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1 Inledning

Den hir handledningen 4r framtagen for den eller de som ska administrera SDK Adressbok for er
organisation. Fokus ligger pa vilka stillningstaganden ni som organisation behéver gora innan ni
borjar skapa er adresstruktur samt pa praktisk administration i adressboken.

Adressboken ir nationell och gér det mojligt for en organisation att hitta och skicka meddelande till
en annan offentlig aktor pa ett sikert sitt. Det dr varje organisations eget ansvar att ligga upp och

koppla de funktionsadresser de vill gora tillgingliga i den nationella adressboken.

Organisationens adressboksadministratorer ansvarar for att registrera och uppdatera den egna
organisationens funktionsadresser i adressbokens anvindargrinssnitt. For att bli behérig anvindare
och/eller administratér av SDK Adressbok krivs att din organisation r ansluten till tjinsten Siker
digital kommunikation (SDK) och att ni som organisation har anmilt vilka som ska vara behoriga
administratorer. Varje anvindarorganisation ir dgare av sin information i SDK Adressbok och

ansvarar for att informationen ir uppdaterad samt f6ljer SDK:s regelverk och rekommendationer.

Handledningen ir skriven si att alla organisationer som ir anslutna till SDK kan anvinda den. I
slutet finns separata kapitel for respektive typ av organisation (kommun, region, myndighet och
privat utforare) dir vi har inkluderat exempel och rekommendationer som ir specifika for

respektive kategori.

OBS! Bilderna av SDK Adressbok i denna handledning 4r exempel och kan skilja sig at fran hur

grinssnittet av SDK Adressbok 4r implementerat och ser ut i just din organisation.

Om det dr ndgot du tycker dr otydligt, eller som du saknar i handledningen 4r du varmt vilkommen
att kontakta SDK forvaltning via sdk@digg.se

SDK Adressbok
OPEN-TEST

# Start

Vélkommen till SDK Adressbok

Q, Sok Funktionsadress
#h Organisationer

os Kodverk

I Statistik
SDK Adressbok ar ett gemensamt adressregister som innehaller adressuppagifter
?  Hjdlp till olika funktioner hos SDK-anslutna anvandarerganisationer.
©  Tillganglighet Varje ansluten organisation har en eller flera utsedda administratérer med
behérighet att registrera och underhalla sin organisations funktionsadresser i
& Webbplatskarta SDK Adressbok.
)L Om du ar utsedd administratér men saknar inloggning ska du i Forsta hand ta
¥ ogga in - =
94 kontakt med din organisations utpekade kontaktperson Fér SDK och i andra hand
kan du vanda dig till Ineras kundservice.
In English

Bild 1: Visar vy éver forstasidan i SDK Adressbok.


mailto:sdk@digg.se
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1.1 Innan du borjar

Innan du borjar skapa funktionsadresser f6r din organisation ér det nagra saker du behover tinka pa

och férbereda.

Borja med att identifiera de verksamhetsfloden dér ni vill ta emot och skicka meddelanden via SDK.
Vi rekommenderar att ni borjar med ett fatal floden dir ni ser ett tydligt behov och sedan
kompletterar med nya funktionsadresser allt eftersom behov uppstar.

Ténk utifrdn och in, d v s hur ska en annan organisation forstd och hitta ritt mottagare hos er om de
inte kidnner till hur ni benimner olika funktioner hos er eller hur ni har valt att organisera er

verksamhet.

Skapa endast funktionsadresser som ni har tinkt anvinda och dir ni har utsett de som ska vara
behoriga att ta emot meddelanden till en viss funktionsadress. Med andra ord, skapa inte adresser i
forvig som ir tinkta att tas i bruk lingre fram da det finns risk att en annan organisation anvinder

adressen innan den 4r bemannad hos er.

Nir du har skapat en ny funktionsadress behover du dven sikerstilla att den tekniska kopplingen
finns pa plats, d v s att adressen &r aktiv, sdkbar och kan anvindas bade f6r den organisation som vill
skicka ett meddelande och fér den funktion/verksamhet hos er som vill ta emot meddelanden.

Kodverken ir en viktig komponent i adressboken som syftar till att underlitta for organisationer att

hitta ritt funktionsadress hos andra organisationer. Lis mer om kodverk i kapitel 3 nedan.
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2 Praktisk handledning

Detta kapitel beskriver hur du som har utsetts till administrator f6r din organisation praktiskt
arbetar med SDK Adressbok. Adressboken kan nis via foljande linkar:

« SDK Adressbok produktionsmiljé nar du via link: https://sdk-prod.digg.se/addressbook

« SDK Adressbok QA-miljé nar du via ldnk: https://sdk-qga.digg.se/addressbook

« SDK Adressbok OPEN-TEST nér du via ldnk: https://open-test.digg.se/addressbook

2.1 Inloggning till SDK Adressbok produktionsmiljo

Inloggning till SDK Adressbok i produktionsmiljo kriver stark autentisering. Digg stodjer idag
foljande e-legitimationer fér dtkomst till SDK:s gemensamma komponenter (SDK adressbok och
testklient) inom SDK produktionsmiljén.

«  Mobilt BankID

«  BankID pa kort

« SITHS

«  Mobilt SITHS

« FrejaelD

« Freja+

«  Freja organisationsID (Freja OrgID)

« Forattlogga in till SDK med Freja OrglD krivs dven att Freja har registrerat
deltagarorganisationen i férbetald e-legitimation i Sweden Connect. For detta beh6vs ett

specifikt avtal mellan deltagarorganisationen och Freja.

o Utlindskt eID (eIDAS)

2.2 Inloggning till SDK Adressbok QA-miljo

Aven inloggning till SDK Adressbok QA-miljs kriver stark autentisering, se avsnitt 2.1 ovan.

2.3 Inloggat lage som administrator

Federationsoperatdren (Digg) ligger upp deltagar-organisationen i SDK Adressbok.
Deltagarorganisationen anmiler en anvindaradministrator. Det dr anvindaradministratoren som

sedan skapar den egna organisationens anvindare och tilldelar de olika roller.

Efter autentisering via e-legitimation i produktionsmiljon, eller via 16senord i SDK QA-miljo, 4r du
inloggad i SDK Adressbok i din roll som administrat6r. Behorighet for de olika administrators-
rollerna framgar nedan.


https://sdk-prod.digg.se/addressbook
https://sdk-qa.digg.se/addressbook
https://open-test.digg.se/addressbook
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+ Anvindaradministrator kan skapa och administrera deltagarorganisationens anvindare.
Anvindarna kan tilldelas rollerna organisationsadministrator, adressadministrator och

anvindaradministrator.

« Organisationsadministratdr kan hantera beskrivning av organisationen samt vilka kodverk
som organisationen skall anvinda. Rollen kan dven hantera underorganisationer samt

importera och exportera funktionsadresser.
« Adressadministrator kan hantera organisationens funktionsadresser.

Bild 2 nedan visar startsidan i SDK Adressbok i inloggat lige som administrator. Det grafiska
grinssnittet 5ar detsamma for produktionsmiljén och SDK QA-miljo.

SDK Adressbok

OPEN-TEST Valkommen till SDK Adressbok

M Start

Q Sk funktionsadress
ik Organisationer

on Kodverk

I~  Statistik SDK Adressbok ar ett gemensamt adressregister som innehaller adressuppagifter
till olika Funktioner hos SDK-anslutna anvandarorganisationer,

gk Mina organisationer : . .
Varje ansluten organisation har en eller flera utsedda administratérer med

behdrighet att registrera och underhalla sin organisations funktionsadresser i

&  Mina funktionsadresser
SDK Adressbok.
43  Hantera anvanoare
Om du 3r utsedd administratdr men saknar inloggning ska du i forsta hand ta
kontakt med din organisations utpekade kontaktperson For SDK och i andra hand
? Hjilp

kan du vanda dig till Ineras kundservice.

€  TillaAnnlinher

Bild 2: Visar vy over startsidan i SDK Adressbok, inloggat lage som administrator.
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3 Kodverk

En viktig del i SDK Adressbok ir dess kodverk. Syftet med kodverket ir att stddja en strukturerad
sokning av funktionsadresser och underlitta f6r andra organisationer att hitta ritt i din
organisation.

Det finns olika sorters kodverk, men gemensamt 4r att deras struktur ér helt frikopplad fran hur
respektive verksamhet dr organiserad for att pa s vis vara generella och stabila 6ver tid. Varje
organisation behover koppla sina funktionsadresser till adressbokens struktur, vilket innebdr att ni
kan behalla strukturen i adressboken dven om ni skulle géra en omorganisation eller flytta

verksamheter inom organisationen.

P4 s vis blir adressboken enhetlig for alla organisationer inom samma kategori, vilket underlittar
nir man soker efter mottagare i en verksamhet man inte ir bekant med.

Bild 3 nedan illustrerar hur strukturen i kodverken dr uppbyggd dir Organisation A kan vara t ex
Skovde kommun, Region Visterbotten, Arbetsformedlingen eller en privat utférare av offentligt

uppdrag.

Struktur i kodverk

Organisation A

Verksamhetsomrade

Verksamhetsdel

Bild 3: Visar illustration av adressbokens struktur.

Efter organisationsnivan f6ljer tre nivaer:

+ Verksamhetsomrade ir den hogsta indelningen av organisationen.

