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Formalet med denne vejledning:
- Instruktioner i hvordan man opretter, redigere og sletter gaester i KU-IdM.
Hvad er behovet:

- Oprette og redigere gaester med forskellige typer tilknytning til KU.
o Der kan vaelges folgende typer adgange til geester:
Adgang til grupperum, Adgang til SCIENCE, Adgang til SUND, Email tilknyttet KU.

Forudsaetninger for denne vejledning:

- En KU-ansat udferer opgaverne beskrevet i denne vejledning (undtagen password-reset, som udferes
af gaesten)
- Der har vaeret en afklarende dialog med gasten
- Gesten er i stand til at modtage email og bekreaefte spargsmal heri
- Felgende data pa geesten er fremskaffet:
o Fornavn
Efternavn
Mobil nummer
E-mail
Ansvarlig for geest
Kommentar eller organisation (formal med gaeste-oprettelsen)
Start dato
Slut dato (hejst et halvt ar frem i tiden)
Gaestetype (grupperum, ekstern, Science, Sund)

O O O O O O O O

Note: Der stilles ingen krav til autentificeringen (bekraeftelse af identiteten) af den person, som oprettes som
disse typer gester hos KU, og gaesten kan derfor kun fi meget begrensede rettigheder, fx kan vedkommende
ikke logge pé en af KU’s computere.

Note: Skeermbilleder kan variere i farve og udtryk pé de rigtige systemer da skermbillederne i denne guide
er taget fra test-systemer.
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Oprettelse af gaest

For at oprette en gaest fglges denne procedure.

1.
Start med at logge pad KU IdM:
https://identity.ku.dk

UCPH Login

Forgotten username
Forgatren password
Change password with NemID

Help for employees with Multi-factor
authentication (MFA)

Help for students with: KUmail login

2.

Velg folgende link under menuen i
gverste venstre hjorne for at oprette
gaesten:

Menu>Manage Identity>Create external
guest

Dashboards

My Tasks

Manage Access

& Manage ldentity

Manage extemal guest
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3.
Udfyld felterne og marker valg af
gestetype.

Obligatoriske felter til udfyldelse:
e First Name
Last Name
External cell phone
External email
Guest manager
End date (hgjst et halvt ar frem i
tiden — bliver tjekket nar
formularen sendes)
e Select guest type (valg én eller
flere gaeste-typer)

Start date (En dato kan indsettes. Hvis
ingen dato indsattes vil systemet indseette
dags dato nar formularen sendes).

Hvis der kommer en fejl-meddelelse om
at emailen allerede findes s& underseog
eventuelt om brugeren allerede er oprettet
(kan geres ved at sege pd emailen i for
eksempel Outlook).

KU-createGuest

Person Information

First Name *

Last Mame *

External cell phone *

External email *

Guest manager *

he A it an
= Administraio w

Comment or Organization

Start date

End date *

4.

Opret gaesten ved at klikke pa knappen
Create.

Eller fortryd oprettelsen af en gaest ved at
klikke pa knappen Cancel.

5.

Der bliver nu automatisk fremsendt en
email til geesten, hvori gaesten bliver bedt
om folgende:

A. At godkende KUs IT-
sikkerhedspolitik samt GDPR
(General Data Protection
Regulation).

B. At oprette et password.

Efter gaesten har udfert godkendelser og
oprettet et password bliver der automatisk
fremsendt en email til bade opretter og
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gast om at kontoen er oprettet og klar til
brug.

Hvis geesten ikke fuldferer dette step
indenfor 7 dage vil
geesteoprettelsesprocessen blive afbrudt
og vil skulle startes pa ny ved ny
henvendelse fra geesten.

Se og redigere data for en gaest (inklusiv forleengelse af gaest)
For at endre basis data for en geest fglges denne procedure.

1.

Start med at logge pd KU
IdM:
https://identity.ku.dk

UCPH Login

S {
LOG IN

Forgotten username
Forgotten password
Change password with NemiD

Help for employees with Multi-factor
authentication (MFA)

Help for students with: KUmail login

2.

