Hantera anvandare och behorighetsroller
(Alla)

Obs! Vissa moduler ska endast anvindas av roller med central behorighet pa hogsta
niva och ska inte anvandas for t.ex. enhetsadministratorer eller liknande. Notera
ocksa att det tar en stund innan nya eller uppdaterade roller visas for en anvandare
pa grund av synkronisering av information i Edlevo. En ny anvandare med en roll
kan darfor inte heller logga in direkt. Rakna med minst en timme innan inloggning
kan ske.

Se listan har!
Visa befintliga anvandare

Har beskrivs hur du visar t ex vilka behorigheter viss personal har, vilka behorigheter som
finns pa viss enhet, vilka anstéllda som har viss behorighet, mm.

1. Ga via menyn Personal > Personal, behorighetsroll.
2. Ange onskade sokkriterier, t ex personals namn eller personnummer, eller roll, och ev
enhet.
. Klicka pa Sok.
Resultatlistan visar personal, roller, enhet, mm.
5. For att visa mer om vilka behorigheter en viss roll har, klicka pa rollen av intresse for
att komma till en rolloversikt.
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Filtrera i listan

Du kan filtrera i resultatlistan genom att i en kolumns falt Filtrera strax under
kolumnrubriken skriva bokstaver som ingar i de poster (rader) du vill filtrera pa. Filtreringen
sker automatiskt och direkt allteftersom du skriver. Det racker att de bokstaver du

skriver aterfinns nagonstans i en rad i den kolumnen for att raden ska visas. Exempel: om du
skriver "TE” sd visas bade "TEST”, "MATTE” och "VINTER”. Du kan &ven kombinera
filtrering for olika kolumner. For att aterstalla filtret klickar du pa knappen Rensa filter strax
ovanfor listan. Mer detaljerad beskrivning och fler tips pa filtrering hittar du i Filtrering av
sokresultat.

Lagga till ny anvandare

For anvandare som har undervisningsaktiviteter eller ar kopplade som mentor i elevregistret
tilldelas dessa automatiskt en s.k. aktivitetsbaserad roll.

e Ldrare Gr

e Ldrare/Mentor Gr
e Larare Gy

e Ldrare/Mentor Gy
e Ldrare Vux

e Ldrare Sfi

e Ldrare YH

Du bér inte tilldela dessa roller till andra anvandargrupper, da det inte kommer att fungera


https://eduhelp.se/personal/visa-behorighetsroller-gy/
https://eduhelp.se/personal/visa-behorighetsroller-gy/
https://eduhelp.se/?p=9145
https://eduhelp.se/allmant/filtrering-av-sokresultat-alla/
https://eduhelp.se/allmant/filtrering-av-sokresultat-alla/

eftersom de saknar aktiviteter eller mentorskoppling och ddrmed inte far tillgang till de
funktioner som ligger pa den rollen.

For 6vriga anvandare gor du sa har:

1. Ga via menyn Personal > Personal, behérighetsroll.
2. Klicka pa Ldgg till.
3. Ange
1. For vilken del av organisationen anvandaren ska vara behorig till
2. Personal som ska laggas upp (Obs! Lagg upp som personal med
Anstallning forst!)
3. Vilken behorighetsroll personalen ska ha
4. Eventuellt from och tomdatum pa behoérigheten.
4. Klicka pa Spara nar du ar klar.

Lagga till utokad behorighet till anvandare

Ska anvandaren kunna designa rapporter sa behover denna behorighet sattas pa
anvandaren.

1. Ga via menyn Personal > Personal, utékad behérighet.
2. Klicka pa Ldgg till.
3. Ange

1. Personal som ska ges behorighet

2. Vilken behorighet personalen ska ha

3. Eventuellt from och tomdatum pa behorigheten.
4. Klicka pa Spara nar du ar Klar.

Inte loggat in efter

Kolumnen Senaste inloggning ar den senaste gangen da anvandaren i den specifika rollen
har anvant Edlevo. Om faltet ar tomt innebar det att anvandaren i den rollen inte har anvant
systemet efter att funktionen finns tillganglig.

Sokurvalen Senaste inloggning, Tidsperiod och Inkludera utan datum gor det mojligt att
anpassa sokningen for att hitta personal som inte har loggat in nyligen.

Senaste inloggning ar ett datum, om det anges kommer sokresultatet att visa personal som
inte har loggat in efter detta datum. Till exempel, om datumet som anges ar 2023-08-01
kommer listan att inkludera de som har loggat in 2023-08-01 eller tidigare. Om Senaste
inloggning lamnas tomt kommer dagens datum att anvandas.

Tidsperiod ger mojlighet att ange en period for inloggningsdatumet. Resultatet kommer att
tédcka perioden fran Tidsperiod till Senaste inloggning. Till exempel, om Senaste inloggning
ar 2023-07-20 och Tidsperiod ar Senaste 7 dagarna, kommer resultatet att tacka perioden
2023-07-13 till 2023-07-20. Inkludera utan datum gor det mojligt att exkludera de som har
en tom senaste inloggning.

Om Inkludera inget datum ar markerat kommer sokningen att inkludera alla anvandare som
har en tom senaste inloggning. Om rutan inte ar markerad kommer sokresultatet endast att
inkludera anvandare som har en senaste inloggning och matchar de andra sokurvalen, det
vill saga Senaste inloggning och Tidsperiod.



Export av Behorighetsroll

For att fa en enklare oversikt pa vilka behorigheter respektive roll har kan du exportera
behorighetsroller. Nar du gor ett urval pa behorighetsroller kan du klicka pa roll-lanken i
resultatet och behorigheterna visas. Dér finns nu en knapp Exportera. Du kan ocksa hitta
Exportera-knappen nar du valjer Lagg till i Behorighetsroll och den valda rollen visas.