+ Verksambhetsdel ir en lite mer detaljerad beskrivning av vad som ingér i respektive
verksamhetsomride.

« Funktionsadress ir de funktioner inom respektive verksamhetsdel som férvintas ta emot

SDK-meddelanden fran andra offentliga akt6rer och privata utférare av offentliga uppdrag.

Sokord dr kopplade till en eller flera funktioneradresser och ir en hjilp f6r den som letar efter ritt
mottagare. Genom att ange sokord kan dven den som inte 4r bekant med den mottagande
organisationen hitta ritt mottagare. Anvindandet av sckord ger en eller flera triffar som

presenteras som ett urval dir man sedan kan vilja den mottagare man ska skicka meddelandet till.
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3.1 Typer av kodverk

En funktionsadress kan tilldelas en eller flera koder i ett kodverk for att mojliggdra exakta
sokningar. Genom att tilldela en funktionsadress koder fran ett av adressbokens kodverk gor du det
mojligt for andra att soka fram funktionsadressen genom filtrering utifran koder i kodverket. Den
som soker behover inte kidnna till det exakta namnet pa funktionsadressen som soks, utan kan séka
fram funktionen t ex utifran ett verksamhetsomrade via dess kod i ett kodverk.

Det finns tre olika typer av kodverk i SDK Adressbok:
+  Geografisk hemvist: Anvinds for att beskriva en organisations eller funktions geografiska
hemvist utifrdn lin- och kommuntillhorighet.

« Strukturkodverk: Anvinds for att koppla din funktionsadress till en specifik kod/funktion, t
ex korttidsboende. Genom att koppla en funktionsadress till koden korttidsboende mojliggdr du for
andra att hitta alla funktionsadresser som ir upplagda med koden korttidshoende inom din

organisation, utan att behdva veta det exakta namnet for korttidsboendet/funktionsadressen.

+ Sokkodverk: Anvinds for att méjliggora exakt sokning genom specifika sékord.

3.1.1 Vilka kodverk Finns i SDK Adressbok

De kodverk som finns tillgingliga i SDK Adressbok hittar du genom att klicka pa Kodverk i
vinstermenyn, se bild 4 nedan.

A Start .
Q, So6k funktionsadress
By Organisationer

l~  Statistik

B  Mina organisationer
¥  Mina funktionsadresser

22 Hantera anvandare

2  Hjilp
€ TillaZnaliahet X
Bild 4: Visar vy dver adressbokens vinstermarginal med markering av rubrik for att komma till adressbokens kodverk

Observera att de kodverk som finns tillgingliga i adressboken forandras 6ver tid. Nya kodverk
tillkommer och befintliga kodverk kan uppdateras med ny information eller utgd. Vissa kodverk &r
obligatoriska for alla organisationer.
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Om befintliga kodverk inte ticker din organisations behov kan ni skapa egendefinierade s6kord, lis

mer under avsnitt 3.2.

3.1.2 SDK Kodverksregister
Samtliga kodverk som finns tillgingliga i SDK Adressbok finns registrerade i SDK:s

kodverksregister. Hir finns information om kodverkets hela innehéll, definitioner av orden i
sokkodverken samt dven information om ansvarig férvaltning for kodverket.

»  SDK kodverksregister i produktionsmiljo nés via link:

—  https://sdk-prod.digg.se/addressbook/codesystems

«  SDK kodverksregister i QA-miljé nds via ldnk:

—  https://sdk-qga.digg.se/addressbook/codesystems

«  SDK kodverksregister i OPEN-TEST nas via link:

—  https://open-test.digg.se/addressbook/codesystems

« SDK Kodverksregister API-dokumentation i produktionsmiljé nar via lank:

—  https://sdk-prod.digg.se/addressbook/api/documentation/api.html

« SDK Kodverksregister API-dokumentation i QA-miljo nés via lank:

—  https://sdk-qa.digg.se/addressbook/api/documentation/api.html

« SDK Kodverksregister API-dokumentation i OPEN-TEST nas via link:

—  https://open-test.digg.se/addressbook/api/documentation/api.html

Klicka pa Kodverk i menyn till vinster for att f4 en sammanstillning av adressbokens samtliga
kodverk. Klicka pa pilarna till hoger i bild for att se mer information om respektive kodverk. Hir

kan du dven ta del av kodverkens definitioner.

A  Start
Q. Sok funktionsadress Filtrera kodverk

#k Organisationer

14 resultat
I~ Statistik \
#h Mina organisationer

¢« scb_kommunkoder v
&  Mina funktionsadresser
2% Hantera anvandare

es scb_lanskoder ~v
?  Hjdlp
£ Tillndnaliaher ¢= HSA Verksamhetskod, sékkodverk v

In English


https://sdk-prod.digg.se/addressbook/codesystems
https://sdk-qa.digg.se/addressbook/codesystems
https://open-test.digg.se/addressbook/codesystems
https://sdk-prod.digg.se/addressbook/api/documentation/api.html
https://sdk-qa.digg.se/addressbook/api/documentation/api.html
https://open-test.digg.se/addressbook/api/documentation/api.html
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Bild 5: Visar vy for sokning och hantering av adressbokens kodverksregister.

3.2 Att tanka pa nar du lagger till sokord

Sokmojligheterna i SDK Adressbok omfattar bade strukturerad s6kning och fritextsokning, vilket
innebdr att man far triff pa all typ av text som motsvarar det som skrivits in i sokfiltet oavsett om
det dr ett namn pa en verksamhetsdel, en funktionsadress eller ett sékord kopplat till en
funktionsadress.

For den organisation som vill dr det mojligt att ligga till egna sokord med foérklarande text.
Egendefinierade sokord kopplas enbart till er forekomst i adressboken, till skillnad mot

obligatoriska s6kord som ska anvindas av t ex alla kommuner.

Om ni anser att nagot s6kord borde laggas till som obligatoriskt i den gemensamt framtagna
strukturen kan ni kontakta SDK férvaltning hos Digg.
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4 Skapa nya funktionsadresser

4.1 Se och redigera uppgifter for din organisation

For att se och redigera uppgifter fér din/dina organisationer, klicka pi Mina organisationer i menyn
till vinster och vilj aktuell organisation/underorganisation i listan. Endast de organisationer du har

behorighet att administrera listas. Klicka sedan pa Redigera for att komma till redigeringslige.

& st - Mina organisationer

Q, SOk funktionsadress

th Organisationer ‘ ék Digg Intern ~

o Kodverk \
REDIGERA # IMPORTERA EXPORTERA
I~ Statistik

LAGG TILL UNDERLIGGANDE ORGANISATION +
@k Mina organisationer I

&  Mina funktionsadresser
Svenskt organisationsnummer:

42 Hantera anvindare 202100-6883

? Hidlp Organisationsidentifierare:

&  Tillainalinhat - 0203:intern.open-test.sdk.digg.se

In English Agandeform:

Bild 6: Visar vy for att administrera uppgifter for din/ dina organisationer.

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

« Namn

« Alternativt namn

«  Beskrivning

+  Geografiska sokkoder

« Tillatna kodverk inom organisationen

4.2 Initialt urval for alla Funktionsadresser (geografisk
hemvist, valbara kodverk)

Nir du 4r i redigeringslige for din organisation finns det mojlighet att utver att uppdatera
uppgifter for namn, alternativt namn och beskrivning dven gora ett initialt urval for din
organisations funktionsadresser vad giller geografisk hemvist samt urval av valbara kodverk. Om
din organisation dven har underliggande organisationer giller ssamma urval fér den/dessa.

Det urval som du som organisationsadministrator gor for din organisation i denna vy styr sedan vad
man som adressadministrator ser och kan anvinda nir man skapar en ny funktionsadress for sin
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organisation. Den geografiska hemvist du valt kommer att drvas nir du skapar en ny
funktionsadress och de val av tillitna kodverk som du gor for din organisation kommer styra vilka

kodverk som kommer synas nir man skapar en ny funktionsadress.

For att vilja geografisk hemvist, markera om du vill vilja nationell tickning eller vilja ett eller

flera lin tillsammans med en eller flera kommuner, se bild 7.

For de organisationer som saknar direkt koppling till ett eller flera lin eller en eller flera kommuner
kan du vilja nationell tickning som geografisk hemvist. Organisationer vars funktionsadresser dr
registrerade med nationell tickning blir sokbara inom samtliga lin och kommuner i Sverige. Om

nationell tickning 4r valt gir det inte att vilja enskilda ldn eller kommuner.

Du maéste ange minst en kommun for varje valt Iin. Om funktionsadressen avser hela linet, viljs alla
kommuner inom lidnet. Detta gér du genom att klicka pa "Vilj alla”, se bild 7. Om Jdmtlands ldn ir
valt som lidn gar det enbart att s6ka fram och ldgga till kommuner inom det linet. Det gr t ex inte

att vilja Stockholm som kommun om du valt ett annat lin 4n Stockholm.

Geografiska sékkoder

wzl Lagg till de region- och kommunkoder dar organisationen
bedriver verksamhet. Har organisationen nationellt tickande
verksamhet skall ingen regionkod laggas till. valda koder blir pa

Férhand valt vid skapandet av nya funktionsadresser inom

organisationen

O Nationell tackning (samtliga lan)

@ Walj 1an och kommuner

X
‘ .
Valda lan och kommuner L&n och kommuner i nummerordning (2
Jimtlands l&n (Lanskod: 23) .
(x) ~
1 av 8 kommuner &r valda e
[ vAuaua | [ 1aBorTALLA
) Berg2328) | O Bracke (2305) (J Harjedalen (2361)
O krokom (2309) (0 Ragunda 2303) (J strémsund (2313)
(O areezany (J Gstersund (2380)

Bild 7: Visar vy for att administrera geografisk hemvist for din/ dina organisationer.

