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Inledning

SITHS-kortet ar ett tjanstekort for Region Vasterbotten som utges till studerande och anstallda.

SITHS-kortet ar ett personbundet kort med:

e Ett tjanstespecifikt certifikat som ger tillgang till regionens vardsystem.
o LOAS3 certifikaten som finns pa de personliga SITHS-korten har samma sdkerhetsniva som
BANK-id.

SITHS-kortet skall brukas och férvaras ansvarsfullt!
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1. Hur bestallningar skickas in

Studieort Umea

1.1 Bestdllningsblankett:

III

Fyll i Excel-fil "Formular for registrering av studenter”

1.2 Skicka in bestallning:

Bifoga den ifyllda Excel-filen samt resterande uppgifter i féljande lank:
https://webappl.vil.se/Appl/MedService/IE/WebForml|E.nsf/xWeblngang.xsp

1.3 Fyll i féljande, beskrivning samt ort:

e Beskrivning exempel, HT-19 Lak T5, HT-19 SSK T1, HT-19 SSK VUB Barnmorska etc.
e Ort =Studieort.

Arende
Beskriv ditt arende sa utforligt som majligt i faltet nedan
Arendetyp * Bestalining | v |

Angeldgenhetsgrad | Turordnat | |
Beskrivning™ Exempel studerande T1VT-20

Bestallning SITHS-kort samt Region VB-kort for exempel-studerande T1 Varen
2020 enligt bilaga.

Slutdatum = 2022-05-15

Arendeanmilan Servicedesk

Hér kan du anméla eller stalla en fraga till Servicedesk gallande din it-utrustning eller ditt it-system. Nar dren
Uppfaljning av ditt arende kan ske via web-fasit, av behorig kontaktperson/Lisa, eller via telefonkontakt med

Anmalare

Namn * Kalle Anka

E-postadress * KalleAnka@unmu_se

Enhet * institution for omvardnad

ort+ Umed v|<:: Studieort
Telefonnr * 070-13371337

Mobilnr/Sokarnr

1.4 Ange kort typ:

Specificera vilken typ/typer av tjanste-kort som 6nskas.
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Arende
Basknv ditt rende sa utforligt som majligt i faltet nedan
Arendetyp ~ Bestallning |~ |

Angelagenhetsgrad | Turordnat ||
Beskrivning® Exempel studerande T1VT-20

Bestallning SITHS-kort for exempel-studerande T1 Varen 2020 enligt bilaga.
Slutdatum = 2022-06-15

Arende
Beskriv ditt arende s3 utférligt som majligt i faltet nedan
Arendetyp * Bestalining | v |

Angelagenhetsgrad | Turordnat | V|
Beskrivning* Exempel studerande T1VT-20

Bestallning SITHS-kort samt Region VB-kort for exempel-studerande T1 Varen
2020 enligt bilaga.

Slutdatum = 2022-06-15

1.5 Slutdatum fér utbildningen:

Ange slutdatum for utbildningen i ”Beskrivning”, Exempel Slutdatum = 2022-06-15.

Arende
Beskriv ditt drende s& utfarligt som méjligt i faltet nedan
Arendetyp * Bestallning v |

Angelagenhetsgrad | Turordnat | V|
Beskrivning* Exempel studerande T1VT-20

Bestalining SITHS-kort samt Region VB-kort for exempel-studeranda T1 Varen
2020 enligt bilaga.

Slutdatum = 2022-06-15

1.6 Namnge bifogad Excel-filen:
Exempel nedan:
E@ Exernpel-studerande T1 WT-20

1.7 Skicka in bestéllningen i tid:
Skicka in drendet till Servicedesk med ifylld Excel-fil minst 5 veckor innan studerande
bokar en personlig tid hos ID-foto Umea.

1.8 Studerande antagen som reserv/tillkommit eller haft uppehall:
Bestdllning enligt ordinarie instruktioner. Bestallning gors enbart for nytillkomna
studerande.

