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1. Grundlaggande information om organisationshantering

Du som katalogansvarig kan i Idis Administratérsportal:

e Andra huvudadress pa en organisation

e Ligga upp avvikande adresser pa en organisation

e Andra organisationens namn pa svenska och engelska

e Léagga upp fiktiva organisationer sa som projekt som inte annars klassas
som organisatoriska enheter

e Koppla anstillda till en organisation (t.ex. nir en anstélld har flera tjanster
men bara en anstéllning)

e Koppla rétt adress till anstillda, pa olika orter eller olika adresser inom
samma ort.

1.1 Organisationstrddets uppbyggnad

Det finns tva kriterier som maste uppfyllas for att en organisatorisk enhet ska
finnas i Idis:

1. enheten maste ha en giltig gren i UBW (giltigt kostnadsstélle)
2. enheten maste finnas i Primula med anstéllda.

Om slutdatum har passerats i UBW och/eller saknar enheten anstéllda i Primula ar
det inte ladngre, i Idis 6gon, en organisatorisk enhet.

Strukturen for organisationstrddet i Idis foljer UBW och de grenar som i Primula
har anstidllda kommer att utgora grunden for tradet. Detta betyder alltsa att
organisationen kommer att kunna se annorlunda ut i Primula mot organisationen i
Idis. De tva organisationstraden har olika syften:

e Idis trdd ar for att intern och externt kunna visa en formell struktur.
e Primulas trid finns till for att kunna styra floden och drenden for
anstéllningar.

1.2 Organisationstrddets anvindningsomrdden

I ménga sammanhang finns det ett behov av att dskadliggora det formella
organisationstriadet for SLU. Detta har forut inte varit s litt eftersom det inte
funnits ndgon verksamhetsstyrd funktionalitet for att administrera det. I och med att
Idis nu kan administrera organisationstradet s& far verksamheten béttre verktyg att
styra hur deras organisation ser ut. Detta stiiller givetvis dven hoga krav pa
katalogansvariga, det en katalogansvarig gor i tridet kommer att fa effekter
pa webben, i SLUPub, i telefonviixelns system m.m. Det som gors maste alltsa
vara korrekt och sanktionerat!
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2. Administration av organisationstrad

2.1 Hitta till organisationsadministrationen

Organisationsadministrationen finns i Idis Administratdrsportal. Den nés via
Verktyg och system pd Medarbetarwebbens startsida. Portalen dr behorighetsstyrd
och man maste vara inloggad pa SLUs nit, antingen fysiskt eller via VPN, for att
komma in.

Startsidan ar dven soksida for organisationer.

Jo Idis - Administratérsportalen

Organisationsenheter Roller Personer Gaster Idisslaren Hijalp Mina Idisdrenden

Organisationsenheter

Sok: m [ Visa inaktiva
[ Visa bara enheter med personal

For att s6ka, ange organisationsenhetens namn, kostnadsstalle eller ort (arbetsstalle). Om du lamnar sokrutan tom visas alla enheter,

Skapa ny fiktiv organisationsenhet

Sweriges lantbruksuniversitet har verksamhet Gver hela Sverige. Huvudorter &r Alnarp, Umed och Uppsala.

Tel: 018-67 10 00 « Fax: 018-67 20 00 = Org nr: 202100-2817

Direktadress till administratdrsportalen ar http://idisadminportal.slu.se/.

2.2 Startsidan

Nedan foljer en forklaring till de félt och funktioner som finns pa startsidan:

Organisationsenheter — anvinds denna funktion 6ppnas soksidan for
organisatoriska enheter.
Roller — sida 6ppnas for rollhantering.
Personer — sida 6ppnas for person- och Verksamhantering.
Giister — sida Oppnas for hantering av géstkonton.
Idisslaren — verktyg for IT-stdd, behorighetsstyrd. Visas ej for icke behdriga.
Hjélp — lank till information och manualer som finns pa medarbetarwebben.
Sok - soka fram en organisation genom att skriva in:

o Namn eller delar av namnet

o Kostnadsstille/delar av kostnadsstille

o Arbetsstille/delar av arbetsstille
Visa inaktiva — om en fiktiv enhet har skapats som inte &nnu har borjat gélla
eller vars slutdatum har passerats s kan man genom att bocka i detta alternativ
fa fram dem i sdkningen. I vanliga fall syns bara organisationer som ar aktiva.
En organisation som kommer fran Primula/UBW berdrs inte av denna funktion
(de syns inte &ven om bocken har markerats).
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e Visa bara enheter med personal — gar att vilja att bara s6ka pa enheter som
faktiskt har anstéllda. Bockas inte denna ruta i sa kommer s6kningen dven ge
traff pa enheter som inte har anstéllda organisatoriskt placerade pa sig. Detta &r
alltid mellanliggande enheter som har underenheter med anstéillda. T.ex. sa
brukar anstéllda aldrig hamna direkt pa institutionsniva sa institutionen i sig ar
en enhet utan anstéllda.

