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Bakgrund och beskrivning

KLARA SVPL &r ett IT-stod for att pa elektronisk vag kunna hantera innehallet i de
tidigare pappersbaserade meddelanden som ingar i rutinen for att skapa ett
beslutsunderlag som finns tillgangligt i den samordnade vardplaneringsprocessen.

Siemens Healthcare har utvecklat en IT-tjanst for att tilgodose det processorienterade
arbetssatt som samverkan kring patienten bygger pa. IT-tjansten ger en évergripande bild
av aktuell planeringssituation och ett pAgaende arende.

Systemadministrationen for KLARA SVPL ger mdjlighet att konfigurera
organisationsstrukturer och det regelverk som har sin grund i organisationen samt beror
KLARA SVPL, administration av anvandare samt loggranskning av KLARA SVPL.

| systemadministrationen arbetar man utifran olika behdrighetsnivaer. Dessa
administratorsnivaer beskrivs mer i detalj i slutet av manualen.

Manualens olika funktioner beskrivs utifrdn administratorsniva 3.

Anvéandarhandbok Systemadministration KLARA SVPL 1.4.3.0 2


http://www.docu-track.com/buy/
http://www.docu-track.com/buy/

Inloggning

Skriv in ditt inloggningsnamn och det "tillfalligt” tilldelade I6senordet. Tryck darefter pa

Login.

Ange anvdndarnamn och ldsenord

KLARA SVPL

Arvandarnami ||

Lozenord I

Loagin I

bt

Byte av eget I6senord

Byte av eget I6senord sker efter forsta inloggningen under Verktygsmenyn. Ange forst ditt
nuvarande l6senord och sedan ditt nya lIosenord. Bekrafta ditt nya I6senord och klicka pa
Byt. Lésenordet maste vara minst 6 tecken. Inga andra krav finns.

Byt ldsenord

Gammalt lGzenord ||

Mutt [ogenord |

Bekrafta lozenord I

Byt

Byt g

Anvéandarhandbok Systemadministration KLARA SVPL 1.4.3.0 3



http://www.docu-track.com/buy/
http://www.docu-track.com/buy/

Inloggningsvy

[® klara Systemadministration 8] x|
Frogram  erkbyg  Hjglp
o Anvandare Systemnadministratdr 3 | e |
vsluta | Organization: Ingen arganisation Al

Sakerhet
Adrinistration

Bearansad org
adm

Betrodda parter
admin

Grupp admin

Member admin

Partner admin

Person admin

Fardig

Menyraden innehaller:

Wergion: 1.4.0.7  [Kamiig. MMO-SWVPL TEST
7

e Program (under program finns samma val som finns under flikarna Sakerhet och
Administration). Utifran din administrationsbehorighet visas de funktioner/ ikoner

som du ar behorig att arbeta med.
o Verktyg (byte av sitt eget I6senord).
e Hjalp (KLARA SVPL systemadministrationsmanual).

e Knapp Avsluta.

¢ Information om inloggad persons organisationstillhdrighet.

e FOr att undvika risken att viktig information doljs ska windowsfénstret vara

maximerat.
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Byte av l6senord for annan anvandare

Om din behorighet att arbeta i Systemadministrationen ar niva 1 ar du endast behdrig att
andra andra anvandares l6ésenord.

1. Valj Begransad anvadm i vanstermenyn. Fyll i anvandarens HSA-id eller
inloggningsnamn i nagon av rutorna under "Sok anvandare”. Klicka darefter pa
Sok.

Klara Systemadministration - Anvandaradministration =8|
Frogram  erkbyg  Hjglp
o Anvandare Systemadministratdr 1 | Patient |
vsluta | Organization: Ingen arganisation | 20e0
Skerhet 5ok anwvandare —Anvandarens standardegensk.aper
Anvindarens hsald Inlaggningsnamn Hsald®
Kl
Begrénsad any I I ara I _ = =
adm o Inloggningsnamn Lisenord”*
Sk K.atalog I I
Hsald | Inlaggningsnamn | r—Warden som hamtas frdn organisations katalogen
- Anvandarens namn
Testarvandare Klara I
Organisationens hsald Organizationens namn
‘Wardgivarens hsald ‘Wardgivarens namn
‘ardenhetens hsald ‘Wardenhetens namn
Ny | Spara | Ta bot | At |
—Anvandaregenskaper
Egenskap | Warde | YV albar | Ansvarig | Inlagt
4| |+
Egenzkapztyp Egenskapsvarde
IAnvandarens harih j I I™ Wiz vid inloggritg
Hzaid vid inloggningswal Organigation vid inloggningsyval
| | fatalog |
[l | Spara | Ta bort | Lt |
Fardig Wergion: 1.4.0.7  [Kgmiig MMO-SWVPL TEST .

2. Anvandarens HSA-id samt Inloggningsnamn visas nu i rutan under. Dubbelklicka
pa raden med HSA-id / inloggningsnamn for att hamta fram Anvandarens
inloggningsuppgifter och Anvandaregenskaper.
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& klara Systemadministration - Anvandaradministration 8] x|
[ﬂg‘ram Werkbvg  Hijslp
W Anvandare Systemadministratdr 1 P |
vsiuta | Organization; Ingen organisation | | Sl
Sakerhet Sk anvandare —&nvandarens standardegenskaper
Anvandarens heald Inloggningsnamn Hzald®
I IKIala ITestanvandare
= Inloggningsnamn® Lisenord*
Sik Katalog | |Klara lﬁ
Hzald | Inloggningsnamn | —Warden som hamtas frén organisations katalogen
Anwandatens namn
IKIara Farlzzon
Organizationens hzald Organisationens namn
|5E399993 Jesdministrativ Erhet Kommun
Wardgivarens heald Wardgivarens namn
Wirdenhetens heald v &Srdenhetens namn
My | Spara | Tabart | Abryt |
—Anvandaregenskaper
Egenskap | Warde | Walbar | Ansvarig | Inlagt
Anvandarens namn Klara Karlsson 135791148, 2010-0819
Hsald Testanvandare 135731148 2010-08-13
Inloggningsnamn Klara 135791148, 2010-08-19
Lasenard o 135791148, 201010-20
Rall KMN_J 135791148, 2010-08-19
| | ]
Egenskapstyp Egenskapsvirde
IAnvéndarens namn j I I= Al vid inloggning
Hzaid wid inlaggningswal (Organisation vid inlaggningswal
| | Fatalag
[ | Spara | Tabart: | Ayt |

|Férdig

|Versmn: 1407 ‘Kﬁlmiliﬁ MMO-SWPL TEST
4

3. Byte av I6senord sker i rutan "Anvandarens standardegenskaper”. Skriv in det nya
l6senordet i faltet "Losenord” och tryck pa Spara.
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Person administration

Med hjalp av personadministration lagger man upp nya personer som inte finns
registrerade sedan tidigare i KLARA SVPL katalogen.

