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Inledning 

 
Manualen avser att ge registeranvändare en översikt av 3C/Comportos webbapplikation.  
Innan 3C webbapplikation används förutsätts det att register/formulär sen tidigare är 
skapade av en systemadministratör med hjälp av 3C administrationsverktyg.  
Användare i 3C är kopplade till olika register, profiler och organisationer och du har endast 
tillgång till just de register som du är kopplad till.  
Tillgängliga profiler är: ”Endast registrerare”, ”Registrerare”, ”Administratör för enhet”, 
”Registeradministratör” och ”Systemadministratör”. De olika profilerna har olika 
rättigheterna; exempelvis kan användare kopplade till profilen ”Endast läsrättigheter” inte 
registrera nya poster utan endast söka upp registrerade poster medan användare kopplade 
till profilen ”Registrerare” både kan registrera, läsa och söka poster.  
Vidare visas endast poster som är registrerade av användare som är kopplade till samma 
organisation som dig när man söker poster i 3C. 
 
Längst bak finner du en ordlista på några av de termer som används i 3C. 
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Logga in med eTjänstekort i 3C 

 
För att kunna logga in i 3C-systemet med eTjänstekort behövs följande: 
• Kortläsare 
• eTjänstekort t.ex. Smart card, SITHS kort eller liknande 
• Autentiseringskod (dvs. PIN-kod) till eTjänstekort 

 
 
Anpassning av användarkonto i 3C 
För att kunna logga in till 3C-systemet med hjälp av eTjänstekort krävs att användarens 
HSAID registreras i användarkontot i 3C-systemet. 

  Vid oklarheter kontakta RC Syd via rcsyd.lund@skane.se  
 
 
Inloggning till register i 3C 

• Sätt in eTjänstekortet i kortläsaren 
• Öppna inloggningsfönstret till 3C-systemet via RC Syds hemsida, www.rcsyd.se och klicka 

på ”eTjänstekort” eller direkt via webbläsaren genom att ange adress, https://app.comporto.se  
 

 
 

mailto:rcsyd.lund@skane.se
http://www.rcsyd.se/
https://app.comporto.se/
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• Klicka på ”Logga in med Smart card” eller logga in med Mobilt BankID 
• Sidan med ”Bekräfta certifikat” öppnas om du har valt e-tjänstekort. 
• Klicka på ”OK” 
• Sidan med ”Ange pinkod – Net iD” öppnas 
• Ange pinkod för legitimering av eTjänstekort under ”Ange pinkod för SITHS-kort” 
• Klicka på “Öppna” 
• Är man behörig till ett (1) användarkonto (regioner, register) så loggas man direkt in 

till detta användarkonto.  
• Är man behörig till flera användarkonto (regioner, register) så kommer det upp en lista 

som visar vilka användarkonto man är behörig till. 
Välj användarkonto och klicka på “Logga in med vald användare” 
 

 
 
 

Inloggning med Mobilt BankID 
• Väljer man att logga in med BankID kommer sidan för BankID att öppnas.   
• Skriv in det personnummer du har kopplat till ditt konto i registret och som är kopplat 

till ditt BankID (OBS!! Om du behöver hjälp att koppla in personnr på ditt 
användarkonto kontakta  rcsyd.lund@skane.se för att få hjälp med det.  

• Öppna BankID på den enhet som du har ditt Mobila BankID installerat på för att skriva 
in din kod och bekräfta. 

• Du har nu loggat in i registret 
 
 

  

mailto:rcsyd.lund@skane.se
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Byte av användarkonto under inloggning 
 

• Man kan genom att klicka på “Byt användarkonto” uppe till höger på sidan byta till ett 
annat användarkonto utan att logga ut emellan. 

