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1. Inledning

Detta dokument innehaller en enkel guide for Externa
Katalogadministratorer.

e Inloggning

e Ldgg till personer

¢ Redigera eller &ndra information om person
e Tabort personer

e Revision

Rollen EXKA ér en forenklad variant av den vanliga katalog
administratorsrollen. I rollen ar det inte mojligt att administrera uppgifter pa
enhet, utan det utfors liksom tidigare av Vardgivarservice. Den vanliga
katalogadministratéren kan inte heller markera ”Revision utford”, det kraver
behorighet enligt EXKA.

Upplagg av personposter med tillhérande RSID i Skanekatalogen &r en
forutsattning for att nd Region Skanes IT-system.

2. Revision utford

Region Skane har i ett avtal med Inera (HSA) forbundit sig att innehallet i
Skanekatalogen &r korrekt och aktuellt, det vill sdga speglar nulaget i
organisationen nér det galler medarbetare (inklusive externa parter),
organisation och funktioner. Kravet &r att uppgifterna kontrolleras var 3e
manad.

For att underlatta uppfoljning av alla Region Skanes leverantérer har en
funktion inforts 1 Skdnekatalogen som bendmns “Revision utférd”.
Funktionen ger en indikation nar den senaste kontrollen gjordes av den
externa parten.

Region Skane kommer en gang i kvartalet kontrollera att ”Revision utford”
har utforts av den externa parten.

Lampligen gors kontrollen i februari, maj, augusti och november.

3. Forklaringar

EXKA Extern katalogadministrator. Ar en
behorighet i Skanekatalogen
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Extern medarbetare

Den vanligaste anvandarkategorin
for person som arbetar for en privat
vardgivare.

Flerférekomst

Anges i Skanekatalogen. Ar en
personpost som inte &r personens
huvudpost. Indikerar att personen
arbetar pa fler stallen inom
verksambheten.

HSA HSA = Halso- och Sjukvardens
Adressregister.
Nationell tjanst.
Anvands for att utbyta
kontaktuppgifter for
vardorganisationer inom hela
Sverige. Anvénds &ven som bas for
information till andra nationella
tjanster.
Exempel: 1177.se och dess
kringtjanster.

Huvudpost Anges i Skanekatalogen. Anger en

persons priméra anstallning eller
uppdrag inom verksamheten.

Katalogadministrator

Behorighet i LEWA
(Skanekatalogen) som ger personen
ratt att administrera information i
Skanekatalogen.

Lewa

Skanekatalogens hemsida som &r
avsedd bade for slutanvandare och
administratorer.

For slutanvandare:
https://webkatalog.i.skane.se/

For administratorer:
https://katalog.i.skane.se/

Passiva poster

Gren i Skanekatalogen dar
borttagna huvudposter lagras.
Rensas vid behov. Visas bara i
inloggat lage.

Personpost En forekomst av en person i
Skanekatalogen. Dess placering
indikerar var personen arbetar inom
organisationen.

RSID (RS-id) Unikt 6 siffrigt nummer for alla

personposter. Enheter och andra
objekt i Skanekatalogen har 5
siffror med en inledande bokstav
beroende pa typ av objekt.
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Samverkanspart

Denna anvéndarkategori anvands
inte langre for privata vardgivare.
Fran och med 12-sep 2024 skall
Extern medarbetare anvandas
istallet.

SITHS

SITHS &r en elektronisk
identitetshandling som anvands for
saker identifiering av bade personer
och system inom regioner,
kommuner, privata vardgivare och
statliga myndigheter. SITHS
anvands till exempel vid inloggning
I tjanster, for elektronisk signering
och for séker kommunikation
mellan system.

Skat

Skanekatalogen

4. Inloggning

For att kunna anvanda sig av Skanekatalogen, kan det behdvas en anslutning
till VDI eller RSVPN. Ar du oséker kontakta Véardgivarservice - Vardgivare

Skane (skane.se).

Inloggning RS-Citrix

e Sétt i ditt e-Tjénstekort (SITHS-Kkort)

e Gatill https://vklient.skane.se/ Skanekatalogen ar anpassad for Edge

e Ange pinkod for legitimering

Inloggning via RSVPN

For mer information se RSVPN

Inloggning till Skanekatalogen (LEWA)

Klicka pa lanken:

https://webkatalog.i.skane.se/

Ovanstaende lank gar till lasvarianten av Skanekatalogen. For att logga in
klicka pa alternativet Lewa Admin uppe till hoger.
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Om inte alternativet Lewa Admin visas kan det bero pa
skarmupplésningen. Prova att &ndra zoom-nivan i din webblasare.

Valj ditt certifikat och logga in

Windows-sgkerhet ot

Valj ett certifikat

Ange autentiseringsuppgifter fér webbplatsen katalog.i.skane.se:

oY
skane  se1623210002 [

Region Skane

Ltfardare: SITHS e-id Person HSA-id 3 CA vl

Fler alternativ

oK Avbryt

Figur 1 Valj certifikat

Vid uppmaning, ange din PIN-kod for Legitimering
i3) Sakerhet - Net iD (32-bit Edition) *

Oppna
Ange pinkod for SITHS-kort (Legitimering)

Region Skane
SKANE |

Ok Avbryt

Figur 2 Inloggning med kort — Ange PIN-kod
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Nu ar du inloggad!