1.9 Forlust av kort, behov av forlangning:
Bestallning gors enligt ordinarie instruktioner.
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1.10 Registrering av medarbetaruppdrag i HSA-katalogen:

FOr att SITHS-kortet ska kunna anvandas vid inloggning i NCS Cross maste sa kallade
medarbetaruppdrag kopplas. Medarbetaruppdrag kopplas till den studerande. Detta gors pa
vardenheten utifran terminsvisa underlag fran studentansvarig. Studentansvarig maste
darfor skicka en kurslista till berérda enheter for aktuell termin. | mejlet ska dven terminens
start- och slutdatum framga.

1.11 Vid bestéllning for enstaka studerande:
Ange den studerandes kontaktuppgifter sa behover inte studieadministratoren vara
mellanhand i drendet. Se exempel nedan: (Skarmklipp ar frdn ”Arendeanmalan
Servicedesk” dar bestallningar sker)

Arende
Beskriv ditt rende sa utférligt som mdjligt i faltet nedan
Arendetyp = Bestalining |V |

Angeldgenhetsgrad | Turordnat | |
Beskrivning* Farlangning av SITHS-kort/Region WB-kort SSK student.

Slutdatum = 2020-06-09
Kontakiperson:

Kalle Student, kallestudent01@umu.se

Studieort Skelleftea

SKE 1.1 Bestallningsblankett:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.1.

SKE 1.2 Skicka in bestallning:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.2.

SKE 1.3 Fyll i féljande, beskrivning samt ort:
e Beskrivning exempel, HT-19 SKE Lak T5, HT-19 SSK SKE T1 etc.
e Ort = Studieort.
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Arende
Beskriv ditt arende s3 uiforligt som majligt i faltet nedan
Arendetyp * Bestallning [+ |

Angeldgenhetsgrad | Turordnat | v|
Beskrivning* Exempel studerande T1 VT-20 SKE

Bestalining SITHS-kort samt Region WB-kort for exempel-studerande T1 Varen
2020 enligt bilaga.

Slutdatum = 2022-08-15

Anmdlare

Namn * Kalle Anka
E-postadress * KalleAnka@umu se
Enhet * institution fér omvardnad
Ort* Skellefted [ v |
Telefonnr * 070-13371337

Mobilnr/Sokarnr

SKE 1.4 Ange kort typ:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.4.

SKE 1.5 Slutdatum for utbildningen:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.5.

SKE 1.6 Namnge bifogad Excel-filen med SKE:
Exempel nedan:

£33 Exempel-studerande T1 VT-20 SKE

SKE 1.7 Skicka in bestallningen i tid:

Skicka in arendet till Servicedesk med ifylld Excel-fil till Servicedesk minst 5 veckor innan den
studerande bokar en personlig tid hos ID-foto Skelleftea. (Se Studieort Skelleftea ”2. Bokning
av fototid”)

SKE 1.8 Studerande antagen som reserv:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.8.

SKE 1.9 Forlust av kort, behov av forlangning:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.9.

SKE 1.10 Registrering av medarbetaruppdrag i HSA-katalogen:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.10.
SKE 1.11 Vid bestdllning av enstaka studenter:

Se rutin for studieort Umea punkt 1.11.
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Studieort Lycksele

LSE 1.1 Bestallningsblankett:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.1.

LSE 1.2 Skicka in bestdllning:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.2.

LSE 1.3 Fyll i féljande, beskrivning samt ort
e Beskrivning exempel, HT-19 LSE Lak T5 etc.
e Ort = Studieort.

Arende
Beskriv ditt arende s& utfarligt som majligt i faltet nedan
Arendetyp ™ Bestallning | |
Angeldgenhetsgrad  Turordnat | v|
Beskrivning* Exempel studerande T1VT-20 LSE
Bestalining SITHS-kort samt Region VB-kort fir exempel-studerande T1Varen
2020 enligt bilaga.
Slutdatum = 2022-06-15
Anmadlare
Namn * Kalle Anka
E-postadress * KalleAnka@umu. se
Enhet * institution for omyvardnad
Ort = Lycksele ||
Telefonnr * 070-13371337

Mobilnr/Sokarnr

LSE 1.4 Ange kort typ:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.4.