 

 
 

• Man kommer då tillbaka till “Välj användarkonto att logga in med” 
• Välj nytt användarkonto och klicka på “Logga in med vald användare” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  



Manual 3C/Comporto 

                  

  

8 
  

 Uppdaterad 2019-05-29 

 
Utloggning i 3C 

 
• När man loggat in med eTjänstekort i 3C så loggar man ut genom att stänga av sin 

webbläsare.  
• Observera att man inte bör logga ut enbart genom att klicka på ”Logga ut”. 
• Man måste ta ut eTjänstekortet när man loggat ut ur registret. 
• Observera att om man lämnar eTjänstekort kvar i kortläsaren kan obehöriga användare få 

åtkomst till registret. 
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Huvudmeny 
 
• När man loggat in i 3C väljer man önskat formulär i rullgardinsmenyn längst upp till 

höger. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

• Huvudmenyn längst upp består av ett flertal ”knappar”: 
o I mitten längst upp visas namnet på det register/formulär som visas för 

tillfället - i detta exempel ”Testprotokoll – Comporto 2.0”. 
o ”Registrera post” – klickar man på för att registrera post i registret/formuläret. 
o ”Sök/Sök poster” – klickar man på för att söka efter en eller flera poster. 
o ”Beskrivning” – Klickar man på för att få en beskrivning av 

registret/formuläret. 
o Uppe till höger finns information om vad man som användare är inloggad 

som - i detta exempel ”Demo rikshöft”. 
o Uppe till höger finns en knapp för att ”Logga ut” - Det är viktigt att man 

loggar ut när man är klar, detta för att förhindra intrång av obehöriga personer. 
Tänk på att även stänga webbläsaren samt avlägsna eTjänstekort.  

o Under knappen ”Logga ut” – finns en lista med de register/formulär man har 
tillgång till. 

 
• Det finns även en knapp ”Computo” som används till att ta fram Computorapporter om 

registret i samverkan med registercentrum skapat sådana.  
Computorapporter är statiska rapporter som skapas individuellt för varje register och 
önskemål. 
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Registrera post 

 
För att registrera en ny post i ett register/formulär, bör man göra enligt följande: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• Välj det register/formulär (till höger på huvudmenyn) som man ska registrera en ny post 
i. 

• Fyll i information och klicka sedan på ”Spara” längst ner. 
 

 
 

Man behöver som standard inte fylla i alla fält som finns på registret/formuläret bara för att 
spara posten. Comporto tillåter även att man vid ett senare tillfälle kan söka upp och ändra 
en post (exempel visas längre fram). Däremot kan det finnas obligatoriska fält som man 
måste fylla i för att komma vidare.  
 
 
 

 
• Man vet att posten är sparad om man får upp nedanstående ruta. Dessutom kan man här 

direkt välja att registrera en ny post, visa den post man nyss registrerade, eller gå in och 
direkt ändra posten om man glömde något.  
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Söka post 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Alla register/formulär som skapas får automatiskt en komplett sökningssida (se ovan).  
För att komma till söksidan behöver man klicka på knappen ”Sök poster” som finns på 
huvudmenyn. 

 
• Längst upp till vänster kan man bestämma hur många poster man vill se per sida (20, 

40, 60, 80 eller 100 st). 
• Till vänster visas variabelnamnet för alla fält. 

o Variabelnamn: Alla fält i ett register/formulär har ett variabelnamn, men detta visas 
inte i själva registret/formuläret. Dock syns detta namn när man utför en sökning som 
namnet på kolumnen. Variabelnamn måste vara unika inom ett register till skillnad 
från ledtexter och sökledtexter. 

o Ledtext: Alla fält i ett register/formulär har en ledtext. Denna ledtext är den 
information som visas för användaren när man tittar på ett register/formulär i 
”registrera-/visa-/ändravyerna”. 

• I mitten visas de sökkriterier som finns för alla fält i registret/formuläret. Eftersom 
fälten oftast är olika (det finns t.ex. datumfält, rullgardinslistor m.m.) så ser också 
sökningen för varje fält olika ut. 

• Till höger har man möjlighet att välja vilka fält som ska synas i sökningen. 
Standardinställningen är att man ska se alla.  

 
              När man har gjort sina val klickar man på ”Sök”-knappen så hämtas sökresultaten. 
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Förklaring till sökresultatet 
 

• Överst i sökresultatet finns en knapp ”Till Sökformulär” för att gå tillbaka och göra om 
sökningen om man inte är nöjd med sin sökning. Alla tidigare val finns då kvar. 

