
   

 
 

 

                                

 
 

 
  
 
 
 

Vejledning til a-kasser om administration  

af brugere i Arbejdsmarkedsportalen 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

Version: 2.2 
Oprettet den 17. januar 2022 



 

 
 

 

INDHOLD 

 

1. INDLEDNING .............................................................................................................................................................. 3 

2. ADGANG ...................................................................................................................................................................... 3 

3. OPRETTELSE AF BRUGERE OG TILDELING AF ROLLER ............................................................................ 4 

3.1 OPRETTELSE AF NY BRUGER VIA ’OPRET BRUGER’ ................................................................................................... 4 
3.2 OPRETTELSE AF NY BRUGER VIA ’OPRET ’BANKE-PÅ BRUGER’’................................................................................ 6 
3.3 TILDELING AF BRUGERROLLER ................................................................................................................................. 7 

4. SØGNING AF BRUGERE .......................................................................................................................................... 9 

5. REDIGERING AF BRUGEROPLYSNINGER ....................................................................................................... 10 

5.1 ÆNDRING AF STATUS .............................................................................................................................................. 10 
5.1.1 Automatisk inaktivering og sletning af brugere ........................................................................................... 11 

5.2 LOGINAKTIVITET .................................................................................................................................................... 11 

ÆNDRINGSLOG ........................................................................................................................................................... 13 

  



Side 3 af 13 

Spørgsmål til Arbejdsmarkedsportalens brugeradministrationsmodul kan rettes til Landssuppor-

ten på landssupporten@star.dk eller på telefon 70 25 89 25 

1. Indledning 
Denne vejledning beskriver, hvordan du som Lokal Brugeradministrator (LBA) i Arbejdsmarkeds-

portalens brugeradministrationsmodul kan oprette og redigere brugere, som skal have adgang til de 

moduler, der er adgang til via Arbejdsmarkedsportalens forside. Der er pt. tale om modulerne ’Job-

net – se borgeres Jobnet’ og ’Jobnet for Jobkonsulenter’ (JobKon).  

2. Adgang 
Arbejdsmarkedsportalens brugeradministrationsmodul tilgås via url’en https://ampor-

tal.bm.dk/ampadmin2 

 

Der er kun adgang for brugere, som i brugeradministrationsmodulet er tildelt rollen ’LBA’. LBA’en 

vil ofte også være den medarbejder, som administrerer certifikater. Det anbefales, at a-kassen har 

mere end én LBA. 

 

Efter login får du i brugeradministrationsmodulet vist 6 faneblade: 

 

1. Søg brugere: Her kan du få et overblik over, hvilke brugere, der er oprettet og evt. redigere 

deres adgang. Søg brugere er nærmere beskrevet under afsnit 4 ’Søgning af brugere’. 

2. Opret bruger: Her kan du oprette brugere, herunder brugere, som har ”banket på”. Opret 

brugere er nærmere beskrevet under afsnit 3 ’Oprettelse af brugere og tildeling af roller’. 

3. Importér bruger: Denne funktionalitet kan ikke benyttes af a-kasser. 

4. Brugergrupper: Denne funktionalitet benyttes ikke. 

5. Samarbejdsaftaler: Denne funktionalitet benyttes ikke 

6. Loginaktivitet: Funktionalitet til at fremsøge ikke-aktive brugere – se afsnit 5.2 ’Loginakti-

vitet’. 

https://amportal.bm.dk/ampadmin2
https://amportal.bm.dk/ampadmin2
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3. Oprettelse af brugere og tildeling af roller 
Nye brugere skal oprettes under fanen ’Opret bruger’. Der er to måder at oprette nye brugere på: 

1. Via ’Opret bruger’ 

2. Via ’Opret ’banke-på bruger’ 

 

 

Hvis du også er den medarbejder, som bestiller medarbejdercertifikater, kan du med fordel benytte 

metoden ’Opret bruger’, hvor hele oprettelsen og tildeling af roller kan ske i forbindelse med certifi-

katbestillingen. 

