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Denna text riktar sig till dig som har behorighet att administrera anvandarkonton i GynOp pa INCA.

1 Administrera anvandare

For att kunna administrera anvdndare pa en klinik beh6ver du ha rollen Anvandaradministrator (Klinik).

1.1 Logga in med rollen Anvandaradministrator (Klinik)
Logga in i GynOp pa INCA med nedanstaende instéllningar.

Organisation
Registercentrum MNorr
Roll

Anvandaradministratér (Klinik)

Placering

Demo {00) - Demosjukhus A (01) - Gynekologisk vard (431) -:.f_
Register

GynOp

| Placering viljer du den klinik som anvandaren ska tillhéra, du maste ha behorighet att administrera
anvandare pa den kliniken.

@ ﬁ Adrninistration -

Nar du har loggat in har du ett enda val i menyn, Administration. Dar finns ett enda val att géra — Anvandare.
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1.2 Roller for anvandare i GynOp pa INCA

Foljande roller anvands for GynOp-anvandare i INCA:

Rollnamn Kan gora dessa uppgifter
Anvandaradministrator (Klinik) Administrera anvandare pa den klinik anvandaren har tillhérighet
till. Kan lagga till, inaktivera och redigera anvandare.

Inrapportoér Kan gora all typ av registrering i formular och enkater. Har tillgang
till klinikens gemensamma listor for pagaende patienter och
ofullstandigt ifyllda formular och klinikens bedémningar av
enkater.

Klinikadministrator GynOp Kan forutom att gora all typ av registrering i formuldr och enkater
dven hantera enkatutskick, makulera (ta bort) vardtillfallen och
flytta klinikens vardtillfallen till annan klinik.

Har tillgang till klinikens gemensamma listor for pagaende
patienter och ofullstandigt ifyllda formular och klinikens
beddmningar av enkater.

Operatér GynOp Kan gora all typ av registrering i formular. Har tillgang till listor for
att hitta egna patienter (de dar anvandaren ar angiven som
huvudoperator), enkater att bedoma dar anvandaren ar
huvudoperator samt egna ofullstandigt ifyllda formular.

Har dven tillgang till klinikens gemensamma listor for pagaende
patienter, ofullstandigt ifyllda formuladr och klinikens beddémningar
av enkater.

Den anvandare som ges rollen "Operator GynOp” kommer att
finnas valbar i listor dar ldkare ska viljas.

Logghistorik klinik Administrativ roll fér den pa kliniken som behover kunna gora
utdrag fran loggar pa anvandar- eller patientniva.

1.3 Lagga till ny anvandare
Det finns 2 metoder att ldgga till en ny anvdndare. | GynOp pa INCA anvéander vi varianten kopiera
anvandarprofil.

- Kopiera anvandarprofil: Kopierar profilen for en befintlig anvandare. Alla egenskaper fran annan anvandare
kopieras (inklusive position/kliniktillhérighet). Du kan darfér behdva justera positionstillhérighet manuellt om
den nya anvandaren behover ha tillgang till fler kliniker an den kopierade anvandaren har. Eller roller om den
nya anvandaren ska ha andra behorigheter an den du kopierar.
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1.3.1 Skapa nytt konto: Kopiera anvandarprofil

Det ar fordelaktigt att kopiera en anvandarprofil nar kontot som kopieras tillhor samma klinik och typ av
roll som den nya anvandaren ska ha. | det fallet beh6ver du enbart se till att du lagger in den nya
anvandarens HSA-id under Autentiseringsmetod.

a) Valj Administration - Anvdndare i menyn
b) Klicka pa Skapa ny anviandare

c) Vilj en anvandares profil som du vill kopiera, i det héar fallet Konto, Mall (gynop_koma).
Vilj hemposition — alltsa vilken klinik som ska vara standardklinik nar anvandaren loggar in. | exemplet
anvander vi Demosjukhus B (02) — Gynekologisk vard (431):

Kopiera Konto, Mall (gynop_koma) v
anvandarprofil

Anvindartyp Anvandare v
Anviindarnamn gynop_kote
Fornamn Test
Efternamn Konto
Telefon

E-post test konto@regionvasterbotten se

Hemposition  Demo (00) - Demosjukhus B (02) - Gynekologisk vard (431)

Sprak — Detektera automatiskt — v
) Fiktiv
— "

d) Ange anvandarnamn, fornamn, efternamn och e-postadress. Telefonnummer &r valfritt men far
garna anges.