• Lite längre ner kan man återigen ändra antalet poster som man vill ha per sida (i 
exemplet ovan är antalet satt till 20 poster/sida). 

• Bredvid antalet poster/sida finns en länk för att hämta hem sökresultatet i en textfil och 
en länk för att hämta sökresultatet i en excelfil. Exporterat sökresultat kan sedan 
användas som källdata för beräkningar och analyser i önskat rapportverktyg. 

 
För att spara sökresultatet klickar man antingen på länken ”Länk till sökresultat som textfil” eller 
”Öppna sökresultat i Excel” och får då upp nedanstående ruta. Här väljer man sedan ”Save” (eller 
”Spara” om rutan är på svenska) och man väljer sedan var på datorn man ska spara filen.  
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Visa post 

 
 Om man vill visa en specifik inmatad post följer man först stegen för att söka upp ett sökresultat. 

När man sedan får fram sökresultatet klickar man på ikonen längst till vänster vid den post man vill 
visa. Man kommer då automatiskt till ett register/formulär och kan undersöka den inmatade posten. 
Märk väl att alla inmatningsfält är låsta och kan inte ändras i detta läge. 

 
Man kan nu antingen gå tillbaka till sökresultatet genom att klicka på knappen ”Till sökresultat” 
längst upp till höger eller välja att börja ändra posten genom att klicka på någon av knapparna 
”Ändra post” som finns längst upp och längst ner på sidan. 
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Ändra post 

 
Om man vill ändra en post följer man först stegen för att söka upp ett sökresultat. När man sedan 
får fram sökresultatet klickar man på ikonen längst till vänster vid den post man vill ändra. Man 
kommer då automatiskt till ett register/formulär och kan börja ändra en post. 
 

 
 
När man är klar med sina ändringar trycker man på ”Uppdatera”-knappen längst ner för att spara 
alla ändringar. Man får sedan upp ”Bekräfta sparning-dialogen” där man har möjlighet att 
specificera en anledning till ändring av posten. Klicka antingen på ”Felinmatning” eller 
”Specificera annan orsak” och mata in orsak och klicka därefter på ”Spara”. Om uppdateringen 
gick igenom kommer sedan information upp (precis som när man sparade en ny post) om att posten 
är uppdaterad. 
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Ta bort post 
 
Om man vill ta bort en post följer man först stegen för att söka upp ett sökresultat. När man sedan 
får fram sökresultatet klickar man på den tredje ikonen från vänster vid den post man vill ta bort. 
Man får då bekräfta om man verkligen vill ta bort den valda posten. Märk väl att borttagna poster 
finns kvar i databasen så att man kan följa historik av registrerade/ändrade och borttagna poster. 
 

 
 
Man får sedan upp ”Bekräfta sparning-dialogen” där man har möjlighet att specificera en anledning 
till borttagning av posten. Klicka antingen på ”Felinmatning” eller ”Specificera annan orsak” och 
mata in orsak och klicka därefter på ”Spara”. Om borttagningen gick igenom kommer du sedan 
tillbaka till sökresultatet. 
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Hantera behörigheter 
Skriv in admin.comporto.se för att komma till admin-modulen. 

 
 

Här kan du välja om du vill logga in med det verktyget du vill använda, antagligen SITHS eller BankID. 
När du har loggat in, kommer du till följande sida. 

 
 

Här kan du välja om du ska logga in: 

 
Här kan du välja det konto som du har rättigheter till att administrera 

Behörigheter och klicka på logga in för att komma vidare till sök sidan. 

 
Här kan du söka fritt i fältet, då kommer modulen söka i alla kolumnerna. 
Vill du avgränsa ditt sökande klickar du på avancerad sök. 
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Här kan du dessutom sortera ut de konton som inväntar godkännande genom att klicka i rutan 

framför ”Inväntar godkännande”. 

 
När du klickar på sök kommer du få fram resultaten av de konton som vill ha tillgång till ditt 

register. 

 
För att godkänna en användare klickar du pennsymbolen för att ändra. 
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Här kan du se all information om den användaren som du vill hantera. 

 
För att godkänna en användare klickar du i rutan framför ”Attesterad”. 

