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Externa katalogadministratorens roll och
arbetsuppgifter

Ansvarig chef utser vem som ska ha rollen som extern
katalogadministrator (EXKA) i Skanekatalogen. For att kunna arbeta som

EXKA maste du genomféra en obligatorisk digital grundutbildning.

Fran Skanekatalogen himtas organisations- och personuppgifter till
manga olika system som anvinds i Region Skéne. Det dr darfor viktigt att

uppgifterna ar korrekta.

Stod i arbetet
Det finns olika st6d i arbetet for dig som dr EXKA:

e Manualer och regelverk for Skanekatalogen hittar du pa Vardgivare
Skane. Har hittar du praktisk information om hur du registrerar samt
vilka regionala och nationella bestimmelser du behéver ta hansyn till.

Manualer och regelverk for Skanekatalogen

o ISkanekatalogen finns en hjilpfil med kortfattad information om varje
attribut. Den kommer du till genom att klicka pa attributets namn
e Foratt fa rad och hjilp i olika fragor kontaktar du Vardgivarservice via

deras bestéillningsformulédr. Mer information och lank till

bestillningsformuléret finns pa Vardgivare Skane. Support och kontakt

SKANE

for fragor om Skanekatalogen.
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Arbetsuppgifter for EXKA
Nedanstaende arbetsuppgifter ingér i ditt uppdrag som EXKA inom den

egna verksamheten. Information fran ansvarig chef kring fériandringar
som sker i verksamheten ir en forutsittning for att du ska kunna utfora

ditt uppdrag.

Personposter

Inom den egna verksamheten ansvarar du som EXKA for att:

registrera personposter i Skdnekatalogen for nya medarbetare

e l6pande uppdatera eventuella féorandringar av medarbetares
personposter

e vid behov flytta personposter mellan enheter

e regelbundet - minst var 3:e manad - kontrollera att samtliga
medarbetares personposter och behorigheter dr uppdaterade och
korrekta och déirefter bockai "Revision utférd”

e forlinga sluttiden fér personposter som inte ska avslutas

e verifiera att "annan e-post” dr angiven och korrekt

o fbOrbered automatisk avslutning av personpost genom att ta bort
behorighetsgrundande attribut och ligga till pa ny utsedd personpost

o Exempel pd behorighetsgrundande attribut;
ansvarig for funktion, ansvarig chef/uppdragsgivare och/eller
kontaktperson.

e viarollen IT-bestdllare bestilla och avbestilla:

o gruppforskrivarkod och utékad yrkeskod till medarbetare
utifran behov

o tilligg/borttag av medarbetare i VMU samt Individuell egenskap
for IT-tjanster t.ex. Intyg; Statisk/Rehab, enligt
overenskommelse med verksamhetschef

o tabort medlemmar som inte langre ska vara behoriga till
verksamhetens VMU.

Observera! Behorigheter till ett VMU avslutas inte automatiskt vid till

exempel byte av tjanst eller verksamhet.

Lis mer om vardmedarbetaruppdrag (vardgivare.skane.se).
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Enhetsposter och funktioner

Inom den egna verksamheten ansvarar du som EXKA for att:

sikerstilla att chef for enheten och verksamhetschef dr angiven och
aktuell

e regelbundet kontrollera att information om enheter och funktioner ar
aktuell och korrekt

o sakerstilla att de kontaktpersonstyper som ar aktuella 4r angivna och

uppdaterade
e ligga bestéllning till Vardgivarservice for uppdatering av ovan

information vid behov.
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