Manual for ansokan om behorigheter och farranslutning
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Logga in

Anvandarnamn

SJALVSERVICE

Anslagstavia Valkommen till Sjélvservice!

Logga in med ditt anvandarid (dei-, ski-, eller nrk-nummer) via knappen ovan fér att kunna hantera felanmainingar och
bestaliningar till IT-enheten. Om du saknar losenord eller har glomt bort det kan du valja knappen Giomt din infoggning?
for att fa I6senordet skickat p& nytt till din e-postadress. Vid problem med inloggning eller nigon av véra tjanster, ring
Servicedesk IT, 15 25 55, eller kontakta oss via e-post (it-enheten@norkoping.se).

Pa Kundservice online finns en guide till hur du anvander Sjalvservice, den ligger under Ovrig support.

Logga in i sjdlvservice med ditt anvandar-id och det I6senord du tillhandahallit fran Servicedesk. Om
du sitter uppkopplad mot kommunens ad sa blir du automatiskt inloggad.



Nar du loggat in valjer du Tillgangliga tjanster > IT

Gor ett val:

o+

Information Tillgangliga tjanster

# START » Registrera

/ﬁ‘ Lokaler ﬁ Rosen

Elevhilsan Eg Ansvar/referenskoder



Ansokan/Uppsagning av behorighet
For att ans6ka om behdrighet, vilj Bestdlla/ans6ka > Behorigheter > Behorigheter.
For att sdga upp behorighet, valj Sdga upp > Behorigheter.
Formularen fungerar likadant oavsett om det galler en ansdkan eller uppsagning.

Behdrighetsbestéllningen bestar av flera delar som visas till vanster, du kan vaxla mellan dom olika
delarna hur du vill tills du &r klar med bestéallningen och trycker pa Skicka-knappen. Du fyller bara i
dom delar som ar relevanta for den behérighet som avses, 6vriga delar limnas tomma.

Allmant

Har anges uppgifter om den s6kande samt eventuella évriga upplysningar.

# START » Registrera = IT = Bestalla/ansdka » Behdrigheter » Behdrigheter » Allmant

Allmant
Ekonomisystem
‘WebFocus

E-post och Gemensamma
kataloger

E-tj@nsteplattformen Mina sidor
Skrivare/Scanning

Vard och Omsorg

Uthildning

S0C / AVE

Public 360

Annat system
Administratorsrattigheter

Sogiko FB (KID/FIR)

Id

433560

Fyll | dom slimanna uppgifiema om den som anatkan aveer ph danna slda. G&
‘padan vidare til dom detar nl Gnekar behdrighst t via rubrikerna til vaneter, nl
kan vaxla fram och tilbaka mallan rubrkamma e att sakerstdlia att nl har tyet 1
alit som Bnekas. Mdr nl 8r klara med hela anatkan kiickar nl pd Skicks-knappen,
den visas cavestt vilken ded nl befinner er pd. Om nl vIil ekicka mad négon
‘spaciell Information Il handigggaran kan ni notera det | Baskrvnlngs-T3itat
nedan. FElt markerade med en sfj@ma & obilgatorizska och méets fyllas L

Beskrivning

Anledning till ansdkanfuppsagning
Anstallningsform

Fr.o.m.

Ange Tom-datum om det galler en tidsbegransad anstilining

T.o.um.

Filer

<+ Lagg fill filer

Enhet

Stab dig avd -

Mamn pa den anstkan avser
Telefonnummer till den ansokan avser

Fér kommunanstélidaivikarie erhlls konto efter att PETSONEN
registrerats | Heroma.
Anvandarnamn (om det finng)

Personnummer
Tjanstetitel
Ansvarskod for den som ansikan avser

Godkanns av

Johan Hogne -

Epost
johan_hogned@norrkoping. se

Jag &r chef och har attestritt for foljande bestallning

]

Observera att du maste fylla i vilka beh&righeter ansékan giller
via rubrikerna till vinster innan du skickar in din ansdkan