 
För att sedan klicka på spara, därefter kan användaren logga in och börja registrera i registret. 
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Registrera ny användare 
När en ny användare vill registrera sig kan man nu göra det automatiskt. 

Skriv in admin.comporto.se, se till att användaren som vill registrera sig har sitt SITHS-kort eller Mobilt 
BankID redo. 

 
När du har klickat på sättet du vill använda för logga in i registret klickar 

du på ”Registrera användarkonto”. 

 
När du har gjort det kommer följande ruta upp. 

 
När du har bekräftat din epost och din användare har blivit godkänd av registret kan du logga in på 

app.comporto.se. 
Användaren kommer inte självman att få välja användarnamn utan detta genereras av sytemet. 

Man kan anmäla sig till mer än en klink/ enhet om man lägger upp sig själv flera gånger. 
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Ordlista 
3C/Comporto 3C/Comporto kan sägas bestå av tre olika delar som tillsammans utgör 

hela systemet. Dessa tre delar är administrationsverktyget, databasen, 
webbapplikationen. Endast användare som är kopplade till profilerna 
Registeradministratör och Systemadministratör har behörighet att logga 
in i administrationsverktyget. Med hjälp av detta program kan man 
administrera register, användare och organisationer till sin installation 
av 3C/Comporto. Webbapplikationen används för att registrera och söka 
poster i skapade register. Databasen sparar såväl strukturen för skapade 
register som inmatad data och är länken mellan 
administrationsverktyget och webbapplikationen. 

 
Register/Formulär Registren eller formulären är själva kärnan i 3C/Comporto som 

bestämmer vad för data som ska samlas in och vilket utseende 
datainsamlandet ska ha. En ny installation av 3C/Comporto innehåller 
inga register utan dessa byggs istället upp på önskat vis genom att med 
hjälp av administrationsverktyget till 3C/Comporto skapa nya register, 
skapa och placera ut formulärobjekt i registren samt definiera användare 
som koppas till de skapade registren. 

 
Formulärobjekt Ett formulärobjekt är ett enstaka objekt i ett register. Det finns flera 

olika typer av objekt såsom statiska texter, textboxar, datumfält, 
rullgardinsmenyer, kryssrutor och flervalsknappar. Dessa skapas efter 
tycke och funktion i administrationsverktyget. 

 
Variabelnamn Alla fält i ett register/formulär har ett variabelnamn, men detta visas inte 

i själva registret/formuläret. Dock syns detta namn när man utför en 
sökning som namnet på kolumnen. Variabelnamn måste vara unika inom 
ett register till skillnad från ledtexter och sökledtexter. 

 
Ledtext Alla fält i ett register/formulär har en ledtext. Denna ledtext är den 

information som visas för användaren när man tittar på ett 
register/formulär i ”registrera-/visa-/ändravyerna”. 

 
Sökledtext Alla fält i ett register/formulär har en sökledtext. Denna ledtext är den 

information som visas för användaren när man tittar på ett 
register/formulär i ”sökvyn” (Om ingen explicit sökledtext har 
definierats in för ett formulär visas den vanliga ledtexten istället). 

 
Post Så fort en användare har matat in värden i ett register och klickat på 

”Spara” skapas en post med de inmatade värdena. Tillsammans med 
inmatade värden finns alltid också information om vilken användare 
som har matat in den specifika posten och vilken tid det skedde. Om en 
tidigare inmatad post ändras eller tas bort finns också 
uppdateringsdatum och ändringskommentar för den specifika posten. 
Vidare finns det alltid historik för varje post så att ingen information går 
förlorad. Denna sökhistorik har dock endast användare kopplade till 
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Systemadministratör-profilen behörighet att se. 


	Manual 3C/Comporto
	Inledning
	Logga in med eTjänstekort i 3C
	Anpassning av användarkonto i 3C
	Inloggning till register i 3C

	Byte av användarkonto under inloggning
	Utloggning i 3C
	Huvudmeny
	Registrera post
	Söka post
	Förklaring till sökresultatet

	Visa post
	Ändra post
	Ta bort post
	Hantera behörigheter
	Registrera ny användare
	Ordlista

