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INLOGGNING | HSA

Du maste vara inloggad mot Region Vastmanlands natverk och ha ett SITHS-kort for
att komma at regionens HSA-katalog. Nar du ar inloggad pa natverket:

1. Stoppa i ditt SITHS-kort i kortldsaren

2. Klicka pa Internet Explorer-ikonen fér HSA. Har du inte den ikonen sa gar det
bra att 6ppna vilket Internet Explorer-fénster som helst och skriva hsa i
adressfaltet:

|'{" hza

3. Tryck Enter.

4. Nar nedanstaende ruta kommer upp, ange din legitimeringskod till SITHS-
kortet:

Windows-sakerhet Ex
Smartkort
Ange din PiN-kod.
Elisabeth Carmegren
\I.( [pirecseos
Mer information
oK || b

5. Duloggas nuini HSA. | exemplet har vi valt Sala kommun men det ser
likadant ut for 6vriga kommuner.

STARTSIDAN

Du ar nu inloggad i HSA och kommer till Startsidan.

HSA-katalogen administration Inloggad pa LtV:s produktionsmiljs version 1.6.3

< | startsida

(] Personal . .

+ (23 Bam och Utbidring HSA-katalogen administration
(2 Byag och Mifis
3 Tnaktiva vArdgivare och vardeniheter

12 Megborarkontoret Véalkommen!

2 Vard och Omsorgsforvaltingen

Information till kommunens HSA-redakiorer
For att hitta en person kan du kan antingen kiicka dig nedat i tradstrukiuren eller anvanda dig av sokfunktionen

Om au anvander tradstrukturen, Kiicka dig nedt illctt enhet. Under den enheten hittar du en Personalmapp.
Kiicka p4 pilen vid Personalmappen fér att 8ppna den och se all persanal som finns p den enheten.

Om du anvander dig av sk, hogerklicka pa kammunenheten hogst upp i tradet och valj SOk Skiiv sedan personens namn eller HSAd

(det racker att skriva de sista tecknen | HSA-id, det som kommer efter bindestrecket).

Kiicka p4 den person du vill hantera och den personposten kommer att ppnas upp.

For att bestalla behorighet hogerkiickar du pa personposten och valier Redigera — Bestall behdrighet

1 avsnittet Bestall benorighet vajer du denide behorigheter personen Ska ha. DA 6ppnas avsnittet Cosmicinformation upp. DAr valjer du Cosicroll

Kiicka sedan pa Spara-knappen uppe till vanster, ovanfor avsnittet Personinformation

Utforligare instruktioner finns | den HSA-manual du har fatt frin Region Vastmaniand.
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Langst till vanster ser du organisationstradet. For att klicka sig neri
organisationsstrukturen sa klickar du pa pilarna till vanster om organisationsnamnet.

Pa de enheter déar det finns personer finns det en Personalmapp. For att fa fram de
personer som finns pa den aktuella enheten klickar du pa pilen till vanster om
Personalmappen for att 6ppna mappen.

SOK PERSON

Det finns tva satt att soka fram en person i HSA:

1. Klicka dig ner i tradstrukturen till vanster och sdka efter personer i tradet pa
valfri enhet.

eller

2. Hogerklicka pa kommunen hogst uppe i tradet och valj Sok.

“ Startsida
Hela organiw —

4 [ 5ala
=~ Viza detaljer

-
i sok |

B

B

(B2 I nheter

Du far da upp en sokruta dar du kan soka med namn eller HSA-id (det racker
att skriva de sista tecknen i HSA, det som kommer efter bindestrecket). Sker
du pa namn &r det viktigt att namnet stavas korrekt. Klicka pa den person du
vill hantera och den personposten kommer att 6ppnas upp.

Sl upp under Sala kommun, Vastmanlands lan, SE *

Sok: |101n| % | En trafi.

a (] Vard och Omsorgsfarvaliningen
4 ] Sjukskdterskegruppen
£ anna S
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BEHORIGHETSBESTALLNING

Bestdll behorighet
Leta fram den person du ska bestilla behorighet till. Hogerklicka pa personposten
och valj Redigera — Bestall behorighet.

