
 
 

 

 

Adgangskoder og - grupper i Acadre 
Adgangskoder 
 
I Aabenraa Kommune er alle sager beskyttet med en adgangskode. 
 
Fra 1. januar 2007 var det muligt at oprette sager uden en adgangskode, hvilket gjorde, at man 
kunne dele sager på tværs af hele organisationen. Det har dog vist sig, at det medfører 
sikkerhedsmæssige udfordringer, og det er derfor blevet besluttet, at alle sager og dokumenter 
skal være påført en adgangskode. Systemet kontrollerer automatisk, at det sker. 
 
Alle medarbejdere er som minimum godkendt til adgangskoden CA (Centraladministration), men 
autorisationen er tildelt på forskelligt niveau, f.eks. har alle institutioner kun adgang til at se sager i 
deres egen afdeling (institutionen). 
Vi har flere forskellige adgangskoder, der tildeles alt efter hvilket arbejdsområde man har. 
Godkendelse til en adgangskode uden autorisation giver ikke adgang til at se sager. Det er her, 
man så kan benytte en adgangsgruppe, hvis der er behov for kun at give adgang til enkelte sager. 
 

 
 
 
  



 
 

 

 
Adgangsgrupper 
 
Adgangsgrupper anvendes til at give adgang til sager beskyttet med adgangskoder, og oprettes af 
en medarbejder med adgang til den sag, der ønskes adgang til. 
 
 
Sådan opretter du en adgangsgruppe: 
 
• Vælg Funktioner - Adgangsgrupper på menulinjen 

 

 
 
 

• Klik på "Opret gruppe", indtast navnet på adgangsgruppen og klik på "OK" 
 

 
 
 

  



 
 

 

 
 
 
• Marker gruppen, klik på knappen "Tilføj bruger", vælg hvilke brugere, der skal være med i 

adgangsgruppen 
 

 
 
 

• Vælg om det kun er dig selv, der skal kunne benytte gruppen, og hvor lang tid, der skal tildeles 
adgang 
 

 
 

• Klik på "Opdatér gruppe" (VIGTIGT) og klik på "Luk" 
  



 
 

 

 
Sæt adgangsgruppen på sagen 
 
Søg sagen frem, vælg adgangsgruppen og klik på "Gem" 
 

 
 
 
Svar "Ja" til at ændre adgangsgruppen på sagens dokumenter 
 

 
 
 
 
 
OBS: 
Et medlem af en adgangsgruppe skal ikke være autoriseret, men godkendt til den adgangskode, 
der er sat på sagen. Godkendelse til adgangskoden skal ske via proces. 
  



 
 

 

Sort blyant: Ingen medlemmer - gruppen tilhører GDK 

 
 
Blå blyant/adgang forbudt: Gruppen tilhører STOF 

 
 
Sort blyant: Ingen medlemmer - gruppen tilhører GDK 

 
 
 
 
 



 
 

 

Medarbejderportalen: Acadre Sikkerhedsindretning og Acadre Sikkerhedsfilm 
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