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Om denna manual

Denna manual riktar sig till dig som ar antingen katalogadministratér (KA) eller har behdrighet som
utokad katalogadministrator (UKA). Syftet ar att hjalpa dig att registrera information pa ett korrekt satt
och som forstas av och ar till hjalp for allmanheten. Innehallet ar uppdelat utifran om din registrering
handlar om en enhet eller person.

Symboler i dokumentet

En rod stjarna innebar att det ar nationellt eller regionalt bestamt att informationen ska fyllas i
En svart stjdrna innebar att det &r nationellt eller regionalt bestamt att informationen inte ska fyllas i
En gron stjarna innebar att man kan fylla i faltet nar det behovs eller uppgift finns

En gul stjarna innebar att man ska fylla i faltet nar det behoévs eller uppgift finns

1.1 Sokai manualen
For att snabbt hitta till den del av manualen som du vill komma till, finns tva alternativ:

1. Fa&en snabb éverblick 6ver innehallet genom att anvanda dokumentets bokmarken. Dessa
faller du ut genom att klicka pa symbolen for bokmarken, som finns i raden till vanster

N

2. Anvand sokfunktionen for att soka fritt i texten. Sokverktyget hittar du genom att klicka Ctrl + F
pa tangentbordet eller pd symbolen i menyraden 6verst pa sidan

Q

2 Om Skanekatalogen

Skanekatalogen (SKAT) ar en elektronisk katalog som har en struktur baserad pa Region Skanes
organisation. Forutom organisatoriska enheter finns det aven personposter, som &r inplacerade under
organisatoriska enheter.

Skanekatalogens syfte ar att vara
e en verksamhetskatalog for att beskriva beslutad organisation (hierarki)
e en kanal for att soka vard via olika webbtjanster och som beskriver hur verksamheten bedrivs
e ett verksamhetssystem for att hantera rattigheter och behdérigheter i vardsystem som
registrerar patientuppgifter, via vardmedarbetaruppdrag.
e endeliden nationella HSA-katalogen som ger forutsattningar for att utfarda elektroniska
identiteter och behorighetsgrundande information.

Innehallet i Skanekatalogen synkroniseras fortiopande i realtid till den nationella HSA-katalogen. HSA-
katalogen i sin tur ar en elektronisk katalog som innehaller kvalitetsgranskade uppgifter om personer
och verksamheter inom svensk vard och omsorg. HSA-katalogen &ar ocksa en kalla fér en mangd olika
webbplatser, som till exempel 1177.se.
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E-tjdnster

*‘ Behorigheter H
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Exempel p& andra system som har direkt eller indirekt koppling till Skanekatalogen ar Outlook, HR

Fonster, Mina Planer och Pascal.
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2.1 lkoner i Skanekatalogen

@ Enhet
O

@% Ppersonpost - huvudpost

Personpost — flerforekomst

Personpost - nyanstélld

-
* Administrator for Skanekatalogen samt rattighet att tilldela vardmedarbetaruppdrag
o
Vardmedarbetaruppdrag

[l Y
%=4 Funktion

¢ En gron pil betyder att Enhetens uppgifter kan kopieras till falt méarkta med symbolen.

M En bla pil kopierar uppgifter fran huvudposten, da en flerforekomst skapas.

Ta bort

Lagg till fler

3 Sok och stod i Skanekatalogen
3.1 Nar uppdatering drdjer

Det kan ibland ta ndgon minut innan en andring visas i Skanekatalogen. Om du tycker att en
uppdatering tar for 1ang tid, goér en felanmalan till var servicedesk p& anknytning 30000.

3.2 Hjalpfilen

| redigeringslaget for en person eller enhet kan du na hjalpfilen, som innehaller kortfattad information
om attributet. Du nar hjalpfilen genom att klicka pa attributets namn, som i redigeringslaget ar
understruket.

Information till patient

3.3 Sokfunktionen
| sokfaltet kan du stka efter personer, enheter och funktioner genom att ange namn eller RS-id
nummer.
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Sdk: Sok

Namnet maste vara rattstavat for att ge traff. Du kan soka antingen pa efternamn eller férnamn eller
en kombination av forst efternamn och sedan férnamn. Du kan dven stka pa del av namn, t.ex.
"bjérn”, vilket ger traff pa bl. a. "Torbjérn”, "Bjérnsson” och "Arnbjérnsson”.

En personpost kan forekomma flera ganger (flerférekomst), men endast en kan vara huvudpost. Vid
sokning sa visas huvudposten med fet stil och svart ikon i sokresultatet. Bla ikon symboliserar en
flerforekomst

Det finns aven en mer avancerad sokfunktion:

Sdk enheter

Sdk personer

Sdk funktioner

Sdk medarbetaruppdrag
Sidk kontaktpersoner




Manual
Skanekatalogen

9(66)

Har kan t.ex. grupper av personer sdkas fram med hjalp av filtrering.

Namn |Ange Namn har...
Beskrivning |Ange Beskrivning har...
ort | Valjen
Legitimerad yrkesgrupp | V&l en yrkesgrupp
Titel | V&l en tite
Befattning | V&l en befatining
Utékad yrkeskod | VEl enuitkad yrkeskoc

RS-id

Individuell egenskap for IT-tjanster

Anvandarkategori | V&l en anvandarkatego

Ansvar |Ange Ansvar hér..

Personnummer |Ange Personnummer har..

Chef for
Werksamhetschef
Ansvarig_person for funktion

O Doo

Visa passiva poster
Max antal traffar:

Region Skane

Vilj vilka uppgifter som skall visas

Markera alla Avmarkera alla

Ors-id DSpeciaIitet

[CHsA-1dentitet [Cstartdatum

[CPersonnummer [CIslutdatum
[ITelefonvaxel

[Cladministratérens kemmentar [Citel

[Cannan e-postadress [Cutdkad yrkeskod

DAnsvarig person far funktion [Cverksamhetschef for

DAnvéndarkategori va\rdmedarbetaruppdrag

[Ceefattning

DBeskrivning

[Ceesdksadress

[CIchef far

[Cpirekttelefon

[Cpirekttelefon fér professionen
[CE-postadress

[CForskrivarkod

DFﬁrvaItning / Ansvar
Csruppfirskrivarkod
OHuvudpost

Cindividuell egenskap fér [T-tjanster
[Ciinternpostadress
DLegitimerad yrkesgrupp
[CMobiltelefon

[Insrmsta chef

Clort

[Cpostadress

Markera alla Avmarkera alla
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4 Behorighetsnivaer och roller

4.1 Behorighetsnivaer

De behorighetsnivaer som idag finns knutna till administrationen av Skdnekatalogen ar i huvudsak
uppdelade i foljande tre nivaer:

e Central administrator (CKA)

e Administrator pa forvaltningsniva/utokad katalogadministrator (UKA)

e Lokal administrator/katalogadministrator (KA)

Dessutom finns en speciell behérighetsniva ("Tilldela uppdrag”), som ger ratt att Iagga till och ta bort
personer i vardmedarbetaruppdrag.

Utbver behorighetsnivderna beskrivs tre olika funktioner/roller, som delvis ar knutna till
behdrigheterna:

e Systemansvarig

e  Systemfdrvaltning

e Katalogansvarig

4.2 Systemansvarig

Systemansvarig har huvudansvaret for att systemet uppfyller de krav pa funktionalitet och
tillganglighet som verksamheten stéllt genom géllande beslutsvagar. Systemansvarig ansvarar bl.a.
for upprattande av aktivitetslista, dokumentation, hanterar uppféljningen av systemets drift och samlar
in behov av tekniska férandringar. Systemansvarig har det dvergripande ansvaret for tester av
systemet infor férandring och uppgradering.

4.3 Katalogansvarig (verksamhetsansvarig)

Pa overgripande forvaltningsniva finns en katalogansvarig. Denne ansvarar for att hela forvaltningens
uppgifter i Skanekatalogen stammer 6verens med verkligheten. Det innebar att hen &r ansvarig for att
se till att uppgifter som uppdateras pa samtliga nivaer i forvaltningen ar korrekta.

Katalogansvariga ska ocksa vara ett stod for katalogadministratorer vid fragor och problem.
Det ar katalogansvarig som gor bestallningar till den centrala férvaltningen.

Vem som ar katalogansvarig for din forvaltning ser du genom att klicka pa lanken "Kontakta
katalogansvarig”, som du hittar Iangst upp till vanster i Skanekatalogen.

Skanekatalogen

Kontakta katalogansvarig HSA-katalogen Information och nyheter

Enligt forvaltningsmodellen: Verksamhetsansvarig huvuduppgift &r att samordna och prioritera
verksamheternas krav pa funktionalitet. De ansvarar for att samordna verksamhetsspecialisterna samt
sammanstaller och prioriterar verksamheternas krav pa funktionalitet och tillganglighet och uppf6ljning
av dessa. Verksamhetsansvarig ansvararar aven for den verksamhetsnara dokumentationen, sdsom
lathundar och regionala rutiner.
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5 Forutsattningar for att registrera uppgifter

For att du ska kunna registrera uppgifter i Skanekatalogen kravs att du har tilldelats behorighet for
detta och att du har
e tillgang till en RS-dator
o tillgang till regionens nat antingen genom att du befinner dig pa din arbetsplats eller fran
internet via VPN-tjanst (RSVPN)
e eTjanstekort med ett giltigt certifikat

5.1 Loggaintill och logga ut fran redigeralage

Du kommer till Sk&nekatalogens redigeralage (Adminlewa) genom att:
1. satta i ditt eTjanstekort i datorns kortlasare

2. klicka pa "Lewa Admin”, som finns langst upp till hoger i Sk&nekatalogen. Om texten inte visas
prova att &ndra zoomniva weblasaren:

> &Llewa

Avancerad Sok v > Lewa Admin

3. legitimera dig med pinkoden som hor till kortet

Legitimering

Certifik.at far legitimering

RS-kort

IGILTIGHETETID]

2021-04-08

Ange pinkod far SITHS-kart [Legitimering]:

Identifiera | Abiyt | Hidlp

Om du anvander dig av enkel inloggning med hjalp av Single Sign On (SSO), racker det att du klickar
pa symbolen for Adminlewa for att bli inloggad.

Nar du ar klar med ditt &rende i Adminlewa, logga ut genom att klicka pa lanken uppe till hdger intill
faltet for Avancerad sokning.

'ShNE L lewa

[< Loggaut % Lewa Las
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6 Redigera

Nedanstaende bild visar redigeringsalternativen for en katalogadministrator.

Aindra enhetens uppgifter Ligaq till person Kopiera till
Redigera Lagaq till funktion Massuppdatering
Flytta flera personer

6.1 Massuppdatering

Funktionen massuppdatering av egenskapen "Slutdatum” — kommer inte att paverka personposter
som &r Verksamhetschef.

6.2 Kopiera till

Lanken "Kopiera till” kan anvandas for att underlatta, nar en avdelning flyttar till annan geografisk plats
och man vill &ndra alla uppgifter som rér personer, funktioner och enheter som hierarkiskt i katalogen
ligger pa lagre nivaer.

Funktionen erbjuder ett s&tt att kopiera gemensam information till underliggande personer/funktioner/enheter.
Obs! Den information som eventuellt finns i underliggande poster kommer att ersattas med de varden som visas nedan.

(Alla poster av ratt typ kommer att uppdateras)
[ Kopiera till personer

[ Kopiera till funktioner
[ Kopiera till enheter

-

@® Kopiera en nivd O Kopiera samtliga nivier
[]laTTRIBUT \VARDE
O Organisationsnummer 232100-0255
Besoksadress
[]|Postadress Neonatalavdelningen Skénes universitetssjukhus Klinikgatan 12 221 85 Lund
[]|internpost Neonatalavdelningen Skénes universitetssjukhus Klinikgatan 12 221 85 LUND
[‘]|Leveransadress Neonatalavdelningen Skénes universitetssjukhus Klinikgatan 12 221 85 LUND
Faktureringsadress
[[][Telefonvaxel 046-17 10 00
Direkttelefon for professionen
Fax
\Agarform

[ Kopiera till | | Avbryt |

Anvandning av det administrativa verktyget "Kopiera till”.
Borja med att kontrollera att uppgifterna ar ratt pa den enhet du vill kopiera fran, annars korrigera
dessa forst.

1. Gain pa den enhet som det ska kopieras fran och klicka pa lanken Kopiera till.

2. Vaélj om uppgifterna ska kopieras till personer, funktioner och/eller enheter. Bocka i en eller
flera av rutorna.
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3. Valj med hjalp av radioknappen om du vill Kopiera till en niva eller Kopiera till samtliga nivaer
under den enheten du kopierar fran.