For att gora ett urval av kodverk klickar du i de kodverk som ska vara valbara for din
organisation nir du skapar nya funktionsadresser. Observera att ett aktivt urval behover goras for
att kodverk ska bli valbara vid skapande av nya funktionsadresser under vyn f6r Ny funktionsadress.
Du kan t ex vilja att din organisation enbart ska f3 tillgdng till kodverk for kommunal grundstruktur

vid kodning av organisationens funktionsadresser. Detta val kommer att underlitta for alla
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administratorer i din organisation att vilja samma kodverk vid kodning av organisationens

funktionsadresser.

Du maste dven ange din organisations publika O20-certifikat innan du kan spara uppgifterna.' Det
ir federationsigaren som publicerar dessa i certifikatspubliceringstjansten. Det publika certifikatet
ska vara utgivet av godkind certifikatsutgivare (CA) enligt regelverkets bilaga for I'T-sikerhet.
Nyckellingd ska vara 3072 bitar eller mer och format Base64 encoded X509 PEM. Varje certifikat
ska inledas med ---BEGIN CERTIFICATE--- och avslutas med ---END CERTIFICATE---.

Deltagarorganisationens publika 020-certifikat]

@ Har anges Deltagarorganisationens publika 020-certifikat, For
registrering och publicering i Certifikatspubliceringstjinsten i SMP av
Federations3garen. Det publika certifikatet ska vara utgivet av
godkind certifikatsukgivare (CA) enligt bilaga for IT-sakerhet till
Regelverk fér deltagarorganisationer inom SDK (A1.2.4, kap.3.3.1)
och ska representera anvandarorganisationen i SDK. Nyckellangd:
3072 bitar eller mer. Format: Base64 encoded X509 PEM. Varje
certifikat ska inledas med —BEGIN CERTIFICATE— och avslutas med
END CERTIFICATE:

Krypteringscertifikat

Signeringscertifikat

AVBRYT SPARA v

Bild 8: Visar vy for att ange deltagarorganisationens publika O20-certifikat.

' 020-certifkat = Certificate Organization-to-Organization
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5 Behorighetsadministration

I vinstermenyn under Hantera anvindare kan du som anvindaradministratdren ligga till och ta bort

administratorer till adressboken samt tilldela behorigheter inom din organisation.

SDK Adressbok
OPEN-TEST
Hantera anvandare
& st SKAPANY +

Q. Sbk Funktionsadress
#h  Organisationer

oh  Kodverk

|~ Statistik Vald organisation:
atisti

Digg Intern
B Mina organisationer

Digg Intern VALJ
¥  Mina funktionsadresser

22 Hantera anvindare underorganisation VALJ

?  Hialp

©  Tillginglighet Filtrera anvéndare

Webbplatskarta

Profilinstéllningar

Bild 9: Visar vy for att hantera anvindare.

De behorigheter som du kan ge anvindare 4r kopplade till olika roller; organisationsadministrator,
adressadministrator och anvindaradministrator. De olika rollerna innebir att medarbetaren har
olika behorigheter enligt nedan.

« Anvindaradministrator som kan skapa och administrera deltagarorganisationens anvindare.

»  Organisationsadministratér som kan hantera beskrivning av organisationen samt vilka kodverk
organisationen ska anvinda. Rollen kan dven hantera underorganisationer samt importera och

exportera funktionsadresser.
« Adressadministrator kan hantera organisationens funktionsadresser.

»  Testklientanvindare kan anvinda testklienten i miljéerna i OPEN-TEST och SDK-QA.

Behorighetstilldelningen sker i fljande steg:

1. Setill att du befinner dig i den milj6 dér du ska tilldela behérighet. Det kontrollerar du uppe till
vinster dir det framgar vilken adressbok du ir inloggad i.

2. Vilj menyvalet Hantera anvindare.

3. Vilj den organisation som den nya administratéren/testklientanviindaren ska tillhora, enbart de
organisationer som anvindaradministratéren har tillging till visas.
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My anvindare

Wald orzanization

Digg Intern B¥T ORGAMISATION

(=]
I
1

=
n
8
1
"

1
2

EFfternamn

| AVBRYT | [ SPARA ]

Bild 10: Visar vy for att tilldela behdrigheter och vilja inloggningsmetod.

Vilj vilken roll den nya administratéren/testklientanvindaren ska ha.

Vilj vilken inloggningsmetod som ska anvindas, méjliga inloggningssitt varierar beroende pa
miljé.

Ange ritt attribut till den valda inloggningsmetoden, t ex personnummer eller e-postadress.
Ange idven e-post till de anvindare som registreras.

Ange anvindarens for- och efternamn.

Klicka pé Spara.

Den nya administratéren/testklientanvindaren 4r nu skapad.
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6 Skapa en ny funktionsadress

For att skapa en ny funktionsadress, klicka pa Mina funktionsadresser i menyn till vinster, se bild 11

nedan, och vilj Ligg till ny. Rubriker markerade med * 4r tvingande att fylla i, 6vriga filt dr valbara.

‘OPEN-TEST \

o s Mina funktionsadresser
Q,  S6k funktionsadress

B Organisationer

o Kodverk

@ For att visa en organisations funktionsadresser, klicka pa "VALJ".
. Statistik

b Mina organisationer

Digg Intern VALJ v
¥  Mina funktionsadresser

282 Hantera anvindare

Bild 11: Visar vy for att skapa en ny funktionsadress. Klicka pd "Mina funktionsadresser” i vinstermenyn for att
kommea till vyn i bilden.

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

organisation.

« Viljorganisation: Klicka pa filtet organisation och vilj den organisation du vill skapa en ny
funktionsadress for i listan. Under filtet organisation visas enbart de organisationer eller
eventuella underliggande organisationer som du 4r behorig att administrera uppgifter for. 1
exemplet i bild 9 4r administratdren t ex behorig att registrera uppgifter for

exempelorganisationen "underorganisation”.

+ Ange namn: Funktionens namn. Namnet fir besta av max 256 tecken. Namnet pé
funktionsadressen underlittar for andra att soka och hitta ritt inom din organisation.

«  Ange beskrivning: Beskriv funktionsadressen (funktionen) i en hjilpande text. Beskrivningen
underlittar for andra att s6ka och hitta ritt i din organisation. Till exempel "Socialtjinst barn
och unga Orosanmilan”. Fér att visa vilka filtyper respektive funktionsadress kan ta emot, fram
till dess en strukturerad 16sning finns, rekommenderar vi dven att skriva vilka andra filtyper
forutom PDF-A som accepteras som bilagor till SDK-meddelanden, se inringad text i bild 10
nedan. Forslag: Funktionsadressen hanterar endast PDF-bilagor, Funktionsadressen hanterar
foljande bilagor: PDF och MS-Office, Funktionsadressen hanterar alla bilagor utom XML-filer.



Ny funktionsadress

Grundegenskaper

Vald organisation:

underorganisation BYT ORGANISATION

Den organisation som funktionsadressen ska tilthéra

Namn *

Namn pd funktionsadressen for ate tex (Gtt kunna séka pd den (max 256
tecken)

Beskrivning *

‘ Z

Hjalpande besk

/ning av funktionsadressen

Funktionsidentifierare

| |

Valfri - ange en unik Funktio
FUNKTIONSADRESS, alternativt ange fullstdndig Funkti
nedan.

GENERERA FUNKTIONSADRESS

Bild 12: Visar vy for att skapa en ny funktionsadress. Bilden visar att forsta steget dr att vdlja
organisation/underorganisation som funktionsadressen ska tillhra.

Ny Funktionsadress

Grundegenskaper

Vald organisation:

underorganisation BYT ORGANISATION

Den organisation som funktionsadressen ska tillhéra

Namn *

Exempelfunktion ]

Namn pd funktionsadressen for att tex létt kunna sbka pd den (max 256
tecken)

Beskrivning *

q Funkticnsadressen hanterar PDF A och M5-Office

Hjdlpande beski ng av funktionsadressen

Funktionsidentifierare

[ Ffunktionsld.underliggandeorganisation ]

Valfii - ange en unik Fi

ifierare och tryck pd GEN
FUNKTIONSADRESS, alternativt ange fullstindig Funktionsadress
nedan.

GENERERA FUNKTIONSADRESS

Funktionsadress *

sdk:funktionsld.underliggandeorganisation:0203:intern.open-test.sdk.d ]

Bild 13: Visar vy for att ange namn och beskrivning av funktionsadress, inklusive accepterade bilagor

18 (41)
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« Ligg till funktionsidentifierare: Skriv in en, for din organisation, unik identitet (teknisk
adress) fér funktionsadressen. Identifieraren motsvarar den tekniska adress som gor att
meddelandet kommer till ritt funktionsbrevldda/verksamhetssystem. Identifieraren behover
vara aktiverad i meddelandetjinsten (MT) innan den kan anvindas. Som rekommendation har
forvaltningen tagit fram foljande standard, se bild 14, dir 0203:digg.se ir den externa adress som
gor att meddelandet levereras till ritt accesspunkt, t ex 0203:helsingborg.se.

