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Administration av enheter och anvandare i

avropstjanst for tolkar

Inledning

Myndigheter som anvander avropstjansten kan valja hur mycket de sjalva vill

organisera och administrera sina handlaggares anvandning av avropstjansten.

Foljande alternativ finns:

1.

Ingen organisering eller samordning. Alla handlaggare registrerar sig sjalva
som fristaende anvandare. Det finns ingen utsedd Central administrator.

Samordning utan organisering. Myndigheten utser Central adminstrator
som hanterar myndighetens anvandare. Den Centrala administratéren kan
se alla myndighetens bokningar men kan inte hantera dem. Handlaggarna
registrerar sig sjalva som fristdende anvandare.

Samordning med organisering. Myndigheten utser Central adminstrator
som hanterar myndighetens anvandare, enheter och Lokala
administratorer. Lokala administratérer hanterar anvandare inom sin
enhet. Den Centrala administratoren kan se alla myndighetens bokningar
men kan inte hantera dem. Ovriga anvindare har tillgang tilll alla
bokningar inom sin respektive enhet och kan ocksa hantera dem.
Handlaggarna registrerar sig sjalva som fristdende anvandare initialt men
kan sedan kopplas till enheter av Lokal administrator.

Alternativ 2 och 3 kan kombineras med att Central administrator kan ge
specifika handlaggare full behorighet till att se och hantera myndighetens
samtliga bokningar.

Det ar viktigt att myndigheten valjer det alternativ som passar bast ihop med hur

myndigheten ar organiserad.
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Enheter

En enhet for en organisation i tolktjansten har som funktion att bilda en
subgruppering for organisationen. Om man tillh6ér en enhet i tjansten sa kan man
vid bokningstillfallet ange om bokning ska kopplas till en enhet eller inte. Om man
kopplar en bokning till en enhet kan man sédga att man gor bokningen i “enhetens
namn”. Innebdrden av detta blir att alla som tillhér enheten far utféra samtliga
handlingar kopplade till enhetens bokningar. Féljden av detta blir ocksa att enheten
gar fore individen. Om man gor en bokning kopplad till en enhet och sedan slutar
pa enheten (man tillhor inte langre enheten i systemet) sa far man inte langre se
eller utféra nagra atgarder kopplade till denna bokning. Alla notifieringar (e-
postmeddelanden) som skickas for handelser rérande en bokning med
enhetskoppling kommer att skickas till enhetens e-postadress och inga
meddelanden gar till individen.

Central administrator

Det ar bara utsedda Centrala administratorer pa myndigheten som kan
administrera enheter och Lokala administratérer, dvs. ldgga upp enheter och
koppla anvandare till enheter. Myndigheten utser sjalva Central administratér och
anmaler dem for registrering till Servicedesk. En myndighet kan ha flera Centrala
administratorer.
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Administration av enheter och anvandare
Under fliken “Administration” kan den Centrala administratoren lagga upp enheter
och anvéndare.
ng  Aktiva bokningar  Historik -  Administration -
Anvandare
Enhetsdetaljer E"hstér
Statistik och rapporter
Namn
Enhet 1 2019-05-27 10:59
E-post Skapad av
ITKavrop@kammarkollegiet.se Ulla Karin Josefssan
Skapa enhet
Under menyvalet Enheter kan man som Central administrator hantera alla
organisationens enheter, samt lagga till nya enheter. Menyn Enheter syns endast
for Lokala och Centrala administratorer.
| den sokbara listan kan man fa en 6verblick 6ver de enheter som organisationen
har registrerade tjansten alternativt dr Lokal administrator foér. Genom att klicka pa
en enhet i listan kan man editera enhetens uppgifter och dven komma at att
hantera anvdndarna for enheten.
Filtrera Rensa filter x
Namn Status
enhet - Vvilj -~ v

Skapa enhet

Visa| 10~ |rader

Namn

=
m

E-post Skapad av IT  Skapad

Enhet 2 IT-utb@kammarkollegiet.se Ulla Karin Josefsson 2019-05-27

Enhet 1 ITKavrop@kammarkollegiet.se Ulla Karin Josefsson 2019-05-27
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Hérifran kan man som Central administrator ocksa skapa nya enheter for
organisationen genom att klicka pa Skapa enhet.

