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Syfte 

Att korrekt tilldela behörighet i Synergi. 

Omfattning 

Gäller för hela Region Norrbotten. 

Ansvarsfördelning 

Alla administratörer som tilldelar behörighet i Synergi utifrån beställning i 

Medusa.  

Behörighetsbeställning i Medusa 
Vanligtvis sker behörighetsbeställning i Medusa. Ärendet är då förvalt på 

FO/Kategori med IT Kundweb och Ärendetyp är tom. 

 

Detta måste ändras till: 

 FO/Kategori = FO Avvikelser 

 Ärendetyp = Request 

 

Detta för att vi i förvaltningen ska få rätt statistik gällande behörighetsären-

den. 

Tilldelning av behörighet  
När beställning om behörighet inkommit via Medusa, görs en dubbelkoll 

mot iHSAk med: 

 Användarnamn 

 Namn 

 Enhet 

 Anställd som 

 E-postadress 
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E-postadress 

En korrekt e-postadress ska vara en adress för Region Norrbotten med norr-

botten.se. Inga andra e-postadresser är tillåtna att lägga upp (undantag för 

privata hälsocentraler).  

Detta beror på sekretess. Eventuella återkopplingar får inte skickas till exter-

na e-postadresser som exempelvis gmail och hotmail eller till registrerade e-

postadresser på bemanningsföretag. 

Åtgärder om extern e-postadress är angiven i iHSAk 

Kontakta beställaren av behörigheten som får ordna med lokal iHSAk-

administratör att få en adress med norrbotten.se. Vid beställning av externa 

användare i iHSAk får man välja om personen ska ha en Norrbottensadress 

eller inte. Detta ska de ha i detta fall, annars kan behörighet i Synergi inte 

tilldelas. 

Personer med skyddad identitet 

Det förekommer att en anställd har skyddad identitet. Då är även identiteten 

skyddad i iHSAk. För mer information, se Hantering av anställda eller lik-

nande med skyddade personuppgifter 

Namn får inte anges vid tilldelning, utan användarnamn sätts som namn och 

anges även i e-postadressen, ex lbklagus@norrbotten.se.  

AT-läkare 

Om titel i iHSAk är AT-läkare, ska behörighet inte tilldelas.  

 

AT-läkare ska alltid tillhöra enheten 01 Region Norrbotten - Regiondirektö-

rens stab – Utvecklingsavdelningen – AT-läkare. 

 

Avvikelseansvarig för AT-läkare, bevakar inkomna ärenden skrivna av AT-

läkare, för enheten och skickar ärendet vidare till den berörda enheten. 

Korttidsanställning samt studerande 

Korta anställningar på 1-2 veckor förekommer emellanåt. Dessa personer 

tilldelas inte behörighet i Synergi.  

https://samarbeta.nll.se/producentplats/hrfunktionen/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP261-4-145
https://samarbeta.nll.se/producentplats/hrfunktionen/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP261-4-145
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Om dessa personer har behov av att skriva en avvikelse, kan de använda en 

kollegas, alternativt närmastes chefs inloggning. Man ändrar då rapportörens 

namn. 

 

Lathund för tilldelning - Rapportör 
Välj Verktyg 

 

Välj användare 

 

Skriv i personens användarnamn på Användar-ID och klicka därefter på Sök 
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Klicka på användarens namn 

 

Om en användare inte går att söka, se avsnitten om användare är  

avaktiverade eller måste skapas som nya via duplicering. 
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Detaljer 

Dubbelkolla namn och E-postadress. 

Användargränssnitt ska vara Rapportör. 

Verifiera Min enhet, så att den stämmer överens med enheten i IHSAk. Om 

inte klicka på de tre prickarna efter enheten och navigera till rätt enhet i or-

ganisationsträdet. Välj därefter – Gå vidare.  

 

Åtkomst till operation  

Ska innehålla: 

 Ärendetyper – Läsning 

 Ärendetyper – Spara   

Klicka därefter – Gå vidare  

 

Standardvärden  

Standardvärden ska förutom Befattning (yrkeskategori) innehålla:  

 Ansvarig enhet 

 Registrerat av enhet 

 Avvikelseansvarig enhet 

Dessa tre ska vara samma enhet. 
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Klicka därefter – Gå vidare 

 

Om inte alla tre är synliga, utan bara två är synliga. Vanligtvis är det Avvi-

kelseansvarig enhet som saknas. Detta beror på att Avvikelseansvarig enhet 

kommit till i efterhand och den saknas då om behörigheten lades upp före 

den kom till.  

Klicka på Ny 

 

 

Välj Enhet – Hierarki 
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Välj Ärendetyper 

 

Bläddra fram rätt enhet i hierarkin 

 

I exemplet visas Avd 44 Barnmedicin SY 
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Markera Ärenderegistrering Rapportör – Avvikelseansvarig enhet och klicka 

därefter på Färdig.  

 

Det uppdateras nu så att man har alla tre. 

 Ansvarig enhet 

 Registrerat av enhet 

 Avvikelseansvarig enhet 

Åtkomst till skärmbild 

Ska alltid vara Patient-/personnummer 

Klicka därefter – Gå vidare 

 

Utökad behörighet, Ansvarig för enhet, Begränsad behörighet 

 

Ska lämnas tomma 

Åtkomst för administration av användargrupp 

Ska vara Standardanvändargrupp 

 

Klicka därefter – Gå vidare 
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Synlig 

Alla rutor ska vara ikryssade utom Avvikelseansvarig 

 

Klicka därefter – Gå vidare 

Tilläggsinformation 

Om någon ändring är gjord bör en notis skrivas angående ändringen. Klicka 

på Ny. 

 

Skriv datum, vad som är ändrat och skriv din signatur. Avsluta med Färdig. 

