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1. Inledning

I Idis finns det tre olika typer av identiteter.
Anstilld

Alla anstillda finns registrerade i Primula och f6rs automatiskt 6ver till Idis, dér en
SLU-identitet Anstilld etableras.

Kommsnde Abetiv Vilande 1 ménad Insktiv
skiiv
r
- =
Anstéliningens Anstéliningens
startdatum slutdatum
Verksam

Verksamma registreras via Idis, kopplas till en organisationsenhet, och en SLU-
identitet Verksam etableras i Idis.

Till verksam rdknas person som ej uppbér 16n frén universitetet och har en aktiv
och tydlig koppling till ldrositet. Prefekt vid aktuell institution, eller chef for
organisatorisk enhet, dr ansvarig for vem som tillhdr kategorin 6vrigt verksam.

Exempel pa 6vrigt verksam kan vara forskare, forskarstuderande, stipendiat,
géstlédrare och aktiv emerita/emeritus mm.

VerzamAktiv Insktiv
r
-
Verfksam Werksam
startdatum slutdatum
Student

Studenter som dr antagna och sedan registrerade pa en kurs i Ladok far en SLU-
identitet Student i Idis. Studentidentiteter och dess resurser hanteras av IT-stdd.

En exjobbare som ér registrerade pa en exjobbskurs definieras som student i Idis.
Ar studenten inte antagen i SLU:s Ladok, utan vid ett annat universitet, kan
studentkonto bestéllas av IT-stod.

Antagen Abtiv Vilande 7 ar Ingkdtiv
. O EEEEER
REGISTRERAD Ingen registrering
i Ladok innevarande termin
2. Startsidan

Startsidan som visas nér Idis har 6ppnats ser ut som visas nedan. I detta dokument
kommer vi enbart att beréra hanteringen av personer. For instruktioner om
hantering av organisationsenheter eller roller, hénvisas till respektive manual.
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;!_% Idis - Administratdrsportalen

Vslkommen AD\benc0001!
Organisationsenheter Roller Personer Gister Hjélp Mina Idisdrenden Idis-ldentitetsportal
Organisationsenheter
ok m [ Visa inaktiva
[ Visa bara enheter med personal

For att soka, ange i namn, eller ort lle). Om du lamnar sckrutan tom visas alla enheter.

Skapa ny fiktiv organisationsenhet

Sveriges lantbruksuniversitet har verisamhet ver hela Sverige. Huvudorter ar Ainarp, Umea och Uppsala.
Tek: 01667 10 00 + Fax: 018-67 20 00 - Org rr: 202100-2617

3. Hitta person - sk

I nedan bild visas formuléret for sokning av personer. Kategorierna anstéllda,
verksamma och studerande dr forvalda. Du kan &ven markera sokning pa inaktiva
personer. S6kning sker pa de kategorier som &r valda.

Jo Idis - Administratérsportalen

Valkemmen AC\ekloD001!

Mina Idis&renden

Organisationsenheter Roller Personer Hjélp Idis-ldentitetsportal

Personer

ok m ¥ Anstilida [ Visa inaktiva
‘ ¥ Verksamma
¥ Studenter

For att soka, ange personens namn, personnummer, anvandarnamn, e-post, kostnadsstalle eller programkod.

Skapa ny verksam

Sweriges lantbruksuniversitet har verksamhet Sver hela Sverige. Huvudorter ar Alnarp, Umed och Uppsala.
Tel: 018-67 10 00 » Fax: 018-67 20 00 « Org nr: 202100-2817

De parametrar man kan sdka pé ar bland annat:

e Hela namnet eller del av namn
e Personnummer (krdver behorighet)
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e AD-namn
e E-post

Personhantering i Idis

o Kostnadsstille eller (for studenter) programkod

4. Information om personer

Niér en person sokts upp sa visas grundlédggande vérden for personen direkt i
sOkresultatet. Det som visas ar:

e Visningsnamn

e Personnummer (krdver behorighet)

e AD-namn
e E-post
e Status

e Anvindartyp

e Telefon-/mobilnummer
o Kostnadsstille/programkod (om student)
e Fakturareferens (kraver behorighet)

Namnen pa de som sokts upp ar klickbara for den med sadan behorighet och leder
till personvisningen som innehaller ytterligare information om en person. For
hantering av organisationsdelen i slutet av sidan, se manualen for detta.

