Mano institucijos ir naudotojy administravimas
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1. KAS GALI ADMINISTRUOTI INSTITUCIJOS DUOMENIS IR NAUDOTOJUS?

Kai institucija uZregistruojama sistemoje IMI, ji tampa atsakinga uZ savo vietos duomeny
administravima. Labai svarbu, kad kontaktiniai duomenys, raktazodziai ir institucijy aprasymai baty
nepaseng, nes Si informacija padeda naudotojams rasti institucijg, su kuria jiems reikia susisiekti.
Kiekviena institucija taip pat turi administruoti savo naudotojus.

Pirmajam registruotam institucijos naudotojui automatiskai suteikiamos visos naudotojo teiseés,
jskaitant administratoriaus teises. Administratoriaus vaidmuo gali buati priskirtas ir kitiems
naudotojams.

Turédamas administratoriaus teises naudotojas gali:

e atnaujinti sistemoje IMI jrasytus duomenis apie savo institucijg (kontaktinius duomenis,
kompetencijos sritis ir kt.);

e uZregistruoti naujus naudotojus;

e administruoti visus institucijos naudotojus (juos pasalinti, keisti naudotojy duomenis, keisti
naudotojams suteiktas teises, atstatyti slaptazodzius ir kt.).

Nors institucijos turi pacios atnaujinti savo duomenis, $ig funkcijg prireikus gali atlikti ir institucijos
prieigos administratorés® (7r. IMI prieigos administravimo gaires.)

2. MANO INSTITUCIJOS DUOMENY ATNAUJINIMAS (PAGRINDINIY IR SU MODULIAIS

SUSIJUSIY DUOMENUY)

Jei norite atnaujinti institucijos duomenis sistemoje IMI:
1. Pasirinkite meniu punktg ,,Administravimas” — ,Mano institucija“.
2. Korteléje ,Institucija“ spustelékite ,,Redaguoti institucijos duomenis“.

3. Atitinkamose kortelése (,Institucija“, ,Klasifikavimas”, ,Moduliai“) pakeiskite reikiamg
informacija.

4. ISsaugokite pakeitimus.

Jeigu esate administratorius, institucijoje atsakingas uz prieigos prie IMI administravima (prieigos
administratorius), taip pat galite keisti savo institucijos prieigg prie moduliy ir kitas nuostatas (zr.
Prieigos prie IMI administravimo gaires).

Kortelé , Institucija“:

e Jei i$ esmes pakeisite neoficialy pavadinimg, pazymékite langelj apacioje (tai galima padaryti
tik tada, kai keiciate duomenis). Tuomet Europos Komisija Zinos, kad reikia pakeisti neoficialy
pavadinima kitomis kalbomis.

! Prieigos administratorés uzregistruoja institucijas sistemoje IMlI ir suteikia prieigg prie moduliy.
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e Turite pasirapinti, kad visada biity nurodytas nepasenes e. pasto adresas. Sistema Siuo ir
naudotojy e. pasto adresais institucijai ir naudotojams siuncia pranesSimus apie bet kokius
institucijai aktualius veiksmus sistemoje IMI.

Kortelé , Klasifikavimas®:

e Patikrinkite, ar paZyméti visi su jlsy institucija susije raktaZodZiai. Sie raktaZodzZiai nurodo
bendras kompetencijos sritis.

Kortelé ,,Moduliai“:

e Galite redaguoti kiekvieno modulio raktazodZiy rinkinius ir (arba) konkreCiame modulyje
pridéti arba pasalinti susietuosius koordinatorius (jeigu reikia).

3. BENDRADARBIO, KAIP NAUJO NAUDOTOJO, REGISTRAVIMAS

Kaip administratorius galite uZregistruoti naujus naudotojus. Jeigu esate administratorius naujai
uzregistruotoje institucijoje, vienas iS pirmiausiy jasy darby yra uzregistruoti kitg bendradarbj ir
suteikti jam administratoriaus teises, kad jis galéty jus pavaduoti.