Skanekatalogen & Llewa

Kontakta katalogansvarig HSA-katalogen Information och nyheter Avancerad 55k - [ Loggawt > Lewalis

& P Regionskine

" y bar
&', Region Skine A Dy tarm

£ Bolag och sifieiser Region Skane
469 Digialisering IT och MT Virdgivare
3 Extema Virdguare
: 5 ::;f:;:“’”m_‘ flor vied ach halea, kallektivirafik, utveckling av
#-£} Folktandvirden Skine AB
Orgnnisstionsnummer 232100-0255
Finansierande Reglon/Kommun| Region Skine - 232100-0255

Telefonael| 024-309 30 00

Direkitelefen 044-303 30 00
+€) Patininamnden Skane Fax 044-300 32 98

+- €% Paykiati habiltering och hjsipmede!
€ Regiontastgheter

Figur 3 Skanekatalogen — Startsida — Inloggad

Navigera till din enhet for att kunna utféra dina arbetsuppgifter!
Exempel:

Skanekatalogen e Llewa
Kontakta katalogansvarig HsA-katalogen Information och nyheter B Avanoerad SBk - [@ Logeaut > Lewalss

& D RegonSidne \ Etema Virdguare | Demoenheter | Vrdcerralen Demo.
#6 varace

rArecentralen Demo.
" Vardcentralen Demo

AnsVar| €] zngiv
Finsasierande Region/Kammun Regn Skins -
Reision utidrd) 2021-10-29

Persan Rs10 Titel Heskrivaing Nirmsta chef
2 aoke Kajss 221087 Lakare legitimerad

+ & Lingoen Janne 221082 AT-iskare
® piog musse 220968 Lakare

Figur 4 Enhet dar anvandaren ar behorig. Andringar gors genom att klicka pa de
olika Redigera-valen.

5. Skanekatalogen — Applikation

Skanekatalogens hemsida har flera olika funktioner.

Mer information och djupare beskrivningar, finner du i Manualen for
Skanekatalogen.
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6. Lagg till person

Anvands for att l1agga till nya personer eller en flerférekomst av personen
inom annan verksamhet (enhet).
Detta stycke beskriver hur.

Notera: Personer med skydd och personer med endast pass eller nationellt ID-kort (inom
Schengen), kontakta hsa.1177@skane.se for vidare instruktioner.

Klicka pa ”Ligg till person” pa den enhet dir personen skall placeras.

Ldagag till person under
Acne Demo klinik,Allmdanmedicin,Externa Vardgivare,Region Skadne
Klicka pd attributnamnet far att £3 hjslp med formatst.

Ange ID-nummer pa
person

(®pPersonnummer™ Ange Personnummer har..

(_RSID*

Ange anvandarkategori

Anvindarkategori™ v

Figur 5 Léagg till person — Val av att ange Personnummer eller RSID samt
Anvéandarkategori

Har maste man ange antingen personnummer eller samordningsnummer
(identitetsbeteckning) pa personen eller personens RSID.

Anvéndarkategori dr obligatoriskt. Hér viljs "Extern medarbetare”.
| nasta steg sa kan ett antal olika scenarion uppsta:

1. Forsta gangen en person laggs upp (forsta forekomsten) sa maste
namnuppgifterna bekréaftas.

2. Om en person redan ar upplagd pa annans plats, med andra ord
person har mer an en férekomst, bekréafta att en flerforekomst
far laggas upp.

3. Om personen finns under Passiva poster sa kan man aterskapa
posten.

| detta steg anges de obligatoriska attributen.
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Anvandarkategori:

ATTRIBUT

VARDE

Befattning

[A Befattning ar obligatoriskt. ]

Titel

Startdatum

2024-09-17

Slutdatum

20241217

Chef / Uppdragsgivare

A Chef / Uppdragsgivare
A4 ar obligatoriskt.

|

Annan e-postadress

Ange Annan e-postadress har.. A Annan e-postadress dr
obligatoriskt.

|

Ovanstaende bild kan se lite olika ut beroende pa anvéandarkategori.

Dérefter kommer man till redigering av uppgifter av personen. Se kapitel

nedan.

7. Redigera och andra information om person

Vilj en personpost. Klicka pa ”Andra”

Det finns flera egenskaper som kan anges eller andras pa en person.

Obligatoriska falt:

- Organisationsnummer (anvéand gron pil i Lewa)
- Beskrivning (vid behov)

- Titel
- Befattning
- Startdatum. Obli

gatorisk om startdatum &r kant

- Slutdatum. Obligatorisk om slutdatum &r kéant
- Telefonvéxel (vid behov)

- Direkttelefon

- Annan e-postadress

- Postadress (vid behov)

- Chef /uppdragsgivare (maste ha en e-postadress for att kunna laggas

upp)

Mer information och djupare beskrivningar, finner du i Manualen for

Skanekatalogen, kap 10.
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Det finns dven mdjlighet att “flytta” personposter mellan olika enheter.
Detta finns ocksa beskrivet i Manualen.

