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Guide til brugerprofilerne i tastselv-miljpet for enhedsansvarlige

18. september 2019

For at opfylde GDPR har Rygestopbasen implementeret flere typer af brugerprofiler, der giver adgang til
Rygestopbasens tastselv-miljg. | denne guide gennemgar vi grundlaget for tildelingen af brugerprofiler og
giver praktiske anvisninger til, hvordan du Igser opgaven. Vi anbefaler, at den enhedsansvarlige for
rygestopenheden laeser hele guiden igennem og siden bruger den som opslagsvaerk.

Vi har valgt at gennemga alle funktionerne meget udfgrligt, for at helt nye brugere ogsa kan vaere med.
Eksemplerne i guiden er lavet ud fra en fiktiv enhed, og navnene er valgt tilfeeldigt.

Vi opdaterer Igbende guiden, sa vi anbefaler at treekke guiden ned, nar den skal bruges pa
rygestopbasen.dk -> For radgiverne -> Brug af tastselv. Pa siden ligger ‘Guide til brugerprofilerne i tastselv-
miljget for enhedsansvarlige” nederst i hgjre side. Du kan ogsa ga direkte til guiden via dette link:
https://www.rygestopbasen.dk/brug-af-tastselv

Guiden behandler fglgende emner:

1. Den enhedsansvarlige har ansvaret for tildelingen af brugerprofilerne ...................... 5.2
2. Brugerprofilerne skal gennemgas hvert halve ar ..., s.2
3. Beskrivelse af brugerprofiler og tildelingen af dem ......cccccoooviiiiiiiie e 5.2
4. Alle brugerprofiler kan knyttes til en underenhed .........cccooovovveiiiceicceeeeee s.3
5. Her finder du modulet med brugerprofilerne i tastselv-milj@et ........cccocooeiveiiveieeene.. s.4
6. Sadan opretter du en Ny brugerprofil ..o s.4
7. Sadan knytter du en brugerprofil til en underenhed ..........ccoooveieeeiceeceeeceee e 5.6
8. Efter oprettelse skal medarbejderen have information om sin brugerprofil mm. ........ 5.7
9. Sadan a&ndrer du en brugerprofil ... 5.8
10. Sadan tildeler du en ny adgangskode pa en eksisterende brugerprofil .............c.......... s.9
11. Sadan dbner du en blokeret brugerprofil ..o s.10
12. Deltageren skal altid aendre sin tildelte kode til en personlig kode .........ccccooevveiinnn. s.12
13. Sadan deaktiverer du en brugerprofil (den kan ikke slettes) ......ccccevvieieicvcieiennne, s.13
14. Filtre til visningen af aktive brugerprofiler ... s.16
15. Med differentierede brugerprofiler har den enhedsansvarlige overblikket ............... s.16
16. Rygestopbasens sekretariat vil verificere adgang for tildeling af brugerprofiler ....... s.16
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1. Den enhedsansvarlige har ansvaret for tildelingen af brugerprofilerne

Grundlaeggende skal medarbejdere, der skal have adgang til Rygestopbasens tastselv-miljg, kun have
adgang til de oplysninger, som de skal bruge for at Igse arbejdsopgaven. Hvis en medarbejder fx arbejder
med at taste data ind fra kurserne, skal brugerprofilen kun give adgang til kursusmodulet — og ikke 6
maneders opfglgningen og rapporter.

Det er den enhedsansvarlige i rygestopenheden, der har ansvaret for at give medarbejderne de rigtige
brugerprofiler, og som har adgang til at oprette, a&ndre eller deaktivere brugerprofiler. Den eneste
brugerprofil, som den enhedsansvarlige ikke kan a&ndre eller oprette, er egen brugerprofil som
enhedsansvarlig for hele enheden. Det er kun sekretariatet, der kan tildele og endre den.

2. Brugerprofilerne skal gennemgas hvert halve ar

Den enhedsansvarlige skal hvert halvar gennemga brugerprofilerne, sa det kun er aktive brugere af tastselv-
miljget, som har adgang. Ved arsskiftet skal den enhedsansvarlige selv gennemga brugerprofilerne, mens
gennemgangen skal ske sammen med Rygestopbasens sekretariat om sommeren. En pamindelse vil blive
sendt ud fra Rygestopbasens sekretariat pa begge dele.

3. Beskrivelse af brugerprofiler og tildelingen af dem
Alle brugerprofiler er defineret ud fra arbejdsopgaver i forbindelse med Rygestopbasens tastselv-miljg. Her
gennemgar vi de forskellige typer brugerprofiler, og hvordan de tildeles:

Nikotinafhaengighed: Brugerprofilen er det den mest restriktive, fordi den kun giver rygestopradgiveren
adgang til at se en navneliste pa deltagere pa egne kurser med vardien fra Fagerstrém-scoren listet ud for
hver deltager — og intet andet. Pa den made kan radgiveren fa en nem oversigt over afhaengigheden til brug
for radgivningen, men kan ikke selv taste eller fa adgang til nogen andre data — heller ikke pa egne kurser.

Brugerprofilen skal bruges som et arbejdsredskab til radgivere, der har brug for information om
nikotinafhaengigheden i radgivningen, men som ikke skal have adgang til eller taste andre data. For at
radgiveren kan fa adgang til sine egne kurser, skal brugerprofilen ’Nikotinafhaengighed’ altid kombineres
med brugerprofilen ‘Radgiver’. Nar spgrgeskemaerne bliver tastet ind i tastselv-miljget af en anden
medarbejder i rygestopenheden, og radgiverens navn bliver sat ind i kursusoplysningerne, sa vil
oplysningerne dukke op i radgiverens visning.

| de brugerprofiler, der giver adgang til kursusmodulet, vil Fagerstrém-scoren ogsa blive vist i oversigten
over deltagere uden at kraeve en seaerskilt brugerprofil med nikotinafthangighed. Brugerprofilen er
implementeret for at lette overgangen til selvregistreringsmodulet, hvor radgiverne ikke vil kunne se
Fagerstrom-scoren pa et fysisk spgrgeskema til brug i radgivningen.

