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1 CSI HUVUDANVANDARE

Den viktigaste kontakten mellan byran och CSI &r systemets huvudanvandare, da de har information om
foretagets processer samt en bra uppfattning om hur CSI Lawyer fungerar. Det maste finnas minst en
huvudanvandare pa varje byra, men vi rekommenderar minst tva for att séakerstalla atkomst till systemets
installiningar aven under semestertider. Huvudanvandarnas roll ar att stoda de 6vriga CSl-anvandarna pa
kontoret samt utreda problem som kan uppsté tillsammans med CSl:s support.

CSI skickar ut information om nya programversioner och deras nya funktioner till huvudanvandarna.
Tillsammans med CSI bestdms aven vilka nya funktioner som ska aktiveras i samband med uppdatering av
systemet. OBS! CSI far inte automatiskt information om byréns huvudanvandare. Det ar darfér pa kundens
ansvar att meddela CSI om huvudanvandare laggs till eller byts ut.

Huvudanvéndaren har atkomst till all information i systemet. Huvudanvandaren ansvarar for hanteringen av
systemets installningar da inga andra anvandartyper har atkomst till detta omrade.

2 ANVANDARRATTIGHETER

Hantering av anvandarréattigheter i CSI Lawyer

Anvandarens navigeringsrattigheter och rattigheter att lagga till, redigera och hantera information bestams pa
basen av réattigheterna som angivits fér den anvandartyp, arbetsrum, medarbetarroll och anvandargrupp som
anvandaren hor till.

1. Anvéndartypen (anvéndare, begransad anvandare, huvudanvéndare) bestammer i férsta hand hur
breda anvandarrattigheter anvéandaren har.

2. Med arbetsrum kan man definiera mer specifika navigeringsréttigheter fér anvandare, genom att délja
vissa omraden, mappar eller undermappar. Normala anvandare kan grupperas till exempel i delagare,
jurister och bitradande jurister. D& kan man vélja att till exempel gémma hela ekonomiomradet for
jurister och bade ekonomi- och klientomradet for bitradande jurister.

3. En enskild anvandare kan &ven laggas till i en eller flera anvandargrupper och ges/nekas rattigheter
baserat pa sin anvandargrupp.

4. | programmets instéllningar hanteras anvandartypens, medarbetarrollens och anvandargruppens
rattigheter.

Begransa anvandares tillgang endast till CSI MyDesk

For att undvika t.ex. javsrelaterade problem kan det finnas orsak att ge vissa anvandare, t.ex. trainees, tillgang
endast till CSI MyDesk for registrering av atgarder. Valet forutsatter att man har bade mobiltjansten och CSI
MyDesk installerade.

Nar man pa anvandarkortet valjer "Endast MyDesk-anvandning tillaten” 6ppnas inte CSI-programmet alls, utan
endast MyDesk-applikationen. Om anvandaren inte har haft CSI MyDesk installerat tidigare installeras
applikationen automatiskt nar anvandaren forsoker dppna CSl-programmet.
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3 ANVANDARRATTIGHETER KNUTNA TILL ANVANDARTYPEN

Anvéandartypen som anvandaren har fungerar som bas for vilka anvandarréttigheter anvéandaren har i
programmet.

Nar huvudanvandaren skapar en ny anvandare i installningarna (Kontorsinstallningar > Anvandare) anges en
anvandartyp for anvandaren. Pa basen av anvandartypen far anvandaren fulla, normala eller begransade
anvandarrattigheter till programmet.
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Nar man skapar en ny anvandare ar anvandartypen per default "anvandare” och personen far normala
anvandarrattigheter till programmet. For en praktikant kan anvandartypen "begransad anvandare” anges, vilket
begransar bade anvandar- och navigeringsrattigheterna. Eftersom huvudanvéandaren har tillgang till allt
rekommenderas det att det endast finns ett fatal huvudanvandare for att minimera risker.

Anvandare

Anvandaren har som standard tillgang till alla uppgiftsomraden férutom installningarna. Anvéandarens
rattigheter att lagga till, redigera och hantera programmets uppgifter ar anda mera begransade an
huvudanvandarens.

Anvandaren har bl.a. rattigheter att:

se alla arenden — forutom insiderarenden dar anvandaren inte hor till insidergruppen
- se och lagga till atgarder, utlagg, arbetstider och aktiviteter
— Oppna nya arenden

- skapa fakturor i de arenden dar anvandaren har nagon ansvarsroll (arendeédgare, handlaggare,
faktureringskontakt, assistent)

— se publicerade rapporter
— se dashboards som berér anvandarens eget arbete

— redigera egna personliga instéllningar t.ex. ange standard och favoritvyer

Arenden, ontdiga mappar och rapporter kan gémmas for normalanvandaren genom anvandargrupper och
navigeringsrattigheter.