Funktionsidentifierare — unik identitet (teknisk adress)

Schema "sdk”.
Identifierar en SDK-adress.
Kan registreras hos (ANA)

Teknisk adress Teknisk adress Deltagarorganisationens
Funktionens id/kortnamn. Unik Underliggande organisation. identitet (participant identifier)
inom deltagarorganisationen Valfri del av funktionsadressen Inom SDK-federationen

AN — X N

sdk:funktionsld.underliggandeorganisation:0203:digg.se

Bild 14: Visar forslag pd standardformat for funktionsidentifierare.

« Aktiveringsdatum: Den tidpunkt nir funktionsadressen ska bli aktiv i adressboken. Om ingen
tidpunkt anges blir funktionen aktiv direkt nir funktionsadressen sparats. Se bild 15 nedan dir

aktiveringsdatum 2024-03-06 har angetts.

« Avaktiveringsdatum: Den tidpunkt nir funktionsadressen ska bli inaktiv i adressboken. Om

ingen tidpunkt anges finns funktionsadressen sparad tills vidare.

Aktiveringsdatum

() Alltid aktiv

@ Valj datum n&r adressen ar aktiv

Frin

2024-03-06 =) ‘
Aktiveringsdatum fér funktionsadressen
Till

3333-mm-dd = ‘

Avaktiveringsdatum f&r funktionsadressen

Bild 15: Visar vy for att ange datum for aktivering och avaktivering av funktionsadress.
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Geografisk hemvist Det ir obligatoriskt att tilldela varje funktionsadress en geografisk hemvist.
Geografisk hemvist kan vara nationell tickning for hela landet, alternativt ett eller flera lin

tillsammans med en eller flera kommuner.
Geografiska sékkoder
VISA MER INFORMATION
(O) Nationell tackning (samtliga lan) /
@ valj lin och kommuner

Linsnamn
Valda lan och kommuner Lén och kommuner i nummerordning (3

Gavleborgs lan (Lanskod: 21} —~
(X)) o~
3 av 10 kommuner ar valda il

|‘ VALJ ALLA ‘ ‘ TA BORT ALLA

Bollnas (2183) (%) Gavle (2180) (%) Hofors (2104)

Hudiksvall 2182) [ Ljusdal (2161}

Nordanstig (2132) ([ Ockelbo (2101)

Ovanaker (2121) E‘ Sandviken (2181)

Séderhamn (2182)

Bild 16: Visar vy dver hur man ldgger till aktuella kommuner till valt ldn.

«  For att underlitta for dig som administrator drvs geografisk hemvist fran organisationsniva,
dessa filt 4r dérfor forifyllda. Pa organisationsniva ir deltagarorganisationen i exemplet i bild 13
ovan registrerad i Givleborgs lin och Givle, Sandviken och Hofors kommuner, dessa filt dr
dirfor forvalda. Om du t ex dr administrator for Ostersunds kommun, kommer Jimtlands lin

samt Ostersunds kommun att vara férvalda.

«  Om drvd geografiskt hemvist inte stimmer §verens med den funktionsadress som ska skapas
kan dessa redigeras manuellt. Det 4r obligatoriskt att ange minst en kommun for varje valt lin.
Om funktionsadressen avser hela ldnet, viljs alla kommuner inom linet. Detta gér du genom att
klicka pa Vilj alla, se exempel i bild 16 ovan.

« Lin: Ange ldn enligt kodverk for geografisk hemvist, t ex Jimtlands ldn eller kod 23 som
motsvarar Jimtlands lin. Om 4rvd geografisk hemvist inte stimmer f6r den funktionsadress
som skapas gar det att redigera manuellt genom att t ex klicka i Nationell tickning.

« Kommun: Ange kommun genom att klicka i checkboxen foér den kommun som ska viljas,
t ex Gidvle kommun i exemplet i bild 16. Alternativt klicka pa Vilj alla for att kryssa i samtliga
kommuner. I exemplet i bild 16 4r Gévleborgs lidn valt, samt tre kommuner i l4dnet.
Administratoren vill i detta fall koppla funktionsadressen till ytterligare ett lin och tva
kommuner och gor det genom att skriva "Vister” i filtet fér linsnamn och fir da upp ett forslag

pa Visternorrlands ldn i listan. Ligga till Visternorrlands lin och de 6nskade kommunerna.

« Nationell tickning: For organisationer eller funktionsadresser som saknar direkt koppling till

ett eller flera ldn eller en eller flera kommuner kan man vilja nationell tickning som geografisk
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hemvist. Funktionsadressen blir da s6kbar inom samtliga 14n och kommuner i Sverige. For att
koppla din funktionsadress till Nationell tickning markerar du bara Nationell tickning, se bild

16 ovan.

Direfter behdver du koppla funktionsadressen till aktuella kodverk och/eller egna sékord, se bild 17

nedan. Det gor du for att andra organisationer ska kunna hitta funktionsadressen 4ven om de inte

kinner till vad t ex ett dldreboende heter. Du kan lidsa mer om kodverk och sékord i kapitel 3.
Sokkodverk

VISA MER INFORMATION

(@ Inga tillatna kodverk har angivits For organisationen. G till “Mina
Organisationer” (kriver beharighet “Organisationsadministratér”)

F&r att valja tillatna kodverk.

Egendefinierade sékord

() anvands For att underlatta sakning, ex "miljo och

samhallsskydd”, “reception”.

Egendefinierade sékord

‘ AVBRYT ‘ { SPARA ]

Bild 17: Visar vy dver Sokkodverk och egendefinierade sokord

For att lagga till egna sokord skriver du in de i filtet Egendefinierade s6kord och trycker Enter efter
varje sokord. De visas di i en lista under filtet. Om du angrar dig och vill ta bort ett skord klickar

du pd krysset till hoger om sékordet.

Om du vill skapa flera funktionsadresser med liknande sokbara egenskaper, t ex samma s6kord eller
samma koppling till koder i ett av adressbokens kodverk finns en funktion for att kopiera
funktionsadresser. Klicka pa symbolen Duplicera, se bild 15 nedan, for att skapa en ny

funktionsadress med samma s6kbara egenskaper.

Exempelfunktion \ ~

( REDIGERA /' ‘ ‘ RADERA ‘ ‘ DUPLICERA ‘

Namn:

Exempelfunktion

Funktionsadress:

sdk:exempelfunktion:0203:intern.open-test.sdk.digg.se

Bild 18: Visar vy for att vdlja att kopiera (duplicera) en funktionsadress.

Nir du har klickat pd symbolen Duplicera hamnar du i vyn Ny funktionsadress. Alla sokbara
egenskaper dr nu forifyllda forutom de tvingande filten Identifierare och Namn eftersom dessa 4r

unika f6r varje enskild funktionsadress. P4 sd vis kan du t ex ligga upp flera dldreboenden som ir
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knutna till din organisation och som har samma sékord knutna till sig, du behover bara ligga till
namn och identifierare.

6.1 Underliggande organisationer

I SDK Adressbok finns dven mdojlighet att administrera uppgifter for din organisations eventuella
underliggande organisationer. Den ansvariga organisationen ska ha en formell relation med den
underliggande organisationen, d v s den ska #gas till 100% av den anslutande organisationen.
Exempel pa underliggande organisationer kan vara helidgda bolag till en kommun eller region, en
stadsdelsforvaltning eller en virdinrittning. Den organisation som har anslutit till SDK ansvarar for

att dven underliggande organisationer uppfyller SDK:s regelverk.

6.1.1 Skapa och administrera uppgifter for en underliggande
organisation

For att ligga upp en underliggande organisation gar du till vyn Mina organisationer i menyfiltet till
vinster. Klicka pa "Ligg till underliggande organisation” for att skapa en underliggande
organisation, se bild 19 nedan. Folj sedan instruktionen for hur man redigerar uppgifter om sin
organisation som finns beskriven i avsnitt 4.1 ovan.

Mina organisationer

56k Funktionsadress

N Digg Intern ~
@h  organisationer 99

& Kodverk ) e - «
\l Repicera # | | mpoRTERA | | ExpomTERA |
= Statistik

| LAGG TILL UNDERLIGGANDE ORGANISATION + |

e

Svenskt organisationsnummer:

4 Hanteraanvandare 202100-6883

2 Hialp Orsanisationsidentifierare:
0203:intern.open-test.sdk.digg.se
©  Tilganglighet
Agandeform

&  webbplatskarta statlig

Bild 19: Visar vy for att skapa en underliggande organisation.
OBS! Tink pa foljande om ni vill ligga upp en underliggande organisation:

«  Som huvudorganisation ansvarar ni sjélva for att definiera vilka underliggande organisationer
som ingdr i er anslutning till tjdnsten. Underliggande organisationer ska ha en formell relation
med anvindarorganisationen.

«  Som huvudorganisation ansvarar ni for underliggande organisations féljsamhet till SDK:s

regelverk.