4 ] Personal |
£ anna M | rediers PI | Bestsll behérighet |
f Pa:
il rson
L Y N

Du kommer da till denna sida. Startsidan ligger alltid kvar och fonstret for att bestalla
behorighet 6ppnas i en ny flik (Redigera-fliken):

] || Starisida | Redigera *

Spara L __________________________________________ |
~
| Personinformation
Hsa-d: T
Sekunddra ~  ——
arbetsplatser:

| Bestall beharighet

Behorighet:

4| Cosmicinformation

| Utfardade beharigheter

Utfardade
behérighster:

| avsnittet Bestall behorighet klickar du pa pilen till héger vid Behérighet och véljer
behorighet i listan.

| Bestill behdrighet

T—

Behirighet: |
Cosmic: Sala Bevakare

Sala Boendestid Ovrig personal

Sala Hemsjukvard Arbetsterapeut

Sala Hemsjukvard Sjukgymnast/Fysioterapeut

Sala Hemsjulovard Sjukskoterska

Sala Hemsjulkvard Ovwrig personal

Cosmic:
Cosmic:
Cosmic:
Cosmic:
Cosmic:
Sala Hemtjanst Owrig personal

Sala Socialtjanst handldggare barn

Cosmic:
Cosmic:
Sala Socialtjanst handldggare vuxen

Sala Sol och LSS Handldgaare

Sala Sarskildz boenden Arbetsterapeut

Sala Sarskilda boenden Sjukgymnast/Fysioterapeut
GQala Sarckilda hnandan Sinkeckdtarcka

Cosmic:

. Cosmic:
« | Cosmicinforma .
Cosmic:

+ | Utfardade behe *°°MC

Cnamic:
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Nar du har valt behérighet hamnar den automatiskt i rutan under den valbara listan.

« Bestill behorighet
Behdrighet: Rl
Cosmic: Sala Hemsjukvard Sjukskdterska

—

omo

Vill du bestélla ytterligare behorighet klickar du pa pilen igen och véljer nasta
behérighet. Aven den kommer att |3ggas till i rutan under.

- | Bestall behirighet
Behdrighet: v
Cosmic: Sala Hemsjukvard Sjukskdterska

/ Cosmic: Sala Sarskilda boenden Sjukskoterska

BOB

Har du valt fel behérighet sa markerar du den felaktiga behorigheten och klickar pa
minustecknet. Du kan sedan valja ratt behoérighet.

~ | Bestill behorighet
Behdrighet: \

Casmic: Sala Hemsjukvard Sjukskéterska
e—— Cosmic: Sala Sarskilda boenden Sjukskoterska

BEDD
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Bestill roll

Du behover dven bestdlla en roll. Detta gor du i avsnittet Cosmicinformation. Klicka
pa pilen till hoger vid Cosmicroll och valj roll i listan.

a  Cosmicinformation

* Cosmicroll: [ \ =

Ytterligare Arbetsterapaut .,
Cosmicinfo: Sjukgymnast/Fysioterapeut
—  S]U kskoterska
Underskaterska/Skotare Vv

Ovrig halso- och sjukvérdspersonal

Har du valt fel roll vdljer du bara en annan roll i listan.

Under faltet Cosmicroll finns det en ruta dar det Ytterligare Cosmicinfo, se bild
nedan. Denna ruta behdver ni inte anvanda och ska alltsa inte skriva nagot i rutan.

4 | Cosmicinformation

* Cosmicroll: Sjukskiterska ~

Ytterligare
Cosmicinfo:

Nar du bestéllt behorighet och roll klickar du pa Spara uppe till vanster.

