IN€ra

Saker digital kommunikation

Anvéandarhandledning fér administratorer i SDK Adressbok




o

Séker digital kommunikation - Anvandarhandledning for
administratorer i SDK Adressbok_version 1.2

Inera

Innehall
O [0 [=To [ o 1o Yo [ OO PP PPPPRPPPPPRPN 4
11 Behdriga anvandare och information i SDK Adressbok ............coovviiiiiiiiieiiiiiiciiieen, 4
1.2 Innehdll anvandarnandIEdning ...........cccveeveiieieeie ettt e e 4
1.3 Véagledning fér kommunens administrator av SDK AdressbokK .........ccccceeeiiiiiiiiieneeeenn. 5
14 KOOVETK ettt ettt e sttt e skt e e s bbb e e s e e e s 5
141 TYPEE AV KOAVETK ...ttt e e 6
1.4.2 Vilka kodverk finns i SDK AdreSSDOK ........ccvviiiiiiiiiiiiiie e 6
1.4.3 Kodverk - exempel pa anvandningsfall ............c.ocoviveeeieiirciecee e 7
15 YD S0 10 A= &S] (=0 £ = 8
1.6 Underliggande OrganiSatiONEr ............uuuuuuuruuiuiiiieiiiiiie e 9
ANVANAArhandI@ANING ....oeeiiiiii e 9
2. Loggain i SDK AdreSSDOK .....cooiiiiiiiii e 9
2.1 Inloggning till SDK Adressbok produktionSmiljO ..............eeeueeiii e 9
2.2 Inloggning till SDK Adressbok Testbadd (QA) ......uuuueeiiiii e 10
2.3 Inloggat lage SOM admMinISIIAtOr ........cciiiiiiiiiiiie e 10
3.  Seoch redigera uppgifter fOr organisation ...........ccoocviiiiiiiic i 11
3.1 Initialt urval for alla funktionsadresser (geografisk hemvist, valbara kodverk)............ 13
3.2 Skapa och administrera uppgifter for en underliggande organisation......................... 14
3.3 Skapa Ny fUNKHONSAAIESS .......veiieiiiiiie e 15
................................................................................................................................................. 21
4. Import och export av fuNKtiONSAAIrESSEr .....uiiiieeiccece e 27
4.1 (O3S | PP PT TP PPPRUTTO 27
4.2 {01 28
4.3 IMUOTT. s 28
5. Se och uppdatera information om skapade funktionsadresser ..........cccoccveeeeeeeenninnns 31
5.1 Se och filtrera urval av "Mina funktionsadresser’...........ccccccoviiiiniiii e 31
5.2 Klona en funKtONSAAIESS ........eviiiiiiiieiieie e 33
5.3 Information om felaktiga KOAEr ...........oiiiiiiiii e 34
................................................................................................................................................. 35
6. SOka fram fUNKLIONSAAIESSEN . co.eiiiiiiiiie it 35

Senast andrad
2022-06-17



g

IN€era

7. Se andringshistorik for skapade funktionsadresser

Revisionshistorik

Séker digital kommunikation - Anvandarhandledning for
administratorer i SDK Adressbok_version 1.2

Version ‘ Datum Forfattare Kommentar ‘
1.0 2021-04-07 Emilia Virhage Beslutad version infor
publicering pa publik
Confluence.
1.1 2021-06-11 Emilia Virhage Denna version har
(2021) uppdaterats avseende:
Avsnitt:
1.4.2: Vilka kodverk finns i
SDK Adressbok
3: Se och redigera uppgifter
for organisation
¢ Informationsruta
om tilldtna tecken
i SDK Adressbok.
1.2 2022-06-17 Emilia Virhage Denna version har
(2022) uppdaterats avseende:

Avsnitt:

1.4.2: Vilka kodverk finns i
SDK Adressbok

1.6: Nytt avsnitt om
underliggande organisationer

2.1 Inloggning till SDK
Adressbok produktionsmiljé

e Teliae-
legitimation stddjs
ej langre for
inloggning i SDK
Adressbok

2.3 Fortydligande av olika
behérigheter i SDK
Adressbok

3.2 Nytt avsnitt: Skapa och
administrera uppgifter for en
underliggande organisation

Senast andrad
2022-06-17



Saker digital kommunikation - Anvéandarhandledning for Senast andrad
administratorer i SDK Adressbok_version 1.2 2022-06-17

INEera

Anvandarhandledningen har
aven genomgangen
uppdaterats med nya bilder
fran adressbokens
uppdaterade granssnitt.

1. Inledning

Detta dokument &r en anvandarhandledning som riktar sig till dig som &r administrator i Séker digital
kommunikations (SDK) Adressbok, fortsatt bendmnt som ”SDK Adressbok™ eller ”Adressboken” i detta
dokument.

SDK Adressbok &r ett gemensamt adressregister for information om SDK-anslutna
anvandarorganisationer och funktioner (funktionsadresser) inom dessa. Adresshoken ar en kélla till
adressuppgifter, genom att behériga anvandare (administratorer) registrerar och underhaller information
om sin anvandarorganisation och dess adresserbara funktioner via adresshokens administrationsgrénssnitt.
SDK Adressbok tillhandahaller aven funktionalitet for att hitta mottagare, genom att SDK-anslutna
anvéndarorganisationer kan sdka och hitta andra anslutna anvéndarorganisationer och deras
funktionsadresser.

Adressboken innehaller adressuppgifter for att hitta ritt mottagare bland andra anslutna
anvandarorganisationer inom federationen for Séker digital kommunikation. I Adressboken finns
uppgifter om organisation och funktionsadress. | adressboken ska det inte forekomma personuppgifter,
sekretessklassad information eller patientuppgifter i uppgifter om organisation eller funktionsadresser. |
adressbokens forandringslogg finns information om anvéndar-id, vilket & en personuppgift.

1.1 Behdriga anvandare och information i SDK Adressbok

For att bli behorig anvandare | SDK Adressbok kravs att din organisation ar ansluten till tjansten Saker
digital kommunikation. For att bli godkénd for anslutning till tjansten kravs bland annat att din
organisation uppfyller krav pa informationssakerhet for att kunna skicka kansliga personuppgifter. Varje
enskild ansluten anvéndarorganisation &r informationségare av sin information i SDK Adressbok och
ansvarar for att administrera och underhalla sin information.

1.2 Innehall anvandarhandledning

Dokumentet innehaller anvandarhandledning inom féljande omraden:
e Se och redigera uppgifter for din/dina organisationer och/eller underliggande organisationer
e Skapa nya funktionsadresser for din/dina organisationer, till exempel:

o Lagga upp en ny funktionsadress med attribut sésom namn, beskrivning och geografisk
hemvist

o Koppla din funktionsadress till sokord enligt standardiserade kodverk
o Skapa egendefinierade sokord
o Importera/exportera funktionsadresser

e Se och redigera skapade funktionsadresser for din/dina organisationer
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e Soka fram din eller andra organisationers funktionsadresser, till exempel:
o Soka utifran fritextsok
o Soka utifran geografi
o Soka utifran sokord enligt standardiserade kodverk

e  Se &ndringshistorik for uppgifter om din organisation eller om din organisations funktioner
(funktionsadresser)

Dokumentet innehaller aven tips- eller OBS-rutor med information som &r extra bra att kanna till eller att
tanka pa. Dessa rutor visas enligt bilden nedan i anvandarhandledningen.

Tips! For att underlatta...

Observera att vyerna av SDK Adressbok i denna anvandarhandledning kan skilja sig &t fran hur
grénssnittet av SDK Adressbok dr implementerad och ser ut i din organisation.

1.3 Vagledning fér kommunens administrator av SDK Adressbok

Om du &r administrator i SDK Adressbok for en kommun rekommenderas du eller nagon i din
organisation forst ta del av nedanstédende végledning innan du laser vidare i detta dokument och innan din
organisation paborijar arbetet med att skapa funktionsadresser. Dokumentet kan dven vara végledande for
dig som tillhér en annan organisation &n kommun:

e Végledning for kommunens administrator av SDK Adressbok

Végledningen hittar du via Adressbokens hjalpavsnitt, se bild 1 nedan. Under hjalpavsnittet aterfinns dven
denna anvéndarhandledning.

SDK Adressbok

A Start
Valkommen till SDK Adressbok

- . )
= S0k funktionsadress SDK Adressbok ar ett gemensamt adressregister som innehaller

: . adressuppgifter till olika funktioner hos SDK-anslutna
QO Loggain anvandarorganisationer.

o Hilp Varje ansluten organisation har en eller flera utsedda administratorer
med behorighet att registrera och underhalla sin organisations

i Tillganglighet funktionsadresser i SDK Adressbok
Om du ar utsedd administrator men saknar inloggning ska du i forsta

hand ta kontakt med din organisations utpekade kontaktperson for SDK
och i andra hand kan du vanda dig till Ineras kundservice

Bild 1: Forstasidan i SDK Adressbok.

1.4 Kodverk
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En viktig komponent i SDK Adressbok &r kodverk. Detta avsnitt beskriver vad kodverk &r fér nagot, vilka
kodverk som finns i adresshoken samt exempel pa anvandningsfall.