LSE 1.5 Slutdatum foér utbildningen:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.5.

LSE 1.6 Namnge bifogad Excel-filen med LSE:
Exempel nedan:

£33 Exempel-studerande T1 VT-20 LSE

LSE 1.7 Skicka in bestdllningen i tid:

Skicka in arendet till Servicedesk med ifylld Excel-fil senast 5 veckor innan den studerande
bokar en personlig fototid hos ID-foto Lycksele.
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LSE 1.8 Studerande antagen som reserv:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.8.

LSE 1.9 Forlust av kort, behov av forlangning:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.9.

LSE 1.10 Registrering av medarbetaruppdrag i HSA-katalogen:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.10.

LSE 1.11 Vid bestallning for enstaka studerande:
Se rutin for studieort Umea punkt 1.11.

2. Bokning av tid

Studieort Umea

2.1 Boka Tid:

e Fotografering och utlamning av kort:
Studenten bokar en personlig tid enligt lank nedan:

https://bokatid.vll.se/

e Ovriga drenden:
Samtliga dvriga kundbesok hos ID-foto bokas tid enligt lank nedan:

https://bokatid.vll.se/

2.2 Korten fardiga for avhamtning:
Tid bokas for avhamtning av kort tidigast 10 dagar efter att studenten har fatt PIN-
kodskuvertet till sin folkbokforingsadress.

2.3 E-postbekriftelse:
Vid bokad tid kommer bekréaftelse skickas till angiven E-postadress. Dar star bokad tid

2.4 Senaste datum for tidsbokning:
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Tid bokas for avhamtning av kort tidigast 10 dagar efter att studenten har fatt PIN-
kodskuvertet till sin folkbokféringsadress.

2.5 Antal studenter per fototillfalle:
Forsvinner, enbart personliga fototider galler framover.

2.6 Uppsamlingsfototider:
Forsvinner, enbart personliga fototider galler framover.

2.7 Annan utlamningsort:
Det ar den studerandes ansvar att kontakta oss ifall annan utlamningssort 6nskas an det
som star pa bestallningen. (Se punkt 1.3) Tillgdngliga utlamningsorter ar enbart Umea,
Lycksele samt Skelleftea. Vid andrad utlamningsort kan fordrojning ske.

Studieort Skelleftea

SKE 2.1 Boka tid:
Studerande bokar personlig tid enligt lank: https://bokatid.vll.se/.

SKE 2.2 Korten fardiga for avhamtning:

Tidigast 5 veckor efter bestallning skickats in, se punkt SKE 2.1 samt SKE 2.3. Korten hamtas i
samband med fotograferingen.

SKE 2.4 Senaste datum for tidsbokning samt bestallning:

Bestallning skall skickas in minst 5 veckor innan korten skall anvandas. Forst 5 veckor efter
att bestallning insants kan den studerande boka en personlig fototid.

SKE 2.6 Uppsamlingsfototider:
Uppsamlingsfototider saknas, studerande bokar alltid personlig tid enligt punkt "SKE 2.1
Boka tid:”.

SKE 2.8 Annan utlamningsort:

Se rutin for studieort Umea punkt 2.8.

Studieort Lycksele

LSE 2.1 Boka tid:
Studerande bokar personlig tid enligt lank: https://bokatid.vll.se/

Region Vasterbotten 090-785 90 90 knappval 1
Kundtjanstservice, ID-foto idfoto@regionvasterbotten.se
Norrlands Universitetssjukhus

901 85 Umea

12


mailto:idfoto@regionvasterbotten.se
https://bokatid.vll.se/

DA
vasterbotten Senast reviderat: 2022-10-25

LSE 2.2 Korten fardiga for avhamtning:
Mari-Anne Eriksson pa Id-foto Lycksele meddelar studieadministratoren eller de studerande
nar kort finns fér avhamtning.