5. Redigera personuppgifter

Redigering av personuppgifter kraver hog behdrighet, om sa dr fallet visas linken
Redigera till hoger pé varje rad i ditt sdkresultat.

Flik — Basuppgifter

Fliken for basuppgifter innehéller personbaserad information och bestar bade av
andringsbara félt och félt som systemet dger och darfor inte &r dndringsbara. Nedan

redovisas varje falt:

Filt Beskrivning

Personnummer Andringsbart av IT-stod for Verksamma.
Foérnamn Andringsbart av katalogansvariga for Verksamma.
Efternamn Andringsbart av katalogansvariga for Verksamma.

Alternativt fornamn

Andringsbart av katalogansvariga for Anstéllda och
Verksamma.

Telefonnummer Skrivs in hér av katalogansvarig. Anvand helst
internationellt format. Visas bl.a. pd webben
Mobilnummer Skrivs in hér av katalogansvariga. Anvénd helst

internationellt format. Visas bl.a. pad webben

Alternativ E-post

Skrivs in hér av katalogansvariga.
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Vaningsplan/rum

Skrivs in hér av katalogansvariga.

Foto

Andringsbart av katalogansvariga hir. Idis anpassar
storlek for lagring i AD.

Flik — Organisationsuppgifter
Denna del av personbilden hanterar och visar vilken typ av identitet det handlar om
(verksam, anstdlld). Félt kan vara lasta, Oppna, dolda eller synliga beroende pa typ.

Nedan redovisas de filt som kan vara med pé denna flik:

Filt

Beskrivning

Anvindartyp

e Anstilld
e Verksam
e Student

Status

For anstélld och verksam

e Kommande aktiv (2 veckor innan, for
anstéllda)

e Aktiv

e Vilande (for anstéllda)

e Kommande inaktiv (4 veckor innan)

o Inaktiv

For student

e Antagen

e Registrerad
e Vilande

e Inaktiv

Arbetsstille

Vilket arbetsstille personen tillhor

Organisationsenhet

Vilken/vilka enhet(er) ar personen placerad pa.
Aven kostnadsstillet for den organisatoriska
enheten visas hér

Slutdatum
anstéllningsperiod

Information visas nir anstillningen ska upphora.
Annars ar faltet dolt.

Slutdatum tjanstledighet

Niér en pagaende tjénstledighet upphor (anstilld).

Om ingen pagéaende finns &r faltet dolt

Slutdatum verksam

Slutdatum for verksam

Katalogansvariga

Visar vilka som ar katalogansvariga for personen

Anteckningar

Plats for anteckningar som bara finns i Idis. Detta
kan anvéndas for minnesanteckningar (t.ex.
uppehallstillstind ansdkt datum). Dolt om tomt.

7(17)




Personhantering i Idis

Flik — Resurser
Denna del behandlar de resurser en person kan fa av SLU som kan behovas att
bland annat logga in i datorer. Nedan foljer en beskrivning av de ingéende delarna:

Filt Beskrivning
AD-namn Personens inloggningsnamn pa datorer etc.
Fakturareferens Personens fakturareferens i ekonomisystemet, om

sadan finns.

Orcld (Open Researcher and Contributor ID) ar en
internationell identifierare for forfattare av
vetenskapliga publikationer. Importeras fran
bibliotekssystemet Slupub.

Flik — Roller

Denna del listar de roller som personen ér tilldelad. Lankar finns for att komma till
formuldret for mer information om rollen eller for att redigera varje separat
rollinnehav. For mer information om rollhantering, se manualen for detta.