Begransad anvéandare

Praktikanter ska ofta ha mycket begransade rattigheter och den har anvéndartypen passar darfor bra bl.a. for
dem. Endast omradet Arbetsuppgifter och darunder mapparna Atgéarder, Aktiviteter och P&minnelser &r synliga
for en begrénsad anvéandare per default.

— Begransade anvandare kan registrera atgarder och utlagg pa arenden dar de har nagon ansvarsroll
eller finns med som teammedlemmar.

— | mappen Aktiviteter syns endast uppgifter, samtal och méten som den begrédnsade anvandaren ar
ansvarig for. Hen kan uppdatera aktivitetens uppgifter, markera den som slutférd eller skapa en
fakturerbar atgard av aktiviteten.

— Om en begransad anvandare har tillgang till &renden genom anvandargrupper far hen dven
begransade rattigheter att uppdatera och hantera drendets uppgifter samt uppgifter for de klienter som
ar anknutna till arendet.

Huvudanvandare

Minst en anvandare maste anges som huvudanvandare, men CSI rekommenderar att ha nagra stycken
beroende pa antalet anstallda. Huvudanvandarna ansvarar for hanteringen av programvarans
anvandningssatt, anvandare och anvandarrattigheter.

Huvudanvandaren:

— Ser alla uppgifter som sparats i programmet.
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— Hanterar det egna kontorets uppgifter, anvandarregistret och anvandarrattigheterna.
— Hanterar olika typlistor och mallar.

— Definierar hur programvaran anvands via parametrarna.

— Definierar vilka rapporter och dashboards som anvandarna ser.

— Uppdaterar programvaran och aktiverar vid behov olika programmoduler.

4 NAVIGERINGSRATTIGHETER

Med hjalp av navigeringsrattigheterna definierar man hur mappstrukturen i programmet ser ut for de olika
anvandartyperna. Navigeringsrattigheter stélls in i Installningar > Anvandarinstallningar >
Navigeringsrattigheter. For att underlatta anvéandningen av programmet kan man gémma mappar,
undermappar och vid behov hela uppgiftsomraden fér anvandarna.

Anvandartypens navigeringsrattigheter

De olika anvandartyperna (Huvudanvéndare, Anvandare och Begransad anvandare) har vissa
standardnavigeringsrattigheter i programmet. Huvudanvandaren ser alla mappar i programmet och &r den
enda anvandartypen som ser omradet Instéllningar (atkomsten till installningarna kan dock tas bort for en
utvald grupp huvudanvéndare via en separat parameter). Ovriga omraden och mappar kan gémmas for alla
anvandartyper.

Andringar kan goéras i alla anvandartypers navigeringsrattigheter. Vid behov kan till exempel ekonomiomréadet
gommas for vanliga anvandare. Klicka pa ny for att skapa navigeringsrattigheter for en anvandartyp och
dubbelklicka pa en existerande navigeringsrattighet for att redigera den. Omraden, mappar och undermappar
listas och Ekonomiomradet kan gdmmas genom att bocka ur rutan. Om anvandartypen inte finns pa listan kan
den laggas till genom att klicka pa det grona plusset.
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Navigeringsrattigheter v [ || Farsalining & marknadsfaring

Definiera navigeringsrattigheterna fir den valda anvandartypen |— Klienthanter ingsplaner
[ Opportuniteter
[] Utskickslistor
Anvandartyp |Amvandare )
[ ] relationer
Arbetsrum -
Huvudlistor ~ [ | Ekonomi
~ Fakturering
w Arbetsuppgifter [] Fakturerbara renden
w [ | Registreringar [] Preliminarfakturor
Utiagg [ ] Prenumerationsarvoden
. Atgarder v Fakturor
A )
- rbetstidsregistreringar l_ E——
v ||| Kalendrar e
_— [ ] Forskottsfakturor
Fatalietid
Kedendem [ ] Kreditfakturor
o [ 1| Arendan [ ] samlingsfakturor
Arendeforfrigningar [ ] Kostnadsrakningar
|| Arenden v Betalningar
~ [ ] Kontroler [ ] Betalningar
Javssokning ~ [ ] Tilgngar
Klientidentifieri :
il [ ] Kientmedelstransaktioner
Svarta listan

. [ ] vardehandlingar
~ | | Att kontrollera -

1/ Utsgo Dashboard
(] [ Atgarder [ | Rapporter
Prefiminar fakturor w Ekonomirapporter
w | || Fakturering [ ] Ekonomirapporter
Fakturerbara arenden |— Analyser

Férfallna fakturor | | AllmEnna rapporter

v: || Aktiviteter

] [ ] Snabbrapporter
Aktiviteter =
Pminnelser [] Arenderapporter
v | | Kienter CSI Extranet
~v [ | Akterer Hjalp

Faretag och foreningar
|| Privatpersoner
v | | Kontroller
Javskontroller

| | Klientidentifieringar

Nar man valjer ett uppgiftsomrade i listan (t.ex. Arbetsuppgifter) bockas automatiskt alla dess mappar och
undermappar i. Dessa kan bockas ur manuellt.

