[Skriv her]

— SIA Vejledning -

Keere nye kollega i Indenrigs- og Sundhedsministeriets Departement

Vi haber, at du bliver glad for din nye Statens It Arbejdsplads (SIA)

Dit B-nummer er dit brugernavn, som du skal bruge til at logge pa din computer
Du bliver bedt om at skifte dit udleverede kodeord (pc/windows password). Det skal besta af
min.12 tegn og indeholde store og sma bogstaver og tal.

Hjaelp med opstart af din nye SIA-pc

Du skal benytte dig af denne skriftlige vejledning til opsaetning af din SIA-pc

Du vil kunne fa hjeelp af Statens Its’s lokale onsite support i SLH 12 st. th. i almindelig
kontortid, mail: internI T@sum.dk

Du vil ogsa kunne fa hjeelp af Statens It's Servicedesk pa 72 31 00 01
Abningstider: mandag-fredag kl. 7-23, Igrdag-sendag og helligdage kl. 8-23

Du kan ogsa altid s@ge information pa http://serviceportalen.statens-it.dk, her kan du
ogsa chatte med en supporter fra Servicedesk

Med venlig hilsen

Indenrigs- og Sundhedsministeriet
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Hvad skal du gore nu?

Det er vigtigt, du gennemfgrer disse trin:

1. Log pa med dit Brugernavn

2. Computeren danner nu din brugerprofil og starter op

Du skal nu foelge vejledningen for at opsaette din nye SIA-pc

Opdatér adgangskoder

Programmet "Skift Password Legitimations Oplysninger” binder dit SIT (Brugernavn)
sammen med dine initialer, som bliver brugt til fagsystemer, intranet, journaliserings-systemer

0g netveaerksdrev

Klik pa ikonet for seg

Skriv legi i sggefeltet

Klik pa Skift Password
Legitimations Oplysninger

s

Skift Password Legitimations Oplysninger
App

E ye Iegi‘

Indtast din nuveerende adgangskode
i feltet:
Din adgangskode

Gentag din nuveerende
adgangskode i feltet:
Bekraeft adgangskode

Klik p& Udfar

#2. Opdater adgangskode | fagsystemer =

£

STATENS IT

Navn Efternavn
Cu1234

Opdater dine legitimationsoplysninger, med din nuvzerende
adgangskode.

Du kan med dette program nemt overfgre den adgangskode, som du bruger pa
din computer til login, til dine legitimationsoplysninger, som du bruger til dine
fagsystemer som f.eks. dit journalsystem.

For at starte opdateringen, skriv venligst din nuv

sl arende adgangskode til din
bruger konto og klik pa 'udfer'

Din adgangskode: === | sessssssssssee

.............. \ |

Der er 0 legitimationsoplysning(er) der bliver g
Udfer

Bekraft adgangskode

Bemeerk: Nar du fremover har skiftet adgangskode, skal du ogsa huske at opdatere
adgangskoden til legitimationsoplysninger ved at falge ovenstaende vejledning

Side 3 af 20




[Skriv her]

Kontrollér dine netvaerksdrev

Veelg ikonet for Stifinder

Veelg Denne pc

H:-drevet er dit personlige drev
(drevet er beskrevet med dine
initialer)

G:-drevet er jeres fellesdrev

F:-drevet er her dit centers drev er

K:-drevet her ligger skabeloner,
som du skal bruge til WorkZone

Kontroller at du har de drev som du
plejer at have adgang til, og kan
tilga dem

ol dikoncern\ DEFFaelle
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Installation af programmer

Med SIA foregar installation af alle programmer gennem Software Center. Mangler du et
program, skal du finde og installere det her fra. Programmerne i Software Center er de
godkendte programmer til installation. Skal du bruge et speciel program skal dette bestilles
igennem ServicePortalen