Innan du borjar med att skapa en ny person i katalogen maste du sakerstalla att personen
inte redan ar upplagd i KLARA SVPL. Detta gors enklast genom att soka pa anvandarens
inloggningsnamn i Anvandaradministrationen alternativt sdka i katalogen med hjalp av
HSA-id eller namn.

Klara Systemadministration - Administration av personer _ 8] x|
Frogram  Werkbyg  Hjslp
T Anvandare Systemadministratar 3 P |
Hel Organisation Ingen organization | | atient
Sakerhet e o
Administration
My person Katalog | Harmts | Upp Organisationsenheter och dess kopplade personer
Begransad org T
adm =
Namr: * I aw Fommurer

a Primérvard
:r. Siukhus

Eetrodda parter Hsaid: * I

GiEH Signalul. I—
“Wikestitel I j

Senaste andiing I

Spara | Tia bort | BByt |

Grupp adrin

Member admin

Partrer admin

L K.oppla perzonen till den walda organizationsenheten il hidger |
Wiza de enheter som personen kopplats till |
Hsald I Mamn I Kaoppling I ald organizationsenhet: |
Medanstdende personer & pa olika satt knutna: till den valda enheten
Hzald | Mamn | F.oppling |
Ta bort markerade organisationskopplingar til persanen Ta bort markerade personkopplingar frdn organisationsn | Aklivera | Inaktivera
Fardig ‘Velsion: 1.4.0.7 |Kn'rrmlin' tMO-SWPL TEST

4
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SOk befintlig person

1. Klicka pa knappen Katalog. Rutan for katalogval visas. Sok i tradet genom att
dubbelklicka pa enhet. Nar ratt person hittats, markera personen och klicka pa

knappen Val].

2. Alternativt klicka pa knappen Katalog. Rutan for katalogval visas. Fyll i personens for-
och / eller efternamn med ett % tecken som wildcard. Tryck pa Sok. Samtliga
anvandare med det sbkta namnet visas under rutan namn. Markera darefter namnet

och tryck pa Val;.

Exempelvis sokning efter anvandare Anders Claeson kan goras med %Claeson for att
leta fram alla personer som heter nagot med Claeson pa slutet alternativt Anders% for
att hitta alla personer som har Anders som forsta namn (oavsett efternamn).

—Wald organizationenhet

Valj |

Upp | /Root

M amn

3 Fommuner
& Primarvérd
3 Siukhus

Mamn

L]

£ Ainders Almingefeldt

4':',\ Anders Barasa Lassen
e,\ Anders Bergguist

5 Anders Bergavist

8,\ Anders Broman

C:\ Anders Bryngelsson

E,\ Anders Christer Sundbeck

| s |

MNarni: |Andars°/e

WAl | Awbryt |

Anvéandarhandbok Systemadministration KLARA SVPL 1.4.3.0



http://www.docu-track.com/buy/
http://www.docu-track.com/buy/

| de fall man har tillgang till anvandarens HSA-id gors sékningen sakrast med hjalp av de
sista siffrorna i HSA-id.

—ald organizationenhet

W | |

Upp | /Root

M ami |

fa F.ommuner
3 Primarvard
fa Siukhus

Namn |

Z:‘,\ Anders Clagzon

‘ Hsaid [x101670 Narnr
Wl | At |

For att kontrollera enheter personen &ar kopplad till, se punkt 6 nedan.
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Lagg upp ny person

1. Klicka pa knappen Ny person.

2. Fyllianvandarens for- och efternamn, HSA-Id, samt signatur. Signaturen far

innehalla max 20 tecken. Observera att for tillfallet finns ingen yrkestitel valbar.
Lamna faltet tomt.

. Tryck Spara.

4. 1 hogerrutan "Organisationsenheter och dess kopplade personer” ska du markera den

enhet som anvandaren ska kopplas till. S6k fram rétt enhet i tradet genom att
dubbelklicka for att komma nedat i hierarkin.

. Nar den valda enheten ar markerad tryck pa knappen Koppla person till den valda
organisationsenheten till hoger. Nyregistrerad person laggs da till listan med personer
som ar knutna (anstéllda) pa den valda enheten.

. For kontroll av vilka enheter som personen ar knuten till valj Visa de enheter som
personen kopplats till. Om den valda enheten ar en SVPL-enhet skapas det tva
poster i listan Visa de enheter som personen kopplats till, en for anstalining och en for
SVPL arbete. Om den valda enheten inte ar en SVPL-enhet skapas endast posten for
anstallning. Obs! uppgiften om anstallning ar irrelevant i KLARA SVPL varfér det
enbart &r SVPL-enheter (markerade med fetstil) som ar aktuellt att koppla personer
till. En person kan aven vara kopplad pa flera olika arbetsplatser tex arbeta bade pa
ett sjukhus samt inom primarvard. Personen far da vélja arbetsplats vid inloggning
och far da den roll som ar kopplat till den arbetsplatsen, se avsnitt Anvandaradmin.
Om personen arbetar dels inom en kommun dels for VGR, ar det fortfarande
nodvandigt med dubbla inloggningsnamn beroende pa olika HSAid:n.

. For att lagga till ytterligare enheter, dvs enheter inom samma arbetsplats, ex. olika
avdelningar pa ett sjukhus, som personen ska kunna arbeta pa i KLARA SVPL nyttjas
"Medlems administration” (se separat avsnitt sidan 18).

Observera! Nyttjade "HSA-Id:n” kan ej ateranvandas. Uppgifter sparas som historik men
visas inte i granssnittet. HSA-id hamtas ur Katalog i Vast (KiV) ) eller motsvarande
HSAId-katalog.
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Inaktivera/ aktivera befintlig person

Om en person tillfalligt inte skall ha tillgang till en viss SVPL-enhet kan man inaktivera
personen pa just denna enhet istéllet for att ta bort kopplingen till enheten.

