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Anvandaradministration for
omvardnadspersonal i Treserva
Windows

Den har manualen riktar sig till den som har behdrighet att administrera behdrigheter for
omvardnadspersonal i Treserva.

Du hittar i manualen genom innehallsforteckningen eller genom att ta fram en sékruta med
tangenterna CTRL och F.
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Rollen som verksamhetsombud

Verksamhetsombud ar en roll i verksamhetssystemet Treserva som innebar att du har en

utdkad behdrighet jamfért med rollen som omvardnadspersonal. Utékningen i behérigheten

innebar att du som verksamhetsombud for utforare kan skapa anvandare och hantera
behdrigheter for omvardnadspersonal i Treserva.

Som verksamhetsombud hjalper du till att introducera nyanstallda i anvandandet av Treserva

med hjalp av utbildningsmaterial fran Anvandarstéd och stéttar kollegorna inom den egna
arbetsgruppen i anvandandet av verksamhetssystemet.

Behorighet som verksamhetsombud

En forutsattning for att kunna administrera omvardnadspersonalens behdrighet ar att du
sjalv har fatt behoérighet som verksamhetsombud. Den behdrigheten far man genom att
delta i e-utbildningen Treserva for verksamhetsombud pa Utvecklingsportalen.

Nar du gatt utbildningen ansdker du om behoérighet som verksamhetsombud via
Anvandarstéds hemsida.

Det finns ett nyhetsbrev for verksamhetsombud som du anmaler dig till, klicka har for att
registrera diq till nyhetsbrevet.

Verksamhetschefer ar ocksa behoériga som verksamhetsombud.

Utvecklingsportalen for externa utforare

Om du inte arbetar inom Linkdpings kommun behdver du skapa ett konto for extern
anvandare for fa tillgang till Utvecklingsportalen. Detta galler aven fér den
omvardnadspersonal du ska administrera och som ska delta i utbildning pa
Utvecklingsportalen.

Anvandarkonto och anvandarnamn

All personal behover forst ett Linkom-konto for att kunna logga in i Treserva. Det ar
verksamhetschef/ansvarig pa verksamheten som ansoker om konto hos LKDATA.

Sakerstall att den du ska lagga in i Treserva har ett anvandarkonto och ett anvandarnamn.

Anvéndarnamnet bestar av sex stycken bokstéver.

Om du saknar Citrix-applikationer behdver dessa bestéllas av LKDATA.
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Logga in i Windows och Treserva-ikonen

Klicka pa Start, sok upp Citrix-applikationer.
Ibland finns ikonen i en mapp som heter Citrix.

@y Citrix-applikationer

Programmet 6ppnas i webblasaren, 6ppna mappen SBIE
Treserva.

[l CutePDF
Valj ikonen Treserva Prod och vanta tills du ser

skrivbordet i Treserva. D

Din telefon

-~ j

Treserva Prod

Anvandaradministration i Treserva

I menyn hogst upp i Treserva Citrix, valj Service och Anvandaradministration. Det kan ta
en stund att ladda fénstret som dppnar sig om du har fler enheter.

Du kan valja att sortera efter dina enheter i anvandaradministrationen for att skapa en
enklare dverblick. Sortering sker till hdger i fonstret.

@ Anvindaradministration - Oversikt
Arkiv
A=Y
Urval Sortering
(® Aktdrer med aktuella anvandare () Aktdrer med spdrrade anvindare ) Efter ach famamn
(") Aktérer utan aktuella anvandare () sktarer med vilande anvandare ) Anvandaridentitet
() Borttagna aktdrer (®) Organisatoriskenhet
4B Blandaren hj ute (Attenda) -~
+ﬁ Elandaren htj ute (Brécke Diakoni) [ Q
+|- gy Blandaren htj ute (Leanlink)

Du ser bara dina enheter och den personal som finns under din utférarenhet i din egen lista.
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Soka efter anvandare

Du kan forst kontrollera om en anvandare finns i Treserva sedan tidigare genom att anvanda
kikaren i Anvandaradministrationen och s6ka efter anvandarnamnet. Om anvandaren finns
kan du dubbelklicka pa den och félja instruktionerna som foljer nedan for respektive flik.

