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Förklaring

På varje sida i denna Lathund visas en tabell som säger vilken funktion/bild i SysAdm som ska användas beroende på 

vilken systeadministratörsroll användaren har.

• Knappar som skall klickas på skrivs med fet stil, exempel Spara. 

• när Dubbelklick krävs står det i kursiverad stil.

• Knappar som ska tryckas in på tangenbordet skrivs understruket, exempel Enter.

• Hänvisning till annan funktion inom SysAdm skrivs i fet blå stil, exempel Person admin.

• Steghänvisningar visas i skärmklipp som pratbubbla med siffra

• Information som är extra viktigt skrivs i fet röd stil, exempelvis observera

Läs också Användarhandbok SysAdm

5

https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs10546-1612779783-912/native/KLARA_SVPL_Anvandarhandbok_SysAdm_version_1-4-3-0.pdf
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Lägga till helt ny användare (1/4)

1. Ta fram HSA-id för den nya användaren.

a. HSA-id kan sökas i nationella HSA-katalogen. För VGR-
anställda kan också Katalog i Väst (KiV) användas.

2. Klicka på menyvalen

a) Administration och 

b) Person admin.

3. Klicka på knappen Ny person.

4. Fyll i fälten namn, HSA-id, signatur och yrkestitel.

a. Signatur är personens inloggningsnamn.

5. Klicka på knappen Spara.

5
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Lägga till helt ny användare (2/4)

6. Sök upp den enhet där användaren är anställd i rutan till 
höger och klicka på enheten så den visas i rutan Vald 
organisationsenhet.

7. Klicka på knappen Koppla personen till den valda 
organisationsenheten till höger. Nu är användaren inlagd 
i anställningskatalogen.

• Du kan kontrollera personens kopplingar genom att klicka 
på knappen Visa de enheter som personen kopplats till. 
Det finns två typer av kopplingar:

– Anställning visar var personen är anställd.

– SVPL-arbete är de arbetsplatser där personen kan logga in 
och använda SAMSA.

7

2b
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Lägga till helt ny användare (3/4)

8. Klicka på menyalternativet Säkerhet. 

9. Klicka på på Användar admin

10. Klicka på knappen Ny.

11. Fyll i fältet HsaId.

12. Klicka på knappen Hämta för att hämta in användaren 
från anställningskatalogen. Du kan också söka i katalogen 
via knappen Katalog.

13. Kontrollera informationen så du fått upp rätt användare.

14. Fyll i fälten Inloggningsnamn och Lösenord.

a) SITHS-kort används vid inloggning istället för lösenord, det 
räcker därför att fylla i exempelvis samsa123 som 
lösenord.

15. Klicka på knappen Spara.
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Lägga till helt ny användare (4/4)

17. Klicka på knappen Ny i nedre delen av fönstret.

18. Välj Roll i listboxen Egenskapstyp.

19. Välj därefter den roll användaren ska ha i listboxen 
Egenskapsvärde.

20. Klicka på knappen Spara.

a. I vissa fall kan en användare ha mer än en roll, repetera då 
steg 17-20. Du kan läsa mer om roller på GITS webbsida.

17

18

19

20

https://gitsvg.se/shvo/samsa-it-tjanst/systemadministration/roller-i-samsa/
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Sök upp användare
1. Klicka på menyalternativet Administration.
2. Klicka på Person admin.
3. Fyll i HSA-id och klicka på knappen Hämta.

Alternativ om du inte har kännedom om HSA-id
4. Klicka på knappen Katalog.
5. Fyll i lämplig söksträng i rutan Namn med %-tecken som 

trunkering, exempelvis kommer %Anna%Karlsson% fånga 
både Hanna Karlsson, Anna Maria Karlsson och Anna 
Karlsson-Svensson.

6. Klicka på ett av namnen i resultatlistan så visas sökväg till 
enheten där personen är anställd bredvid knappen Upp i 
sökfönstret.

7. När du lokaliserat rätt person klickar du på knappen Välj.
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Ta bort användare från en enhet

1. Klicka på menyvalen

a) Administration och 

b) Person admin.