Skapa enhet

Namn* E-post* Lokal administratdr*
Avbryt x Skapa

Ange namn och en e-postadress till enheten, t.ex. enhetens funktionsbrevldda samt
valj vem som ska vara Lokal administrator for enheten. Varje enhet maste ha minst
en utsedd Lokal administratoér. Den som dr utsedd som Central administrator kan
dven vara Lokal administrator. Man kan vara Lokal administrator for flera enheter.

Hantera anvandare

Efter att enheten ar upplagd kan man hantera anvandare, dvs. koppla befintliga
anvandare eller bjuda in helt nya anvandare till enheten.

Central administrator kan hantera anvandare for myndighetens samtliga enheter.
Lokala administratorer kan hantera anvandare for de enheter dar de blivit utsedda
som Lokala administratorer.

Man kopplar befintliga anvandare till enheten genom att valja dem i rullisten.

Koppla ytterligare anvandare till enheten

Vélj befintlig organisationsanvandare
Anvdndare att koppla till enhet*

[[] Satt som lokal administrator

Koppla person
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Man lagger till helt nya anvandare genom att klicka pa ”skapa ny anvandare”.

Skapa ny anvandare kopplad till enheten

Skapa ny anvandare

Skapa anvandare

E-post* Férnamn* Efternamn*

[ Central administrator

[ Rétt att hantera alla myndighetens avrop

Koppla anvéndare till enhet
Enhetsnamn Enhetens status Hantera anvéndare

Enhet 1 Aktiv Anvéndare kopplad [ Lokal administratar

Avbryt x Skapa

Efter att ha skapat en ny anvandare kommer ett mail med inloggningsuppgifter att
skickas automatiskt till den nya anvandaren.

En anvandare kan kopplas till flera enheter. Det ar enkelt att vid behov ta bort
anvandare fran enheter eller byta Lokala administratorer.
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Hantera anvdndare fér Enhet 1

Anvdndare kopplade till enheten

Visa| 10 v |rader

Lokal
Efternamn §§ Férmamn It Email It Status If admin i Koppla frin anvandare if
Tuoremaa Yvonne yvenne.tuoremaa@kammarkollegiet.se  Aktiv Ja Ta bort lokal admin X Ta bort frin enhet X
Sundberg Maia Maia.sundberg@kammarkollegiet.se Aktiv Nej Gor till lokal admin v Ta:bort fian enhetx
Olssan Elin elin.olsson@kammarkollegiet.se Aktiv Nej Gér till lokal admin « Ta bort frin enhet X
Hansson Charlotte Charlotte.Hansson@Kammarkollegiet.se  Aktiv Nej Gér till lokal admin « Ta bort frin enhet %
Ericsson Klas klas.ericsson@kammarkollegiet.se Aktiv Nej Gér till lokal admin v Ta bort frin enhet X

Boka tolk via en enhet

For en anvdandare som ar kopplad till enbart en enhet blir den enheten forvald vid
en bokning.

Myndighetens uppgifter

Bokning skapad av Myndighetens drendenummer © & Myndighetens avdelning ©
Ulla Karin Josefsson T . T
ulla.karin.josefsson@kammarkollegiet.se

Tel: 08-700 06 46

Mobil: 070-1706417 Rétt att granska rekvisition @ © Enhet* @

Enhet 1 -

Avbryt X Ga vidare p

En anvdndare som ar kopplad till flera enheter maste sjalv vélja aktuell enhet i
rullisten.
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Enhet* @

- Vilj --

Enhet 1

Enhet 2
test

Koppla inte till nagon enhet

For bokningar som gors via en enhet kommer inga mail att ga till den personliga e-
postadressen utan alla meddelanden gar till enhetens funktionsbrevlada. Alla
anvandare som ar kopplade till enheten kan se och hantera alla bokningar som
registreras pa enheten.

Om man valjer att inte koppla bokningen till nagon enhet kan ingen annan se och
hantera bokningen och mailen gar till den personliga e-postadressen.