141 Typer av kodverk

Kodverk syftar till att stddja strukturerad sokning av funktionsadresser och anvénds for att underlatta for
andra organisationer att hitta rétt i din organisation. En funktionsadress kan tilldelas en eller flera koder i
ett kodverk for att mojliggora exakta sokningar. Genom att tilldela en funktionsadress koder fran ett av
adresshokens kodverk majliggor du for andra att soka fram funktionsadressen genom filtrering utifran
koder i kodverket. Den som soker behdver saledes inte kanna till det exakta namnet pa funktionsadressen
som sokes, utan kan soka fram funktionen utifran t.ex. ett verksamhetsomrade via en kod i ett kodverk.

Det finns tre olika typer av kodverk i SDK Adresshok:

o Geografisk hemvist: Kodverket anvénds for att beskriva en organisations eller
funktions geografiska hemvist utifran lan- och kommuntillhorighet.

o Strukturkodverk: Kodverk for att stddja en anvandarorganisations behov av att
strukturera funktionsadresser utifran en standardiserad struktur. Anvands for att koppla
din funktionsadress till en specifik verksamhetsfunktion, t.ex. ”Korttidsboende”.
Genom att koppla en funktionsadress till koden “korttidsboende” méjliggor du for
andra att hitta alla funktionsadresser som &r upplagda med koden ”korttidsboende”
inom din organisation, utan att behdva veta det exakta namnet for
korttidsboendet/funktionsadressen.

o Sokkodverk: Kodverk som anvénds for att mojliggdra exakt sékning genom specifika
sokord.

1.4.2 Vilka kodverk finns i SDK Adressbok

Nedanstaende tabell sammanfattar de kodverk som i nulaget finns tillgangliga i SDK Adresshok.
Observera att vilka kodverk som finns tillgangliga i adressboken kan forandras 6ver tid. Nya kodverk kan
tillkomma och befintliga kodverk kan uppdateras med ny information eller utga. Tabellen nedan visar aven
mélgrupp for respektive kodverk.

Namn Beskrivning Malgrupp
Kodverk for geografisk hemvist: Kodverket anvands for att beskriva | Alla organisationer
Lanskoder (koda) en organisations eller
funktions geografiska hemvist.
Kodverket bestar av SCB lanskoder.
Kodverk for geografisk hemvist: Kodverket anvénds for att beskriva | Alla organisationer
Kommunkoder (koda) en organisations eller
funktions geografiska hemvist.
Kodverket bestar av SCB

kommunkoder.
Kommunal grundstruktur, Kodverket ar framtaget for att stédja | Kommuner
strukturkodverk: Socialtjanst och kommunal verksamhet. Kodverket
kommunal halso- och sjukvard &r tankt att anvandas for att placera

en funktionsadress inom en
standardiserad struktur. Kodverket
tacker omradet Socialtjanst och
kommunal hélso- och sjukvard.

Senast andrad
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Kommunal grundstruktur, Kodverket ar framtaget for att stodja | Kommuner
sokkodverk: Socialtjénst och kommunal verksamhet. Kodverket
kommunal hélso- och sjukvérd 4r tankt att anvandas for att stodja
exakt sokning av en specifik
funktion. Kodverket técker omradet
Socialtjanst och kommunal hélso-
och sjukvard.
Kommunal grundstruktur, Kodverket ar framtaget for att stodja | Kommuner
strukturkodverk: Néringsliv, arbete kommunal verksamhet. Kodverket
och integration. 4r tankt att anvandas for att placera
en funktionsadress inom en
standardiserad struktur. Kodverket
tacker omradet Naringsliv, arbete
och integration.
Kommunal grundstruktur, Kodverket ar framtaget for att stodja | Kommuner

sokkodverk: Néaringsliv, arbete och
integration.

kommunal verksamhet. Kodverket
&r tankt att anvandas for att stodja

exakt sokning av en specifik
funktion. Kodverket tacker omréadet
Naringsliv, arbete och integration.
Kodverket grupperar HSA Regioner
verksamhetskoder som anvénds for
att tala om vilken typ av véard-och
omsorgsverksamhet en enhet kan
leverera

HSA Verksamhetskoder

I nuvarande version av SDK Adresshbok saknas kodverk for statliga myndigheter. Nuvarande versioner av
kodverk for kommunal- och regional verksamhet &r inte heltdckande. | de fall befintliga kodverk inte
técker din organisations behov finns &ven mojlighet att skapa egendefinierade sékord, l1as mer under
avsnitt 2.3, punkt 9.

OBS! Aktuell information om vilka kodverk som finns i SDK
Adressbok aterfinns i SDK Kodverksregister. Se foljande Mer

information om SDK Kodverksregister finns under avsnitt 1.5 i denna
anvandarhandledning.

For mer information om hur du gér ett urval av valbara kodverk for din organisation, se avsnitt 2.2.2. For
mer information om hur du tilldelar skapad funktionsadress koder fran ditt urval av kodverk, se avsnitt
2.3, punkt 8.

1.4.3 Kodverk - exempel pa anvandningsfall

Nedan ar exempel pa hur kodverk kan anvandas for att underlatta strukturerad sokning i SDK Adressbok.
Dessa exempel utgdr fran ett behov av att hitta samtliga funktionsadresser inom ett specifikt lan eller i en
kommun och inom ett specifikt verksamhetsomrade. Anvéandaren som ska soka fram adressen behdver
inte veta det exakta namnet pa funktionsadressen som eftersokes, utan sokning kan genomfaras enbart
utifran en kombination av koder fran adressbokens kodverk.


https://sdk.inera.se/codesystem
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Polisen har ryckt ut pa ett
lagenhetsbrak. Det finns barn i
familjen. En orosanmélan ska
skickas till kommunens
socialtjanst, hur hittar polisen
adressen?

Geografisk hemvist —
kommunkoder: Stockholm
Kommun (0108)

Kommunal grundstruktur,
sokkodverk — Kommunal halso-
och sjukvérd: Orosanmalan
(1.7.9.8600)

Resultatet listar alla
funktionsbrevlador med kod
Orosanmalan inom Stockholms
kommun.

Kalle ansdker om ekonomiskt
bistand och for att fa det beviljat
behover han ett ldkarintyg pa att
han ar arbetsoférmdgen. Léakaren
skickar intyget direkt till
kommunen. Hur hittas adressen?

Geografisk hemvist —
kommunkoder: Ostersunds
Kommun (2380)

Kodverk Kommunal

grundstruktur — strukturkodverk:

Arbetsmarknadsinsatser
(1.7.12.3)

Resultatet listar alla
funktionsbrevl&dor i Ostersunds
kommun inom verksamhetsomréade
arbetsmarknadsinsatser for
ekonomiskt bistdnd inom socialtjanst
for kommunal halso- och sjukvard.

En handldggare behdver hitta
alla provtagningsverksamheter
inom geografiskt omrade
Jamtlands lan, hur hittar
handlaggaren adressen?

Geografisk hemvist —
Lanskoder: Jamtlands lan (23)

HSA verksamhetskod —
sokkodverk:
Provtagningsverksamhet (1238)

Resultatet listar alla
funktionsbrevlador inom Jamtlands
lan och som &r upplagda med koden
for provtagningsverksamhet.

1.5 SDK Kodverksregister

Samtliga kodverk som finns tillgangliga i SDK Adressbok finns registrerade i SDK Kodverksregister. Det
ar den applikation som kodverken hamtas ifran. Via SDK Kodverksregister kan du ta del av samtliga
kodverk som finns i adressboken. Har finns information om kodverkets hela innehall samt dven
information om ansvarig forvaltning av kodverket.

e SDK kodverksregister i produktionsmiljo nas via lank: https://sdk.inera.se/codesystem/

e SDK kodverksregister i testbadd nas via lank: https://at-sdk.ipaas.inera.se/codesystem/

e SDK Kodverksregister API-dokumentation: https://sdk.inera.se/codesystem/api/documentation

Klicka pa ”Kodverk” i menyn till vénster for att fa en sammanstéllning av adressbokens samtliga
kodverk. Klicka pé pilarna till hoger i bild for att se mer information om respektive kodverk.


https://sdk.inera.se/codesystem/
https://at-sdk.ipaas.inera.se/codesystem/
https://sdk.inera.se/codesystem/api/documentation
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SDK Kodverksregister
fr St Kodverk
Ba  Kodverk ) 7 kodverk hittades

|
U Loggain Kommunal grundstruktur - Naringsliv, arbete och integration, sokkodverk

1.2.752.129.5.1.26 typ: SEARCH. skapad: 2022-02-28

Kommunal grundstruktur - Naringsliv, arbete och integration, strukturkodverk

1.2.752.129.5.1.24 typ: STRUCTURE, s -28

Kommunal grundstruktur - Socialtjanst och kommunal halso och sjukvard, strukturkodverk s
1.2.752.129.5.1.23 typ: STRUCTURE, skapad: 2021-07-02

Kommunal grundstruktur - Socialtjanst och kommunal halso och sjukvérd, sokkodverk

1.2.752.129.5.1.25 typ: SEARCH. skapad: 2021-07-02

HSA Verksamhetskod, sokkodverk
1.2.752.129.2.2.1.3 typ: SEARCH, skapad: 2020-12-01

scb_lanskeder
1.2.752.129.2.2.1.18 typ: GEO, skapad: 2020-12-01

scb_kommunkoder
1.2.752.129.2.2.1.17 typ: GEQ, skapad: 2020-12-01

Bild 2: SDK Kodverksregister

1.6 Underliggande organisationer

I SDK Adressbok finns mgjlighet att administrera uppgifter for din organisation samt for din
organisations eventuella underliggande organisationer. Exempel pa underliggande organisationer hos en
region ar ndmnder eller kommunala bolag. En organisation som ansluter underliggande organisationer ska
ha en formell relation (ingd i samma koncern) med dessa och ansvarar aven for att dessa uppfyller
tjanstens regelverk samt den inre sékerheten i anslutande system. F6r mer information om hur du
administrerar uppgifter for en underliggande organisation, se avsnitt 3.2.