Velg folgende link i menuen
i gverste venstre hjorne for
at finde geesten:

Menu>Manage
Identity>Manage external
guest

Her bliver du praesenteret
for en oversigt over de
gester, du er ansvarlig for i
systemet.

Velg gesten pa listen over
identiteter, eller skriv en del
af navnet i sogefeltet og sog
personen frem.
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3.
Detaljer om gaesten bliver
vist og kan endres.

Folgende data kan
redigeres:
e First Name
e Last Name
e External cell phone
e Email

Comment or
Organization

e Manager

e End date (hgjst et
halvt ar frem i tiden)

e Guest roles

Note: Ny slutdato for gaesten
kan max veere 6 maneder
frem i tiden.

En gaest har altid en fastsat
slutdato pa sin konto. Inden
denne dato er det muligt at
forleenge geesten. Der
afsendes automatisk en mail
til geesten 14 dage for
adgangen udleber.

KU-manageguest

Comment or Organization

Manager *

he Administrator

Start date

End date

4.

Opdater gaesten med dine
@ndringer ved at klikke pa
knappen Send.

Eller fortryd @ndringer ved
at klikke pé knappen
Cancel.
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Hvis det onskes manuelt at nedlaegge en geestekonto for dennes slutdato er naet, folges denne procedure:

L.
Start med at logge pad KU IdM:
https://identity.ku.dk

UCPH Login

LOG IN

Forgotten username
Forgotten password
Change password with NemiD

Help for employees with Multi-factor
authentication (MFA)

Help for students with: KUmail login

2

Veelg folgende link i
venstremenuen for at finde
geesten:

Menu>Manage Identity>Manage
external guest

Her bliver du praesenteret for en
oversigt over de gaester, du er
ansvarlig for i systemet.

Vealg den relevante gaest pa
listen.
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3.
Detaljer om gaesten bliver vist
og kan @ndres.

e End date:
I feltet for slutdatoen
for gaesten a&ndres
datoen til en dato i
fortiden — For eksempel
1 gar eller et par dage
tilbage.

Geastens konto vil nu
automatisk blive nedlagt.

KU-manageguest

Person information

First Hame *

Hanzen

External cell phone *

11223344

Email *

nni@nn.com

Comment or Organization

Manager *

The Administratar

Start date

End date

ev27r2020

4.

Opdater gaesteregistreringen
med dine a&ndringer ved at
klikke pa knappen Send.
Eller fortryd eendringer ved at
klikke pa knappen Cancel.
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Reset af password udfgrt af geest

Dette udfores af gaesten selv. Nedenstaende er kun til information.

L.
Gaesten logger pa
https://password.ku.dk/

&

UCPH Login

Forgotten username
Fargotten password
Change password with Nem|D

Help for employees with Multi-factor
authentication (MFA)

Help for students with: KUmail login

2.
Gaesten velger ”Change Password”.

3.
Gaesten indsatter et nyt password, som folger
password-politikkens minimumskrav.

Gaesten opdaterer passwordet ved at klikke pa
knappen Change Password.

Eller gaesten kan fortryde aendringer ved at klikke
pa knappen Cancel.

User administration

Change Shortcuts

My Account
Password 1

User administration

Change Password

Please change your password. After you type your new password, click the Change Password button. Your
new password must meet the following reguirements

+ Minimum Length: 8

¢ Minimum Lowercase: 1

¢ Minimum Numeric: 1

+ Minimum Special: 1

« Winimum Uppercase: 1

» Minimum Number of Character Type Rules That Must Pass: 3

« Wust not contain values of attributes: username, email, firstname, fullname, lastname
+ Must not contain characters: & =, 2, 0,3, /£, &, A

New Password k=1 .’(i‘;

[ l

Confirm Password

CHANGE PASSWORD CANCEL

o