Radgiver: Brugerprofilen giver adgang til at se og taste data pa egne kurser med deltagere og afslutte
kurset. Nogle gange vil en radgiver ogsa have andre opgaver i tastselv-miljget som fx at fglge op efter 6
maneder eller lave analyser. | de tilfaelde skal de specifikke brugerprofiler tildeles sammen med radgiver-
brugerprofilen.
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Indtaster: Brugerprofilen giver adgang til kursusmodulet, hvor medarbejderen kan se og taste alle kurser
med deltagere ind for hele enheden uden selv at vaere radgiver pa kurserne. Brugerprofilen skal tildeles til
administrative medarbejdere, der taster data ind for radgiverne i rygestopenheden eller som i en periode
hjeelper andre radgivere med at taste oplysninger ind i systemet. Brugerprofilen kan ogsa kombineres med
radgiver, opfglger og/eller analytiker-brugerprofilen, hvis indtasteren har en eller flere af disse
arbejdsopgaver.

Opfelger: Brugerprofilen giver adgang til opfglgningsmodulet for rygestopenheden, og den skal tildeles til
de medarbejdere, der foretager 6 maneders opfglgning i rygestopenheden. Brugerprofilen giver adgang til
alle opfglgningsdata, der skal bruges i forbindelse med 6 maneders opfglgningen. Brugerprofilen giver ikke
adgang til kursusdata. Stoplinien har en saerlig type brugerprofil som hidtil, som Rygestopbasens sekretariat
tildeler. Fglger Stoplinien op pa rygestopenhedens deltagere efter 6 maneder, skal man ikke foretage sig
noget i forhold til brugerprofilerne for opfglgning.

Analytiker: Brugerprofilen giver adgang til rapportmodulet med deltager-, kursus-, og deltagerrapporterne
samt de anonymiserede radata. Brugerprofilen har ikke adgang til se eller taste kursus- eller
opfelgningsdata. Brugerprofilen er malrettet de medarbejdere, der sidder i en central funktion i
rygestopenheden og udarbejder analyser uden selv at vaere radgiver eller lignende i rygestopenheden. Har
analytikeren ogsa brug for at Igse andre arbejdsopgaver, tildeles andre roller i kombination.

Enhedsansvarlig: Brugerprofilen giver adgang til at oprette og sendre andre brugerprofiler samt at oprette
underenheder og brugerprofiler, der tilhgrer underenheden. Brugerprofilen giver adgang til samtlige data
pa kurser og deltagere, 6 maneders opfglgningen samt rapportmodulet. Har man denne brugerprofil er det
derfor ikke ngdvendigt at tildele andre brugerprofiler i kombination undtagen hvis den enhedsansvarlige er
radgiver ogsa. Der er kun en til to medarbejdere i hver enhed og underenhed, der ma have denne type
brugerprofil. Brugerprofilen som enhedsansvarlig for hele rygestopenheden kan kun tildeles af
Rygestopbasens sekretariat, og det kraever en mail fra en chef eller en anden enhedsansvarlig at fa denne
adgang. Den enhedsansvarlige for hele rygestopenheden kan godt tildele brugerprofilen for en
underenhed. Hvis du er enhedsansvarlig for en underenhed, har du adgang til de samme funktioner, men
du far kun vist data for underenheden - og ikke hovedenheden.

4. Alle brugerprofiler kan knyttes til en underenhed

Nar kommuner arbejder sammen med apoteker og/eller private rygestopradgivere m.fl., sa vil kommunen
som oftest gerne have alle data tastet ind under samme enhedsnummer. Det giver kommunen overblik
over resultaterne pa den samlede indsats. Nar man arbejder sammen med andre, skal man altid overveje
pa hvilket niveau, de skal have adgang til data.

Samarbejder en kommune fx med et apotek og benytter en underenhed til registreringen af apotekets
kurser, sa skal brugerprofilerne, der tilhgrer apotekets medarbejdere knyttes til apotekets underenhed. P3a
den made kan apoteket selv fa adgang til egne data uden at fa adgang til kommunens data. Det giver alle
muligheden for at fglge udviklingen og kvalitetssikre egen rygestopindsats.
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Du kan veelge alle de ovenstaende typer af brugerprofiler. Nar de bliver knyttet til en underenhed, vil det
kun veaere data fra underenheden, der vises, uanset hvilken brugerprofil medarbejderen har.

5. Her finder du modulet med brugerprofilerne i tastselv-miljget
Du finder brugerprofilerne ved at logge ind i tastselv-miljget. Her klikker du pa ‘Administration’ og
'Brugerprofiler’.

Hej, 631-ch! Log af

Kurser Opfalgning Rapporter - Hjeelp ~

=
Rygestopbasen | Administration -

‘ Underenhnadar

| Brugerprofiler ‘

Velkommen til Rygestopbasens tastselv-milja! ‘ /Endre min aagangskode

Du er nu logget pa Rygestopbasens tastselv-milje.

HUSK, at du kun ma taste deltagere ind, der har opgivet CPR-nr og givet deres informerede samtykke.

Falger Stoplinien op pa jeres deltagere efter 6 maneder, skal kurserne veere tastet ind rettidigt for, at Stoplinien kan na at fglge op. Kurserne skal derfor senest
veere tastet ind og afsluttet 4 maneder efter rygestopdatoen. Hvis der ikke er en rygestopdato, skal kurserne indtastes og afsluttes senest 4 maneder efter
slutdatoen pa kurset.

OBS: Tastselv-miljget skal bruges i browseren Google Chrome eller Firefox. Begge browsere kan downloades gratis: Google Chrome her og Firefox her.
Du far adgang til indtastningen ved at trykke pa kurser i menu-linjen gverst til hgjre.
Du kan administrere dit password under administration. Husk at din brugerprofil er strengt personlig og ma under ingen omstaendigheder lanes ud til andre.

