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Administration af gaestekonti

Denne vejledning henvender sig primaert til administratorer af geestekonti og beskriver, hvordan man
handterer gaestekonti i forhold til login pa det tradlgse net VIA, VIAs computere og i forhold til print.

Gaestekonti

VIA modtager ofte gaester, der har behov for at kunne logge pa det tradlgse net VIA, pa VIAs computere og
som fra tid til anden har behov for at kunne printe og kopiere. Safremt disse gaester ikke i forvejen er oprettet
med et VIA ID, vil det derfor vaere ngdvendigt, at udstede en gaestekonto til disse gaester

Typer af gaestekonti

Der findes 3 typer af geestekonti:

1. En geestekonto der giver adgang til at kunne logge pa det tradlgse net VIA samt VIAs computere

2. En geestekonto der giver adgang til at kunne logge pa det tradlgse net VIA, VIAs computere og som
samtidig giver gaesten mulighed for at kunne printe (brugerbetaling print)

3. En geestekonto der giver adgang til at kunne logge pa det tradlgse net VIA, VIAs computere og som
samtidig giver gaesten mulighed for at kunne printe (gratis print: udgiften hertil af holdes af de enkelte
afdelinger/uddannelser)

Hvem kan administrere gaestekonti?

Nar det handler om administration af gaestekonti, er det saledes, at det kun er medarbejdere, der efter aftale
med Facility Management, har mulighed for at administrere geestekonti, der er forbundet med print (Type 2 og
3 i ovenstaende afsnit).

Dette haenger sammen med, at der samtidig med udstedelse af gaestekontoen skal udleveres et printkort
(VIAkort).

Det vil derfor typisk vaere Facility Managements medarbejdere i receptionerne og servicecentrene rundt om pa
de enkelte adresser i VIA, der sidder med denne opgave.

Nar det handler om administration af gaestekonti (Type 1 i ovennaevnte afsnit), sa vil det vaere muligt, for
enkelte udvalgte medarbejdere i andre dele af VIAs organisation, at fa rettigheder til at kunne udstede
geestekonti der giver adgang til at logge pa det tradlgse net VIA samt VIAs computere.

Det vil typisk vaere paedagogiske it-vejledere, sekretaerer, skemalaeggere og VIAs it-medarbejdere, der sidder
med denne opgave, der dog ogsa kan varetages af Facility Managements medarbejdere i receptionerne og
servicecentrene.
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IT og digitalisering kan tildele de relevante rettigheder i forhold til ovennaevnte ved henvendelse til

viaservice@via.dk

Login til administration af gaestekonti

For at tilga administration af gaestekonti skal du:

1. Tilga https:/metadir.viauc.dk/developer/admintools/guest
2. Indtaste dit VIA ID under Login (VIA ID uden @via.dk) samt password
3. Veelge Login

For Superbruger
; F g Downloads  Dokumentation

udviklere  vaerkig)

¥ VIA METADIRECTORY

Administrator og diagnosticerings vaerktgjer

Log ind pa denne side for at fa adgang til vaerktejerne.

Log ind pa Admin Tools.

| ogin
¥ |password

" |m

Administration/handtering af gaestekonti — type 1

Type 1: En gaestekonto der giver adgang til at kunne logge pa det tradlgse net VIA tradlgs samt VIAs
computere

Veer opmaerksom p43, at:

+ Ved udlevering af gaestekonti af denne type, skal gaesten oplyses, om kontoen giver adgang til det
tradlgse net VIA og login pa VIAs computere.

+ Denne type af gaestekonto giver ikke adgang til print.

- Der ma ikke gives rettigheder pa Studienet til gaester af denne type, idet geestekontoen genbruges
efter gaestekontoens udlgb.
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Nar der er tale om gaestekonti af type 1, udfyld sa vidt muligt felterne Navn, Geestens mailadresse
og Telefon med korrekte data, sa disse data kan ledes tilbage til den person, der har faet udleveret
informationer om gaesteadgangen. Der kan dog veere tilfeelde, hvor det kan vaere ngdvendigt at
udfylde med fx et fiktivt navn. | sddanne tilfeelde er det en god idé, at der ud fra feltet Navn fremgar,
hvem det er, gaesten er pa besgg hos (hvis dette er kendt person).

1. Indtast fglgende oplysninger omkring geesten og klik pa Naeste

Navn

Geaestens mailadresse (ma ikke vaere en @via.dk)

Telefon

Afdeling (Nar der er tale om gaestekonto af typen 1 — vaelges altid VIA University College)
Print (Nar der er tale om gaestekonto af typen 1 — valges altid Ingen print)

Udlgb — veelg imellem:

+ 1dag

+ 3dage

+ 5dage

+ Tuge

+ 2 uger

* 1 maned
Navn | | Indtast geestens fulde navn
Gasstens mail | | Geestens email adresse (ikke
adresse @via.dk adresse)
Telefon | |
Afdeling |‘v’ia University College (pay: 0/ free: 0) v| Ef:ﬁ;f;:fdelmg geesten skal
Piait |Ingen orint v| Huolrledes afregnes for print og

kopi

Udlgb |1 dag v| Hvor mange dage skal gaesten

have adgang?