2. Sök upp användaren, se Sök upp användare.

3. Klicka på knappen Visa de enheter som personen kopplats till.

4. Bocka för de enheter användaren ska tas bort från.

5. Klicka på knappen Ta bort markerade organisationskopplingar till 

personen.

En användare som helt saknar organisationskopplingar kommer inte 

kunna logga in i SAMSA utan får då ett felmeddelande.

1b

1a
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Ta bort användare - permanent
1. Gå till menyvalen

a. Säkerhet och sedan
b. Användar admin.

2. Sök upp användaren via HSA-id, inloggningsnamn och 
klicka på Sök.

a. Saknar du HSA-id och inloggningsnamn till användaren 
kan du använda knappen Katalog för att söka användare 
per enhet eller namn.

3. Dubbelklicka på användaren i resultatrutan så 
användaren laddas på höger sida och

4. Kontrollera noga att det är rätt användare.
5. Klicka på knappen Ta bort.
6. Ta därefter bort alla organisationskopplingar för 

användaren enligt stegen i Ta bort användare från en 
enhet och avsluta
med att klicka på 
knappen Ta bort 
även i vyn 
Person-admin.

4

1a

1b
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2

2a

Observera:
Att ta bort en användare permanent ska endast göras när användaren aldrig
kan tänkas bli SAMSA-användare igen. Det är mycket svårt att veta på förhand 
och kan i princip endast göras då en användare avlidit.5
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Byta enhet för en användare
1. Klicka på menyvalen

a) Administration och 
b) Person admin.

2. Sök upp användaren, se Sök upp användare.
3. Klicka på knappen Visa de enheter som personen kopplats till.
4. Bocka för de enheter användaren inte längre ska ha åtkomst till.
5. Klicka på knappen Ta bort markerade organisationskopplingar till 

personen.
6. Sök upp den nya enhet som användaren ska få åtkomst till i 

trädet i rutan till höger. Använd dubbelklick för att gå till nästa 
nivå i trädet.

7. Markera den nya enheten och klicka på Koppla personen till den 
valda organisationsenheten till höger.

Upprepa punkt 6-7 om personen ska ha åtkomst till flera nya enheter.

1b
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Lägg till nya roller för en användare
1. Gå till menyvalen

a. Säkerhet och sedan
b. Användar admin.

2. Sök upp användaren via HSA-id, inloggningsnamn och 
klicka på Sök.

a. Saknar du HSA-id och inloggningsnamn till användaren 
kan du använda knappen Katalog för att söka användare 
per enhet eller namn.

3. Dubbelklicka på användaren i resultatrutan så 
användaren laddas på höger sida

4. Klicka på knappen Ny i nedre delen av fönstret.
5. Välj Roll i listboxen Egenskapstyp.
6. Välj därefter den roll användaren ska ha i listboxen 

Egenskapsvärde.
7. Klicka på knappen Spara.
I vissa fall kan en användare ha mer än en roll, repetera då 
steg 4-7. Du kan läsa mer om roller på GITS webbsida.

4

5

6

7

1a

1b

3
2

2a

https://gitsvg.se/shvo/samsa-it-tjanst/systemadministration/roller-i-samsa/
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Lägg till en ny enhet till en grupp

1. Gå till menyalternativen
a. Administration samt
b. Grupp admin.

2. Klicka på den grupp som ska kompletteras
3. Sök upp den enhet som ska läggas till gruppen i 

organisationsträdet till höger. Enkelklicka på enheten.
4. Kontrollera att vald enhet visas i rutan längst ned till 

vänster.
5. Klicka på knappen Lägg till.

1a

1b

4

5
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Redigera en enhets samarbetparter

1. Gå till menyalternativen
a. Administration samt
b. Partner admin.

2. Gå till den enhet du vill uppdatera samarbetsparter för i 
organisationsträdet till höger. Enkelklicka på enheten och 
tryck Enter på tangentbordet. 

3. Vald enhet visas i övre rutan till vänster.
4. För att lägga till en ny grupp till enheten:

a. Gå till den grupp du vill lägga till enheten i grupplistan 
ned till höger och markera enheten med enkelklick.

b. Kontrollera att vald enhet visas i rutan längst ned till 
vänster.

c. Klicka på knappen Lägg till. 
d. Gruppen läggs till och alla enhetens grupper visas i övre 

vänstra fältet.