Anvandarhandledning

2. Logga ini SDK Adressbok

e SDK Adressbok produktionsmiljo nés via lank: https://sdk.inera.se/addressbook/

e SDK Adressbok testbadd nds via lank: https://at-sdk.ipaas.inera.se/addresshook

2.1 Inloggning till SDK Adressbok produktionsmiljo

Inloggning till SDK Adressbok i produktionsmiljo kréver stark autentisering. Logga in i SDK Adressbok
genom att klicka pa ”logga in”. Bild 3 visar den inloggningsdialog som visas pa skarmen dar du som
administrator valjer inloggningsmetod. Foljande e-legitimationer stods for narvarande:

e BankID
e FrejalD+
e SITHSe-id

Senast andrad
2022-06-17
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Bild 3: Inloggningsdialog i SDK Adressbok produktionsmiljo.

2.2 Inloggning till SDK Adressbok Testbadd (QA)

Inloggning till SDK Adressbok testbddd (QA) kréver inte stark autentisering utan sker genom inloggning
med anvandarnamn och lésenord.

SAKER DIGITAL KOMMUNIKATION - TESTBADD (QA)

Logga in

Anvandarnamn eller e-post

Lésenord

Bild 4: Inloggningsdialog till SDK Adressbok testbadd.

2.3 Inloggat lage som administrator

Efter autentisering via e-legitimation i produktionsmiljon, eller via lésenord i SDK Testbadd (QA), &r du
inloggad i SDK Adressbok i rollen som organisationsadministrator eller funktionsadministratér. De olika
rollerna ger foljande behdérigheter:

10
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Organisationsadministrator
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Behorig att administrera information om din
organisation och/eller underliggande
organisationer

Funktionsadministrator

Skapa nya funktionsadresser for din/dina
organisationer och/eller underliggande
organisationer.

Skapa nya funktionsadresser for din/dina
organisationer och underliggande
organisationer

Redigera eller ta bort information om din
organisations befintliga funktionsadresser.

Redigera eller ta bort information om din
organisations befintliga funktionsadresser.

Se foréandringar, vy fér administratorer att se
andringshistorik for skapade
funktionsadresser i den/de egna
organisationerna.

Se forandringar, vy fér administratorer att se
andringshistorik for skapade
funktionsadresser i den/de egna
organisationerna.

Nedanstaende bild visar startsidan i SDK Adressbok, inloggat lage som administrator. Det grafiska
granssnittet for produktionsmiljén och SDK Testbadd (QA) dr densamma.

SDK Adressbok
fr Start

Valkommen till SDK Adressbok
S6k funktionsadress

T Tillganglighet

SDK Adresshok ar ett gemensamt adressregister som innehaller
adressuppgifter till olika funktioner hos SDK-anslutna

B3 Mina organisationer anvandarorganisationer.
Ny funktionsadress Har kan du som &r administrator i adressboken l&gga till, andra och ta
bort uppgifter och namn pa funktionsadresser inom din organisation
Mina I menyraden till vanster kan du administrera adressboken utifran vilken
funktionsadresser behdrighet du har. Har du fragor om din behdrighet ska du i forsta hand
ta kontakt med din organisations utpekade kontaktperson for SDK och i
E Se farandringar andra hand kan du vanda dig till Ineras kundservice
Logga ut
_)
2] Emilia Virhage
® HaEp

Bild 5: Startsidan i SDK Adresshok, inloggat lage som administrator.

3. Se och redigera uppgifter for organisation
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For att se och redigera uppgifter for din/dina organisationer, alternativ for din/dina underliggande
organisationer, klicka pa "Mina organisationer” i menyn till vanster och vélj aktuell
organisation/underorganisation i listan. Klicka pa ”pennan” for att komma till redigeringslage.

SDK Adressbok

.
.
H

B N >

K

M @ KB

®

-

OBS! Enbart foljande tecken ar tillatna i SDK Adresshok:
a-0A-00-9.:1#$%& *+/=" “{|}~-

Start | Exempelkommun 1 +
- "Exempelkommun 1" &r skapad som ett exempel i SDK Adressbok for att
Sok funktionsadress, exemplifiera for administratorer hur en organisation (kommun) kan skapa

och lagga upp sina funktionsadresser for att bli sckbar i adressboken
Mina organisationer

By Exempelregion 1 + 7
Ny funktionsadress - "Exempelregion 1" &r skapad som ett exempel i SDK Adresshok for att
exemplifiera for administratérer hur en organisation (region) kan skapa

Mina och lagga upp sina funktionsadresser for att bli sékbar i adressboken

funktionsadresser
Ly Exempelsjukhus /

Se forandringar - Exempelsjukhus ar ..

Logga ut
Emilia Virhage

Hjélp

Tillganglighet

Bild 6: Administrera uppgifter for din/dina organisationer

Som administratér kan du uppdatera féljande typ av uppgifter for din organisation/underliggande

organisation:
e Namn
e  Alternativt namn
e  Beskrivning
e  Geografiska sdkkoder
e Tillatna kodverk inom organisationen
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3.1 Initialt urval for alla funktionsadresser (geografisk hemvist, valbara
kodverk)

Nar du dr i editeringslage for din organisation finns mdjlighet att utdver att uppdatera uppgifter for namn,
alternativt namn och beskrivning &ven mojlighet att gora ett initialt urval for din organisations
funktionsadresser vad géller geografisk hemvist samt urval av valbara kodverk. Om din organisation &ven
har underliggande organisationer géller samma urval for den/dessa.

Det urval som du som organisationsadministratdren gér fér din organisation i denna vy styr sedan vad du
som organisationsadministrator samt funktionsadministrator ser och kan anvanda vid skapandet av ny
funktionsadress for din organisation i vyn “ny funktionsadress™. Vald geografisk hemvist kommer att
arvas vid skapande av ny funktionsadress och det urval av tillatna kodverk som du gor for din
organisation styr vilket urval av kodverk som kommer att synas vid skapande av ny funktionsadress.

For att gora ett val av geografisk hemvist, klicka i checkboxen nationell tdckning alternativt valj ett eller
flera lan tillsammans med ett eller flera kommuner, se bild 7 nedan.

e Nationell tackning: For organisationer som saknar direkt koppling till ett eller flera l&n eller ett
eller flera kommuner véljs nationell tdckning som geografisk hemvist. Organisationer vars
funktionsadresser &r registrerade med nationell tdckning blir sokbara inom samtliga Ian och
kommuner i Sverige. Om nationell tackning &r valt gar det inte att Iagga till 1an eller kommuner
enskilt.

Det ar obligatoriskt att ange minst en kommun for varje valt 1an. Om funktionsadressen avser hela lanet,
viljs alla kommuner inom ldnet. Detta gor du genom att klicka pa "ldgg till alla”, se bild 7 nedan.
Observera att det finns en koppling mellan kodverk for geografisk hemvist vad géller 1an och kommun.
Om Vasternorrlands lan &r valt som Ian gér det enbart att soka fram och lagga till kommuner inom valt
lan. Stockholm gér inte att vélja som kommun om valt Ian &r nagot annat &n Stockholms lan.

For att gora ett urval av kodverk, se bild 7 nedan. Klicka i de kodverk du vill ska finnas valbara for din
organisation vid skapande av nya funktionsadresser. Observera att ett aktivt urval behdver goras for att
kodverk ska bli valbara vid skapande av nya funktionsadresser under vyn for "Ny funktionsadress”. I
exemplet i bild 7 valjer organisationen Exempelkommun1 att enbart fa tillgang till kodverk fér kommunal
grundstruktur vid kodning av organisationens funktionsadresser. Detta val kommer att underlatta for alla
administratorer i din organisation att valja samma kodverk vid kodning av organisationens
funktionsadresser.

OBS! Det ar enbart behérighetsroll organisationsadministrator som ar

behdrig att se och uppdatera uppgifter for ”Min organisation”
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3] Redigera befintlig organisation

Geografiska sokkoder

[ Nationell tackning (samtliga lan)

LAGG TILL ALLA TA BORT ALLA

Drécke (2305) [[] Hérjedalen (2361) [] Krokom (2309)

[J Ragunda(2303) [ Strémsund (2313) [] Are (2321) [] Ostersund (2380)

Tillatna kodverk inom organisationen

arbete oc tegration. Las mer 3

[ kvkemmunal grundstruktur - N&ringsliv, arbete och integration, strukturkodverk

X Jamtlands l&n (Lanskod: 23) 1 av 8 kommuner valda

an och kommune Lan och kemmuner I".HT‘ﬂGI’C'Cl'liITg (£}

~

Bild 7: Administrera uppgifter for din/dina organisationer

3.2 Skapa och administrera uppgifter for en underliggande organisation

For att lagga upp en underliggande organisation, ga in pa rubriken ”Mina organisationer” i menyfltet till

vanster. Klicka pa “plustecknet” for att skapa en underliggande organisation, se bild 8 nedan. Félj sedan

instruktionen for hur man redigerar uppgifter om sin organisation som finns beskriven under rubriken 3 i

denna anvandarhandledning. I exemplet i bild 8 nedan kan man se att "Exempelsjukhus” ligger upplagt

som en underliggande organisation till "Exempelregion 1”.