e Skapa ny fiktiv organisationsenhet — funktion for att kunna légga upp projekt,
ndmnder m.m. Nér de skapats finns mdjlighet att 1igga in adresser och koppla
pa personer.

2.3 Soka efter organisation

JL Idis - Administratérsportalen

Organisationsenheter Roller Personer Gister Idisslaren Hjélp Mina Idisérenden

Organisationsenheter
on m [ Visa inaktiva
[ Visa bara enheter med personal

Skapa ny fiktiv organisationsenhet

Kostnadstille Namn Aktiv Har . Har Fiktiv
huvudarbetsstille personal

23110 Avdelningen for skogens produkter och marknad (SPM) Ja Ja Redigera | Visa | Personlista

2411001 Enheten f6r mark-mikrob-vaxt Ja Ja Ja Redigera| Visa | Personlista

2411002 Enheten for markkemi Ja Ja Ja Redigera| Visa | Personlista

2411003 Enheten fér tropiskt skogsbruk och markanvandning Ja Ja Ja Redigera | Visa | Personlista

I sokfaltet gar det bra att skriva in hela eller delar av:

e Namnet
e Kostnadsstallet
e Arbetsstillet

For att minimera antalet tréffar i resultatlistan sé dr det bra att forsoka soka sé
detaljerat som mojligt. Resultatlistan bestar av ett antal kolumner som beskrivs
nedan.

e Kostnadsstille — det fullstindiga kostnadsstéllet for organisationen visas.

e Namn — det ir det svenska namnet som dyker upp i resultatlistan, &ven om det
engelska namnet ger traff vid sokning.

e  Aktiv — ér organisationen aktiv sa visas Ja annars Nej. Enbart till for att visa
vilka fiktiva organisationer som nu dr aktiva nir bocken Visa inaktiva
anvénds.

e  Har huvudarbetsstille — visar om en organisation har ett arbetsstille
markerat som huvudarbetsstille.

Det ar viktigt att katalogansvariga gar in och ldgger upp korrekt adress och
markerar ett arbetsstélle som huvudséte. Denna information ligger till grund for de
anstilldas arbetsadresser och visas pa webben etc.
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e  Har personal — visar om det finns anstillda och/eller verksamma kopplade till
organisationen.

o  Fiktiv — ar det en fiktiv organisation star det Ja annars star inget i denna
kolumn.

o Redigera — lank for att komma at och redigera information om en
organisation. Detta géller allt ifran att 14gga upp nya adresser till att dndra
namn.

e  Visa — klickar man pé ldnken visas all information om en organisation men
utan att du kan redigera organisationen. Det finns dock en ldnk i den vyn for
att komma vidare till redigeringslédge.

e  Personlista — klickar man hir visas vilka personer som dr kopplade till
organisationen.

2.4 Redigera organisation

Niér du klickat pé att redigera en organisation kommer du till en vy dér det gar att

redigera viss information om en organisatorisk enhet. For vanliga organisatoriska

enheter (ej fiktiva) dgs och administreras en del av informationen av andra system
och ér inte fordndringsbar 1 Idis. Detta géller informationen om:

e Kostnadsstille
e Frandatum
e Tilldatum

All information om fiktiva enheter &r fordndringsbar.
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‘S’LLI Idis - Administratdrsportalen

vilkommen AD\beno0001!