Valen paverkar vilka mappar som syns for personer med den valda anvandartypen / kombinationen av
anvandartyp och medarbetarroll i CSI Lawyers huvudfénster.

Enskilda fonsters mappar kan gémmas genom att i navigeringsrattigheterna klicka pa fonstrets namn. T.ex. om
du véljer Arenden far du upp arendefénstrets underlistor och kan bocka ur de mappar du vill ggmma.
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Huvudlistor Underlistor
~ Arbetsuppgifter “ll» v | | Bktiviteter

“ Reagistreringar | | Arbetstidsregistreringar
Utisag || Btgsrder
Etgarder ~| | Btgardstyper
Arbetstidsregistreringar | | Dokument

w Kalendrar +| | Fakturor
Fatalietid | | Faser
Kalendern +| | Férskottsfakturor

W Arenden | Insiderregister
Arendefirfrianingar | | Klientidentifieringar

b  Arenden +| | Kientmedelstransaktioner

“ Kontroller +| | Kontrollprocess
J&vssbkning | | Kostnadsrakningar
Klientidentifieringar | | Kreditfakturor
Svarta listan +| | Parter

w Att kontrollera +| | Preliminérfakturor
Utldgg | | Prenumerationsarvoden
Etgarder | | Rallprissatining
Preliminarfakturor +| | Teammedlemmar

W Fakturering | Underarenden
Fakturerbara drenden +| | Utlagg
Forfalina fakturor | | Vardehandlingar

v Alctiviteter

Navigeringsrattigheter enligt arbetsrum

Om arbetsrum har skapats (Installningar > Anvandarinstallningar > Arbetsrum) kan t.ex. normala anvandare
delas in i delagare, jurister och bitradande jurister och man kan definiera navigeringsrattigheter for de olika
arbetsrummen.

For typen 'Anvandare’ + arbetsrum 'Delagare’ kan man t.ex. behalla de normala navigeringsrattigheterna, men
gomma ekonomiomradet for personer med kombinationen anvandartyp 'Anvandare’ + arbetsrum "Jurist’. For
kombinationen ’Anvandare’ + 'Bitrddande jurist’ kan man pa motsvarande satt gémma t.ex. bade Ekonomi och
Klienter.

Navigeringsrattigheterna definieras pa samma stalle for arbetsrum som for anvandartyperna.

MNavigenngsrattigheter

Definiera navigeringsrattigheterna for den valda anvandartypen

Anvandartyp | Anvandare

Arbetsrum Arbetsrum Jurist

OBS! Nar man definierar navigeringsrattigheter ar det bra att minnas att de endast gémmer mappar for
anvandartypen/arbetsrummet. Anvandaren kan &anda i vissa fall &nda se informationen via ndgon annan mapp
eller genom att anvédnda snabblénkarna i systemet.

Observera ocksa att nar man en gang sparat navigeringsrattigheterna, gar det inte langre att byta anvandartyp
eller arbetsrum.

CSI HELSINKI OY

For vidare instruktioner kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

I

Parametrar for navigeringsrattigheter

| system- och kontorsparametrarna (Installningar > Parametrar > Systemparametrar / Det egna kontorets
parametrar) finns tva parametrar som inverkar pa navigeringsrattigheterna, dvs. vilka mappar som visas. Om
en person tillhor en grupp for vilkken ndgon av mapparna i klient- eller drendefonstret ar gomd i
navigeringsrattigheterna dverskriver de har parametrarna det enligt féljande:

Visa klientens alla underlistor for klientansvarig: Alla mappar i klientfonstret visas for den klientansvariga.

Visa klientens alla underlistor for ansvarspersoner: Alla mappar i arendefonstret visas for drendets Agare,
Handlaggare, Faktureringskontakt och Assistent SAMT uppdragsgivarens klientansvariga.

Parameter Varde (System) | Gallande varde | Gallande vardets kalla
Visa Kiientens underlistor fér Kientansvarig i) () Sysiem
Viza drendets underlistor fér ansvarspersoner @ ( ) Ly=fam

Parametrar for registreringssakerhet

Under kontorsparametrarna (Instélliningar > Parametrar > Det egna kontorets parametrar) hittas aven tre
parametrar som paverkar vems registreringar man ser i systemet. Genom att aktivera de tva forsta
parametrarna ser anvandare bara sina egna registreringar i huvud- och underfénstren.

e — :
- Parameter Varde (Kontor)

"= Parametrar fir registreringssakerhet Visa endast egna registreringar i undermapparna
Ange parametrar fore registreringssakerhet
Visa endast egna registreringar i huvudfénstret

»  Visa alla registreringar i huvudfinstret och undermapparna fiir anvandargruppen

Med huvudfonster avses de mappar som finns direkt under uppgiftsomraderna, se bild nedan.

