	Aktiviteter
	Checklista för SVR
	√

	1. Initiering
	En första kontakt etableras. Kontakten sker via kunds eller Sjukvårdsrådgivningens initiativ. Diskussion av mer övergripande karaktär. Ett nytt möte bokas in. 

	Kontrollera
	1. Visa siths.se
2. Lämna över mapp innehållande

2.1 Anslutningsguide

2.2 SITHS – Ett säkert kort
2.3 Visitkort
3. Boka in kund i SVR:s ärendehanteringssystem

4. Boka ny träff
	1. 

	
	5. 
	2.1

	
	6. 
	2.2

	
	7. 
	2.3

	
	8. 
	3.

	
	9. 
	4.

	2. Planering
	En första fysisk träff genomförs, tidsåtgång ca två timmar. Mötet är i huvudsak ett informationsmöte. SITHS förvaltning tar upp den ”nationella IT-strategin”, idén med smarta kort, SITHS konceptet, Nulägesbeskrivning, HSA-katalog samt lämpliga kontaktytor med likasinnade kunder (landsting, kommuner eller privata vårdgivare). 

	Kontrollera
	1. Projektor finns hos organisationen

2. Visa powerpoint  
3. Lämna mapp innehållande

3.1 Häfte med åhörarkopior på powerpointmaterialet

3.2 Penna från SVR

4. Lämna kontaktuppgifter till likasinnade organisationer
	1.

	
	
	2.

	
	
	3.1

	
	
	3.2

	
	
	4.

	3. Samordning
	SITHS Förvaltaren tar kontakt med driftleverantörens Contract Manager för att få en utpekade lokala säljare till aktuell kund och skapa en effektiv inplanering av produkt och säljstöd

	Kontrollera
	Kontaktuppgifter om lokal säljare från Telia tas fram och meddelas till organisationen
	

	4. Avtal 
	En andra fysiska träff genomförs, tidsåtgång 1 dag. Sjukvårdsrådgivningen informerar om sina avtal: ”Grundavtal för IT-tjänster”, Tjänsteavtal SITHS. Särskilt betonas vikten av bilagorna ”Tillämpningsanvisning RAPS” och ”Skriftliga rutiner för kort- och certifikatutgivning”. 

Sjukvårdsrådgivningen informerar om driftleverantörens ”Leveransavtal” med bilagor. Särskilt betonas vikten av uppgifter som har ledtid, t ex registrering av Handläggare och krav på ”Utfärdartillstånd”, korttyper samt kontaktpersoner som RA och Support. Dialog med SIS/DNV tas i förekommande fall. 
Demonstration av SITHS Admin. SITHS produktkatalog presenteras och demomaterial lämnas ut. Kund intervjuas angående dess prognos för kortutgivning (tidplan, volym, pilotinstallation, breddinförande, mm). 

	Kontrollera
	1. Kontrollera att nätuppkoppling och projektor finns hos organisationen

2. Lämna mapp innehållande 

2.1 Grundavtal för IT-tjänster

2.2 Tjänsteavtal SITHS med bilagor

2.3 Leveransavtal

2.4 DNV eller SIS ansökan

2.5 Produktkatalog med prislista

2.6 Info folder HSA

2.7 Info folder Sjunet

3. PPT med kort resumé från förra träffen

4. Ta med olika korttyper, korthållare för visning

5. Diskutera tidplan för införandet av SITHS gällande volym, pilotinstallation, breddinförande osv.
6. Informera om upprättande av funktionsbrevlåda ex RAfunktionen@xxxxx.se
7. Informera om SIS-godkända kort eller inte
8. Informera om kortutformning, standard kort eller kundunika kort, titel på kort eller inte
9. Intervjua kund angående prognos för kortutgivning tidplan, volym, pilotinstallation, breddinförande

10. Boka in nytt möte
	1.

	
	11. 
	2.1

	
	12. 
	2.2

	
	13. 
	2.3

	
	14. 
	2.4

	
	15. 
	2.5

	
	16. 
	2.6

	
	17. 
	2.7

	
	18. 
	3.

	
	19. 
	4.

	
	20. 
	5.

	
	21. 
	6.

	
	22. 
	7.

	
	23. 
	8.

	
	24. 
	9.

	
	25. 
	10. 

	5. Avtalsdialog med driftleverantör
	Lokal säljare fortsätter påbörjad information om ”Leveransavtal” med aktuella produkter, tidsuppskattning och priser samt genomgång av avtalets förutsättningar, t ex ”Granskningsdokument” och kundunika uppgifter som logotyp. 

	Kontrollera 
	1. Kontrollera att Telia säljare har varit och träffat organisationen.

2. Kontrollera att kund har lämnat in ansökan av ny handläggare, logotyp mm
	1.

	
	3. 
	2.

	6. Utbildning, RAPS och RA-kort
	En tredje fysiskt träff genomförs, tidsåtgång två dagar. Utbildning av kundens RA, första KRA samt support. ”Kund” får information om hur en egen support organisation kan arbeta och tillgång till gemensamt material (FAQ, mm). Vid ett breddinförande måste logistik kring kortbeställningar av personal planeras i samråd med olika intressenter internt, t ex personalavdelning, avdelningschefer, mm. SITHS förvaltare lämnar över kundens RA-kort för skarp produktions- och utbildningsmiljö. RA-kortet konfigureras så att den hanterar ”säker e-post”. Dialog om ”Tillämpningsanvisning RAPS” fortsätter. Kunds slutversion av ”Tillämpningsanvisning RAPS” och ”Skriftliga utgivningsrutiner” behandlas och godkänns av SITHS förvaltningsgrupp.