5. För att ta bort en grupp från enhetens samarbetsparter:
a. Klicka på knappen Visa medlemmar för att visa vilka 

grupper som är knutna till enheten i övre vänstra fältet.
b. Markera den grupp som ska tas bort genom att 

enkelklicka på den.
c. Klicka på knappen Ta bort.

1a

1b

4a

5

3

2

4b

4c

4d 5b

5a

5c
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Redigera en enhets betrodda parter
1. Gå till menyalternativen

a. Administration samt
b. Betrodda parter admin.

2. Gå till den enhet du vill redigera betrodda parter för (enheter 
med åtkomst till enhetens inkorg) i organisationsträdet i övre 
vänstra fältet. 

3. Vald enhets betrodda parter visas i det nedre fältet till 
vänster.

4. För att lägga till en betrodd part (ge tillgång till inkorgen för 
enheten som valdes i steg 2):

a. Gå till den enhet du vill lägga till som betrodd part (få tillgång 
till enheten till vänsters inkorg) till den valda enheten genom 
att klicka dig fram i organisationsträdet till höger.

b. Enheten visas i fältet Vald SVPL-part.
c. Klicka på knappen Lägg till den valda parten till svpl parten på 

vänster sida.

5. För att ta bort en betrodd part (ta bort tillgång till inkorgen 
för enheten som valdes i steg 2):

a. Bocka för de betrodda parter som ska tas bort i fältet nere till 
vänster.

b. Klicka på knappen Ta bort markerade parter från svpl parten.

1a

1b

4a

5a

3

2

Observera:
Dubbelklick för att gå ned i organisationsträden och enkelklick på enheten för att 
välja.
Om två enheter ska kunna se varandras inkorgar måste dessa steg upprepas med 
varje enhet på höger, respektive vänster sida.

4b

4c5b
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Öppna/stäng inkorg på en SVPL-enhet
1. Gå till menyalternativen

a. Administration samt
b. Begränsad org adm.

2. Gå till den enhet du vill ändra genom att dubbelklicka dig ned 
i trädet. Markera sedan enheten med ett enkelklick.

3. När enheten du vill ändra är markerad, tryck på Enter på 
tangentbordet. Då visas enhetens information i högra delen 
av Sysadm.

4. För att stänga en inkorg
a. Markera raden med texten Direkt i kolumnen Typ.
b. Bocka ur checkboxen Markera som SVPL-adress.

5. För att öppna en inkorg följ steg 4, men bocka istället för 
checkboxen Markera som SVPL-adress. 
Om raden med texten ”Direkt” saknas:

a. Klicka på knappen Ny.
b. Välj Direkt som telekom typ
c. Bocka för checkboxen Markera som SVPL-adress.

1a

1b

4a

5a

3
2

Observera:
Inkorgar kan endast öppnas/stängas på SVPL-enheter.

4b

5b

5c
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Markera/avmarkera en enhet som SVPL-enhet
1. Gå till menyalternativen

a. Administration samt
b. Begränsad org adm.

2. Gå till den enhet du vill ändra genom att dubbelklicka dig ned 
i trädet. Markera sedan enheten med ett enkelklick.

3. När enheten du vill ändra är markerad, tryck på Enter på 
tangentbordet. Då visas enhetens information i högra delen 
av Sysadm.

4. För att markera en enhet som SVPL-enhet, klicka på knappen 
Markera som SVPL-enhet, så checkboxen vid knappen 
markeras och knappen ändrar text för att kunna avmarkera 
checkboxen.

5. För att avmarkera en enhet som SVPL-enhet
a. Säkerställ att all personal som är knuten till enheten har 

flyttats till annan enhet, se Lägg till flera användare från en 
enhet till en ny enhet. 

b. Klicka på knappen Avmarkera som SVPL-enhet, så checkboxen 
vid knappen avmarkeras och knappen ändrar text för att kunna 
markera checkboxen.

1a

1b

4

3
2

Observera:
När en SVPL-enhet avmarkeras som SVPL-enhet förloras organisationskopplingen 
för de användare som är knutna till enheten. Det gör användarna svårare att hitta 
i Sysadm om/när de ska knytas till en ny enhet.