LSE 2.3 Senaste datum for tidsbokning samt bestallning:
Bestdllning maste vara inskickad minst 2 veckor innan den studerande bokar en personlig
fototid. Fototid skall bokas minst 5 veckor innan korten skall anvéndas.

LSE 2.6 Uppsamlingsfototider:
Uppsamlingsfototider saknas, studerande bokar alltid personlig tid enligt punkt LSE 2.1
”Boka tid:”

LSE 2.8 Annan utlamningsort:

Se rutin for studieort Umea punkt 2.8.

3. Ovrig viktig information

Studieort Umea / Skelleftea / Lycksele

3.1 Nar och hur sands kodkuvertet:

Koderna skickas alltid till folkbokféringsadressen. Saknas svensk
folkbokforingsadress eller om den studerande har en C/o adress skickas inga koder
fran Telia -> Se punkt 3.9 ” Studerande som saknar svensk folkbokféringsadress:”.

e Studieort Umea: 5 till 10 dagar efter bestallningen inkommit till ID-foto far de
studerande ett kodkuvert fran Telia.

e Studieort Skelleftea: 5 till 10 dagar efter bestallningen inkommit till ID-foto far de
studerande ett kodkuvert fran Telia.

e Studieort Lycksele: 5 till 10 dagar efter fototillfallet far de studerande ett kodkuvert
fran Telia.

3.2 Férvaring av kodkuvertet:
De studerande maste sakert forvara kodkuvertet med koderna tillhdrande sitt aktiva
SITHS-kort fram till kortet ej ar brukbart.

3.3 Digital arkivering av koderna tillhrande SITHS-kortet:
Sker pa eget ansvar, ifall den studerande digitalt arkiverar koderna tillhérande SITHS-
kortet. Detta sker pa eget ansvar att koderna inte nas av obehdriga personer.
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3.4 Studerande som forlorat SITHS/Region VB-kortet:
Kortinnehavare kontaktar ID-foto snarast mojligt for sparr av kort. Ny kortbestallning
till ID-foto enligt punkt 1.9 ”Vid forlust av kort/ behov av forlangning”.

3.5 Studerande som sedan tidigare har SITHS-kort utfirdade av Region Vasterbotten:
Kan anvandas under forutsattning att SITHS-kortets giltighetstid racker hela
studieperioden. Bestallning sker alltid som for dvriga studerande enligt punkt 1.
"Hur bestallningar skickas in". ID-foto kontrollerar ifall befintligt kort kan
anvandas.

3.6 Studerande i vidareutbildning fran andra regioner:
Bestallning sker som for 6vriga studenter enligt punkt 1. “Hur bestallningar
skickas in”. | fall den studerande 6nskar kan certifikat fran Region Vasterbotten
laggas pa befintligt kort fran annan region. Detta férutsatter att studenten har
tillgang till bada koderna till sitt SITHS-kort. Galler ej SITHS-reservkort da vi inte
kan lagga certifikat pa SITHS-reservkort utfardat av andra regioner. Saknas SITHS-
kort bestalls ett SITHS-studentkort ifall studieperioden overstiger 180 dygn, vid
studieperiod kortare dn 180 dygn utfardas SITHS-reservkort pa plats hos Id-foto.
Ifall studenten ar i behov av ett Region VB-kort boka en tid enligt punkt 2.
”Bokning av fototid” for fotografering samt hamtning av Region VB-kort.

3.7 Studerande med skyddad identitet:

For att sakerstalla det personliga skyddet, skall person med skyddad identitet

direkt ta kontakt med nedanstdende KUR-handldggare for vidare hantering.

e Studieort Umea: Dessa drenden handlaggs enbart av Inger Nordin, Emppu
Mukkala och Gunilla Grabbe vid Id-foto Umea. Kontakt sker via telefon 090-
785 90 90 eller personligt besok hos ID-foto Umea.

e Studieort Skellefted: Kontakta Agneta Astrom Id-foto Skelleftea.

e Studieort Lycksele: Kontakta Mari-Anne Eriksson Id-foto Lycksele.