1. | hégerrutan "Organisationsenheter och dess kopplade personer” ska du markera den
enhet som anvandaren ska inaktiveras i. SOk fram ratt enhet i trédet genom att
dubbelklicka pa enhetsnamnen for att komma nedat i hierarkin.

2. Nar den valda enheten ar markerad visas de personer som ar knutna till enheten i
fonstret "Nedanstaende personer ar pa olika satt knutna till den valda enheten”.

3. Markera den person som ska inaktiveras genom att bocka i kryssrutan och tryck pa
knappen Inaktivera.

4. Ett streck visas nu 6ver den inaktiva personen samt att det star inaktiv inom parantes.

5. Nar det aterigen ar aktuellt att aktivera personen i fraga gors samma steg som ovan
och nar man markerat personen i kryssrutan trycker man pa knappen Aktivera.

6. Det Overstrukna strecket forsvinner och personen ar aterigen aktuell pa enheten.

Ta bort befintlig person — fran viss enhet

Om en person inte langre ar aktuell som SVPL-arbetare pa en viss enhet tas
kopplingen bort genom att markera kryssrutan till vanster om HSA-id och tryck pa
knappen Ta bort markerade personkopplingar fran organisationen.

Ta bort befintlig person

Om en person inte langre ar aktuell som SVPL-arbetare alls, ta bort personens
anvandarkonto i Anvandaradministration. Se vidare i detta kapitel.

Anvandarhandbok Systemadministration KLARA SVPL 1.4.3.0 11
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Anvandaradministration

Under denna del administreras anvandarens egenskaper och behdrigheter.

Via anvandaradministrationen kan alla de personer som ar inlasta i KLARA SVPL katalog
eller upplagda via personadministration hanteras. Har tilldelas anvdndarna bland annat
sin behdrighet (anvandarlogin och lésenord) samt sin roll om den inte &r upplagd innan.

Observera att en ny anvandare maste laggas upp i personadministration férst innan han/
hon kan ges behdrighet i anvandaradministration.

Klara Systemadministration - Anvadndaradministration _ 8] x|
Frogram  Werkbyg  Hjslp
T Anvandare Systemadministratar 3 P |
vslita | Organizsation: Ingen arganization | | slichs
Sakerhet 5ok anvandare —Anyandarens standardegenskaper
Anvandarens hsald Inlaganingsnamn Hsald*
Anvandar admin I I I
Inloggningsnarn™ Lasenord”
Sk Katalog I I
Logg
Hzald | Inloggningsnamn | _viﬁﬁgnﬁan:eﬂgafaﬁnﬁan organizations katalogen
Organisationens hsald Organizationens namn
Yardgivarens hsald Wardgivarens namn
Wardenhetens heald Wardenhetens namn
My | Spara | Ta bart | At |
—Anvandaregenskaper
Egenskap | WVarde | “Valbar | Ansvarig | Inlagt
< |
Egenskapstyp Egenskapsvarde
IAnva’ndarens nant j I I™ wals vid mloggning
Hzaid vid inloggningsval Organization vid inloggningsval
| | Katalog |
My | Spara | Ta bart: | Aowbngt |
Adrinistration
Fardig ‘Velsion: 1.4.0.7 |Kn'rrmlin' tMO-SWPL TEST J
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Skapa nytt anvandarkonto

Innan du borjar med att skapa en ny person i katalogen maste du sékerstalla att personen
inte redan ar upplagd i KLARA SVPL. Detta gors enklast genom att soka pa anvandarens
inloggningsnamn i Anvandaradministrationen alternativt ska i katalogen med hjalp av
HSA-id eller namn.

1. Klicka pa Ny sa att knapparna Hamta och Katalog tands i Anvandarens
standardegenskaper.

2. Ange HSA-id for att lagga till en person som du vet HSA-id pa. Tryck pa knappen
Hamta

Alternativt klicka pa Katalog om du vill s6ka upp en person som finns i KLARA SVPL
katalog men inte har nagot anvandarkonto skapat. Sok upp enheten som personen ar
kopplad till. Dubbelklicka for att komma nedat i tradstrukturen. Da ratt niva erhallits visas
en lista pa personer som ar kopplade som SVPL-arbetare till den aktuella enheten.
Markera ratt person och klicka pa Valj sa hamtas anvandaren in i det féregaende
fonstret.

3. Registrera inloggningsnamn genom att fylla i faltet.

4. Registrera losenord genom att fylla i faltet. Losenord maste innehalla minst 6 tecken.
5. Klicka darefter pa Spara.
6

. Da personen ar "sparad” kan anvandaregenskaper anges och redigeras i det nedre
hogra faltet. Priméart handlar det har om att lagga till en eller flera Roller som
anvandarens skall kunna nyttja i systemet.

~

For att lagga till egenskapen "Roll” klicka pa knappen Ny nederst .
8. Valj darefter alternativet Roll i listan dver Egenskapstyper .

9. Valj nu ett Egenskapsvarde i listan till hoger. Obs! En anvandare far bara ha en
organisatorisk roll angiven (sjukhus, primarvard, kommun) men kan ha flera olika
roller angivna for rapporter samt logg rollen.

10.0m personen har flera arbetsplatser, ex. sjukhus + primarvard och darfor behover
valja arbetsplats vid inloggning ska rutan "Valjs vid inloggning” bockas i. Nasta steg
blir har att koppla denna roll till "Organisation vid inloggningsval”. Tryck pa knapp
"Katalog” och klicka dig fram till vald Svpl-enhet (som personen har kopplats till i
Person admin) .

11.Klicka pa Spara nar alla aktuella Egenskapstyper ar registrerade samt ev.
arbetsplatser med tillhérande roll.
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Uppdatera befintligt anvandarkonto

1. I rutan "Sok anvandare” fyll i, i ndgot av falten, antingen anvandarens HSA-id eller
inloggningsnamn. Klicka darefter pa Sok.