[®= [<
£
o Registreringar A Z
E_;; E Llﬂégg
= [ Atgarder
I /\ G} Arbetstider
!

Undermappar hanvisar till de mappar som finns inne i fénstren, t.ex. mappen Atgérder i arendefonstret.

- [« Atgarder Sék poster ¥l lalla
EE‘J fﬂ'\rende ~ Alla tgérder - (Tidsperiod) - (Agare) -

O Uppagifter

Far att gruppera, flytta kolumnrubrik hit
&= Parter
. | status Tidsperiod » |Atgard | Skapare | Arbetade .. Antal | Enhets... Totalt

@ Teammedlemmar !

@ Insiderregister v i[i  Fakturerad 01/02/2021 Tjinster Opett... 2,00 2,00 210,00 420,00

Reqistreringar ~

ll'_i-'ll Utlagg

[ Atgarder

(1) Arbetstider
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N&r parametrarna aktiveras blir Egna-filtret i atgarder och utlagg mappen last, sa det ar omgjligt att hamta in
andras registreringar.

Man kan ge valda anvandare atkomst till alla registreringar genom att ange dem som medlemmar i en
anvandargrupp och definiera anvandargruppen till "Visa alla registreringar i huvudfénstret och undermapparna
for anvandargruppen” parametern.

OBS! Om man innehar nagon av rollerna Agare, Handlaggare, Faktureringskontakt eller Assistent pa arendet,
eller om man tillhér arendets teammedlemmar, har man ratt att se andras registreringar fast man hor till den i
parametern valda anvandargruppen. Samt om man ar klientansvarig har man ratt att se andras registreringar
for den klienten, fas man hor till den i parametern valda anvandargruppen.

5 ARENDETS ANSVARSROLLERS RATTIGHETER

Som standard har alla anvandare rétt att redigera endast sina egna uppgifter och registreringar i programmet.
Anvéandare som har en ansvarsroll i ett arende kan redigera det arendets uppgifter och registreringar.

— Arendeagaren &r ofta en delagare. Har anges den som i sista hand ansvarar for arendet, men
personen kan aven ha en verkstéllande roll i &rendet.

— Handlaggare ar den jurist som ansvarar for arendets genomférande.

— Assistent ar en anvandare som man vill ge bredare rattigheter att redigera arendets uppgifter. Detta
kan till exempel vara en bitradande jurist. Som standard har assistenten inte ratt att &ndra pa arendets
anvandarrattigheter, (lagga tilllradera teammedlemmar, ange en anvandargrupp som far
anvandarrattigheter till arendet, avsluta ett insiderarende och redigera
insiderarenden/arendeforfragningar). Om man vill ge arendets assistenter rattighet att andra pa
arendens anvandarrattigheter, kan man aktivera parametern "Assistenten far gora andringar i
arendets anvandarrattigheter” i kontorsparametrarna.

— Faktureringskontakt ar den anvandare som i forsta hand fungerar som klientens kontaktperson om
nagra fragor gallande faktureringen dyker upp. Faktureringskontaktens namn syns pa fakturan.

For varje arende kan alltsa fyra anvandare anges som far bredare rattigheter. Dessa kommer at att redigera
arendets uppgifter samt de registreringar som gjorts i &rendet oberoende vem som skapat dem.

6 ATT GOMMA PRISUPPGIFTER FOR MEDARBETARROLLER

Atgardernas prisuppgifter kan déljas for Medarbetarroll
olika medarbetarroller via Instéllningar >
Anvandarinstallningar > Medarbetarroller >
bocka i 'Dolj atgardernas prisuppgifter’ >
klicka OK for att spara.

Andra befintliga uppaifter fér medarbetarrollens.

Virde Deldgare

Anvandare som har medarbetarrollen i I 550,00 -

fraga ser i fortsattningen inte atgardernas Beskrivning

prisuppgifter i atgards- eller &rendefonstret. bk
U ol

Délj Atgdrdernas prisuppagifter
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7 ANVANDARGRUPPENS RATTIGHETER

Anvandargrupper kan definieras t.ex. baserat pa roller inom kontoret, men aven pa

annan basis. | anvandarens uppgifter (Installningar > Anvéandare > Dubbelklicka pa Anvandare

en anvandare) finns mappen Anvandargrupper dér man kan ange vilka © Uppgifter
anvandargrupper anvandaren ska tillhéra. Anvandare kan héra till flera eller t.o.m. ()} Kompetensomraden
alla anvandargrupper. E} Historik fir medarbetarrol

e Tillgdngsrittigheter
Kontorsniva Q Anvandargrupper

Under olika rubriker pa kontorsniva finns foljande anvandargruppsbaserade
parametrar som styr rattigheter:

