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Syfte 

Att korrekt tilldela roll/behörighet i Synergi. 

Omfattning 

Gäller för hela Region Norrbotten. 

Ansvarsfördelning 

Alla administratörer som tilldelar behörighet i Synergi utifrån beställning i 

Medusa tilldelar Basanvändare. 

Förvaltningsgrupp FO Avvikelser fördelar övriga behörigheter/roller. 

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 

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).  
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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 

AT-läkare 

Om titelt i ihsak är AT-läkare så ska personen tillhöra enheten 01 Region 

Norrbotten - Regiongemensamt - Regionstab - Hälso- och sjukvård – FoU 

Forsknings och utbildning – AT-läkare 

 

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

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

Korttidsanställning samt studerande 

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

tilldelas inte behörighet i Synergi. Om dessa personer behöver skriva en 

avvikelse, kan de använda en kollegas, alternativt närmastes chefs inlogg-

ning. Man ändrar då rapportörens namn och eventuellt befattning. 

 

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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Lathund för tilldelning – Rapportör/basanvändare 
 

Välj Verktyg – Användaradministration. 

 

Välj användare. Du kan söka på namn, e-postadress eller användar-ID. 
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Du kan också filtrera din sökning på olika sätt genom att klicka på Filter. 

Observera att du måste ta bort det fördefinierade filtret där ”Deaktiverade 

användare” är exkluderade - för att kunna få med dessa i din sökning. Klicka 

i på krysset för att inkludera Deaktiverade användare i sökningen. 

 

Detaljer – ändring befintlig användare 

Kontrollera namn och E-postadress. 

Användartyp och grupp – Rapportör och Standardanvändargrupp. 
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Verifiera Enhet, så att den stämmer överens med enheten i IHSAk.  

Om den inte stämmer, så klicka på pilen bredvid enheten och navigera till 

rätt enhet i organisationsträdet. Klicka därefter på Färdig.  

 

Åtkomst baserad på roll – Basanvändare. 
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Under tilläggsinformation så kan du notera datum, aktuell ändring och an-

vändarnamn – så att det går att följa vilka ändringar som är gjorda. 

Klicka på Anpassad åtkomst, därefter på Växla till Anpassad åtkomst - och 

lägg därefter till informationen. 

 

Några kommande fält är färdiga utifrån valet rollbaserad åtkomst.  

Se vidare dessa övriga fält på bilderna nedan. Ingen åtgärd i dessa fält. 

Åtkomst till operation 
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Åtkomst till skärmbilden 

Utökad tillgång 

 

Begränsad åtkomst 

Åtkomst för administration av användargrupp 

Åtkomst att tilldela roller 
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Eventuell ändring kan behövas under Standardvärden. Se till att det är kor-

rekt befattning och enhet. 

 

För att ändra befattning, ta först bort den nuvarande genom att klicka på de 

tre prickarna. Klicka sedan på lägg till standardvärde. 
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Välj befattning i alternativlistan (som du får upp genom att klicka på pilen). 

När du klickar på pilen bredvid Ärendetyp får du upp alternativet Ärendety-

per. Klicka i cirkeln bredvid Ärendetyper. 

 

Välj rätt befattning i listan som kommer upp när du klickar på pilen. 
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Välj därefter ärenderegistrering rapportör – Befattning och klicka på Färdig. 

Klicka därefter på Lägg till. 

 

För att ändra enhet, ta först bort den felaktiga på samma sätt (klicka på de tre 

prickarna) och klicka sedan på Lägg till standardvärde. Fyll i de korrekta 

uppgifterna och klicka på Lägg till. 
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Inga ändringar i Synlig för fält samt Ansvarig för ej tilldelade ärenden och 

åtgärder för enhet. 

 

För att sedan spara ändringarna - Klicka på Uppdatera användare.  

 
Ny användare 

Om inte användaren finns, så det behövs en ny användare  

– använd (sök) Mall rapportör och klicka på den. 

 Den är rollbaserad och ska dupliceras. 
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För att duplicera klicka på de tre prickarna i övre högra hörnet -  

välj Duplicera 

 

Ändra enhet, klicka på pilen och när du hittat enheten, klicka på Färdig. 
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Ändra Standardvärden på samma sätt som i beskrivningen ovan – se sid 9. 

 

För att spara ändringarna – klicka på Uppdatera användare. 
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Lathund för tilldelning - Avvikelseansvarig 

Följ manualen för tilldelning rapportör/basanvändare, men i fältet Åtkomst 

baserad på roll så väljer du Avvikelseansvarig. 
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Utökad tillgång 

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

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

Där de ska ha åtkomst till ”Redigera-knappen”. 

  
Det går att välja en eller flera enheter utifrån den behörighet som är aktuell 

för den avvikelseansvariga. 

I fältet Utökad tillgång - ändra till Anpassad åtkomst. 

Klicka på Lägg till ärendetyp och sedan på Ärendetyper. 

Gå sedan vidare ner i organisationen och välj aktuell enhet. 

Klicka på Färdig. 
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Begränsad åtkomst 

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

Det som läggs till här är också det som styr användarens dashboard. Det 

finns dock möjlighet att förändra själva dashboarden om det finns behov av 

det. 

 

Ansvarig för ej tilldelade ärenden och åtgärder för enhet 

Fyll på samma sätt i fältet Ansvarig för ej tilldelade ärenden och åtgärder för 

enhet - om det är aktuellt med e-post för inkommande avvikelser och åtgär-

der för aktuell enhet till den avvikelseansvariga. 
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Rollbaserad åtkomst 
I version 16 finns fem alternativ för rollbaserad åtkomst. 

 

 Basanvändare – alla användare med användartyp Basanvän-

dare/Rapportör. 

 System admin – användare med användartyp Avvikelseansvarig som 

har åtkomsten Administration – Central. 

 Användar admin - användare med användartyp Avvikelseansvarig 

som har åtkomsten Administration – Lokal eller Administration - 

Begränsad lokal. 

 Handläggare adm - användare med användartyp Avvikelseansvarig 

endast för ärendetypen Administrativa handlingar, i övrigt Basan-

vändare.  

 Avvikelseansvarig - användare med användartyp Avvikelseansvarig 

som inte redan är knuten till en annan roll. 