Bemeerk! Alle medarbejdere i SUM skal installere: DPG og KMD workzone

Klik p& Start E B sl

eller S@g og skriv Software

e

Software Center

Klik pa Software Center

Applikationskataloget abnes

Brug evt. sggefunktionen gverst til
hgjre for at navigere dig frem til
det gnskede program

Klik en enkel gang pa det
onskede program

Outlook Sikkerpost

Outlook Sikkerpost DpgAddin Styrelse Setting

Published by SUM-Styrelse

Klik pa Install =TT

PG

DigitalPost og Sikkerpost Addin (Tilfgjelsesprogram) for Qutlook

Programmet er nu installeret og kan anvendes
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Opsatning af Teams

Teams skal veere installeret fra
Software Center

Herefter kan Teams abnes fra Start

T

Microsoft Teams

Klik pa Brug en anden konto, eller
tilmeld dig

Velkommen til Microsoft Teams!

Samarbejd med dine kolleger eller koordiner med dine sociale grupper i €n app.

Fortsat som

B0O00000@PROD.SITAD.DK

I Brug en anden konto, eller tilmeld dig I

@ Abn Teams ved start

Indtast depdineinitialer@dksund.dk
og klik pa Neeste

B® Microsoft
Log pa

depdineinitialer@dksund.dk

Ingen konto? Opret en!

Indtast din adgangskode og klik pa
Log pa

@J SUNDHEDSDATA-

mmmm STYRELSEN

sitprep@dksund.dk
Indtast adgangskode

l&dgangs&cde

Jeg har glemt min adgangskode

Log pd med en anden konto

Side 6 af 20




[Skriv her]

Forbliv logget pa alle dine apps

Windows vil huske din konto og automatisk logge pa dine apps og websteder pa denne
enhed. Dette vil reducere det antal gange, som du vil blive bedt om at logge pa.

Tillad, at min organisation administrerer min enhed
@ Hyis du velger denne indstilling, betyder det, at din administrator kan installere
apps, kontrollere indstillinger og nulstille din enhed fra en anden placering. Din

kl | k pé O K organisation kraever muligvis, at du aktiverer denne indstilling for at f& adgang til data
og apps pa denne enhed.

Nej, du skal kun logge pa denne app

Sa er du klar!

Din konto er blevet tilfgjet. Du har nu adgang til din organisations apps og tjenester.

Klik pa Udfart

Teams Deltag | et team
=

Beug en kode til at deltage | Toesimeacs Beskng s

Nu er Microsoft Teams klar til brug
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Opret adgang til intranettet

@ SUNDHEDSDATA-

s STYRELSEN
Log pa

depdmehﬂﬂmem@dksundﬂﬂ
Abn Edge: Indtast

depdineinitialer@dksund.dk og
klik pa Naeste

Kan du ikke fa adgang til din konto?

Tilbage

@ SUNDHEDSDATA-

== STYRELSEN

sitstpktestbruger2 @dksund.dk

) . Indtast adgangskode
Indtast din adgangskode og klik

pé LOg pé |xdgangskode

Jeg har glemt min adgangskode

Log pa med en anden konto
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Tilfej Faellespostkasser

Feellespostkasser bliver ikke automatisk tilfgjet til din Outlook

Abn Outlook
Veelg fanebladet Filer

Send/modtag Mappe

Ijl a"j rlllylgﬂc-rer x t;‘é r[
Slet

x
Ryd op =
My Mye - yeer Besvar
mail elementer~ & Usnsket~ ti
Ny Slet
4 Favoritter ¢ S@g i Aktu
Indbakke Alt 1a

Klik pa Tilfej konto

©

el Kontooplysninger
Abn og
eksportér ca
Mtk change
Eaw & Tilfj konto
Gem . P
o ISR [T\ Kontoindstillinger
filer Cl Ret indstillingerne for denne konto, eller opret flere
Kontoindstillinger forbindekser.

