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Anvandaradministration for
omvardnadspersonal i Treserva

Windows

Den har manualen riktar sig till dig som har behdrighet att administrera behdérigheter for

omvardnadspersonal i Treserva.

Du hittar i manualen genom innehallsforteckningen eller genom att ta fram en sékruta med

tangenterna CTRL och F.

Andringslogg
- 250520; nya bilder och fortydligande

Anvandarstod
linkoping.se/anvandarstod



http://www.linkoping.se/anvandarstod
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Rollen som verksamhetsombud

Verksamhetsombud (VO) ar den roll i Treserva som ger dig behdrighet att skapa och
administrera omvardnadspersonalens behorigheter.

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

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

Behorighet som verksamhetsombud

En forutsattning for att kunna administrera omvardnadspersonalens behdrighet ar att du
sjalv har fatt behorighet som verksamhetsombud. Innan du anséker om behoérighet som
VO ska du genomga den interaktiva utbildningen som ligger i Kompetensportalen.

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

Verksamhetschefer ar ocksa behériga som verksamhetsombud.

Kompetensportalen for externa utforare

Om du inte arbetar inom Linkdpings kommun behdver du skapa ett konto for extern
anvandare for fa tillgang till Kompetensportalen. Detta galler aven fér den
omvardnadspersonal du ska administrera och som ska delta i utbildning pa
Kompetenssportalen. Du hittar en genvag till detta pa var hemsida;
linkoping.se/anvandarstod

Anvandarkonto och anvandarnamn

Alla som ska ha behdrighet till Treserva behdver ett Linkom-konto (anvandarnamn och
I6senord) for att kunna logga in. Det ar verksamhetschef/ansvarig pa verksamheten som
ansoOker om konto hos LKDATA.


https://a.entergate.se/linkoping/nyhetsbrev_vo
https://a.entergate.se/linkoping/nyhetsbrev_vo
mailto:kundservice@linkoping.se

Logga in i Windows och Treserva-ikonen

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

@y Citrix-applikationer

Cortana
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Din telefon

Programmet 6ppnas i webblasaren. Oppna sedan mappen “Treserva”.

Valj ikonen Treserva Prod och vanta tills du ser skrivbordet i Treserva.

%

Treserva Prod

Anvandaradministration i Treserva

I menyn hogst upp i Treserva Citrix, valj “Service” och sedan “Anvandaradministration”.

Arkiv. Visa  Personligt  Genvdgar  Uppfoljning  Service  Instdllningar  Fanster  Hjdlp
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Du kan valja att sortera efter dina enheter i anvandaradministrationen for att skapa en
enklare dverblick. Sortering sker till hoger i fonstret.

@ Anvindaradministration - Oversikt
Arkre
[ = é & o

Urval Sartering

i®) Aktorer med aktuella anvandare () Aktérer med sparrade anvandare () Efter- och férnamn

(") Aktarer utan aktuella anvandare (") Aktarer med vilande anvandare () anvandaridentitet

() Borttagna aktdrer (®) Organisatoriskenhet

- 25 Blandaren hi ute (Attendo) -~
ﬁ Blandaren htj ute (Brécke Diakoni)
ﬁ Blandaren htj ute {Leanlink)

Valjer du att sortera efter “Efter- och férnamn” ser du alla som har “Personal (Utférarens
namn) pa sin profil.

Sortering efter “Anvandaridentitet” visar personernas anvandarnamn.

Valjer du att sortera efter “Organisatorisk enhet” ser du bara de enheter som du har
behorighet till.

Soka efter anvandare

Vi rekommenderar att du soker efter en person genom att anvanda kikaren i
anvandaradministrationen och sdka efter anvandarnamnet. Om anvandaren finns kan du
dubbelklicka p4 namnet och hantera personens behdrighet. Far du ingen traff ska du skapa
en ny anvandare

Skapa en ny anvandare

Urval Sortering

(®) Aktarer med aktuella anvandare () Aktérer med sparrade anvandare () Efter- och firmamn

() Aktdrer utan aktuella anvandare () Aktérer med vilande anvandare () Anvandaridentitet
() Borttagna aktérer (®) Organisatoriskenhet

El!}? Aktdrer med aktuella anvandare, Organisatorisk enhet (20)
B & Dl oo I
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For att skapa en ny anvandare i Treserva klickar du pa det vita arket hogst upp till vanster,

se bild ovan.
Du fyller i efternamn, férnamn, befattning, fr.o.m-datum samt huvudbefattning. Observera,

inget t.0o.m-datum pa denna flik.

