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Indledning 

 

Denne vejledning beskriver, hvordan du som brugeradministrator i en partnerorganisation kan håndtere 
egne brugere. Konkret kan du i denne vejledning læse, hvordan du får vist en brugeroversigt, hvordan 
du opretter nye brugere samt redigerer i brugernes profiloplysninger og fornyer deres password. Derud-
over får du vejledning i, hvordan roller tildeles og fjernes.  

Har du spørgsmål, kan du på sidste side finde kontaktoplysninger på vores support.  

God læselyst. 
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1 Brugere  

1.1. Opret en bruger 

 

  

Som bruger-
administrator i en 
af miljøportalens 
partnerorganisa-
tioner kan du op-
rette brugere in-
den for din egen 
organisationen 

 

Klik på Opret 
Bruger i menuen 
Partnerorgani-
sation  

 

Der fremkommer 
en formular, hvor 
du skal udfylde 
alle felter marke-

ret med en rød *  

Du skal også  
vælge, hvilken 
partnerorganisa-
tion brugeren 
skal være tilknyt-
tet 
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1.2. Brugeroversigt 

 

  

Klik på Partnerorganisation  
og  Brugeroversigt  

 

Ønsker du en oversigt over 
alle brugere  i din organisati-
on, skal du blot vælge orga-
nisationen som partnerorga-
nisation (i drop-down vinduet 
markeret med blåt i det  viste 
skærmudsnit). Tryk søg  for 
at aktivere søgningen 

 

Ønskes søgningen ind-
skrænket til en enkelt bru-
ger  kan dette gøres ved 
yderligere at søge på for-
/efternavn, e-mail, bruger-
navn, telefonnummer eller 
afdeling. Tryk søg for at ak-
tivere søgningen 
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Brugeroversigt 

Nu fremkommer en liste over 
brugeren/brugerne i den valgte 
partnerorganisation 

 

Blokerede brugere 

Slettede eller blokerede brugere 
har ingen adgang til systemerne 
og er markeret med gul advar-
selstrekant 

 Aktivering se pkt. 1.2.1. 

 

Låste Brugere 

Brugere, hvis password er indta-
stet forkert fem gange, låses og 
markeres med en hængelås 

 Oplåsning se pkt. 1.2.2. 

 

Konto udløb 

Kolonnen yderst til højre marke-
rer om (og i så fald hvornår) en 
given konto udløber (markeret 
med blå cirkel i det viste skærm-
udsnit) samt om den kontoen al-
lerede er udløbet (markeret med 
rød skrift) 

Ændring af kontoens udløbs-
dato se pkt. 1.2.3. 

 

Seneste passwordændring 

Det seneste passwordskift fore-
taget af enten brugeren selv eller  
via. maskingenereret systemmail 
kan ses ved at holde musen hen 
over det givne brugernavn i ko-
lonnen yderst til venstre 

Seneste passwordskift se pkt. 
1.2.4. 
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1.2.1. Aktivér en brugerkonto der er blokeret eller  slettet 

 

Gå til brugeroversigten (se afsnit 
1.2.) 

En blokeret eller slettet bruger 
genaktiveres ved at klikke på den 
gule advarselstrekant til højre i 

skærmbilledet  

 

 



 

 
7 

1.2.2. Lås en brugerkonto op                                                                                                                                                                            
 

Gå til brugeroversigten (se af-
snit 1.2.) 

En låst bruger låses op ved at 
klikke på hængelåsen til højre i 

skærmbilledet  
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1.2.3. Redigér en brugerkontos udløbsdato 

 

Gå til brugeroversigten (se af-
snit 1.2.) 

En given konto kan få ændret 
udløbsdatoen ved at klikke på 

redigeringsblyanten  

 

Ønsker du at en brugers konto 
skal være tidsbegrænset (hvil-
ket kan være praktisk i forbin-
delse med eksterne konsulen-
ter, studenter, vikarer o.lign), 
klik da på den lille blå kalender 
(markeret med rød cirkel) 

 

 

Herved popper en større ka-
lender op, hvor du vælge en 
udløbsdato  ved at klikke på 
den ønskede dato (du kan 
bladre frem og tilbage i kalen-
dermånederne vha. de sorte 
pile) 

 

Klik derefter på gem 
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Ønsker du, at en brugerkonto 
ikke skal have nogen udløbs-
dato (hvilket er praktisk i for-
bindelse med fastansatte), skal 
du sætte flueben ud for Ingen 
udløbsdato  (markeret med 
rød cirkel). 