«  Som huvudorganisation administrerar ni sjilvstindigt underliggande organisationer och dess
funktionsbrevlddor i SDK Adressbok. En underliggande organisation ska alltid registreras under
en anvindarorganisation i SDK-federationen. Underliggande organisationers funktionsadresser

kan endast anvinda de kodverk som huvudorganisationen har godkint.
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«  Nir anvindare skapas och tilldelas roller till en (huvud-) organisation, tilldelas med automatik
samma roller till dess underorganisationer. Det giller dock inte vid tilldelning av roller efter
skapandet och inte heller att nir en anvindare raderas frin en huvudorganisation, dvs raderas
en anvindare fran en (huvud-) organisation och anvindaren har roller i dess

underorganisationer finns dessa kvar.

6.2 Se och uppdatera information om
funktionsadresser

Som administrator i adressboken kan du se samtliga funktionsadresser f6r din organisation samt
redigera och/eller ta bort uppgifter for dessa funktionsadresser. Detta gér du under vyn Mina
funktionsadresser. Hir finns ocksd mojlighet att kopiera egenskaper for en funktionsadress for att
underlitta for dig som administrator att skapa fler funktionsadresser med samma sékbara

egenskaper, se avsnitt 4.3 ovan.

| REDIGERA # ‘ ‘ RADERA ‘ ‘ DUPLICERA |

Bild 20: Visar klickbara symboler for att redigera, radera eller duplicera en funktionsadress.

« Klicka pa Redigera for att uppdatera uppgifter for en funktionsadress.
»  Klicka pa Radera for att ta bort en funktionsadress.

« Klicka pa Duplicera for att kopiera en funktionsadress.

6.2.1 Se och Filtrera urval av mina Funktionsadresser

Klicka pa Mina funktionsadresser i menyn till vinster och vilj den organisation du vill se eller
redigera funktionsadresser for i listan Klicka pa Vilj for vald organisation. En lista 6ver
organisationens alla funktionsadresser visas och du kan s6ka fram 6nskad funktionsadress genom att

ange den i s6krutan och klicka pa Sok.
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SDK Adressbok

OPEN-TEST i i .
Mina funktionsadresser

Start

L
Q  s8k Funktionsadress
i

Organisationer

oa  Kodverk Vald organisation: —

underorganisation BYT ORGANISATION
l  Statistik S ——
g Mina organisationer

=  Mina funktionsadresser 56k Funktionsadresser

22 Hantera anvindare [‘“““”"““‘ x ‘ s6k Q ‘

?  Hjdlp

@  Tillginglighet 3 resultat

«h  Webbplatskarta

2 Profilinstaliningar ‘ & Exempelfunktion 2 - andrad v ‘

s [Loggaut

anna.thelander@digg.se

‘ % Exempelfunktion v ‘
‘ =  Testfunktion v ‘

Bild 21: Visar vy dver sékfunktion for Mina funktionsadresser.

6.3 Information om Felaktiga koder

Kommer i en senare release under 2024.

6.4 Soka funktionsadresser

Med hjilp av s6kfunktionen i SDK Adressbok kan du som administratér genomféra en
kontrollsékning pa dina funktionsadresser for att sikerstilla att de blir sokbara som det ér tankt.

Sokfunktionaliteten fungerar ocksa for att soka fram andra organisationers funktionsadresser.

For att s6ka fram registrerade funktionsadresser i adressboken, klicka pa S6k funktionsadress i
menyn till vinster. Du kan géra en fritextsokning och/eller séka genom att anvinda dig av olika
filter, se bild 22 nedan.

+  Fritextsokning

«  Geografisk hemvist

« Kodverk

« Egendefinierade sokord
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NS

e
OPEN-TEST

A Start

Q Sk Funktionsadress Fritextsdk

@ Organisationer Exempel sOK Q. |

& Kodverk

k= statistik
UTOKAD SOKNING ~ ~

IMina organisationer
(D) Utska sBkning baserat pa geografi ach/eller

®  Mina funktionsadresser X
kodverksstrukturer, ochfeller ange egendefinierade sokord.

4 Hantera anvindare

?  Hijilp

GEOGRAFISK SOKNING v

©  Tillginglighet
& Webbplatskarta KODVERKSSOKNING v
& Profilinstallningar EGENDEFINIERADE SOKORD v

Logga ut
B 09

na e | RENSA ALLT VISA REQUEST-URL

sk Q

Bild 22: Visar vy for att soka en funktionsadress.

Om man t ex soker efter ett dldreboende i en viss kommundel men inte vet vad det heter kan man
soka pd kombinationen kommundel och ildreboendet for att fa fram en trifflista 6ver de
dldreboenden i kommunen som ir anslutna till SDK. Observera att namnet pa kommundelen dven
kan skrivas in i fritextfiltet hogst upp for att fa en trifflista dver alla funktionsadresser som har med

kommundelen i sitt namn eller som s6kord.
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7 Andringshistorik fér skapade
funktionsadresser

Andringar i adressboken loggas men kommer initialt inte att visas for dig som 4r administrator av
adressboken. Funktion for att detta kommer i senare release under 2024.
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8 Import och export av funktionsadresser

Ett annat sitt att ligga till funktionsadresser i SDK Adressbok ir att anvinda import och export. Det
innebdr att man ldser in uppgifter om en eller flera funktionsadresser genom att ladda upp en CSV-
fil i adressboken. En CSV-fil skapas och redigeras i t ex Microsoft Excel eller Apple Numbers.

Import kan anvindas for att skapa nya funktionsadresser, uppdatera befintliga funktionsadresser
eller ta bort funktionsadresser. Du kan dven exportera en fil med information om din organisations
funktionsadresser fran adressboken. Observera att det enbart 4r organisationsadministratér som &r
behdorig att importera eller exportera filer.

8.1 Skapa en CSV-fil

For att skapa en CSV-fil rekommenderar vi att du forst gor en export av befintliga adresser i SDK
Adressbok, se avsnitt 8.2 nedan. Utga sedan fran den exporterade filen for att géra 6nskade

dndringar. Didrefter gér du en import av den uppdaterade CSV -filen. Lis mer under avsnitt 8.3.

For att skapa en CSV-fil kan du dven anvinda t ex Microsoft Excel eller Apple Numbers. For att
gora detta viljer du Spara som och dndra fil-format till CSV-fil.

Rubrikerna i CSV-filen maéste bestd av samma rubriker som finns i adressbokens grianssnitt under
vyn Ny funktionsadress. De r:

+ Namn

+  Beskrivning

o  Funktionsadress (Identifierare)

«  Organisatorisk enhet

«  Aktiveringsdatum

o Avaktiveringsdatum

+  Geografiska sokkoder, Regioner

«  Geografiska s6kkoder, Kommuner
o Strukturkodverk

«  Sokkodverk

« Egendefinierade s6kord


https://sv.wikipedia.org/wiki/Comma-separated_values

- 28 (41)

P ] &7

8.2 Exportera en CSV-fil

For att exportera en CSV-fil med uppgifter om din organisations funktionsadresser, g till sidan
Mina organisationer. Klicka pd Exportera for den organisation som exporten ska genomforas for

och vilj Exportera funktionsadresser, se bild 23.

SDK Adressbok
OPEN-TEST

~ Mina organisationer
e Kodverk
I~ statistik
#h DiggIntern
Mina organisationer
& Mina funktionsadresser | REDIGERA # | | IMPORTERA | | EXPORTERA |

28* Hantera anvéndare ’ - \
‘ LAGG TILL UNDERLIGGANDE ORGANISATION + ‘

?  Hjélp

©  Tillaénglighet svenskt organisationsnummer:

202100-6883
& Webbplatskarta

Bild 23: Visar vy dver Mina organisationer ddr symbol for att exporterar funktionsadresser dr markerad.

OBS! Eftersom Microsoft inte lingre sparar CSV-filer enligt UTF-8 behéver du folja instruktionen
nedan for att bokstiverna A, A och O ska exporteras korrekt:

« Oppna ett tomt Excel-ark

o Exportera adresserna fran din organisation

o  Gatillbaka till Excel-arket och klicka pa Data
o Vilj Himta data

o Vilj fran Fil

o Vilj frén text/CSV

o  Vilj senast himtade fil

o Klicka pa Importera

o Klicka pa Lis in

e Vilj Spara som

o Namnge filen

o Vilj format CSV-UTF-8 (kommaavgrinsad)

o Spara
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8.3 Importera en CSV-fil

Du kan importera in en CSV-fil med nya eller uppdaterade uppgifter om din organisations
funktionsadresser. Om du vill ta bort en eller flera funktionsadresser ligger du till DELETE som
kommando i sista kolumnen, se exempel nedan:

A B C D E F G H I J K
1 .Organisatﬂ Identifier: Namn Beskrivnir Aktivering Avaktiver' Geografis Geografis SAqkkody Egendefir Kgmmando
2 |underorgesdk:bupbzSahlgrensl Funktions(2023-10-17T00:01  '14' '1440,1480,1401,148; Traumabg

Bild nr 24: Visar en CSV-fil ddr kommando DELETE dr markerat for att ta bort vald funktionsadress.

Ga till vyn for Mina organisationer, klicka pa Importera for vald organisation for att importera

funktionsadresserna, se bild 25 nedan.

+ Klicka pa Importera funktionsadresser. En vy for att ladda upp en fil i grinssnittet kommer upp

pa skirmen, se bild 26 nedan.