	Kontrollera
	1. Nätuppkoppling och projektor finns hos organisationen

2. All utrustning finns och är rätt konfigurerad till samtliga kursdeltagare
3. Utrustning och programvaror är testad och fungerar på samtliga datorer
4. Ta med testkort
5. Utbildningsmaterial Powerpoint presentationer
6. Häfte med utbildningsmaterial till RA/ORA
7. Häfte med utbildningsmaterial till KRA
8. Häfte med utbildningsmaterial till Support
9. Första RA-kortet överlämnas, skarp miljö samt test
10. Genomgång av RAPS och övriga ”granskningsdokument”
	1.

	
	11. 
	2.

	
	12. 
	3.

	
	13. 
	4.

	
	14. 
	5.

	
	15. 
	6.

	
	16. 
	7.

	
	17. 
	8.

	
	18. 
	9.

	
	19. 
	10.

	7. Avtals-undertecknande
	”Grundavtal för IT Tjänster”, ”Tjänsteavtal SITHS” med bilagorna ”Tillämpningsanvisning RAPS” och ”Skriftliga rutiner för kort- och certifikatutgivning” lämnas in påskrivna av kund och Sjukvårdsrådgivningen. ”Granskningsdokumenten” skickas av Sjukvårdsrådgivningen in till driftleverantören elektroniskt med krypterad e-post. 

	Kontrollera
	1. Kontrollera att ”Grundavtal för IT Tjänster”, ”Tjänsteavtal SITHS” med bilagorna ”Tillämpningsanvisning RAPS” och ”Skriftliga rutiner för kort- och certifikatutgivning” lämnas in undertecknade av kund
2. Sjukvårdsrådgivningens undertecknande, arkivering och retur av kunds originalhandling

3. Skicka kopia på de undertecknade ”Granskningsdokumenten till Telia

4. Lämna MiFare A-nyckel
	1.

	
	5. 
	2.

	
	6. 
	3.

	
	7. 
	4.

	8. Avtals-undertecknande
	”Leveransavtal” med driftleverantören lämnas in till lokal säljare påskrivna av kund tillsammans med begärda underlag som förslag på logotyp. Komplett ”Leveransavtal” undertecknas av driftleverantörens säljare och kundens original skickas till kund. Avtalet arkiveras hos driftleverantören. ”Granskningsprocess” hos driftleverantören påbörjas. Om inkomna handlingar kan godkännas informerar lokal säljare att produktion påbörjas. Korttillverkaren skapar kunduppgifter (kundnr, kontor, mm) och återkopplar via Kundtjänst information till avtalets kontraktsansvarige (bilaga 5). Leverans av provkort med visuell layout skapas för ett leveransgodkännande (särskild korrekturblankett). Godkänd leverans informeras av korttillverkaren till Kundtjänst (inklusive ev. SIS/Utfärdartillstånd). Driftleverantören skapar produktspecifikation med kunduppgifter och konfigurerar kund och kortuppgifter i systemet (SITHS Admin).

	Kontrollera
	Kontrollera kunds avtal med Telia
	

	9. Leveranser
	Information om att leverans kan påbörjas lämnas av lokal säljare.
Leverans av kort och övriga produkter genomförs, eventuell börjar kunden med en pilotinstallation. Säkerställ teknik utifrån lokala förutsättningar (Basarbetsplats, mm). 
Kring den 5:e varje månad skickas en uppdaterad kunddatafil med uppgifter om producerade kort till kundtjänst som fakturaunderlag. 

	Kontrollera
	1. Kontrollera att organisationen får allt som de har beställt och att rätt fakturaunderlag ges
2. Hjälp till med uppdatering av leveransavtalets bilagor, tex: ny handläggare eller ny kortprodukt 
	1.

	
	3. 
	2.

	10. Kundens egen utbildning
	En fjärde fysiska träff genomförs. Kundens egna KRA utbildningar genomförs, med eller utan Sjukvårdsrådgivningen.

	Kontrollera
	1. Nätuppkoppling och projektor finns hos organisationen

2. All utrustning finns och är rätt konfigurerad till samtliga kursdeltagare
3. Utrustning och programvaror är testad och fungerar på samtliga datorer
4. Ta med testkort
5. Utbildningsmaterial Powerpoint presentationer
6. Häfte med utbildningsmaterial till KRA
	1.

	
	7. 
	2.

	
	8. 
	3.

	
	9. 
	4.

	
	10. 
	5.

	
	11. 
	6.

	11. Uppföljning 
	En femte fysiska träff genomförs. Utvärdering genomförs med kundens RA-organisation.

	Kontrollera
	1. Tillsammans med RA komma fram till en tid för denna träff 
2. Skicka mallen till RA i förväg och gå sedan igenom den gemensamt på den femte träffen

3. Ta med mallen för utvärdering till träffen

4. Informera om nyhetsbrev, nätverksforum samt inbjudan till SITHS förvaltningsgrupp för en ceremoni
	1.

	
	5. 
	2.

	
	6. 
	3.

	
	7. 
	4.

	12. Samordning av förvaltning o driftleverantör
	SITHS Förvaltare och driftleverantörens ”Styrgrupp” behandlar aktuell kunds omdömen av utförd anslutning.