Naujy naudotojy registravimas:
1. Pasirinkite meniu punktg ,,Administravimas” — ,,Mano institucija®.
2. Pasirinkite kortele ,Naudotojai“, kurioje yra mygtukas ,,Pridéti naudotojg”.
3. Jrasykite Siuos duomenis:
e varda ir pavarde;
e pageidaujama darbo kalbg (kuria per IMI bus siunciami e. laiskai);

e e, pasSto adresg — juo Siam naudotojui sistema siys visus automatinius e. laiskus.
Kiekvienas naudotojas turi turéti atskirg e. pasto adresy. Negalima uZregistruoti naujo
IMI naudotojo, nurodant tg patj e. pasto adresa, kuris jau paskirtas kitam naudotojui;

o telefono numerj (neprivaloma);

e naudotojo vaidmenis — pasirinkite, kokios teisés kiekviename modulyje turi bdti
suteiktos naujajam naudotojui.

Bet kurig Sios informacijos dalj, jskaitant naudotojy teises kiekviename modulyje, bet kuriuo metu
galima pakeisti.

il‘n Galiausiai praneskite naujam naudotojui naudotojo vardg, bet tai padarykite nesinaudodamas
e. pastu (saugumo sumetimais). Sistemos sukurtg naudotojo vardg galite pasikeisti j kokj norite.
Sistemoje IMI jau naudojamy naudotojy vardy rinktis nebus galima.



4. SAVO INSTITUCIJOS NAUDOTOJY ADMINISTRAVIMAS

Kaip administratorius galite keisti savo institucijos naudotojy duomenis bei vaidmenis ir atstatyti
slaptazodzius:

1. Pasirinkite meniu punktg ,,Administravimas” — ,,Mano institucija”“.
2. Atsiverskite kortele ,Naudotojai“, kurioje pateikiamas registruoty naudotojy sgrasas.

3. Jrasykite ar pakeiskite jy duomenis arba atstatykite slaptazodzius.

4.1. KONTAKTINIY DUOMENUY IR VAIDMENY KEITIMAS

Visy naudotojy kontaktiniai duomenys turi biti atnaujinti. Kaip administratorius galite pakeisti arba
atnaujinti savo institucijos naudotojy teises. Tai patogu, jeigu jusy institucijai suteikiama prieiga prie
naujo modulio. Institucijoje tam tikri naudotojy vaidmenys turi bati priskirti bent vienam naudotojui.

i“: Naudotojui suteikiamos teisés turi atitikti jo atsakomybés sritj. Prieiga prie konkretaus modulio
turéty bati suteikiama tik tiems naudotojams, kuriems jame priskirtas koks nors vaidmuo. Jeigu
bendradarbis iSeina i$ darbo, iSbraukite jj iS IMI naudotojy saraso. Tai labai svarbu dél duomeny
apsaugos priezasciy.

4.2. SLAPTAZODZIY ATSTATYMAS

Kaip administratorius galite atstatyti savo institucijos naudotojy slaptazodzius. Kai atstatote
slaptaZodj, sistema e. pastu iSsiuncia naudotojui laiking slaptazod;.

il‘n SlaptaZodzius reikeéty keisti kas 6 ménesius. Naudotojams e. pastu bus siun¢iami priminimai.
Slaptazodziai turi bati sudaromi laikantis Siy taisykliy:
o Negalima naudoti paskutiniy 5 slaptaZzodziy.
e SlaptaZodj turi sudaryti bent 8 Zenklai.
e Jame turi buti bent
— 1didZioji raidé,
— 1 maZoji raide,
— 1 skaitmuo.
Kaip administratorius galite matyti, ar naudotojas:
e bent kartg buvo prisijunges (bldsena: aktyvus)
e dar né karto nebuvo prisijunges (blsena: naujas),

e turi laiking, galiojantj, uzblokuotg ar nebegaliojantj slaptazod;.