Udskriv Fa adgang til kontoen pa internettet,
o R

T

Skriv emailadressen pa
Feellespostkassen i feltet
mailadresse

og klik pa Opret forbindelse

Velkommen til Outlook

Angiv en mailadresse for at tilfaje din konto.

postkassenavn@sum.dk
Avancerede indstilinger v

Opret forbindelse

Veelg kontotype - Exchange

Veelg kontotype
] B« G

Office 365

&

Exchange POP IMAP

Google

Klik OK
Luk Outlook

Start Outlook igen

Tilfajelse af sikkerpost var@sundhedsdata.dk

Kontoopsaetning er fuldfart
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Du vil nu kunne se din
Feellespostkasse i Outlook.

Sendte beskeder fra
Feellespostkassen gemmes i
Feellespostkassens Sendt post

Send/modtag

I:l |T| (5 Ignarer %
U’j x
Ryd op ~
My Nye - veer Sled
mail elementer~ &s Ugnsket~
My Slet
4 Favoritter <
Indbakke
Kladder [1]
Sendt post

4 Fellespostkasse
4 Indbakke
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Tilfojelse af netvaerksprintere

Indtast Kontrolpanel i sggefeltet

Klik pa Kontrolpanel

Kontrolpanel

b kontrl [

Klik pa Vis enheder og printere

Klik pa Tilfaj en printer

¥ Kontrolpanel\Hardware og lyd\Enheder og printere

« v & > Kontrolpanel > Hardware oglyd > Enheder og printere
Tilfgj en enhed Tilfej en printer

~ Enheder (2)

Klik pa Den printer, jeg seger
efter, findes ikke pa listen

- X
B Tilfgj en enhed
Veelg en enhed eller printer, der skal fgjes til denne pc
Veelg en enhed
- — -
=2 printer =2 printer ~

KVINFO-CHRBY-MF-001 p3 SIT- KVINFO-CHRBY-MF-002 pa SIT-
] ]
S22 eriioot 5= rroo

Printer Printer

- E:m;? ~CHRBY-MF-003 p4 SIT- = LIGE-FRHK-FAD02 p LIGE-PRN00OT

== B printer

Printer

Den printer, jeg seger sfter, findes ikke pé listen

X

Markér Sag efter en printer i PR
kataloget, baseret pé place ri ng Sag efter en printer ved hjeelp af andre indstillinger

. (O Min printer er lidt zldre. Hjeelp mig med at finde den,
eller funktion e —

(O Veslg en delt printer ved hjz=lp af navn
. o Gennemse...
Klik pa Neeste R —
http://computernavn/printers/printernavn/ printer
) Soqg efter Printere - [} e

Klik pa feltet ved siden af Navn og
indtast sum klik pa Seg nu

Dobbeltklik pa SUMFOLLOWME
eller SUMRIC-FOLLOWME under
Sogeresultater

Filer Rediger Vis
I: | 3 Prod.Sitad.dk v Gennemse...

Pirters  Fuktioner  Avanceret

Navn: | sum ‘

Stop
Placering: [ |

Ryd alle
Madel: | ‘
=
OK
Segeresultater:
Navn Placering Model

"= Printernavn
<

Der er fundet 1 elementer
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Printeren vil nu blive tilfgjet til din
computer

Klik pa Naeste

e Tilfej printer

Du har tilfajet Printernavn

Printernavn; Printernavn

Denne printer er installeret med driveren Xerox WorkCentre 7855 PS.

Klik pa Udfer for at afslutte

fih Tilfej printer

Printernavn blev tilfojet.

Udskriv en testside, hvis du vil kontrollere, om printeren fungerer korrekt, eller hvis du vil se
fejlfindingsoplysninger om printeren.