OBSERVERA! Inga handlingar far skickas offentligt!

3.8 Studerande som saknar svensk id-handling:
Den studerande maste ha intygsgivare med sig vid hamtning av SITHS-reservkort.
Intygsgivaren maste finnas upplagd i HSA-katalogen, ha med sig svensk giltig Id-
handling samt vara den som anstallt/antagit eller &r 6verordnad for studenten.
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Den studerande kan endast fa SITHS-reservkort, dar certifikatets giltighetstid ar
upp till 180 dagar. Darefter kravs forlangning av certifikat, vilket ar den
studerandes ansvar att kontakta ID-foto innan certifikat gar ut samt se till att
bestallning finns.

3.9 Studerande som saknar svensk folkbokforingsadress:

3.10

Kan endast fa SITHS-reservkort, vilket maximalt galler 180 dagar. Darefter kravs
forlangning av certifikat vilket ar den studerandes ansvar att kontakta ID-foto
innan certifikat gar ut samt se till att bestallning finns. Saknas giltig svensk ID-
handling se punkt 3.8 ” Student som saknar svensk legitimation”.

Studerande som enbart fatt Region VB-kort och behéver access till

kladautomaterna / har problem att hamta ut klader:

3.11

3.12

3.13

3.14

e Region Vasterbotten-kortet maste kodas for kladautomaterna hos Textilia.
e Vid bekymmer med uttag av klader hanvisa studenter till Textilia.

o Studieort Umea: Textilia ligger i kulvertplan under Kullinarium.
o Studieort Skellefted: Textilia ligger i samma lokaler som stadet.
o Studieort Lycksele: Textilia ligger i byggnad 102 plan 1.

SITHS-kortet access kladautomaterna:
Sker automatiskt 1 dygn efter att certifikat lagts pa kortet. Upphor certifikat att

galla upphor dven access till kladautomaterna.

Vid forlust av PIN-kod for dérrpassage:
Studerande far besoka ID-foto. Giltig svensk ID-handling skall uppvisas.

Vid forlust av kodkuvertet tillh6rande SITHS-kortet:
Studerande kontaktar ID-foto via telefon eller mejl.

Studerande med SITHS-kort utfirdade av Region Vasterbotten med praktik pa

annan region:

Certifikat fran andra regioner kan ldggas pa SITHS-kort utfardade av Region
Vasterbotten. Galler ej SITHS-reservkort dar endast kortutfardarens certifikat kan
laggas pa kortet. Nar den studerande atervander till Region Vasterbotten kommer
SITHS-studentkortet att fungera som vanligt ifall kortutfardarens certifikat ej
raderats. Har Region Vasterbotten certifikatet raderats maste den studerande
kontakta ID-foto via telefon eller mejl.
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3.15 Vid last pinkod tillhérande SITHS-kort:

3.16

3.17

Lases SITHS-kortet kan kodkuvertets personliga upplasningskod (PUK) anvandas
for att lasa upp kortet. (Hogerklicka pa NetID ikonen -> Las upp kort med PUK-kod
-> SITHS-kort (Leg./Under.) Saknas PUK-koderna se punkt 3.13 ”Vid forlust av
kodkuvertet tillhérande SITHS-kortet”.
SITHS-kort (Legitimering) Las upp kort med pukkod »
SITHS-kort (Underskrift) Administration

Lés in kortet pa nytt

Om Net iD
VoM @ (ool B = 0 s

SITHS-kort skall aterlamnas, dock finns vissa undantag:
SITHS-kortet skall alltid aterlamnas till ID-foto efter att studierna upphort.
Undantag sker nar den studerande kommer jobba hos Region Vasterbotten direkt

efter studierna. Da kan SITHS-kortet anvandas i tjanst.