 

 

 

 

1.2.4. Se hvornår password sidst er ændret 

Gå til brugeroversigten (se af-
snit 1.2.) 

Du kan se, hvornår en given 
bruger sidst har fået ændret 
password til sin konto ved at 
holde musen hen over bruger-
navnet 
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1.2.5. Tildel nyt password 

 

Gå til brugeroversigten 
(se afsnit 1.2.) 

 

 

Passwordet udstedes 
eller fornyes ved at 
klikke på nøgle-ikonet  
til højre i brugerover-

sigten  
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1.2.6. Redigér en brugers roller (rettigheder) 

 

Gå til brugeroversigten (se afsnit 
1.2.) 

Hvis du skal se eller ændre i en 
given brugers rettigheder, skal 
du klikke på det pågældende 
brugernavn ude til venstre i 
skærmbilledet 

 

På brugerens egen profil har du 
adgang til at tildele  brugeren:  

Fagsystemroller (se afsnit 2.1) 
samt  

Super-/grundroller (se afsnit 
2.2). 

 

Vis roller giver dig et overblik 
over hvilke roller brugeren allere-
de har 

 

Blokér bruger lukker for bruge-
rens adgang til alle fagsystemer-
ne 

 

Slet bruger lukker for brugerens 
adgang til diverse systemer. 
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1.2.7. Redigér en brugers profiloplysninger (e-mail , telefon, roller mv.)  

 

Gå til brugeroversigten (se afsnit 
1.2.) 

Hvis du skal se eller ændre i 
brugeroplysningerne for en en-
kelt bruger, skal du klikke på re-
digerings-blyanten til højre for 

brugerens e-mail  

 

I brugerens profil kan du: 

Ændre brugeroplysningerne 

Gøre brugeren til administra-
tor 

Deaktivere brugeren  (ved at 
fjerne fluebenet i Aktiv -
rubrikken) 
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2 Roller 
 

2.1. Tildeling af roller  

Tildeling af grund- eller superroller kan tildeles på to måder, afhængigt af om de skal tildeles en enkelt 
bruger eller flere brugere på samme tid. 

Du finder en oversigt over roller på miljøportalens hjemmeside. 

 

2.1.1. Rolletildeling til én enkelt bruger 

 
 
Gå til brugeroversigten i me-
nuen Partnerorganisation 
(se afsnit 1.2.) 
 
I brugeroversigten finder du 
den bruger, der skal have til-
delt roller, og klikker på den-
nes brugernavn til venstre i 
brugeroversigten 
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Klik dernæst på Tildel super- 
/grundrolle  

 

 

 

 

 

 

 

 

Efter at have klikket på Tildel super- 
/grundrolle  (se afsnit 2.1.) fremkommer 
følgende skærmbillede 
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I den første drop-down-menu skal du væl-
ge superroller  eller grundroller , afhæn-
gigt af hvad du ønsker at tildele brugeren  

 

 

Når du har valgt, hvilken type rolle du vil til-
dele, kan du vælge at få alle grundroller 
eller alle superroller  frem ved blot at klikke 
søg 

 

Søg efter en bestemt rolle 

Ønsker du derimod at specificere din rolle-
søgning til at søge efter en bestemt rolle, 
skal du søge på navnet eller beskrivelsen 
heraf (første drop-down-menu) samt be-
gyndelsen eller slutningen på nav-
net/beskrivelsen (anden drop-down-menu). 
I det sidste felt skal du skrive navnet eller 
beskrivelsen af den rolle du søger. 