4. De uppgifter som finns registrerade pa enheten &r valbara. Bocka i de uppgifter du vill ska
kopieras over.

5. Klicka pa knappen Kopiera till.

6.3 Flytta flera personer
Markera vilka personer som du vill flytta. Langst ned finns "Markera alla”. Valj Flytta.

Flytta - Vdlj personer att flytta

Vald Person Beskrivning

(] Langben Janne Musse Piggs van
Markera alla Avmarkera alla

[Pt [ iy

7 Administrering av enheter

Skapa enhet gors pa bestallning av respektive katalogansvariga till Skanekatalogens
systemforvaltning.

Vissa andringar kan enbart géras av systemférvaltningen for Skanekatalogen. Det galler till exempel
Enhetens namn/benéamning

Lagga till eller ta bort verksamhetskoder

Enhetstyp for sjukhus och vardcentraler

GLN-kod. Satts pa apoteksenheter. Anvands i eHalsomyndighetens nationella tjanster.

Dessa andringar bestaller du via forvaltningens katalogansvarig.

Nar du klickat pa lanken "Andra enhetens uppgifter” kommer du till en sida som ger dig méjlighet att
komplettera och &ndra uppgifter om enheten.

7.1 Alternativ namnvisning

* (Detta falt kan fyllas i)

Region Skdne
[ primérvarden
|_.Pr mérvarden dstra Skane
|_hsardcentraler
o primérvard ystad
Edvardcentralen vstad

Alternativ namnvisning
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Anvandning 1:

Bocka i rutor om du vill visa de 6verliggande enheter som den aktuella enheten tillhdr. Det &r mojligt
att valja en eller flera av de enheter som visas. Mdjligheten kan anvéndas for att gora ett enhetsnamn
unikt och peka ut tillhérighet.

Anvéandning 2:
For enheter dar orten ingar i namnet, t.ex. Vardcentralen Ystad, kan man markera enhetsnamnet
under attributet Alternativ namnvisning. D& undviker man att ortsnamnet visas dubbelt pd 1177.se.

7.2 FoOrkortat namn

* (Detta falt kan fyllas i)

nge Firkortat namn h

Firkortat namn - o

Lagg till

Kan anvandas fér namn pa en enhet som anvéands vid sidan av det officiella enhetsnamnet. Det kan
vara en forkortning av det officiella namnet eller ett gammalt men invant namn pa en enhet som
numera officiellt heter ndgot annat, t.ex. "MAS" som i dag tillhér "Skanes universitetssjukhus"
alternativt "CSK” i stallet for "Centralsjukhuset Kristianstad”.

Uppgiften hamtas inte till 1177 Vardguiden eller vard.skane.se.

Kommatecken inte tillatet.

7.3 Beskrivning

* (Detta falt ska fyllas i)

Ange Beskrivning har..

Beskrivning 0

(Fylls i av kommunikator for de enheter som visas publikt pa t.ex. 1177.se)
Skriv en kortfattad beskrivning av verksamheten och vad som erbjuds. Skriv inte vad som inte erbjuds.

Om féaltet kompletteras med utbudsinformation i webbpubliceringsverktyg ska beskrivningen inte
innehalla detaljerad utbudsinformation (Max 1024 tecken).

Om du kopierar in text frn annat program, undvik problem kopplade till formatering genom att forst
klistra in i t.ex. Notepad/Anteckningar. Da avformateras texten.

Se forslag pa formuleringar under avsnitt "Exempeltexter for 1177.se och vard.skane.se”.

7.4 Innehallsansvarig

* (Detta falt &r obligatoriskt for enheter som visas pa 1177.se)

RSID Mamn
0

Innehallsansvarig
Lagg till
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(Fylls i av kommunikator for de enheter som visas publikt pa t.ex. 1177.se)
Ska innehalla den funktion (eller person) som ska ta emot kommentarer pa enhetens information.
Anvands av 1177.se.

7.5 Administratdorens kommentar

* (Detta flt kan fyllas i)

Ange Administratdrens kommentar har.

Administratérens kommentar

Administrativ kommentar fylls i vid behov for att fortydliga externa enheters/personers forhallanden
gentemot Region Skane.

T.ex. information om avtalsnummer, giltighetstid och avtalstecknare for externa féretag och personer.
Endast synlig for katalogadministratdrer och fors inte éver till HSA-katalogen. Max 1024 tecken.

7.6 Mer om
(Detta falt far inte fyllas i for enheter som visas pa vard.skane.se)
Ange Mer om har..
Mer om 0

(Fylls i av kommunikattr for de enheter som visas publikt pa t.ex. 1177.se)
Detta falt kan anvéandas om inte faltet Beskrivning racker for att beskriva verksamheten. Faltet Mer om
kan innehalla max 1024 tecken.

Observera att faltet endast ska anvandas i nédfall. Den som sdker information vill ha en kortfattad
information.
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7.7 Tillfallig information

* (Detta flt kan fyllas i)

Ange Tillfallig information har.

Tillfallig_information

Giltighet - datum::

Tillfallig information ska endast anvéandas till driftstérningar eller som en férvarning om kommande
andrade telefon- eller 6ppettider. Endast i undantagsfall, som till exempel vid akut stangning pa grund
av sjukdom, far Tillfallig information anvandas for att meddela andrade telefon- eller 6ppettider.

Exempel pa nar Tillfallig information far anvandas:
e Minskad framkomlighet pa grund av vagarbete

e Forvarning om att mottagningen ska flytta till annan adress

e Forvarning cirka fem dagar fére om att mottagningen kommer att ha dndrade 6ppet-
eller telefontider under viss period. Detta ska d& kombineras med att de dndrade
tiderna registreras under attributen Oppettider respektive Direkttelefon under aktuell
period.

Skriv kort och skriv alltid ut datum. Stall in bade start- och slutpubliceringsdatum. Se forslag pa
formuleringar under avsnitt "Exempeltexter fér 1177.se och vard.skane.se”. Max 1024 tecken

Detta falt kan lasas av medarbetare men dven av allménheten pa t.ex. 1177.se och vard.skane.se.

7.8 Information till patient

* (Detta falt kan fyllas i)

Ange Information till patient har.

Information till patient 0

(Fylls i av kommunikator for enheter som visas publikt pa t.ex. 1177.se)

Ska innehalla eventuell information om forberedelser eller andra saker som en patient ska tanka pa
infor besok. Max 1024 tecken.


http://www.1177.se/
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7.9 Relaterade enheter

* (Detta flt kan fyllas i)
RSID Mamn

Fe el ETEE 018221  Kwvalls- och helgmottagningen Lund 0
Lagg till

(Fylls i av kommunikator for enheter som visas publikt pa t.ex. 1177.se)

Anvands till exempel av vardcentraler for att visa koppling till en kvalls- och helgmottagning. Visas pa
1177 .se.

7.10RS-id
RS-id 018587

Enhetens RS-id nummer borjar alltid med O. Detta falt kan inte paverkas, siffrorna skapas i samband
med att enhetsposten skapas av den centrala administrationen.

7.110rganisationsnummer

* (Detta falt ska fyllas i)

da

Organisationsnummer = 232100-0255

Alla enheter i Region Skane har samma organisationsnummer. Numret ar 232100-0255. Externa
foretag som arbetar p& uppdrag av Region Skane anvander sitt eget organisationsnummer.

Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att organisationsnumret kan kopieras fran
verksamhetens/enhetens “féralder” genom att klicka pa pilen.

Kontroll av organisationsnummer ska goras pa bolagsverket eller www.solidinfo.se

7.12Finansierande Landsting/Kommun

* (Detta falt kan fyllas i)

Finansierande
Region/Kommun
1177 Hitta och jamfor vard har sedan tidigare beslutat att endast offentlig vard far visas pa deras
tjanst. Skall innehélla Region Skanes organisationsnummer.

Region Skane - 232100-0255 X v 0

7.13Hemsida (URL)

* (Detta falt &r obligatoriskt for enheter som visas pa 1177.se)
Hemsida (1) http: /fwiww . skane. se/sv/Webbplatser-Internt/Sus-in

Hemsida ska fyllas i om sadan finns. Fyll i hela webbadressen inklusive http:// eller https://. Gor
inget mellanslag efter adressen.
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Observera att ni inte kan visa en sida fran intranatet. Sidan maste vara fran det externa, publika néatet.

7.14Annan E-postadress

* (Detta flt kan fyllas i)

Annan e-postadress

| detta falt skrivs den mejladress som tillhdr enhetens funktion. Finns det en mejladress angiven maste
det finnas en medarbetare som ansvarar for bevakning av mejl i adressens inkorg.

De flesta enheter har ingen speciell mejladress till enheten.

7.15Bildtelefon

* (Detta falt kan fyllas i)
Bildtelefon

Uppgift om adress for kommunikation via bildtelefon for personer med horsel-, rost- eller talrubbningar.
Exempel p& adress kan vara exempel@sip.nu eller exempel@etalk.se.

7.16 Telefonvaxel

*(Detta falt ska fyllas i for vardgivande enheter)

Telefonvaxel 040-33 10 00 ]
| detta falt skrivs numret till den vaxel dar enheten kan nas. De tecken som far anvandas ér siffror,
mellanslag, bindestreck och plustecken. Visas for allmanheteten bl.a. p4 1177.se
Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"foralder” genom att klicka pa pilen.
7.17 Direkttelefon for professionen
* (Detta falt kan fyllas i)

Ange Direkttelefon for professionen har. a
Direkttelefon fér professionen v

Skriv in det telefonnummer som enheten har och som anvands internt pa sjukhuset. Numret ska alltsa
inte anvandas av allménheten.

De tecken som far anvandas é&r siffror, mellanslag, bindestreck och plustecken. Klicka p& "L&gg till”, s&
kan fler telefonnummer laggas till.
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Faltet & markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"foralder” genom att klicka pa pilen.

7.18 Direkttelefon

*(Detta falt ska fyllas i for vardgivande enheter)

Ange Direkttelefon har.

Direkttelefon

Skriv in direktnummer till enheten.

Om sadant inte finns laggs numret till Telefonvaxel aven har. Faltet far inte innehalla kommentarer
eller annan text.

De tecken som far anvandas ar siffror, mellanslag, bindestreck och plustecken.

Det ar mojligt att l1agga till flera nummer i faltet genom att klicka p& knappen "L&gg till”.
Notera att det inte gar att styra visningsordningen pa 1177.se eller vard.skane.se.

Visas for HSA (vard-Sverige) och darmed aven for allmanheteten bl.a. pa 1177.se.

7.19Texttelefon

* (Detta falt kan fyllas i)

Texttelefon Ange Texttelefon hir

Detta falt fylls i om enheten har en texttelefon. | faltet skrivs det telefonnummer som enheten har och
som lamnas ut till allmanheten. Det kan dven visas pa externa internetsidor.

De tecken som far anvandas ar siffror, mellanslag, bindestreck och plustecken.

Visas for allmanheten bl.a. pa 1177.se.

7.20Fax

* (Detta falt kan fyllas i)

Ange Fax har..

| detta falt skrivs faxnummer, inklusive rikthnummer. Endast siffror, mellanslag, bindestreck och
plustecken. Genom att pa knappen "Lagg till” s kan fler faxnummer laggas till.

da

Eax

Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"foralder” genom att klicka pa pilen.

7.21Lan/Kommun

* - g . o . . °
(Detta falt ska fyllas i fér mottagningar och vardavdelningar som visas pa 1177.se)
Lan/Kommun 30 Staffanstorp X v
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Har véljer du det 1an och den kommun som enheten (vardavdelningen eller mottagningen) ligger i.
Behover inte fyllas i for administrativa enheter.

Visas 1177.se.

7.22Postnummer dar verksamheten bedrivs

*(Detta falt ska fyllas i for enheter som ar "Vardenheter”)

da

Postnummer dar verksamheten bedrivs |24nge Postnummer dar verksamheten bedrivs har.

| detta falt skrivs geografiskt postnummer (utan mellanslag). Det kan skilja sig frAn postnumret som
anges under Postadress.

Faltet anvands av 1177 Vardguidens e-tjanster och eHalsomyndigheten.

Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"foralder” genom att klicka pa pilen.

7.230rt

(Detta falt ar obligatoriskt for enheter som visas pa 1177.se, eller om enheten &r en vardutférande
enhet (enheten ar kopplad till en vardenhet)).

aqa

ort Simrishamn

Det kan vara annan plats &n vad som anges i postadressen. Ort bor anges separat &ven om den
framgar av annan information, t ex besoksadress. Max 128 tecken. Endast en ort anges.

Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"foralder” genom att klicka pa pilen.

7.24BestOksadress och koordinater

*(Fyll alltid i denna uppgift for enheter som skall visas pa 1177)

Besbksadress Vastra Storgatan 12, Kristianstad x v o -

Koordinater ¥:6212633,¥:1397076

Besoksadressens uppgift ar att leda fram till en port pa gatuplan. Har far du endast ange gatunamn
eller motsvarande samt nummer med eventuell bokstav samt postort.