8. Uppdatera personens namn — Kontroll av
namnuppgifter
Namn och ID-nummer &r en viktig del i arbetet med revisionen och maste

kontrolleras samt uppdateras vid behov.

For att uppdatera uppgifterna for en person, valj en person och klicka pa
”Kontroll av namnuppgifter”.

Kontroll av namnuppgifter
von Anka Joakim,Acne Demo klinik,Allmanmedicin,Externa Vardgivare,Region Skdne

Klicka pd attributnamnet for att f3 hjslp med formatet.

Personens namn hamtas fran Skatteverket. Darfor kan du bara andra vissa falt.
Ovriga andringar miste géras | Skatteverket.

Om personen finns p3 flera stdllen i Skinekatalogen kommer namnbytet att ske dverallt.
Tank p3 att nar du gér namnbytet kommer personens e-postadress att ndras.

Det tar lite tid innan dndringen visas i Skanekatalogen.
Bven den gamla e-postadressen kommer att fungera i 2 manader efter bytet, sedan tas den bort.

Namn von Anka Joakim

Personnummer™ 189912249999

Efternamn™ von Anka

Mellannamn

Tillstalsnamn™ Joakim

Edrnamn™ Joakim

Mellaninitial |

Figur 6 Kontroll av namnuppgifter

Uppgifterna hamtas automatiskt fran Skatteverket.
Bekrifta fordndringen genom att klicka pa Byt namn”.

9. Ta bort personer

Personer vars slutdatum har passerats kommer automatiskt att tas bort i
Skanekatalogen.

Personer skall tas bort, nér de inte lange utfor ett uppdrag/arbete inom
verksamheten eller pa den enskilda enheten.
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Tank pa att avbestalla eventuella tjanster som ar kopplade till personen
innan borttag i Skanekatalogen.

o

For att ta bort en personpost, vilj en person och klicka pa ’Ta bort”.

Foljande meddelande visas:

Ta bort
Ar du sdker pa att du vill ta bort posten?

von Anka Joakim, Acne Demo klinik, Allm@nmedicin, Externa
Vardgivare,Region Skéne

Personen har filjande behdrigheter/roller:

Kopplade till personens samtliga poster:

Katalogadministrator

Kopplade tilf aktuell personpost:

Inga behérigheter/roller.

Hanteras enligt instruktion i manualen, kapitel "Ta bort".
Manualen finns via lanken "Information och nyheter” langst upp till vanster pa
startsidan i Skanekatalogen.

| Ja, ta bort | | Avbryt |

Figur 7 Ta bort personpost

Notera uppmaningen!

Om person har en eller flera behorigheter, sa kan eventuella extra atgarder
behéva vidtas.

For mer information, se Manualen.

For att ta bort en @skane.se e-postadress som inte anvands, anvand
formulidret ”Avbestillning av e-postadress” i Ritz

10. Revision

En revision innebdr att en 6versyn av de uppgifterna som finns i
Skanekatalogen skall utforas.
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https://vardgivare.skane.se/it/it-stod-och-tjanster-a-o/skanekatalogen

Nar du &r klar med revisionen, sa skall du markera det pa den enhet du ar
ansvariga for.

Detta gor du genom att markera enheten, villj ”Andra specifikt — Externa

vardgivare”.

Revision utférd

Revision utférd av

‘ Revision utférd ||

Figur 8 Revision utfoérd

Klicka pa ”Revision utford”
Datum och 6vrig information uppdateras!

Revision utford

Revision utférd av

| Revision utford | [2021-08-13

221082

Figur 9 Revision utford - Ifylld

Klicka pa knappen for Spara langst ned pa sidan.

11.  Andringshistorik
Datum Ver Kommentar
22-04-06 | 1.11 Andrad inledning i avsnitten “Uppdatera personens
namn”, ”Ta bort personer”
samt "Inloggning”
22-06-16 | 1.2 Forklaring, Samverkanspart tillagd
Fortydligat inloggning (dndrade lankar)
Uppdaterade bilder
22-09-09 | 1.21 Figur 3 uppdaterad med Logga-ut val
22-10-25 | 1.22 Kap 4.3 Ldsning om inte Admin Lewa visas
23-01-25 | 1.23 Kap 1. Stycket om rollbeskrivning for KA éndrat.
Fortydligande av syftet med Skanekatalogen.
Kap 2 sista stycket angaende manader for kontroll.
23-02-02 | 1.24 Kap 3. Fortydligande Samverkanspart
23-05-16 | 1.25 Kap 9. Borttag av @skane.se adress
23-05-30 | 1.26 Kap 10. Fortydligat angdende Spara-knappen
24-09-17 | 1.3 Kap 3 Uppdaterad

Kap 4 Uppdaterade lankar och ny rubrik.
Kap 6 Uppdaterad

Kap 7 Chef maste ha e-postadress.

Kap 9 Borttag av @skane.se adress

mm
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