Mina sidor — hantera uppgifter om foretaget och anvandare

Pa Mina sidor finns sedan tidigare en del funktioner som ar knutna till vd och/eller
medlemsuppgiftsansvarig (MU-ansvarig). De har rollen som féretagsadministrator. Den
som ar foretagsadministrator kan hantera foretagets, arbetsstallets och anvandarnas
uppgifter och dven dndra instéllningar for om foretagets arbetsstallen ska visas i
soktjansten Hitta installator. Platschef har rollen arbetsstidlleadministrator, vilket ger
behorighet att hantera det arbetsstélle platschefen arbetar pa samt dess anvandare.

Hantera anvandare

Anvandarlistan finns i menyn fér Mina sidor. Lanken till sidan visas Hej s, vad letar du efter?
endast for vd och/eller MU-ansvarig samt platschef. Via OverskcIN Dokumentmelar
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Hitta installatér instaliningar

Anvandarlista

Vd och/eller MU-ansvarig kan delegera rollen som féretags-
administrator eller arbetsstalleadministrator till andra. Platschefen
kan delegera rollen som arbetsstédlleadministrator.

Klicka pa pil ner bredvid namnet i listan for att falla ut respektive anvandares uppgifter.
Rollerna foretagsadministrator respektive arbetsstialleadministrator och om nagon har
en delegerad roll visas i listan. Man ser ocksa ifall anvandaren finns med i
egenkontrollprogrammet i Saker el (i de fall foretaget har tjansten).
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Redigera uppgifter for anvandare

Under respektive anvandares uppgifter finns en knapp for att redigera uppgifterna.
Klicka pa knappen for att 6ppna upp for redigering av uppgifter, roller och tjanste-
behorighet.

Vd och/eller MU-ansvarig kan dndra alla anvandarens kontaktuppgifter, delegera eller
ta bort behorigheten som foretags- eller arbetsstialleadministratér samt se och justera
tjanstebehorigheter och dven ta bort en anvandare helt.

Platschef kan hantera anvdandare som hor till det arbetsstdlle som platschefen arbetar
pa. Delegerade roller far motsvarande behorigheter. Man justerar uppgifterna direkt i
formularet och valjer sedan att spara.
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Hantera roller och tjanstebehdrighet

For att delegera ndgon av rollerna som féretagsadministrator eller arbetsstalle-
administrator racker det att bocka i rutan framfér ndgon av dessa och sedan spara
installningarna. For att ta bort ndgon av behorigheterna kryssar man ur rutan som inte
langre ska galla och sparar.

En bock i rutan vid foéretagsadministrator innebar att anvandaren har ratt att hantera
alla foretagets och alla anvandares uppgifter. Ska anvandaren ha mojlighet att hantera
endast ett arbetsstilles uppgifter och dess anvandare, ska bocken sattas i rutan vid
arbetsstalleadministrator. Da ska dven avsett arbetsstélle valjas.



Da sidan sparas ar det flera kontroller som sker, dirfor ar det viktigt att vanta till
sidan ar Kklar. Det kan ta lite tid.

Under rubriken Tjanstebehorigheter visas fakturamottagare for tjansterna tillhérande
IN Dokumentmallar respektive IN Grossistprisfil.

Dessutom kan de foretag som anvander tjansten Saker el numera via Mina sidor utse
anvandare som ska vara tjansteadministrator, uppdragsansvarig samt ha lasrattighet i
tjansten. Motsvarande mojlighet att hantera anvandare finns sedan tidigare direkt i
tjansten Sdker el. Till dess alla funktioner ar anpassade fullt ut kommer hanteringen att
finnas bade via Mina sidor och i tjansten Saker el.

Ta bort anvandare

Nu kan vd och/eller MU-ansvarig och platschefen dven ta bort anvandare som inte
langre arbetar kvar pa foretaget eller arbetsstallet. Knappen for att ta bort anvandaren
finns langst ned pa sidan diar man redigerar anvandarens uppgifter.
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Ifall anvandaren har en motsvarande kontaktperson i Tellus kommer det att skickas ett
mejl till medlem@installatorsforetagen.se, sd att medlemsadministratéren kan ta bort
den anvandaren i Tellus ocksa.

Kontroller avseende Saker el da anvandare tas bort

Det sker en kontroll som doéljer ta bort-knappen ifall anvandaren ar den sista
tjansteadministratoren for Saker el. I det fallet behdver foretaget forst utse en ny
tjansteadministrator for Saker el. Vid nasta inloggning kommer de nya uppgifterna om
anvandare att ldsas in och knappen for att ta bort anviandare kommer da att dyka upp
pa anvandaren som tidigare var den sista tjdnsteadministratoren. Darefter kan foretaget
radera anvandaren som slutat.

Om anvandaren som ska tas bort finns med i egenkontrollprogrammet for Saker el sa
visas ett meddelande for att sdkerstalla att foretaget fatt information innan anvandaren
tas bort. Meddelandet informerar om att all data om anvandaren, i form av till
exempelvis kompetenskort, kommer att raderas. Ifall foretaget senare vill lagga till
anvandaren igen kommer de att behdva skapa en helt ny anvandare i Sdker el och lagga
till all data manuellt. I de fall foretaget bedomer att anvandaren kan aterkomma i
egenkontrollprogrammet i framtiden bor de undvika att ta bort anvandaren.

Webbtjansten Saker el

Egenkontrollprogram med maskerade personuppgifter

Nu finns mojligheten att skriva ut egenkontrollprogrammet som en pdf dar
personuppgifterna ar 6verstrukna. Du hittar detta val under rubriken Granska ditt
egenkontrollprogram. Dar finns numera en Kryssruta for personuppgifter dir man kan
valja om personuppgifterna ska finnas med eller maskeras i pdf:en vid utskrift. Kryssar
man ur rutan och klickar pa 6ppna pdf maskeras alla personuppgifter i pdf:en.
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Saker El Om foretaget - Skapa metoder Granska ditt egenkentrollprogram Uppdrag Uppfaljning Administratorer

Start / Granska ditt egenkontrollprogram

Granska ditt egenkontrollprogram

Ska listas i din PDF:

Har ser du hela ert egenkontrollprogram. Vi har hamtat in den information Kryssa ur rutan framfor | Rollbeskrivningar
som du angett i Saker El. Du kan &ndra vissa texter s att de passar ditt personuppgifter for att

féretag, scrolla ner s ser du snabbt vilka det &r - bara uppdatera och spara. r’;ﬁ!‘;’a personuppgifterna ~/ Kompetenskort

i 2 5 +  Metoder
Egenkontrollprogrammet &r ert foretags egendom. Sprid det inte till Kiicka sen p& oppna pdf.

utomstiende i onddan. Det &r bara myndigheter som kan krava att ta del av
hela ert egenkontrollprogram.

Lés mer i guiden. — Oppna PDF


mailto:medlem@installatorsforetagen.se

Nya rubriker under Granska och lagg till personal

Under Granska och lagg till personal har rubrikerna justerats sa att den personal som
ingdr i egenkontrollprogrammet listas under rubriken "Tillagda i ditt egenkontroll-
program” och de som dnnu inte finns med i egenkontrollprogrammet finns under
rubriken "Ej tillagda i egenkontrollprogrammet”.
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Tillagda i ditt egenkontrollprogram

Ej tillagda i ditt egenkontrollprogram

Om foretaget 6nskar ta bort en anvandare helt fran foretaget, behover de gora detta via
Mina sidor. Om personen som ska tas bort finns med i foretagets egenkontrollprogram
sa far foretaget en varning. Se ovan om att hantera och ta bort anviandare.
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