Tank pa foljande vid skapande av en underliggande organisation:

e  Som organisation ("huvudorganisation) ansvarar ni sjalva for att definiera vilka underliggande

organisationer som ingar i er anslutning till tjansten

o Underliggande organisationer skall ha en formell relation med anvéndarorganisationen,

vilket innebdr att- organisationerna ingér i samma koncern

e Som organisation (huvudorganisation) ansvarar ni for underliggande organisations foljsamhet till

tjanstens regelverk eftersom underliggande organisation ingar i huvudorganisationens s.k. inre

sakerhet
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e Ni som organisationen administrerar sjélvstandigt underliggande organisationer och dess
funktionsbrevlador i SDK Adressbok

o Enunderliggande organisation ska som huvudregel registreras under en (1st)
anvandarorganisation i SDK-federationen

fr Start i3] Exempelkommun 1 7 g
- "Exempelkommun 1" & 1 som ett exempel i SDK :
Sok funktionsadress/ e [ dmil irer hur en
B Mina organisationer 3 i <
Ny funktionsadress i3] + 7 :
SDK Adressbok
Mina ganisation
"~ a
= funktionsadresser
Se forand
B e forandringar Ly  Exempelsjukhus /s 8§
- Exempelsjukhus ar .
Logga ut
O
::I Emilia Virhage
@ Hap
F Tillganglighet

Bild 8: Skapa underliggande organisation

3.3 Skapa ny funktionsadress

For att skapa upp en ny funktionsadress, klicka pa Ny funktionsadress™ i menyn till vanster, se bild 9
nedan. Rubriker markerade med * &r tvingande att fylla i, 6vriga falt ar valbara.
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SDK Adressbok

0HE B >

¥ @ K

®

Start Ny funktionsadress

Stk funktionsadress

Mina organisationer /

Ny funktionsadress

Grundegenskaper

Organisation *

Den organisation som funkiionsadressen skall tillhdra
Mina
funktionsadresser |dentifierare *
Se fordndringar tecken: A-0, a-5, 0-9 samt -@I#5%A"+/=24_
Logga ut \ ;
8¢ Namn

Emilia Virhage

Hjalp

Bild 9: Vy for att skapa en ny funktionsadress. Klicka pd "Ny funktionsadress” for att komma till vyn i bilden.

Folj stegen nedan for att skapa en ny funktionsadress for din organisation/underliggande organisation.

Organisation*: Klicka pé faltet organisation och valj den organisation du vill skapa en ny
funktionsadress for i listan. Under faltet organisation visas enbart de organisationer eller ev.
underliggande organisationer som du &r behdrig att administrera uppgifter for. I exemplet i bild
10 nedan véljs organisation “Exempelkommun 1 i listan. Administrat6ren &r i detta fall behorig
att registrera uppgifter for Exempelkommun 1, Exempelregion 1 och Exempelsjukhus, dar
exempelsjukhus &r en underliggande organisation till Exempelregion 1.

Tips! Det finns d&ven mojlighet att importera in och exportera ut
uppgifter om funktionsadresser i SDK adressbok. L&s mer under

avsnitt 4.
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Séker digital kommunikation - Anvandarhandledning for

Ny funktionsadress

Grundegenskaper
Organisation * /
1.

Senast andrad
2022-06-17

-
Den organisation som funktionsadressen skall tillhéra
Ny funktionsadress
2. |dentifierare *
eknisk identifie Grundegenskaper
1.organisation o
Exempelsjukhus
3.Namn *

Exempelkommun 1

for att tex litt kunna séka pa den (max 2 )
Exempelregion 1

Teknisk identifierare for funktionsadressen, unik inom organ

ZlH'I.C'I'.)?HI sationirece onen-

ng av funktionsadressen

sationen. Tex

Bild 10. Vy for att skapa ny funktionsadress. Bilden visar att forsta steget ar att vélja organisation/underorganisation
som funktionsadressen ska tillhdra.

2.

Identifierare*: Obligatoriskt falt. Skriv in en for din organisation unik identitet (teknisk adress)
for funktionsadressen. | exemplet i bild 11 nedan anges adressen
“aldreboende.tallglantan:9001.exempelkommunl.se ” som identifierare for Exempelkommun 1.
Tillatna tecken framgar i beskrivningen i granssnittet.

Namn*: Obligatoriskt falt. Funktionens namn. Namnet far bestd av max 256 tecken. Namnet pa
funktionsadressen underlattar fér andra att soka och hitta ratt inom din organisation. | exemplet i
bild 11 anges namnet "Tallglantans aldreboende”.

Beskrivning*: Obligatoriskt falt. Beskriv funktionen (funktionsadressen) i en hjélpande text.
Beskrivningen underlattar for andra att sbka och hitta ratt inom din organisation. | exemplet i
bild 11 anges féljande beskrivning om funktionsadressen: *'7ullglintans ildreboende i Hackas,
Bergs kommun, &r ett handikappanpassat aldreboende med tillgang till skoterska dygnet runt.
Lakare finns att tillga fran Myrvikens halsocentral. Ovrig omvardnadspersonal finns tillganglig
pa boendet under hela dygnet. Pa Tallglantan finns avdelningarna Granen och Kotten .

Tips! Alla attribut som du tilldelar din funktionsadress blir sokbara i
SDK Adresshok. Ett tydligt namn och en beskrivning med relevanta

sokord eller koder underléttar for andra att hitta rétt. | exemplet i
punkt 4 ovan blir t.ex. avdelningarna ’Granen” och ’Kotten” sdkbara
via adressbokens fritextsokning.
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5. Aktiveringsdatum: Tidsstampel fran och med den tidpunkt nar funktionsadressen ska bli
aktiverad i adressboken. Om denna &r uteldmnad (ej anges) blir funktionen aktiverad direkt nér
funktionsadressen sparats. Se punkt 5 i bild 11 nedan, dar aktiveringsdatum 2020-10-14 véljs.

6. Avaktiveringsdatum: Tidsstampel frdn och med den tidpunkt nar funktionsadressen ska bli
inaktiverad i adressboken. Om denna &r uteldmnad (ej anges) finns funktionsadressen sparad
tillsvidare. Se punkt 6 i bild 11 nedan.

Ny funktionsadress

1 Organisation
Exempelkommun 1 -
Den organisation som funktionsadressen skall tillhGra

2 Identifierare *

dldreboende.tallglantan:9001.exempelkommun1.se

k inom organisationen. Tex. ‘din.organisation:receptionen-1'. Tillatna

3 Namn

Tallgléntans &dldreboende

Namn pa funktionsadressen far att tex 14tt kunna sdka pa den (max 256 tecken)

4 Beskrivning *
Tallgldntans &ldreboende i Hackés, Bergs kommun, &r ett handikappanpassat dldreboende
med “”géng t|H Skt‘)tern\/n Avmnat rint | Aleara finne At HillaA ""‘“1 Myrvikens halsﬂcenlral.

la dygnet. Pa Tallglantan

Ovrig omvardnadspel

finns avdelningarna € < October 2020 4
12 3 \
5 Aktiveringsdatum (3
E—— | 4 5 6 7 8 9 10
. 11 12 13 15 16 17
Avaktiveringsdatum 0 |

[J Nationelltacknit 25 26 27 28 29 30 31

Lénsnamn —

Bild 11: Vy for att skapa en ny funktionsadress. Bilden visar hur du valjer aktiveringsdatum/ avaktiveringsdatum for
skapad funktionsadress.

7. Geografisk hemvist*

Det ar obligatoriskt att tilldela varje funktionsadress en geografisk hemvist. Geografiskt hemvist kan vara
nationell tckning i hela landet, alternativt ett eller flera l&n tillsammans med ett eller flera kommuner.
For att underlatta for dig som administrator drvs geografiskt hemvist fran organisationsniva, dessa falt &r
darfor forifyllda. P4 organisationsniva dr Exempelkommun 17 registrerad i Jdmtlands lan och Bergs
kommun, dessa falt &r darfor forvalda vilket visas i exemplet i bild 12 nedan. Om du t.ex. &r en
administrator for Ostersunds kommun kommer Jamtlands lan samt Ostersunds kommun vara forvalda
istallet.

Falten gar att redigera. Om arvd geografiskt hemvist inte stimmer éverens med den funktionsadress som
ska skapas kan dessa redigeras manuellt. Det ar obligatoriskt att ange minst en kommun for varje valt lan.
Om funktionsadressen avser hela lanet, valjs alla kommuner inom lanet. Detta gor du genom att klicka pa
”lagg till alla”, se exempel i bild 12 nedan.
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Geografiska sdkkoder
Lagg till de region och kommunkoder dar funktionen bedriver verksamhet. Har funktionen nationellt
tackande verksamhet skall ingen regionkod laggas till

[] Nationell tdckning (samtliga l&n)

Lansnamn - +
Valda% kommuner L&an och kommuner i nummerordning &
)( | Jamtlands 13n (23) 1av8kommunervalda A
LAGG TILL ALLA | | TA BORT ALLA ‘

Valda kommuner i lanet
Berg (2326) [] Bracke (2305) [[] Harjedalen (2361) [] Krokom (2309)

[ Ragunda(2303) [] Strémsund (2313) [ Are(2321) [ Ostersund (2380)

Sokkodverk

Sdkkoder fran kodverk med hierarkiska och platta strukturer.