Skapa en ny anvandare

£ Anvandaradministration - Oversikt
Arkiv
O & ¢ & (0 2%
Urval Sortering
(®) Aktdrer med aktuella anvandare () Aktérer med sparrade anvandare O Efter- och fémamn
() Aktérer utan aktuella anvandare () sktdrer med vilande anvdndare () Anvandaridentitet
() Borttagna aktérer (®) Organisatoriskenhet

+ﬁ Berga-Ekholmen boendestad

- !}? Aktarer med aktuella anvandare, Organisatorisk enhet (20)
+|- i Centrum Bistind éppenvard

Klicka pa ikonen som ser ut som ett vitt papper for att skapa en Ny anvandare.

Har kommer du fylla i information under de tre forsta flikarna, aktér, anvédndare och
organisation/roll.

Bdrja med den andra fliken Anvandare och klicka pa knappen Ny hogst till hoger. Fyll i det
anvandarnamn som du fatt fran LKDATA och tryck pa OK.

Anvandare |Organisaﬁu:un,."ru:ull | Arendetyp |
Anvandare kopplad till aktér

Anvandaridentitet Identifieringsmetod Fr.o.m. T.o.m. Vilz
LINKOM'\ 123456 Windows'\Betrodd anv... 2020-01-14 tow,

Om du far ett meddelande om att anvdndarnamnet inte &r unikt sa innebér det att personen
har ett konto i Treserva sedan tidigare. Kontot kan vara last och du behéver kontakta
Anvéndarstéd for hjélp att lasa upp det om det inte &ar synligt nér du séker med kikare i
Anvéndaradministrationen.
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Ga till forsta fliken Aktor och fyll i personalens efternamn, férnamn, befattning och fran och
med datum samt personnummer.

Alctiir |.ﬁ.nuéndare | Organisation;froll | Arendetyp |
Innehar filjande befatming(ar)

[ T S Fe - —— - " - .

G4 vidare till tredje fliken Organisation/roll.

Bdrja med att lagga pa den organisatoriska enheten PERSONAL (utférarens namn) med
verksamhetsroll Omvardnadspersonal eller Omvardnadspersonal/TES om din personal ska
ha tillgang till verksamhetssystemet TES.

Var noga med att inte ldgga till och med datum pa Personal-raden, da kommer du inte att se
personen i din lista fér Anvdndaradministration efter att datumet har passerat.

Sedan valjer du de enheter eller avdelningar personen ska arbeta vid samt vilken
verksamhetsroll denna ska ha. Satt till och med datum pa enheten/enheterna.

Spara med Lagg till.

Aktér | Anvandare | Organisationjroll | Arendetyp

Ange aktdrens verksamhetsroller per organisatorisk enhet

Organisatoriskenhet Valj frén trad Verksamhetsroll
| .,| | v| Laga till

From Tom Huvudrall® Ta bort
| | v| | | v| Omvardnadspersonal 2 Tém
Kontroll motdelegation

Organisatorisk enhet ‘erksamhetsroll From Tom Kontroll mot deleg. ..

PERSOMAL (Leanlink) Omvardnadspersonal [TES 2022-11-15 tw la

Askeby htj inne (Leanlink) Omvardnadspersonal 2022-11-15 2023-11-15 la

Ga tillbaka till fliken Anvandare och valj personens behdérighetsprofil och gruppfilter.

| rutan under fér behoérighet for anvandare valjer du med knappen Ny till hdger profil
Omvardnadspersonal och kombinerar det med gruppfilter fér de enheter som personen ska
ha tillgang till.

Behdrighet fir LINKOMteste2

Profilnamn Gruppfilter From Tom
Omvardnadspersonal A0 HTI1 OMY ASPEM Ute (Leanlink) 2021-11-15 2022-11-15

e Profilen innehaller behoérighet for vad man kan géra.
e Gruppfilter innehaller behorigheter till var man kan goéra det.
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Du fyller i fran och med samt till och med datum.

Till och med datum ska séattas pa max ett ar om man inte vet att den anstallde ska avsluta

sin anstallning tidigare. Detta for att sakerstalla att anstallda i verksamheten har aktuella och

korrekta behorigheter och att ingen har tillgang till uppgifter om de avslutar sin anstallning.

Du sparar med knappen Valj.

Kontrollera att du fatt med allt du ska ha pa samtliga flikar och spara med knappen Spara i

hégra hérnet.

