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1 Inledning

Detta dokument ar en forkortad version av Manual for Skdnekatalogen pa

Vérdgivare Skine och riktar sig till Externa Katalogadministratorer.
Innehall:

e Anslutning/Inloggning

e Liaggtill person

e Redigera eller dndra information om person
e Tabort personer

e Revision

Rollen Extern katalogadministratér (EXKA) dr framtagen och anpassad for
externa vardgivares behov. Rollen méjliggdr administration av uppgifter

pa personposter samt markering av Revision utford.

Upplagg av personposter med tillhorande RSID i Skanekatalogen dr en

forutsiattning for att nd Region Skanes IT-system.

Administration av enheter utfoérs liksom tidigare av Vardgivarservice.

2 Revision utford

Region Skane hari ett avtal med Inera (HSA) forbundit sig att innehéallet i
Skanekatalogen ar korrekt och aktuellt, det vill sdga speglar nuldget i
organisationen nir det géller medarbetare (inklusive externa parter),
organisation och funktioner. Kravet ir att uppgifterna kontrolleras var 3e

manad.

For att underldtta uppfoljning av alla Region Skanes leverantorer har en
funktion inforts i Skinekatalogen som bendmns ”Revision utférd”.
Funktionen ger en indikation niar 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.
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EXKA

Extern katalogadministrator dr en
behorighet i Skanekatalogen

Extern medarbetare

Den anviandarkategori som ska anviandas till
personer som arbetar fér en privat
vardgivare.

Flerforekomst

Anges i Skanekatalogen och idr en personpost
som inte ar personens huvudpost. Indikerar
att personen arbetar pa fler stillen inom
verksamheten.

HSA

HSA = Hilso- och Sjukvardens
Adressregister. Nationell tjinst. Anvands for
att utbyta kontaktuppgifter for
vardorganisationer inom hela Sverige.
Anviands dven som bas for information till
andra nationella tjanster.

Exempel: 1177.se och dess kringtjdnster.

Huvudpost

Anger en persons primara anstédllning eller
uppdrag inom verksamheten.

Katalogadministrator

Behorighet i Skanekatalogen som ger
personen ritt att administrera information.

Lewa Admin

Skanekatalogens hemsida som adr avsedd for
administratorer. Inloggning kravs.

Lewa Las

Skanekatalogens hemsida som dr avsedd for
slutanvindare. Ingen inloggning kravs.

Passiva poster

Gren i Skanekatalogen dar borttagna
huvudposter lagras. Rensas vid behov. Visas
baraiinloggat 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.

Samverkanspart Denna anvandarkategori ska inte anvandas
av privata vardgivare.
SITHS SITHS ar en elektronisk identitetshandling

som anvinds for sdker identifiering av bade
personer och system inom regioner,
kommuner, privata vardgivare och statliga
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myndigheter. SITHS anvinds till exempel
vid inloggning i tjanster, for elektronisk
signering och for siker kommunikation
mellan system.

Skat Skanekatalogen
Student Anvindarkategori som ska anvidndas for
studenter.

4 Anslutning/Inloggning

For att kunna anvidnda sig av Skdnekatalogen, beh6vs en anslutning till RS-

Citrix eller RSVPN. Ar du osdker kontakta Vardgivarservice - Vardgivare

Skane (skane.se).

4.1 Inloggning via RS-Citrix

Sattiditt e-Tjanstekort (SITHS-kort)

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

Ange pinkod for legitimering

4.2 Inloggning via RSVPN

For mer information se RSVPN

4.3 Inloggning i Skanekatalogen

Skanekatalogen har tvé olika granssnittsytor:

Lewa Las - detta granssnitt kraver ingen inloggning. Alla
medarbetare som kan logga in pd Region Skanes ndtverk kan 6ppna
upp Skanekatalogen i ett ldsgranssnitt. Direktlank till
redigeringsliget: https://webkatalog.i.skane.se/

Lewa Admin - detta granssnitt kriver inloggning. Alla medarbetare
med ett aktivt eTjanstekort kan logga in i Lewa Admin. Genom att
loggain i Lewa Admin fir man en utdkad lisbehorighet. Direktlank
till redigeringsléiget: https://katalog.i.skane.se/.

Behoriga katalogadministrator har via grianssnittet Lewa Admin en utékad

behorighet att redigera viss information i Skdnekatalogen.
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4.4 Logga in och logga ut fran redigeringslage

Du kommer till redigeringsliaget (Lewa Admin) genom att:

1. sittaiditte-Tjanstekortidatorns kortldsare

2. klicka pa Lewa Admin, som finns ldngst upp till hoger i
Skanekatalogen. Om texten inte visas prova att andra zoomniva i
webblisaren.