Udskriv en testside

Sat Printer som standardprinter

Indtast Kontrolpanel i sggefeltet

Klik pa Kontrolpanel

g Bl Kontrolpanel
E /o kDT‘ITI‘I panel App

Klik pa Vis enheder og printere

Juster indstillingerne for computeren

‘ System og sikkerhed
Gennemse e s

1 Brugerkonti
8L o

iz Udseende og personlige
indstillinger

Kateg

_ @ Ur ogomride
\[ﬁ Mstvsark o intamet v‘ Skift dato-, klokkesleets- efler talformat

Vis netveerksstatus og -opgave

Bget tilgeengelighed
Lac 3 indstillinger
Op

ng

Heajreklik pa Printeren

Klik pa Benyt som standardprinter

s Kontrolpanel\Hardware og lyd\Enheder og printere

« ~ 4 Fu > Kontrolpanel > Hardwareoglyd » Enheder og printere

Tifgjenenhed  Tilfgj en printer

Enheder (6)
\ - - -
CO0000D0 Dell KB216 Wired Dell MS116 USB DELL P241TH DELL P2417H Standard
Keyboard Optical Mouse PrP-skaerm

~ Printere (15}

.il

Abn
Abni nyt vindue

| Benytsom standardprinter

Printeregenskabe

D |
Printer-Navn

Opret genvej

& Fjen enhed
Fejifinding

Egenskaber
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Aktivering af Microsoft Authenticator-app’en - iPhone

Del 1 (pa din mobil): Installer Microsoft Authenticator-app’en

Forudsatninger: iPhone - 5S eller nyere

e En ekstra enhed fgrste gang app’en bruges, fx en pc
¢ Register dit mobilnummer via Serviceportalen Telefonnummer - registrering/zendring/ TOTP

- Serviceportal (service-now.com)

e Apple-id for at kunne downloade app’en fra App Store
e Har du allerede installeret Microsoft Authenticator — ga til Del 2 i denne vejledning

Abn App Store pa din iPhone

Sag efter Authenticator
Veelg Microsoft Authenticator

Tryk pa Hent

Microsoft

a Authenticator

HENT

Veelg Installer
Indtast Apple-ID og veelg Log ind

Veelg Abn

n M App Store
App Store
Apple-id
oden til

Microsoft Authenticator 2
Al r for at
) dkel transaktion.

dinmail@mail.dk

Log ind
Installer

oft Authenticat..,

Veelg Jeg accepterer

Veelg Tilfej arbejds- eller

\\\\

Beskyttelse af dine personlige
oplysninger er vigtig for os

Ro i sindet i forhald til dit digitale liv

Beskyt dine konti med
multifaktorgodkendelse.
Vi indsamler den nedvendige diagnostik for

at holde appen sikret og opdateret. Dette

] 5 i
s kolekonto inkluderer ikke dit navn eller felsomme w Log pd med Microsoft
data.
B \E| Tilfe] arbejds-eller skolekonto
Du kan ogsé, nar som helst, tiimelde dig fra
appindstillinger for at dele brugsdata, der
hjzelper os med at forbedre Microsoft B2 Scan en QR-kode
Authenticator.
1kan r dir
kon
Jeg accepterer
Gendan fra sikkerhedskopi
Erklzering om beskyltelse af p |

(Authenticator vil bruge kameraet)

QR-scanneren abnes automatisk
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Del 2 (pa din pc):

Pa din SIA-pc skal du via en
browser abne:
https://totp.statens-it.dk/

Indtast dit Brugernavn (B-nummer)
og Adgangskode som du bruger til
at logge ind pa din SIA-pc

Klik derefter pa knappen Log ind

Authenticator

Statens it - Authenticator

Brugernavn

Adgangskode

Der bliver nu vist en QR-kode pa
din skaerm

Fra din mobil skal du nu scanne
QR-koden

&
Er Microsoft Authenticator
allerede installeret, skal du veelge +
i gverste til hgjre

Veelg Arbejds- eller skolekonto

Veelg Scan QR-kode

HVILKEN TYPE KONTO TILF@JER DU?