2. Veelg en ledig gaestekonto ved at klikke pa den gnskede konto.

3. Du kan herefter vaelge, om du vil sende en mail med info. om gaestekontoen til en given mailadresse ved at
saette flueben i feltet ud for Send kontoinformation i mail til: og derefter indtaste den gnskede
mailadresse.

Klik herefter pa OK

Administration af gaestekonti Side 3/9



VIA University
College

guest1431
guest0848
guest0852
quest0355
guest0B862
quest0363
gquest0a64
guest0866
quest0367
quest0362
guest0869
gquest0a71
guest0872
quest0a73
quest0a74

Vaelg venligst en gaestekonto.

viser 15 af ialt 231 ledige konti

[v]send kontoinformation i mail til: |viaservice@via.dk

OK

Nu har du oprettet en gaestekonto der giver adgang til login pa det tradlgse net VIA og VIAs computere, og du
kan veelge at udskrive informationen til geesten ved at klikke pa Udskriv

Gaestekonto oprettet

Keere / Dear Vibeke Berg Hansen ,

Vi har nu tildelt dig en geestekonto til brug i Via University College. Nar du logger ind skal du bruge flg. informationer:

We have assigned you a guest account to use in Via University College. When you log in, use the following information:

Brugernavn / Username: guest1481

Kodeord / Password:

Gyldig til / Valid until: 01-05-2014 11:25:46

Login pa det tradlgse net VIA eller VIAguest
Aben browseren og indtast herefter brugernavn og kodeord.

Logon to the wireless network VIA or VIAguest
Open the browser and enter your username and password.

Udskriv

Informationerne er sendt som email til support@via.dk
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Hvis du med det samme skal oprette en ny gaestekonto klik da pa Udlevering af Geaestekonti

Udlevering af Gaestekonti #———
Indlevering af Gaestekonti

Administration/handtering af gaestekonti — type 2 og 3

Type 2: En gaestekonto der giver adgang til at kunne logge pa det tradlgse net VIA, VIAs computere og som
samtidig giver gaesten mulighed for at kunne printe (brugerbetalt print)

og

Type 3: En gaestekonto der giver adgang til at kunne logge pa det tradlgse net VIA, VIAs computere og som
samtidig giver gaesten mulighed for at kunne printe (gratis print: udgiften hertil af holdes af de enkelte
afdelinger/uddannelser)

Oprettelse og udlevering af gaestekonti med VIAkort (type 2 og 3)

NB! Fiktive navne ma ikke benyttes, da navnet skal kunne ledes tilbage til den der har faet udleveret
informationer om gaesteadgangen. Felterne Gaestens mailadresse og Telefon benyttes ogsa til dette
formal. Om gaesteadgangen: Felterne Gaestens mailadresse og Telefon benyttes ogsa til dette
formal.

1. Indtast fglgende oplysninger omkring gaesten og klik pa Naeste
+ Navn (Indtast gaestens fulde navn. Benyt ikke fiktive navne)
+ Geestens mailadresse (ma ikke veere en @via.dk)
+ Telefon
+ Afdeling (Angiv hvilken afdeling/uddannelse skal gaesten besgge)
* Print — veelg imellem:
+ Gratis print: gaesten far betalt sine printudgifter.
+ Brugerbetalt print: gaesten betaler selv sine printudgifter.
* (Vaelges ingen print er der tale om en gaestekonto - type 1, se afsnit om type 1 her)

+ Udlgb - veelg imellem:
+ 1dag
+ 3dage
+ 5dage
+ Tuge
+ 2 uger
+ 1 maned
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MNavn ‘Vibeke | Indtast gaestens fulde navn
Gastens mail ‘ | Gaestens email adresse (ikke
adresse @via.dk adresse)
Telefon ‘ |

g Velg en afdeling geasten skal
Far tilknyttes
Print |Gratis print v| Huo.rfedes afregnes for print og

kopi

Udigb | e v| Hvor mange dage skal gassten

have adgang?

2. Veelg en ledig geestekonto ved at klikke pa den gnskede konto.

3. Du kan herefter vaelge, om du vil sende en mail med info. om gaestekontoen til en given mailadresse ved at
saette flueben i feltet ud for Send kontoinformation i mail til: og derefter indtaste den gnskede
mailadresse.

4. Klik herefter pa OK

guest0361 Valg venligst en gastekonto.

