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1. Introduktion för rolladministratörer 

Din roll som rolladministratör är att sköta den praktiska hanteringen av 
rollinnehavet för de roller du är rolladministratör för.  

Man kan söka och redigera rollinnehav efter en rad olika frågeställningar, 
exempelvis: 

 Vilka roller har en viss medarbetare? 

 Vem har en viss roll på organisationsenheten? 

 Vilka roller finns på en viss organisationsenhet? 

Exempel på roller som hanteras är prefekt, skyddsombud och administrativa roller. 

Många roller är kopplade till ett godkännandeflöde vilket betyder att innan din 
åtgärd slår igenom måste den godkännas av en eller två godkännare. Du kan följa 
vad som händer med ditt ärende under ”Mina Idisärenden”. Det finns även roller 
som inte ger någon hög behörighet eller liknande, så kallade ”Basroller”, som inte 
kräver godkännande. Tabellen visar ärendegången för olika rolltyper  

Typ av 
flöde/roll 

Förste 
godkännare 

Andre 
godkännare 

Resultat 

Basroll Saknar godkännandeflöde Rollinnehavet 
godkänns 
automatiskt. 
Föreslagen person 
tilldelas rollen på 
en gång. 

1 godkännare 

Godkänner Inte en del av 
flödet. 

Rollinnehavet 
godkänns. 
Föreslagen person 
tilldelas rollen. 

Avslår Inte en del av 
flödet. 

Rollinnehavet 
avslås. Ingen 
tilldelning av roll 
sker. 

 

 

2 godkännare 

Godkänner Godkänner Rollinehavet 
godkänns. 
Föreslagen person 
tilldelas rollen. 

Godkänner Avslår Ärendet avslås, 
ingen tilldelning av 
roll sker.  
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 Avslår Får aldrig ärendet Rollinnehavet 
avslås. Ingen 
tilldelning av roll 
sker. 

2. Ingång till Idis rollhantering 

Rollhanteringen hittas under fliken “Roller” i Idis-administratörsportal. 

 

3. Sök roll och exportera Excellista över rollinnehavare 

1. För att söka reda på en roll, skriv hela eller en del av rollens namn i sökrutan 
och klicka på ”Sök”. Om man lämnar sökrutan tom och klickar på ”Sök” visas 
samtliga roller som finns. 
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2. I Exemplet gav sökningen ”Skydds” träff för skyddsombudsrollen. Om man 
klickar på ”Visa” (blå markering) får man information om rollens egenskaper. 
För att redigera rollinnehavare eller ta ut en Excellista över rollinnehavare, 
klicka på ”Rollinnehavare” (röd markering). 

 

 

3. I denna vy syns information om vilka rollinnehavare som rollen har. Klicka på 
”Excelexport” (röd markering) för att exportera rollinnehavarna till Excel. 
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4. Lägga till ny person som rollinnehavare. 

1. Från vyn över rollinnehavare välj ”Lägg till person”. 

 

 

2. Sök reda på personen du vill lägga till i fältet ”Namn”. 
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3. Fyll i de fält som visas, tex. ”Fråndatum”, ”Tilldatum”  

 

4. Om rollen har koppling till organisationsträdet och/eller kostnadsställe, 
expandera sedan organisationsträdet eller sök organisationsenhet i sökrutan. 
När man lägger upp en ny rollinnehavare kan man markera toppnivån och 
samtliga underliggande nivåer blir ifyllda. Det går sedan att välja bort enstaka 
organisationsenheter om man så önskar. I exemplet ska rolltilldelningen gälla 
för all inom egendomsförvaltningen O husbonden utom 10285 Husbonden och 
Lanna egendom. 