Personlig konto
[ 10 g

n.osvs i == Arbejds- eller skolekonto

= Authenticator o
PSY Anden (Google, Facebook asv)

915643 ¢

Tilfej arbejds-
eller skolekonto

Log pa

Scan QR-kode

Microsoft Authenticator-app’en
abner kameraet pa din telefon

Scan QR-koden pa pc-skaermen
Microsoft Authenticator generer en
6-cifret kode

Indtast koden i feltet Kode

Klik Godkend

oS

swrens it Authenticator
Nérdu u,1din Authent-
cator-app, vist en kode, som du bedes indtaste |

1. Abn Authenticator.app'en pé din smartphone.

2. Sean QR-koden med din Authenticator-app.

hyis du ikke nér at indtaste koden, skal du bruge den
n

Koden er kun er gyldig i 30 sekunder, herefter genereres en ny kode.
Microsoft Authenticator er nu aktiveret, og anvendes til at logge pa din SIA-pc,
nar du ikke er pa kontoret
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Opkobling til arbejdsnetvaerket udefra

Denne vejledning beskriver, hvordan man pa en SIA-pc logger korrekt pa arbejdsnetveerket via

WiFi, nar man ikke er pa kontoret

Bemaerk: Du skal farst have installeret Microsoft Authenticator-app’en pa din mobiltelefon —

Ved opstart far man det normale
startbillede

Tryk pa Ctrl + Alt + Del for at na
frem til dette skeermbillede

Log ikke pa endnu

o :
3 g
e

Anden bruger

Klik pa ikonet for netvaerkslogin

| Network:

Klik pa feltet med netvaerk, og veelg
det gnskede tradlgse netveerk (fx dit
hjemmenetvaerk)

Klik i feltet ved siden af Key: og
indtast adgangskoden til det
tradlgse netveerk (skal kun geres
fgrste gang du anvender dette
netveerk)

X

Hidden Network

DIT WIFT NETVARK

| INDTAST WiIFT KODE HER

[ show Key

Klik pa OK

oK

Nar grent flueben vises har du
netveerksforbindelse

a
==

Ve
Ready to connect.

Klik pa Connect

atwayson.statens-it.dic

]

Network:
Connected (10.44.44.4)

Hjemmenetvaerk
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Der skal nu angives brugernavn
(B-nummer) og adgangskode

Klik pa OK

9 Cisco AnyConnect | amays-on.statens-it.dk X

,ICL Please enter your username and passwaord,

Username: | B0 |

Password: | FEEFEEEE |

Tilga Microsoft Authenticator-app’en
pa din mobiltelefon. Indtast den 6-
cifrede kode, som app’en viser, i
Cisco AnyConnect-vinduets
"Answer’-felt:

Klik Continue

# Cisco AnyConnect | STATENS IT - ALWAYS ON 2 x

@ Statens It M
Dit navn (B000000)@totp.s... | == o

619 873C s

Please enter Authentcator passcode

Qm

Windows startskaerm fremkommer
Log pa med dit Brugernavn (B-nummer) og din Adgangskode
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ServicePortalen

ServicePortalen er Statens It online portal og findes som Genvej pa dit skrivebord.
Pa serviceportalen kan du se driftsstatus, finde guides. Det er ogsa her du foretager
fejlmeldinger og bestillinger vedregrende it-udstyr og programmer

Velkommen

|=| —= ]
& 7 LV =
Indmeld fejl Opret bestilling Brugervejledninger Chat med os

status

Servicedesk
0

Sikkerhedsopdateringer fra Statens IT

Af hensyn til it-sikkerheden, er det indimellem ngdvendigt at sende opdateringer ud
til din SIA-pc

£

STATENS IT
Nar der kommer SOFTWAREOPDATERING

Sikkerhedsopdateringer Ca W Installerer ‘Google Chrome 89.0.4389.82 (x64)'
fra Statens It

Programmet ‘Google Chrome’ er nu installeret. Bemaerk: Hvis programmet er dbent,
kreeves det at programmet genstartes for at opdateringen treeder i kraft. Dette
foretages ikke automatisk.