3.1 Oprettelse af ny bruger via ’Opret bruger’ 

Ved oprettelse af ny bruger via ’Opret bruger’ skal du gøre følgende: 

 Indtast CVR-nummer og RID-nummer fra certifikatet i feltet ’Id’ i følgende format: CVR: 

[nummer]-RID:[nummer]. Klik på knappen ’Videre >>’: 

 

 Herefter skal du indtaste 

o Brugerens for- og efternavne/- i feltet ’Navn’ 

o E-mailadresse i feltet ’E-mail’ 
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Efter klik på knappen ’Videre <<’ skal du klikke på knappen ’Gem’ under ’Detaljer’, og 

brugeren er nu oprettet og er klar til at få tildelt brugerroller: 
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Når brugeren har fået tildelt brugerroller, kan han logge på Arbejdsmarkedsportalen. Tilde-

ling af roller er beskrevet i afsnit 3.3 ’Tildeling af brugerroller’. 

3.2 Oprettelse af ny bruger via ’Opret ’banke-på bruger’’ 

Hvis en bruger, som endnu ikke er oprettet som bruger i brugeradministrationsmodulet, logger på 

Arbejdsmarkedsportalen med sit medarbejdercertifikat, får han vist en besked om, at han endnu 

ikke er oprettet som bruger: 

 

Brugeren har så at sige ”banket på” og kan nu fremfindes i brugerlisten under ’Opret ’Banke-på 

bruger’ i fanen ’Opret bruger’: 

 

I listen bliver de ventende brugere vist med følgende oplysninger: 

 Navn og e-mailadresse (fra medarbejdercertifikatet) 

 Bruger Id: CVR-nummer og RID-nummer (fra medarbejdercertifikatet) 

 Nyt Bruger ID: Viser brugerens UUID fra erhvervsidentitet (NemLog-in3/erhvervsidentite-

ter. Indtil videre er det brugerens CVR-nummer og RID-nummer, der vises 

 Dato for, hvornår brugeren har ”banket på” 

Hvis brugeren ikke skal oprettes, kan du fjerne brugeren fra listen ved at markere tjekboksen ud for 

navnet og klikke på knappen ’Slet markerede brugere’. Herved fjernes brugeren fra listen. 

Kendt problem 

Du kan markere og slette flere brugere ad gangen – men brugere kan kun slettes fra listen én ad gangen.  
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Ved klik på brugerens navn påbegyndes oprettelsesprocessen, og du får som det næste vist ’Opret 

bruger – vælg organisation’: 

 

Hvis brugeren ikke er registreret med en e-mailadresse i medarbejdercertifikatet, bør du registrere 

den ved oprettelsen, så du efterfølgende kan fremsøge brugere via e-mailadresse. 

 

Klik på knappen ’Videre>>’, hvorefter brugeren er klar til at få deldelt brugerroller. 

 

Tildeling af roller er beskrevet i afsnit 3.3 ’Tildeling af brugerroller’. 

3.3 Tildeling af brugerroller 

En bruger skal have tildelt roller, før end han kan benytte Arbejdsmarkedsportalen. Roller tildeles 

brugeren ved oprettelse, men kan også redigeres – se skærmdump på næste side. 
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1. Du kan under ’Organisationstype’ kun vælge ’A-kasse’ 

 

2. Du skal markere roller, mens Ctrl-tasten holdes nede. Når der er tale om en almindelig bru-

ger, skal du tildele følgende roller: 

 ’Sagsbehandler’ 

Hvis brugeren skal kunne administrere brugere, skal pågældende også have rollen ’LBA’ 

 

OBS 

Rollen ’Jobnet jobordrer’ er udgået i forbindelse med udfasningen af jobannonceopret-

telse i Jobnet for Jobkonsulenter (JobKon). Rollen forventes fjernet i en senere release. 

 

Følgende roller må ikke benyttes:  

 ’LSS’ (rollen benyttes kun af sagsbehandlingssystemer i forbindelse med test) 

 Webservice 

3. Når du har markeret roller, skal du gemme dem ved klik på knappen ’Gem roller’. 

Herefter bliver de valgte roller vist på brugeren – se skærmdump på næste side. 
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Du kan redigere rollerne ved at markere eller afmarkere en rolle, mens Ctrl-tasten holdes 

nede. Husk at gemme ændringen via knappen ’Gem roller’.  