Klara Systemadministration - Anv&ndaradministration 8] x|
Frogram  erkbyg  Hjglp
o Anvandare Systemadministratdr 1 P |
vsluta | Organization: Ingen arganisation | | atient
Skerhet 5ok anwvandare —Anvandarens standardegensk.aper
Anvindarens hsald Inlaggningsnamn Hsald®
Kl
Begrénsad any I I ara I : 5 S
adm i Inlaggningsnanmn Laosenord”
Sk Katalog I I
Hsald | Inlaggningsnamn | r—Warden som hamtas frdn organisations katalogen
- Anvandarens namn
Testarvandare Klara I
Organisationens hsald Organizationens namn
‘Wardgivarens hsald ‘Wardgivarens namn
‘ardenhetens hsald ‘Wardenhetens namn
Ny | Spara | Ta bot | At |
—Anvandaregenskaper
Egenskap | Warde | YV albar | Ansvarig | Inlagt
< |
Egenzkapztyp Egenskapsvarde
IAnvandarens harih j I I™ Wiz vid inloggritg
Hzaid vid inloggningswal Organigation vid inloggningsyval
| | Fatalog |
[l | Spara | Ta bort | Lt |
Fardig Wergion: 1.4.0.7  [Kgmiig MMO-SWVPL TEST .

2. Anvandarens HSA-id samt Signatur/ inloggningsnamn visas i rutan under.

3. Markera och dubbelklicka pa raden sa genereras anvandarens uppgifter till hdger i

bilden.

4. For att uppdatera Anvandaregenskaper, markera onskad rad i faltet
Anvandaregenskaper och tryck Ta bort . Alternativt tryck Ny och lagg till 6nskad
egenskapstyp. Klicka darefter pa Spara.

5. Observera att byte av I6senord sker i rutan Anvandarens standardegenskaper.
Skriv in det nya lésenordet i faltet Losenord och tryck pa Spara.

Anvéandarhandbok Systemadministration KLARA SVPL 1.4.3.0
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Ta bort ett anvandarkonto

Det finns tre mojligheter nar det géaller att ta bort ett anvandarkonto.

1. Ta bort — temporart — pa kort sikt
2. Ta bort — med mojlighet att komma tillbaka
3. Ta bort — permanent

Ta bort —temporart — pa kort sikt

For anvandare som tillfalligt inte ska jobba med KLARA SVPL och dé&r det troliga ar att
personen skall tillbaka till samma enhet. T.ex.

- Grav. ledig

- Person som till och fran vikarierar pA samma enhet

Detta skots da i Personadministration genom att leta fram aktuell anvandare och klicka pa
Inaktivera. Se vidare under rubrik: Inaktivera/ aktivera befintlig person.

Vid aktivering igen, har man kvar alla kopplingar till de enheter man jobbade pa tidigare.

Ta bort — med majlighet att komma tillbaka

For anvandare som slutar men som kan tankas bli anvandare igen av KLARA SVPL i en
framtid. T.ex.

- Personen sager upp sig

- Personen tar langre tjanstledighet

Detta skots da i Anvandaradministration genom att leta upp aktuell anvandare och klicka
pa Ta bort.

Personen finns kvar i "KiV-katalogen” i KLARA SVPL och hans/ hennes HSA-id ligger
kvar, men det gar inte att logga in i KLARA SVPL.

Anvandarhandbok Systemadministration KLARA SVPL 1.4.3.0 15


http://www.docu-track.com/buy/
http://www.docu-track.com/buy/

Ta bort — permanent

For anvandare som med absolut sakerhet inte ndgon mer gang skall bli anvandare av
KLARA SVPL. T.ex.

- Avliden

- Pensionerad som inte kan tankas aterkomma som vikarie

- Fiktiva anvandare som skall stadas bort

Detta skots da i Anvandaradministration genom att leta upp aktuell anvandare och klicka
pa Ta bort. Ga vidare in i Personadministration, leta upp aktuell anvandare och klicka pa
Ta bort.

Viktigt att tanka pa vid anvandaradministration

e Sakerstall att HSA-Id ar unikt (ej ar anvant) och ar korrekt formaterat.
e Sakerstall att personen inte redan ar upplagd i KLARA SVPL.

e Kontrollera att ratt organisationsenhet (arbetsplats) ar angiven i
anvandaradministration.

e Kom ihag att lagga till en egenskap = Roll for ny anvandare.
e Valj ratt egenskapsvarde for Roll.

e Sakerstall att I6senord blivit korrekt angivet (minst 6 tecken langt).
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Begransad organisationsadministration

Administration av organisation har begréansats. Mdjligheten att ta bort och skapa nya
enheter ligger darmed pa en hogre behorighetsniva an niva 3.

Klara Systemadministration - Organisationsadministral : 8] x|
Frogram  Werkbyg  Hjslp
i Anvandare Systemadministratdr 3 P |
Lutal Organisation: Ingen arganisation | | atient
Sakerhet u s
Juls) R oot/Sjukhus/Sahlarenska Universitetssiukbuset/Omrade B %erksamhet Alkut- och alycksfallzmottagning
Administration
Narnh | Swplenhet | Vardenhet | I e
o ég\ Bengt Roland Widgren [&nstallning) EoRaeng
B F | | 2 Nina Caroline Kihler [Anstallning) Namn *  [5U-5 Akuimattagring
a .
o Sekretariat by
L £25U-5 Akutmottagning Svplenhet Hsaid: |SE2321DUD131-EDDDUDUDUZT?1
= el Specislitet: * [Sometist vae | Hndiad: [2003-10-28
Detta &ren svplenhet Awrnarkera som svplenhet
Grupp admin 4
Detta & en vardenhet [T tarkera som vardenhet
Member admin Krgver kotinlogaring Markera som kortenhet
Bkt =dimin [y org enkiet Spara | Ta bort | Auhnt |
Telekom IAd.ESgl
Person adrin
Tvp | Tele | swpl |
Arbetstelefon  +46 31 3424633
Telefax +46 31 414388
Drirekt SWPL
Mamn |
Telekorn typ:
Iﬁ ™ Markera com svpl adiess
e I~ Telekom far notifisring
]
‘ Sk | L I i I | My | Spara | Ta bort | Erwbirpt |

|Férdig ‘Velsion: 1.4.0.7 |Kn'rrmlin' tMO-SWPL TEST o

Lagg till uppgifter pa befintlig organisatorisk enhet

1. Valj part, genom att dubbelklicka exempelvis Sjukhus
(dubbelklick innebar att du tar dig ner genom olika nivaer i organisationen).