5b
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Lägg till/ta bort systemadministratör
1. Gå till menyvalen

a. Säkerhet och sedan
b. Användar admin.

2. Sök upp användaren via HSA-id, inloggningsnamn och 
klicka på Sök.

a. Saknar du HSA-id och inloggningsnamn till användaren 
kan du använda knappen Katalog för att söka användare 
per enhet eller namn.

3. Dubbelklicka på användaren i resultatrutan så 
användaren laddas på höger sida

4. För att lägga till en admin-roll
a. Klicka på Ny i nedre högra delen av fönstret.
b. Välj egenskapstypen Roll.
c. Välj därefter den roll användaren ska ha i listboxen 

Egenskapsvärde.
d. Klicka på knappen Spara.

5. För att ta bort en admin-roll
a. Under Användaregenskaper, markera raden med den roll 

som ska tas bort
b. Klicka på knappen Ta bort.

Observera:
Systemadministratör är en roll som knyts till befintlig användare i IT-tjänsten. Om 
personen sedan tidigare inte är användare i SAMSA måste du först registrera 
personen som användare, följ instruktioner i avsnittet Lägga till helt ny användare.
Notera att admin-rollen inte ska knytas till specifik organisationsenhet.

4a

4c
4b

4d

5a

5b

1a

1b

3
2

2a
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Koppla e-postnotifieringar till en SAMSA-inkorg
1. Gå till menyalternativen

a. Administration samt
b. Begränsad org adm.

2. Gå till den enhet du vill ändra genom att dubbelklicka dig ned 
i trädet. Markera sedan enheten med ett enkelklick.

3. När enheten du vill ändra är markerad, tryck på Enter på 
tangentbordet. Då visas enhetens information i högra delen 
av Sysadm.

4. Klicka på Ny.
5. Välj Telekom typ som E-post.
6. Bocka för checkboxen Telekom för notifiering.
7. Fyll i den aktuella e-postadressen i fältet Telekom.
8. Klicka på Spara.
9. Repetera steg 4-8 om mer än en mottagare ska registreras.

10. För att ta bort en e-postnotifiering, markera den aktuella 
raden och klicka på Ta bort.

1a

1b

7

4

3
2

Observera:
En rekommendation är att e-postnotifieringar kopplas till funktionsbrevlådor 
istället för personliga e-postadresser. Både för att undvika påverkan om personal 
byter arbetsplatser och för att underlätta samarbete när många medarbetare 
arbetar i samma inkorg.

6
5

8 10

Förklaring:
Med e-postnotifieringar aktiverat skickar 
SAMSA ut en mailnotifiering varje gång 
ett meddelande skickats till enhetens 
inkorg. På det viset kan inkorgen bevakas 
utan att behöva logga in i SAMSA.



Äldre funktionalitet som inte behöver eller bör användas

Sysadm har inte anpassats i takt med SAMSA genom åren. Det finns därför fler funktioner än de som beskrivits i denna 

lathund. Lathunden tar dock upp de funktioner som kan användas av lokala systemadministratörer. Funktioner som inte 

finns beskrivna i denna lathund bör inte användas för att undvika oönskade effekter. Vissa av dessa har dock funnits 

beskrivna i äldre versioner av denna lathund och de omnämns därför nedan:

• Byta lösenord används inte längre eftersom inloggning numer alltid sker med hjälp av SITHS-kort istället för 

användarnamn och lösenord.

• Inaktivera användare – temporärt innebar att en användare inaktiverades och därmed inte fick åtkomst till SAMSA, 

exempelvis vid tjänstledighet eller annan längre frånvaro. Inaktiverade användare är dock inte sökbara i systemet. För 

att återaktivera måste man söka användare via den enhet användaren har sin anställningskoppling eller ta hjälp av 

support. Det saknas också uttalat behov för funktionen, i de fall en verksamhet verkligen behöver utelåsa frånvarande 

personal från SAMSA är det bättre att använda Ta bort användare från en enhet.



Tack!

För frågor eller synpunkter på innehållet i denna lathund, kontakta info.samsa@vgregion.se

mailto:info.samsa@vgregion.se?subject=Angående%20lathund%20SysAdm