Husk at klikke på søg 
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Sæt flueben ud for den/de ønskede rolle/r 
og tryk gem 
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2.1.2. Rolletildeling til flere brugere på samme ti d 

 

Vælg Tildel super-/grundroller  i me-
nupunktet Partnerorganisation , når 
du vil tildele super- eller grundroller til 
flere brugere på samme tid 

 

 

I den første drop-down-menu skal du 
vælge superroller  eller grundroller , 
afhængigt af hvad du ønsker at tildele 
brugerne 
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Når du har valgt, hvilken type rolle du 
vil tildele, kan du vælge at få alle 
grundroller eller alle superroller  frem 
ved blot at klikke søg 

 

Søg efter en bestemt rolle 

Ønsker du derimod at specificere din 
rollesøgning til at søge efter en be-
stemt rolle, skal du søge på navnet el-
ler beskrivelsen heraf (første drop-
down-menu) samt begyndelsen eller 
slutningen på navnet/beskrivelsen (an-
den drop-down-menu). I det sidste felt 
skal du skrive navnet eller beskrivelsen 
af den rolle du søger. 

Husk at klikke på søg 

 

 
 

 

Sæt flueben ud for den/de ønskede rol-
le/r og tryk gem 
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Når de ønskede roller er valgt, skal du 
vælge den partnerorganisation, som 
brugerne er tilknyttet (i drop-down-
menuen under vinduet med roller) 

 

Lad søgefeltet i næste linje være tomt 
og klik på søg. Herved popper samtli-
ge brugere  i den pågældende partner-
organisation op 

 

 

Du kan nu tildele de ønskede roller til 
de udvalgte brugere ved at sætte flue-
ben ud for brugerne  

Husk at klikke på Tilføj rolle,  når du 
har valgt brugerne 
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2.2. Fjernelse af roller  

 

2.2.1 Fjernelse af roller fra en enkelt bruger 

 

Gå til brugeroversigten (se afsnit 1.2.) 

Skal en grund- eller superrolle fratages en 
enkelt bruger , skal du klikke på den på-
gældende brugers brugernavn (til venstre i 
brugeroversigten) 

 

Her vælges Tilføj super-/grundrolle   

 

 

 



 

 
21 

I den første drop-down-menu skal du væl-
ge, om du ønsker at fjerne grundroller eller 
superroller fra brugeren 

Klik søg, hvorved alle hhv. grund- eller su-
perroller kommer frem 

 

 

Fjern nu fluebenet ud for den/de roller, som 
brugeren skal fratages og klik gem 

Brugeren har nu fået fjernet den/de pågæl-
dende roller/r 
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2.2.1. Fjernelse af roller fra flere brugere på sam me tid 
 

Vælg Tildel super-/grundroller  i menu-
punktet Partnerorganisation , når du vil 
fratage super- eller grundroller for flere 
brugere på samme tid 

 

 

 

I den første drop-down-menu skal du væl-
ge superroller  eller grundroller , afhæn-
gigt af hvilken type rolle du ønsker at frata-
ge brugerne 
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Herved fremkommer samtlige grund- eller 
superroller 
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Sæt flueben ud for de roller, du ønsker at 
fjerne fra brugerne 

 

 

 

 

 

Når de ønskede roller er valgt, skal du væl-
ge den partnerorganisation, som brugerne 
er tilknyttet (i drop-down-menuen under 
vinduet med roller) 

 

Lad søgefeltet i næste linje være tomt og 
klik på søg. Herved popper samtlige bru-
gere i den pågældende partnerorganisation 
op 
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Du kan nu fratage den/de ønskede rolle/r til 
de udvalgte brugere ved at sætte flueben 
ud for brugerne 

Dernæst skal du sætte flueben i boksen 
med det snørklede budskab Fjern marke-
rede brugere fra de valgte ikke-valgte 
roller  

Husk at klikke på Gem 

De valgte roller er nu fjernet fra de valgte 
brugere 
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3 Hjælp og Support 
 

Før du kontakter Danmarks Miljøportal, så prøv om du kan finde svar i vores arkiv for 
ofte stillede spørgsmål. Hvis et system er nede, kan du prøve at tjekke driftsstatus. 

 

Hvis det ikke hjælper, kan du kontakte os på følgende måder:  

Har du spørgsmål eller oplever du fejl, kan du kontakte vores support via  
kontaktformularen. 

Hvis det haster, er du velkommen til at ringe til vores support på tlf: 72 54 54 54 
mandag til fredag fra 9 – 14. 

  
 
 

 

 