Anvindarnamnet anges i formatet gynop_eeefff dar bokstaverna e motsvarar de tre forsta
bokstdverna i anvandarens efternamn och bokstaverna f motsvarar de tre forsta bokstaverna i
anvandarens férnamn. Om det finns 3, a eller 6 bland dessa bokstdver, anvand da istdllet a eller o. Om
det, nar du sparar kommer upp info att det redan finns en anvdndare med det anvdndarnamnet, sa
kan du lagga till siffran 2 i slutet av anvandarnamnet (eller 3, 4, 5 osv om 2:an redan skulle vara
upptagen). Exempel pa ett anvandarnamn fér Anna Andersson ar gynop_andann.

e) Ange hemposition, vilket ar det sjukhus dar anviandaren kommer att logga in och aterfinnas som
anvandare.

f)  Klicka Spara

g) Tagreda pa anvindarens HSA-id: https://hsa.katalog.inera.se/app/ och kopiera detta ID.

h) Under fliken Personuppgifter i Lagg till autentiseringstyp valj SITHS e-id i lista och klicka pa Lagg till.

Personuppgifter Roller och placeringar Register Behorighetsgrupper
Redigera personuppgifter Autentiseringsmetoder
Anvandartyp
Légg till autentiseringstyp
Anvandare

SITHS e-id v
Anvandarmamn
gynop_koma © Laggtil

Fornamn

Mall
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Klistra in HSA-idt i faltet HSA-identitet, avsluta med Spara:
Autentiseringsmetoder
SITHS e-id

HSA-identitet

SE1234567890-1234567

i) Under fliken Roller och placeringar kan du nu se att det nya kontot tilldelats samma position som den
kopierade profilen. Om det behdvs sé kan du lagga till ytterligare placering genom att kryssa i den
klinik/de kliniker som anvdndaren ska kunna logga in pa. Kom ihag att klicka pa mappen sa att du
kommer 3t att kryssa i rutan for klinik och inte kryssa i rutan for sjukhuset.

Personuppgifier oller och placeringar Relmar Benorighelsgrupper

Visa enbart akiiva roller

Vil roll att tilldela

- Valj en roll -
Tilldelade roller Placeringar
[ Demo (00)

&) Demo: 5 A(01)
[ Gynekologisk vard (431)
[ Hudmotiagningen (211)
O Kardiologisk vird (231
[0 Neurokirurgisk vard (331)

ard (108)

() Demosjukhus B (02)
Gynekologisk vird (431)
[ Hudmottagningen (211)
O Kardiologisk vérd (231)
[0 Neurokirurgisk vard (331)
[ strokevard (109)

[ Riket (0)

j)  Klicka pa Spara roller och placeringar
B Spara roller och placeringar

k) Under fliken Register kan du nu se att anvandaren har behorighet till en mangd register.
Det beror pa att den tidigare anvandaren tillhér en behorighetsgrupp som har tillgang till alla dessa
register. Samma behorighetsgrupp har aven tilldelats den nya anvandaren.
For att se typ av behorighet for respektive register kan du klicka pa den bla foldern:

Personuppgifler  Roller och placeringar  Register | Behorighelsgrupper

® Alla O Kvalitetsregister O Kiinisk studie O Observationsstudie O Administrativt register (' Generellt register
Valj register att tilldela

-- V3l et register

© Laggill

Register Roll Inloggningsbar  Inrapportering Datauttag Registerdefinition  Vydefinition

M EnkStregisiret. Deltagare
W EnicSiregisiret, Suar
& GynOp
GynOp Operator GynOp
-ico-10
mrvA
W Operatirer
W Registerbehbrighet_Uibkad_Info

W Sammanfatiande texter
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1) Valj fliken Behérighetsgrupper och kontrollera behorighet. Har far du en 6verblick over alla register
som behorighetsgrupperna har tillgang till.