Sosa L e ————

HEA-id: E
Sekurddra =
arbefspiasar

= Bestill behirghet
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ANGRA BESTALLNING

Du kan alltid angra en bestéllning i HSA sa lange den dnnu inte blivit utfardad. Har
behorigheten redan blivit utfardad (punkt 2 i bilden nedan) kan du bestalla ratt
behorighet och avbestilla den felaktiga, se avsnittet Avbestall behorighet.

Du kan se i HSA om bestallningen ligger kvar eller om den ar utfardad. Ligger den
under avsnittet Bestall behorighet, punkt 1, sa dr den dnnu inte utfardad och du kan
ta bort/dndra bestéllningen.

Ligger den under avsnittet Utfardade behdrigheter, punkt 2, r behérigheten redan
utfardad.

| Bestill behdrighet
Behérighet: v

Cosmic: Sala Hemsjukvard Sjukskiterska
Cosmic: Sala Sdrskilda boenden Sjukskéterska

BEme

4 | Cosmicinformation
* Cosmicroll: Sjukskdterska >

Ytterligare
Cosmidinfo:

4 | Utférdade behdrigheter

Utfardade @~ -——
behdrigheter:

Ligger bestallningen kvar i HSA kan du markera behdorigheten och klicka pa
minustecknet sa tas den bort. Du kan sedan bestalla ratt behoérighet.

| Bestill behidrighet
Behérighet: \ &

Cosmic: Sala Hemsjukvrd Sjukskiterska
Cosmic: Sala Sarskilda boenden Sjukskiterska
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AVBESTALL BEHORIGHET

Det finns nagra olika scenarion nar det géller avbestéllning av behorigheter.

1. Om en person inte ldngre ska ha nagon behdorighet alls i Cosmic racker det att
ni tar bort RV;Cosmic pa personen sa kommer behdrigheterna att tas bort.

2. Om en person har flera olika Cosmicbehérigheter och en/nagra av dessa ska
tas bort kan ni avbestalla dessa i HSA. Detsamma galler om personen ska ha
en annan behdrighet dn den som personen har idag. Da kan ni bestalla ny
behorighet och avbestélla den gamla i HSA.

Leta fram den person du ska bestdlla behodrighet till. Hogerklicka pa
personposten och valj Redigera — Avbestall behorighet.
4 i{”] Personal

£ Anna-
ihia

2 Anna

-l |
-3 Anna I Redigera 4 | I Avbestall behdrighet I
1

‘_'3_ Anna- Bestall beharighet
R Ann &y Memorera Person

Du ser nu vilken/vilka behérigheter personen har. Bocka i den/de som ska
avbestallas och klicka sedan pa Spara.

spara Ann

4 | Avbestdll behorighet

HSA-id: SE2120002080-10FB
Behdrigheter: [ cosmic: vasterds Handlagare AN

PERSON BYTER ENHET

Regionens HSA-katalog kan inte hantera dubletter. Ni ha kan flera poster fér samma
person i er egen HSA-katalog men kan endast markera en person for 6verforing till
regionens HSA-katalog. Exempel:

e Fia Test arbetar pa Enhet 1 och Enhet 2.
e Nimarkerar Fia Test pa Enhet 1 for 6verforing till regionens HSA-katalog.

o Ni bestaller sedan de behorigheter Fia ska ha, bade fér Enhet 1 och Enhet 2.
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e Om sedan Fia inte langre ska arbeta pa Enhet 1 och ni vill ta bort den
personposten i er egen HSA behoéver ni gora foljande:

1. Markera Fias post pa Enhet 2 for 6verforing till regionens HSA.

2. Maila hsa@regionvastmanland.se och informera om att ni har
markerat ytterligare en personpost. Ange namn och HSA-id pa
personen samt vilka behérigheter som ska vara kvar/tas bort/ldggas
till.

3. Regionens HSA-férvaltning tar hand om bestallningen och meddelar
er nar detta ar klart. Darefter kan ni ta bort markeringen pa Fias post
pa Enhet 1 och sedan kan ni, om ni har behov att detta, ta bort Fias
post pa Enhet 1 i er egen HSA-katalog.