Id — arendenummer, skapas automatiskt av systemet

Beskrivning — har kan ni skriva in upplysningar som ni vill att handldaggaren ska veta
Anledning till ansokan/uppsagning — ange anledningen till ny/andrad/raderas behoérighet
Anstallningsform — ange vilken typ av anstallningsform den sékande har

Fr.o.m — ange datum fran nar behorigheten ska borja galla. Om faltet ldmnas tomt kommer drendet
hanteras snarast

T.o.m — om det géller en tidsbegransad anstallning kan man redan vid ansbékan fylla i till och med-
datum, d3 avslutas behdrigheten automatiskt nar tiden har passerats

Filer — har kan ni bifoga filer genom att klicka pa knappen Lagg till filer

Enhet — faltet &r forifyllt med den enhet som den inloggade anvandare tillhér men det gar att andra
genom att klicka pa minus-tecknet till héger och sedan fylla i en ny enhet. Bérjar man skriva sa dyker
en lista upp med dom enheter som matchar det man skrivit. Listan visar max 5 traffar, om ratt enhet
inte visas kan man trycka Enter for att se hela trafflistan. Det gar dven att soka pa ansvarskod.

Namn pa den ansékan avser — for och efternamn pa den person som ansokan avser (obligatoriskt
falt)

Telefonnummer till den ans6kan avser — telefonnummer déar det gar att na den person som ansékan
avser

Anvandarnamn (om det finns) — for anvandare som redan har ett anvandarid anges det, for nya
anvandare lamnas faltet tomt

Personnummer — personnummer for den person som ansokan avser i formatet adaddmmdd-xxxx
(obligatoriskt falt)

Tjanstetitel — personens tjanstetitel (framst for Vard o Omsorg samt Soc/Amk)

Ansvarskod for den som ansokan avser — ansvarskoden som anvandaren ar kopplad mot for aktuell
behorighet

Godkanns av — person som ska godkdnna behorigheten innan den behandlas. Bocka i rutan "Jag ar
chef och har attestratt for foljande bestallning” for att satta ditt namn i faltet

Skicka — Skicka-knappen finns pa alla sidorna, tryck inte pa skicka innan ni har fyllt i dom aktuella
delarna for behorigheten.



Vard och Omsorg

Har fyller man i vilka behorigheter som avses for system som tillhér Vard och Omsorg.

# START = Registrera » IT » Bestilla/anséka » Behérigheter » Behérigheter » Vard och Omsorg

Allméant

Ekonomisystem

WebFocus

E-post och Gemensamma
kataloger

E-tjansteplattformen Mina sidor

Skrivare/Scanning

Vird och Omsorg

Utbildning

S0OC / AVK

Public 360

Annat system

Administratérsrattigheter

Sogiko FB (KID/FIR)

Observera att det ar enhetsnamn som ska
noteras i falten gallande enhet/enheter

Treserva

Ange namn pa enhet/enheter som
beharigheten ska galia for
Enhet/Enheter

Axsor
Administratorsbehorighet

Ange namn pa enhet/enheter som
benarigheten ska galla for
Enhet/Enheter

Phoniro

Administratérsbehérighet

Ange namn pa enhet/enheter som
behérigheten ska galla for
Enhet/Enheter

TES

Ange namn pa enhet/enheter som
pehérigheten ska galla for
Enhet/Enheter

Roll/Behdrighet gdllande TES

Time Care Pool

Ange namn pa enhet/enheter som
behdrigheten ska galla far
Enhet/Enheter

Roll gallande Time Care Pool

Treserva — vilken/vilka enheter ska behorigheten galla for

Axsor — vilken/vilka enheter ska behorigheten galla for

Phoniro — vilken/vilka enheter ska behorigheten gilla for

Time Care Planering
Enhet/Enheter

Rell gallande Time Care Planering
™

Meddix

™

Pascal/NPO

™

Panorama/ROS

™

Senior Alert

@ Skicka

TES — vilken/vilka enheter ska behorigheten gélla for. Ange dven roll i den fordefinierade listan

Time Care Pool — vilken/vilka enheter ska behorigheten galla for. Ange dven roll i den fordefinierade

listan

Time Care Planering - vilken/vilka enheter ska behérigheten gélla for. Ange dven roll i den

fordefinierade listan

Meddix, Pascal/NPO, Panorama/Ros — markera Ja pa dom system som behérigheten ska gélla

Senior Alert - vilken/vilka enheter ska behérigheten gélla fér. Ange dven roll i den fordefinierade

listan

Skicka — Anvand nar du ar klar med alla delar



Bestallning/Uppsagning Fjarratkomst

For att bestélla fjarratkomst, vélj Bestdlla/ansoka > Tjanster/utrustning > Fjarratkomst.