Forlanga behorighet for omvardnadspersonal

Valj Service i menyn, sedan Anvandaradministration.

Sok upp personen som du ska forlanga behoérigheten fér och dubbelklicka pa namnet.

Kontrollera att det inte ligger nagot till och med datum pé& Befattning under fliken Aktér och

att personnumret ar ifyllt och stdmmer.

Under nasta flik Anvandare ska det pa Anvandaridentiteten inte heller finnas till och med
datum. Daremot ska profilen under rubriken Behdrighet for anvandaren ha ett till och med

datum.

Aktdr
Efternamn® Fdrnamn

Omvardnadspersonal Test

aktar | Anvandare |Organisaﬁunfrnll | Arendetyp |

Anvandare kopplad till aktar

Anvandaridentitet Identifieringsmetod Fr.o.m. T.o.m. Vilande Fr.o.m.
LIMKOMY 1234585 Windows\Betrodd anv... 2020-01-14 tov.

Beharighet far LINKOM\123456

Profilnamn Gruppfilter From Tam
Omvardnadspersonal AO HTI OMY MASKROSEN,,, 2022-02-15 2023-02-15

Dubbelklicka pa den behdrighetsprofil du ska forlanga. Andra till och med datum i rutan som
kommer upp, max ett ar fram i tiden! Kontrollera att du har valt profilen Omvardnadspersonal

kombinerat med gruppfilter fér den enhet personen ska arbeta pa.

G4 vidare till fliken Organisation/roll. Dubbelklicka pa den eller de enheter du ska forlanga

och andra datumet max ett ar framat i tiden. Avsluta med att Spara i hdgra hérnet.
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Observera att enheten PERSONAL (utférarens namn) inte ska ha till och med datum!

Andra namn pa personal

Aktdr
Efternamn® Férnamn

Omvardnadspersonal Test

aktar | Anvandare |Drganisaﬁnn,.’rnll | Arendetyp |
Anvandare kopplad till aktér

Anvandaridentitet Identifieringsmetod Fr.o.m. T.o.m. Vilande Fr.o.m.
LIMKOMY 123455 Windows'\Betrodd anv... 2020-01-14 t.ov.

Behéarighet far LINKOMY123456

Profilnamn Gruppfilter From Tam
Omvardnadspersonal EO HTI OMY MASKROSEN.,., 2022-02-15 2023-02-15

| anvandaradministrationen for anvandaren valj Andra namn.., fyll i efternamn och férnamn,
datum fran att det ska galla och tryck Spara. Tryck Spara i hogra hornet langst ner for att
spara namnet till anvandaren.

Avsluta behorigheter

Valj Service i menyn, sedan Anvandaradministration.

Du kan valja att sortera efter namn, anvandaridentitet eller organisatorisk enhet om du
administrerar flera enheter. S6k upp personen du ska avsluta behoérigheten for och
dubbelklicka pa personen.

Ga till fiken Anvandare. Dubbelklicka pa den behérighetsprofil du ska avsluta. Satt till och
med datum och klicka pa Valj. Upprepa om personen har fler behérighetsprofiler som ska
avslutas.

Ga vidare till fliken Organisation/roll. Dubbelklicka pa den eller de enheter du ska avsluta
och andra datumet. Avsluta med att Spara.

Du ska inte avsluta personens anvédndarnamn eller aktér under fliken Aktér.
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Tips och rad!

Valj ett till och med datum (stoppdatum) som inte infaller pa helg eller roéd dag ifall
verksamhetsombud inte ar i tjanst den dagen.

Notera vilket datum som valts som stoppdatum och bdrja med att foérlanga
behorigheter i god tid.

Du ska bara administrera enheter som du ansvarar fér. Om personen har tillgang till
andra enheter/verksamheter/utférare sa ska ansvarig pa den enheten hantera dem.
Du kan kontakta Anvédndarstéd om du inte vet vem som &r ansvarig fér annan enhet.

Som verksamhetsombud far du inte forlanga verksamhetschef eller din egen
behorighet som verksamhetsombud, ldmna in en behdrighetsansokan till
Anvandarstdd nar din behérighet som verksamhetsombud narmar sig utgang.

For behdrighet till TES kravs en behdrighetsansdkan till Anvandarstdd via
Sjalvbetjaningsportalen.
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