Organisationsenheter Roller Personer Gister Idisslaren Hjilp Mina Idisirenden

Redigera organisationsenhet

Kostnadstalle
933

Namn

Utbildningsavdelningen

Engelskt namn

Division of Educational Affairs

Frandatum
2007-01-01

Tilldatum
Hemsida
https:/finternt.slu.se/Crganisation-och-styr

Engelsk hemsida

https:/finternt.slu_se/en/organisation--styrm

Telefonnummer

Epost
Aktiv
Ja
Arbetstdllen
Huvudarbetsstille Arbetstille Postadress Besdksadress Huvudadress
® 03801 Uppsala/ Ultuna Utbildningsavdelningen, Box 7010, 750 07 UPPSALA Almas allé 8 Iz Andra
03801 Uppsala/ Ultuna SLUSS, Box 7088, 750 07 Uppsala Birgittatorpet, Duhrevigen Mej Andra Tz bort
03801 Uppsala/ Ultuna H-fakultetens kansli, Box 7084, 750 07 Uppsala Arrheniusplan 12 Nej Andra Ta bort
o 12621 Alnarp Utbildningsavdelningen, Box 55, 230 53 Alnarp Sundsvagen 4 Ia Andra Ta bort
Q 248071 Umed/ Umed Utbildningsavdelningen, 901 &3 Umed Skogsmarksgrand Ja Andra Ta bort
Laog fill adress
Persorlista | Visa organisationsenhet | Roller | Tillbaka il sokning

Sveriges lantbruleumiversitet har verksamiet dver hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Umea och Uppsala.
Tek: 018-67 10.00 - Faxc 018-57 20 00 - Org nr: 202100-2817

Det &r viktigt att informationen fylls i da den visas pa webben och i SLUPub.
Kénner du dig oséker pa vad som ska sté i de olika félten — stim da av det med
chefen for organisationen.

e Namn och Engelskt namn — f6j instruktionerna i dokumentet Registrera
namn pé organisatoriska enheter.

e Hemsida och Engelsk hemsida — vilken sida vill ni att besdkare pad webben
ska hamna pa om de klickar pa organisationsnamnet vid personalsok? Skriv in
hela lanken for sidan.

Har du gjort négra éndringar kom da alltid ihdg att spara innan du gor nagot annat.
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2.4.1 Redigera befintlig adress
1. Hitta den organisation du vill dndra adress for och klicka pé att redigera.

2. Da ser man de arbetsstéllen och adresser som ar kopplade till
organisationen léangst ner. For att &ndra uppgifter pé en redan befintlig
adress s& anvinds Andra som star till hoger om adressen.

Huvudarbetsstille Arbetstille Adress Besdksadress Huvudadress

g 03801 Uppsala/ Ultuna Ja (Andﬁ",

Lagg till adress

Spara

3. Dialogen som kommer upp ar forifylld med den sparade informationen och
ser ut som nedan.

Redigera adress

Organisationsenhet
Institutionen for skoglig resurshushallning

Postadress
Adress rad 1

Inst far skoglig resurshushallning

Adress rad 2

Postnummer

90183

Ort
UMEA

Beséksadress

Skogsmarksgrand

Arbetstille
[Umea/ Umea UMEA 24801 ~

Huvudadress

Ja

Tillbaka till organisationsenheten

Forutom de vanliga adressuppgifterna finns det dven information om arbetsstille
och om adressen dr huvudadress for organisationen (i denna dialog &r det enbart
arbetsstillet som ar fordndringsbar).

4. Gor de dndringar du vill gora och kom ihag att spara.
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Att tiinka pa nér du fyller i adressen

e Adress rad 1 — organisationens namn.

e Adress rad 2 — boxadressen.

e Postnummer — postnummer for boxadressen.

e Ort- ort for boxadressen.

o Besoksadress — besoksadress, ej postnummer och ort.

o Arbetsstille — ange vilket arbetsstdlle som adressen ska vara kopplad till.
Ett och samma arbetsstille kan ha flera adresser om de anstéllda t.ex. har
sina arbetsplatser i olika hus. De vanligaste arbetsstéllena ar:

o Alnarp ALNARP 12621

o Skara SKARA 14951

o Skinnskatteberg UPPSALA 19041
o Ume&/Umed UMEA 24801

o Uppsala/Ultuna UPPSALA 03801

Kom ihag att spara om du gjort ndgra éndringar.

2.4.2 L&gaga till ny adress
Vid de tillfdllen en organisation har anstédllda med skilda adresser gar det att lagga
till fler avvikande adresser.

