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För Leverantörer



Centrala Processer
Detta är den centrala processen för att skapa en Resurs och att
använda den för att göra en Bedömning
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Leverantörer har tillgång till följande menyval

1. Resurser - listar alla nya, aktiva och akriverade resurser för den inloggade leverantören
2. Användare - listar alla den inloggade leverantörens användare
3. Statistik - visar olika statistik för Tjänstekollen 

 

Startsida är Resurser och tre flikar

1. Resurser att hantera - här listas alla de resurser som ännu inte är aktiverade, dvs
resurser som leverantören själv skapat, men inte färdigställt eller en resurs någon
skolhuvudman begärt information om.

2. Aktiva resurser - alla resurser som leverantören lämnat information om och som Central
Admin aktiverat.

3. Arkiverade resurser - visar resurser som inte längre är aktiva och som inte kan nyttjas för
nya bedömningar, men som finns kvar som referens.

En leverantör kan själv skapa nya Resurser och skicka för aktivering av Central Admin, antingen
genom att skapa en helt ny Resurs eller genom att kopiera en befintlig och modifiera denna.

Startsida
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Välj menyalternativ Användare

Klicka på knappen "Skapa användare"

Fyll i formuläret och ange vilken leverantör som avses(man kan bara välja den organisation man
själv tillhör)

Skapa användare
Observera att leverantören ansvarar för
användarhanteringen i systemet. Att rätt personer
har rätt behörigheter för den aktuella leverantören
och att personer som inte längre ska ha tillgång tas
bort.
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Meddela sedan den nya användaren inloggningsuppgifter, inget meddelande skickas automatiskt
till den nya användaren.
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Formuläret innehåller en hel del fält som ska fyllas i och är därför uppdelad på fem olika flikar när
den skapas och visas.

Flikarna är:

1. Basinformation
2. Personuppgifter
3. Kategorier av Personuppgifter
4. Underleverantörer
5. Övrigt

Tänk på att klicka på Spara innan ni lämnar respektive flik!

Varje flik i formuläret har en spara knapp som man måste klicka på för att spara informationen
man fyllt i under den aktuella fliken.

När man tycker att man fyllt i all information korrekt så kan man skicka resursen till Central Admin
för aktivering. Detta steg är en kvalitetssäkring så att informationskvaliteten i tjänsten håller en
hög och jämn kvalitet. Det kan hända att Central Admin skickar tillbaka resursen till er som
leverantör för att ändra eller komplettera med något. Då kommer det följa ett meddelande med
tillbaka till er. Resursen dyker åter upp i listan på resurser at hantera och under den tabellen så
kommer ett meddelande att finnas i tabellen under.

Ni korrigerar då i enlighet med meddelandet från Central Admin, lägger kanske till ett eget
meddelande genom att klicka på "Nytt meddelande"

Skriv meddelandet och välj vilken resurs meddelandet ska koplas till.

Lägga in information om
Resurs
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Man klickar åter på Skicka för Aktivering och då meddelas Central Admin som kan aktivera
resursen som då blir synlig för alla skolhuvudmän.

Formuläret på flikarna ser ut enligt nedan, alla informationsfält har ett unikt ID nummer som man
kan referera till om man har frågor till CentralAdmin eller andra:
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Man kan antingen skapa en helt ny Resurs och fylla i information om denna eller så skapar man en
kopia av en befintlig Resurs och uppdaterar denna Resurs under ett nytt namn eller med en ny
version och samma namn.

Det är mycket information som ska fyllas i och om man har många resurser med liknande
information är det bra att först fokusera på att skapa en resurs som fylls i fullständigt och som
aktiveras av CentralAdmin. Då vet ni som leverantör att ni har en bra förlaga att kopiera och nyttja
vidare.

Alla bedömningar är kopplade till en Resurs som är  Aktiv eller Arkiverad. Informationen på en
Resurs som någon gjort en bedömning på kan inte ändras, utan en ny Resurs skapas med ett nytt
informations versionsnummer och de som gjort bedömningar uitfrån tidigare Resursbeskrivning får
en notis.

För att skapa resurs klicka på knappen 

 

Skapa Resurs
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Alla resursers informationer är kopplade till en informationsversion. När en leverantör behöver
justera informationen om en aktiv resurs begär man att den ska öpnnas för ändring enligt nedan:

Då kommer status att ändras till Pågående och ni kan gå till fliken Resurser att hantera.

Ni väljer Ändra och beskriver era förändringar under fliken Infoversion noteringar, det är viktigt att
ni där även anger ny informationsversion.

Man anger vad man avser förändra i informationen. Man kan redigera denna notering senare innan
resursen åter skickas för aktivering.

 

Informations versioner

https://dokumentation.sambruk.se/uploads/images/gallery/2024-01/image-1705057407887.png
https://dokumentation.sambruk.se/uploads/images/gallery/2024-04/image-1714040452876.png


Leverantören kan själv ändra delar av den information man angett vid registreringen till
Tjänstekollen.

Man väljer menyvalet "Leverantör" i vänstermenyn och menyvalet Ändra i den tabell som kommer
fram

 

I formuläret som kommer fram kan vissa delar av informationen ändras, dock ej nationell hemvist
eller landskod, detta beror på att denna information kan påverka GDPR bedömningen.
Leverantören kan inte heller ändra bilagan med den överenskommelse leverantören accepterat
vid registreringen till Tjänstekollen.

Ändra
leverantörsinformation
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När en leverantör anser sig färdig för att få informationen om en resurs att bli tillgänglig för alla
skolhuvudmän som använder Tjänstekollen så begär man att får den aktiverad. Det gör man
genom att välja "Till Aktivering"

Om leverantören kommer på att man glömt något eller att man vill justera något efter att man
skickat resursen för aktivering, finns en möjlighet att ånga sig. Gör då enligt nedan.

Välj  Action = "Ångra Aktiveringsbegäran" enligt nedan. Då kommer status att åter sättas till
Pågående.

 

Ångra begäran att aktivera
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