§}A:"NE Z lewa

|Avancerad Sok v

>| Lewa Admin

Figur 1 Visar linken till redigeringsliget

Om du har glomt att sdttaiditt e-Tjanstekort far du upp
nedanstidende felmeddelande och méaste da stinga ner alla 6ppna

flikar och fonster i din webblidsare och borja om.

403 - Forbidden: Access is denied.

You do not have permission to view this directory or page using the credentials that you supplied.

Figur 2 Felmeddelande nar inloggningsforsok gors utan anslutet e-Tjdnstekort.

3. legitimera dig med pinkoden som hor till kortet

@  Windows-sikerhet X

Smartkort

Ange din PIN-kod.

PIN-kod

Mer information

Figur 3 Inloggningsruta, ange PIN-kod.
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Oavsett varitridet du star nar du loggar in i Lewa Admin kommer du till

samma stélle efter inloggning.

Nu ar duinloggad!

Skénekatalogen VR AT

Kontaktakataboganevarig.  MSAdatalogan  Information och nyhotar B [rvonceraa so v [ Loggaws > Lewalis

& P Regionskine

Region Skane
Vérdgivare

sgsta direktvalds politiska orgsnisationen i Skine med ansvar far vird och halsa, kallektivtrafik, utveckling av
struktur, ssmhalisplanering och miljo- ach kimatirigor 1 Skine.

3 den
Organisationsnummer| 232100-0255
Finansierande Region/Kommun  Region Skine - 232100-0255
Telefonvaxel 044-309 30 00
Direkttelefon 044-309 30 00

Fax 044-300 3298

€4 Poykati habilitering och hjalpmedel Kontakter

stigheter

Informatien | Mex in

Figur 4 Skdnekatalogen - Startsida — Inloggad

Navigera till din enhet for att kunna utfora dina arbetsuppgifter!

Exempel:

Skanekatalogen ‘ e lewa

Kontakta katalogansvarig HSA-katalogen Information och nyheter Avancerad S8k - [# Logeaut > Lewalss

P s Virdghare | Demoerheser | Virdcemralen Demo
Vardcentralen Demo
Enhetsnamay-benamning vid
Bestrivning
Rs-d 030
organsstansnummer
Ansvar
pesssn Rsio pem—— e— rm—
8 ok ks 221087 Samuerkanspart
~ 2 Lingnen anne 221082 Samyerkanspar
® piog Musse 220968 Samverkanspart Lakare

Figur 5 Enhet dér anvindaren ér behdrig. Andringar gors genom att klicka pé de olika
redigeringslinkarna.

Néar du ar klar med ditt drende i Lewa Admin kan du antingen aterga till
Lewa Lis genom att klicka pa lanken uppe till hoger intill faltet for
Avancerad s6kning eller klicka pa Logga ut for att helt lamna

Skanekatalogen.

S%NE l lewa

Avancerad Sk V| [© Loggaut

Figur 6 Vixla till Lewa Lis alternativt logga ut for att limna Skdnekatalogen.
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5 Skanekatalogen - Applikation

Skanekatalogens hemsida har flera olika funktioner.

Mer information och djupare beskrivningar, finner dui Manualen for

Skanekatalogen.

6 Lagg till person
Anvinds for att lagga 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.l177@skane.se for vidare

instruktioner.

Klicka pa Ldgg till person pa den enhet dir personen skall placeras.

Lagg till person under

Acne Demo klinik,Allmdanmedicin,Externa Vardgivare,Region Skane
Klicka pa attributnamnet far att f3 hjalp med formatet,

Ange ID-nummer pa
person

(® Personnummer Ange Personnummer har..

(_RSID*

Ange anvandarkategori

Anvandarkategori™ v

Figur 7 Ligg till person — Val av att ange Personnummer eller RSID samt Anvindarkategori

Ange personens personnummer, samordningsnummer

(identitetsbeteckning) eller RSID.

Anvandarkategori ar obligatoriskt. Har viljs ”Extern medarbetare”.
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I nésta steg sa kan ett antal olika scenarion uppsta:

1. Forsta gangen en person liaggs upp (forsta forekomsten) sa maste
namnuppgifterna bekriftas.

2. Om en person redan dr upplagd pa annans plats, med andra ord
person har mer dn en forekomst, bekrifta att en flerforekomst far
laggas upp.