1. Nér man valt att redigera en organisation s finns Ldgg till adress med som
lank I1&ngt ner pé sidan.

Huvudarbetsstille Arbetstdlle  Adress Besoksadress Huvudadress
o 24041 Vindeln Institutionen fér..., 799 99 Uppsala Forvagen 26 Ja Andra

Q’_—L'ggg till adress

2. Klickar man pa Légg till adress s& kommer en ny sida upp med f6ljande
utseende.
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Lagg till adress

Organisationsenhet
Institutionen for skoglig resurshushallning

Postadress

Adress rad 1%

Adress rad 2

Postnummer

Ort

Besdksadress

Arbetstille*

\ V]

Vill du redan nu koppla adressen till person?
[ Genom att bocka i rutan viljer du att tilldela adressen f&r alla personer inom Institutionan f&r skoglig resurshushalining som har det har arbetsstillet.
Detta &r bara mgjligt far nya arbetsstéllen pi organisationsenhaten

Tillbaka till organisationsenheten

Ner till och med informationen om besdksadress sa ar det ren adressinformation, se
stycket 2.4.1 Redigera befintlig adress. Nedan foljer en forklaring till arbetsstille
och koppla adress.

e Arbetsstille — ange vilket arbetsstille som adressen ska vara kopplad till. Ett
och samma arbetsstélle kan ha flera adresser om de anstéllda t.ex. har sina
arbetsplatser i olika hus. De vanligaste arbetsstéllena &r:

o Alnarp ALNARP 12621

o Skara SKARA 14951

o Skinnskatteberg UPPSALA 19041
o Umed/Umed UMEA 24801

o Uppsala/Ultuna UPPSALA 03801

o Koppla adress till person — genom att markera bockrutan kan man automatiskt
sitta den inskrivna adressen pa alla anstillda som har det specifika arbetsstéllet.
Detta alternativ dr enbart mojligt om arbetsstillet inte fanns sen tidigare.
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2.4.3 Ta bort adress fran en organisation
Anvinds inte ldngre en adress pa en organisatorisk enhet sa kan adressen tas bort.
Detta gors i Redigera organisationsenhet.

Huvudarbetsstille Arbetstille Adress Besdksadress Huvudadress
Instituti for.., 799 99 -
€ 03801 Uppsala/ Ultuna nsttHonen for-, Forvdgen 26 Ja Andra
Uppsala
03809 U, | Instituti fér .., 700 00 . . " L
N ppsala/ nstitutionen for Tillvégen 56 Nej Andra 4
Jallaskolan Uppsala bort
~ 03809 Uppsala/ Institutionen for..., 744 44 Granvillan 75 Ja Andra Ta
Jallaskolan Uppsala — bort
c 14961 Ranna Enheten for .., Annan adressvagen Ja Andra 12
90 bort

Ligg till adress

Om anstéllda och/eller verksamma dr knutna till adressen sa hander foljande:

e Om det inte finns ndgon annan adress knuten till arbetsstéllet - personerna
pa enheten kommer dé att f& huvudadressen for organisationen.

e Om det finns en eller flera andra adresser knutna till arbetsstéllet -
personerna kommer att fa huvudadressen for arbetsstéllet.

2.4.4 Andra huvudarbetsstille och huvudadress

Huvudarbetsstille dr det arbetsstille som for den organisatoriska enheten riknas
som huvudséte (maste alltid finnas ett). Huvudadress ar den adress som for det
aktuella arbetsstillet rdknas som primér.

Huvudarbetsstille dndras direkt under redigera organisation.

Huvudarbetsstille Arbetstille Adress Bestksadress Huvudadress
( & 03801 Uppsala/ Ultuna Institutionen fér..., 799 99 Uppsala Farvagen 26 Ja Andra
\:j 03809 Uppsala/ Jillaskelan Institutionen fér ..., 700 00 Uppsala Tillvdgen 56 Ja Andra Ta bort
03809 Uppsala/ Jallaskolan Institutionen for.... 744 44 Uppsala Granvillan 75 Nej Andra Tabort
Lagg till adress

Enbart adressrader som dr huvudadress for ett arbetsstille kan markeras som
huvudarbetsstélle. Huvudarbetsstélle styr vilken adress anstéllda ska fa som
standard nér organisationen inte har ndgon matchande adress (den anstillda kan
exempelvis ha ett arbetsstélle som for organisationen inte har en egen adress).