Atgardsparametrar
. Farameter
b Endast skaparen kan &ndra arbetade timmar
Atgirdsparametrar _ e .
Parametrar for hantering av dtgérder Atgardens momssats &r valbar

Till3t frémmande valuta

Oppna Atgdrder kan kontrolleras

Standardtyp fir atgard

Varning: Pristaket har ndtts
Avrundningsnoggrannhet for dtodrdens varaktighet
Atgardens minimitids&tging (h)

Timarvodesandring tilldts endast fir anvandaragruppen

Endast skaparen kan @ndra arbetade timmar: Aktivera (gronmarkera) for att sdkerstalla att ingen annan an
atgardens skapare och huvudanvandarna kan redigera vardet i atgardens Arbetade timmar.

Timarvodesandring tillats endast for anvandargruppen: Endast de personer som tillhér anvandargruppen i

fraga kan ange ett annat pris i faltet 'Enhetspris’ i atgardsfonstret. Dartill kan arendets fyra ansvarsroller och
huvudanvandarna redigera timpriset. Den har parametern kan ocksa anges pa systemniva.

Utldggsparametrar

Parameter
Tilldt frémmande valuta
"= Utldggsparametrar Tilldt att ldgga till utldog via drendelistan
Parametrar far hantering av utldgg
Tildt registrering av utldgg endast fér anvandargruppen

b | TillAt dverféring och radering av utldgg endast fér anvandargruppen

Tillat registrering av utlagg endast for anvandargruppen: Endast huvudanvandare och personer som
tillhér den valda gruppen har réatt att registrera, radera och andra utlagg i databasen.

Tillat 6verforing och radering av utlagg endast for anvandargruppen: Endast huvudanvandare och
personer som tillhér den valda gruppen har ratt att éverféra och radera utlagg i databasen.
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Preliminarfaktura

. Parameter
Godkannare
Preliminarfaktura o -
Parametrar fir prelimingrfaktura Varning om saknat VAT-nummer
Tilldt att radera &tgdrder
Tilldt samma kontrollant flera ginger
¢ Rattighet att godkanna preliminarfakturor

Rattighet att godkanna preliminarfakturor: Endast huvudanvandare och personer som tillhér den valda
gruppen har rétt att godkanna preliminarfakturor.

Klientidentifiering

A Parameter
Identifiering krévs gj
Klientidentifiering . ) P .
Parametrar gallande kientidentifiering Begransad identifiering anvands

b Anvandargrupp som f&r utfira identifiering

Anvandargrupp som far utfora identifiering: Rattigheterna till klientidentifieringar kontrolleras pa lite olika
satt beroende pa situation och funktion.

N&r en ny identifieringshéndelse automatiskt skapas vid upplagg av arenden / tilldgg av part som behdver
identifieras: Inga rattigheter kontrolleras pga. automatiken.

Raétt att paborja en identifieringshandelse manuellt via Kontrollera identifieringar-funktionen: Huvudanvandare,
arendets fyra ansvarspersoner samt de personer som tillhér parameterns anvandargrupp.

Ratt att gora andringar/ange information i en existerande identifieringshéndelse: Huvudanvandare,
identifieringshandelsens ansvarsperson och de som tillhér parameterns anvandargrupp. Klientansvarig ar per
default identifieringens ansvarsperson.

Ratt till anvandning av funktionen ’Bifoga till existerande klientidentifiering’: Huvudanvandare,
identifieringshandelsens ansvarsperson och de som tillhér parameterns anvandargrupp. Klientansvarig ar per
default identifieringens ansvarsperson.

Ratt till anvdndning av funktionen ‘Markera som granskad’. Huvudanvandare, arendets fyra ansvarspersoner
samt de personer som tillhér parameterns anvandargrupp.

Klientsadkerhet

b Tildtna Mientansvariga for féretagsklienter
Klientsakerhet 2 <

Parametrar fir almanna kundinstlningar Far redigeras endast av anvandargruppen

Tilldt klientsammanfogning endast fér anvandargruppen

Tillatna klientansvariga for foretagsklienter: Endast anvandare som hor till gruppen kan anges som
klientansvarig for foretagsklienter. Parametern géller inte privatpersoner.

Far redigeras endast av anvandargruppen: Endast huvudanvandare och anvandare som tillhér den valda
gruppen har ratt att redigera klientuppgifter. Vilket kontor arendet tillhér spelar ingen roll eftersom
gruppens medlemmar hamtas fran anvandarens kontorsuppgifter.