For att sdga upp fjarratkomst, vilj Sdga upp > Utrustning/tjanster. Markera fjarratkomst i faltet
Uppsagning av och fyll i 6vriga uppgifter.

Fjarratkomst bestélls for personer som inte anvander kommunens utrustning och/eller inte &r
uppkopplade pa kommunens nat. For tillgang till fjarratkomst kravs genomgangen och godkand
informationssakerhetsutbildning. Leverans av inloggningsuppgifter, installationspaket for
programvaran samt anvandarhandledning sker ca 7 dagar efter att godkand bestallning har inkommit
till IT-enheten.

Id
433625 Uppgifter om den som bestéllning avser
Rubrik Namn pa den som bestillningen avser

Bestalining Fjamatkomst

| Beskrivningsfaltet ska du notera vilka arbetsuppgifter som ska utféras via fiamatkomsten Anvi nn {om det finns)
Beskrivning
| Personnummer

Mobilnummer (for OTP)

Anstilld/Konsult

Godkinns av ﬂ
Johan Hogne -
Vilj typ av fjaratkomst
Epost
johan. hogne@nomkoping.se Typ av fjdratkomst

Jag ar chef och har attestratt for foljande bestillning

[} Debitering

For Fjarratkomst debiteras for narvarande 130kr/manad och anvandare. Ange vilken
ansvarskod som ska debiteras nedan

Ansvarskod

Utbildning i informationssakerhet

Anva maste g en webb d uthildning i i i 3 t och fa eft
intyg p& genomford utbildning. Far att fa tillgang till famatkomst ska det i intyget framga
att man svarat ratt pa samtliga fragor om informationssa

OBS! Om inte intyget har skickats in fill IT inom 1 vecka avslutas bestaliningen.

Intyget ska bifogas till denna bestalining genom att kiicka pa knappen Lagg fill filer. Om
du redan har skickat in et intyg om genomford utbildning ska detta noteras i
Beskrivningsfaltet.

Gl6m inte
detta!

Lank till utbildningen i informationssakerhet

Filer

+ Liagg till filer

Id — drendenummer, skapas automatiskt av systemet

Beskrivning — beskriv vad du avser att gora via fjarratkomst, t ex komma at system x och y, komma at
gemensamma kataloger osv



Godkanns av - person som ska godkdnna behdrigheten innan den behandlas. Bocka i rutan ”Jag ar
chef och har attestratt for foljande bestallning” for att satta ditt namn i faltet

Namn pa den som bestillningen avser - for och efternamn pa den person som ska ha fjarratkomst
(obligatoriskt falt)

Anvandarnamn (om det finns) — for anvandare som redan har ett anvandarid anges det, fér nya
anvandare lamnas faltet tomt

0000

Personnummer — personnummer for den person som bestallningen avser i formatet adaammdd-xxxx
(obligatoriskt falt)

Mobilnummer (for OTP) — anvdndarens mobilnummer, anvands for att ta emot engangskod vid
inloggning

Anstilld/Konsult — ange om den som bestéllningen avser ar anstalld eller konsult
Typ av fjarratkomst — valj vilken typ av fjarratkomst som avses
Ansvarskod - ansvarskoden som anvandaren ar kopplad mot for aktuell bestallning

Utbildning i informationssidkerhet — Har finns lanken till den webutbildning som kravs for den
anvandare som ska nyttja fjarratkomsten. Efter genomgangen och godkand utbildning skickas intyget
med bestallningen.

Filer — hir bifogas filen med intyg pa genomgangen och godkand informationssdkerhetsutbildning.

Skicka — tryck pa Skicka-knappen néar din bestallning ar klar.