Tid innan SITHS-kort makuleras:

Liggtid for bestallda SITHS-kort ar 3 manader. Kort som ej avhamtats inom 3 manader

fran bestallningsdagen makuleras. Ansvaret ligger hos den studerande att kort hamtas

i tid. Overstiger tiden 3 manader maste ny bestillning géras enligt punkt 1. ”Hur

bestallningar skickas in”. ID-foto kommer inte meddela de studerande ifall kort

makuleras.

3.18

Nar bestalls SITHS-kortet.
e Studieort Umea: SITHS-kortet bestalls nar bestallning inkommit till ID-foto.
e Studieort Lycksele: SITHS-kortet bestalls i samband med fotograferingen.
e Studieort Skelleftea: SITHS-kortet bestalls nar bestallningen inkommit till ID-

foto.
3.19 Dorraccesser
e Kursansvarig/studieadministrationen ansvarar fér grundlaggande
doérraccesser.
e Vid praktik kan studerande vanda sig till avdelningschef/klinikchefen for
doérraccesser under praktiktiden.
3.20 Utbildning kortare dn 6 manader.
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Ifall studerande behover tjanstekort av Region Vasterbotten kortare an 6 manader
utfardas SITHS-reservkort. Se vad som galler for varje studieort nedan:
e Studieort Umea:
o Enbart SITHS-reservkort:
= Tidbokning galler enligt lank https://bokatid.vll.se/
o SITHS-reserv kort samt Region VB-kort:
» Tidbokning galler enligt lank https://bokatid.vll.se/
e Studieort Skelleftea:
o Enbart SITHS-reservkort:
» Tidbokning galler enligt lank https://bokatid.vll.se/
= Vid akuta arenden: Besok ID-foto Skelleftea.

o SITHS-reserv kort samt Region VB-kort: Tidbokning galler enligt lank

nedan:
» https://bokatid.vil.se/
e Studieort Lycksele:
o Enbart SITHS-reserv kort:
» Tidbokning galler enligt lank https://bokatid.vll.se/
» Vid akuta drenden: Besok receptionen pa Lycksele lasarett.

o SITHS-reserv kort samt Region VB-kort: Tidbokning galler enligt lank
nedan:
» https://bokatid.vil.se/

3.21 Hur far studenten reda pa sina inloggningsuppgifter till AD-kontot.
e Anvandar-ID: Studenten far AD-kontots anvandar-ID av personen som bestallt
tjanstekort.
e Losenord (Studenter med SITHS-kort): Losenord satter studenten sjalv med hjalp av
sitt SITHS-kort och da via "Sjalvservice 24-7”

Q Sjdlvservice 24-7

Vad behéver du hjélp med?

« Byte av I5senord
= Laggtillfta bort skrivare

= Owrigt, kontakta Servicedesk IT

Region Vasterbotten 090-785 90 90 knappval 1
Kundtjanstservice, ID-foto idfoto@regionvasterbotten.se
Norrlands Universitetssjukhus

901 85 Umea

17


mailto:idfoto@regionvasterbotten.se
https://bokatid.vll.se/
https://bokatid.vll.se/
https://bokatid.vll.se/
https://bokatid.vll.se/
https://bokatid.vll.se/
https://bokatid.vll.se/

DA
vasterbotten Senast reviderat: 2022-10-25

e Losenord (Studenter utan SITHS-kort): Kontakta ServiceDesk

3.22 Losenord saknas till AD-kontot, vart vander sig studenten?

e Studenter utan SITHS-kort: Kontakta ServiceDesk
e Studenter med SITHS-kort: Lésenord satter studenten sjalv med hjalp av sitt SITHS-
kort och da via ”Sjalvservice 24-7”

Sjdlvservice 24-7

L0

Vad behéver du hjélp med?
& Byte av lGsencrd
s Ligg till/ta bort skrivare

s COvrigt, kontakta Servicedesk IT

3.23 AD-kontot sparrat, hur aktiverar studenten AD-kontot?

e Om AD-kontot ar sparrat p.g.a. att dom inte loggat in inom 90 dagar sa kan dom ringa
ServiceDesk pa 090-7859090.
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