Tillat klientsammanfogning endast for anvandargruppen: Endast huvudanvandare och anvandare som
tillh6ér den valda anvandargruppen har ratt att sammanfoga klienter.
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Arendesékerhet

A Parameter

- v Oppning av fakturerbart drende endast fér anvandararupp
Arendesdkerhet

Parametrar fir arendesdkerhet och
anvandarrattigheter

Grupp for att 6ppna internt drende

Eterdppning av avslutat drende

Assistenten f&r géra &ndringar i drendets anvandarrattigheter

Tildtna &rendedgare

Tildtna handléggare

Tildtna faktureringskontakter

Tilldina assistenter

Far redigeras endast av anvéndararuppen

Utdkade rattigheter (drende ach prelimindrfaktura)

Oppning av fakturerbart darende endast for anvandargrupp: Endast huvudanvandare och anvandare som
har till den valda anvandargruppen har rétt att registrera nya, fakturerbara arenden. Om man aven anvander
parametern 'Far endast redigeras av anvandargruppen’ maste samma grupp anges dar som i denna
parameter.

Grupp for att dppna internt arende: Endast huvudanvandare och anvandare som hor till den valda
anvandargruppen har ratt att registrera nya, interna arenden.

Ateréppning av avslutat drende: Endast huvudanvéandare och anvéandare som hoér till den valda
anvandargruppen har ratt att ateraktivera ett avslutat darende.

Tillatna arendeagare/handlaggare/ faktureringskontaker/assistenter: Endast anvandare som hor till den
valda anvandargruppen kan véljas i faltet for ifrdgavarande ansvarsroll pa arendet.

Far redigeras endast av anvandargruppen: Endast huvudanvandare och anvandare som tillhér den valda
gruppen har rétt att redigera arendeuppgifter. Vilket kontor @rendet tillhér spelar ingen roll eftersom gruppens
medlemmar hamtas frAn anvandarens kontorsuppgifter. Om man &ven anvander parametern 'Oppning av
fakturerbart arende endast fér anvandargruppen’ maste anvandaren hora till bada grupperna. Om man
daremot inte anvander 6ppningsparametern kan alla anvandare éppna nya arenden.

Redigeringsratten galler aven interna arenden. Anvandare med redigeringsratt far redigera de flesta uppgifter
pa arendet — se vita falt i bilden nedan - men endast huvudanvandare och &rendets fyra ansvariga har ratt att
byta ansvarspersoner pa arendet (agare, handlaggare, faktureringskontakt, assistent).

Allman  Fakturering  Anteckningar Fakturaanteckning

Uppdragsgivare Arendenummer 2018140
Huvudkontaktpersan £} Fix, Mark Arendefirfrdgan =
Huvudarende B J
Arendeuppgifter
Arendenamn Allm&nna &renden 2021
Arendetyp Bolagsratt Kontor : Asianaiotoimisto Koulutus ... 2
Affarsomréde Behandlingssprak Svenska -
Ankomstdag 01/02/2021 - Intern
Oppningsdatum 01/02/2021 - DACS
Ansvarsuppgifter
Arendeagare _Q Emilia Ekelund Faktureringskontakt 2
Handliggare ,2 Melinda Lindeman Farsaljare 2
Assistent 2
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Utokade rattigheter (arende och preliminarfaktura): Personerna som tillhér den har gruppen har ratt att
gora andringar pa drenden och preliminarfakturor aven om de inte har en ansvarsroll pa arendet eller &ar
huvudanvandare. Ofta tillhor t.ex. ekonomiassistenterna den har gruppen. Foér att [Asa mera om vilka
rattigheter man far som medlem i den har gruppen, se tabellen "Vanlig anvandare vs. Anvandare med uttkade
rattigheter” langre ned i dokumentet.

Systemniva

Installningar fér anvandargrdnssnittet

A Parameter

Aktiva favoriter gfr ut efter x dagar
Installningar fér anvandargranssnittet 4 i
Parametrar for anvandargrénssnitt Funktionsradens storlek

b Export till Excel tilldten endast fisr gruppen

Export till Excel tillaten endast fér anvandargruppen: For att forhindra att vem som helst exporterar t.ex.
klientdata till Excel kan man har ange en specifik anvandargrupp som har ratt att anvanda Excel-knappen i
vyerna.

Huvudanvandarnas rattigheter

. - Parameter
¥ Tillgdng till instélningarna endast fér huvudanvandarna ..
Huvudanvandarnas rédttigheter 1 1
Parametrar fir huvudanvandarnas
rattigheter

Tillgang till installningarna endast for huvudanvandarna i gruppen: Om man vill ge en viss grupp
huvudanvandarrattigheter i 6vrigt men inte ge gruppen tillgang till installningarna kan man dela in
huvudanvandarna i tva grupper. Den grupp som ska komma at

instaliningarna anges har.