Luk de programmer, du har abne og
seet installationen i gang snarest
Installationen er fuldfert ...

muligt S

Luk (45)
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Webmail

Webmail benyttes nar man skal tilga sin mail fra en vilkarlig privat enhed (pc, mac eller tablet)

Abn en browser e

Ga ind pa adressen
mail.statens-it.dk

| Brugernavn: skriv BXXXXXX
(dit b-nr - dit nye login)

Brugernavn
]
Password
| Password indtastes din

adgangskode, som du ogsa
benytter til din arbejdscomputer ba

Veelg Log ind

Q Statens It
Abn Microsoft Authenticator pa Dit navn (000000} @totps..
din mobiltelefon 619 873 &

STATENS IT

Indtast den 6-cifrede kode T T TS
i éngangskode

Veelg Login

Har du brug for hjaip? Kontakt os p4 7231 0001 eller viavores serviceportal.
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Vejledning til Virtuel It-Arbejdsplads (VIA)

Nar du er veaek fra kontoret, kan du logge pa VIA (Citrix), og fa adgang til tildelte applikationer,
f.eks. dine e-mails, feellesdrev og programmer.

Login fra anden computer, SmartPhone eller tablet

Indtast via.statens-it.dk i din
browser.

VIA -Virtuel It-arbejdsplads

Brugernavn

Abn Microsoft Authenticator pa
din mobiltelefon.
Indtast den 6-cifrede kode

Veelg Submit

Brugernavn m )

Indtast dit b-nr. e gengsiade
Adgangskode =
Indtast din computeradgangskode

Enter PASSCODE

Additional Information Required

Please type your response below.

Enter PASSCODE

£A

STATENS IT !
[ submit |

Farste gang du logger du pa VIA fra
en privat computer, smartphone
eller tablet, tjekkes det, om du har
et Citrix-program installeret (Citrix
Receiver).

Hent Citrix Receiver i AppStore eller f.eks. Google Play

Hvis ikke, vil du blive sendt videre til
en Citrix webside, hvorfra du kan
downloade den.

Det vil typisk tage 2-3 minutter at
hente og installere, og det er
ngdvendigt at have, for at kunne
tilga de programmer, der tilbydes
via VIA.

cipx
Receiver
Access apps and desktops on any device

Las ved inaktivitet

Pga. hgje sikkerhedskrav ved ekstern adgang, lukker
hovedvinduet ved 30 minutters inaktivitet.

@nsker du at abne andet program, da login ind igen, - med
brugernavn, adgangskode og Authenticator-kode.
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Opstart af VIA
STATENS IT rf?u ?:,gs e

VIA starter op med en blank forside,
som du kan tilpasse til de
programmer du anvender oftest.
De primeere programmer vil veere oo
vist under fanen APPS oo

APPS

og Kategorier.

Programmer er inddelt i Kategorier.

Alle programmer vil vaere vist under
fanen Alle.

Apps

Alle(53)  Favoritter (14)  Kategorier v

nerelle Applikatio... (15) Navision & LDV (1) NemiD (4]

Application Shop &

Er dette menupunkti VIA ...

Skal du opdatere dine
legitimationsoplysninger ved forste
login, samt ved hvert skift af
adgangskode.

Abn + opdater med ny
adgangskode.

&

Credentials

Favoritter

Du kan tilfgje dine favorit-
programmer til din Hjem-forside.

Klik pa stjernen gverst til venstre
ved applikationen

¢

Microsoft Edge

¢

Microsoft Edge

Nar du er feerdig med at arbejde i
VIA, skal du logge af

Klik sverste til hgjre pa tandhjulet

Veelg Log af.

Dit navn

Kontoindstillinger
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