Exempel 1: Exempelvédgen 1, Staden
Exempel 2: Exempelvégen 2B, Orten

Att véalja flera husnummer (ex Storgatan 12-14) samtidigt stéds inte.
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Koordinater satts automatiskt utefter bestksadressen.

Nar det behovs ytterligare information for att leda invanaren till ratt dérr, kan du anvanda attributet
Yttre vagbeskrivning.

Sokning
For att sdka fram en ny besoksadress, markera faltet och borja skriv efter féljande format:
"<gata> <nummer>(eventuellt <bokstav>), <ort>".

Nar minst fyra tecken har angivits sa gors ett anrop mot Lantmaéteriets karttjanst.
Vlj ratt alternativ, kontrollera att platsen &r korrekt genom att klicka pa den réda ikonen. Spara.
Koordinater kommer att sattas automatiskt utifran vald besoksadress.

Visas pa 1177.se
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7.25Yttre vagbeskrivning

* (Detta flt kan fyllas i)

Ange Yttre vagbeskrivning har

da

Yitre vigbeskrivning

Du far anvéanda Yttre vagbeskrivning for att fortydliga hur man tar sig till byggnadens port, nar
bestksadressen inte racker till. Uppgiften fylls i av dig som &r kommunikator.

Har far du ange:

e Uppgift om narmaste hallplats, antingen busshallplats eller narmaste tagstation. Ange
hallplatsen sa som den star i Skanetrafikens app/webbplats.

e Information om namnet p& annan mottagning, nar berdrd enhet ar inhyrd i dennas
lokaler.

Exempel:
1. Néarmaste tagstation ar Perstorps station.
2. Narmaste busshallplats & Malmé Mobilia. Vi finns vid ingéng A.
3. *Narmaste busshallplatser ar Malmo SUS Akuten och Malmo Tandvardshogskolan.
4. *Vijfinns pd norra sjukhusomrédet i Angelholm. Narmaste busshéllplats & Angelholm
Sjukhuset.
5. Vifinns i samma lokaler som Davidhall Sjukgymnastik och Friskvard.

* Undantag for sjukhusomrédet i Malmo — att ange tvéa busshallplatser.
** Undantag for Angelholms sjukhus — att specificera norra/sddra sjukhusomradet

Du far inte ange:

e Husnamn* (Olympiahuset, Margaretahuset osv.)
Namn pa omradet** (Medeon, Medicon Village osv.)
Portkod
Enhetens namn
Bussnummer
Gangavstand eller uppskattad tid att ta sig dit
Information om parkering

*Undantag om namnet framgar fysiskt pa byggnaden och da kan hjalpa patienten att hitta ratt.
**Undantag for norra och sddra sjukhusomréadet i Angelholm eftersom omrédena ligger pa helt olika
stéllen

Visas pa 1177.se
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7.26Inre vagbeskrivning

* (Detta flt kan fyllas i)

Ange Inre vagbeskrivning har.

da

Inre vigbeskrivning

&

Inre vagbeskrivning talar om hur man kan ta sig till en enhet inom en byggnad. Uppgiften fylls i av dig
som ar kommunikator.

Har far anges uppgift om vaningsplan, hisshall och malpunkt.
Exempel:
e Vifinns pa vaningsplan 3, vid malpunkt G.
e Vifinns pa vaningsplan 3, vid malpunkt G. Utga fran hisshall A
Vi publicerar inte information som:
e detaljer om trappor och hissar
e instruktioner som bygger pa riktningar, det vill siga ”héger” och ”vanster”
e instruktioner som bygger pa farger

Visas pa 1177.se

7.27Internpost

* (Detta falt kan fyllas i)

Ange Internpost har..

Internpost v
F

| detta falt skrivs adressen som anvands internt till enheten om den skiljer sig frédn postadressen.
Maximalt 6 rader med 30 tecken per rad.
Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"féralder” genom att klicka pa pilen.
7.28Postadress
* (Detta falt ska fyllas i)

Region Skine

Skanevard Sund a
Postadress Diarium v

291 89 Kristianstad

Fyll i enhetens fullstdndiga postadress. Rymmer maximalt 6 rader med 30 tecken per rad.
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Postadressen kan skrivas enligt exemplet nedan:
Centralsjukhuset Kristianstad
Ogonmottagning
291 85 Kristianstad

Visas pa 1177.se.

Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"foralder” genom att klicka pa pilen.

Notera: Se dven anvisning "Hantering av handlingar” framtagen av Enheten for informationsstyrning
och forvaltning.

7.29Leveransadress

* (Detta flt kan fyllas i)

Helsingborgs lasarett
Godsmottagningen

Leveransadress 221 85 Helsingborg ¢
F:
Maximalt 6 rader med 30 tecken per rad.
Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"foralder” genom att klicka pa pilen.
7.30Faktureringsadress
* . .
(Detta falt kan fyllas i)
Region Skine
Helsingborgs lasarett
Faktureringsadress 205 01 Malmd J
RSID/Er referens, tex. 9999
GLM: 012345789 P

Fullstandig och formell adress for mottagande av fakturaférsandelser via extern postgang.
Maximalt 6 rader med 30 tecken per rad.

Faltet ar markt med en gron pil vilket betyder att varde kan kopieras fran verksamhetens/enhetens
"féralder” genom att klicka pa pilen.

7.31Vard- och omsorgsform

* (Detta falt ar obligatoriskt for enheter som bedriver vard och omsorg)


https://intra.skane.se/Dokument/Org_Ledning/Ledningsinfo/RS_Gem/Posthantering%20mm_Instruktion_beslut_bilagor%20(002).pdf.
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[ o1 6ppenvard
Vird- och omsorgsform [ o2 slutenvird
[ Joz Hemsjukvard

Kod for den véard- och omsorgsform (Oppen véard, Sluten vard, Hemsjukvard och Socialtjanst) som
bedrivs, enligt definition i Socialstyrelsens termbank.

Bor sattas pa lagsta mojliga niva i tradet for att undvika dubblering, som resulterar i felaktiga
sokresultat.

En enhet kan ha mer &n en vardform.

Visas pa 1177.se och Mina Planer.

7.32Agarform
* (Detta falt ska fyllas i)

Agarform Region x v | ¥

For organisationsenheter som tillhér Region Skane ska vardet vara Landsting/Region. For externa
organisationsenheter sasom extern vard, tandvard sa ska vardet vara Privat.

Agarformen for enheter under "Ovrigt” grenarna skall i forsta hand sattas till "Ovrigt”. Exempelvis
bemanningsfoéretag och konsulter.

Alternativ finns aven fér statlig och kommunal verksamhet.

Visas 1177.se.

7.330ppettider

* (Detta falt ar obligatoriskt for enheter som visas pa 1177.se)

Oppettider Lagag till

For att komma &t valen med veckodagar och tider klicka p& knappen Lagg till.

MaTi QnToFr L6 S6 Start Slut Kommentar
Oppettider M EEEE0 008 v ][00 v][17 v ][00 v]| | [7abort]

Fyll i den tid da personal finns pa plats, receptionen ar bemannad eller da "dérren ar 6ppen”.

Ange aktuella veckodagar, samt Start- och Sluttid. Det gér att l4gga till fler rader genom att klicka pa
lanken L&gg till. En kommentar pa 19 tecken kan anges efter varje tid.

Vill du ta bort en rad, klicka pa knappen Ta bort.

Om oppettiden stracker sig 6ver dygnsgrans, ange tiden uppdelad pa tva rader — en for varje
veckodag som berdrs. Exempel: fredag fran kl. 21:00 till I6rdag 6:00 anges som

Fredag 21:00-24:00
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Lérdag 00:00-06:00

For mottagningar som har dppet dygnet runt ange 00:00-24.00.

7.34Telefontider

* (Detta falt ar obligatoriskt for enheter som visas pa 1177.se)

Telefontider
— Lagg till

Telefontider avser den tid d& nagon svarar pa det nummer som &ar angett under Direkttelefon.

For att komma &t valen med veckodagar och tider klicka pa lanken Lagg till.

Ma Ti On To Fr L6 S6 Start Slut Kommentar
Talefonkider 5% 380008 v |00 v][14 v]00 v|| | [7a bort]

Ange aktuella veckodagar, samt Start och Slut tid. Det gar att lagga till fler rader genom att klicka pa
lanken Lagg till. En kommentar pa 19 tecken kan anges efter varje tidsintervall.

Vill du ta bort en rad, klicka pa knappen Ta bort.

Om oppettiden stracker sig 6ver dygnsgrans, ange tiden uppdelad pa tva rader — en for varje
veckodag som berdrs. Exempel: fredag fran kl. 21:00 till I6rdag 6:00 anges som

Fredag 21:00-24:00
Lérdag 00:00-06:00

For mottagningar som har dppet dygnet runt ange 00:00-24.00.

Max 19 tecken i kommentarsfaltet

7.35Tider for Drop-in

* (Detta falt kan fyllas i)

Tider fr Drop-in Laqgq till

Tider for Drop-in ska om aktuellt fyllas i med de tider som enheten tar emot patienter utan
tidsbokning. Kan kompletteras med kort kommentar kring vilka &renden som patienten far
hjalp med under drop in-tiden.

For att komma at valen med veckodagar och tider klicka pa knappen Lagg till.
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MaTi OnToFr Ld Sa Start Slut Kommentar
®MOEOEO00[10 v 00 v][16 w00 +|| | [7a bort]

Ange aktuella veckodagar, samt Start och Slut tid. Det gar att lagga till fler rader genom att klicka pa
lanken Lé&gg till. En kommentar pa 19 tecken kan anges efter varje tid.

Tider fér Drop-in

Vill du ta bort en rad, klicka pa knappen Ta bort.

Om oppettiden stracker sig 6ver dygnsgrans, ange tiden uppdelad pa tva rader — en for varje
veckodag som berors. Exempel: fredag fran kl. 21:00 till I6rdag 6:00 anges som

Fredag 21:00-24:00
Lérdag 00:00-06:00

For mottagningar som har dppet dygnet runt ange 00:00-24.00.
Visas for allmanheten bl.a. pad 1177.se

Max 19 tecken i kommentarsfaltet

7.36 Besdkstider for anhdriga

* (Detta falt kan fyllas i)

Besdkstider fér anhoriga Lagg till
For att komma at valen med veckodagar och tider klicka pa knappen Léagg till.
Ma Ti OnToFr L6 S6 Start Slut Kommentar
Besokstider for anhériga EEEEEEEovov|[17v[30 v | [7abort|

Fyll i Besokstider nar besoksmdjligheten pa en vardavdelning med inneliggande patienter ar
begransad.

Visas pa 1177.se och vard.skane.se.

Max 19 tecken i kommentarsfaltet

7.37BesoOksregler, for anhdriga

* (Detta falt kan fyllas i)

Ange Bestksregler fér anhériga har.

Besoksregler for anhériga 0
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Besoksregler for anhoriga (fylls i av kommunikator) ska innehalla information om
eventuella regler for besokande till inneliggande patienter.

Max 1024 tecken. Visas for allmanheten bl.a. pa 1177.se

7.38Remisskrav

* (Detta falt ska inte fyllas i)

Remisskrav Ange Remisskrav har..

Remisskrav ska lamnas blankt.

Det finns inget remisskrav till nagon mottagning i Region Skane. Information om eventuella
egenremisser laggs in i kommunikat6rernas webbpubliceringsverktyg eller finns i e-
tjansterna.

Eventuell text ska svara pa: Om remiss kravs eller om remiss ger fortur samt eventuella krav
pa varifran remissen ska komma ifran.

Exempel:
*”Remiss fran primérvarden (vardcentral eller motsvarande) kravs for nya
patienter”
*’Remiss krdvs. Remiss fran specialistldkare ger fortur.”

Visas for allmanheten pa 1177 .se.

7.39Aldersregler for vardkontakt
* (Detta falt ar obligatoriskt for enheter som visas pa 1177.se)

Fran Till Kommentar

Aldersregler for vardkontakt | B [ | Ta bor|

Aldersregler for vardkontakt fylls i om enheten véander sig till en specifik aldersgrupp som
inte gar att gissa sig till genom enhetens namn. Kan kompletteras med kort kommentar pa
max 16 tecken, som da maste bilda en fullstandig mening.

Klicka pa Lagg till for att skapa ytterligare aldersregel.

Observera att 99 ar i till-faltet betyder »ingen &vre &ldersgrins” och ”0” betyder “nyfodd -
yngre in 1 &r”. Detta ska alltsa inte anges i kommentarsfaltet.

Se exempel pa olika aldersspann och hur de visas pa 1177.se under avsnitt 18 “Exempeltexter
for 1177.se och vard.skane.se”.
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7.40Visas for

* (Detta falt ar obligatoriskt for enheter som visas pa 1177.se)

Visas for [11177 .se

Visas for maste fyllas i for att enheten ska visas publikt. Utan kryss i rutan hamtas inte
enheten till vard.skane.se eller till 1177.se.

