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Administrera behorigheter

Till hoger pé den externa samarbetsytan finns en webbdel Medlemmar
som visar de anvdndare som ligger i ytans behorighetsgrupp for

medlemmar.

1 Behorighetsgrupper

Det finns tre behorighetsgrupper pa respektive samarbetsyta. Se nedan
tabell for behorighetsnivéer. Besokare pd xxx, Medlemmar pa xxx och

Agare av Xxx.

Behorighetsgrupp

Behorighetsniva

Besokare pa xxx

Liasbehorighet, kan visa och
lasa innehallet pa
samarbetsytan.

Medlemmar pa xxx

Redigeringsbehdrighet, kan
lasa, skapa, redigera och ta
bort innehéll i befintliga listor
och bibliotek pa
samarbetsytan.

Agare av Xxx

Fullstindig behdrighet, samma
som ovan, kan @ven skapa
listor och bibliotek samt bjuda
in nya medlemmar till
samarbetsytan.

2 Lagg till anvdandare (medlemmar)

Observera att externa anviandare behover ha ett konto for att man ska
kunna tilldela behorighet till dessa. Konto for extern anvéndare skapas
fran sidan https://utsidan.energimyndigheten.se

1. Navigera till samarbetsytan och klicka pa ”Lagg till ny anvindare” vid

webbdelen Medlemmar.

2. Sok efter anvandare.

a. Anvindare anstillda vid Energimyndigheten kan hittas via Namn,

E-postadress, anvindarnamn mm.

b. Externa anvindare kan hittas via E-postadress.
Observera att externa anvandare behover ha ett konto for att man
ska kunna tilldela behorighet till dessa. Klicka pa den anvéndare

SOm avseEs.
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Det gar dven bra att soka och ldgga fler anvdndare samtidigt.

Dela Exempelyta

Lagga till personer i gruppen Besdkare pa Ex
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e nbjudan (valfritt).
Visar 1 resultat

exernpelanv@abc.com
Formuldrautentisering
SP2013_FBAAuth:exernpelanv@abc.com

3. Man kan vilja att skriva ett meddelande som automatiskt skickas till de
anvandare som laggs till 1 gruppen.

Vill man inte skicka meddelande, klicka pé lanken "VISA
ALTERNATIV” och kryssa ur rutan ’Skicka en e-postinbjudan”.

Dela Exempelyta %

Lagga till personer i gruppen Besok

kare pa Exempelyta

exempelanv@abe.com x

Inkludera ett personligt meddelande med den hir inbjudan (valfritt).

—_——

DOLI ALTERNATIV

Skicka en e-postinbjudan

ﬂ Aot

4. For att ligga till anviindaren i annan grupp, Besokare eller Agare, klicka pa
”VISA ALTERNATIV” och vilj dér den grupp som avses.

Observera att endast de tre grupperna Besdkare, Medlemmar och Agare
ska anvéndas att sétta behdrigheter.
DO ALTERMATIV

skicka en e-postinbjudan

?es@l-;arp_a 5]:’;1 Samagbr_ﬁt_sﬂan AEC [Lasa) _
»E.gare av_l.éé-ﬁilé-r.b_ét_éy'té".-ﬁ.\uﬁ C"[Fuiiéféndig 'I:'r.él.*i'-':":righet]
5. Klicka sedan pa "Dela”

3 Bjud in anvandare (medlem)

Anvindare (medlemmar) pa samarbetsytan har mojlighet att bjuda in
ytterligare medlemmar.
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Detta gors pa liknande sétt som ”Légg till behorighet” ovan. Men istillet
for att behorighet skapas, sa ldggs en begidran om ny behorighet till
samarbetsytans dgare. Agaren far da ett e-postmeddelande om att
godkénna eller avvisa denna begéran.

la bort Svara snat
Fran: per.persson@contoso. com
Till: Erik Haglund
Kopia:
Amne: per.persson@contoso.com vill dela Samarbetsyta AEC med anna.andersson@contoso.com

Jag vill dela Samarbetsyta ABC med anna.andersson@contoso.com

Acceptera eller avvisa den hér begaran

Granska behorigheter

1 For att se medlemmar i samarbetsytans grupper, klicka pa kugghjulet uppe till
hoger och vilj sedan Webbplatsinstdllningar.

B s—
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Delad med...

Redigera sida

Lagg till en sida
Ligg till ett program
Webbplatsinnehall
Andra utseende

Webbplatsinstillningar
[ocnm——

2 Klicka dérefter pA Webbplatsbehorigheter, hér visas de behorighetsgrupper
som har access till samarbetsytan.

Webbplatsinstallningar

Anvandare och behdrigheter
Personer och grupper
Webbplatsbehérigheter

Programbeharigheter for webbplats

3 Klicka pé 6nskad grupp for att visa gruppens medlemmar.
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5 Ta bort anvandare

1. Navigera till aktuell grupp.
2. Markera 6nskade anvindare.

3. Klicka pa ”Atgirder” / ”Ta bort anvindare fran grupp”.

Exempelyta # REDIGERA LANKAR

Personer och grupper - Bestkar

Nytt - | Atgdrder - Instsllningar

h o E-postanvandare
Skicka ett e-postmeddelande till markerade anvandare.

Ring upp/meddela markerade anvandare
Ring upp markerade anvindare.

O & O

Ta bort anvandare fran grupp
Ta bort markerade anvindare fran den har SharePoint-
gruppen.

6 Andra behérighet for anvindare

For att andra en anvidndares behdrighet pd en samarbetsyta, gor enligt
nedan.

1. Klicka péd kugghjulet uppe till hdger och vilj sedan
Webbplatsinstillningar.

Bl = 2
& Delad med..

d Redigera sida
Lagg till en sida
Ligg till ett program

Webbplatsinnehall

Andra utseende

Webbplatsinstillningar

e -

2. Klicka pa Personer och grupper.

3. Till vénster, klicka pé aktuell grupp.
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Grupper
R Nytt
Medlemmar pa
Samarbetsyta ABC ': il
Agare av ]

Samarbetsyta ABC

Besdkare pa
Samarbetsytan ABC

Mer...

4. Lagg till och ta bort anvindare enligt ovan instruktion.