SDK Adressbok
OPEN-TEST

A Mina organisationer
on  Kodverk
I~ Statistik
s Digg Intern ~
#h Mina organisationer
& Mina funktionsadresser | REDIGERA # | | IMPORTERA | | EXPORTERA |

4e2  Hantera anvindare ‘ - \
‘ LAGG TILL UNDERLIGGANDE ORGANISATION + ‘

?  Hjilp

© Tillginglighet Kt organisati

202100-6883

s Webbplatskarta

Bild 25: Visar vy for Mina organisationer ddir symbol for att importera en CSV-fil dr markerad.

« Vi) din skapade CSV-fil

Importera funktionsadresser

[ VALJ FIL ]SDKJMIESI:N

Importen kommer att utféra rM
1 Lca, Namme:

J

Tas bort:

Identif b.

Bild 26: Visar vy for att vilja den CSV-fil som ska importeras.
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«  Kilicka pa Oppna for att ligga till filen

«  Nir du har valt den fil som ska importeras till adressboken och klickat pi Oppna kommer
adressboken att analysera den importerade filen och direfter presentera en dialog med

information om:
— Antal funktionsadresser som skapas, uppdateras respektive tas bort
— Felaktiga rader som inte kan importeras

«  Vilj ddrefter att utféra import eller avbryta genomforandet.

o Om du viljer att utféra importen visas en gron ruta som bekriftar att uppladdningen har gatt
korrekt till, se bild 27.

v Import klar

Bild 27: Visar meddelande som viss vid lyckad import av CSV-fil.

Om du férsoker att ladda upp en CSV-fil som innehéller felaktig/ogiltig data visas en dialogruta
enligt bild 28. Importen gér i det hir fallet inte att slutféra. Klicka pa OK f6r att borja om.

I Failed to parse csv row (status 400): Row
'Aaaa;Bbb;Ccccc;1234567" has these errors
"Wrong amount of columns Found, expected
10 For CREATE/UPDATE or 11 for DELETE."

Bild 28: Visar felmeddelande ndr en CSV-fil innehdller ogiltiga data och import inte kan slutforas.
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9 Handledning for kommunens
administrator

Strukturen som tillimpas i adressboken bestar av tre nivaer samt sokord. Det ir av storsta vikt att
begreppen halls enhetliga for kommunal sektor sa att det blir sa enkelt som mdjligt f6r 6vriga

offentliga aktorer att hitta ritt mottagare i en kommun via adressboken.

Det innebir till exempel att en region som ska skicka kompletterande information till det
korttidsboende som Gvertagit vardansvaret for en individ ska kunna séka pd kommunnamnet och
korttidsboende for att fa fram en lista med de olika korttidsboenden som finns i den kommunen och
didrefter vilja ritt boende och skicka meddelandet till. Om man redan vet namnet pa korttidsboendet
gar det givetvis att soka pA kommunnamnet och skriva namnet pa korttidsboendet for att hoppa

over ett steg.

Struktur i kodverk

Organisation A (ex. Skévde kommun)

Verksamhetsomriade (ex. Socialtjanst)

Verksamhetsdel (ex. Aldreomsorg)

Funktionsadress (ex. Korttidsboende)

Bild 29: Visar illustration av struktur i adressboken med exempel for korttidsboende i Skovde kommun.

Sokord kopplas till funktionsadress eftersom den funktion man vill skicka meddelandet till finns pa
den ldgsta nivan. Strukturen ovanfor funktionsadress beskriver var den hor hemma i
organisationen. Ett sékord kan kopplas till en eller fler funktionsadresser, exempelvis kan (och bér)
flera namngivna korttidsboenden ha samma sékord for att de ska vara enhetligt s6kbara utifran
dessa sokord. Man kan dven ligga till lokala s6kord som ir unika for ett visst korttidsboende for att
oka dess sokbarhet.

9.1 Generellarad

De gemensamt framtagna begreppen for verksamhetsomrade, verksamhetsdel och funktionsadress
ska anvindas i sd stor utstrickning som mojligt. Vi kan siga att strukturen och dess begrepp utgér
en mall for alla kommuner som ska ldgga upp sin adressbok. En gemensam mall gor att en viss
funktionsadress dterfinns pi samma plats i strukturen oavsett vilken kommun det giller. Ovriga
aktorer inom offentlig sektor far dirmed littare att hitta ritt mottagare for ett SDK meddelande i en

kommun.
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Mainga organisationer vill anvinda sina egna namn pa exempelvis sirskilda boenden eller skolor och
det ska man givetvis gora. Det finns st6d for vad man behéver tinka pa och hur man bor gora lite

lingre ner i detta dokument.

Om en funktionsadress saknas i strukturen och behover liggas till av alla kommuner sé dr det
klokast att de ldggs till centralt av den centrala forvaltningen si att alla kommuner kan koppla sina
nya funktionsadresser till den nationella strukturen. For att gora detta kontaktar ni SDK f6rvaltning

via sdk@digg.se .

Nir ni borjar ldgga upp er kommun i adressboken bor det goras stegvis. Borja med de
funktionsadresser dir ni har identifierade och tekniskt realiserade fldden och en motpart for
informationsutbytet. Vartefter sd ligger ni upp de funktionsadresser som ni har i er kommun. Nagra

av de ska kompletteras med lokala namn, vilket beskrivs lingre ner i dokumentet.

Initialt s 4r det bra om man inte har for detaljerade funktionsadresser i sin adressbok. Det kan t ex
vara limpligt att stanna pa enhetsniva som skola eller boende och inte ligga upp exempelvis olika

team pa ett boende om det inte dr nédvindigt.

Varje forekommande funktionsadress i er adressbok kommer att kopplas till en motsvarande
funktionsbrevlada eller motsvarande i er meddelandetjinst, vilket dr en teknisk komponent i er SDK
installation. Flera funktionsadresser kan kopplas till samma funktionsbrevlada och vi ger nigra

exempel nedan pa nir det kan vara fordelaktigt att gora sa.

9.2 Nar flera funktionsadresser hanteras av samma
grupp i er organisation

Om man inom kommunen hanterar nigra av de gemensamt framtagna funktionsadresserna inom
samma organisatoriska funktion och de hanteras av samma personer och leds av samma chef 4r det
l4tt att tinka att man vill sld ihop dessa adresser dven i adressboken. Det kan t ex vara aktuellt att
man under verksamhetsdel Psykisk ohilsa vuxna hanterar bade funktionsadress Sysselsittning och

Triffpunkt inom en viss kommun.

Vir rekommendation 4r att de funktionsadresser dir det avses ske ett informationsutbyte dnda bor
liggas upp individuellt i adressboken. Det gor det tydligare for den som vill hitta ritt mottagare i er
kommun om det ir enhetligt med 6vriga kommuner. For att inte 6ka antalet interna
funktionsadresser kan bdda funktionsadresserna enligt exemplet ovan kopplas till samma
mottagande interna funktionsbrevlada eller verksamhetssystem, se bild 30. Detta gors i er

meddelandetjinst som ir en teknisk komponent i er SDK installation.


mailto:sdk@digg.se
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Sysselsdttning

Meddelande-
tjanst (MT)

Funktions-
brevidda

Bild 30: Visar exempel pd tvd funktionsadresser som kopplats till en gemensam funktionsbrevldda.

9.3 Att tdnka pa nar du ska ldgga till funktionsadresser
Om ni ser ett behov av att ligga till funktionsadresser som 4dnnu inte finns med i adressboken bor ni

forst tinka till inom foéljande omraden:

«  Nir ni ldgger upp era egna namn pa exempelvis sirskilda boenden eller skolor sa gér pa f6ljande
sitt: Utga ifrdn det som finns i mallen, t ex Sirskilt boende och ligg till Angsklockan i slutet.
Gor pa motsvarande sitt for samtliga forekomster av namngivna SABO eller motsvarande for
exempelvis gymnasieskolor, se bild 31.

Vald organisation:

oisg ntern (Lo orcamsaron |

Den organisation som funktionsadressen ska tillhéra

Namn *

Angsklockan Nacka ‘

Namn pd funktionsadressen for att tex ldtt kunna sika pd den (max 256
tecken)

Beskrivning *

[Sérsk'\t boende Angsklockan ]

Hijilpande beskrivning av funktionsadressen

Funktionsidentifierare

sdk:dngsklockan.nacka:0182:digg.se

Valfri - ange en unik Funktionsidentifierare och tryck pd GENERERA
FUNKTIONSADRESS, alternativt ange fullstindig Funktionsadress
nedan.

[ GENERERA FUNKTIONSADRESS ]

Bild 31: Visar vy for beskrivning av funktionsadress.
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o Viavrdder frin att ha for detaljerad struktur i funktionsadresserna. Ett exempel som sikert
nagra kommer att 6verviga dr om man ska ldgga upp de olika avdelningarna inom ett sirskilt
boende som mottagare i SDK adressbok, exempelvis Sirskilt boende Angsklockan, avdelning 4.
Om detta boende har flera avdelningar kan det bli svért f6r en utomstéende att veta vilken
avdelning som ska ta emot meddelandet. Risken finns ddrmed att meddelandet skickas till fel

avdelning. I detta fall finns tva alternativ:

«  att man ligger upp: "Sirskilt boende, Angsklockan” som en gemensam adress och fordelar

inkomna meddelanden till ritt avdelning internt via boendets lokala meddelandeklient, eller

« att man 4r mycket tydlig i sokord och beskrivning av respektive funktionsadress si en

utomstaende enkelt hittar ritt avdelning.