7.41Chef for enheten
*(Detta falt ska fyllas i om enheten ar en del av organisationstradet)

RSID Mamn

Chef fér enheten 221082 - Langben Janne N 9
Lagag till

Har anger du chefen for enheten om den linjeorganisationen.

Klicka pa knappen Lagg till, Skriv i sokrutan chefens RS-id och vélj sedan ratt person och darefter pa
knappen "Vaélj”.

Ska flera namn anges, gor om proceduren enligt ovan.

Tank p& att chefen (personposten) maste ha en e-postadress.

7.42Bild

* (Fyll alltid i denna uppgift for enheter inom priméarvarden)

L

21 LEWA [ Valj fil ] -- Webbsidedialogru... <
valj fil

| Bladdra...

Alt-text: | |

Omingen alt-text anges nar en en bild laggs
upp kommer en standard-text ldggas till.

it |[Soom |

Maxgrans storlek: 50 kb

Bild 6ver ingang till enheten (laggs in av kommunikat6r) ska laggas in pa vardcentraler,
barnavardscentraler och barnmorskemottagningar. Syftet ar att besdkaren ska kanna igen sig vid
besok.

Bilden far vara max 50 KB och ska vara av JPEG-format. Basta format for presentation p&a 1177.se
(kontaktkort) ar bildférhallandet 3:2 och matten 640px bredd och 427px hgjd.
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Klicka pa knappen Bladdra och f& upp ett nytt fonster dar det gar att bladdra fram bildfilen. Klicka pa
bildnamnet, sedan p& Oppna och darefter pa Spara.

Visas pa 1177.se.

Attributet Alt-text blir obligatoriskt om en bild laddas upp. Detta for att folja gallande EU-direktiv for
webbplatser och applikationer. Alt-text ska for enhet vara ”Ingang till” + enhetens namn

7.43Logotyp

* (Detta falt ar obligatoriskt for enheter som visas pa 1177.se)
Logotyp Lagg tilli&ndra

Lagg in Region Skanes gemensamma logotyp fér enheter som ska visas publikt, till exempel pa
1177.se. Privata enheter anvander egna logotyper, om sadana finns. Maxstorlek &r 50 kb

7.44Mer information om enheten

Har star bl.a. nar uppgifterna uppdaterades/andrades senast och av vem i form av ett RS-id nummer
(Modify CN=).

8 Administrering av Funktion

En funktion ar en opersonlig kontaktpunkt, t ex en mejladress till en Funktionsbrevlada eller ett
telefonnummer till en reception eller liknande.

Namnet maste vara unikt i Skane och skall félja regionala namnstandarden (fér mer info se
administratorssidan pa VGI).

Tank pa att en Funktionsbrevldda med mejladress skall bestallas i Ritz. Har bestalls &ven mejladress
och vilka som skall ha behorighet. Vid borttag av Funktionsbrevlada, ta bort funktionen i
Skanekatalogen.

Mejladressen andras inte automatiskt dd namnet pa funktionen andras. Detta bestalls i Ritz under
fliken Tjanstekatalog. Valj: "Anvandare/E-post/Funktionsbreviada — Andra”.

Reserverad funktion ar fasta rubrikval som kan kopplas till telefonnummer och telefontider.
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8.1 Reserverade funktionsnamn

Reserverad funktion [Ireserverade funktionsnamn

i i Ange Funktionsnamn har...
Funktionsnamn (enligt standard)™ nge nsnamn har

| Lagg till | | Avbryt |

Reserverade funktioner kan anvandas for att beskriva sarskilda kontaktuppgifter till vissa vardgivande
enheter. Det kan réra sig om till exempel separata telefonnummer och telefontider fér avbokning av
tider eller receptfornyelse. Dessa funktioner skapas pad samma satt som 6vriga funktioner, men
namnsétts pa éverenskommet satt och innehdller bara ett fatal attribut.

Funktioner med reserverade funktionsnamn visas i Hitta och jamfor vard som en egenskap pa den
vardgivande enhetens kontaktkort med telefonnummer, telefontider samt eventuell kommentar.
Observera att dessa funktioner i HSA endast ska innehalla kontaktuppgifter, de ska alltsa inte ha till
exempel vardform eller 1an och kommun angivet och ska INTE markeras med Visas for
Allmanheten/Internet.

8.2 Ansvarig person

* (Detta falt ska fyllas i)
For att halla uppgifterna om funktionen aktuella sa ska ansvarig person fyllas i.

RSID MNamn

Ansvarig person
ap 221082 £ Langben Janne

9 Hantering av personposter

9.1 Inledning

Personposter med anvandarkategorin Anstalld hamtas frdn HR Fonster och placeras i katalogtradet
beroende pa personpostens ansvarskod. | de fall det inte gar att matcha ansvarskoder mellan HR
Fonster och Sk&nekatalogen har Inboxar skapats i Skdnekatalogen.

Timanstallda hamtas fran HR Fonster och placeras under kataloggrenen Timavlénade.
Anvandarkategorin satts till Anstalld.

Inbox och placeringslogik

Nya anstéllningsposter placeras enligt foljande logik och ordning:

1.Direkt i ratt enhet, om samma ansvar finns pa enheten i SKAT och HR Fonster
2.1 Inbox fér VO eller férvaltningsgemensam avdelning

3.1 Inbox for hela forvaltningen
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Foljande typer av personposter finns:
1. Anstélld — hamtas fran HR Fonster.
2. Samverkanspart —anvands t ex for anstalld med flerférekomst, bemanningspersonal
och konsulter.
3. Student — anvands enbart for studenter.

HR Foénster ar styrande for all anstallningsinformation. Anstallningen registreras darfoér i HR Fonster.
Vid registrering/férandring i HR Fonster goérs kontroll av personinformation mot befolkningsregistret.
Automatiserad informationshamtning gors fran HR Fonster till personposten i Skanekatalogen.

Tank pa att sarskild hantering kréavs vid borttag av en Inbox eftersom MIM paverkas.

9.2 Hantering av anstalld

I Adminlewa visas féljande om det finns personposter att hantera.

—
Du har nyanstallda personer som behéver hanteras

N

Nar du klickar pa lanken visas en lista 6ver de personposter som skall hanteras. En del av dessa finns
i Inboxar och skall kanske hanteras av annan katalogadministrator.

| Nyanstallda personer

Nyanstallda

900005 pass 'CJJ\'II"“;‘I‘.*":‘;;‘.'.‘;ﬁi‘éfté'dﬁfﬁ'd'kfiéti'éh’été'd;\{,b"i‘r‘i‘f’éi&i’é‘r’zﬂv -
Kristianstad,Centralsjukhuset Kristianstad,Skanes siukhus nordost

900015 Mcdonald Inga Britta,Infektionsmottagning Kristianstad,VO Infektion
Kristianstad, Centralsjukhuset Kristianstad,Skanes sjukhus nordost

990009 Turist Ture,Inbox,VO Infektion Kristianstad,Centralsjukhuset Kristianstad,Skdnes
siukhus nordost

990009 Turist Ture,Infektionsmottagning Kristianstad,VO Infektion

Kristianstad,Centralsjukhuset Kristianstad,Skanes sjukhus nordost

Nar du klickar pa ett namn visas personposten. Om personposten finns i en Inbox maste den forst
flyttas till ratt plats i organisationen (t ex avdelning). Darefter uppdaterar KA personposten med
grundlaggande information. Nar personposten sparas dndras nyanstallningsikonen (orange) till bla
eller svart.

Nedanstaende attribut synkas regelbundet fran HR Fonster till Skanekatalogen

Attribut Foérklaring Kommentar



Anvandarkategori
"Anstalld”
Startdatum

Slutdatum

AID-
kod/Befattningskod

Ansvarskod

Titel

Narmsta chef
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Fran anstallningar i HR Fonster.
Anstéllningens startdatum i HR Fonster.

Anstéllningens slutdatum i HR Fonster.
Alla anstéllda har ett slutdatum 2099-12-31

Enligt anstéllningen i HR Fonster.

Anstallningens ansvarskod fran HR
Fonster.
Vid procentférdelning:

* Ansvaret for huvudkontot i HR
Fonster fors over till personposten i
SKAT

uvudkonto

Fr 2019-05-01 Tom TV

rnsvor_rin_Jris_Jric JpocentJuwdkontolrabort il m)
1262120 0.00 4 S0k Org. Sok konto
1272107 100.00 Sok Org Sok konto
Benamning enligt anstéliningen i HR
Fonster.

Enligt anstéllningen i HR Fonster.

Foljande uppdateras av katalogadministrator:

e Beskrivning

e Ort

o Telefonuppgifter
e Adressuppgifter

Samt vid behov t ex ven:
e Utokad yrkeskod
¢ Annan e-postadress
e Vardmedarbetaruppdrag

Se aven kap Error! Reference source not found. for mer detaljer.

9.3 Hantering av dvriga personposter

Kan ej redigeras i SKAT.

Kan ej redigeras i SKAT.

Kan ej redigeras i SKAT.

Kan ej redigeras i SKAT.

Kan ej redigeras i SKAT.

Kan ej redigeras i SKAT.

Kan ej redigeras i SKAT.
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Det finns fortfarande behov av att kunna lagga upp personposter som inte ar anstéllda t ex studenter,
konsulter. | vissa fall kan det &ven finnas behov av att Iagga upp en flerférekomst av en redan anstalld
person. Detta stycke beskriver hur man gor.

Valj forst aktuell kataloggren, dvs den enhet dar personen ska tjanstgora. Klicka sedan pa
redigeralanken "L&gq till person”

Ange ID-nummer pa person

®Parsonnummer® |

{_RSID* | |

Ange anvandarkategori

Anvandarkategor™® v
| OK | | Avbryt |
Ange anvandarkategori
Anvandarkategori® .
| a]l
Student
Samverkanspart

Foljande alternativ:
1. For den forsta forekomsten maste namnuppgifterna bekréftas.
2. Om en flerforekomst finns, bekrafta att en flerforekomst far laggas upp.
3. Om personen finns under passiva poster sa kan man aterskapa posten.

Darefter kommer man till redigering av grundinformation. Se vidare kap Error! Reference source not
found.

For personer med pass se kap 15.5.

Skéanekatalogen kontrollerar och uppdaterar person-id via Skatteverket.
Katalogadministratér uppdaterar namnet under "Kontroll av namnuppgifter”.

Andra Flytta

. Kontroll av namnuppgifter
Redigera Andra huvudpost

Ta bort

En administrator ska aven ange:
e Befattning
e Beskrivning
e Ort
o Telefonuppgifter
e Adressuppgifter

Samt vid behov t ex aven:
e Utokad yrkeskod
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e Annan e-postadress
e Vardmedarbetaruppdrag

10 Administrering av person

En ny person laggs till under sin enhet via lanken ”1agg till person”.

Se aven avsnitt 9.

Andra Flytta

) Kontroll av namnuppgifter
Redigera

Andra huvudpost
Ta bort

10.1Efternamn Férnamn (mellaninitial)

Efternamn Férnamn (mellaninitial) Langben Janne

Detta falt visar personens efternamn, fornamn och i vissa fall initialer.
Mellaninitial anvands for att géra namnet unikt.

Uppgifterna hamtas fran befolkningsregistret och kan inte dndras.

10.2Endast efternamn

Endast efternamn * Langben

Detta falt visar efternamnet.
Uppgifterna hamtas fran befolkningsregistret och kan inte dndras.

10.3FO6rnamn

Fornamn * Janne

Detta falt visar férnamn.

Uppgifterna hamtas fran befolkningsregistret och kan inte &ndras. Om man inte har ett tilltalsnamn

markerat pa Skatteverket anvands det forsta fornamnet.

10.4Mellaninitial

Mellaninitial F
Detta falt visar mellaninitial.

35(66)

For att mailadressens ska vara unik satts automatiskt en initial, i forsta hand efter nagot av férnamnen
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10.5Passnummer (eller nationellt id-kort)

Passnummer
Anvands av UKA for att identifiera person utan personnummer eller samordningsnummer. Se kapitel
15.5 under Utdkad behérighet

10.6 F6delsedatum

Fédelsedatum
Enligt uppgift i godké&nd legitimationshandling

I anslutning till fodelsedatum kan aven uppgift om styrkt samordningsnummer visas. For att erhalla ett
styrkt samordningsnummer krévs att namn, fodelseort och medborgarskap &r styrkta. Personen
styrker sin identitet genom att visa upp dokument som &r utfardade av en statlig myndighet och &ar
trovardiga och svarforfalskade. Information om styrkt samordningsnummer hamtas ifran
folkbokforingen

Styrkt samordningsnummer Ja

10.7 Giltighetstid for pass (eller nationellt id-kort)

Siltighetstid f&r pass
Visas om Passnummer och Fédelsedatum anvénts for att identifiera personen.