* Inrapportorer och operatorer ska ha behorighetsgrupp Bg_GynOp_Operator. Den roll anvandaren
har fatt ska vara ikryssad i behérighetsgruppen.

* Klinikadministrator GynOp och Anvandaradministrator (Klinik) ska ha behorighethetsgrupp
Bg_GynOp_Klinikadministratér. Den roll anvandaren har fatt ska vara ikryssad i resp.
behorighetsgrupp.

Lagg till grupp om anvandaren behover ytterligare behorighet:

Personuppgifier  Roller och placeringar  Register | Behbrighetsgrupper

Valj behorighetsgrupp att tilldela

— V] en beharighstsgrupp —

Behsrighetsgrupp Roll Register Inloggningsbar  Inrapportering  Datauttag Register

¥ Bg_GynOp_Operator

Inrapportar
Enkalregistret, Deftagare
Enkalregistret, Svar
Gynop x x
1cD-10
KvA

Operatorer - x

Registerbehirighst_Utdkad_Info

| o%om ox om omom ox

Sammanialianae fexter
Operatér GynOp
Enkatregistret. Deitagars - %
Enkatregistret. Svar
GynOp * %
1cD-10
KvA
Operatérer - %

Registerbehbrighst_Utdkad_Info

R R T I ]

Sammantattande texter
Extern Inrapportor

Gynop x x

m) Avsluta med Spara behérighetsgrupper

Nar anvandaren har fatt roll, placering och behérighetsgrupp samt att HSA-id ar inlagt ar anvandare klar.
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1.4 Aktivera en inaktiv anvandare
Anvandarkonto blir inaktivt efter 12 manaders inaktivitet.

1) Klicka pa Administration > Anvindare

@ ﬁ Administration~

Anvandare
Registerbeharighet
Beharighetsgrupper

2) For att lista samtliga anvandare (inaktiva och aktiva) kryssa ur ”Visa enbart aktiva anvandare”.
Samtliga anvadndare listas nu. Inaktiva visas kursivt:

© Skapa ny anvandare B Importera anvandare

\>|j Visa enbart aktiva anvandare Lasenord Yubikey SITHS e-id SITHS e-id Funktionscertifikat SITHS e-id P ifik Ingen iseri d

[ Tillhér Registercentrum-organisationen

Efternamn Fomamn Anvéndarnamn Inloggningsmetoder
@  Erixon Lucas ren_erlu SITHS e-id
@ Nygren Clara ren_clara SITHS e-id
@  Renstrom Birgitta ren_bire01 SITHS e-id
@  Testsson Testarina diféadfaddfal
@@ Widholm Markus rcn_mawi SITHS e-id, Yubikey

Visar rad 1ill 5 av totalt 5

3) Anvand filterfunktionen for att soka upp enstaka anvandare. Listan 6ver anvandare kan vara lang.
Klicka pa namnet for att 6ppna anvandaren:

test

[ Visa enbart aktiva anvandare Lisenord Yubikey SITHS e-id SITHS e-id Funktionscertifikat SITHS e-id Personcertifikat Ingen autentiseringsmetod

) Tillhér Registercentrum-organisationen

Efternamn Férnamn Anvandarnamn Inloggningsmetoder

@ Testsson Testarina djfoadfaddfal

Visar rad 1 till 1 av totalt 1.

4) Under fliken personuppgifter, valj att kryssa i Aktiv, avsluta med Spara personuppgifter:
Akdiv
[ Fiktiv
[CJ Tillat andra organisationer att importera anvandarkontot
[ Tillhr Registercentrum-organisationen

O Avslutat

B Spara personuppgifier
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1.5 Uppdatera anvandarinformation
Det finns 2 satt att uppdatera anvandarinformation:

1.5.1 Anvandaradministrator andrar

Anvandaradministrator soker fram anvandare enligt punkt 3 under steg 1.3 och utfor andringar.

