
Infobric Site Snabbguide

Systemadministratør

Denne hurtigguiden gir deg en oversikt over de vanligste oppgavene en systemadministratør utfører.

Dette er ikke en manual, men en enkel guide for systemadministratører. 

Oversikt over Infobric Site 

for systemadministratører.

Logg in i Infobric Site.

1. Åpne en nettleser og gå til nettsiden http://site.infobric.com

2. Logg inn med brukernavn og passord.

3. Klikk på Systemklient oppe til venstre.

4. Øverst til venstre ser du hvilken systemklient du arbeider med. 

Hvis du har tilgang til flere systemklienter, kan du bytte til en 

annen ved å klikke på pilen til høyre for systemklientens navn. 
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Instillinger systemklient.
Klikk på Systemklient til høyre i menylinjen. Gå gjennom de aktuelle 

innstillingene i henhold til trinnene beskrevet nedenfor:

1. Kontroller generelle innstillinger.

2. Aktiver UE-kjede dersom ønskelig, og velg om du vil ha allmenne vilkår for 

selskapene i UE-kjeden. 

3. Administrer personopplysninger under Personopplysinger ved å velge enkelt 

behandlingsansvar og gjør ett selskap ansvarlig for personopplysningene for alle

arbeidsplasser på systemklienten. Spesifer deretter fra listen hvilket selskap som 

skal være behandlingsansvarlig. 

Hvis du velger å ikke krysse av i denne ruten vil standardinnstillingen
med felles behandlingsansvar bli stående. Det innebærer at flere
selskaper innen systemklienten deler på behandlingsansvaret, og det er 

da opp til plassadministratoren å velge behandlingsansvarlig selskap for 
sin arbeidsplass.

OBS!
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Bruk og lagring av 

persopplysninger.
Under Bruk av personopplysninger vises flere avkrysningsbokser for å 

aktivere/deaktivere personopplysninger. De kategoriene som deaktiveres vil bli 

slettet.

Slik gjør du for å stille inn rutiner for sletting av personopplysninger på din 

systemklient:

1. Velg Systemklient i den øvre menylinjen. 

2. Velg alternativet Personopplysninger.

3. I dialogboksen som åpnes kan du spesifisere formålet med behandlingen av 
personopplysninger og hvilke kategorier du ønsker skal forbli aktive.

Til venstre kan du specifisere hvilket formål du har med

behandlingen av personopplysninger. Valget du gjør
vil deretter resultere i en liste over hvilke kategorier 

som må inkluderes. Det er deretter mulig å legge til

flere kategorier dersom ønskelig.

TIPS!
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Administrer selskaper.
Under hovedmenyvalget Selskaper kan du håndtere de selskapene som ligger på 
systemklienten fra før, og legge til nye selskaper dersom det trengs i forbindelse med 
opprettelsen av en ny arbeidsplass.

Slik gjør du for å legge til et nytt selskap: 

1. Velg hovedmenyvalget Selskaper nede til venstre. 

2. Velg alternativet Nytt i den øvre menylinjen. 

3. Fyll inn Land och Organisasjonsnummer.

4. Trykk på knappen Kontroller om selskapet eksisterer. Hvis det det er et eksisterende 
selskap kan du nå klikke på Opprett selskap. 

5. I neste trinn fyller du inn selskapets navn. 

6. Her velger du også hvilke rettigheter selskapet skal ha på den aktuelle systemklienten. 
Det finnes tre ulike rettigheter du kan krysse av for på selskapsnivå: Kan ha 
arbeidsplasser, Kan ikke sperres, og Kan være behandlingsansvarlig.

7. Klikk på Opprett selskap for å fullføre. Selskapet er nå opprettet og lagt til. 

Hvis du velger at selskapet kan være behandlingsansvarlig

innebærer det at selskapet blir valgbart som 
behandlingsansvarlig ved felles behandlingsansvar på 

systemklienten

Tildelning av rettigheter kan også gjøres på eksisterende 

selskaper. Klikk på selskapet i listen for å åpne 
selskapsvinduet, og tildel deretter rettighetene ved å krysse

av i boksene.

OBS!

TIPS!
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Opprett ny arbeidsplass.
1. Velg hovedmenyvalget Arbeidsplasser nede til venstre. 