10.8Utvandrad

Utvandrad Ja

Visas endast i AdminLEWA och om vardet ar Ja. Géaller personer med svenska personuppgifter utan
svensk folkbokféringsadress. Har betydelse for de som arbetar med eTjanstekort.

10.9RS-id

RS-id XXXXXX
Visar personens unika RS-id nummer.
Uppgiften genereras automatiskt och kan inte andras.

10.10 Anvandarkategori

Anvandark r
Sekap 9

10.11 Organisationsnummer

*(Detta falt ska fyllas i. Undantag finns)

Drganisaticnsnum mer 232100-0255

| detta falt ska det for medarbetare anstallda i Region Skane alltid std 232100-0255.

| de fall det lagts upp en ny person i Skanekatalogen och Organisationsnumret inte finns ska det fyllas
i.

Den grona pilen p& hoger sida kan anvandas for att kopiera organisationsnumret fran den
organisatoriska enhet dar medarbetaren finns.
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Om personer utanfor var organisation t ex konsulter och universitetsanstallda laggs upp under
respektive forvaltning skall de ha sitt eget organisationsnummer. For praktikanter och studerande skall
organisationsnummer vara tomt. Attributet ar obligatoriskt men gar att radera i nasta bild. Anvand
garna attributet Administratdrens kommentar fér att ange vem som ansvarar for personen

Kontroll av organisationsnummer ska goras pa bolagsverket eller www.solidinfo.se

10.12 Beskrivning

* (Detta falt kan fyllas i)

Werlksamhetsnara IT stod

Beskrivning

Har kan man ange titel/befattning (om inte titelfaltet kan anvandas), ev ansvarsomraden,
timanstallning, tjanstledighet, mm.

Denna beskrivning visas under egenskaper i Outlook.
Falt ymmer max 1024 tecken, beskrivningen ska vara kort for att inte ta for stor plats pa sidan.

Uppgifterna éverfors till intranatet en gang per dygn. Om medarbetaren sjalv redigerat uppgiften
"jobbar som" i intranatet, visas och 6verfors inte langre beskrivningen fran Skanekatalogen.

10.13 Administratorens kommentar

* (Detta falt kan fyllas i)

Administratirens kommentar

Administrativ kommentar fylls i vid behov for att fortydliga externa enheters/personers forhallanden
gentemot Region Skane. T.ex. information om avtalsnummer, giltighetstid och avtalstecknare for
externa foretag och personer. Endast synlig for katalogadministratérer. Synkas inte till HSA-katalogen.
Max 1024 tecken.

10.14 Titel

(Detta falt ska fyllas i om lamplig titel finns i listboxen)
Titel AT-l3kare

Visas bl a i Outlook under yrkestitel.
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Hamtas fran HR Fonster for anstallda. For dvriga finns ett listval. Listan forvaltas av
katalogforvaltningen och innehaller legitimerade yrkesgrupper samt ett antal 6vriga befattningar inom
varden.

10.15 Befattning

*(Detta falt ska alltid fyllas i fér personpost)

207014 Underskéterska, mottagning halso- och x

Befattning & e b
Vard- och omsorgsarbete med mera Y

201010 Overldkare

201011 Distriktsldkare/Specialist allmdnmedicin
201012 Skollakare

201013 Faretaogslakare

202010 Specialistiakare

203010 Lakare legitimerad,
specialiseringstianstgdring

203090 Lakare legitimerad, annan
204010 Lakare gj Iegitimerq d, allmantjdanstgdring

Befattningar p& anstéllda fors over frdn HR Fonster. For anvandarkategori som inte &r anstalld sa ar
det mgjligt att registrera befattning

10.16 Utbkad yrkeskod

Utobkad yrkeskod ger atkomst till att forskriva lakemedel via e-recept pa de som saknar svensk
lakarlegitimation

Utékad vrkeskod

Registrera attributet "AT-lakare” eller "Lakare med férordnande” pa lakare som saknar svensk
legitimation enligt befattningskoden.

10.17 Hosp-ld och Legitimerad yrkesgrupp

Hosp-1d

Legitimerad yrkesgrupp Likare
Dessa falt synkroniseras automtiskt med registret 6ver legitimerad halso- och sjukvardspersonal
(HOSP), du kan alltsa inte gora forandringar i falten. Om Specialistutbildning finns (t ex Allman
medicin) registrerad i HOSP visas aven det faltet.

Hosp-id existerar for att anpassa HSA till eHalsomyndighetens sakerhetstjanst.
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10.18 Specialistutbildning

Uppgift frin HOSP, Socialstyrelsens register 6ver legitimerad halso- och sjukvéardspersonal.

10.19 Forskrivningsratt for barnmorska/sjukskoterska

Fdrskrivningsratt for

barnmorskafsjukskiterska

Hamtas automatiskt fran Socialstyrelsens HOSP-register. Anges med vardet Ja om personen har
forskrivningsratt som barnmorska eller sjukskoterska, t.ex. sj;j betyder sjukskéterska med
forskrivningsrétt.

10.20 Forskrivarkod

Férskrivarkod

Individuell Forskrivarkod hamtas automatiskt fran Socialstyrelsens register (HOSP). Om den inte
hunnit hamtas upp eller om det ska vara en sa kallad gruppforskrivarkod kan det bestallas via
forvaltningsadministratéren. Medarbetare som inte registrerat sin ansékan om legitimation med
personnummer eller samordningsnummer kommer inte med i den automatiska hamtningen. Dessa
hanteras manuellt efter bestallning.

10.21 Gruppforskrivarkod

Gruppfdrskrivarkod

Kod som identifierar en grupp av forskrivare, t.ex. AT-lakare. Anvands av bl a Pascal. Laggs in via
bestallning till férvaltningsadministratéren. Gruppforskrivarkod ska valjas utifran utbildningsland. Till
exempel sa ska en lakare utbildad i Polen fa gruppforskrivarkod 9300005.

Gruppforskrivarkod Klartext

9000001 AT-lakare

9100009 Vikarierande examinerad lakare
9200007 Medicinstuderande

9300005 Lakare inom EU/EES/Schweiz
9400003 Lakare utanfor EU/EES/Schweiz
9600008 Sjukskoterska (diabetes)
9610007 Sjukskoterska (stomi)

| faltet Gruppforskrivarkod anges den kod som &r aktiv.

Majlighet finns ocksa att skapa en kommande forandring av CKA. Detta visas i faltet Framtida
andringar.

Start- och slutdatum innehaller datum och klockslag enligt formatet 20yy-mm-dd hh:mm.
Bestallare av forandring anges med RSID och namn.

Notifiering via e-post gar till bestéllaren och kommer att ske dels vid bestéllningstillfallet, dels d& en
foérandring intraffar.

For externa vardgivare kommer "Annan e-postadress” att premieras.
Arendet kommer att stangas i Ritz nar bestéllningen ar lagd.
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Gruppforskrivarked 9400003
Gruppforskrivarkod Startdatum Slutdatum Bestallare
Gruppforskrivarkod - Framtida andringar 94000032 2023-01-25 08:00 2023-02-15 08:00 221336 - vywsm ®2 @ ok
2000001 2023-02-15 08:00 221336 - som Relm Pebke®

Tank pa att Utokad yrkeskod ocksa kan paverkas vid forandring av gruppforskrivarkod.

10.22 Startdatum

* . .
(Detta falt ska alltid fyllas i fér personpost)

Startdatum

For Anstéllda hamtas véardet frdn HR Fonster och anger senaste forandring i HR. Ovriga kategorier
kan redigeras.

10.23 Slutdatum

* .
(Detta falt ska fyllas i)

Slutdatum O maj ~|2022 w

Telefonvaxel (inkl riktnr)

v.mé ti on to fr 16 sid

17 1
Direkttelefon fér professionen 18| 2|l 3| 4l s

19| 9)(10)11)(12( 13| 14| 15
20(16|(17| 18|/ 19| 20| 21| 22
21| 23|24 25| 26( 27| 28| 29
2230|331

Dirskttelefon

Mobiltelefon

For anvandarkategori "Anstalld” s& satts slutdatum med automatik med hjalp av integrationen mot HR
Fonster. For anvandarkategori "Samverkanspart” sa ska slutdatum sattas manuellt.

Slutdatum ska séattas till uppdragets slutdatum, ar uppdraget tills vidare sa satts "2099-12-31". Det ar
extra viktigt att félja upp manuellt registrerade poster med slutdatum "2099-12-31".

Nar ett slutdatum passerar i Skanekatalogen sé far narmaste KA ett mail med namn och RSID p&
personen. Detta for att manuellt ta bort posten.

Enligt PDL maste en vardenhet ha en Verksamhetschef. Darfor tillats inte Verksamhetschefen ha en
slutdatum.

Massuppdatering finns for att underlatta andring pa flera personposter.

10.24 Telefonvéxel (inklusive riktnummer)

* (Detta falt kan fyllas i)
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Telefonvaxel (inkl riktnr) Q40-33 1000

Har ska sjukhusets telefonvaxel skrivas in, de tecken som far anvandas ar siffror, mellanslag,
bindestreck och plustecken.

Kan uppdateras av medarbetaren via sjalvservice.

10.25 Direkttelefon for professionen

* (Detta falt kan fyllas i)

Direkttelefon for professionen N

Far bara anvandas av sjukvardspersonal. Numret kan vara personligt, enhetens gemensamma,
alternativt tillhdra en viss funktion. Endast siffror, mellanslag, bindestreck och plustecken.

Finns behov att ange mer &n ett nummer kan detta goras genom att klicka pa Ikonen till hdger om
faltet.

Kan uppdateras av medarbetaren via sjalvservice.

10.26 Direkttelefon

* (Detta falt kan fyllas i)

Direkttelefon L

| detta falt skrivs det arbetstelefonnummer som personen har och som far lamnas ut till allménheten.
Endast siffror, mellanslag, bindestreck och plustecken. Fér personer som inte har egen telefon visas
avdelningens telnr.

Visas i egenskaper kopplade till mejladressen samt for HSA (vard-Sverige).

Finns behov att ange mer &n ett nummer kan detta géras genom att klicka pa Ikonen till hdger om
faltet.

Kan uppdateras av medarbetaren via sjélvservice

10.27 Mobiltelefon

(Detta falt ska fyllas i om uppgift finns)

Mobiltelefon
| detta falt anges nummer till mobil tjanstetelefon. Privata mobilnummer far inte anges hér.

Endast siffror, mellanslag, bindestreck och plustecken.
Visas i egenskaper kopplade till mejladressen.

Kan uppdateras av medarbetaren via sjélvservice.
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10.28 Personsokare

* (Detta falt kan fyllas i)

Personstlkare

| detta falt anges personsokarnummer som det ska knappas in vid direktsékning av person via
telefon/snabbtelefon. Max 32 tecken.

10.29 Minicall (inklusive riktnummer)

* (Detta ska inte fyllas i)

Minicall (inkl riktnr)

| detta falt skrivs rikthummer f6ljt av bindestreck och abonnentnummer samt eventuellt en kort fritext-
forklaring. Synkas inte till HSA. Max 32 tecken.

10.30 Texttelefon (inklusive riktnummer)

* (Detta falt kan fyllas i)

Texttelefon (inkl riktnr)

| detta falt skrivs telefonnummer till eventuell texttelefon och som far lamnas ut till allménheten.
Endast siffror, mellanslag, bindestreck och plustecken.

10.31 E-postadress

E-postadress
Fornamn.initial. Efternamn@skane.se

For anstallda, sé tilldelas en e-postadress automatiskt.
For icke-anstallda sa kan e-postadress bestéllas i Ritz.

E-postadressen baseras pa personens namn i Skatteverket / folkbokforingen.

10.32 Annan e-postadress
* (Detta falt kan fyllas i)

Annan e-postadress

Annan e-postadress anvéands for studenter och samverkansparter som inte ar anstallda i Region
Skéane. Annan e-postadress skall om mojligt vara kopplad till larosatets eller den andra arbetsgivarens
e-postdoman. Detta galler aven for privata vardgivare finansierade av Region Skane.

Adressen &r viktig for att kunna kontakta personen i olika former av processer och arenden. Speciellt
om personen saknar egenskapen E-postadress.

10.33 Ort

* . .
(Detta falt ska alltid fyllas i fér personpost)
Ort Malmo


mailto:Initial.Efternamn@skane.se

Manual 43(66)
Skanekatalogen

Fran lista valj den ort som personen har som sin huvudsakliga fysiska arbetsplats.
Det kan vara annan plats an vad som anges i adressuppgifter.

Faltet ar obligatoriskt for Region Skanes miljocertifiering.

10.34 BesOksadress (fri beskrivning)

* (Fyll i detta falt vid behov for personpost)

Besolksadress (fri beskrivning)
Har skrivs bestksadress, exempelvis adress och ort. Faltet rymmer 128 tecken.
Detta falt behover bara fyllas i om det forvantas vara viktigt fér andra medarbetare att kanna till.

