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Om bara nagra dagar ar vi mitt i sommaren. Detta
ar har inte varit som andra och vi kan férmodligen
forvanta oss en mindre strdm av turister an
vanligt, men kanske ocksa tyvarr fler allvarligt
sjuka hallanningar. D& ar det extra viktigt att
varden fungerar.

En forutsattning for att manga system ska fungera
ar att uppgifter om personal och verksamhet ar
korrekta och uppdaterade i Hallandskatalogen. |
detta nyhetsbrev finns viktiga tips infor de

stundande semestertiderna.

Har finns alla tidigare nyheter och nyhetsbrev kring Hallandskatalogen

Detta avsnitt riktar sig speciellt till dig som dr KATALOGUPPDATERARE

Forum for kataloguppdaterare i Teams

Vi ar drygt 400 kataloguppdaterare i Hallandskatalogen. For att vi ska kunna
hjdlpa och stotta varandra och enkelt fa svar pa gemensamma fragor sa
rekommenderas varmt det nya forumet for kataloguppdaterare i Teams.

Klicka har for att begara att fa vara med i Teamet eller anslut direkt med denna
kod:

w02c4wi

TIPS! Under fliken Filer i teamet finns vara nya utbildningsfilmer!
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https://vardgivare.regionhalland.se/nyheter/?category=hallandskatalogen
https://teams.microsoft.com/_?tenantId=22f085be-b523-4eaa-9a27-42f6cb11e0e6#/conversations/FORUM?groupId=eec85322-1534-4a26-b3d6-e13938f1f4c7&threadId=19:87605830fcd9426ca418ad021bb4906b@thread.tacv2&ctx=channel
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Fordndrade tider i sommar?
| samband med langhelger och sommarsemester ar det vanligt att mottagningar
har annorlunda 6ppet- och telefontider én vanligt.

Om tider andras enstaka dagar, till exempel midsommarafton, sa racker att
beratta om detta i Tillféllig information i Hallandskatalogen. Detta meddelande

visas pa kontaktkortet pa 1177.se under den period som kataloguppdaterare
anger i katalogen.

Om de foréndrade tiderna galler under en hel period, till exempel vissa veckor,
ska de andras i berdrda attribut i Hallandskatalogen i samband med att de borjar
gilla och sedan &ndras tillbaka nar tiderna blir normala igen: Oppettider,
Telefontid och Dropin-tider.

Anvand Tillfallig information som komplement for att uppmarksamma pa att
tiderna ar annorlunda under perioden.

Tips! Om det finns flera viktiga meddelanden i Tillfallig information som behover
visas pa 1177.se, gor en radbrytning och tre bindestreck pa den tomma raden i
Hallandskatalogen for att tydliggora att det ar ett nytt stycke. Ldas mer i

Sjalvstudier.

Innan du gadr pa semester...

For att sakerstdlla att ingen av de personer som du administrerar i
Hallandskatalogen tas bort ur Hallandskatalogen av misstag under din ledighet
rekommenderar vi att du foljer instruktionerna nedan innan du gar pa semester:

Sokningen Intyg (inom 30 dagar) — ldamna intyg pa de som ska vara kvar och satt

Slutdatum pa dem som slutar under din semester. Meddela garna din ersattare
om det ar ndgon som kommer att avslutas nar du ar borta. Pdminn din ersattare
som att avsluta eventuella medarbetaruppdrag inom 7 dagar fran postens
Slutdatum.
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https://zero.comaround.com/link/c7ef33abbb8b4b6d3d3c08d771d31ba4/
https://zero.comaround.com/link/d8821ade3fb940f69c1e0dc1fd9b0132/
https://zero.comaround.com/link/ea048db9873d40bcb143f49d371d9a88/
https://zero.comaround.com/link/9059544159954463b444b88ec3ad0c73/
https://zero.comaround.com/link/c7ef33abbb8b4b6d3d3c08d771d31ba4/
https://zero.comaround.com/link/c7ef33abbb8b4b6d3d3c08d771d31ba4/
https://zero.comaround.com/link/2900aa15353c497c914cf40c0b373ff5/
https://zero.comaround.com/link/eb252de79b70492d84d7e618059c5351/
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Ga med i forumet for kataloguppdaterare i Teams for att fa tillgang till filmen
Avsluta tilldelning av medarbetaruppdrag som handlar om just detta.

Sokningen Slutdatum (inom 30 dagar) — undersok vilka som kommer att avslutas

under din semester och forbered din ersattare kring lampliga atgarder.
| forumet for kataloguppdaterare finns filmen Mail om personpost med

Slutdatum som berattar mer.