Kodverk - Kodnamn +

Egendefinerade sdkord
Egendefinierade sokord anvands for att underlatta sdkning, ex ‘miljo och samhallsskydd', ‘reception’.

Egendefinerade sokord

Bild 12: Vy for att skapa en ny funktionsadress. Bilden visar hur man lagger till alla kommuner till valt l&n.

Lan: Obligatoriskt falt. Ange 1an enligt kodverk fér geografisk hemvist, t.ex. ”Jamtlands lan”

eller kod 723" vilket motsvarar Jamtlands lan. Om &rvd geografisk hemvist inte stimmer for den

funktionsadress som skapas gar detta att redigera manuellt genom att t.ex. klicka i ’Nationell

tickning” eller det roda krysset i bild 12 ovan.

Kommun: Obligatoriskt falt. Ange kommun genom att klicka i checkboxen fér den kommun

som ska véljas, t.ex. ”Bergs kommun” i exemplet i bild 12 ovan. Alternativt klicka pa “Ligg till

alla” for att kryssa i samtliga kommuner i valt l&n.

Tips! Skriv ”Jam” i rutan for lansnamn och fa upp forslaget Jamtlands

1an” 1 sokfaltet, alternativt skriv kod 23" och f& upp Jdmtlands 1&n som

forslag i listan.
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I exemplet i bild 13 nedan &r Jimtlands l&n valt, samt en kommun i Jdmtlands I&n.
Administratoren vill i detta fall koppla funktionsadressen till ytterligare ett 1&n och tre kommuner
och gor det genom att skriva ”Vistern” i faltet for lansnamn och far da upp ett forslag pa
Vasternorrlands lan i listan. Klicka pa det bla plustecknet for att lagga till Vésternorrlands Ian.

Vasternorrlands lan (22)] -

[] Nationell tackning
\$ Lansnamn /

Valda lan och
kommuner

° Jémtlands 1an (23) 1 av 8 kommuner valda v

Bild 13: Vy for att &ndra/ldgga geografisk hemvist. Bilden visar hur man lagger till ett [&n.

Observera att det finns en koppling mellan kodverk for geografisk hemvist vad géller 1&n och
kommun. Om Vasternorrlands Ian ar valt som lan gar det enbart att séka fram och lagga till
kommuner inom valt lan. Stockholm gar inte att vélja som kommun om valt lan ar nagot annat
&n Stockholms lan.

Administratéren vill i exemplet nedan lagga till de tre kommunerna Kramfors, Timra och Ange
och gor det genom att manuellt klicka i dessa kommuner, se exempel i bild 14 nedan.

Lansnamn -
Valda I&n och
kommuner
° Jémtlands l&n (23) 1 av 8 kommuner valda v
° Vasternorrlands 1an (22) 3 av 7 kommuner valda A
LAGG TILL ALLA TA BORT ALLA

Valda kommuner i l&net
[] Harnssand (2280) Kramfors (2282) [] Sollefted (2283) [] Sundsvall (2281)

Timra (2262) Ange (2260) [[] Ornskéldsvik (2284)

Bild 14: Vy for att andra/lagga geografisk hemvist. Bilden visar hur man lagger till enskilda kommuner till
valt lan.
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Nationell tdckning: For organisationer eller funktionsadresser som saknar direkt koppling till ett
eller flera 1an eller ett eller flera kommuner finns méjlighet att vélja nationell tdckning som
geografisk hemvist. Funktionsadressen blir da sokbar inom samtliga 1an och kommuner i
Sverige. For att koppla din funktionsadress till Nationell tdckning, kryssa i rutan nationell
tackning”. Se bild 15 nedan. Om nationell tackning ar valt gar det inte att lagga till 1an eller
kommuner enskilt.

Nationell téckning

Lansnamn - ar

Kodverk A

Egendefinierade sokord anvands for att underlatta sokning, ex ‘miljé och samhallsskydd’, ‘reception’

AVBRYT LAGG TILL

Bild 15: Vy for att &ndra/ldgga geografisk hemvist. Bilden visar hur man viljer "Nationell — tickning”.

Tips! Om du ska skapa flera funktionsadresser med liknande sdkbara
egenskaper, t.ex. samma egendefinierade sokord eller sasmma koppling

till koder i ett av adressbokens kodverk finns en funktion for att ’klona”
funktionsadresser. Las mer under punkt 4.2 i detta dokument.

8. Kodverk:

For att stddja strukturerad sokning av funktionsadresser och for att underlatta for andra
organisationer att hitta ratt i din organisation finns mojlighet att tilldela dina funktionsadresser
specifika koder utifran kodverk i SDK Adressbok. Nar en funktionsadress tilldelas en eller flera
koder i ett kodverk mojliggors mer exakta sokningar i SDK Adressbok. Anvéndaren som ska
genomfora sokningen behover till exempel inte kénna till det exakta namnet pé
funktionsbrevladan, utan kan fa traff genom att enbart genomféra en sokning utifran koder i

kodverk.
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Definition av kodverk:

Kombination av en uppséttning véarden och en uppséttning koder, som
sammanfogats enligt ett kodschema.

Kodverk kan variera i omfattning fran enklare kodverk for exempelvis
kon till mer komplexa kodverk for verksamhetsomraden pa olika

nivaer. Sjukdomsklassifikationen ICD-10-SE kan ses som ett exempel
pa ett komplext kodverk.

Vérdena i kodverk uttrycks i klartext, vanligen i form av ord. Koderna
i kodverk ar ofta numeriska eller alfanumeriska.

I exemplet i denna anvéndarhandledning skapas funktionsadressen Tallgléntans dldreboende i
Exempelkommun 1. Tallglantans aldreboende &r ett Sérskilt boende for dldre (SABO) vilket ar
en specifik kod inom kodverket kommunal grundstruktur (strukturkodverk) och som &r
definierad enligt foljande kod Socialtjanst kommunal halso- och sjukvard — Aldreomsorg —
SABO SOL (kod 7.7.4.2) "

Genom att tilldela Tallgléntans &ldreboende ovanstaende kod majliggors for andra
organisationer att soka fram samtliga funktionsadresser som ér tilldelade kod for SABO SOL
inom Exempelkommun 1, utan att behova veta det exakta namnet pé aldreboendet, dvs.
Tallgléntan.

Tilldela skapad funktionsadress en eller flera koder

Steg 1: Klicka pa faltet ”kodverk”, se punkt 1 i bild 16 nedan och vélj det kodverk i listan som
du vill anvanda. Administratoren i exemplet nedan viljer kodverk ”Kommunal grundstruktur,
strukturkodverk”.
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[[] Nationell téckning

Lansnamn -
Valda lan och
kommuner
° Jamtlands l4n (23) 1 av 8 kommuner valda A
LAGG TILL ALLA TA BORT ALLA

Valda kommuner i lanet
Berg (2326) [] Brdcke (2305) [[] Hérjedalen (2361) [C] Krokom (2309)

[J Ragunda (2303) [] Stromsund (2313) [ Are(2321) [ Ostersund (2380)

‘> Kodverk ——

Kommunal grundstruktur,
stkkodverk

erléitta sokning, ex ‘milj6 och samhallsskydd, reception

Kommunal grundstruktur,
strukturkodverk

Bild 16: Bilden visar vyn for att tilldela en funktionsadress koder fran ett eller flera kodverk.

Observera att du enbart kommer att f& upp en lista med de kodverk som din organisation aktivt
har beslutat att anvénda. Listan med kodverk kan darfor se annorlunda ut for dig nér du loggar in
som administrator for din organisation. For att &ndra urval av kodverk for din organisation, las
mer under avsnitt 2.2.2.

Steg 2: Klicka pa filtet “kodnamn” och vélj den kod du vill koppla din funktionsadress till. |
exemplet i bild 17 nedan valjer administratoren att koppla funktionsadressen Tallglantans
aldreboende till kod ~Socialtjanst kommunal halso- och sjukvard — Aldreomsorg — SABO SOL
(1.7.4.2)".
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Sokkoder fran kodverk med hierarkiska och platta strukturer
Kodverk Kodnamn
1. B} 2.
Kommunal g... - aldre -

Las mer: Kommunal grundstruk

Socialtjanst och kommunal / -
hélso- och sjukvard // -
Aldreomsorg // SABO SoL
Egendefinerade sokor (1.7.4.2)

Egendefinierade sokord anvand
‘reception’

1éllsskydd’,

Socialtjanst och kommunal
hélso- och sjukvard //
Aldreomsorg // Ovriga funktioner

Egendefinerade sékord (1.7.4.8)

Skriv in ord och avsluta med 'Enter’ o
Socialtjanst och kommunal

hélso- och sjukvard //

AVBRYT LAGG TILL Aldreomsorg // Ovriga -

Bild 17: Bilden visar hur man soker fram och valjer en kod frén ett kodverk.

Utdver att koppla funktionsadressen till verksamhetsfunktionen »Sarskilt boende (SABO SoL)”
vill administratdren dven tilldela funktionsadressen sokord enligt sékkodverk kommunal
grundstruktur. Se exempel i bild 18 nedan, dér administratéren kopplar funktionsadressen till
sokkod ”Alderdomshem”.

Avaktiveringsdatum Foraldraintyg =

Foréldraskap

Nationell tacknin .