10.35 Internpost

* (Detta falt kan fyllas i)

Internpost

Adress som géller vid férsandelser via Region Skanes interna transportfunktioner.

10.36 Postadress

* (Detta falt kan fyllas i)
Postadress

| detta falt skrivs enhetens fullstandiga postadress dar personen tjanstgor.

Maximalt 6 rader med maximalt 30 tecken per rad.

Detta falt behdver bara fyllas i for de personer som forvantas fa regelbunden post, och dér posten inte
fordelas via avdelningen/mottagningen.

Den grona pilen till hbger kan anvéndas for att kopiera enhetens Postadress till féltet.

10.37 Leveransadress

* (Detta falt kan fyllas i)
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Leveransadress

| detta falt skrivs varuleveransadressen.

Det ska inte st& ndgot i detta falt savida inte personen forvantas f& varuleveranser som denne ska ta
emot.

Maximalt 6 rader med maximalt 30 tecken per rad

Den gréna pilen till hbéger kan anvandas for att kopiera enhetens Leveransadress till faltet.

10.38 Narmsta chef

* . .
(Detta falt ska alltid fyllas i for personpost)

RSID Namn

Laga fill
For anvandarkategori "Anstélld” och "Timanstalld” kommer begreppet "Néarmsta chef” visas
automatiskt utifrdn uppgifterna fran HR Fonster. FOr anvandarkategorierna "Samverkanspart”,
"Anstélld flerforekomst”, "Anstalld vilande” samt "Timanstalld flerforekomst” sa ska attributet sattas
manuellt.
Anvandarkategori "Student” ar exkluderade fran ovan, har ska ej narmsta chef sattas manuellt.

Marmsta chef

10.39 Access Radhus Skane

* (Detta falt ska inte fyllas i)

Access Radhus Skane - | Ligg till
Behorigheter till R&dhus Skane. Andra inte tillsvidare

10.40 Bild
* (Detta falt kan fyllas i)
Bild Lagg tilliAndra

| detta falt kan en bild p& medarbetaren laggas upp om medarbetaren gett sitt godkannande.
Bilden ska vara av JPEG-format och max vara 50 kB stor.
Bild ar att rekommendera for medarbetare och finns numera aven under sjalvservice.

Attributet Alt-text blir obligatoriskt om en bild laddas upp. Al-text ska fér personpost vara "Bild pa —
RSID-". Detta for att félja géllande EU-direktiv fér webbplatser och applikationer.

11 Kontroll av namnuppgifter (person)
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Kontroll av namnuppagifter

Xz-Persson Emma,Melior VE Test,ﬁvrigt - Test och Utbildning,Region Skdne

Klicka pé attributnamnet for att f8 hjalp med formatet.

Personens namn hamtas fran Skatteverket. Darfér kan du bara &ndra vissa falt.
Ovriga andringar miste géras i Skatteverket.

Om personen finns pa flera stéllen | Skdnekatalogen kommer namnbytet att ske dverallt.
Tank pa att nar du gér namnbytet kommer personens e-postadress att dndras.

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

Namn Xz-Persson Emma
Personnummer* [19530101035[}
Efternamn* [Xz-Persson

Mellannamn [

Tillstalsnamn™ [Emma
Férnamn* lErnma ]
Mellaninitial I ]

| Byt namn | | Avbryt |

For personer som har minst en anstéllning uppdateras namnuppgifter via HR Fonster. For dvriga
personer som bytt namn andrar KA namnuppgifter hér.

12 Andra huvudpost

Andra
Jond besnagtor leIndng fer'camhrtividra Tstof, Ttab o fir
verksamhetsutveckling och eHilsa,Skdnes universitetssjukhus,Region Skine
Klicka p& attributnarmnet far att £ hislp med formatet,

- vi i ke Ja b

(Aot

En personpost kan finnas p& mer &n en enhet (flerforekomst). Det gar att valja vilka uppgifter som
skall knytas till mejl (Outlook) egenskaperna.

Gor s& har:

1 Valj personposten pa den enheten som skall leverera egenskaper till mejlen.

2 Klicka i faltet Huvudpost-visas i Outlook, valj i boxen Ja.

3 Klicka Spara.

Nu kommer egenskaper kopplade till personen pa den valda enheten att visas i mejl egenskaper. Pa
de andra enheterna personen &r registrerad pa kommer det automatiskt att std Nej i faltet.

Det ar ocksa mojligt att &ndra Huvudpost i Sjalvservice.

13 Ta bort (person, funktion)
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Andra Flytta

Andra - Utékad behérighet
Redigera Kontroll av namnuppagifter

Andra huvudpost

Ta bort
For tillfallet tas ej personposter med passerat slutdatum bort automatiskt i
katalogen, darfor ska sadana poster hanteras enligt nedan.

Nar slutdatum passerat pa en personpost skickas det ett mejl fran systemforvaltningen
Skanekatalogen till katalogadministratéren som tar bort personposten.

Personposter med anvandarkategori "Anstalld” far sitt slutdatum fran HR-fonster. En "Anstalld” post
kan ej tas bort innan slutdatum passerats. Gors detta sa aterskapas posten via synkmotorn som
skickar poster fran HR-fonster till Skanekatalogen.

Vid borttag av person s& kommer de behdrigheter/roller som &r kopplade till medarbetaren att visas.
OBS galler endast vid flytt av enskild medarbetare.

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

Efternamn, Fornamn |,Enhet vardinformation och e-hilsa,Avdelning
strategisk vardutveckling och sikerhet,Skidnes
universitetssjukvérd, Region Skdne

Personen har foljande behdrigheter/ roller:

Kopplade till personens samtliga poster:

Katalogadministratér
Utdkad katalogadministratdr
Extern katalogadministratdr

Tilldela uppdrag
Virdmedarbetaruppdrag

Kopplade till aktuvell personpost:

Ansvarig person

Kontaktperson

Chef for enhet
Individuell egenskap for IT-tjanster

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

| Ja, ta bort | | Avbryt |
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Finns det information i nagot av attributen ansvarig for funktion, chef for enheten, individuell egenskap
for IT-tjanster, kontaktperson for, personbild, utékad yrkeskod, verksamhetschef eller
vardmedarbetaruppdrag kan behdrigheten behdva hanteras innan personposten tas bort.

Om medarbetaren slutat helt i verksamheten
e Vardmedarbetaruppdrag avslutas av katalogadministrator med rollen "tilldela uppdrag”
e Ansvarig for funktion, chef for enheten, kontaktperson for, individuell egenskap for IT-tjanster,
personbild samt utdkad yrkeskod avslutas automatiskt nér personposten tas bort
e FOr borttag av behdrighet som katalogadministrator samt tilldela uppdrag, kontakta
forvaltningens ansvarig for Skanekatalogen
e Ta bort personposten med passerat slutdatum

Om medarbetaren inte slutat men fatt en ny anstallning pd samma arbetsplats
e Uppdatera den nya personposten med de uppgifter som ska vara samma som pa
personposten med passerat tom-datum
e Ansvarig for funktion, chef fér enheten, kontaktperson for, individuell egenskap for IT-tjanster,
personbild samt utékad yrkeskod avslutas automatiskt nar personposten tas bort.
Om den nya anstallningsposten ska innehalla samma roller/behérigheter som den gamla:
o Katalogadministratdr uppdaterar:
= Ansvarig for funktion
= Chef for enheten
= Personbild
= Utokad yrkeskod
o Katalogadministratéren kontaktar forvaltningens ansvarig for Skanekatalogen som
uppdaterar:
= |ndividuell egenskap for IT-tjanster
= Kontaktperson fér
o Personbild raderas automatiskt nar personposten tas bort. Om personbilden ska
laggas till p& den nya personposten
= Spara personbilden i en fil
= L&gg till bilden p& den nya personposten
* Radera filen med bilden fran er egen katalog
e Ta bort personposten med passerat slutdatum

Om medarbetaren ar verksamhetschef
e Personposten kan inte tas bort forran ny verksamhetschef ar registrerad pa vardenheten
under attributet verksamhetschef for
e Kontakta forvaltningens ansvarig for Skanekatalogen, ange namn och RS-id pa avgaende
verksamhetschef samt ny verksamhetschef

Om medarbetaren avslutat sin anstallning men fortsatter tjanstgéra som timanstalld
e Personposten som timanstalld skapas automatiskt under kataloggren "Timavlénade”
e LA&gg till en personpost med anvandarkategori "Samverkanspart” i verksamheten
o Registrera samma befattningskod som finns pa personposten under "Timavlénade”
o Ange titel samt att medarbetaren &r timanstalld i beskrivningsfaltet
o Uppdatera med 6vrigt nddvandiga uppgifter
e Ta bort personposten med anvandarkategori "Anstalld” vars slutdatum passerat

Om medarbetaren ar bemanningspersonal/FoU-medarbetare/konsult
e Om uppdraget fortgar
o Forlang slutdatum med max tre manader om ansvarig chef intygat att uppdraget
fortgar
e Om uppdraget ej kvarstar
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o Vardmedarbetaruppdrag avslutas av katalogadministratér med rollen "tilidela uppdrag”
o Ta bort personposten med passerat slutdatum.

14 Flytta (person, funktion)
Genom att klicka pa lanken Flytta gar det att flytta en eller flera personposter eller funktioner till en
annan enhet.

Vid flytt av person s& kommer de behdérigheter/roller som &r kopplade till medarbetaren att visas. OBS
galler endast vid flytt av enskild medarbetare. Ga igenom samtliga behdérigheter/roller kopplade till
personen och se vilka som fortsatt ska vara aktiva. Ta bort de andra.

Flytta - Valj mottagande enhet

Ar du sdker pa att du vill flytta posten?

Efternamn, Férnamn .Region Skdne

Personen har filjande behdrigheter/roller:

Kopplade till personens samtliga poster:

Katalogadministratér
Utdkad katalogadministratdr
Extern katalogadministratdr

Tilldela uppdrag
vardmedarbetaruppdrag

Kopplade till aktuell personpost:

Kontaktperson

Hanteras enligt instruktion i manualen, kapitel "Flytta®.
Manualen finns via lanken "Information och nyheter” langst upp till vanster p3

startsidan i Skanekatalogen.

| Fortsatt || Avbryt |

For flytt av flera personer se kap UPPDATERA

Andra Flytta

Andra - Utékad behérighet
Redigera Kontroll av namnuppagifter

Andra huvudpost

Ta bort
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Bilden nedan visar sig nar det klickats pa lanken Flytta efter att man tryckt "Fortsatt” pa
behdrighetsbilden ovan. | vansterspalten véljs den enhet som ska ta emot person och/eller funktion.
| exemplet nedan valjs Avdelning Klinisk vardutveckling som mottagande enhet genom att man
klickar pa enheten och sedan pa lanken Valj denna som mottagarenhet.

Flytta Valj mottagande enhet
L6 Sious uersssiobus Avdelning Klinisk vdrdutveckling

=% Dwsuionen for akut- och narspuinind

L B Adrinistrative enbetEn Enhetenamn/-benamning Avdelnng Kinick virdutvedkling

) REsd 019308
- Avdelning Adminisratior Drgansatensaummer 232 100-0255
¥ Avdeining Medicinsha sekreterang E ki Tt Lfor verkzambetsubeecking och eHatza S e s
Chef for enhe "E Ol 4 £ vark y n
#-F% avdeining Medicinaka sekreterane for anheter | versets siukhus.Begon Skine
€% Akutkdreken = o~ u - f
\fah denna som mottagarenhat

#- % Diisionzstab
+- % Gernatriska kiriken
=

¥ Interremedicinsica Hinikan

#- % Region Skines Prehospitals centn
£ Dovisianen fior cancer och blods juldograr
3 Denzionen fir dagnostk och Kinisy sera

£ Dovisianén fior Fpama hdeta lunggl ach ka
£ Denzionen foe kanurgi

3 Deasianen fior kvinnoe barm gth repradukt
£ Dwasionen 1oF speceaisergd medon

3 Externa organisationer
Folkcentrun Skhne
% Grupp personal

£ Spukhusiadning

. e e et T T e e
-
£

£ Staben fr strategisk utvecking

far verksamhetsutvecking och et
delning Klinlsk virdutveckling
=3 Ayvieining Hyvaltetsenheten for lakems

¥ Adelning erksamhetsnara [T-stod

Nedan visas den bild som kommer upp nar det klickats pa Valj denna som mottagarenhet.
Om gjort val stammer klickar man pa knappen Flytta.

