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Sa forvaltar man personer

| takt med att antalet personer i systemet Okar uppstar ett behov for att kunna gruppera. Genom att gruppera personer
kan det bli enklare att forvalta systemet, dessutom gar det att utfora uppgifter snabbare och pa ett mer effektivt satt.

Vissa av fordelarna med att gruppera personer:
Tilldela behorigheter till en grupp med personer
Utfarda rapporter for en grupp med personer

Skapa regler (t ex anti-passback) som innefattar en grupp med personer
Mer organiserat system / ldttare att forvalta

Gruppera personer efter den plats de jobbar pa.
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Skapa grupper i dessa grupper for varje avdelning
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Gruppen "Chefer" kan fa samma behorighet och férvaltas som en enda grupp istéllet for att forvalta varje anvandare enskilt.

OBS: Varje person kan tillhora mer an en grupp

Gor féljande nar 6nskad plats for gruppen ar 6ppen:

1. Valj "Lagg till en ny grupp" i menyn
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2. Ge gruppen ett namn

3. Klicka pa "OK"
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LAGG TILL NY GRUPF
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Ny grupp

Lagg till en personien grupp

Det gér att Idgga till personer i grupper pa flera satt:

. Klicka och dra en anvédndare eller val av anvandare till gruppen
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. I gruppen, klicka pa "Redigera grupp" i menyn. Valj eller avmarkera anvéndare for att avgora vilka som ska tillhéra
gruppen.
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. Anvand "Gruppmedlemskap" for varje person.

1. Navigera till personen for att Idgga till i en grupp och dppna deras "Gruppmedlemskap"-flik
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2. Klicka pa "Valj" bredvid gruppmedlemskap - alla anvandargrupper kommer att visas
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3. Markera rutan bredvid varje grupp som personen behover vara medlem i. Kom ihag att avmarkera rutan bredvid
"Personer" for att hindra dem fran att visas i huvudfonstret "Personer”

4. Klicka pa "OK". Spara sedan persondndringarna.
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