6. Verksamma

Verksamma dr personer som befinner sig pa SLU och 1 manga fall behdver resurser
av SLU men som inte ar anstéllda eller studenter. Detta kan handla om allt fran
arvodister till konsulter.

Verksamma hanteras helt och hallet i Idis till skillnad fran anstdllda som importeras
och uppdateras fran 16nesystemet Primula eller studenter som kommer fran Ladok.

6.1 Skapa ny verksam

Eftersom verksamma inte importeras fran négot annat system sé liggs de manuellt
upp i Idis av katalogansvariga. Funktionen att 14gga till en verksam kan hittas
langst ner p& Personer-menyn och heter ”Skapa ny verksam”.
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Personnummerfliken.
Nedan visas den forsta dialogen som kommer upp nér funktionen ”Skapa ny
verksam” startas.

Det ér viktigt att ett korrekt och giltigt personnummer skrivs in (i de fall det
finns). Identiteter i Idis har bara personnummer som unikt virde. Anges ett
felaktigt personnummer sa ar risken stor att Idis skapar dubbla identiteter at en
person om den kommer tillbaka som verksam eller anstélld.

Skapa ny verksam

Personnummer

Skriv in personnummer har och kontrollera om det redan finns en medarbetare i Idis. Om personen inte har ett fullstandigt svenskt personnummer, ange
ett S (versal) foljt av tre valfria siffror som de fyra sista tecknen, tex. 196001013001

Personnummer”
Format: ARAAMMDDNNNN

Férsakra dig om att personen ifraga inte har hemlig identitet innan du lagger in personnummret

VIKTIGT!

Om ett verksamkonto skapas till person med tillfilligt personnummer
och personen senare erhéller svensk personnummer méste detta
meddelas till IT-stod omgiende. Om personen anstills kommer Idis inte
att kunna identifiera att det ir samma person varvid ett nytt konto
skapas Detta skapar merarbete for bade anvindare och IT-stod att
atgirda.

Klicka sedan pé Nasta for att validera personnumret och komma vidare till att
fylla i 6vriga uppgifter som kravs for att skapa det nya kontot.

TIPS!

Innan processen inleds, verifiera att det arbetsstdlle som den verksamma dr
tinkt att kopplas till faktiskt har nagon giltig adress. Annars gadr inte flik tre
nedan att fullborda och skapandet av Verksam mdste avbrytas tills detta dr

atgdrdat. Se manualen for “Hantera organisationer” for instruktion.
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2. Fliken Basuppgifter
Niésta dialog hanterar personliga uppgifter precis som i kapitel Information om
personer ovan. Skillnaden dr att vi har har mojlighet att skriva in namn pé
personen. Aven hiir #r det viktigt att riitt uppgifter skrivs in di detta ligger till
grund for bl.a. personens E-postadress.

Alternativt fornamn kan t.ex. vara ett tilltalsnamn som skiljer sig fran
personens riktiga namn. Detta blir sedan sokbart i Idis och pa webben (t.ex.
Lisbeth kallas och presenterar sig alltid som Lisa).

Skapa ny verksam

Easuppgifter

Personuppgifter

Férnamn*®
Efternamn*

Alternativt farnamn
Kontaktuppgifier
Telefonnummer

Pé formen: +Landskod Telefonnummer” tex. +4690 TEE}NNNX
Maobilnummer

Pa formen: +LandskodTelefonnummer” t.ex. +4570372XXX
Alternativ E-post

Vaningsplanirum

|leibal(a | | Nista | | Avbry‘!|
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Fliken organisationsuppgifter
Har hanteras:
e Var en verksam organisatoriskt ska vara placerad
e Startdatum for verksamhetsperioden
e Slutdatum for verksamhetsperioden
o Vilket arbetsstille personen har
e Vilken av organisationens adresser som ska anvéndas.
e Det finns mdjlighet att skriva anteckningar om personen.