2. Fortsatt nedat i tradet till ratt niva. Nar ratt niva framgar i bilden, markera forst och
tryck Enter pa tangentbordet (enterklick innebar att du véljer att se detaljer pa den
enhet du valt i listan).

Omradet till hoger uppdateras med enhetens uppgifter.
Markera SVPL-enhet, vardenhet eller kortenhet.
Klicka pa knappen Spara.

o g &~ w

For att ange ny Telekomtyp eller Adress klicka pa knappen Ny.
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7.

8.
9.

For flik Telekom, klicka pa knappen Ny och valj kommunikationssatt fran listan
Telekomtyp (Direkt innebar intern KLARA SVPL-adress = forvalt inom systemet)
och bocka i kryssrutan Markera som SVPL-adress. Markera som SVPL- adress
innebar att enheten far en inkorg, det vill sdga det gar att skicka meddelanden till.
Har kan man &ven lagga till e-mailadress for en notifiering nar ett nytt meddelande
kommit till inkorgen. Du maste kryssa i rutan "Telekom for notifiering”

Klicka pa knappen Spara.
For flik Adress klicka pa knappen Ny och valj fran listan Adresstyp. Ovriga falt fylls.

10.Klicka pa knappen Spara.

Ta bort uppgifter pa befintlig organisatorisk enhet

N o o ko

Valj part, genom att dubbelklicka exempelvis Sjukhus.
(dubbelklick innebéar att du tar dig ner genom olika nivaer i organisationen).

Fortsatt nedat i tradet till ratt niva. Nar ratt niva framgar i bilden, markera forst och
tryck enter, (enterklick innebar att du véljer att se detaljer pa den enhet du valt i
listan).

Omradet till hbéger uppdateras med enhetens uppgifter.
Avmarkera SVPL-enhet, vardenhet eller kortenhet.

Klicka pa knappen Spara.

For att ta bort Telekomtyp eller Adress klicka pa knappen Ta bort.

Vid tillfallig semesterstéangning eller dylikt, bocka endast ur "Markera som SVPL-
adress” for att stanga av aktuell inkorg.

Nar andringar har gjorts syns datum for detta i organisationsvyn.
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Medlemsadministration (Member admin)

Katalog i Vast (KIV) ar det regiongemensamma, enhetliga referensregister med
katalogstruktur dver organisationer och personer i Vastra Goétalandsregionen. Vissa
kommuner &r i stallet kopplade till en nationell HSA-katalog. Pa grund av den
uppbyggnaden maste en parallell organisation laggas upp sa att ratt personer far tillgang
till ratt enheter, inte bara den enheten de &r anstéllda pa. Anstallningsuppgiften arvs fran
KIV vid nyupplagg och uppdatering av personal. Den har ingen praktiskt betydelse for
applikationen daremot &r det viktigt att personen har ratt svpl-tillhdrighet (svpl-arbetare).

Hoger sida i bilden visar struktur enligt KIV. Personer kan kopplas darifran till vanster sida
som visar SVPL strukturen.

Klara Systemadministration - Administration a¥ person | ;Iilll

Frogram  Werkbyg  Hjslp
T Anvandare Systemadministratar 3 | | e |
alh | Organizsation: Ingen arganisation Sey
Sakerhet /Roat /Roat
Administration
Upp Svplenheter ach dess personal Upp Organizationstradet som wisar anstalld personal
Bearansad org Marmn Mamh I
adm ) a
aw Komrmurer = Kommuner
S Primarrd i Primarvdrd
Betrodda parter SaSiukhus 2 Sivkhus
adrnin
Grupp admin
Mernber adrin
Partner admin
Person adrin
Ingen svplenhet vald Ingen enhet vald
Hzaid | Mamn | Koppling | Hzaid | Mamn | Koppling |
Ta bort markerade personen fran svplenheter Aktivera Inaktivera Lagg til markerade personer il svplenheter pa wanster sida

|Férdig ‘Velsion: 1.4.0.7 |Kn'rrmlin' rMO-SWPL TEST o

1. Valj SVPL-enheten i rutan "SVPL-enheter och dess personal”, genom att dubbelklicka
exempelvis Sjukhus (dubbelklick innebar att du tar dig ner genom olika nivaer i
organisationen). Enkelklicka for att se vilka personer som ar knutna till viss enhet, i
tradet. Alla personer som &ar organisatoriskt knutha som SVPL-arbetare till enheten
visas nu i rutan under.
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2. Valj enhet i rutan "Organisationstrad som visar anstalld personal”. Enkelklicka for att
se vilka personer som &ar knutna till den aktuella enheten. Alla personer som ar
organisatoriskt knutna som anstéallda pa enheten visas nu i rutan under.

3. Bocka for en eller flera personer i nedre hogra rutan (anstallda) och tryck pa knappen
Lagga till markerade personer till SVPL-enheten pa vanster sida for att fa dessa
personer kopplade som SVPL-arbetare till den aktuella enheten till hdger.

4. For att ta bort en person som SVPL-arbetare pa en viss enhet racker det med att leta
upp enheten till vanster under "SVPL-enheter och dess personal’ och dar markera
personen ifraga och trycka pa knappen Ta bort markerade personer fran SVPL-
enheten.

Betrodda parter administration

Betrodda parter ger méjligheten att personal pa en viss enhet aven ar betrodda att agera
SVPL-arbetare pa andra enheter. Avsikten med betrodda parter &r att enheter skall kunna
tacka upp for varandra utan att varje person skall behéva vara knuten som SVPL-
arbetare pa de olika enheterna. Kort beskrivet litar en viss enhet pa en eller flera andra
enheter och tillater darmed att dess personal ser och kan jobba med de drenden och
meddelanden som tillhdr egen enhet.

Funktionellt sett innebar betrodda parter att anvandare pa en enhet som tilldelats vara
betrodd part till en annan enhet far mojlighet att byta aktuell arbetsplats. Se vidare
anvandarmanual for KLARA SVPL.