God arbejdslyst!

6. Saddan opretter du en ny brugerprofil

°

Nar du er inde pa 'Brugerprofiler’ i Rygestopbasens tastselv-miljg, klikker du pa 'Opret ny’.

” Hej, 631-ch! | Logaf
it |

RygEStO p ba sen ‘ Administration ~  Kurser Opfelgning Rapporter *  Hjzlp ~
scoB
Bruqgerprofiler
Opret ny
Kurser arholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed

Mulstil adgangskode 631-am Anders Madsen Radgiver, Nikotinafhaengighed Ja

Mulstil adgangskode 631-ch Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Ja

Mulstil adgangskede 631-cp Christina Pedersen Analytiker Mej
Mulstil adgangskode 631-js Jasmin Salah Apotek Xkgbing Opfalger Nej
Mulstil adgangskede 631-sl Sonja Larsen Apotek Ykebing Radgiver, Opfelger Mej
Mulstil adgangskede 631-t] Tove Johansen Apotek Ykebing Indtaster Mej
Mulstil adgangskede 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Mej
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B Rygestopbasen

Brugerprofiler

Opret ny

Kurser afholdt erouger O aret
Begge v | At Efternavn

Brug Fornavn

Nulstil adgangskade Slay
Nulstil adgangskode 63t - et
Nulstil adgangskede 6 4 Mobilnr
Nulstil adgangskode 63145

Nulstil adgangskode 631l Bruger.. ™
Nulstil adgangskade 6316 | and

Nulstil adgangskade 631w

Rygestopbasens sekretariat Bispebjerg &

Administration ~

Juhl

T\na\

631-

Danmark
Enhedsansvarlig
Ré&dgiver
Nikotinafhaengighed
Indtaster
Opfelger
Analytiker

Kurser Opfelgning

Gem Annuller

Rapporter ~

Hej, 631-ch!

Kurser afholdt

Logaf

Hjeelp ~

Forst skal du udfylde efternavn pa
medarbejderen og derefter
fornavnet. Der ma ikke benyttes
initialer eller andre forkortelser
med mindre, at det i saerlige
tilfeelde er aftalt med
Rygestopbasens sekretariat.

| eksemplet er det Tina Juhl, der skal
have en brugerprofil.

Herefter registreres enten mail eller
mobilnummer pa medarbejderen.

Rygestopbasen gger sikkerheden
ved login. Pa sigt indfgres, at hver
bruger af tastselv-miljpet udover at
anvende sin brugerprofil skal taste
en kode som en del af login-
processen. Koden bliver tilsendt i
login-processen enten pa mail eller

mobil. Denne kommende nye procedure kraever, at vi pa forhand ved, hvor vi skal sende koden hen. Derfor
skal du som enhedsansvarlig allerede nu taste enten mobilnummer eller mail ind, nar du opretter en
brugerprofil. Pa den made bliver brugerprofilerne i din enhed ikke lukket ude af Rygestopbasens tastselv-

miljg, nar vi indfgrer den ekstra sikkerhedsforanstaltning ved login.

Vi anbefaler, at du sammen med medarbejderen finder ud af, om det er nemmest at fa tilsendt koden via
mail eller mobil, sa det ikke giver for meget besveer ved login.

D Rygestopbasen

Brugerprofiler

Opretny
Kurser afholdt

Begge

Nulstil adgangskode
Nulstil adgangskode

Nulstil adgangskede

Nulstil adlgangskode

Er bruger aktiv Rolle

v Aktiv x

Brugernavn
631-am
631-ch

631-cp

6315

631c]

Navn

Anders Madsen

Christina Pedersen

Administration ~

Opret

Efternavn
Fornavn

E-mail

Claus Hansen

Mobilnr.

Jasmin Salah
Brugernavn

Rygestopbasens sekretariat

Tove Johansen

Bispebjerg & Frederiksberg Hospital

Lana

Nordre Fasanve]

Kurser Opfelgning

Juhl

Tina

12345678

631- | tid
Enhedsansvarlig
Radgiver
Nikotinafhzengighed
Indtaster
Opfelger
Analytiker

Rapporter ~

Gem

Hej, 831-ch! Logaf

Hjeelp ~

Annuller

Herefter skal du taste brugernavnet.
Enhedsnummeret til enheden vil
altid veere forudfyldt, sa her skal du
taste initialerne pa medarbejderen
med sma bogstaver.

| eksemplet skal Tina Juhl have en
brugerprofil med initialerne tj. Da
der allerede er en medarbejder,
Tove Johansen (bla boks) med de
samme initialer, tilfgjes et enkelt
bogstav mere pa Tinas brugerprofil.
Den bliver derfor 631-tju.

Du kan flytte den hvide boks med
brugerprofilen ved at klikke og
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fastholde cursoren i det gverste gra felt i boksen og traekke boksen.

E] Rygestopbasen

Brugerprofiler
Opret ny
Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle
Begge v Akliv i

Brugernavn Navn
Nulstil adgangskode 631-am Anders Madsen
Nulstil adgangskode 631-ch Claus Hansen
Nulstil adgangskode 631-cp Christina Pedersen
Nulstil adgangskode 631-s Jasmin Salzh
Nulstil adgangskode 631-sl Sonja Larsen
Nulstil adgangskode 6314 Tove Johansen
Nulstil adgangskode 631-ym Yossef Mahmoud

Rygestopbasens sekretarial  Bispebjerg & Frederiksberg Hospita

Nerdre Fasanve)

Administration ~

Opret

Efternavn
Fornavn
E-mail
Mobilnr.