O 9 Hedersrelaterat vald
Lansnamn Socialdirektor

Stod till fordldrar

Valda lan och
kommuner Vald i nara relationer

o Jéamtlands ldn (23) Alderdomshem v
Aldreboende

Kodverk Koanammn

Kommunal grun... - ‘>éld -

Saocialtjanst och kommunal halso- och sjukvard // Aldreomsorg // SABO Sol (1.7.4.2)

Bild 18: Bilden visar hur man séker fram och valjer en kod fran ett kodverk

24



Séker digital kommunikation - Anvandarhandledning for
administratorer i SDK Adressbok_version 1.2

IN€era

Kom ihag! Skriv ~3ld” i sokfaltet for kodnamn och fa traff i listan med

S

sokord filtrerat utifrdn din sokning pa ~ald”. Vilj alderdomshem genom

att klicka pa namnet och klicka sedan pa det bla plustecknet for att lagga
till valt s6kord.

OBS! Tank pa att kodverk som finns i adressboken idag kan forandras och uppdateras 6ver tid.
Kom ihag att det &r du och din organisations ansvar att se till att giltiga koder anvands for din
organisations funktionsadresser.

Tips! FOr information om hur du ser vilka anvénda koder som ev. har

uppdaterats, andrats eller tagits bort, 1as mer under avsnitt 2.5.1.

OBS! | takt med att SDK Adressbok utfkas med fler koder och kodverk kan det finnas koder
med samma numrering eller benamning i tva eller fler olika kodverk. Ett exempel pa detta ar
koden Arbetsplats (1900)” som finns i bade kodverket for Kommunal grundstruktur —
Néringsliv, arbete och integration, sdkkodverk samt i kodverket fér Kommunal grundstruktur —
Socialtjanst och kommunal halso och sjukvard, sokkodverk, se exempel i bild 19 nedan.

Sokkodverk

Sékkoder fran kadverk med hierarkiska och platta strukturer
Kodverk
P - dnamn +

Arbetsplats (1900) €3  Arbetsplats (1900) €3

a

Arbetsplats
Kod:

'miljé och samhéllsskydd’, reception

urval kemmunal grundstruktur =

Naringsliv, arbete och integration
Mer info:

eografisk eller fysisk plats rbetet
utfors

Bild 19: Bilden visar exempel pé tva identiska koder, i tva olika kodverk.

Nér du har valt en kod fran ett kodverk finns mojlighet att hovra med muspekaren dver koden for

att se mer detaljerad information om koden. | exemplet i bild 19 ovan halls muspekaren over den

vanstra koden Arbetsplats och i informationsrutan som visas i bild kan administratoren ser att den

vanstra koden for Arbetsplats tillhér kodverk Kommunal grundstruktur — Néringsliv, arbete och
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integration. Om muspekaren istdllet skulle héllas 6ver den hogra koden ”Arbetsplats” skulle
administratdren se att koden istallet tillhor kodverket Kommunal grundstruktur — Socialtjanst och
kommunal halso och sjukvard, se exempel i bild 20 nedan.

Sokkodverk

Sokkoder fran kodverk med hierarkiska och platta strukturer.

Kodverk - Kodnamn +

Arbetsplats (1900) €3  Arbetsplats (1900) €3

A

Arbetsplats
Kod:

Egendefin 1900
Kodverk:

urval kommunal grundstruktur -
(o] Socialtjénst och kommunal hélso och

sjukvard, sokkodverk
Skriv in ord och  Merima

Geografisk eller fysisk plats dér arbetet
utfors

Anvénds for a ‘reception’.

Bild 20: Bilden visar exempel pa tva identiska koder, i tva olika kodverk.

9. Egendefinierade sokord: | de fall adressbokens kodverk inte tacker ditt behov av sékord finns
det mdjlighet att skapa egna sokord. Detta gor du genom att manuellt skriva in sékord i faltet
”egendefinierade sokord”. | Exemplet i bild 21 nedan skapar administratéren sékorden
“Hackas”, "Granen”, ”Kotten” och "Tallgldntan”. H&r kan du som administrator t.ex. vélja att
uppge ett postnummer eller en stadsdel om detta &r relevant for att underlatta fér andra
organisationer att hitta skapad funktionsadress.

Egendefinerade sokord

Egendefinierade stkord anvands for att underlatta sokning, ex 'miljo och samhallsskydd’,
‘reception’.

Egendefinerade stkord \ \

Hackis €9  Granen €3  Kotten €3 Tallg

Skriv in ord och avsluta med 'Enter’

AVBRYT LAGG TILL

Bild 21: Vy for att skapa egendefinierade sdkord.

Tips! Skriv in sokordet manuellt i fritext och klicka pa “enter”, sokordet

blir d@ markerat i en gra ruta enligt bild 18. Observera att sokordet kan
besta av flera ord.
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4. Import och export av funktionsadresser

Ett annat sétt att skapa funktionsadresser i SDK Adresshok &r att anvénda funktionaliteten for import och
export. Funktionaliteten innebdr att det finns mojlighet att l&sa in uppgifter om en eller flera
funktionsadresser genom att ladda upp en csv-fil i adressboken. CSV-filen bestar av kommaseparerade
vérden. Importfunktionaliteten kan anvéndas for att skapa nya funktionsadresser, uppdatera befintliga
funktionsadresser eller ta bort funktionsadresser. En csv-fil skapas och editeras i t.ex. Microsoft Excel
eller Apple Numbers. Du kan &ven exportera ut en fil med informations om din organisations samtliga
skapade funktionsadresser.

e Observera att det enbart ar behdrighetsroll organisationsadministratdr som ar behdrig att
importera eller exportera filer.

4.1 CSV-il

For att skapa en CSV-fil rekommenderas att forst géra en export av befintliga adresser i SDK Adressbok.
Utga sedan fran den exporterade filen for att utfora onskade forandringar. Gor sedan en import av den
uppdaterade csv-filen. Las mer under avsnitt 2.4.2 nedan.

For att skapa en csv-fil kan du &ven anvanda t.ex. Microsoft Excel eller Apple Numbers. For att gora detta
Oppnar du t.ex. Microsoft Excel och véljer ”spara som” och &ndra fil-format till CSV-fil.

Rubrikerna i csv-filen ska bestd av samma rubriker som finns i adressbokens granssnitt under vyn Ny
funktionsadress”. Dessa ér:

e ldentifierare

e Namn

e  Beskrivning

e Aktiveringsdatum

e Avaktiveringsdatum

e Geografiska sokkoder, Regioner

e Geografiska sokkoder, Kommuner
e  Sokkodverk

e Egendefinierade sokord

A B C D E [F
Identifierare Namn Beskrivning Aktiveringsdatum Avaktiveringsdatum Geografig
korttidsboende.bergsgarden.987 1:exempelkommunl.se Bergsgarden korttidsboend: Bergsgarden korttidsboende 2020-10-13T11:20 ‘23"
Aldreboende.tallglintan:9001.exempelkommuni.se Tallglintans Aldreboende  Tallglintans Aldreboende i H: 2020-10-14T14:03 ‘23"

Bild 22: Exempel pé delar av ett innehall i en csv-fil for import i SDK Adresshok.
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4.2  Export

For att exportera en csv-fil med uppgifter om din organisations funktionsadresser, gé till sidan "Mina
organisationer”. Klicka pa de tre prickarna till hoger for den organisation exporten ska genomforas och

vilj ”Exportera funktionsadresser, se bild 23 nedan.

/

B Exempelkommun 1 >
- "Exempelkommun 1" ar skapad som ett exempel i SDK Adressbok for
att exemplifiera fér administratorer hur en organisation (kommun) kan

see

4

/

Senast andrad
2022-06-17

skapa och lagga upp sina funktionsadres

adares

@ funktionsadresser som CSV-fil.

att exemplifiera fér administratdrer hur en |

Bild 23: Bilden visar hur man
exporterar eller importerar S'c*‘
funktionsadresser. T

oken.

boken iz Klicka for att starta nerladdning av alla

h lagga upp sina funktionsadresst

(+3

[+

4

Exportera funktionsadresser

Importera funktionsadresser

4.3 Import

For att importera in en csv-fil med nya eller uppdaterade uppgifter om din organisations
funktionsadresser, g4 till sidan for ”Mina organisationer”. Klicka pa de tre prickarna till hoger och valj

“Importera funktionsadresser”, se bild 23 ovan.

1. Klicka pa ”Importera funktionsadresser”. En vy for att ladda upp en fil i granssnittet kommer

upp pa skarmen, se bild 24 nedan.
2. Vélj skapad csv-fil
3. Klicka pad ”Oppna” for att ligga till filen
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Start
fi;  Exempelkommun 1 & Exportera funktionsadresser
- "Exempelkommun 1" &r skapad s
Sok funktionsadress att exemplifiera for administratérer N | :
att exempli .|.er1 or 1,I\.71m| tratorer hur en o 1. Importera funktionsadresser
skapa och l4gga upp sina funktionsadressi

adares Ken

Mina organisationer

Ny funktionsadress fig  Exempelregion 1 /s
- "Exempelregion 1" &r skapad som ett exempel i SDK Adresshok for att
amnlifiara fAr adminictratArar hur an araanication (ranian kan gkapa
€ Oppna X |ken
+ & > Denh.. > Hamtade filer v (&) O SpkiHamtade filer
/s
Ordna - Ny mapp =~ [ 0
-~ -~
% Den har datorn Namn 2. Sena
J 3D-objekt ~ |dag (3)
= Bilder 92d0823-e219-4985-bace-07a41027298.. 2021
= Dokument fed2ff5c-1263-45e6-8021-c250ae33eced.. 2021 »
B Citrnnr N >
Filnamn: | f92d0823-e219-4985-bace-07a4102f2¢ V‘ Microsoft Excel Comma Separa v
3 oy

Bild 24: Bilden visar de olika stegen for att importera en csv-fil till adressboken.