«  Om det finns behov av att skilja pA meddelanden inom samma funktionsadress som relaterar till
olika lagrum, t ex SoL eller HSL, behéver ni ligga upp tva funktionsadresser dir det framgar
inom vilket lagrum som meddelandet ska mottas, t ex "Sirskilt boende Angsklockan SoL”.2

Namn *

Angsklockan Na( ‘

Namn pd funktionsadressen fdr att tex ldtt kunna séka pd den (max 256
tecken)

Beskrivning *

sarskilt boende Angsklock

Hjilpande beskrivning av funktionsadressen

Funktionsidentifierare

sdk:angsklockan.nacka:0182:digg.se ‘

Valfri - ange en unik Funktionsidentifierare ach tryck pd GENFRERA
FUNKTIONSADRESS, alternativt ange fullstindig Funktionsadress
nedan.

GENERERA FUNKTIONSADRESS |

.

Bild 33: Visar vy ddr ny funktionsadress har skapats med markering av tilligg for det lagrum som tar emot.

Fordelen med att alla kommuner gor pa samma sitt 4r att andra offentliga aktorer som ska adressera
en kommun far mer enhetlig information utifran det sokresultat som presenteras och det blir littare
att vilja ritt mottagare. Den som soker en funktionsadress beh6ver inte kinna till det exakta namnet

pé adressen som soks utan kan soka fram funktionen utifrdn de gemensamma sékord som anvinds.

% SoL = Socialtjinstlag (2001:453) HSL = Hilso- och sjukvardslag (2017:30)
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P4 sd sitt kan man t ex hitta ett sirskilt boende med hjilp av samma sokord, oavsett vilken kommun
man soker i.

9.4 Beskriva funktionsadress

De funktionsadresser som finns i strukturen har en beskrivning knuten till sig. Den beskrivningen
ska vara kvar for att uppna likartad handledning 6ver landet. I de fall ni 6nskar att utdka den
beskrivande texten for att bittre beskriva er funktionsadress ldgger ni till den egna texten efter den
befintliga.

9.5 Att tanka pa om din kommun har stads- eller
kommundelsnamnder

En stads- eller kommundelsnimnd tillhér en kommun och ska finnas under kommunen i SDK
adressbok. Eftersom det inte ir sjdlvklart att stads- eller kommundelsnimnd utfér alla kommunala

uppdrag s kan omfattningen av funktionsadresser for dessa i adressboken ocksé variera.

Ett lampligt sitt att hantera stads- eller kommundelsndmnder ir via en funktion som heter

Underliggande organisation som finns mer utforligt beskriven i avsnitt 4.4. Det ger er mojlighet att:
o Tydliggora vilka kommunala uppdrag som utférs av respektive stads- eller kommundelsnimnd.

o Delegera administratorsansvaret till en stads- eller kommundelsnimnd f6r deras del av
kommunens adressbok.

Om stads- eller kommundelsnimnden utfor ett begrinsat antal kommunala uppdrag sa kan det vara
enklare att ligga in extra funktionsadresser i kommunens struktur som motsvarar de uppdrag de
utfor. For att sirskilja funktionsadresser som tillhor en stads- eller kommundelsndmnd fran
kommunens funktionsadresser sa rekommenderas att man anger stads- eller kommundelsnimndens
namn fore funktionsadressen i dess namn, d v s: stads- eller kommundelsnamn -
funktionsadress Ovanstaende kan exemplifieras med f6ljande namn pé en funktionsadress for en
namngiven grundskola: Skultuna KD - Grundskolor, Persboskolan

Det dr sedan viktigt att koppla den namngivna funktionsadressen till Grundskolor. Om detta 4r den
forsta grundskolan du ligger upp beh6ver du ocksa lidgga till de obligatoriska sékorden for
Grundskola. Det sker dock per automatik om man har lagt upp grundskolor tidigare. Detta ir viktigt
for att uppna sokbarhet 6ver landet. Du kan 4ven ldgga till egna s6kord for att uppna dnnu bittre
sokbarhet.

9.6 Atttanka pa for kommunalforbund eller vid annan
samverkan

Om din kommun har en avtalssamverkan eller annan gemensam funktion med andra kommuner
innebir det en speciell hantering i adressboken. Nedan beskriver vi ett exempel som bygger pé att en
kommun samverkar med andra kommuner om socialjour som organiseras av en av kommunerna.



= 36 (41)

2 4

Exempel: Kommunsamverkan inom socialjour sker mellan ett antal kommuner. Det 4r den
organiserande kommunens ansvar att ligga upp "Socialjour” i sin adressbok och ligga till en
beskrivande text dir namn pd alla deltagande organisationer framgar och vilka tidpunkter pa dygnet
som socialjouren dr 6ppen. Den organiserande kommunen behdver dven kryssa i de kommuner som
ticks in av denna socialjour i registreringsgrinssnittet, se bild 33. Da kommer andra offentliga
aktorer att kunna skicka meddelanden till denna socialjour genom att soka pa nigon av

kommunerna som ingér och pé s6kordet "Socialjour”.

Stockholms ldn (Lanskod: 01) ~
(x) ~
5 av 26 kommuner &r valda et

|’ VALJ ALLA ‘ ‘ TA BORT ALLA ‘

O Botkyrka (0127) Danderyd (0162) () Eker (0125)
O Haninge (0136) O Huddinge (0126) (O Jarfalla (0123)
Lidings 0186) (O Nacka (0182) O Norrtalie (0188)
O nykvarn (0140) O Nynashamn (0192) (O salem (0128)
O Sigtuna (0191) O Sollentuna (0163) O Solna (0184)
O stockholm (0180) (O sundbyberg (0183)

O sadertalie (0181) O Tyress (0138) Taby (0160)

(@] Upplands Vasby (0114) O Upplands-Bro (0139)

O vallentuna (0115) Vaxholm (0187) (O Varmds (0120)

Osterdker (0117)

Bild 33: Visar vy ddr organiserande kommun har kryssat i de kommuner som deltar i samarbetet.

P4 motsvarande sitt kan dven kommunalférbund ansluta till SDK och behéver da registrera sin/sina
funktionsadresser i adressboken, ange de s6kord som kommunalférbundet ansvarar for samt bocka i

de kommuner som ir knutna till kommunalférbundet.

Man boér dock fundera 6ver om kommunalférbundets uppdrag 4r av sadan art att de kommer att
vara mottagare for SDK-meddelanden frén 6vriga aktorer inom den offentliga sektorn (andra
kommuner, regioner, myndigheter). Om man beddmer att sé inte ir fallet behdver man inte ligga
upp kommunalférbundet i SDK Adressbok.

Ett kommunalférbund som inte registrerar sig i SDK adressbok kan fortfarande anvinda sig av den
interna meddelandetjinsten, en teknisk komponent i kommunens SDK anslutning, for att skicka

och ta emot meddelanden inom den/de egna kommunerna.
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10 Handledning for regionens
administrator

Strukturen som tillimpas i adressboken bestar av tre nivaer samt sokord. Det ir av storsta vikt att
begreppen halls enhetliga for regional sektor si att det blir sa enkelt som mojligt fér 6vriga

offentliga aktorer att hitta ritt mottagare i en region via adressboken.

Det innebir till exempel att nir elevhilsoviarden inom en kommun ska begira information fran
primirvarden i en region si kan man soka pa regionens namn och namnet pé virdcentralen for att
fa en trifflista 6ver alla funktionsadresser for den aktuella vardcentralens. Man kan direfter vilja t

ex "barnahilsovard” och skicka sin forfragan dit.

Ett alternativt sitt att soka 4r att ange regionens namn och "barnahilsovéard” for att fa fram en lista
med de vardcentraler som har barnahilsovérd i regionen och direfter vilja ritt

barnahilsovardsenhet som att skicka meddelandet till.

Struktur i kodverk

(o] /-C1 =101 LW (ex. Region Gévleborg)

Verksamhetsomrade

(ex. Regional hilso- och sjukvard)

Verksamhetsdel

m {ex Barmahilsovire)

Bild 34: Visar illustration av struktur i adressboken med exempel for barnahdlsovdrd i Region Gdvleborg.

(ex. Primarvard)

Sokord kopplas till funktionsadress eftersom den funktion man vill skicka meddelandet till finns pa
den ldgsta nivan. Strukturen ovanfor funktionsadressen beskriver var den hér hemma i
organisationen. Ett sékord kan kopplas till en eller fler funktionsadresser, exempelvis kan (och bér)
flera férekomster av "Distriktskoterska” som kopplats till olika namngivna virdcentraler ha samma
sokord for att de ska vara enhetligt s6kbara utifran dessa sokord. Man kan 4ven lidgga till lokala
sokord som #r unika for en viss distriktskoterskeverksamhet for att 6ka dess sokbarhet.

10.1 Generella rad

De gemensamt framtagna begreppen for verksamhetsomrade, verksamhetsdel och funktionsadress
ska anvindas i sd stor utstrickning som mojligt. Man kan siga att strukturen och dess begrepp utgor
“mallen” for alla regioner som ska ldgga upp sin adressbok. En gemensam mall som gor att en viss
funktionsadress iterfinns pi samma plats i strukturen oavsett vilken region det giller. Ovriga
organisationer fir dirmed littare att hitta ritt mottagare for ett SDK meddelande i en region.
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Mainga organisationer vill anvinda egna namn péa exempelvis sina virdcentraler eller
habiliteringsverksamheter och det ska man givetvis géra. Det finns stod f6r vad man behdver tinka

péa och hur man bor gora lite lingre ner i detta dokument.