Brugernavn

Land

Hej, 631-ch!  [Logiaf

Kurser Opfolgning Rapporter - Hjeelp -

Juhl

Tina

12345678

631- tiu

Danmark
Enhedsansvarlig

¥ Radgiver
Nikotinafhangighed

¥ Indtaster
Opfalger
Analytiker

Hovedenhed
631, RSB testenhed

Underenhed
Alle v

HHUHEI

7. Sadan knytter du en brugerprofil til en underenhed

D Rygestopbasen

Brugerprofiler
Opret ny
Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle
Begge v Aktiv v

Brugernavn Navn
Nulstil adgangskode 631-am Anders Madsen
Nulstil adgangskede 631-ch Claus Hansen
Nulstil adgangskode 631-cp Christina Pedersen
Nulstil adgangskode 631-js Jasmin Salah
Nulstil adgangskede 631-sl Sonja Larsen
Nulstil adgangskede 631 Tove Johansen
Nulstil adgangskode 631-ym Yossef Mahmoud

Rygestopbasens sekretariat  Eispebjerg & Frederksoerg Hospita

Nordre Fasanve]

Administration ~

Opret

Efternavn
Fornavn
E-mail
Mobilnr.

Brugernavn

Land

Hej, 821-ch! |Logaf

Kurser Opfalgning Rapporter *  Hjslp ~

Juhl

Tina

12345678

631- tju

Danmark
Enhedsansvarlig

¥ Radgiver
Nikotinafhzengighed

¥ Indtaster
Opfelger
Analytiker

Hovedenhed
631 "ZL osiennea

Underenhed

Alle v
["Alle

Apotek Xkebing

| Apotek Ykobing b auller

Nu skal brugerprofilen tildeles roller
— se beskrivelsen af roller i afsnit 3
"Beskrivelse af brugerprofiler og
tildelingen af dem’ pa side 2.

Tina Juhl er i eksemplet
rygestopradgiver, og samtidig
hjaelper hun kollegerne med at taste
deres kurser ind. Derfor saetter vi et
vingeben i ‘Radgiver’ og ’'Indtaster’
(gul boks).

Nar Tina arbejder i hovedenheden
og skal have adgang til data for hele
enheden. Da standardindstillingen
er alle pa underenhed, skal der ikke
udfyldes mere, men bare klikkes pa
'Gem’ (r@d boks) og brugerprofilen
bliver oprettet.

For at knytte en underenhed til en
brugerprofil, skal du fgrst have
udfyldt oplysningerne pa
medarbejderen og tildelt en rolle —
se under afsnit 6 fra side 4 for
udfyldelse af disse punkter.

Hvis medarbejderen arbejder i en
underenhed, sa skal du afslutte
oprettelsen af brugerprofilen med
at klikke pa ’Alle’ i 'lUnderenhed’
(gul boks).

Listen over de underenheder, der
er oprettet til enheden, kommer nu
frem. Du kan nu vaelge den
underenhed, som brugerprofilen
skal knyttes til.

| det her tilfaelde arbejder Tina pa
Apotek Xkgbing. Sa der klikkes pa

navnet og herefter klikkes pa samme made som ovenfor pa ‘Gem’ nederst i boksen for at oprette
brugerprofilen. Tina vil nu kun kunne se data, der er knyttet til underenheden 'Apotek Xkgbing’.
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Nu fremgar den nye brugerprofil for Tina Juhl af oversigten med den underenhed, som brugerprofilen er
knyttet til og de roller, vi har tildelt (bla boks nedenunder). Hvis der ikke er udfyldt noget i "Underenhed’,
giver brugerprofilen adgang til hele enheden ud fra de roller, som er tildelt. | eksemplet kan Christina
Pedersen som analytiker traekke anonymiserede data pa hele enheden, fordi feltet er tomt under
’Underenhed’ (gul boks).

? Hej, 631-ch!  Logaf
-—— *
. Rygesto p ba sen Administration =  Kurser Opfelgning Rapporter ~  Hjlp -
SCDB
Brugerprofiler
Opret ny
Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed
Begge v Aktiv v = Alle v
Brugernavn Navn Underenhed Roller Kurser afholdt
I Nulstil adgangskode 631-tju Tina Juhl Apotek Xkgbing Radgiver, Indtaster MNej I
Mulstil adgangskede 631-am Anders Madsen Radgiver, Nikotinafhaengighed Ja
Mulstil adgangskede 631-ch Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Ja
Mulstil adgangskode 631-cp Christina Pedersen Analytiker Mej
Mulstil adgangskode 631-js Jasmin Salah Apotek Xkebing Opfalger Nej
Mulstil adgangskede 631-sl Sonja Larsen Apotek Ykebing Radgiver, Opfelger Mej
Mulstil adgangskede 631-t) Tove Johansen Apotek Ykebing Indtaster MNej
Mulstil adgangskede 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Mej

8. Efter oprettelse skal medarbejderen have information om sin brugerprofil mm.
Nu skal medarbejderen have information om sine nye brugerprofil. Brugernavnet skal gives til
medarbejderen. Adgangskoden efter oprettelsen af en ny brugerprofil er altid: rygestop

Sa snart medarbejderen logger pa med den nye brugerprofil, bliver medarbejderen af systemet bedt om at
lave koden om til en personlig kode. Den skal besta af 8 karakterer og besta af bade tal og bogstaver.
Understreg altid for medarbejderne, at brugerprofilen er personlig og ikke ma lanes ud til andre.

Vi anbefaler, at alle brugere af Rygestopbasens tastselv-miljg tilmelder sig Rygestopbasens nyhedsbrev. Pa
den made forbliver brugerne opdaterede pa nye tiltag, deadlines, datoer for arrangementer som fx
Rygestopbasens temadag.

Medarbejderne kan tilmelde sig nyhedsbrevet pa www.rygestopbasen.dk -> Nyheder -> Tilmelding til
nyhedsbrev. | ssmme menu under nyheder, kan de under 'Tidligere nyhedsbreve’ blive opdateret pa de
seneste tiltag.