4. Nér du har valt den fil som ska importera till adressboken och klickat pa ”6ppna” kommer
adressboken att analysera den importerade filen och presenterar dérefter en dialog med

information om:
o Antal funktionsadresser som skapas, uppdateras respektive tas bort

o Felaktiga rader som ej kan importeras
5. Valj darefter att slutféra import eller att dngra genomfdrandet.

Exemplet i bild 25 nedan visar den dialogruta som syns pa skarmen nar du har valt att ladda upp en csv-

fil. Bilden visar att administratéren har laddat upp en csv-fil dar tva befintliga funktionsadresser har
uppdaterats. Ingen adress har tagits bort och ingen ny adress har lagts till.
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Slutfor Import

Importen kommer att :

Ta bort 0 funktionsadresser.
Skapa 0 funktionsadresser.
Uppdatera 2 funktionsadresser.

Uppdateras:

Séker digital kommunikation - Anvandarhandledning for
administratorer i SDK Adressbok_version 1.2

Identifierare: dldreboende.tallgléntan:9001.exempelkommun1.se Namn:

Tallglantans dldreboende

Identifierare: korttidshoende.bergsgarden.9871:exempelkommuni.se

Namn: Bergsgarden korttidshoende

/ /

ANGRA  SLUTFOR

Bild 25: Bilden visar den dialogruta som visas pa skarmen efter att du har valt att ladd upp en csv-fil.

6. Om du valjer "slutfor” for att bekrifta uppladdningen visas en gron ruta som bekraftar att
uppladdningen har gatt korrekt till, se bild 26 nedan.

Q Import av funktionsadresser slutford X

B Exempelkommun 1 PN
- "Exempelkommun 1" &r skapad som ett €
att exemplifiera for administratorer hur en o
skapa och |3gga upp sina funkiionsadressi
adressboken.

Exportera funktionsadres

Importera funktionsadres

Bild 26: Bilden visar den dialogruta som visas pa skarmen efter att du har valt att slutféra uppladdningen av en csv-

fil.

Om du forsoker att ladda upp en csv-fil som innehaller felaktig/ogiltig data visas en dialogruta enligt bild
27 pa skarmen, se nedan. Importen gar i det har fallet inte att slutféra. Klicka pa ”OK” for att borja om.
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Slutfor Import

Importen kommer att :

Ta bort 0 funktionsadresser.
Skapa 0 funktionsadresser.
Uppdatera 0 funktionsadresser.

Filen innehaller fel pa 2 rader (kommer ignoreras om du gar vidare).

korttidshoende.bergsg€rden.9871:exempelkommun1.se Felaktig

indata. Felaktigt format for ‘Namn'. Vardet 'Bergsg€rden

korttidsboende' e] tillatet.
korttidshoende.bergsg€rden.9871:exempelkommun1.se Felaktig

indata. Felaktigt format for ‘Beskrivning'. Vardet 'Bergsg€rden

korttidsboende €r..... &r ett kvalificerat korttidsboende som ligger i

centrala Svenstavik i néra anslutning till Halsocentralen. Hér finns det

20 lagenheter som &r indelade i tva grupper - Lila och Orange. Boendet

4r handikappanpassat och utrustat med trygghetslarm. Pa

Bergsgarden erbjuds rehablitering efter sjukhusvistelse, /

vavelvard/avlactnina avvaktan nd en nlate i edrekilt hnende eamt alkait

0K

Bild 27: Bilden visar den dialogruta som visas pé skarmen om du forsoker ladda upp en ogiltig fil eller csv-fil med
ogiltig data/felaktiga tecken.

5. Se och uppdatera information om skapade
funktionsadresser

Som administratdr i adressboken kan du se samtliga skapade funktionsadresser for din organisation samt
redigera och/eller ta bort uppgifter for dessa funktionsadresser. Detta gor du under vyn ”Mina
funktionsadresser”. Har finns ocksa mojlighet att klona egenskaper for en funktionsadress for att
underlatta for dig som administrator att skapa fler funktionsadresser med samma sokbara egenskaper.

5.1 Se och filtrera urval av "Mina funktionsadresser”

Klicka pa ”Mina funktionsadresser” i menyn till vanster och vélj den organisation du vill se eller redigera
funktionsadresser for i listan Vilj bland dina organisationer”, se bild 28 nedan.
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Mina funktionsadresser
Vilj bland dina organisationer

Exempelkommun 1 v

Filtrera stk pa =

O e

(2 RESULTAT)

Bergsgéarden korttidsboende
korttidsboende.bergsgarden.9871:exempelkommun.se,

korttidsboende &r ett kvalificerat korttidsboende /‘ i [_n
e E ra tning t
genheter som &r indelade i

Tallglantans dldreboende

dldreboende.tallglantan:9001.exempelkommun.se,
Tallglantans dldreboende i Hackas, Bergs kommun, &r ett /‘ i [_n

appanpassat dldreboende med tillgang till skoterska
int. Lakare finns att tillga fran My ens halsocentral. ..

Bild 28: Bilden visar "Mina funktionsadresser” for organisation Exempelkommun 1.

Klicka pé den lilla pilen till hoger enligt bild 28 ovan for att expandera faltet. Under denna vy finns
mojlighet att filtrera vilka funktionsadresser du vill ska visas i sokresultatet.

Du kan vélja att filtrera ditt sokresultat utifran foljande egenskaper:
e  Adressnamn
e  Geografisk hemvist
e Koder i kodverk

e Egendefinierade stkord

Anvand de filter du vill soka utefter och klicka sedan pa sok for att fa ett resultat.

En lista med samtliga funktionsadresser for vald organisation visas. For varje funktionsadress finns
mojlighet att redigera uppgifter, radera funktionsadress eller att klona/kopiera uppgifter for en
funktionsadress for att underlatta for dig som administrator att 1agga upp flera liknande adresser med
samma sokbara attribut.

/’ Klicka pa pennan for att uppdatera uppgifter for skapad funktionsadress
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'i' Klicka pa papperskorgen for att ta bort skapad funktionsadress

|_n Klicka pa “’kopiera” for att skapa en ny funktionsadress med samma sdkbara egenskaper

Tips! Hall muspekaren éver ikonerna for att se en beskrivning av dess

funktion.

5.2 Klona en funktionsadress

Om du ska skapa flera funktionsadresser med liknande sékbara egenskaper, t.ex. samma egendefinierade
sokord eller samma koppling till koder i ett av adressbokens kodverk finns en funktion for att “klona”
funktionsadresser.

1. Klicka pa symbolen “kopiera” for att skapa en ny funktionsadress med samma sokbara
egenskaper, se bild 29 nedan.

2. Nar du har klickat pa symbolen klona hamnar du i vyn "Ny funktionsadress”. Alla sdkbara
egenskaper &r nu forifyllda férutom de tvingande félten “Identifierare” och ”Namn” eftersom att
dessa dr unika for varje enskild funktionsadress.

Mina funktionsadresser
W3l bland dina arganisationer
Exempelkommun 1 -
Filtrera sékpd = (%) -
(1 RESULTAT)
Tallglantans aldreboende /
dldreboende.tallglantan:9001.exempelkommun1.se, Tallglantans &dldreboende i s =
' gemen? e s/ 1B
Hackas, Bergs kommun, &r ett handikappanpassat aldreboende med tillgang till
skoterska dygnet runt. Lakare finns att tillga fran Myrvikens halsocentral. ...
Skapa ny funktionsadress med samma
sokbara egenskaper
Alla sckresultat upplista fran servern.

Bild 29: Bilden visar "Mina funktionsadresser” och funktionen "kiona”.
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5.3 Information om felaktiga koder

For att fa information om négon av din organisations funktionsadresser anvander en eller flera felaktiga
koder, ga till "Mina funktionsadresser”.

SDK Adressbok
- tell_11, atell_11 -

a

" Start
. : KirurgenTest I
Sok funktionsadress [~ B
& kirurgitest_testarkodverk, Ar en testkirurg 7 B n
B Mina organisationer
adress_med_CODE_NOT_ALLOWED
. d d_CODE_NOT_ALLOWED, adress_rgfed_CC
Ny funktlonsadres/ adress_med_ _NOT_ , adress_nfbd_t
Mina kodverkstest01
. kodverkstest01, kodverkstest012
funktionsadresser
Se férandringar — kodverkstest01234 s B B
a 9 = kodverkstest01234, kodverkstest01234 '4 L D
5) Logga ut
Emilia Virhage sdkkodverktest6432345 /1 ®
sdkkodverktest6432345, kodverkstest01234
@ Hap
2test > =
= &
= 2test, 2test /7 u ‘
hej s o= r—
[~
= hej12, hej 7 u ‘

Bild 30: Bilden visar vyn “Mina funktionsadresser ” och funktionsadresser innehallande felaktiga koder.