 

Spara 

Slutligen, gå högst upp i fönstret och spara. Stäng sedan ner fönstret. 
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Lathund för tilldelning - Avvikelseansvarig 
Välj Verktyg 

 

Välj användare 

 

Skriv i personens användarnamn på Användar-ID och klicka därefter på Sök 

 

Klicka på användarens namn 

 

Om en användare inte går att söka, se avsnitten om användare är  

avaktiverade eller måste skapas som nya via duplicering. 
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Detaljer 

Dubbelkolla namn och E-postadress. 

Användargränssnitt ska vara Avvikelseansvarig. 

Verifiera Min enhet, så att den stämmer överens med enheten i IHSAk. Om 

inte klicka på de tre prickarna efter enheten och navigera till rätt enhet i or-

ganisationsträdet. Välj därefter – Gå vidare.  

 

Åtkomst till operation  

Ska innehålla: 

 Ärendetyper – Läsning 

 Ärendetyper – Spara   

 Ärendetyper – Spara  

Klicka därefter – Gå vidare  

 

  



 Sida 13 (21 

 

GÄLLER FÖR VERKSAMHET  DOKUMENT-ID VERSION 

Region Norrbotten ARBGRP114-4-221 11.0 

GODKÄNT DATUM  ANSVARIG UPPRÄTTAD AV 

2022-10-24 Jessica Sundqvist Jessica Sundqvist 

Standardvärden  

Standardvärden ska förutom Befattning (yrkeskategori) innehålla:  

 Ansvarig enhet 

 Registrerat av enhet 

 Avvikelseansvarig enhet 

Dessa tre ska vara samma enhet. 

Detta görs dubbelt, så att personen både har behörighet som Avvikelseansva-

rig och Rapportör. 

 Klicka därefter – Gå vidare 

 

 

Åtkomst till skärmbild 

Ska alltid vara Patient-/personnummer 

Klicka därefter – Gå vidare 
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Utökad behörighet 

Utökad behörig sätts till den eller de enheter som den avvikelseansvariga ska 

ha behörighet till, där de ska kunna gå in och hantera.  

Bilden visar behörigheten för Avvikelseansvarig på Medicin- Rehab i Kalix. 

Klicka därefter – Gå vidare 

 

Ansvarig för enhet 

Ansvarig för enhet, sätts till den enhet som de är direkt avvikelseansvariga 

för och där de också får mail om inkommen avvikelse. 

Bilden visar behörigheten för Avvikelseansvarig på Medicin- Rehab i Kalix. 

Klicka därefter – Gå vidare 
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Begränsad behörighet 

Begränsad åtkomst till en enhet ger användaren rätt att endast läsa ärenden 

där ärendehanterande enhet är samma som en av de ena angivna begränsade 

enheter. Oftast sätts samma enhet som på Utökad behörighet. 

Bilden visar behörigheten för Avvikelseansvarig på Medicin- Rehab i Kalix. 

Klicka därefter – Gå vidare 

 

Åtkomst till skärmbild 

Ska alltid vara Patient-/personnummer 

Klicka därefter – Gå vidare 

 

Synlig 

Alla rutor ska vara ikryssade  

 

Klicka därefter – Gå vidare 
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Tilläggsinformation 

Om någon ändring är gjord bör en notis skrivas angående ändringen. Klicka 

på Ny. 

 

Skriv datum, vad som är ändrat och skriv din signatur. Avsluta med Färdig. 

 

Spara 

Slutligen, gå högst upp i fönstret och spara. Stäng sedan ner fönstret. 
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Avaktiverade användare 
Om användaren inte går att hitta, kan det bero på att användaren är avaktive-

rad i Synergi. Det kan exempelvis ha skett vid en tidigare avslutad anställ-

ning. 

Får man ingen träff på vanlig sök, kan man göra en utsökning på Fler sökpa-

rametrar.  

 

Gå via val: 

 

Flytta Användare som administreras av mig.  

 

Klicka därefter på Deaktiverade användare och klicka på utropstecknet. 
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Sedan kan du söka på nytt. 

Observera att användarnamn ska vara inskrivet och valt Deaktiverade an-

vändare innan du klickar på sök. 

 

Ge därefter behörighet enligt instruktion. 

Duplicera användare 
Går användaren inte att hitta i Synergi vare sig på ”vanligt” sätt eller om de 

varit avaktiverade, beror det förmodligen på att personen aldrig haft någon 

behörighet i Synergi tidigare. 

Då är det enkelt att kopiera en annan användare, dvs Duplicera användare. 

Gå in på Fler sökparametrar och klicka på  

 

Välj Min enhet 
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Sök fram enheten i organisationsträdet 

 

När du valt enhet, klicka på Ok 

 

Rapportör 

Verifiera att det är rätt enhet och klicka sedan på Sök 
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Klicka sedan fram en person som du ska kopiera data från. Observera att 

personen som du kopierar data från också måste ha Anändargränssnitt – 

Rapportör. 

 

Välj sedan Duplicera användare 

 

Skriv sedan i de uppgifter som behövs 

 Ny användares Id 

 Ny användares namn 

 Ny användares e-post 

För namn skriv efternamn först, ex Larsson Karl 

Om namnet inte är unikt, finns oftast en extra bokstav i e-postadressen, så 

skriv även in den som namn, ex Larsson B Karl 

Klicka därefter på Ok. 

 

Fyll sedan i övriga uppgifter.  
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Avvikelseansvarig 

För avvikelseansvarig är det samma tillvägagångssätt som för Rapportör, 

men lägg till fältet Åtkomst till operation – Godkänna, så får man med avvi-

kelseansvariga personer. 

 

När du duplicerar, kom ihåg Användargränssnitt – Avvikelseansvarig.  