Till dig som ersditter som kataloguppdaterare i sommar
Om du inte ar van att arbeta i Hallandskatalogen men har fatt i uppdrag att
ersatta ordinarie kataloguppdaterare vill vi paminna dig om fdljande:

e Checklista for kataloguppdaterare — las pa och se till att du har koll pa

samtliga punkter.

e Fragetecken — i anslutning till varje falt i Hallandskatalogen finns ett litet
fragetecken. Klicka pa det vid minsta oscikerhet hur faltet ska fyllas i och
folj instruktionerna som visas.

-~ Telefon
Direkttelefon: %
Maobiltelefon: @

e Hjalp - uppe till hoger inne katalogen finns bland annat lankar till
Hallandskatalogens guider i SjalvStudier, kontaktuppagifter till Servicedesk
och HAK-ansvariga samt lank till Rapportportalen (dar du kan kontrollera
kommande manadsanstallningar fran I6nesystemet).

Hjéi\r% @

Anvandare: Anon M

Keontonamn |
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https://teams.microsoft.com/_?tenantId=22f085be-b523-4eaa-9a27-42f6cb11e0e6#/conversations/FORUM?groupId=eec85322-1534-4a26-b3d6-e13938f1f4c7&threadId=19:87605830fcd9426ca418ad021bb4906b@thread.tacv2&ctx=channel
https://zero.comaround.com/link/001ef14d1c7940baa816d645da4af7d3/
https://intra.regionhalland.se/nyheter/Documents/Regionservice/Checklista%20för%20kataloguppdaterare.pdf
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Detta avsnitt riktar sig speciellt till dig som dr CHEF

Fordndrade tider i sommar?

Meddela din kataloguppdaterare eller ersattaren i god tid vilka tider som galler i
sommar och under vilka perioder sa att kataloguppdaterare kan halla
informationen uppdaterad och korrekt. Information om tider visas bland annat
upp for invanare via 1177 se.

Innan du gdr pa semester...

Det ar chefens ansvar att se till att det finns bade kataloguppdaterare och
tilldelare inom verksamheten aret runt, som bevakar mail fran Hallandskatalogen,
byter l6senord och skyndsamt hanterar personal, organisation och
medarbetaruppdrag vartefter forandringar sker i verksamheten. Las mer om ditt
ansvar i Hallandskatalogens rutin.

Vem hanterar Hallandskatalogen i sommar i din verksamhet nar ordinarie
administratorer ar pa semester? Kontakta HAK-ansvarig i din férvaltning om du
behover hjalp att sdkerstdlla att det finns ersattare pa alla nivaer inom din
verksamhet.

Glom heller inte att meddela dina medarbetare vem som hanterar
Hallandskatalogen hos er — det ar denna person som de behdver vanda sig till
om de till exempel glomt sitt I6senord.
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http://styrdadokument.regionhalland.se/doc/870E7C54-E3DF-4C52-B788-193AD912A84F
https://vardgivare.regionhalland.se/tjanster-it-stod/it-stod-och-system/hallandskatalogen/kontakta-hak-ansvarig/
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Hall koll i Hallandskatalogen diven utan behérighet

Du som ar chef har sjalv mdjlighet att halla koll pa din personal och din
verksamhet i Hallandskatalogen aven om du inte har behoérighet att sjalv
uppdatera den.

o Satt i ditt SITHS-kort i kortldsaren och vanta nagra sekunder medan
ceritifkatet lases in.

e Oppna Hallandskatalogen: https://shak.regionhalland.se.

e Ange din sexsiffriga PIN-kod.

e V3l inne i Hallandskatalogen, anvand  plustecknen i
organisationsstrukturen for att leta dig ner till din verksamhet.

e Hodgerklicka pa din verksamhet och valj Satt startpunkt — nu kommer
Hallandskatalogen att hitta hit pd egen hand nasta gang du loggar in.

e Kontrollera att ratt personer finns upplagda — om inte, kontakta din
kataloguppdaterare.

e Du kan ocksa 6ppna bade personposter, enheter (gula mappar) och

funktioner (bld lddor) och granska dem specifikt - hogerklicka pa
namnet och valj Oppna - hittar du felaktigheter, kontakta din
kataloguppdaterare.

Ny  utbildning for chefer i
Kompetensportalen

Det ar obligatoriskt som chef i Region
Halland att ta ett aktivt ansvar for
Hallandskatalogen. Darfor finns nu en
10 minuter lang digital utbildning
som berattar kort om bakgrunden till
Hallandskatalogen och HSA och om
ditt ansvar som chef. Utbildningen
riktar sig till bade nya och befintliga
chefer.

Ga direkt till utbildningen
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https://shak.regionhalland.se/
https://regionhalland.luvit.se/LuvitPortal/education/main.aspx?courseid=5144