For de funktionsadresser som anvénder en eller fler felaktiga och ogiltiga koder visas en gul
varningstriangel, se bild 30 ovan. Med felaktig kod menas en kod som pa nagot vis ar forandrad sedan du
lagt till den till din funktionsadress. Koden kan t.ex. andrat namn, innebdrd eller tagits bort. Klicka pa
pennan for att hamna i redigeringsldge. | vyn redigeringslage kan du se vilken eller vilka felaktiga koder
funktionsadressen innehaller, dessa ar markerade gult enligt bild 31 nedan. Samtliga koder som &r
gulmarkerade behdver tas bort och bytas ut till en ny giltig kod.

34



Séker digital kommunikation - Anvandarhandledning for Senast andrad
administratorer i SDK Adressbok_version 1.2 2022-06-17

g
Inera

Valda kommuner i lanet
[J Boxholm (0560) [] Finspang (0562) Kinda (0513) [ Linképing (0580) [] Mjélby (0586)

[ Motala (0583) [ Norrkoping (0581) [] Soderkoping (0582) [[] Vadstena (0584)

[ valdemarsvik (0563) [] Ydre (0512) [] Atvidaberg (0561) [] Odeshdg (0509)

Sokkodverk

sokkoder fran kodverk med hierarkiska och platta strukturer.

Kodverk - Kodnamn n

Intensivvérd, barn och ungdom (1009) €3  Ourig medicinsk serviceverksamhet (20) €3

Egendefinerade sckord
Egendefinierade sékord anvands for att underlatta sdkning, ex ‘miljé och samhallsskydd’, ‘reception’

Egendefinerade sékord

Skriv in ord och avsluta med ‘Enter

Bild 31: Bilden visar en funktionsadress som innehallen en felaktig/ogiltig kod.

Tips! Hall muspekaren 6ver den felaktiga koden for att fa mer

information om orsak till felaktig kod.

6. Soka fram funktionsadresser

Sokfunktionen i SDK Adressbok syftar framforallt till att du som administratér ska kunna genomféra en
kontrollsokning pa dina skapade funktionsadresser for att sakerstalla att de blir sokbara sasom tankt.
Sokfunktionaliteten fungerar ocksa for att soka fram andra organisationers funktionsadresser.

For att soka fram registrerade funktionsadresser i adressboken, klicka pa ”Sok funktionsadress™ i menyn
till vénster.
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SDK Adressbok

fr  Start / Sok funktionsadress
S6k funktionsadress
B Mina organisationer
Filtrera sok pa = v
Ny funktionsadress
ANGE EN SOKSTRANG OCH/ELLER FILTER FOR ATT SOKA.

Mina
=
= funktionsadresser
[5]  sefarandringar

Logga ut
a Emilia Virhage
© Hap
T Tillgénglighet

Bild 32: Bilden visar vyn “sok funktionsadress .

For att soka fram en funktionsadress kan du genomfora en fritextsékning och/eller sbka genom att

anvanda dig av olika filter.

Foéljande filter finns att anvanda for att soka fram en funktionsadress genom:
e  Fritextsokning
e  Geografisk hemvist
e Kodverk

e Egendefinierade sokord

I exemplet nedan soker en administratdr i SDK Adressbok efter ett &ldreboende i Bergs kommun, man vet
att aldreboendet verkar i omradet Hackas men man vet inte dess exakta namn (Tallglantan) och véljer
darfor att filtrera sokningen utifran skordet Hackas. Sokningen gav i detta fall en traff. Filter utifran

kodverk har ocksa anvants for att specificera sokningen.

Observera att Hackas dven kan skrivas in i fritextfaltet hdgst upp och ger dd samma sokresultat,

i detta fall en traff.
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Aldreboende

Filtrera sék pa _?o ®

Exkludera Nationell tackning

Lansnamn

Kommunnamn

Berg (2326) €3

Kodverk

Kommunal grun... - Kodnamn

Aldreboende (1.7.13900) £

+

Socialtjanst och kommunal hélso- och sjukvard // Aldreomsorg // SABO SoL (1.7.4.2) 8

Egendefinierade sdkord
Hackas

Ange de egendefinierade sokord du vill filtrera pa, separera med kommatecken om flera

Bild 33: Bilden visar vyn for att soka funktionsadresser i SDK Adressbok.

Tips! Genom att kryssa i filtet "Exkludera Nationell tickning” ges
inga traffar pa de organisationer som har valt nationell tackning som
geografisk hemvist. Eftersom organisationer som har valt nationell

tackning blir sokbara inom samtliga lan och kommuner filtreras
sokningen pa sa vis ytterligare genom att ge ett farre antal traffar.

7. Se andringshistorik for skapade funktionsadresser

I Adressboken kan du som administrator se samtliga uppdateringar och forandringar som har skett pa
din/dina organisationers funktionsadresser. Klicka pa ”’Se fordndringar” i menyn till vanster och valj den
organisation du vill se foréndringar for i listan.
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SDK Adressbok

i Star Vilj organisation att se forandringar for
Sok funktionsadress
B Mina organisationer %
Ny funktionsadress Filter = e
Mina‘ Filter :
funktionsadresser
= Se foréndringar /
5 E;?Iia\fﬁL age
@ Hialp

Bild 34: Se &ndringshistorik for skapade funktionsadresser fér din/dina organisationer

Nar du har valt den organisation du vill se forandringar for visas en lista med samtliga genomforda
forandringar for organisationens funktionsadresser. Andringshistoriken visar bland annat vad och vem
som har genomfort en viss férandring samt vid vilken tidpunkt.

Det finns majlighet att filtrera ditt sokresultat utifran foljande egenskaper:
e  Datum for nér funktionsadressen skapades
e Forandringar som enbart avser information om din organisation

e Forandringar som enbart avser information om funktionsadresser

e Namn pa den anvandare som har genomfort férandringen

Tips! For att filtrera sokningen utifran anvéandare racker det att skriva

for- eller efternamn pa den administrator som sokningen ska filtreras
utifran.
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Exempelkommun 1 -

Filter = ~

N\ Filtrera pa datum

Fran datum Till datum
2021-03-01 3 20210316 (] °

Filtrera pa forandring av

4 [J Organisationen

Funktionsadresser

Filtrera pa funktionsadressnamn

Adressnamn

Filtrera pa anvandare

Anvéndare

An

ndare, sepa

Filter : Datum fran:2021-03-14 till:2021-03-16 Funktionsadresser
Data for organisation 'Exempelkommun 1'

Bild 35: Bilden visar urval av andringshistorik. Urval utifrén datum och “funktionsadresser” har gjorts.

Efter genomfort urval visas en lista med samtliga férandringar som har genomfoérts inom valt urval., se
exempel i bild 36 nedan. Klicka pé pilen till hoger for att expandera informationen om forandringar.

< Filter . Datum fran:2021-03-14 1ill:2021-03-16 Funktionsadresser

Welkommm 1

2021-03-16 (15:57) UPDATE_ADDRESS utfért av emilia.virhage@inera.se /
adressnamn: Bergsgarden korttidsboende

organisationsnamn: Exempelkommun 1

anvéndare: emilia.vithage@inera.se

handling: UPDATE_ADDRESS

tidpunkt: 2021-03-16T15:57:39.80+01

attribut: [ { "name”: "municipalityCode’, "value”: “[CodeableConcept(text=Berg, coding=CodeableConcept.Coding(system=1.2.752.129.2.2.1.17, code=2326, displayText=Berg,
additionallnfo=null), verificationResult=null)]" }, { "name": "regionCode", "value™: "[CodeableConcept(text=Jamtlands l4n, coding=CodeableConcept.Coding(system=1.2.752.129.2.2.1.18,
code=23, displayText=Jamtlands lan, additionalinfo=null), verificationResult=null)]" }, { "name”: "codes”, "value": "[CodeableConcept(text=Avlastning,
coding=CodeableConcept.Coding(system=sdk_sokkodverk_TEMP, code=1.7.2300, displayText=Avlastning, additionalinfo=null), verificationResult=null), CodeableConcept(text=Boende,
coding=CodeableConcept.Coding(system=sdk_sokkodverk_TEMP, code=1.7.2600, displayText=Boende, additionalinfo=null), verificationResult=null), CodeableConcept(text=Socialtjanst
och kemmunal hélso- och sjukvard // Aldreomsorg // Korttidsboende, coding=CodeableConcept.Coding(system=sdk_strukturkodverk_TEMP, code=1.7.4.3, displayText=Socialtjanst och
kommunal h&lso- och sjukvard // Aldreomsorg // Korttidsboende, additionalinfo=null), verificationResult=null)]" }, { "name": "categories (custom defined search tags)", "value™: "
[Bergsgarden korttidsboende, Svenstavik, Avdelning Orange]” } ]

organisation: { "id": "f92d0823-e219-4985-bace-07a4102f2988", "name": "Exempelkommun 17, “participantld": "0203:exempelkommun.se” }

Visa mer...

2021-03-16 (15:06) UPDATE_ADDRESS utfort av emilia. virhage@inera.se

organisationsnamn: Exempelkommun 1
{"userName": "emilia.virhage@inera.se’, “operation”: "UPDATE_ADDRESS", "timeStamp": "20

adressnamn: Bergsgarden korttidsboende o

Bild 36: Vy over dndringshistorik for organisation ”Exempelkommun 1"
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INEera

Utifran andringshistoriken kan du se information om:

Vilken organisation och/eller funktionsadress foréndringen avser
Vilken anvéandare som har genomfort férandringen
Vilket datum férandringen avser

Vilken information som ar forandrad
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