4. Du har mulighed for at indskrive en begrundelse for brugerens adgang, men det er ikke kræ-

vet. 

4. Søgning af brugere 
Under fanen ’Søg brugere’ kan du udsøge oprettede brugere med henblik på redigering, herunder 

inaktivering. Følgende søgekriterier kan benyttes: 

 Brugerens navn eller dele heraf 

 RID-nummer 

 E-mailadresse 

 Organisation (er forudfyldt) 

 Rolle (fx LBA) 

 Status (Aktive, Inaktive eller Alle). ’Aktive’ bliver vist default 

Hvis søgningen giver resultat, får du brugere vist i ’Brugerliste’ med følgende oplysninger: 

 Brugerens for- og efternavne 

 E-mailadresse 

 Brugergruppe (benyttes ikke) 

 Hjemorganisation 

 Rolle (Bruger eller LBA) 

 Status (Aktiv eller Inaktiv) 

 

Eksempel på udsøgning af aktive brugere – se skærmdump på næste side. 
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En bruger i søgeresultatet åbnes ved at klikke på navnet. 

 

OBS 

Hvis et brugernavn indeholder oplysning om ’funktionscertifikat’, er der tale om en systembru-

ger, som du ikke må redigere. Eksempler på funktionscertifikater er vist i skærmdumpet ovenfor 

(den næstsidste bruger i listen). 

5. Redigering af brugeroplysninger 
Følgende brugeroplysninger kan redigeres: 

 Navn 

 E-mail 

 Roller (se ovenfor under afsnit 3.3 ’Tildeling af brugerroller’) 

 Status (se nedenfor under afsnit 5.1 ’Ændring af status’) 

 Begrundelse for adgang 

5.1 Ændring af status 

Brugere, som er oprettet i administrationsmodulet, kan ikke slettes af LBA. Hvis en bruger ikke 

længere skal benytte Arbejdsmarkedsportalen – eksempelvis ved ansættelsesophør, skal hans ad-

gang inaktiveres. Adgangen bliver automatisk slettet efter 100 dages inaktivitet. 

 

Dette gøres ved at klikke på knappen ’Inaktiver’ under ’Detaljer’ – se skærmdump på næste side. 
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Efter inaktivering er knappen ændret til ’Aktiver’: 

 

5.1.1 Automatisk inaktivering og sletning af brugere 

Hvis en bruger ikke har været logget på Arbejdsmarkedsportalen i 90 dage, bliver adgangen auto-

matisk inaktiveret. Efter 100 dage i status ’Inaktive’ bliver adgangen automatisk slettet. 

5.2 Loginaktivitet 

Under fanen ’Loginaktivitet’ er det muligt at fremsøge brugere, som ikke har været logget på inden 

for et antal måneder – se skærmdump på næste side. 
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Fremsøgte brugere bliver vist med følgende oplysninger: 

 Brugeres for- og efternavne 

 Organisation 

 E-mailadresse 

 Dato og klokkeslæt for sidste login 

 Status (Aktiv eller Inaktiv afhængig af søgekriteriet) 

Der er mulighed for at inaktivere eller aktivere brugere ved at markere tjekboks ud for brugernavn 

og klikke på ’Inaktiver valgte’ eller ’Aktiver valgte’. 

 

OBS 

Hvis et brugernavn indeholder oplysning om ’funktionscertifikat’ er der tale om en systembru-

ger, som du ikke må inaktivere brugeren. Eksempler på funktionscertifikater er vist i skærm-

dumpet ovenfor (de tre første brugere i listen). 
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Ændringslog 

Dato Version Ændringer 

17. januar 2021 2.2 Opdatering med ændringer til og med release 2021-4. 

20. september 2021 2.0 Opdatering med ændringer til og med release 2021-3. 

14. juni 2019 1.0 Vejledning oprettet. 
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