5. När du är klar med dina val klicka på ”Lägg till”. 

Observera! När vi senare ska redigera rollinnehav fungerar trädet lite annorlunda. 
Läs kapitlet om att redigera rollinnehav innan du försöker redigera. 
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De roller som kräver att rolltilldelningen går genom ett godkännandeflöde. Du kan 
följa flödet på ditt ärende under fliken ”Mina Idisärenden” > ”Administrera roller”. 
Om du är rollansvarig gäller inte detta eftersom du bryter flödet och tilldelningen 
går igenom direkt utan godkännandeflöde.  
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5. Redigera rollinnehavare 

1. För att redigera en befintlig rollinnehavare, klicka på ”Redigera”. 

 

 

2. I vyn som öppnas kan man redigera attribut på rollinnehavaren som exempelvis 
till- och fråndatum samt organisationskoppling.  
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När man redigerar organisationskoppling för en befintlig rollinnehavare kan man 
inte klicka i toppnivån för att fylla i eller ta bort alla underliggande nivåer. Man 
måste istället klicka i eller ur varje enskild ”kryssruta” var för sig. I exemplet 
nedan har rollinehavaren rollen för hela 510 Ekonomi. Vi vill ta bort rollinnehavet 
för 5106020 Fek/NEK FO samt tilldela rollinnehav för hela 500 
Väktproduktionsekologi. 
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För att lösa detta avmarkerar vi först 510620 FEK/NEK FO (1) Därefter kryssar vi 
i samtliga rutor en och en tillhörande 510 Ekonomi (2) Klicka på ”Uppdatera längst 
ner på sidan när redigeringen är klar för att spara ändringarna. 

 

6. Inaktivera rollinnehavare 

1. För att inaktivera en rollinnehavare klicka på ”Inaktivera” 
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2. Ange datum för då rollinnehavet ska upphöra och klicka på ”Inaktivera”. När 
du tryckt på ”Inaktivera” kommer du tillbaka till listan över rollinnehavare. 

 

7. Redigera rollinnehav via person 

1. Om man vill kontrollera eller redigera rollinnehav för en viss person kan man 
först söka upp personen för att sedan hantera dennes rollinnehav. 

 

Sök personen i sökrutan, klicka sedan på ”visa”. 
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2. Längst ner på sidan med personinformation finns information angående 
personens rollinnehav. Genom att klicka på ”Redigera” respektive ”Lägg till” 
kan man redigera befintligt rollinnehav eller lägga in ett nytt rollinnehav. Detta 
görs på samma sätt som tidigare beskrivits i kapitlen för redigering av 
rollinnehavare respektive lägga till ny person som rollinnehavare. Om man 
klickar på rollens namn får man information om rollen. 

 

8. Redigera rollerinnehavare via organisation. 

Om man går in via fliken ”Organisationsenheter” i Administratörsportalen kan man 
söka roller per organisationsenhet. 

1. Skriv in hela eller en del av namnet på sökt organisationsenhet i sökrutan. 
Klicka därefter på ”Sök”. Klicka sedan på ”Visa” för att få fram information 
om organisationsenheten. 
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2. Längs ner på sidan man kommer till, klicka på ”Roller” för information om 
aktuella roller på organisationen. 

 

 

3. Genom att klicka på länkarna ”Redigera” respektive ”Inaktivera” kommer man 
till vyerna för att redigera respektive inaktivera rollinehavare. Det är samma 
vyer som beskrivits tidigare. Längst ner på sidan finns även en länk för att 
exportera till Excel. Om du inte får upp länkarna för redigera/inaktivera så 
beror det på att du har sökt på enheter ELLER roller du inte har behörighet att 
administrera. 
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9. Generera rapport över rollinnehavare 

Det finns en rapportgenerator där du kan ta ut rapporter över roller. Du når 
generatorn genom att klicka här. 

Välj roll i ”dropdownlisten” röd markering, klicka sedan på ”View report” 

 

 

Resultatet ger vilka som har en viss roll samt för vilka organisationsenheter 
innehavarna har rollen. Det visas även information om från när en person har haft 
en viss roll samt eventuellt slutdatum. 

 