Myndighetens uppgifter
Bokning skapad av Myndighetens drendenummer € ©
Ulla Karin Josefssen

ulla.karinjosefsson @kammarkollegiet.se

Tel: 08-700 06 46

Mobil: 070-1706417 Rétt att granska rekvisition €

Myndighetens avdelning ©

Q Enhet* €

Koppla inte till ndgon enhet

Avbryt x Ga vidare p



QD AMMARKOLLEGIET S8 o)
Koy

Statens inkopscentral

Ratt att hantera alla myndighetens avrop

For myndigheter som inte vill lagga upp enheter men dar handldggarna anda har
behov av att kunna se och hantera varandras bokningar kan man istallet aktivera
den mojligheten pa respektive anvandare. Da kan anvandaren hantera alla
myndighetens bokningar oberoende om det finns upplagda enheter eller inte.

Skapa anvandare

E-post* Férnamn* Efternamn*

[ Central administrator

[] Rétt att hantera alla myndighetens avrop

Koppla anvéndare till enhet
Enhetsnamn Enhetens status Hantera anvéndare

Enhet 1 Aktiv Anvéndare kopplad [ Lokal administratar

Avbryt x Skapa

Det ar bara Centrala administratorer som kan aktivera denna funktion for sin
myndighets anvandare. En anvandare som har ratt att hantera alla myndighetens
avrop har dock inte méjlighet att ta ut rapporter.

Rapporter

Centrala och Lokala administratorer kan ta ut rapporter 6ver sin myndighets
respektive sin enhets bokningar.

MMARKOLLEGIET Ny bokning  Aktiva bokningar  Historik ~  Administration -

Anvéndare
Enheter

Rapporter

Statistik och rapporter
Tén listan, fyll i eventuellt datum rt.Om
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Rapporter

Vilj rapport fran listan, fyll i eventuellt datumintervall och tryck pd Hamta rapport. Om ditt rapportuttag genererar ett antal traffar s kan du vélja att
exportera detta till Excel.

Typ av datum som gdller for vald rapport

Rapport* Valj datumintervall

-~ valj - 2 = -

| Bokningsforfragningar

Utférda tolkuppdrag Hémta rapport p

Rekvisitioner

Reklamationer

Rapporten Bokningsforfragningar hamtar upp samtliga bokningar som gjorts
oavsett status. Rapporten Utférda tolkuppdrag hamtar upp samtliga bokningar som
inte ar avbokade eller avbrutna och dar tidpunkt for tolktillfallet passerats.
Rapporterna for Rekvisitioner och Reklamationer visar bara bokningar dar det
registrerats rekvisitioner resp. reklamationer.

Aktiva bokningar

Under fliken ”Aktiva bokningar” visas de bokningar som ar aktuella i ndgon form.
Bokningen kan invédnta en atgard fran myndigheten, att tolk ska tillsattas eller att
tolkuppdraget ska genomforas. Grundinstallningen ar att man bara ser sina egna
bokningar pa denna sida. Men om myndigheten lagt upp egna enheter ser alla
anvandare som tillhor en viss enhet alla bokningar som hor till den enheten oavsett
vem som gjort bokningen.
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Sammanfattning av rollerna

1. Central administratér
* Lagger upp och bjuder in anvandare inom myndigheten
*  Lagger upp enheter och utser lokala administratorer till enheter
*  Kan se alla myndighetens bokningar (men inte hantera dem)

*  Kan ta ut rapporter 6ver samtliga bokningar inom myndigheten

2. Lokal administrator
*  Lagger upp och bjuder in anvandare till sin enhet
*  Kan hantera alla bokningar inom sin/sina enheter

e Kan ta ut rapporter 6ver samtliga bokningar inom sin/sina
enheter

3. Vanlig anvandare kopplad till en enhet — kan se och hantera alla bokningar
inom sin/sina enheter

4. Vanlig anvdandare utan enhet - Kan enbart se och hantera sina egna
bokningar

5. ”Superanvandare” - Ratt att hantera alla myndighetens bokningar