Der er derudover mange ressourcer at hente pa Rygestopbasen.dk ->'For radgiverne’. Her ligger bade
Rygestopbasens spgrgeskemaer, guides til at udfylde skemaerne, guides til at bruge data og brug af
tastselv-miljget.
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9. Sadan @ndrer du en brugerprofil

Hvis du har brug for at aendre en brugerprofil enten for at andre rollerne, telefonnummer, mail pa

sikkerhedslogin eller indstillinger pa underenheden, skal du klikke pa selve brugernavnet, der er ud for

medarbejderens navn. | eksemplet vil vi &2ndre Sonja Larsens brugerprofil og klikker pa 631-sl.

9.” Hej, 631-ch! | Logaf
-—
Rygesto p ba sen Administration ~ = Kurser Opfolgning Rapporter =~  Hjelp -
SCDB
Brugerprofiler
Opret ny
Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed
Brugernavn Navn Underenhed Roller Kurser afholdt
Mulstil adgangskede 631-tju Tina Juhl Apotek Xkgbing Radgiver, Indtaster Mej
Mulstil adgangskede 631-am Anders Madsen Radgiver, Mikotinaftheengighed Ja
Mulstil adgangskede 631-ch Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Ja
Mulstil adgangskede 631-cp Christina Pedersen Analytiker Mej
Mulstil adgangskede 631-js Jasmin 5alah Apotek Xkebing Opfalger Nej
Mulstil adgangskede 631-sl Sonja Larsen Apotek Ykabing Radgiver, Opfelger Mej
Mulstil adgangskode 631-1 Tove Johansen Apotek Ykebing Indtaster MNej
Mulstil adgangskede 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Mej
Hej, 831-ch! |Logaf N
u kommer boksen med
@ Rygestopbasen Administration ~ Kurser Opfelgning Rapporter ~  Hjeelp ~
medarbejderens brugerprofil op.
* Hvis du skal fratage en rolle, skal
Brugerprofiler . o .
T : du klikke pa fluebenet i boksen.
TR ememen o Rediger P
Bz v Ao v Efternavn [ Larsen Derved forsvinder markeringen, og
Brugemavn  Navn Fornawn | Sorja rollen bliver taget af
Nulstil adgangskede 831-Gu Tina Juhl E-mail
Nustil adgangskode  631-am Anders Madsen brugerprofilen. Hvis du vil tilfgje en
Nulstil adgangskede 831-ch Claus Hansen Mobilnr. 12345678
Nulstl adgangsiede 651 Chrsiine Peders=n | Brugernavn 631-sl rolle, sa saetter du et flueben i
Nulstil adgangskode 631 Jasmin Salah Land Danmark
Nulstil adgangskode 631-sl Sonja Larsen Enhedsansvarlig boksen Ud fra rO”en.
Nulstil adgangskode 631-4 Tove Johansen “ Radgiver
Nulstil adgangskode 831-ym Yossef Mahmoud Nikotinafhaengighed
Indtaster " . . . .
< Opfolger Hvis du vil slette tilknytningen til en
Rygestopbasens sekretariat  Bispebjerg & Frederiksberg Hospital  Nordre Fasanvej Analytiker . °
underenhed, skal du klikke pa
Hovedenhed

boksen (rgd boks).

631, RSB testenhed
Undearanh~d

Apotek Ykobing

Annuller

veelger du den nye underenhed fra listen. For at gemme alle @&ndringerne, skal der klikkes ‘Gem’ nederst i

navnet for underenheden (gul
boks), sa kommer listen frem med
underenheder. Her skal du sa klikke

pa ’‘Alle’. Hvis brugerprofilen skal
tilknyttes en anden underenhed,
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Vil du &endre telefonnummer eller mail pa medarbejderen, sletter du de gamle informationer og skriver de
nye ind. Du kan godt skifte mellem at udfylde e-mail eller mobilnummer sa laenge en af dem er udfyldt.
Ogsa her skal klikkes 'Gem’.

. Rygestopbasen

Brugerprofiler

Opret ny
Kurser afholdt

Begge

Nulstil adgangskode
Nulstil adgangskode
Nulstil adgangskode
Nulstil adgangskode
Nulstil adgangskode
Nulstil adgangskode
Nulstil adgangskode

Nulstil adgangskode

Rygestopbasens sekretariat

Er bruger aktiv

v Aktiv

Brugernavn

631-tju
631-am
631-ch
631-cp
6315s
631-sl
631-4
631-ym

Bispebjerg & Frederiksberg Hospita

Administration ~

Rolle

Navn

Tina Juhl

Anders Madsen
Claus Hansen
Christina Pedersen
Jasmin Salah
Sonja Larsen

Tove Johansen

Yossef Mahmoud

Nordre Fasanvej

Kurser Opfolgning

Rediger

Larsen

Sonja

87654321

Brugernavn 631-s|

Danmark
Enhedsansvarlig
¥ Radgiver
Nikotinafhangighed
¢ Indtaster
Opfelger
Analytiker

Hovedenhed
631, RSB testenhed

Underenhed
Alle

Annuller

| eksemplet har vi eendret
telefonnummeret til login, og
fijernet markeringen i
'Opfelger’ og sat vingeben i
’Indtaster’. Endelig er
brugerprofilen nu linket til
hovedenheden, fordi vi har
valgt 'Alle’ under
‘Underenhed’. De @&ndrede
roller og adgange vil fremga
af oversigten efter at have
klikket ‘Gem’ (r@d boks).

Obs! Som enhedsansvarlig
kan du ikke administrere
eller &endre din egen
brugerprofil. Er du
enhedsansvarlig for hele
rygestopenheden, er det

Rygestopbasens sekretariat, der skal a&endre brugerprofilen. Hvis du er enhedsansvarlig for en underenhed,

kan den enhedsansvarlige for hovedenheden a&ndre din brugerprofil.