Om en funktion saknas i strukturen och som behéver liggas till av alla regioner, sa dr det klokast att
det ldggs till centralt av SDK forvaltning sa att alla regioner kan koppla sina nya funktionsadresser
till den nationella strukturen. For att gora detta kontaktar ni SDK forvaltning pa sdk@digg.se.

Nir ni borjar ldgga upp er region i adressboken bor det goras stegvis. Borja med de
funktionsadresser dir ni har identifierade och tekniskt realiserade fléden och en motpart for
informationsutbytet. Vartefter sd ligger ni upp de funktionsadresser som ni har i er region. Néagra
av de ska kompletteras med lokala namn vilket beskrivs mer lingre ner i dokumentet.

Initialt sd 4r det bra om man inte har for detaljerade forekomster i sin adressbok. Det kan t ex vara
limpligt att stanna pa "enhetsniva” som habiliteringsenhet och inte ligga upp exempelvis olika

avdelningar inom en habiliteringsenhet om det inte dr nédvindigt.

Varje forekommande funktionsadress i er adressbok kommer att kopplas till en motsvarande
“funktionsbrevlada” eller motsvarande i er meddelandetjinst (teknisk komponent i er SDK
installation). Flera funktionsadresser kan kopplas till samma funktionsbrevlida och vi ger ndgra

exempel nedan pa nir det kan vara fordelaktigt att gora sa.

10.2 Nar flera funktionsadresser hanteras av samma
grupp i er organisation

Om man hanterar nigra av de gemensamt framtagna funktionsadresserna samordnat, om man
exempelvis inom primirvard hanterar nagra av dess verksamhetsdelar (exempelvis barnahilsovird
och médrahilsovard) samordnat och de hanteras av samma personer och leds av samma chef, ir det

l4tt att tinka att man vill sld ihop dessa dven i adressboken.

Vir rekommendation 4r dock att de funktionsadresser dir det avses ske ett informationsutbyte ska
liggas upp individuellt i adressboken. Det 6kar tydligheten for den som vill hitta en mottagare i just
er region och bibehéller en enhetlighet med 6vriga regioner. For att inte skapa en 6kning av interna
funktionsadresser s kan bada funktionsadresserna enligt exemplet ovan kopplas till samma
mottagande interna funktionsbrevlada eller verksamhetssystem. Detta gors i er meddelandetjinst

som ir en teknisk komponent i er SDK installation.

10.3 Att tanka pa nar du ska lagga till funktionsadresser

Om ni har ett behov av att kunna adressera enskilda funktionsadresser som innu inte finns med i
adressboken bor ni forst tinka till inom f6ljande omraden:

Exempel: Nir ni ldgger upp era egna namn pé exempelvis vardcentraler och
habiliteringsverksamheter sa gor pa foljande sitt: Utga ifrdn det som finns i mallen och skriv
"Habilitering K6ping”. Gor pa motsvarande sitt for samtliga forekomster av Funktionsadresser
kopplade till en vardcentral t ex "Distriktsskoterska, Oxbacken Familjeldkarmottagning”.
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Vald organisation:

Digg Intern

Den organisgtion som fupktionsadressen skg tillhdra
cmn *

Habiliteringscentrum Képing ‘

‘ BYT ORGANISATION

Namn pd funktionsadressen for att tex ldtt kunna sqka pé den (max 256
tecken)

Beskrivning *

Q Habilitering Képing
/ )

Hjélpande beskrivning av funktionsadressen

Funktionsidentifierare

sdk:habiliteringscentrum.koping:1983:digg.se ‘

Valfri - ange en unik Funktionsidentifierare ach tryck péd GENERERA
FUNKTIONSADRESS, alternativt ange fullstdndig Funktionsadress
nedan.

‘ GENERERA FUNKTIONSADRESS ‘

Bild 35: Visar vy for beskrivning av funktionsadress .

o

Detaljering: Vi avrader fran att ha for detaljerad struktur i funktionsadresserna. Ett
exempel som sikert ndgra kommer att Gverviga dr om man ska ligga upp de olika
avdelningarna inom t. ex. allméinpsykiatrisk vird som mottagare i SDK adressbok
”Allminpsykiatrisk vard, Ektorp avd 2”. Om Ektorp har flera avdelningar kan det bli svért
for en utomstiende att veta vilken avdelning som ska ta emot meddelandet. Risken finns
ddrmed att meddelandet skickas till fel avdelning. I detta fall finns tva alternativ; att man
ligger upp: "Allminpsykiatrisk vird, Ektorp” som en gemensam adress och férdelar
inkomna meddelanden till ritt avdelning internt via boendets lokala meddelandeklient eller
att man ir mycket tydlig i sékord och beskrivning av respektive funktionsadress sé en
utomstéende hittar ritt avdelning pa sa vis.

Exempel Vardcentral: Utgé frin mallen med funktionsadresser fér primérvard och
identifera vilka funktionsadresser som finns inom vardcentral "Notkidrnan” verksamhet.
Vilj relevanta funktionsadresser och ligg till ett kommatecken och Notkidrnans vardcentral.
Exempel:

o Distrikslikare, Notkdrnans vardcentral
o Distrikskoterska, Notkidrnans vardcentral
o Modrahilsovard, Notkdrnans vardcentral

o Etc...

Detta gors for varje aktuell funktionsadress for respektive vardcentral i er region.

Fordelen med att alla regioner gor pa samma sitt 4r att andra organisationer som ska adressera en

region far mer enhetlig information utifran det sokresultat som presenteras och det blir littare att

vilja ritt mottagare. Den som soker en funktionsadress behover inte kinna till det exakta namnet pa

adressen som soks, utan kan soka fram funktionen utifran de gemensamma sokord som anvinds och

hitta t ex "Habilitering” med hjilp av samma sokord, oavsett vilken region man soker i.
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Egna s6kord: Det dr moijligt att ldgga till egna s6kord och forklarande text till dessa som
okar mojligheten for andra aktorer att hitta ritt mottagare i er organisation.
Egendefinierade sokord kopplas enbart till er forekomst i adressboken till skillnad mot de
obligatoriska som ska anvindas till alla regioners forekomster. Exempel pé egna sdkord:

o Funktionsadress Hemsjukvard. Egna s6kord: Mobila team
o Funktionsadress Barnahilsovard. Eget sokord: Flyktingtraumateamet
o Funktionsadress Distriktslidkare. Eget sokord: Husldkare
En funktionsadress kan vara kopplad till egen funktionsbrevlada eller till en funktionsbrevlida som
dr gemensam for flera funktionsadresser, se bild 36. Exempel:
o Funktionsbrevlada 1: Distrikslikare, Notkirnans vardcentral
o  Funktionsbrevlada 1: Distriktsskoterska, Notkdrnans vardcentral
« Funktionsbrevlida 2: Médrahilsovard, Notkidrnans vardcentral

Ni kan alltsd koppla en funktionsbrevldda till flera funktionsadresser.

Distriktsskoterska Mobdrahalsovard

Meddelande-

tjdnst (MT)

Distriktsldkare

Funktions- Funktions-
brevlada 1 brevldda 2

a i a

Bild 36: Visar exempel pd gemensam funktionsbrevldda for flera funktionsadresser.

10.4 Beskriva funktionsadress

De funktionsadresser som finns i strukturen har en beskrivning knuten till sig. Den beskrivningen
ska vara kvar for att uppna likartad handledning 6ver landet. I de fall ni 6nskar utdka den
beskrivande texten for att bittre beskriva er funktionsadress ligger ni till den egna texten efter den

befintliga.
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11 Handledning for administratorer hos
myndighet

Strukturen som tillimpas i adressboken bestar av tre nivaer samt sokord. Det ér av storsta vikt att
begreppen halls enhetliga fér hela myndighetens verksamhet, pa olika platser i landet, sd det blir sa
enkelt som mojligt for 6vriga offentliga aktorer att hitta ritt mottagare hos myndigheten via

adressboken.

11.1 Generella rad

Nir ni borjar ligga upp er myndighet i adressboken bor det goras stegvis. Borja med de
funktionsadresser dir ni har identifierade och tekniskt realiserade fléden och en motpart for
informationsutbytet. Vartefter si ldgger ni upp de funktionsadresser som ni har inom er myndighet
och kompletterar med lokala namn om det behovs. Det kan vara aktuellt om ni vill styra

informationsflodet till visst kontor for en riksgemensam funktion, t ex skuldsanering.

Initialt s 4r det bra om man inte har for detaljerade funktionsadresser i sin adressbok. Om
funktionen utférs av olika team inom en enhet ricker det med en funktionsadress for teamet
eftersom den som ska skicka ett SDK-meddelande ofta inte vet vilket team som handligger det

aktuella drendet.

11.2 Nar flera funktionsadresser hanteras av samma
grupp i er organisation

Varje forekommande funktionsadress i er adressbok kommer att kopplas till en motsvarande
“funktionsbrevlada” eller motsvarande i er meddelandetjinst (teknisk komponent i er SDK
installation). Flera funktionsadresser kan kopplas till samma funktionsbrevldda om det 4r samma

medarbetare som hanterar dessa arbetsuppgifter.
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