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e studieforbund

Endre administrator (kontaktperson) for sgker:

Folg disse trinnene for a endre/legge til administrator eller standard bruker for et lag i eApply.

Rollen som administrator gir brukeren tilgang til:

- Spknads- og rapportskjema for alle lagets kurs.

- Mulighet til 8 godkjenne/avvise nye brukere som forsgker a knytte seg til laget via
enhetsregisteret

- Mulighet til & invitere nye brukere til laget.

Rollen som standard bruker gir brukeren tilgang til a:
- Sgke om kurstilskudd.
- Rapportere kursene brukeren selv har spkt om.

(Avtroppende administrator har ogsa mulighet til 3 gjgre dette selv ved a fglge manualen
Endre administrator for laget ditt pa veiledningssiden for sgkere.)

1. Gatil Sgkere i venstremenyen.
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4. Skriv inn navn og e-postadresse til brukeren som skal inviteres. Klikk ogsa pa
administrator nederst dersom brukeren skal fa den rollen.

En invitert bruker vil motta en e-post med instrukser for & logge inn med sin nye konto. Alle felter ma fylles ut.

Fornavn *

’ Eksempel \

Etternavn *

{ Eksempelsen ‘

E-postadresse *

[ eksempel@eksempelsen.no J

Under kan du velge hvilke rettigheter den inviterte brukeren skal fa. Velg "Organisasjonsadministrator" dersom brukeren skal ha
rettigheter til @ administrere organisasjonen.
f* Organisasjonsadministrator

Studieledere

Standard bruker

Rollen som studieleder brukes ikke.

5. Send invitasjonen. Brukeren far da en e-post med en lenke som han/hun skal fglge
for & aktiveres i systemet.

6. Det er mulig a ha flere administrator pa et lag, men hvis tidligere administratorer
skal fratre sin rolle ma du sette brukeren som inaktiv. Klikk deg inn pa brukeren.
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‘ Brukere H Saker H Bankkontoer H Utbetalinger ’

NAVN

7. Klikk pa Rediger
Sigbjern Innjord Thomassen

Bruker

Fornavn Sigbjern Innjord [ REDJ&-',ER
Etternavn Thomassen Y
E-postadresse sigbjorn.thomassen@musikk.no [ LOGG INN SOM BRUKER
Telefon 97199609

Organisasjon Eksempelbandet

Status Aktiv

8. Endre status til inaktiv
L

I'lﬂﬂ Fadselsnummer kreves ved autentisering via ID-porten. Fedselsnummer lagres
Statistikk kryptert og vises ikke noen steder i lgsningen.
é Organisasjon
Utbetalinger Eksempelbandet =

é Status *

Hibakebetatingen O Aktiv Til godkjenning Invitert @naktiv
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