10. Sadan tildeler du en ny adgangskode pa en eksisterende brugerprofil

Hvis en medarbejder glemmer sin adgangskode, kan du give dem en ny. Af sikkerhedshensyn er det ikke
muligt at se, hvad den gamle adgangskode er.

Du tildeler en ny adgangskode ved at klikke pa 'Nulstil adgangskode’ ud for brugernavnet pa den, der skal
have et nyt kodeord. | eksemplet er det Jasmin Salah, der skal have en ny adgangskode (gul boks pa side

10).
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R Hej, 631-ch!  Logaf
-

Rygesto p ba Se n Administration ~ Kurser Opfelgning Rapporter - Hjelp ~
5CDB
Brugerprofiler
Opret ny
Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed

Mulstil adgangskede 631-tju Tina Juhl Apotek Xkabing Radgiver, Indtaster Mej
Mulstil adgangskede 631-am Anders Madsen Radgiver, Nikotinafhaengighed Ja
Mulstil adgangskede 631-ch Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Ja
Mulstil adgangskede 631-cp Christina Pedersen Analytiker Mey
Mulstil adgangskode 631-js Jasmin Salah Apotek Xkabing Opfalger Mej
Mulstil adgangskede 631-sl Sonja Larsen Apotek Ykabing Réadgiver, Opfelger Nej
Mulstil adgangskede 631-4) Tove Johansen Apotek Ykabing Indtaster MNej
Mulstil adgangskede 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Mej
= ==« ws  Nu kommer der en boks op, hvor du skal finde pa
" | Rygestopbasen s~ G| G | e | G - | . ..
en ny adgangskode. Den skal besta af minimum 8
: o \ 0 karakterer, og der skal bade vaere tal og
rugerprofiler Brugernavn 631-js . i
B ey | Nyodgangskode  sessees bogstaver. Skriv adgangskoden to gange og klik
S ke N pé’Gem’ (rgd boks).
| Kurserafholdt

Nulstil adgangskode 631-tu Nej
Nulstil adgangskode 631-am Ja

Nulstil adgangskade 631-ch la

Nulstil adgangskode 631-p Nej
Nulstil adgangskode 631 Nej
Nulstil adgangskode 6315l Nej
Nulstil adgangskode 6314 Nej
Nulstil adgangskode 631ym Nej

Rygestopbasens sekretariat  Bispeblerg & Freceriksdy

‘ | cem | ’nnu\ler

Nar medarbejderen far sin nye adgangskode, skal han eller hun som det f@grste sendre den til en personlig
kode — se beskrivelse af, hvordan medarbejderen andrer sin kode i afsnit 12 'Deltageren skal altid zendre
sin kode til en personlig kode’ pa side 12.

11. Sadan dbner du en blokeret brugerprofil

Hvis en medarbejder prgver at logge ind med sin brugerprofil og bruger det forkerte password fem gange,
bliver brugerprofilen spaerret. Brugeren kan ikke komme ind pa sin brugerprofil, fer den enhedsansvarlige
har abnet brugerprofilen.
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Der er et lille stop-

ikon for, at brugerprofilen er spaerret ud for brugernavnet. Her er det altsa Anders

Madsen, der har spzerret sin brugerprofil.

Brugerprofiler
Opret ny
Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed

Begge

Nulstil adgangskode @ 631-am Anders Madsen Radgiver, Nikotinafha=ngighed Nej
Nulstil aagangskode 631-ch Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Nej
Nulstil adgangskode 631-cp Christina Pedersen Analytiker Nej
Nulstil adgangskode 631-js Jasmin Salah Apotek Xkabing Opfalger Nej
Nulstil adgangskode 631-sl Sonja Larsen Apotek Ykabing Radgiver, Opfalger Nej
Nulstil adgangskode 631-4 Tove Johansen Apotek Ykebing Indtaster Nej
Nulstil adgangskode 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Nej

wae we Dudbner brugerprofilen ved at

=
~ | Rygestopt

Brugerprofiler

Opret ny

Kurser afholdt Er bruger
Begge v Aktiv
Nulstil adgangskode @ 63
Nulstil adgangskode 63
Nulstil adgangskode 83
Nulstil adgangskode 63
Nulstil adgangskade 63
Nulstil adgangskode 63
Nulstil adgangskode 63

Rygestopbasens sckretariat  Bispebjerg &

Rapporter = Hjeelp ~

klikke pa ikonet. Nu kommer du
Brugernavn 631-am ind i boksen for at @&ndre
v adosngskods adgangskode. Du kan ogsa aktivere

edgangskade | denne funktion ved at klikke
] direkte pa ’Nulstil adgangskoden’.
F Du skal nu give medarbejderen en
i " ny adgangskode. Den skal besta af
" minimum 8 karakterer, og der skal
N bade vaere tal og bogstaver. Skriv

Nej

koden to gange og klik pa ‘Gem’
(rod boks).

Gem Annuller

Bispebj
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Nu forsvinder ikonet fra brugerprofilen, og nar Anders Madsen far det nye adgangskode af dig, kan han
logge ind med det samme brugernavn (631-am) som fgr.