Byte av huvudadress kan ocksa goras for ett arbetsstille i redigerarvyn for adresser.
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Besdksadress

Granvillan 75

Arbetstille
|Uppsala/ Jallaskolan UPPSALA 03809 [~]

Huvudadress

Mej

™ Gortill huvudadress

Spara

Tillbaka till organisationsenheten

Huvudadressmarkeringen styr vilken adress en anstélld som standard kommer att fa
om de tillhor det aktuella arbetsstéllet, géller alltsd nya anstéllningar, en fordndring
av huvudarbetsstille dndrar alltsé inte adresser for redan befintligt anstéllda!
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2.5 Visa organisation

Niér en organisation sokts upp finns det i hogerkolumnen ett visa alternativ.
Anvinds funktionen sa visas all information om den organisatoriska enheten,

samma uppgifter som vid redigera men med lasta falt.

Visa organisationsenhet

Kostnadstille
9560020

Namn

Enheten for ...

Engelskt namn

The unit of....

Frandatum
2011-04-01

Tilldatum

Hemsida
Telefonnummer
Epost

Aktiv

Ja

Arbetstallen

Huvudarbetstiille Arbetstiille Adress

03801 Uppsala/ Ultuna Institutionen fér... 799 99 Uppsala
03809 Uppsala/ Jallaskolan Institutionen far ... 700 00 Uppsala
03809 Uppsala/ Jallaskolan Institutionen fér.., 744 44 Uppsala

Bestksadress Huvudadress

Férvagen 26 la
Tillvagen 56 Nej
Granvillan 75 Ja

Léangst ner 1 vyn finns samma ldnkar som vid redigering av organisation:
Personlista, Redigera organisationsenhet, Roller och Tillbaka till sokning.
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3. Personsok

For att soka upp en person klickar man pé rubriken Personer i menyn.

;{'ﬁ‘ Idis - Administratorsportalen

Organisationsenheter Roller Personer Gaster Idisslaren Hjilp

Soksidan som da visas innehéller ett sokfilt dar det gar att soka pa hela eller del av:

e Personnummer

e AD-namn

e Namn

e E-post

o Kostnadsstille (for anstélld/verksam) eller programkod (for student)

. Idis - Administratorsportalen

Organisationsenheter Roller Personer Gaster Idisslaren Hjilp

Personer

m Anstallda \isa inaktiva  ¥isa Verksamma som snart slutar
Verksamma

Studenter

Sk

Far att sdka, ange personens namn, personnummer, anvandarnamn, e-post, kostnadsstalle eller programkod.

Skapa ny verksam

Sweriges lantbruksuniversitet har verlksamhet Gver hela Sverige. Huvudorter & Alnarp, Umea och Uppsala.
Tek: (18-67 10 00 - Faxc 018-67 20 00 - Org nr: 202100-2817

3.1 Andra adress pd anstdlld

For att &ndra adressen pé en anstédlld méste personen forst sokas upp, antingen:

e Via personsoken.
e Via en organisations personlista

Namnet &r klickbart for att komma till visning, dessutom finns lank direkt till
redigeringslige.
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Grundldggande personvisning och redigering beskrivs i manualen for
personhantering, men for denna manuals syfte beskrivs adresséndring hér.

Pé organisationsfliken av personvisningen visas vilka organisationsenheter som
personen ir kopplad till. I redigeringsliget finns en link Andra adress.

Postadress Besdksadress
IT-avdelningen, Skogsmarksgrand 17, 901 53 UMEL Skogsmarksgrand 17

Tillbaka till sékning

Andra adress anvinds nir adressen ska redigeras och 6ppnar upp en ny dialog.

Andra adress

Visningsnamn

Organisationsenhet
9560020 Enheten for ...

Arbetsstalle
03801 Uppsala/ Ultuna

Adress
Institutionen for___, 799 99 Uppsala / Forvagen 26]E4|

Det finns bara en adress fér personens arbetsstille, alternativt finns det bara en huvudadress fér organisationsenheten.
F&r att kunna &ndra till annan adress behéver den férst liggas upp pa organisationsenheten.

Tillbaka till personinformation

I fallet ovan finns bara en arbetsadress tillginglig for den aktuella organisationen.
For att kunna ldgga upp en ny adress pa personen (om adressen inte finns i
rullistan) méaste adressen forst ldggas upp pa den organisatoriska enheten.