Q Anvindaradministration - O
Arkiv
EExag O
Aktar
Efternamn® Farnamn
|Pethersson| | |Pamela
— ——
Aktér  Anvandare Organisationjroll  Arendetyp
Innehar féljande befattming(ar) Kontaktinfo
Befattning™ Fro m*® Huvudbefattning ~ TYP Innehll
Omvardnadspersona ~ | |2025-05-19 | . -
——————
Lagag till Ta bort Tam walj Laga till Ta bort Tam vl
Befattning From Tom Huvudbefattning Typ Innehall

P& samma sida fyller du i personnummer. Observera att du INTE fyller i nagot i rutan for
“‘Anvandarnamn i tidigare system”.

Individuella rolltyper

Far tidboken Personnummer Anvéndarnamn itidi @ Fysisk person
Tillganglia 870101-0101 [ Attestant
- (O Juridiskperson [[] Debiteringsanswarig
Frénvars Anstallningsnr Maxbelopp perkalendermdnad [ Digital signatr
- | | | | []F& arvodera
Kontodel Beskrivning |:| Systemdveryakare
[] Utanardnare

Typ Cjo Postadress Postnr Postort

Adressuppagifter

Adresser...



Byt till fliken “Anvandare” och klicka pa knappen Ny hogst till hoger. Fyll i det
anvandarnamn som du fatt fran LKDATA och tryck pa OK.

Anvandaradministration — O %
Arkiv
BEEX#awO

Aktar

Efternamn®

Farnamn

|F‘etherson|

| |Pamela

Anvandare kopplad till aktsr

Aktgr  Anvandare  Qrganisationfroll  Arendetyp

Anvandaridentitet

Identifieringsmetod Fr.o.m,

T.o.m.

Vilande Fr.o.m.  Vilande t.o.m.

Spér

Anvandarens behérighet

Andra

Ta bort

Observera att det ska sta “Windows\Verifierad anvandare i rutan for Identifieringsmetod*

€ Skapa anvindare

Anvandare

Identifieringsmetod®

Giltighet

Anvéandarefrom® Tom

20250520 [~ | |

|V|

WindowsWerifierad anvandare e

Doman® Anvandarnamn® Vilande fr g m ToT

|LINKOM | |pampam| | | | v| | | v|
Moteringar

Sparrad from

Andra sparrdatum

Om du far ett meddelande om att “anvdndarnamnet maste vara unikt” sa innebar det att
personen har en profil i Treserva sedan tidigare. Profilen kan vara last och du behdver
kontakta Anvandarstod for hjalp att Idsa upp det om det inte ar synligt nar du sdker med
kikaren i anvandaradministrationen.



Ga vidare till tredje fliken Organisation/roll.

Organisation/rol | Arendetyp

Ange aktérens verksamhetsroller per organisatorisk enhet
Organisatoriskenhet Valj frén trad Verksamhetsroll
| = | | - | Lagg till
From Toam Huvudrall® T2 BT
| | v| | | vl Cmvardnadspersonal & Tém
Kontroll motdelegation
Organisatorisk enhet Verksamhetsroll From Tom Kontroll mot deleg. ...
FERSOMAL (Leanlink) Omvardnadspersonal/TES 2022-11-15 tv Ja
Askeby htj inne (Leanlink) Omvardnadspersonal 2022-11-15 2023-11-15 Ja

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

Sedan valjer du de enheter eller avdelningar personen ska arbeta vid samt vilken
verksamhetsroll denna ska ha. Satt t.o.m-datum pa enheten/enheterna och det ar max ett ar
som galler.

Spara med “Lagg till” och avsluta med “Spara”

Forlanga behadrighet for omvardnadspersonal

Valj Service i menyn, sedan Anvandaradministration.

Sok upp personen som du ska forlanga behoérigheten fér och dubbelklicka pa namnet.
Dubbelklicka pa den behdrighetsprofil du ska forlanga. Andra t.o.m-datum i rutan som
kommer upp, max ett ar fram i tiden!