Hej, 831-ch! Log af

R\/ge StO p ba Se n ‘ Administration -~ Kurser Opfelgning Rapporter ~ Hjezelp ~
Brugerprofiler
Opret ny
Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed

Nulstil adgangskode 631-am Anders Madsen Radgiver, Nikotinafhaengighed Nej
Nulstil adgangskode 631-ch Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Nej
Nulstil adgangskode 631-cp Christina Pedersen Analytiker Nej
Nulstil adgangskode 631-js Jasmin Salah Apotek Xkebing Opfelger Nej
Nulstil adgangskode 631-sl Scnja Larsen Apotek Ykaebing Radgiver, Opfalger Nej
Nulstil adgangskode 631t Tove Johansen Apotek Ykaebing Incltaster Nej
Nulstil adgangskode 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Nej

12. Deltageren skal altid andre sin tildelte kode til en personlig kode

Af hensyn til datasikkerheden skal medarbejderen altid eendre den kode, som du har givet til dem ved
abningen af brugerprofilen, til en personlig kode.

| eksemplet logger Anders Madsen pa Rygestopbasens tastselv-miljgp med den nye kode. Som det fgrste skal

han ga ind under ’Administration’ og 'Z£ndre min adgangskode’. Uanset hvilken type brugerprofil en
medarbejder har, ligger administrationsmodulet altid til venstre i menuen i hgjre side af tastselv-miljget.

m Hej 621-am!  Log af
- RygEStopbasen |_Administrati0n - ‘ Kurser Hjzelp ~

"-FEndre min adgangskode—"

Nikotinafhangighed

Hovedenhed Underenhed

Uafsluttede kurser

Vis deltagere 52 Ingen 01-08-2019
Afsluttede kurser
Vis deltagere 51 Ingen 01-06-2019
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Nu kommer der et skeermbillede op, hvor medarbejderen fgrst skal skrive den adgangskode, som han har
faet. Bagefter skal han finde pa og indtaste en ny personlig kode. Denne kode skal besta af 8 karakterer,
hvor bade tal og bogstaver skal indga. Nar oplysningerne er tastet ind, sa klikkes der pa ’&ndre min
adgangskode’ nederst. Fremefter bruges den personlige kode ved login.

Hej, 631-am! Logaf

==
RygEStOpbasen Administration ~ Kurser Hjeelp ~

Administrer konto

Du er logget ind som 631-am.

fndre min adgangskode

MNuvzerende adgangskode

Ny adgangskode

Gentag ny adgangskode

Andre min adgangskode

13. Sadan deaktiverer du en brugerprofil (den kan ikke slettes)

Nar en medarbejder med en brugerprofil til tastselv-miljget ikke skal bruge tastselv-miljget laengere i
arbejdet eller stopper i rygestopenheden, skal medarbejderens brugerprofil ggres inaktiv. Da der er knyttet
data til brugerprofilen, kan brugerprofilen ikke slettes. For at ggre en brugerprofil inaktiv, skal du klikke pa
brugernavnet. | eksemplet skal vi deaktivere Anders Madsens brugerprofil (gul boks).

m Hej, 631-ch!  Log af
-
Rygesto pba sen Administration ~  Kurser Opfolgning Rapporter ~  Hjelp -
SCDB
Brugerprofiler
Opret ny
Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed
Brugernavn Navn Underenhed Roller Kurser afholdt
Mulstil adgangskode 631-am Anders Madsen Radgiver, Nikotinafhazngighed Ja
Mulstil adgangskode 631-ch Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Ja
Mulstil adgangskede B831-cp Christina Pedersen Analytiker Nej
Mulstil adgangskede 631-js Jasmin 5alah Apotek Xkabing Opfalger MNej
Mulstil adgangskede 631-sl Sonja Larsen Radgiver, Indtaster MNej
Mulstil adgangskede 631-1 Towve Johansen Apotek Ykgbing Indtaster Nej
Mulstil adgangskode 631-tju Tina Juhl Apotek Xkebing Radgiver, Indtaster Nej
Mulstil adgangskode 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Nej
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Hej, 631-ch! Logaf

=
Rygestopbasen

Administration ~ = Kurser Opfelgning Rapporter - Hjeelp ~ ‘
\ d|
Brugerprofiler
Opret ny -
Kurser afholdt eouger| Rediger
Begge v | Aktiv Efternavn Madsen T
Nulstil adgangskode 631- ; Ja
E-mail
Nulstil adgangskode 631- er Ja
Nulstil adgangskode 531-{ Mobilnr. [ 11111111] ‘ Nej
Nulstil adgangskode 631+ Nej
Brugernavn 631-am
Nulstil adgangskode 631 | an, (5 —— Nej
Nulstil adgangskode 631 () Enhedsansvarlig Nej
Nulstil adgangskode 631 %l Radgiver i
Nulstil adgangskode 631- @ Nikotinafhaengighed Nej
O Indtaster
5 . [ Opfelger
Rygestopbasens sekretariat  Bispebjerg & - &
O Analytiker
Hovedenhed
631, RSB testenhed
Underenhed
Alle v
Gem Annuller
g Hej 531-chl [Logaf
Rygestopbasen Sty - | s | sy | e | by - |
scos
\ 2
Brugerprofiler
Opret ny g
Kurser afholdt soger REdiger
Begge v Aktiv Efternavn Madsen T
Nulstil adgangskode 631~ . Ja
E-mail
Nulstil adgangskode 631~ er Ja
Nulstil adgangskode 631 Mobilnr. Nej
Nulstil ad; kod 631 Nej
MRl e Brugernavn 631-am o
Nulstil adgangskode 631 1 an, Danmark Nej
Nulstil adgangskode 631-1 1) Enhedsansvarlig Nej
Nulstil adgangskode 6311 [ R&dgiver Nej
Nulstil adgangskade 631+ [ Nikotinafhaengighed Nej
[ Indtaster
1 Opfolger
Rygestopb icetariat B & 2
ygestopbasens sekretari jspesjerg ) Analytiker
Gem Annuller

Nu kommer boksen med
medarbejderens rettigheder op. Her
skal du s@rge for at slette
telefonnummeret eller mailen, der er
registreret.

Derudover skal man fratage samtlige
roller ved at klikke pa fluebenene i
boksene, sa de forsvinder.

Nar rollerne er fjernet fra
brugerprofilen, forsvinder
underenheden automatisk. Navn pa
radgiveren skal blive stdende.
Herefter klikker du pa’Gem’ (re¢d
boks).