De adresser som syns i adressrullistan pa en person ar de adresser som dr knutna
till personens arbetsstélle pa organisationen. Huvudadressen for organisationen &r
dven den alltid valbar 4ven om huvudadressen for organisationen finns pa ett annat
arbetsstille.
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4. Personlista

Personlistan gar att komma &t frén flera stillen, bland annat nér dialogrutan for
redigering av organisatoriska enheter visas. Listan innehaller de personer som ar
anstéllda eller verksamma pa den givna enheten.

9560020 Mark-ekologiskt-kemiskt 6vningslaboratorium (Mekal)

Personlista

Lagg till person

Personnummer Namn Titel Status  Anvéndartyp

A $ A 0 U0 ocionicnior AKTIV Anstalld Ta bort
” “ Laboratorieingenjér AKTIV Anstalld

Redigera organisationsenhet | Visa organisationsenhet | Tillbaka till sékning

Det finns fem kolumner i personlistan och nedan kommer en forklaring till Status-
och Anstillningskolumnerna.

Anstillning
Det finns tva typer av identiteter i Idis som kan visas hér: verksam och anstilld.

Status

e For anstéllda finns fyra olika status.

Kommande
. Aktiv Vilande 1 ménad Inaktiv
aktiv

Anstallningens Anstallningens

startdatum slutdatum

e For verksamma finns tva status.

VerksamAktiv Inaktiv

Verksam Verksam

startdatum slutdatum

16(22)



Organisationshantering i Idis

4.1 Ligga till person

I organisationshanteringen finns mojlighet att ldgga till personer pa en given enhet.
Forutsdttningen &r att personen redan existerar i Idis, antingen som verksam eller
anstdlld. Det gar alltsa inte att ldgga upp en helt ny person i granssnittet for
organisationshanteringen.

Anledningen till att funktionen finns for anstéllda 4r att kunna hantera
konteringsanstéllningar. I vissa fall har en anstélld bara en anstéllning i Primula
men arbetar for flera organisationer. For att kunna visa den anstéllda i
personallistor for alla organisationer den arbetar for kan alltsd denna funktion
anvéindas. For verksamma kan samma funktion anvindas om en verksam &r aktiv
pa flera organisationer.

I personlistan finns ett val att ldgga till personer pé en enhet.

9560020 Mark-ekologiskt-kemiskt 6vningslaboratorium (Mekal)

Personlista

Personnummer Namn Titel Status  Anvéndartyp
'~ “ Universitetslektor AKTIV Anstalld Ta bort
m ” Laboratorieingenjdr AKTIV Anstalld

Redigera organisationsenhet | Visa organisationsenhet | Tillbaka till sékning

Dialogen som kommer upp innehéller ett sokbart falt dir det gar att fylla i
personnummer pa den person som man vill ldgga upp. Nar fyra siffror har skrivits
in visar systemet automatiskt alla personer som matchar sokstrangen. I bilden
nedan sa visas det generella utseendet till vénster och systemforslagen till hdger.
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Lagg till person Lagg till person

Personnummer: Personnummer:

19

1oN
1om—
o/
ron
o
o/ I

Arbetsstille Arbetsstille

Namn

Organisationsenhet

Lagg till Lagg till

Tillbaka till personlistan Tillbaka till personlistan

Naér rétt person har hittats markerar man personen och sen klickar man pa knappen
Liigg till

Personer som lagts till en organisation far en extrakolumn i personlistan dér det star
Ta bort.

9560020 Mark-ekologiskt-kemiskt 6vningslaboratorium (Mekal)

Personlista

Lagg till person

Personnummer Namn Titel Status  Anvéndartyp

“ “’ Universitetslektor AKTIV Anstalld Ta bort
m w Laboratorieingenjér AKTIV Anstalld

Redigera organisationsenhet | Visa organisationsenhet | Tillbaka till sékning

De personer dér det inte star Ta bort hanteras i Idis och Primula och gar darfor inte
att ta bort fran enheten hérifran.

5. Skapa fiktiv organisation

Fiktiva organisatoriska enheter &r ett samlingsbegrepp for alla projekt, nimnder
m.m. som inte klassas som organisatoriska enheter men som man vill koppla
personer och adresser mot. Pa sikt kan dven dessa styra annan funktionalitet s& som
behorigheter (t.ex. Sharepoint), roller, visning pa webb m.m.
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Fiktiva organisatoriska enheter skapas, administreras och underhalls uteslutande av
katalogansvariga. Till skillnad mot vanliga organisatoriska enheter har de ingen
annan killa &n Idis. De existerar ocksa som ett separat spar till det vanliga
organisationstridet. Det gér alltsé inte att skapa en fiktiv organisatorisk enhet och
placera det under nagon befintlig icke fiktiv enhet.