Alctir
Efternamn™ Férnamn

Omvardnadspersonal Test

Aktar | Anvandare | Qrganisationroll I Arendetyp |
Anvandare kopplad till aktar

Anvandaridentitet Identifieringsmetod Fr.o.m. T.o.m. Vilande Fr.o.m.
LIMKOMY 123456 Windows\Betrodd anv... 2020-01-14 t.ov.

Behérighet for LINKOM\123456

Profilnamn Gruppfilter Fraom Tom
Omvardnadspersonal AQ HT1 OMY MASKROSEM... 2022-02-15 2023-02-15




Ga vidare till fliken “Organisation/roll”. Dubbelklicka pa enheten du ska férlanga och andra

datumet max ett ar framat i tiden.

aktér | Anvandare | Organisationjroll | Arendetyp

Avsluta med att “Spara” i hégra hérnet.

Ange aktérens verksamhetsroller per organisatorisk enhet
Organisatoriskenhet valj frén trad Verksamhetsroll
| v| | v| Laga till
From Tom Huvudrall® Tl
| I " | | I " | Omvardnadspersonal 2 Tam
Kontroll motdelegation
Organisatorisk enhet Verksamhetsroll 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 Ja

Observera att enheten PERSONAL (utférarens namn) inte ska ha till och med datum!

Andra namn pé personal

So6k upp personen du ska andra namn pa. Klicka pa “Andra namn”

Anvindaradministration
Arkiv
EEXmag O

Altor
Efternamn™ Farnamn

Testis Tessan

BktEr  AmuSndare  Orcssicstioe el Brandsboe

Fyll i det nya namnet och valj “Spara”

Altdrnamn —

P3 denna bild kan aktérens namn d@ndras vid behov. Listan visar namnhistorik.

Efternamn™ Férnamn Géller fr o m*™

|Testssu:|n | |Tessan| | |2E|25-EIE-2E| | vl

Fysisk person

Efternamn Fornamn From Fys

Testis Tessan 2025-04-28 Ja

Skapad Andrad =

O >

Spara
Tam
Walj

Ta bort

» Stang




Pa en del personer kan samma namn sta flera ganger men med olika fr.o.m-datum. Detta
beror pa att andringar har blivit gjorda pa profilen men det ar ingenting som paverkar
behdrigheten.

Avsluta behorigheter

Valj Service i menyn, sedan Anvandaradministration.

Sok upp personen du ska avsluta behérigheten for och dubbelklicka pa personen.

Avsluta behérigheten till de enheter du ansvarar for pa flik 2 (Anvandare) och flik 3
(Organisation).

Du ska inte avsluta befattningen pa flik 1 (Aktor), anvandarnamnet pa flik 2 (Anvandare)
eller Personal (utférarens namn) pa flik 3 (Organisation).

Tips och rad!

Valj ett t.o.m-datum (stoppdatum) ett &r fram i tiden som inte infaller pa helg eller réd
dag ifall verksamhetsombud inte ar i tjanst den dagen. Lagg sedan samma slutdatum
pa alla personer du administrerar oavsett nar under aret de far behérighet till
enheten. Detta underlattar for dig nar du bara har ett stoppdatum att férhalla dig till
och ingen behdver sta utan behorighet i Treserva.

Notera i din egen kalender vilket datum som valts som stoppdatum sa att du kan
planera for detta.

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.

Som VO far du inte férlanga behorigheter for verksamhetschef, samordnare eller
verksamhetsombud. Du som VO kan enbart lagga roll som omvardnadspersonal sa
resultatet blir att verksamhetschef, samordnare eller verksamhetsombud helt forlorar
sina behdrigheter om du férsoker forlanga/andra pa behérigheten.

For behdrighet till TES kravs en behdrighetsansokan till Anvandarstod via
Sjalvbetjaningsportalen.

Tveka aldrig att kontakta oss pa Anvandarstdd om du kanner dig osaker eller behéver en
extra genomgang av att administrera behdérigheter. Vi kan da boka en tid for samtal och
skuggning i systemet. Du nar oss via ett formular i Sjalvbetjaningsportalen.

Anvandarstdd ar bemannad mandag till fredag, helgfria dagar. Kl. 08.00-16.00 september till
maj, kl. 08.00-15.00 juni till augusti.
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