Clinical Health Promotion Centre — Rygestopbasen
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| oversigten kan du fortsat se brugerprofilen, men nu er feltet under 'Roller’ tomt (gul boks).
Medarbejderen har altsa ikke adgang til noget. For helt at blokere for login skal du give ’Nulstille
adgangskode’ for brugerprofilen —klik pa linjen ud for brugernavnet (bla boks).

”.q Hej, 631-ch! Log af
-
. RygEStO p ba S e n Administration ~ Kurser Opfolgning Rapporter ~ Hjzlp -
SCDB

Brugerprofiler

Opret ny

Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed

Begge v Aktiv v ~  Alle v Filtrer
Brugernavn Navn Underenhed Roller Kurser afholdt

631-am Anders Madsen Ja

Nulstil adgangskode 631-ch Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Ja

Mulstil adgangskede 631-cp Christina Pedersen Analytiker Mej

Mulstil adgangskode 631-js Jasmin Salah Apotek Xksbing Opfalger Nej

Nulstil adgangskode 631-sl Sonja Larsen Radgiver, Indtaster Nej

Nulstil adgangskode 631-tj Tove Johansen Apaotek Ykebing Indtaster Nej

Mulstil adgangskede 631-tju Tina Juhl Apotek Xksbing Radgiver, Indtaster Mej

Mulstil adgangskede 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Mej

Her skal du tildele en ny adgangskode til brugerprofilen. Du skal lige som, nar du skifter adgangskode til en
eksisterende brugerprofil, taste en adgangskode med 8 karakterer, der bestar af bade tal og bogstaver. |
dette tilfeelde skal det blot veere en vilkarlig adgangskode, som du ikke anvender andre steder, og som du
hverken skal huske eller videregive. Pa den made kan medarbejderen ikke komme ind i tastselv-miljpet. Se
den praktiske instruktion for tildelingen af den nye adgangskode under afsnit 10 ‘Sadan tildeler du en ny
adgangskode’ pa side 9.

Nar du deaktiverer en brugerprofil for en radgiver, vil navnet pa radgiveren vaere vaek fra listen over
radgivere ved oprettelsen af et nyt rygestopkursus. Her fremgar kun de 4 andre radgivere i testenheden
(gul boks).

Opret
1. Hovedenhed 631, RSB testenhed
Underenhed .

2. Kursusnummer 0
3. Radgivere Claus Hansen

Yossef Mahmoud

Sonja Larsen

Tina Juhl
4.  Kursusstart (dato)
5. Kursusafslutning (dato)
6. Planlagt rygestop (dato) Nej

Ja

7. Malgruppe Kun patienter (+ p&rorende)

Kun ansatte (arbejdspladstilbud)
Almindeliae boraere
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14. Filtre til visningen af aktive brugerprofiler

Nar du logger pa tastselv-miljget og gar ind under brugerprofiler, er filteret sat til kun at vise alle
brugerprofiler (gul boks). Hvis du kun gnsker at se de aktive brugerprofiler, kan det vaelges ved at klikke pa
’Aktiv’ i listen under 'Er bruger aktiv’. Du skal derefter klikke pa 'Filtrer’ (réd boks) for at fa en anden
visning. Samme fremgangsmade benyttes ved visning af inaktive brugerprofiler.

Tilsvarende kan du filtrere pa underenheder ved at klikke pa ’Alle’ (bla boks). Her vil s komme en liste med
de underenheder, som enheden har. Du kan ogsa filtrere pa tildelte roller ved enten at skrive titlen pa
brugerprofilen i den tomme bokse under ‘Rolle’ eller klikke pa roll-down menuen til hgjre for feltet (grgn
boks) og vaelge en type brugerprofil. Ogsa for de to typer visninger, skal der klikkes pa ’Filtrer’ for at
indlaese visningen.

Hej, 631-ch!  Log af

ﬁ Rygestopbasen Administration ¥  Kurser Opfelgning Rapporter *  Hjalp ~

Brugerprofiler

Opret ny

Kurser afholdt Er bruger aktiv Rolle Underenhed

Ve .
T ——
g’lf;kﬁ“ Navn Underenhed Roller Kurser afholdt

Mulstil adgangskede women Claus Hansen Enhedsansvarlig, Radgiver Ja
Mulstil adgangskode 63145 Jasmin Salah Apotek Xkgbing Opfalger Mey
Mulstil adgangskode 631-sl Sonja Larsen Radgiver, Indtaster Mej
Mulstil adgangskode 631t Tove Johansen Apotek Ykabing Indtaster Mej
Mulstil adgangskode 631-tju Tina Juhl Apotek Xkgbing Radgiver, Indtaster Mej
Mulstil adgangskode 631-ym Yossef Mahmoud Radgiver Mej

15. Med differentierede brugerprofiler har den enhedsansvarlige overblikket

Nar brugerprofilerne er mere differentierede, er det vigtigt, at du som enhedsansvarlig har det samlede
overblik. Vi anbefaler derfor, at du som enhedsansvarlig tjekker op pa registreringen en gang i kvartalet
eller hvert halve ar for at sikre, at alle kurserne fx bliver afsluttet, at underenhederne er tildelt pa alle
kurser (hvis man bruger den funktion) eller om kurserne bliver indtastet og fulgt op rettidigt efter 6
maneder.

16. Rygestopbasens sekretariat vil verificere adgang fgr tildeling af brugerprofiler
Rygestopbasens sekretariat vil som altid vejlede og hjeelpe rygestopenhederne. Dog har vi ogsa
begraensninger i forhold til tildelinger af brugerprofiler. Brugerprofilerne giver nemlig adgang til data, og
dem kan Rygestopbasen ikke bare tildele til medarbejdere, der skriver eller ringer til os, uden at vi sikrer os,
at det er de rigtige personer, der far adgang. Rygestopbasens sekretariat vil derfor ofte som minimum bede
om en mail fra den enhedsansvarlige, f@r vi kan tildele brugerprofiler til nye medarbejdere. Denne
procedure er selvfglgelig af hensyn til datasikkerheden.
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