De enheter som ar markerade med fetstil ar SVPL-enheter, vilket innebéar att de kan ha
personal och grupper knutna till sig samt vara markerade som vardenhet och ha en egen
inkorg (direkt adress). Obs! enbart SVPL-enheter kan dela ut rattigheter till andra SVPL-
enheter. For SVPL-enheter dar man tillfalligt inaktiverat inkorgen genom att avmarkera
som SVPL adress blir dessa markerade med bade fetstil och kursiv stil istallet for enbart
fetstil.

Med utgangspunkt fran egen enhet tilldelas andra enheter rattigheten att vara betrodd
part till egen enhet.

| exempelbilden nedan ar det Ale Bistandsenheten som tilldelats som betrodd part till Ale
Individ och familjeomsorgs. Harmed kan personalen (SVPL-arbetare) pa "Ale
Bistandsenhet” vélja aktuell arbetsplats "Ale Individ och familieomsorgs” och dar jobba
med aktuella arenden tillhérande denna enhet. Obs! inget krav finns att tilldelning maste
goras omsesidigt. Det vill sdga att personal pa viss enhet kan ha tillgang till annan enhet
utan att omvand behdérighet behoéver sattas.
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Klara Systemadministration - Administration a¥ betrod i =S
Frogram  Werkbyg  Hislp

Gy Anvandare Systemadministratdr 3 Pali |
vsluta | Organization: Ingen organisation | | glenl
Sakerhet - : .
s ARoot/Kammunerdble kommundéle ard och omsorgsfdrealtningen Roat
Adrinistration
Upp Svpl parter och dess betrodda parter Upp Organisationstradet som visar valbara svplparter
Eegra_r;:.?d ] Mamn Hamn I
adm — — —
awdle Funklionshinderenheten s Rommuner
Sadile Individ och familieomsorg TuPrimarvard
Betrodda parter 2 L 5
adrin aadle Komunnal halso-sjukvard au Sjukhus

a .
Fudle Aldreomsorgen

Grupp admin
Member admin
Partner admin

Person admin

Betrodda parter sam hillhar swplgruppen: Ale Individ och familizomsarg

Namn |
[ 2 e Bistindeenheten

Wald svplpart

Tabort markerade parter frén svpl patten | Lagg till den walda parten il svpl parten pa vanster sida

Wersion: 1.4.07

Fardig

Farmilio. MMO-5WPL TEST
4

1. 1 vanstra rutan under "Svpl parter och dess betrodda parter” valjs den enhet som
man avser dela ut atkomstrattighet till.

2. | hogra rutans organisationstrad visas valbara svplparter. S6k fram och valj den
enhet som ska fa tillgang till den aktuella SVPL-enheten till vanster. Dubbelklicka
for att komma nedat i tradet.

3. Nar en enhet markerats (maste vara en SVPL-enhet, fetstil) visas enhetens namn i
faltet "Vald svplpart”.

Klicka pa knappen Lagg till den valda parten till SVPL-parten pa vanster sida.

5. Under "Betrodda parter som tillndr SVPL-gruppen:xxxx” i vanstra rutan visas nu
den eller de enhet som &r betrodda parter till aktuell enhet.

6. For att koppla fran en betrodd part, soks aktuell enhet fram i tradet till vanster
under "SVPL-parter och dess betrodda parter”. Harefter markeras aktuell enhet
som skall tas bort genom att bocka i kryssrutan framfor i faltet "Betrodda parter
som tillhér SVPL-gruppen:xxxx”. Aktivera borttaget med knappen Ta bort
markerade parter fran SVPL-parten.
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Gruppadministration

Med hjélp av gruppadministration skapas och administreras de grupper som innehaller de
forvalda alternativ av samarbetspartner, da nytt meddelande skapas (favoritlistor).
Koppling av grupp till respektive enhet sker under Partneradministration.

Frogram  erkbyg  Hjglp
o Anvandare Systemadministratdr 3 Pati |
vsluta | Organization: Ingen organisation | | atient
Skerhet — Grupper

Adrinistration
Grupphamn |
COOP_S_SiF_Psykawd Upp 4l organisationsenhet i tradet
COOP_S_SiFkiravd
COOP_S_SiFmed Namn |

Klara Systemadministration - Gruppadministration ;lilﬂ

JRoot/Sjukhus/Sahlgrenska Universitetssjukhusst/Omrade BAVerksamhet Akut- och dlycksfallsm

Bearansad org
adm

Eggg—g—g!imm S Sekretariat

i ER -

e e || CO0F_S_Skarsbo Medicin Lk +25U-5 Akulmoltagning
admin COOP_S_Skarabo payklak.

COOP_S5_Skarabo Rehab

Il I COOP_5_Snackan

Grupp admin COOF_5_Std (pilat)

COOP_5 54

COOP_5_S45

COOP_5_SES Pk

COOF_5_SAS Test

Partrier admin TEST igen gruppen j

Member admin

Testarupp

Person admin Gruppnannn®
ITestgrupp

My

Spala | Tabort | Avbryt |

—Medlemmar i gruppen: Testgrupp

Medlemsnamn | Medlemstyp |

ZaCentrum Halso och sjukvard Kommun
Z2SU-5 Akutmottagning Siukhus
SaVardcentral Kungshijd Primarvard

Grupprnedlern [kan hamtas frén organisationstradet]
ISU-S Akutmotiagning

Lagg tll | Ta bot

Fardig Wersion: 1.4.07  [Kimilig. MMO-SYPL TEST

4

Skapa ny grupp
1. Valj Ny for att skapa Ny grupp.

2. Skriv ett namn enligt respektive omrades rutinbeskrivning. Om rutinbeskrivning
saknas skriv ett namn som ar |att tolkningsbart (ort samt typ av verksamhet)
exempelvis Falkop vardcentral. Namnet skall foregas av COOP_S (for
sjukhusgrupper), COOP_P (for primarvardsgrupper) och COOP_K (for
kommungrupper)

3. Valj Spara.
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4. Markera den skapade gruppen och valj enhet i organisationstradet som ska inga i
gruppen. Flytta dig i tradet, markera och tryck pa enter sa att enhetsnamnet
hamnar pa raden "Gruppmedlem” langst ner till vanster i bild.

5. Valj Lagg till.
6. Raden med enheten flyttas upp i rutan fér medlemmar i gruppen.

7. Nu finns en grupp med olika enheter skapad. Denna grupp kan anvandas for att
knytas till exempelvis olika vardavdelningar.