Skapa ny verksam
f Organisationsuppgifter

Organisationsuppgifter
Anvandartyp”

Werksam
Organisationskoppling*
Sok:

fe- [ USLU
Startdatum™

Slutdatum Verksam®

Arbetsstalle”

[ v

Adress™
]

Anteckningar

‘ Tillbaka | ‘ Nasta | | Avbryt ‘
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Resursfliken
Resursfliken motsvarar den i kapitel Information om personer med nagra
skillnader.

e Personer som inte har rutan for E-post markerad kommer ej heller att
ha tillgéng till molntjénster via SLU, t.ex. Skype.

e Det gar att skriva ett meddelande till IT-stdd t.ex. om anvidndaren
behover tillgang till ndgon extra resurs inom lagring, servrar, AD-
grupp mm.

e  Checkrutan for SLU-webben avgor om personens uppgifter
distribueras till SLUs webbar for t.ex. visning pa personalsida eller vid
personsok. Denna markering avgor &ven om personen ska ingd i
organisationens Idis-genererade maillista och behdrighetsgrupp.

Skapa ny verksam
Resurser
Datainloggning, e-post

Bestill E-post
Ja v

Information till IT-stéd

Webb

Visa pa SLU-webbens sdksida
Nej v |

|1'lllbaka‘ Slulfﬁr‘ Avhryt|
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6.2 Skapandet av konto

Efter att all nodvandig information é&r ifylld, klickar katalogansvarig pa knappen
”Slutfér”. Darmed inleds processen med att skapa konto, mejladress mm. Under
tiden som detta utfors markeras anvandaren med status Under behandling i
sOkningar. Nésta morgon ska kontot vara klart att kvitteras ut hos IT-stdd.

6.3 Andra slutdatum pd verksam

For att &ndra slutdatum pa en verksam sé behdver bara personen sdkas upp och att
katalogansvarig gar in i personbilden och sitter nytt slutdatum i fliken
organisationsuppgifter.

For att ha ritt att gora detta krivs det att den katalogansvarig som ska dndra har
behorighet pa den organisatoriska enhet som den verksamma é&r placerad pa.

Ar den verksamma redan inaktiv s& kan alla katalogansvariga hantera personen.
Men dé maste katalogansvarig dven komma ihag att koppla den verksamma till rétt
organisation.

7. Automatiska mejl fran Idis

Idis skickar mejl till katalogansvarig vid olika tillfdllen. Det dr foljande mejl som
skickas.

Ny person har tillkommit till organisationsenheten

Niér en ny person har lagts till organisationsenheten skickar Idis ett mejl till KA.

Anstdllds anstdllning gar ut om 2 veckor

KA fér mejl fran Idis tva veckor innan anstéllningstiden géar ut. Den anstélldes AD-
konto och mejlkonto kommer att fungera en ménad efter sista anstéllningsdagen,
innan de inaktiveras.

Fran och med den tiden (tva veckor) och nér slutdatum for anstillningen passerats
kan KA 1 Idis sitta ett Slutdatum Verksam for identiteten. Nar datumet for
anstéllningen har passerats kommer personen att tillhdra gruppen Verksam och det
nya slutdatumet gélla. P4 det har sittet kan KA se till att tilldelade resurser halls
aktiva langre.

Verksams tid pd organisationsenheten gar ut om 2 veckor

Idis skickar ett mejl till KA tvéd veckor innan identiteten inaktiveras.
Katalogansvarig kan dé vélja att i Idis &ndra slutdatum pa identiteten och férhindra
att resurser inaktiveras.

8. Sok fram kommande inaktiva

Som katalogansvarig kan du himta Verksamma som slutar inom 90 dagar genom
att klicka pa lédnken Visa Verksamma som snart slutar.
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Personer
Eols m Wl Anstallda [ Visa inaktiva Visa Verksamma som snart slutar
ok:
M Verksamma
Ml studenter

Resultatet av din sokning listas i ordning pé slutdatum enligt exemplet nedan.

