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Arbetsbeskrivning for katalogadministratorer (KA) i Skanekatalogen

Féljande arbetsuppgifter ingdr i uppdraget som katalogadministratér (KA) inom den egna
verksamheten:
e Sadkerstalla informationsflode fran chefer om forandringar som sker i verksamheten sa
att nédvandiga uppdateringar kan genomfoéras l6pande i Skanekatalogen.
e Regelbundet kontrollera verksamhetens inbox och flytta de personposter som ligger
dar till ratt enhet i den egna verksamheten.
e Kontrollera sa att personposter med orange ikon och anvandarkategori “Anstdlld” som
lasts over fran HR Fonster och visas via rodmarkerad lank i Skanekatalogen

Du har myanstillda personer som behdver hanteras

ar korrekta samt komplettera dessa med annan viktig information sa som: beskrivning,
ort, telefon- samt adressuppgifter.

e Hantera personposter med anvandarkategori ”Anstdlld” som fatt ett passerat
slutdatum. Nar notismejl kommer ska dessa personposter ses 6ver och plockas bort
fran katalogen. Var uppmarksam pa om det finns ovriga roller kopplade till
personposten.

e Registrera personposter med anvandarkategori samverkanspart eller student i
Skanekatalogen. KA ansvarar for att informationen ar korrekt och att kontroller av
dessa poster sker var tredje manad (genom att sdtta ett slutdatum tre mdnader framat
pd posten kan man pd ett smidigt sdtt fG notis om ndr det dr dags for en kontroll). Har
personens uppdrag inom verksamheten upphort ska personposten rensas bort fran
Skanekatalogen.

e Sarskilda regler géller for personer med passuppgifter. Kontakta UKA (utdkad
katalogadministrator) pa vederborande forvaltning for vidare hjalp. Se dven
"Grundldggande regler fér uppldgg av personer i Skdnekatalogen” pa
vardgivare.skane.se: grundlaggande-regler-for-upplagg-av-personer-i-skanekatalogen.pdf

e Bestalla gruppforskrivarkoder till ej legitimerade samt bestélla borttag av
gruppforskrivarkod nar lakare har fatt sin lakarlegitimation/ personliga forskrivarkod
samt lagga till attributet “Utékad yrkeskod”.

e Bestalla upplagg samt borttag av rollerna Kontaktpersoner via UKA.

e Kontrollera sa att ”Chef for enheten” finns angivet under enhetens information.
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e Se till att information om enheter och funktioner ar aktuell och korrekt. | samarbete
med ansvarig kommunikator publicera information om vardmottagningar och
vardavdelningar till externa kanaler sa som 1177.se samt externa webben.

e Samarbeta med forvaltningsansvarig UKA i samband med omorganisationer.

e Kanna till var manual, regelverk och information om Skanekatalogen finns. Halla sig
uppdaterad om de forandringar som gors i Skanekatalogen vid nya releaser. Ha
kdannedom om och arbeta i enlighet med HSA-policyn och vart avtal med HSA (HPTA).
Ovan namnda dokument finns att ldsa pa vardgivare.skane.se: Skanekatalogen -
Vardgivare Skdne (skane.se)

For katalogadministratér med rollen Tilldela uppdrag galler féljande:

e Rollen Tilldela uppdrag delegeras av verksamhetschef till utsedd katalogadministrator.

e Katalogadministratér med rollen Tilldela uppdrag ansvarar for att administrera
medarbetare i vardmedarbetaruppdragen (VMU) enligt 6verenskommelse med
verksamhetschef. Det ar verksamhetschefen som har det yttersta ansvaret for vilka
medlemmar som har tillgang till ett VMU.

e Genom ett VMU tilldelas medarbetarna behoérigheter enligt PDL (Patientdatalagen)
som ger tillgdng till bland annat: NPO, Pascal, Intygstjansten, Infektionsverktyget, BI&-
appen, Stod- och behandling och Ortreg.

e Medlemmarnaiett VMU ska uppdateras fortlopande. Riktade kontroller ska goras var
tredje manad och de medlemmar som inte langre ska vara behoriga till verksamhetens
VMU ska rensas bort. Denna kontroll ar av stor vikt med tanke pa de behdérigheter som
ges via ett VMU samt att behorigheten till ett VMU inte avslutas automatiskt vid t.ex.
byte av tjanst eller verksamhet.
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