8. Upprepa ovanstaende sekvens och lagg till grupp for grupp.

Ta bort en grupp

1. Markera ett gruppnamn i listan Over tillgangliga grupper (aktuella medlemmar visas
i det nedre faltet).

2. Tryck pa Ta bort for att radera gruppen (Obs! alla kopplade réattigheter och
samarbetspartners som har denna grupp paverkas).

Lagg till medlem i grupp

1. Markera ett gruppnamn i listan over tillgangliga grupper (aktuella medlemmar visas
i det nedre faltet).

2. For att lagga till ny medlem till aktuell grupp se punkt 4-8 under Skapa ny grupp.

Ta bort medlem ur grupp

1. Markera ett gruppnamn i listan over tillgangliga grupper (aktuella medlemmar visas
i det nedre faltet).

2. Markera medlem som skall tas bort i listan och tryck pa Ta Bort.
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Partner administration

Med hjalp av partneradministration kan du skapa en "favoritlista” fér de enheter som din
enhet oftast samarbetar med. Du kan valja att koppla till grupper av enheter alternativt
enstaka enheter.

Klara Systemadministration - Partneradministration ‘ =8|
Frogram  Yerkbyg  Hjglp
S Anvandare Systemadministratdr 3 P |
vsluta | Organization: Ingen arganisation | | ghent
S [ Enhet som har samarbetsparter JRoot/Kommunertle kommunAtle Yard och omsorgsfarealtningen
Administration Gruppanvandarens namn  |&le Individ och familjeomzorg
Upp &l den som skall vara samarbetzpart.
Wl | WViza medlemma
Begransad org Mamh I
adm e
tih teeie Fale Funktionshindsrenheten
tedlemznamn | Medlemstyp | S Ale Individ och familjeomsorg
Betrodda parter Q‘)Testglupp Grupp 24le Eomunnal hilso-sjukyviid

admin T2 Ale Bldreomsargen
Grupp admin
Member admin

Partner admin

Person admin

Har visas alla organisationsenheter, aven de som ingdr | ovanstiende apper

tdedlemznamn | tediemstyn |
Centrum Stadsdelsforvaltning/Centrum Halso och ... Kommun
PY0 Centrum Giteborg/¥ardcentral Kungshiojd Primarvard
Werksamhet Akut- och olyckefallemottagning/SU-...  Sjukhus Gruppnamn | :I
COOP_S_SiL
COOP_5_Skarabo Medicin Lak
COOP_5_Skarabo payklik
COOP_5_Skarabo Fehab
COOP_5_Snackan
COOP_S_5td [pilat]
COOP_5_5U
My samarbetspartner COOP_5_5&5
Grupp/organisations namn  Testgrupp Egg&gg:g F_‘rsgl;
Leggil | Tabot | T e guuppen j
-

Fardig Wersion: 1.4.0.7  [Kgmiig. MMO-SVPL TEST .

Lagg till samarbetsparter

1. Sok upp den organisationsenhet som du vill koppla samarbetsparter till, i tradet i
den hogra Ovre rutan.

Valj enhet genom att markera raden i tradet och tryck Enter.
| det Gversta vanstra faltet visas nu vald enhet "Enhet som har samarbetsparter”.

4. Klicka pa knappen Visa medlemmar for att se befintliga partners. Det Gvre vanstra
faltet visar kopplade grupper och enheter medan det nedre faltet visar den totala
listan av enheter som ingar i kopplade grupper.

5. Under rutan "Gruppnamn” markeras aktuell grupp varmed gruppens namn visas i
faltet "Grupp/organisationsnamn” till vanster pa skarmen under "Ny
Samarbetspartner”.
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Tryck pa knappen Lagg till for att gruppen ska bli tillagd under "Samarbetsparter”.

For att koppla enskild enhet som samarbetspartner markera enheten i
organisationstradet till hoger och tryck Enter (maste vara SVPL-enhet / fetstil).

Vald enhet visas nu till vanster pa skarmen som "Ny Samarbetspartner” och kan
laggas till pA samma satt som en grupp.

Obs! Forsta Enter tryckning innebar val av enhet som man vill koppla
samarbetspartners till medan andra Enter tryckningen innebar att man véaljer en
organisationsenhet som skall kopplas som samarbetspart till den forsta.

For att valja annan enhet som skall administreras vad géller samarbetspartners
maste knappen Valj ny aktiveras varmed alla falt till vanster toms.

Ta bort samarbetsparter

1.
2.
3.

Valj enhet genom att markera raden i trddet och tryck Enter.
| det 6versta vanstra faltet visas nu vald enhet "Enhet som har samarbetsparter”.

Klicka pa knappen Visa medlemmar for att se befintliga partners. Det Gvre vanstra
faltet visar kopplade grupper och enheter medan det nedre faltet visar den totala
listan av enheter som ingar i kopplade grupper.

Under rutan "Samarbetspartner/Medlemsnamn” markeras aktuell grupp/enhet som
du vill ta bort.

Tryck pa knappen Ta bort.
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Logg

Rapporter

Visar logginformation for viss anvéandare, enhet, patient, period etc.