9“'35;3323 Eller indtast gaestekort-brugernavn her for at vise kortet i listen og veelge det
gues ]

guest0364 | sldep

guest0365

viser 10 af ialt 10 ledige konti

[¥] Send kontoinformation i mail til: [viaservice@via.dk

Nu har du oprettet en gaestekonto der giver adgang til login pa det tradlgse net VIA, VIAs computere samt
print (enten som brugerbetalt print eller som gratis print), og du kan veelge at udskrive informationen til
gaesten ved at klikke pa Udskriv
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Hvis du med det samme skal oprette en ny gaestekonto klik da pa Udlevering af Geaestekonti

Udlevering af Gaestekonti #———
Indlevering af Gaestekonti

Der skal nu udleveres et gaestekort, som ligger i mapper. Mapperne er delt ind efter uddannelse, herefter om
det er med gratis- eller betalingsprint. Find den mappe, som gaesten hgrer ind under. Kortene er nummeret
efter de samme 4 cifre, som i "Brugernavn” i gaestens login. Fa gaesten til at underskrive en
kortudleveringsaftale og sat den i kortudleveringsaftalemappen. Udleverer gaestekortet sammen med en
gaestekonto folder.

Indlevering af gaestekonti med ViAkort

1. Klik pa "Indlevering af Gaestekonti.”

L e parilend holde manvn

Lidlevering 8! Gestekonti

Gatend mis paritend el pire1te [ P Ol ] | et a4 at Gt eloenit| !
adredse adresLe]
Telefon
Afdeling Adgangsinrsus tl mgerseeer (pay 5/ e 5 * Wl en afdeling garsten sial tilliormyTies
P Gratrs phl =  Wvorkedes Mregnes lor pring of kopd
udleb Vdag = Hvor mange dage sl gamiten have sdgang Tt

Hearile

2. Veelg den afdeling/organisation gaestekontoen/VIAkortet er knyttet til ved at klikke pa feltet lige under
overskriften Oversigt over gaestekonti.

3. Find dernaest den konto du gnsker at indlevere under kolonnen "Udleverede gaestekonti, "

4. Veelg "Indlevér valgt kort.”

Hvis en geest ikke indleverer kortet fysisk, skal der oprettes en sag til Erik (ERHA) i TOPdesk, med information
om, hvad gaestekontoen hedder. Erik sgrger for at producere et nyt kort samt indkraeve betaling for det gamle
kort. Der informeres mundtligt ud, hvor der lokalt kan indleveres gaestekort efter lukketid pa
indleveringssteder.
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Oversigt over gastekonti Udlevering af Geestekonti
| Lasreruddannelsen i Arhus - o Indlevering af Gaestekonti
Tilgzngelige gastekonti Udleverede gastekonti Udlgbne, udleverede gastekonti

guest0084 (GuestFreePrint) guest0082 (GuestFreePrint

guest0085 (GuestFreePrint)
guest0086 (GuestFreePrint)
guest0087 (GuestPayPrint)
guest0088 (GuestPayPrint

}
guest0089 (GuestPayPrint)
)
)

(
(
(
(
(
guest0090 (GuestPayPrint
guest0091 (GuestPayPrint
guest0092 (GuestNoPrint)
guest0093 (GuestMoPrint)
guest0094 (GuestNoPrint)
guest0095 (GuestNoPrint)
guest0096 (GuestNoPrint)

Indlevér valgt kort [Info] [ Indlevér valgt kort |

Info om valgte bruger

Vaelg gaeste konto og tryk indo for at se data

Information om gaestekonti

@nsker du mere information om de enkelte konti:

7]
1

1. Veelg "Indlevering af Gaastekonti.

2. Veelg den afdeling/organisation gaestekontoen/VIAkortet er knyttet til ved at klikke pa feltet lige under
overskriften Oversigt over gaestekonti.

3. Veelg den konto, du gnsker information om

4. Veelg herefter "Info.”

LT At fEL e hulde Ranvn L 3-‘:..\.._r..-1_¢l,c._#._|,:.._.-\.1.
Gateny ma Garifendy emael pdreiie [1bhe P di =wd L ger s 4 at Goasteloent| I
adreiie adreLie]
Telefon
Aldeling idgangsinrsus Tl mgerserer gy 5/ e 5 »  Warlg en afdeling garsten sical tilioryTies
Pyt Giraled il =  Hvorkedes Mregned lor print Of ko
Lidlab 1 dangy - Hivor mange dage sial gasten hawe ng;'g*
Naarule >
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Oversigt over gaastekonti Udlevering af Gamstekonti
| Adgangskursus til ingenierer = - Indlevering af i

Udleverede gastekonti Udiabne, udl ede honti

guest0361 (GuestFreePrint)
quastl362 (GuestFreePrint)
guasti363 (GuestFreePnnt)
guirst0364 (GuestFresPnnt)
guesti365 (GuestFreePrint)
guest0366 (GuestPayPrint)
questi36T (GuestPayPant)
guist03E8 (GuestPayPrint)
s10369 (Guest i

(Lot | (into | [indevieraigion | [info | [indlevievlgt kort |

Info om valgte bruger

Gastebrugerens navn Ledig gste konto
konto udlaber 01-01-1900 00:00:00
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