Endast anvandaradministratoren kan andra uppgifter for inloggningsalternativ
(SITHS-kort).

1.5.2 Anvandare uppdaterar pa egen hand
Anvindaren kan sjilv uppdatera vissa uppgifter via meny Mina sidor = Personuppgifter

Uppgifter som anvdndare sjalv kan uppdatera ar:
Férnamn, efternamn, telefonnummer och e-postadress.

@ ﬁ Administration - renpreprod.qa-incanet.se Byt roll och placering  Minasidor-  Logga ut
. Personuppgifter
Personuppgifter Inogaringsaltermati
Senaste-kortuaet
Har kan du se och redigera nagra av din profils uppgifter Behover du redigera andra uppgifter méste du kontakta din systemadministrator. INCA-hjalpen
£ Andra inloggningsalternativ Om INCA
Fornamn
Mall
Efternamn

Konto

Telefonnummer

E-postadress

Mall Konto@regionvasterbotten. se
Sprik

- Detektera automatiskt — v

1.6 Avsluta ett konto
Om anvandare avslutar sin tjanst behdver anvandarkontot avslutas.

a) Klicka pa Anvindaradministration > Anvindare

@ ﬁ Administration~

Anvandare
Registerbeharighet
Behorighetsgrupper

b) Sok upp och klicka pa anvdandaren
aynop_koma

Visa enbart aktiva anvandare Ldsenord Yubikey SITHS e-id SITHS e-id Funktionscertifikat SITHS e-id P i Ingen

[ Tillngr Registercentrum-organisationen

Efternamn Férnamn Anvandarnamn Inloggningsmetoder

@  Konto Mall gynop_koma SITHS e-id

Visar rad 1till 1 av totalt 1

c) Under fliken Personuppgifter, ta bort HSA-id:

Personuppgifter Roller och placeringar Register Beharighetsgrupper
Redigera personuppgifter Autentiseringsmetoder
Anvandartyp SITHS e-id
Anvandare
HSA-identitet
Anvéndarnamn

SE1234567890-1234567
gynop_koma

—
Fornamn
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Klicka pa Ja, ta bort

Varning - Ta bort autentiseringsmetoden?

Vill du verkligen ta bort autentiseringsmetoden?

.

d) Kryssa ur Aktiv och kryssa for Avslutat.
Avsluta med att Spara personuppgifter
b [ Akiiv

[ Fiktiv
[ Tillat andra organisationer att importera anvandarkontot

[ Tillhor Registercentrum-organisationen

> ;g Avslutat

B g B Spara personuppgifter

2 Bestalla nytt anvandarkonto via supporten

Registercentrum Norr kan dven vara behjalplig med att skapa konton. Be klinikansvarig kontakta oss via
support.rcnorr@regionvasterbotten.se och da skicka med samma uppgifter som vid utokad behérighet nedan:

For att bestdlla nytt anvandarkonto be klinik- eller verksamhetsansvarig kontakta
support.rcnorr@regionvasterbotten.se, skicka med féljande information om personen:

e  For- och efternamn
e  HSA-id (https://hsa.katalog.inera.se/app/)
e Telefonnummer (arbete)

e E-post (arbete)

o Kliniktillhorighet (Sjukhus/Klinik)

e Vilka roller anvdandaren behéver (se kapitel 1.1)
e Namn- och kontaktuppgifter till enhetschef

2.1 Bestalla tillagg av behorighet for befintlig anvandare via supporten

For att bestélla tillagg av behorighet, t.ex. att lagga till en ny roll, be klinik- eller verksamhetsansvarig kontakta
support.rcnorr@regionvasterbotten.se, bifoga da samma information som i bestallning av nytt anvéandarkonto.

e  For- och efternamn
e  HSA-id (https://hsa.katalog.inera.se/app/)
e Telefonnummer (arbete)

e E-post (arbete)

e Kliniktillhérighet (Sjukhus/Klinik)

e Vilka roller anvandaren behdver (se kapitel 1.1)
e Namn- och kontaktuppgifter till enhetschef

Skriv da ocksa att det ar tillagg av behorighet pa befintlig anvandare.
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