Klara Systemadmini: EES
Frogram  Werkbyg  Hislp
Anvandare Systemadministratdr 3 7
Avslta | Organization: Ingen organisation | Inqen pallent Vald | Patient |
Sakerhet 5ok p L
Anvndare Organisation Patient id Hiva Frén datum Till datum
L I _Kaao | | _Kaab | | [+ =l [amoros =] [anorris =]
— Slumpyis ureal
Logg Organisation Antal personer Frén daturm Till datum
Stk Katsloa | [1 =] [2mo015 =] [omo1a5 =]
Tidpunkt | Meddelands | Patient | Anvandare Organisation | Serviceld | Mivd | ;l
2010-11-14 20:24...  Rapport for betalhingsuppfalining SE2321000131-... CaseService 4 —
2010-11-14 20024 Rapport fdr betalningsuppfalining SEZ2321000131- CazeService 4
2010-11-14 18:22...  H3mtar patientens rendetiad 1930010165595 SE2321000131-..  SE2321000131-.. CaseService 4
2010-11-14 18:09...  Hamtar patientens arendetiad 194209257486 SEZ2321000131- SE2321000131- CaseService 4
2001112 16815, Sokt fram patienten | Srendedversikten 194308239088 KKEBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
2010-11-1216:00... Skt fram patienten i grafiska Srendecversikten 194308239088 KKBE-0035 KKBE2000 CaseService 4
20101112 16:00... Skt fram patienten | grafizka Srendedversikten 194308239088 KKBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
20101112 15:59...  Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 194308239088 KKBE-0035 KKBE2000 CaseService 4
20101112 1559, Sokt fram patienten | grafitka Srendediversikten 194303269049 KFKEBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
201011121559, Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 194312095450 KKEE-0035 KKEE2000 CaseService 4
20101112 1559, Sokt fram patienten i grafizka Srendecversikten 194211307444 KKEBB-0035 KKEE2000 CazeService 4
2010-11-12 1559, Sokt fram patienten | grafiska Srendecversikten 194310302442 FKEBE-0035 KKEE2000 CaseService 4
201011121559, Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 194309269225 KKBE-0035 KKBE2000 CaseService 4
2010-11-12 1559, Sokt fram patienten | grafiska Srendecversikten 194802024732 KKEBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
20101112 15:59...  Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 194305054753 KKBE-0035 KKBE2000 CaseService 4
20101112 15:59... Skt fram patienten | grafitka Srendediversikten 194209257486 KKBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
20101112 15:59...  Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 190712229814 KKBE-0035 KKBE2000 CaseService 4
20101112 1559, Sokt fram patienten | grafitka Srendediversikten 194302129046 KFKEBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
2010-11-1215:59... Skt fram patienten i grafiska Srendedversikten 193307199186 KKEE-0035 KKEE2000 CaszeService 4
20101112 1559, Sokt fram patienten i grafizka Srendecversikten 189007209803 KKEBB-0035 KKEE2000 CazeService 4
2010-11-12 1559, Sokt fram patienten | grafiska Srendecversikten 199106132393 KKEBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
201011121559, Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 192301299216 KKBE-0035 KKBE2000 CaseService 4
2010-11-12 15:59... Skt fram patienten | grafiska Srendediversikien 189003059818 KKBE-0035 KKEB2000 CazeService 4
20101112 15:59...  Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 199505262395 KKBE-0035 KKBE2000 CaseService 4
20101112 15:59... Skt fram patienten | grafitka Srendediversikten 189009179814 KKBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
20101112 15:59...  Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 189009099814 KKBE-0035 KKBE2000 CaseService 4
20101112 1559, Sokt fram patienten i grafizka Srendecversikten 189003259814 KKEBB-0035 KKEE2000 CazeService 4
2010-11-1215:59... Skt fram patienten i grafiska Srendedversikten 189009219818 KKEE-0035 KKEE2000 CaszeService 4
2010-11-12 1559, Sokt fram patienten i grafiska Srendecversikten 189003293810 KKBB-0035 KKEE2000 CaseService 4
2010-11-12 15:58...  Hamtar patientens arendetrad 194312095450 KKEBE-0035 KKEE2000 CazeService 4
711 N-11-12 1552 HAmtar natientens ArendehErd 1943NR739NAR SE23A1000131- SF23M an - CAsrSRvice 4 _l;l
Administration | LY 5
Fardig Wergion: 1.4.0.7 (Koo, MMO-SWPL TEST .

e Ange kriterier for sokning i logg-tabellen.

e Vailj en logg-typ med hjalp av faltet "Niva”. Markera faltet och valj niva med “Pil Upp” /

“Pil Ned”. Niva 4 visar aktiviteter i anvandargranssnittet. Ovriga nivaer ar tekniska
loggar och anvands av teknisk supportpersonal.

e Tryck pa Sok for att aktivera sokningen..

e Har kan du &ven gora slumpvis loggsokning och valja organisation, antal personer
samt datum.
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Systemadministrationsnivaer/ behdrigheter

Systemadministrator 1

Klara Systemadministration
Program  Wetktyg  Hislp

Bearansad any adm I Sygtemadrminiztrator 1
[— B u} i Ingen organization

Systemadministrator 2

Klara Systemadministration
Program “erkbyg  Hislp

Anvandar admin Sygtemadminiztratar 2
Betrodda parter admin Ingen orgatisation
Grupp admin

Logg

Mernber admin
Partner admin
Person admin

Systemadministrator 3

Klara Systemadministration
Program  Wetktyg  Hislp

Anvandar admin Sygtemadminiztratar 3
Begrinsad org adm |naen arganization
Betrodda parter admin

Grupp admin

Logg

Merber admin
Partner admin
Person admin
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Behorighet / Roll ADM_1 | ADM_2 | ADM_3 | ADM_4 | Kommentar

Begransad anvandar X Byte av password (ej atkomst till

admin egenskaper)

Grupp admin X X X Skapa och bygga upp behérighetsgrupper
(COOP / AUTH)

Member admin X X X Tilldela &tkomst till SVPL-enheter for resp.
person

Betrodda parter admin X X X Tilldela &tkomst till SVPL-enhet for andra
SVPL-enheter (lita pd andra SVPL-
enheter)

Partner admin X X X Skapa och bygga upp favoritlistor /
samarbetspartners via behdrighetsgrupper
eller katalogval

Person admin X X X Skapa och administrera person i katalogen
(HSAID, signatur, anstéllning, SVPL-
tillhdrighet)

Lasa och analysera X X X Atkomst till Logg-analys verktyg

loggar

Anvéandar admin X X X Koppla AnvandarlD till befintligt HSAID,
andra egenskaper (roll, password, etc)

Begréansad org admin X Administrera SVPL-markérer for befintliga
organisationsenheter (SVPL-enhet,
vardenhet, inkorg och adresser)

Arende admin X Ta bort all information om patient alernativt
visst arende

Org admin X Skapa och administrera kataloguppgifter
for organisationsenheter samt tillhérande
SVPL-markoérer (SVPL-enhet, vardenhet,
inkorg och adresser)

Behdorighet admin X Administration av rattigheter, roller, profiler

Svpl kod-admin X Administration av kodverk for KLARA
SVPL (listboxar, dagspris etc.)

Absol kod-admin X Administration av kodverk for regler,
behorigheter och anvéndaregenskaper

Prestanda tester X Test av prestanda

Anvéandarhandbok Systemadministration KLARA SVPL 1.4.3.0
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