Webservices

’7 Myndig hed (er)
5.

2. HK/Danmarks A-kasse

Ralle{r)
= Sagsbzhandler

Gem roller

Efter inaktivering er knappen andret til *Aktiver’:

0

Sag brugere

Opret bruger

Importér bruger

Detaljer

Username

CVR
Hjemme-Organisation
Organisation i certifikat)
Mawvn

Email

Brugergruppe

Sidst loggat ps

Status

CWR:535373612-RID: 3200000000855
55373612

52, HK/Danmarks A-kasse

STAR, Test

| Testbruger 1 |
| |

14-09-2021 16:28

Inactive

Skjul alt Aktiver

Vis loging Gem

5.1.1 Automatisk inaktivering og sletning af brugere
Hvis en bruger ikke har varet logget pd Arbejdsmarkedsportalen 1 90 dage, bliver adgangen auto-
matisk inaktiveret. Efter 100 dage i status ’Inaktive’ bliver adgangen automatisk slettet.

5.2 Loginaktivitet

Under fanen ’Loginaktivitet’ er det muligt at fremsoge brugere, som ikke har varet logget pd inden
for et antal méneder — se skermdump pa neste side.
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G

Seg brugere

Opret bruger

Importér bruger

Sag ikke aktive brugere

Navn || |
RID [ |
Email | |
Crganisation [53. HK/Danmarks Adasse V]
Rolle [ Al ~]
Brugergruppe | hd |
Status [ Aktive v
Maneder siden sidste login {maks 24)
[ 8ag |
] Navn Organisation Email Sidste login Status
D Ankiro_cv_HEA (funktionscertifikat) 53. HK/Danmarks A-kasse Aldrig logget ind Active
D HKA funktion DIGOVF (funktionscertifikat) 53. HK/Danmarks A-kasse Aldrig logget ind Achive
[ HE funktionscertifikat AMP (funktionscertifikat) 53. HK/Danmarks A-kasse Aldrig logget ind Active
O 53. HK/Danmarks A-kasse 16-07-2020 10:15 Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse Aldrig logget ind Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 08-07-2021 09:44 Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 13-02-2020 13:18 Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 14-07-2021 08:04 Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 17-06-2021 10:4% Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse Aldrig logget ind Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 16-06-2021 15:05 Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 15-07-2021 13:47 Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 30-08-2019 14:36 Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 19-01-2021 11:42  Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse Aldrig logget ind Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse Aldrig logget ind Active
E 53. HK/Danmarks A-kasse 02-10-2020 12:25 Active
Inaktiver valgte || Akdiver valgte |

Fremsogte brugere bliver vist med folgende oplysninger:

Brugeres for- og efternavne

Organisation

E-mailadresse

Dato og klokkeslat for sidste login
Status (Aktiv eller Inaktiv athengig af segekriteriet)

Der er mulighed for at inaktivere eller aktivere brugere ved at markere tjekboks ud for brugernavn
og klikke pa ’Inaktiver valgte’ eller *Aktiver valgte’.

OBS

Hvis et brugernavn indeholder oplysning om ’funktionscertifikat’ er der tale om en systembru-
ger, som du ikke ma inaktivere brugeren. Eksempler pd funktionscertifikater er vist 1 skaerm-
dumpet ovenfor (de tre forste brugere i listen).
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Andringslog

Dato Version Andringer
17. januar 2021 2.2 Opdatering med @ndringer til og med release 2021-4.
20. september 2021 2.0 Opdatering med @&ndringer til og med release 2021-3.
14. juni 2019 1.0 Vejledning oprettet.
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