Utskickslistor

~ Parameter

b Tilldt anvéndargrupp att radera medlemmar
Utskickslistor i

L&ag till anvandarrattigheter fér utskickslistor

Tillat anvandargrupp att radera medlemmar: Har kan man ange en anvandargrupp som kan radera
medlemmar fran en utskickslista oberoende av vem som har lagt till medlemmen. | 6vrigt endast tillatet for
huvudanvandare.
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Anvandarrattigheter-ikonen

Arenden

Anvandarrattigheter

Genom att valja drende och klicka p& knappen Anvandarrattigheter kan man styra vilken grupp som ska ha
atkomst till ett arende. | tillagg till medlemmarna i den valda anvandargruppen har systemets huvudanvandare,
arendets ansvarspersoner (&gare, handlaggare, faktureringskontakt, assistent) samt i arendet tillagda
teammedlemmar atkomst till arendet.

OBS! Det finns en separat funktion for insiderarenden. | insiderarenden kan man ta ut en rapport 6ver vilka
personer som har haft atkomst till arendet vid olika tillfallen, medan arenden med anvandarréattigheter inte har

nagon uppféljningsfunktion.

Rapporter, vyer, dashboards och diagram

Via anvandarrattigheterna kan man valja vilka grupper som ska komma at t.ex. enskilda vyer och rapporter. |
tillagg till gruppmedlemmarna har huvudanvandarna tillgang till alla systemets rapporter, vyer, dashboards och
diagram.

Med Snabbval-funktionen, som finns tillgénglig i rapporter och vyer mapparna i
,_:1;5;5 installningaromradet, kan du ange rapporter och vyer som snabbval fér vissa anvandargrupper.
Nar en vy eller rapport & markerad som snabbval fér en anvandargrupp, kommer
Snahbval  anvandargruppens medlemmar att hitta vyn/rapporten under snabbvals-funktionen uppe till
vanster i systemet.

OBS! Om du anger en rapport som snabbval, maste anvandaren ha tillgdng Rapporter-omradet. Dock ifall
anvandaren bara har tillgang till Snabbrapportermappen och rapporten du angett som snabbval finns i
Ekonomirapportermappen, kan anvandaren 6ppna rapporten via snabbvalsfunktionen. Denna funktion kan
komma till nytta t.ex. i de fall man inte vill visa en viss anvandargrupp alla ekonomirapporter, men vill ange en
ekonomirapport som snabbval.

Ifall en anvandare inte langre har rétt att se vyn eller rapporten, informerar systemet anvandaren om att hen
inte har behorigheter att se rapporten. Om vyn eller rapportens publicering har angrats eller den har raderats,
far anvandaren ett meddelande om detta och systemet fragar ifall vyn/rapporten ockséa ska tas bort fran
shabbvalsmenyn.

Utskickslistor

Begransa atkomsten till skapade utskickslistor via Anvandarrattigheter-knappen. Utskickslistorna finns under
klientomradet.

8 ATT UTOKA ANVANDARES RATTIGHETER

Utdka vanliga anvandares rattigheter

Uttkade rattigheter (arende och preliminarfaktura) -parametern som finns i kontorsparametrarna, mojliggor att
utdka normalanvandares rattigheter utan att andra deras anvandartyp till huvudanvéndare eller ange dem som
nagon ansvarsroll i ett arende.
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Ofta laggs ekonomiavdelningens anvandare till i anvandargruppen som far utokade anvandarrattigheter, da de
behover ha tillgdng att hantera alla anvandares registreringar samt skapa preliminarfakturor av alla arenden.

OBS! Aven om en anvandare hér till anvandargruppen som har utokade rattigheter, galler rattigheterna inte
om anvandaren inte tillhdr anvandargrupperna som angetts i arendesékerhet parametrarna. Till exempel kan
en anvandare med uttkade rattigheter inte 6ppna nya fakturerbara arenden om det angetts en anvandargrupp
som har ratt att dppna fakturerbara arenden och anvéndaren inte tillhér den anvandargruppen.

De utokade rattigheterna ar beskrivna i nedan tabell.
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VANLIG ANVANDARE

ANVANDARE MED UTOKADE RATTIGHETER

Ser alla arenden (insider-arenden &r ett undantag).

Kan redigera uppgifter i arenden dar hen har en
ansvarsroll.

| andra arenden kan hen redigera 6vriga uppgifter, men
inte ansvarsrollerna.

Kan redigera alla uppgifter (&ven ansvarsroller) i alla arenden,
oberoende om hen sjalv har en ansvarsroll eller inte.

Kan skapa ett nytt &rende och ange sig sjélv eller andra anvandare i ansvarsrollerna.

Kan skapa ett nytt internt &rende.

Kan inte ange ett &rende som insiderérende. Ser de
insiderarenden dar hen sjalv ar teammedlem, men kan
inte lagga till eller ta bort teammedlemmar.