Fakturareferens
(PaletteArena)

Fred Testsson frte0001 fred.testsson@slu.se 2019-12-19 v 935 Redigera

Namn Anvindarnamn E-post SlutDatum  Typ Telefon KST/Programkod

Jan Testsson jate0001 jantestsson@sluse 2015-12-24 v 935 Redigera

Gunnar Testner qutr0001 gunnar.testner@slu.se 2019-12-31 v 935 Redigera

9. Exempel och scenarion

1. En nyanstdilld behéver fa ett AD-konto och passerkort innan den “officiellt”
borjar hir om en mdnad.

Lagg upp personen som verksam i Idis. Nér personen sedan kommer in i Idis som
anstélld s& kommer Idis automatiskt &ndra identitetstyp frén verksam till anstélld.

2. En anstdlld/verksam har fel arbetsadress pa webben och i Idis.

Lis manualen for Hantera organisationer och éndra personens arbetsadress enligt
anvisning.

3. Ny anstdlld — vad hdnder nu?

Forutsittningar — Ett anstéllningsbeslut har fattats och personen finns inlagd i
Primula med ett startdatum for anstillningen.

e En SLU-identitet skapas automatiskt fran Primula till en ny anstélld person och
finns synlig i Idis dagen efter den har lagts till i Primula (med status:
kommande aktiv), dock tidigast 14 dagar innan anstéllningsstart. [dentiteten
tillhor gruppen Anstdlld.

e Ett mejl skickas till KA nér en ny anstélld har tillkommit i Idis.

e Den anstillde har status aktiv frdn och med startdatum for anstéllningen och
tilldelade resurser aktiveras da.

Vad bér en katalogansvarig géra nu?
e Bestilla resurser:

o Bestilla telefonanknytning via SLU Tele. De aterkommer till dig som
ar katalogansvarig angéende vilken typ av telefonanknytning som ska
bestillas och meddelar vilken telefonanknytning som den anstéllde har
fatt. Skriv telefonnumret i Idis for den anstéllde. Anvénd helst
internationellt format.
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o AD-konto och E-post skapas automatiskt till en anstalld.
Anviandarnamn och e-postadress visas i Idis. Losenordet kvitteras ut av
den anstéllda hos IT-stod.

o Passerkort hdmtas p& utlimningsstéllet for aktuell ort nér den anstéllde
blivit aktiv, inget forarbete kravs.

4. En anstdlld slutar

Forutsittningar — En anstéllnings slutdatum i Primula har passerat.

Naér anstéllningstiden tar slut far SLU-identiteten status vilande under en
manad, efter det sitts den som status inaktiv.
Ett mejl skickas till KA tva veckor innan identiteten sétts till status vilande.
Resurser
o AD-konto och e-post inaktiveras fyra veckor senare nér statusen sétts
till inaktiv.
o Passerkort och telefonanknytning inaktiveras enligt anstillningens
slutdatum, dvs. nér identiteten har status vilande.

5. Entidigare anstdlld kommer tillbaka

Forutsittningar — Ett anstéllningsbeslut har fattats och personen finns inlagd i
Primula med ett startdatum for anstéllningen samt en SLU-identitet finns i Idis med
status vilande/inaktiv.

En SLU-identitet aktiveras automatiskt frén Primula da en person anstills igen,
och finns synlig i Idis dagen efter den har lagts till i Primula (status: kommande
aktiv) dock tidigast 14 dagar innan anstillningsstart. Identiteten tillhor gruppen
Anstdlld.

Ett mejl skickas till KA nér en ny anstilld har tillkommit i Idis.

Den anstéllde har status aktiv frdn och med startdatum for anstéllningen och
tilldelade resurser aktiveras da.

Vad bér en katalogansvarig géra nu?