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

Fyllide obligatoriska attributen.

Anvandarkategori:

ATTRIBUT VARDE

Befattning

[A Befattning &r obligatoriskt. ]

Titel

Startdatum 2024-09-17
Slutdatum 2024-12-17

. Chef / Uppdragsgivare
Chef / Uppdragsaivare v [A ar obi‘igatégrisk%g }

obligatoriskt.

Ange Annan e-postadress har... Annan e-postadress ar
Annan e-postadress - ° ° [A 5

Ovanstdende bild kan se lite olika ut beroende pa anvindarkategori.

Darefter kommer man till redigering av personens uppgifter. 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.
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Obligatoriska attribut

Attribut Extern Medarbetare Student
Befattning X Anges inte
Utbildningstyp Anges inte X

Titel X X
Startdatum X X
Slutdatum X X
Chef/uppdragsgivare X X

Annan E-post (Extern) X X

x obligatoriska attribut fér anvindarkategorin

Mer information och djupare beskrivningar, finns i Manual fér

Skanekatalogen.

Det finns dven mojlighet att "flytta” personposter mellan olika enheter.

Detta finns ocksa beskrivet i Manualen.

8 Uppdatera personens namn - Kontroll av
namnuppgifter

Namn och ID-nummer ir en viktig del i arbetet med revisionen och maste

kontrolleras samt uppdateras vid behov.

For att uppdatera uppgifterna for en person, vilj en person och klicka pa

Kontroll av namnuppgifter.
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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 8 Kontroll av namnuppgifter

Uppgifterna himtas automatiskt fran Skatteverket.

Bekrifta forandringen genom att klicka pa Byt namn.

O Ta bort personer
Personer vars slutdatum har passerats kommer automatiskt att tas bort i

Skanekatalogen.

Personer skall tas bort, nir de inte linge utfor ett uppdrag/arbete inom

verksamheten eller pa den enskilda enheten.

Téank pa att avbestilla eventuella tjinster som dr kopplade till personen

innan borttag i Skanekatalogen.

For att ta bort en personpost, vilj en person och klicka pa Ta bort.
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Foljande meddelande visas:

Ta bort
Ar du s&ker pa att du vill ta bort posten?

von Anka Joakim,Acne Demo klinik, Allm@nmedicin,Externa
Vdrdgivare,Region Skdne

Personen har féljande behdrigheter/roller:

Kopplade till personens samtliga poster:

Katalogadministrator

Kopplade till aktuell personpost:

Inga behdrigheter/roller.

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

Figur 9 Ta bort personpost

Notera uppmaningen!
Om person har en eller flera behoérigheter, sa kan eventuella extra atgirder

behova vidtas. For mer information, se Manualen.

10 Avbestall e-postadress
For att ta bort en @skane.se e-postadress som inte anvands, anvind

formuléret ”Avbestillning av e-postadress” i Ritz, Avbestéillning av Epost-

adress - Sjalvserviceportalen Ritz.

11 Revision
En revision innebér att en 6versyn av de uppgifterna som finns i

Skanekatalogen skall utforas.

Néar du dr klar med revisionen, ska du markera det pa enheten du ar

ansvarig for.
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Detta gor du genom att markera enheten, vilj redigeringslinken Andra

specifikt - Externa vardgivare.

Revision utférd Revision utférd ||

Bevision utfird av

Figur 10 Revision utférd

Klicka pa Revision utférd. Datum och 6vrig information uppdateras!

Revision utfsrd | Revision utford | [2021-08-13 |
Revision utférd av 221082

Figur 11 Revision utford - Ifylld

Klicka pa knappen f6r Spara lingst ned pa sidan.
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12 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 ldnkar)
Uppdaterade bilder
22-09-09 |1.21 Figur 3 uppdaterad med Logga-ut val
22-10-25 | 1.22 Kap 4.3 Losning om inte Admin Lewa visas
23-01-25 | 1.23 Kap 1. Stycket om rollbeskrivning for KA dndrat.
Fortydligande av syftet med Skanekatalogen.
Kap 2 sista stycket angaende méanader 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 angaende Spara-knappen
24-09-17 | 1.3 Kap 3 Uppdaterad
Kap 4 Uppdaterade lankar och ny rubrik.
Kap 6 Uppdaterad
Kap 7 Chef méste ha e-postadress.
Kap 9 Borttag av @skane.se adress
m.m.
26-08-13 | 1.4 Andringar i avsnittet Anslutning/Inloggning (kap 4)

Nytt stycke Logga in och logga ut fran redigeringsléige
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