Flytta - Bekrafta ditt val

Placering: . d —_ a4 = —he wa ™" " | Staben for verksamhetsutvedcdling och eHilsa, Skénes universitetssjukhus, Region Skdne
i Avdalning Klinisk vérducveckling, Staben fir verksambetsutvedkling och eHElsa, Skines universitetssjukhus,Region S Skdine

RSID Namn  Beskrvning
Tk e ave si et YraTT etd

Fiytta | [ Avbryt |

Har inte katalogadministratoren rattigheter pa den enheten som posterna flyttas till kommer de att
markeras for flytt. Mottagande katalogadministrator kommer i AdminLewa att f ett meddelande om att
de har poster att flytta in.

Sk&nekatalugen

Sk

LN
]
=

s

e Du har personer att flvtta in
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Den mottagande katalogadministratéren behéver se 6ver uppgifter som adress osv for de personer
som flyttas in pa enheten.

Om man behover lagga upp en ny medarbetare (ej anstalld) innan den slutat pa forra arbetsplatsen far
man lagga upp ytterligare en forekomst. Nar katalogadministrator pa gamla arbetsplatsen tar bort
posten dar blir den nya automatiskt huvudpost. Om manga flerférekomster finns sa véljs en av dessa
slumpmassigt som huvudpost.
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15 Andra — Utdkad behérighet

15.1Enhet
15.1.1 Kontaktpersoner

IT - bestillare Sék person |

Kontaktpersoner IT - kontakt
MT - kontakt
kod eTjénstekortansvarig

Reservkortshandlaggare
Telefoni - bestallare

Telefoni - kontakt Spara Avbryt |
Alla kontakttyper )

Denna funktion administreras pa enhetsposten (grenen i tradet) och finns under menyvalet Andra —
Utdkad beharighet. Valj forst roll i listan, darefter klicka pa sok person. GI6m inte spara.

For att en enhet ska kunna bestélla vissa tjanster som t.ex. telefoni och IT-tjanster behéver
verksamheten ha registrerat vilka medarbetare som far géra den typen av bestallningar.

Som IT-kontakt registreras den som ar huvudkontakt fér verksamheten.
Som MT-kontakt registreras den som ar medicinteknisk kontakt pa den aktuella enheten.

I AdminLewa visas endast de personer som &r unika for aktuell enhet. Medan i LasLewa visas aven
de som "arvs. Innan nagon kontaktperson laggs till bér darfér en kontroll goras i LasLewa att personen
inte redan finns pé aktuell enhet.

Se aven bilaga 1 (sist i Manualen).

15.1.2 Arbetsplatskod

*
(Detta falt ska fyllas i for enheter som ar "Vardenheter” eller dess anslutna enheter, undantaget
vardenheter som inte avser forskriva lakemedel)

Arbetsplatskod Lagg till fler varden

Anvands for att folja upp kostnader pa lakemedel. | detta falt skrivs en Arbetsplatskod per rad. Behovs
det fler rader klickar du pa knappen L&gg till fler varden. Arbetsplatskoden laggs pa antingen VE eller
kopplad enhet beroende pa behov av detaljniva i uppféljningen.

Vill du ta bort en Arbetsplatskod témmer du rutan.

For mer information om lakemedel se:
https://intra.skane.se/sidor/vardinformation-och-patientservice2/vardriktlinjer/lakemedel/
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15.2Personpost
15.2.1 Individuell egenskap for IT-tjanster

* (Detta falt kan fyllas i)

Individuell egenskap fér [T-tjanster

Detta falt anvands for vissa applikationer (t ex Intyg) som kréver att medarbetaren ska vara registrerad
i SKAT. Behorigheten valjs i listval. Det &r ocksa mgjligt att skriva in text i féaltet for att underlatta att
hitta i listan.

15.2.2 Ansvar

* . .
(Detta falt skall ej fyllas i)

Ansvar 3851
5 siffrig kod. Uppgiften hamtas fran HR Fonster.

15.3Lé&gg till behdrighetspunkt

Mamn™ | Katalogadministratérer v

Lagg till| |Avbryt|

For att lagga upp en person som katalogadministratér méaste forst en behorighetspunkt skapas. Detta
gors bara en gang. Darefter anvands "Katalogadministratorer” for att administrera, se nedan.

15.4 Administrativa verktyget "Administrator”

Administrator Beskrivning
" Katalogadministratérer 018234

" Tilldela uppdrag_ 018234

Genom att klicka pa lanken Katalogadministratorer under rubriken Administrator visas vilka som kan
uppdatera i Skanekatalogen. Ytterligare katalogadministratorer kan skapas pa enheten. Rattigheterna
arvs nedat i tradet.

Vill du lagga till fler klickar du p& lanken Andra. Ny medlem séks som vanligt via RS-id eller namn.

Ta bort en medlem genom att markera namnet och klicka pa Ta bort medlem.

Observera! Att Ta bort lanken tar bort hela posten Katalogadministratdorer med alla
medlemmarna.

Majlighet finns att valja vilken eller vilka katalogadministratérer som skall f& notifieringsmejl (se bild
nedan). Om ingen administrator &r vald i listan blir den "férsta” administratéren i listan med en giltig
mejladress mottagare. Vid val av mottagare, sa ar endast de administratérer som har en mejladress
valbara. De administratdrer som saknar giltig mejladress visas med inaktiva checkboxar.
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Namn Katalogadministratérer_014067
RSID Namn Notifiering

218630 Xz-Draysey Kate
Medlemmar , 250 xz-Lofgren Anneli
218804 Xz-Uphill Rebekah

Utskick endast till katalogadministratér
Information Visa information om enhet

Andra
Ta bort

Redigera

Utskick endast till katalogadministrator ~ Arvd fran 011968 (Ovrigt - Test och Utbildning)

Genom att markera "Utskick endast till katalogadministrator” sa skickas inget aviseringsmeijl till den
person som berérs av slutdatum. Om rutan inte gar att avmarkera maste man ga till den enhet som
hanvisas till for att ta bort markeringen.

15.5Hantering av person med giltigt pass/nationellt id-kort

Uppléagg av personpost. Se Grundlaggande regler for upplagg av personer i
Skanekatalogen pa vart intranat.

Endast utdkad katalogadministratdr har mojlighet att administrera person som uppvisat ett godkéant

pass (eller nationellt id-kort). Kopia pa passet forvaras hos den férvaltning dar personen har sitt
uppdrag. Kopia p& passet ska kunna uppvisas for HSA- eller systemforvaltningen.

Ange ID-nummer pa person

L
\_/Personnummer®

CORSID* | |
= D k (DK v
®Passnummer™® anmark (DK) |
123456789
Ange anvindarkategori
Anvéndarkategori*® Student X v
| OK | | Avbryt |

Anvandark ri

Foéljande kategorier finns:
1. Anstalld, fors dver fran HR Fonster.
2. Samverkanspart , anvands till t ex: timanstalld, flerférekomst p& en anstalld,
bemanningspersonal och konsulter.
3. Student.

Det ar inte mojligt att &ndra en anvandarkategori, d& maste en ny personpost skapas.
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Namn Olsen Preben

Passnummer* IDK123456789 |
Efternamn™® |0Isen |
Mellannamn | |
Tillstalsnamn* lPreben |
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Férnamn* IS6ren Preben |
Mellaninitial | |
Fodelsedatum® 1961-03-18 v

[2023-02-26 x|« |

Giltighetstid fér pass*

| Lagg till | | Avbryt |

Nar du klickar pa Lagg till kommer du till grundbilden for personposter, Se vidare kapError!
Reference source not found.

Denna mgjlighet visas endast fér person som &r upplagd med passnummer.

\ ""Uppdatera Passinformation

'®Byt till personnummer |Personnummer

Foljande mdjlighet finns:
1. Uppdatera passinformation
a. Passnummer
b. Fodelsedatum
c. Giltighetstid for pass
2. Byt till personnummer/samordningsnummer

Lankar for hjalp med att tolka godkénda nationella id-kort:
http://www.consilium.europa.eu/prado/SV/prado-start-page.htmi

Foljande galler om en person har férskrivarkod eller leg titel. Om det inte &r matchning mellan
personens personnummer/samordningsnummer i Skanekatalogen och Socialstyrelsens register éver
legitimerad halso- och sjukvardspersonal (HOSP) sa kan ej legitimation hamtas fran registret.
Legitimationsinnehavaren maste meddela Socialstyrelsen sitt nya
personnummer/samordningsnummer. Déarefter kontrolleras uppgifterna med Skatteverket och en
uppdatering i registret gors kort darefter. Kontakt med HOSP-registret tas via nedan uppgifter:
HOSP-reqistret

Telefontid: tisdag—fredag, 9.00-10.00

Telefonnummer: 075-247 42 42

E-post: hosp@socialstyrelsen.se



http://www.consilium.europa.eu/prado/SV/prado-start-page.html
tel:0752474242
tel:0752474242
mailto:hosp@socialstyrelsen.se
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15.6Byte fran samordningsnummer till personnummer

HR Foénster kontrollerar personid via Skatteverket och verksamhetsspecialist uppdaterar i HR Fonster.
Forandringarna fors darefter over till Skanekatalogen.

For ej anstéllda kontrolleras personid via Skanekatalogen.
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16 Lank ” Tilldela uppdrag”

Administrator
Hﬂ Katalogadministratdrer 014067

H‘:T'I||dE|EI uppdrag 014067
" Uttkad katalogadministratér_014067

- n m n _

Tilldela uppdrag_022701

Namn Tilldela uppdrag_022701
RSID Namn Notifiering

Medlemmar
1 owe7 A onpeeel

Denna lank visar vem, som pa uppdrag av verksamhetschefen, har ratt att administrera rattigheter pa
Vardenheten. Medlemskap i gruppen "tilldela uppdrag” administreras av den centrala
katalogadministrationen, pa begéaran av verksamhetschefen.

Oxxxxx &r det Organisationsnummer som finns pa den aktuella Vardenheten. Detta falt hanteras av
den centrala katalogadministrationen.

Denna behorighet arvs inte uppifran. Eftersom behorigheten uttryckligen maste tilldelas av
verksamhetschefen, enl PDL.

Nar en personpost blir borttagen ur Skanekatalogen sa satts automatiskt slutdatum i aktiva
vardmedarbetaruppdrag till dagen fore borttagningsdatumet. Detta sker endast nar den sista
forekomsten av en person tas bort. Har personen en (1) flerforekomst sa sker ingen forandring i
vardmedarbetaruppdraget.

17 Administration av vardmedarbetaruppdrag

Vardmedarbetaruppdrag ar en sarskild typ av objekt i HSA, parallellt med person, funktion och enhet.
Vardmedarbetaruppdrag anvands for att tilldela behorigheter enligt Patientdatalagen (PDL). Vilka
varmedarbetaruppdrag som ska skapas och vilka personer som ska tilldelas dessa uppdrag beslutas
av vardenhetens verksamhetschef.

Vardmedarbetaruppdragen ar placerade direkt under den vardenhet uppdraget tillhér, men personer
kopplade till ett medarbetaruppdrag kan ligga var som helst i HSA.

Varmedarbetaruppdrag kan endast skapas av central katalogadministrator. For att tilldela
vardmedarbetaruppdrag till personer kravs rollen Tilldela uppdrag.

Det finns ingen teknisk begransning att ge sig sjalv behdrighet om man val har fatt en roll som
mojliggor det i Skanekatalogen. Det ar dock inte lampligt att tilldela sig sjalv behorighet om det inte
framgéar av dokumenterat beslut om behérighetstilldelning att behorigheten ska tilldelas. Anledningen
till detta ar bland annat att det i samband med utredning om exempelvis olaga dataintrang ska kunna
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ga att verifiera att behorighet faktiskt har tilldelats. | det sammanhanget kan ett tilldelande av
rattigheter till sig sjalv vara belastande, sarskilt om dokumenterat beslut saknas.

For tilldelning av behdrighet till patientuppgifter finns “Instruktioner om styrning av behérigheter for
atkomst till uppgifter om patienter” som ska féljas.

Kélla: Informationssakerhetschefen

Vardmedarbetaruppdrag Beskrivning

#" Admin Vardenhet hudsjukvard Loggadministration - behdrighet detaljstyrs av "Individuell behdrighet IT-tjanster"

o Kalitetssakring Vardenhet
hudsiuksiukvard

" V0B SIF Vardenhet hudsiukvird

Hiig behdrighet | Infektionsverktyget

Beharighet att I3sa patientuppgifter &ven hos annan vardgivare, dvs sammanhallen joumnalfiring SIF.
Anvands f n for NPO. Ger dven behdrighet till t ex Pascal

Nedan foljer ndgra exempel pa vardmedarbetaruppdrag.

Vardmedarbetaruppdrag som bérjar med Admin... innehaller medarbetare som av verksamhetschefen
tilldelats behorighet att gora loggkontroller i NPO. Personerna laggs in via SKAT-systemforvaltning,
namnet intygas av verksamhetschefen. De maste ocksa ha "BIF;Loggadminstrator” i faltet Individuell
egenskap for IT-tjanster

Vardmedarbetaruppdraget VoB... ger behérighet till bade Pascal och NPO. Klicka pa lanken VoB SJF

Nu kommer nedanstaende bild fram. Har visas vem som har behorighet att anvanda Pascal. Namn
och RS-id nummer ar maskerade i bilden nedan.