Bestilla resurser:

o Bestilla telefonanknytning via SLU Tele. De aterkommer till dig som
ar katalogansvarig angaende vilken typ av telefonanknytning som ska
bestillas och meddelar vilken telefonanknytning som den anstéllde har
fatt. Skriv telefonnumret i Idis for den anstéllde. Anvénd helst
internationellt format.

o AD-konto och E-post finns redan skapade till identiteten, inga nya
skapas utan de aktiveras bara igen. Anvindarnamn och e-postadress
visas i Idis. Det nya I6senordet kvitteras ut av den anstéllda hos IT-
stod.

o Passerkort himtas pa utlimningsstéllet for aktuell ort nir personen
blivit aktiv, inget forarbete krévs.
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6. En person har en anstdllning pd en organisationsenhet och endast konterad pad
en annan.

KA kan se personer i sin sokgrupp som har sin anstillning vid den
organisationsenheten. En person som har sin 16n konterad pa en organisationsenhet,
tillhor den enhet dér anstéllningen finns.

Behdover den anstéllda tillgang till fler resurser maste den KA pa
organisationsenheten som anstillningen finns pé gora bestéllningen.

7.  Enverksam behéver resurser

Forutsittningar — ett beslut har fattats pa institutionen/avdelningen om att en person
som ej ar anstilld behdver resurser vid SLU.

Vad bér en katalogansvarig gbra nu?
KA borjar med skapar en ny Verksam for personen. Status Aktiv. Identiteten tillhor
gruppen Verksam.

Ett start- och slutdatum maste alltid finnas for en verksam. Vid slutdatum kommer
tilldelade resurser att inaktiveras.

e Bestilla resurser:

o Bestilla telefonanknytning SLU Tele. De dterkommer till dig som &r
katalogansvarig angiende vilken typ av telefonanknytning som ska
bestillas och meddelar vilken telefonanknytning som den anstéllde har
fatt. Skriv telefonnumret i Idis for den anstéllde. Anvénd helst
internationellt format.

o AD-konto och E-post bestills. Anvandarnamn och e-postadress visas i
Idis. Losenordet kvitteras ut av den verksamma hos IT-stod.

o Passerkort hdmtas pd utlimningsstéllet for aktuell ort nér personen
blivit aktiv, inget forarbete krévs.

8. Enverksam behdver resurser och finns redan pd en annan
institution/avdelning

Forutséttning — en verksam har redan en SLU-identitet med status VerksamAktiv
och tillhdr en annan organisationsenhet.

e En SLU-identitet Verksam kan endast tillhdra en organisationsenhet at gangen.

e Endast KA vid den organisationsenhet som den verksamma tillhor kan tilldela
resurser och bestélla behorigheter.

e Den verksamma kontaktar sin KA och ber att fa tillgang till de resurser som
hen behover.

9. En verksam saknar svenskt personnummer

Forutsittning - ett beslut har fattats pa institutionen/avdelningen om att en person
som ej ar anstélld behover resurser vid SLU och personen saknar svenskt
personnummer.

KA kan skapa en identitet till en person som saknar svenskt personnummer. Viktigt
dr att ange ratt fodelsear, ménad och dag i det ”SLU-personnummer” som tilldelas.
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Personhantering i Idis

Detta for att enklare kunna identifiera personer som framoéver eventuellt far ett
svenskt personnummer och uppdatera det i Idis.

For de sista fyra siffrorna i personnumret anges forst ett S foljt av tre siffror, tex.
19780403S134. Du som KA viljer sjélv de tre siffrorna nér du skriver in det i Idis.

Det ir mycket viktigt att katalogansvarig kontaktar IT-stod om personen far
ett svenskt personnummer si att informationen kan indras. Om personen
anstills kommer Idis inte att kunna identifiera att det &r samma person
varvid ett nytt konto att skapas och detta skapar merarbete for biade
anvindare och IT-stod att atgirda.
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