Gor sahdr for att skapa en fiktiv enhet.

1. Gé in pa soksidan for organisatoriska enheter och klickar pa Skapa ny
fiktiv organisatorisk enhet.

Skapa ny fiktiv organisationsenhet

Kostnadstalle

Kategori™

Namn*®

Engelskt namn

Frandatum®

Tilldatum™

Huvudarbetsstille
[ W |

Hemsida

Engelsk hemsida

Telefonnummer

Epost

Tilloaks

2. Fyll i informationen och klicka pa spara.
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For fiktiva organisatoriska enheter dr det bara kategori, namn, frandatum och
tilldatum som &r obligatoriska.

e Kategori — specificerar vilken typ av fiktiv enhet det handlar om:
o Forskargrupp
o Nimnd
o Projekt

Om en adress ska knytas till den fiktiva enheten kan det redan i detta ldge vara bra
att ha ett huvudarbetsstille.

Téank pa att bocken Visa inaktiva maste vara kryssad vid sok organisationsenhet
om frandatumet &r satt framat i tiden for den fiktiva enheten.

6. Export till identitetsportalen

o Forédndringar pa vanliga ej fiktiva enheter exporteras till Identitetsportalen
varje natt, t.ex. namnédndringar

e Fiktiva enheter gér aldrig 6ver till Identitetsportalen, enbart enheter som
finns 1 Primula.

e Fordndringar pa personer gar dver till Identitetsportalen flera ganger per
dag, t.ex. dndrad arbetsadress

7. Mejl till katalogansvariga fran systemet

Mejl gér ut till katalogansvarig nir en ny enhet kommer in fran Primula/UBW —
mejlet gér till katalogansvarig ett steg upp 1 trddet eftersom inga egna
katalogansvariga dnnu har knutits till enheten.
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8. Exempel — vilken adress far en nyanstalld?
Fakta:

e Organisation A har tva arbetsstdllen knutna till sig AS1 och AS2
e ASI har tva adresser knutna till sig Adrl och Adr2

e A2 har tva adresser knutna till sig Adr3 och Adr4

e ASl:s huvudadress dr Arbl

e AS2:s huvudadress dr Arb3

e Huvudarbetsstille for organisation A dr Arbl

Om en nyanstélld tillkommer...

Arbetsstille | Arbetsadress | Forklaring
AS2 Arb3
AS1 Adrl
Inte AS1 och Adrl Eftersom detta dr huvudadress pa
inte AS2 organisationens huvudarbetsstille.

9. Begreppsforklaring

Arbetsstiille

Alla verksamma foretag har minst ett arbetsstille. Med arbetsstélle avses varje
adress, fastighet eller grupp av fastigheter dar foretaget bedriver verksamhet. Om
foretaget bedriver verksamhet pé olika orter/adresser har det saledes flera
arbetsstillen.

Fiktiv organisationsenhet

Den fiktiva organisationsenheten hanteras uteslutande i Idis. De kan rora sig om
allt fran projekt till en ndimnd som verksamheten vill kunna gruppera personer och
roller till. De kan séledes ligga till grund for behorigheter, speglas ut pa webben, E-
postlistor m.m.

Huvudarbetsstdlle

Huvudarbetsstille dr det arbetsstélle for organisationen som riaknas som huvudsite
for organisationen. Exempel:

o Kommunikationsavdelningen har anstéllda och finns pé foljande orter:

o Alnarp
o Skara

o Umea

o Uppsala

Huvudarbetsstélle dr Uppsala.

Huvudadress

Varje arbetsstille for en organisation kan ha flera adresser. Huvudadressflaggan
visar vilken av adresserna som dr knutna till arbetsstillet som &r primédr. Exempel:
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o Kommunikationsavdelningen har anstéllda som sitter pa flera stillen i Uppsala:
o Almas allé
o VH-kansliet, Arrheniusplan
o UDS, Ultunaallén
o NlJ-kansliet, Arrheniusplan
Almas allé dr huvudadress.
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