Kan ange ett arende som insiderarende &ven om hen inte
sjalv &r teammedlem, och gora ett insiderarende till vanligt
arende. Ser de insiderarenden dér hen sjalv ar teammedlem.
Kan lagga till nya teammedlemmar i insiderarenden, men inte
ta bort dem.

Kan ange anvandarrattigheter endast i &renden déar hen
sjalv har en ansvarsroll.

Kan ange anvandarrattigheter aven i arenden dar hen inte har
en ansvarsroll.

Kan lagga till eller ta bort en anteckning i arenden.

Kan registrera atgarder i arenden.

Kan bara kopiera och flytta egna atgarder.

Kan kopiera eller flytta atgarder, &ven andra anvandares.
Kopieringen kan &ven géras inom samma arende.

Kan ange sina egna atgarder som fakturerbara / ej
fakturerbara.

Kan ange alla anvandares atgarder som fakturerbara/ej
fakturerbara.

Kan inte massredigera atgarder (dvs. flera atgarder pa en
gang).

Kan redigera flera atgarder — aven sddana dar hen inte &ar
skapare.

Kan lagga till utlagg samt kopiera, flytta och ange sina
egna utlagg som fakturerbara / ej fakturerbara.

Kan lagga till, kopiera, flytta och ange utlagg som fakturerbara
/ ej fakturerbara.

Kan ange och byta fas pa en atgard eller ett utlagg hen
sjalv har registrerat.

Kan ange och byta fas pa vilka atgarder / utlagg som helst.

Kan skapa preliminarfaktura endast i &renden dér hen
sjalv har en ansvarsroll. Har inte ratt att anvanda
férhandsgranskningsfunktionen innan preliminarfakturan
ar skapad i &renden dér hen inte sjalv har en ansvarsroll.

Kan skapa preliminarfaktura i vilket arende som helst.

Kan inte kringga en annan persons kontroll pa en
preliminarfaktura.

Kan kringgd andras kontrollturer p& preliminarfakturor.

Kan godkanna preliminarfakturor endast om hen sjalv ar
sist i kontrollprocessen.

Kan godkénna alla preliminarfakturor.

Kan avvisa preliminarfakturor i &renden dar hen har en
ansvarsroll.

Kan avvisa preliminarfakturor i alla arenden.

Kan férhandsgranska skapade preliminarfakturor &ven i &renden dér hen inte har en ansvarsroll.

Kan ange ett &rende som fakturerbart / ej fakturerbart om
hen har en ansvarsroll i arendet.

Kan ange alla &renden som fakturerbara / ej fakturerbara.

Kan ange en atgard eller ett utlagg som kontrollerat under omradet Arbetsuppgifter. Kan aven angra kontrolleringen for att
gora atgarden / utlagget fakturerbart igen.

Kan inte radera en atgard eller ett utlagg pa ett arende dar
hen inte har en ansvarsroll.

Kan radera en atgard eller ett utlagg aven fran ett arende dar
hen inte har en ansvarsroll.

Kan radera en arbetstidsregistrering fast hen inte har en ansvarsroll i &rendet.

Kan inte redigera preliminarfakturans kontrollprocess.

Kan lagga till kontrollanter och redigera preliminarfakturans
kontrollprocess, forutsatt att &rendet tillhér det kontor dar
anvandaren hor till gruppen med uttkade rattigheter.
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Utoka begransade anvandares rattigheter

Som standard har begransade anvandare valdigt snava rattigheter i systemet. | system/kontorsparametrarna
kan huvudanvandaren utvidga rattigheterna enligt behov.

Den begrénsade anvandaren kan ges rattigheter att skapa och redigera klienter och arenden samt att hantera
dokument.

Parameter

b Skapa klienter
Begransade anvandares rattigheter . i
IUtikade rattigheter for rollen 'Begrénsad Andra klienter

anvandare' Skapa drende
Andra &renden
- Hantera dokument

Om alla ovanstaende parametrar ar aktiverade och den begransade anvandaren har tillgang till alla mappar
under omradet Arbetsuppgifter kan hen:

Skapa nya klienter och redigera existerande klienter

Redigera arenden dar anvandaren har en ansvarsroll

Registrera atgarder och utlagg for dessa arenden och redigera alla uppgifter férutom prisuppgifter
Skapa nya arenden men endast ange sig sjalv i ansvarsroller

Registrera egna aktiviteter anknutna till arendet

OBS! Aven om begrénsade anvandare givits bredare rattigheter via parametrarna overskrivs de av
anvandargruppsparametrarna. Om begransade anvandare har rétt att 6ppna drenden i ovanstaende
parametrar, men man pa system- eller kontorsniva har angivit en specifik anvandargrupp som har rétt att
dppna arenden via parametern 'Oppning av fakturerbart &renden endast for anvandargruppen’, maste den
begrédnsade anvandaren tillhéra den senare gruppen for att kunna lagga upp nya arenden.
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