For katalogadministratorer med rétt att administrera vardmedarbetaruppdrag visas aven lanken
Redigera medlemmar langst ner pa bilden.

VoB SJF Vardenhet hudsjukvard

Namn VoB SIF virdenhet hudsjuky ird

Beherlgheé att lasa patientuppgifter aven hos annan virdgivare, dvs
sammanhdllen journalforing SIF.
Beskrivning anvands £ for NEG.

Ger dven behorighet til t ex Pascal

HSA-Identitet SE162321000255- N

v’ﬂrﬂnedarbewupg:m vird ach behandling

virdmedarbetaruppdragets  Groganisationsomfing Aktivitat Tnformationstyp
rattigheter Sammanhillen joumalforing Lasa Alla informationstyper

RSID  Mamn From Tom

Vrdmedarbetaruppdragets
medlemmar

130 medlemmar i uppdraget. Valj "Spara som Excel” for att 8 ut alla

medlemmar.

Spara som Excel | Visa alla Madlammar

Andrad 8y 2021-02-17 16:07:40 [Modify] sndrad av I
Information \isa information em enhet
Redigera Fedinera medlemmar
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Nar man trycker pa lanken Redigera medlemmar kommer féljande bild upp:

Namn VoB SJF Vardenhet hudsjukvard
HSA-Identitet SE162321000255
Sok medlem i uppdraget (RSID): Ldgg till medlem
@
Lagg till

1- 20 av 145 medlemmar. Nasta » Visa antal: |20 |v|

RSID - Namn From Tom

Genom att klicka pa tabellrubriken kan du sortera ordningen. Visa antal anger hur manga poster som
skall visas.

For att ta bort en person anvands lanken Ta bort person.

For att &ndra en persons datum nér uppdraget galler anvands lanken Andra.
For att lagga till medlem anvands lanken Lagg till medlem. D& visas nedanstédende bild:

Sok
® R5-id O MNamn

Sok personen via antingen RS-id eller Namn och klicka pa Sok.

Sok
@RS-id ONamn [ )17 x|| Sk
Namn Enhet
vali "'z on L.k | 5 Region Skdne, Anvandare,Ovrigt - Synk till HSA-test,Region Skdne

Ar det ratt medarbetare du far fram, klicka p& Vali.

. _ From: -
WD sson ! ael Tom: . Uppdatera l [Ta bort medlem

Falten med Fran och Till lAmnas tomma om inte sarskild anledning foreligger. Klicka sedan pa spara.

En persons vardmedarbetaruppdrag visas automatiskt via en lank pa personens post:
Medarbetaruppdrag ¥isa medarbetaruppdrac
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Alla andringar visas under "Férandringar”, se nedan. GIém inte att spara nar du ar klar.
Namn  VoB SJF Hudsjukv Sund
HSA-ddentiter

SE162321000255-0 “768

Sok medlem i uppdraget (RSID): [ |
Lagg till medlem

T —
L “ Tr:r:: T Uppdatera | | Ta bort medlem | Avbryt
Forandringar:
Forandring RSID | Namn From Tom
T —
Tillagd nT7 | onb el [Andra | Angra |

‘ A Glém inte att spara férdndringar.

Namn From Tom
1€ vus s R = gl ~u. |Andra | |Ta bort medlem
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18 Exempeltexter for 1177.se och vard.skane.se

18.1 Exempel 1 — Beskrivning

Beskriv kortfattat verksamheten och vad som erbjuds. Utga fran besokaren, inte verksamheten. Skriv
"Du ar valkommen till oss nar...” istallet fér Vi jobbar med...”. Skriv inte vad som inte erbjuds. Star det
Vi har ingen sjukgymnastik” sa visas enheten for besdkaren som soker efter sjukgymnast eller
sjukgymnastik.

Ange inte telefonnummer, 6ppettider eller annan information som det finns andra félt avsedda for.
Informationen under utbudsrubrikerna laggs in av kommunikatérer eller utbildade publicister i separata
webbpubliceringsverktyg.

Exempel A
(Vardcentral, som har utbud i separat verktyg).

"Nar du blir sjuk, skadar dig eller behdver hjalp med din psykiska halsa ar du valkommen till oss. Du
kan aven fa de vanligaste vaccinationerna hos oss, till exempel mot influensa.

Om du behdver halso- och sjukvard av nadgon annan an oss hjalper vi dig vidare.”

Exempel B
(Hjartmottagning pa sjukhus, som inte har utbud i separat verktyg).

"Hos oss utreds och behandlas du som har hjartsvikt, kranskarlssjukdom, klaff-fel och férandrad
hjartrytm.

Vi genomfér undersokningar med hjalp av ultraljud och EKG. Vi utfor &ven pacemakerkontroller och
bedriver hjartskola och hjartgympa.”

Sa blir det pa webben
P& webben vard.skane.se hamnar informationen under rubriken Om oss:

Om oss och vart utbud ®

Nar du blir sjuk, skadar dig eller behaver hjalp med din psykiska halsa ar du valkommen till oss.
Du kan aven fa de vanligaste vaccinationerna hos oss, till exempel mot influensa.

Om du behdver halso- och sjukvard av ndgon annan an oss hjalper vi dig vidare.

P& 1177.se hamnar informationen under rubriken Om oss:
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Om oss

Nar du blir sjuk, skadar dig eller behéver hjéalp med din
psykiska halsa ar du valkommen till oss. Du kan &ven fa de
vanligaste vaccinationerna hos oss, till exempel mot
influensa.

Om du behover halso- och sjukvard av nagon annan an oss hjalper vi dig vidare.

18.2 Exempel 2 —Tillfallig information

Hamnar i gul skylt ovanfor 6vrig enhetsinformation, se bilder nedan. Ska innehalla information om
tillfalligt &ndrade Oppettider eller annan viktig information till besdkare, och ska alltid vara installd med
start- och slutpubliceringsdatum. Far inte innehalla forkortningar och ska inte anvandas for information
om nyheter eller olika arrangemang.

Nar nedanfor hittar du nagra exempel:

"Semesterstangt 1 juli till 30 juli.”
"Stangt pa grund utbildning klockan 13:00 till 15:00 torsdagen den 20 oktober.”
"Asfaltering av parkering pagar 3-7 mars. Valj garna annat fardsatt an egen bil.”

Skriv inte:
"Vardcentralen Xxxx har stangt kl 10.30-12 mellan v. 27-31.”
e Informationen hamnar alltid under enhetens namn, darfor ar namnet onédigt att skriva

ut.
e Klockslag skrivs alltid ut enligt principen “klockan XX:XX".
e Viskriver "mellan det och det” eller ’da till da”.
e V. d&r en forkortning som inte far anvandas.

e Det ar otydligt att skriva ut veckonummer. Skriv ut datum (och hela manadens namn)
for att gora informationen sé tydlig som mojligt for besokaren.
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Sa blir det p4 webben
vard.skane.se:

Vardcentralen

Karrakra

Vi har planeringsdag (utbildning) torsdagen den 13/10. Var verksamhet ar darfor begransad,
under dagen tar vi hand om det akuta. Barn- och ungdomsmedicinmottagningen haller helt
stangt 13/10.

1177.se:

Vardcentralen Karrakra &

Q@ Trollenasvagen 2, Eslov

@ Vi har planeringsdag (utbildning) torsdagen den 13/10. Var verksamhet ar darfor begransad, under dagen tar vi hand om
det akuta. Barn- och ungdomsmedicinmottagningen haller helt stéangt 13/10.

TELEFONNUMMER OCH OPPETTIDER

VARA E-TJANSTER Villkor & regler

18.4Exempel 4 — Aldersregler for vardkontakt

Aldersregler fér vardkontakt fylls i om enheten vander sig till en specifik aldersgrupp som inte gar att
slutleda sig till genom enhetens namn. Informationen visas pa 1177.se under rubriken "Sa soéker du
vard hos oss".

Beroende pa hur registreringen i Skanekatalogen har gjorts visas informationen pa 1177.se i féljande
varianter:

e Alla aldrar ar tillatna registreras som 00-99. Texten som visas ar "Vi tar emot patienter i alla
aldrar."

e Alla aldrar 6ver en viss alder ar tilldtna och registreras som till exempel 20-99. Texten som
visas ar "Vi tar emot patienter som ar 20 ar eller aldre."

e Alla &ldrar under en viss alder &r tillaten och registreras som till exempel 00-06. Texten som
visas ar "Vi tar emot patienter som ar 6 ar eller yngre."

e Alla aldrar i ett visst spann ar tillatna och registreras som till exempel 06-18. Texten som visas
ar "Vi tar emot patienter som ar 6-18 ar."

Det gar att lagga in flera olika aldersgrupper pad samma enhet.

Det finns mojlighet att ange 16 tecken i ett textfalt. Undvik att anvand detta. Undantag kan vara om det
ger mervarde for patienter och kan goras i en fullstandig mening.
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19 Fragor och svar
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Version

Publicerad

Andringskommentar

Ansvarig

6.52

2022-10-12

Uppdaterade max text-langd pa flera
attribut.

Uppdaterade bilder for att
representera nya inmatningskontroller
i kapitel 7

AN

6.53

2022-12-20

Sid 5. Text som kommit med av
misstag i inledningen bortrensad.
Sid 9. ” Upp till 20 000 traffar kan
anges”. Texten galler inte langre och
ar borttagen.

Kap 5.1 Bild uppdaterad

Kap 7.1. Information om Ritz
uppdaterad.

Kap 7.19, 7.20, 7.21 och 10.28.
Tvingandegraden &ndrad for olika
telefonnummer. Anpassad efter
"Handbok for HSA-administratorer”.
Kap 7.43 Chef for enheten. Detta falt
skall fyllas i om enheten &r en del av
organisationstradet

Kap 10.11 Anvandarkategori. Felaktig
hanvisning. Ratt skall vara kap 15.

MN

6.54

2023-01-12

Kap 10.33 Annan e-post. Andrad text
Kap 15. Andrad struktur. Ansvar skall
ej fyllas i.

MN

6.55

2023-01-18

Direkttelefon Kap 7.21, 10.28 Tillagg
visas for HSA.

MN

6.55

2023-01-31

Kap 7.1 ” Funktionen anvands for
narvarande inte i Region Skane.”
Mening borttagen.

Kap 10.22 Gruppforskrivarkod
uppdaterad med "framtida andring”.

MN

6.55

2023-02-07

Kap 10.23 ort. Bakgrund tillagd.
Kap 7.44.Bild Ny text. Bild dver
ingdngen. Bildtekniska krav dndrade.

MN

6.55

2023-05-02

Kap 7.1 Uppdaterad text angaende
borttag av funktionsbreviada.

Kap 7.43 Chef fér enheten. Posten
méste ha en e-postadress.

6.56

Kap 8.1 ang borttag av Inbox
Kap 7.41 Aldersregler uppdaterad

AN

6.6

2024-02-13

Kap 6,7 och 8 har fatt andrad struktur.
Bildtelefon tillagd (7.15). Kap 7.2
"Alternativt namn” har bytt namn till
"Forkortat namn”. Kap 10.22
Startdatum. "For Anstéallda hdmtas

MN
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vardet fran HR Fonster och anger
senaste forandring i HR". Avsnitt 10.5
om huvudpost struket.

6.61

2024-04-23

Kap 7.24 (Bestksadress). Kap 18.4
(Exempel 4 Aldersregler) Bilaga 1,
Telefoni uppdaterad.

MN
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1 Bilaga 1 — Kontaktpersoner
Respektive forvaltning ansvarar for att interna rutiner finns for val av kontaktperson.

1.1 IT - bestallare

Ger behdorighet till att goéra bestallningar i Ritz och eKatalogen.

1.2 IT — kontakt

Vid bestallning av dator kan IT-kontakt séattas som kontaktperson for datorn.
IT-kontaktperson i SKAT har ingen paverkan pa kundbehérighet. Det ar IT-bestallare som ger den
behdrigheten.

1.3 Nytt behov — kontakt

Anvands i Ritz, behovsprocessen.

1.4 MT — kontakt

Endast en kontaktlista.

1.5 eTjanstekortansvarig
ORA pa forvaltningarna. Endast en kontaktlista.

1.6 Reservkortshandlaggare
Ger behdorighet till att bestélla kort och tillhérande certifikat i Ritz.

1.7 Telefoni — bestéallare
Anvands i Ritz.

1.8 Telefoni — kontakt

Visar endast de anknytningar som man ar kontaktperson for.
Forbereder telefonbestallningar. Star som kontaktperson pa specifik anknytning.
Anvands inte i Ritz.

66(66)