2. Klikk på Ny oppe til ventre. 

3. Skriv inn all obligatorisk informasjon om prosjektet. 

4. Klikk på Neste. 

5. I neste trinn fyller du inn hvem er behandlingsansvarlig. 

6. Hvis du vil aktivere Ease Checkin-appen gjør du det her og fyller inn nødvendig
informasjon. 

6. Deretter faktura og betalingsinformasjon for arbeidsplassen. 

7. Til slutt legger du til Plassadministratorer og Konfiguratorer for arbeidsplassen. 

8. Klikk til slutt på Opprett arbeidsplass for å avslutte og starte opp arbeidsplassen. 

En plassadministrator er en person som håndterer systemet 
på arbeidsplassen, for eksempel en plassjef.

En Konfigurator er en person som legger til og fjerner enheter på
arbeidsplassen. For eksempel en installatør.

OBS!

OBS!
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1. Åpne den arbeidsplassen du ønsker å endre innstillinger på ved å dobbeltklikke på navnet i 
listen over arbeidsplasser. 

2. Under Generelt kan du endre og legge till grunnleggende informasjon arbeidsplassen.

Instillinger på arbeidsplassen. 3. Under Ease CheckIn kan du blant annet aktivere bruk og endre
innstillinger for mobilappen Ease CheckIn på arbeidsplassen.
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4. Under Avansert kan du velge innstillingene for automatisk 

tilstederegistrering og om personer som leser kortet sitt på en 

Regboks automatisk skal legges til arbeidsplassen. 

© Copyright Infobric AS - Infobric Site Hurtigguide Systemadministratør (ver 1.1)



Infobric Site Snabbguide

Systemadministratør

Hvis du har en ny arbeidsplass med lignende innstillinger, eller en ny etappe på en 

eksisterende arbeidsplass, kan du kopiere gamle aktive arbeidsplasser for å forenkle

administrasjonen.

1. Velg hovedmenyalternativet Arbeidsplasser nede til venstre.

2. Marker en arbeidsplass ved å klikke på navnet i listen til høyre.

3. Klikk på Kopiere.

4. Fyll inn alle obligatoriske opplysninger om arbeidsplassen. 

5. Velg hvem/vhvilke plassadministratorer og konfiguratører som skal ha tilgang til

arbeidsplassen. 

6. Velg hvilket innhold og hvilke enheter som skal kopieres. 

Kopiere arbeidsplass.
1. Marker arbeidsplassen og velg Flytt til arkiv oppe til venstre. 

2. Bekreft ved å trykke på Ja.

Arbeidsplassen er nå arkivert. All informasjon om arbeidsplassen
lagres på Infobrics servere i henhold til Sketteetatens regler. 

Arkivere arbetsplats.
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Tilgang til personalliste for arkiverte arbeidsplasser
Av og til kan man ha behov for å komme åt personallisten for eldre arbeidsplasser som 
er arkiverte. Dette er fullt mulig via følgende fremgangsmåte:

1. Velg hovedmenyalternativet Arbeidsplasser nede til venstre. 

2. Klikk på Arkiverte arbeidsplasser i treet under Arbeidsplasser.

3. Dobbeltklikk på den aktuelle arbeidsplassen i listen. 

4. I Personalliste-vinduet i den øvre menyen klikker du på Historikk. Et nytt vindu
åpnes. 

5. Her spesifiserer du eventuelle særskilte vilkår for din eksport fra personallisten. 

6. Klikk på Eksporter historikk for å fullføre. 

Tilgang til personalliste for 

arkiverte arbeidsplasser. Hvis den tinnes rapporter i systemklienten som en rapportadministrator 

har aktivert for systemadministratorer, kan disse kjøres via 
hovedmenyalternativet Rapporter nede til venstre i grensesnittet.

7. Velg hovedmenyalternativet Rapporter nede til venstre. Markera vilken
rapport du vill köra till vänster.

8. Marker hvilken rapport du vil kjøre til venstre.

9. Velg tidsperiode.

10. Hvis du vil ha en komplett rapport, lar du de resterende feltene stå 
tomme. Ellers fyller du ut de vilkår som skal gjelde. 

Rapporter.

Du kan bare kjøre maks. en måned av gangen. Hvis du vil 
ta ut en kvartalsrapport kreves derfor tre separate rapporter

Rapporter kan kjøres for både aktive og arkiverte arbeidsplasser.

OBS!

OBS!
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