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Legge inn en ny bruker

Synchronizing Healthcare




Denne korte veiledningen forklarer hvordan man legger til nye brukere i CGM Journal. Bade det a
legge til nye leger og medhjelpere er forklart. Legg merke til at det a legge til nye leger er mer om-
fattende prosess som ogsa krever mer forarbeid.

Til de av dere som er CGM Spesialist brukere -- selv om denne veiledningen retter seg mot CGM
Allmenn brukere, er det mye i denne veiledningen som er brukbart for dere. Den utfyller allerede
eksisterende informasjon i CGM Spesialist brukerveiledningen og jeg anbefaler at dere bruker denne
sammen med den allerede eksisterende brukerveiledningen nar dere skal legge til nye brukere.
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For a legge til nye brukere, ma du ha administrator rettigheter eller logge inn som administrator.

TIPS: For du setter i gang - samle inn fglgende informasjon hvis den nye brukeren er en lege:

- fedselsdato

- personnummer

- HPR-nummer (Helsepersonellnummer)

- HER-id (Identifikator fra Helsetjenesteenhetsregisteret)

- Kontonummer (Kommunen har det hvis personen er kommunalt ansatt)

- Organisasjonsnummer (Kan veere likt for alle leger hvis personen er kommunalt ansatt)

| administrasjonsvinduet, trykker du pa Lag ny bruker.

Brukerhandtering Hﬁﬂ Laboratorie @ Oppsett
Lag ny bruker Laboratorie Administrer brevmaler

Aktivere ePortal Velg brukerprofil

Endre profil og tilganger Autotaksthandlinger

Fraveersassistent Kier skismakartlegaing

Personlig sertifikat Administrer timebok

Administrering av journalvindu Kier rapportindeksering

Administrering av kontaktbildet Vedlikehold av intern DSSN liste
a Legesenter % Maskinvare og utstyr

Importer listepasienter Leqa til skriver

Virksomhetssertifikat Printerjusteringer

Sla sammen journaler Adminstrer efikettskriver

TIPS: Hvis du legger til flere nye brukere samtidig, sgrg for at du legger til leger fgrst.




Det neste bildet du ser har en liste over valg pa venstre side. Denne lister opp menypunktene du
vanligvis ma gjennom ved opprettelse av en ny bruker. Pa hgyre side ser du en liste av eksisterende
brukere pa kontoret. Funksjonaliteten til de viktigste knappene er ogsa forklart pa det nederste bildet.

Lag ny bruker

1. Enheter, brukere og stilinger illi
T Enheter, brukere og stillinger
3. Timebok
4. Notat
5. Kontaktinnstilinger Tre-visning
6. Hertt pasient
7. ePotal Tienester soc | [ Kolleps || Exspander | [Evisalle Rediger
8. ePortal Delegeringer
=43 Kattskinnet legesenter
i@ Ekroll, Jan Erik (Legevaktslege) My bruker
- a Helsesen, Lars (Lege)
£ Medhjelper, Magda (Medhjelper) Ny enhet

a Pettersen, Petra (Helsesekretaer)
September, August (Lege)
pi ] ]
-~ Spesial, Hans (Spesialist]
Gl Gl
i@ Test, Tina (Lege)
-dd X, Cecilie
@y SpesialEnhet

Vis alle. Hak av denne hvis du

B N Rediger knappen. Velg en bruker ved a klikke en gang pa denne

far du sa trykker pa Rediger. Na kan du endre pa innstillingene pa
denne brukeren.

Sek i administrasion... @

sgk | | Kolleps || Exspander | [[]visalle Rediger

A 4
)
e

My bruker

My enhet

Ny bruker. Lar dere opprette ny bruker

Ny enhet. Lar dere opprette ny enhet (f.eks en
underavdeling)




For a registrere en ny bruker ma man na gjgre fglgende steg:

1.  Trykk pa knappen Ny Bruker

2. Du ma bekrefte at du vil opprette en ny bruker. Trykk pa JA knappen.

3. Du vil se bildet som vises under. Fyll ut felt som Navn, Etternavn, Initialer, Fgdselsdato og
Personnummer.

Videre sa ma du gi den nye brukeren et nytt passord. Fgdselsdato og Personnummer trenger
ikke a fylles ut for medhjelpere.

& (Ny bruker) - E=RACE >
Formavn Etternavn Initialer
@ (My bruker) (7]
f Fedselsdato Personnummer (5 siffer)
| Aktiv
| Endre passord | "Single sign-on"
Passord Gjenta nytt passerd Domene\brukernavn

o 9
Stillinger ITe\efDn. epost og hiemmeside | |dentifikatarer |
13 Ny Stilling &2, Delegeringer
Stilling | Identifikatorer

Enhet Kattskinnet legesenter

Tjeneste | | EI

Tittel  (My stilling) Start . Slutt .

Yrke | Lege v Spesialitet =
Stillingsbeskrivelse =
| Sper om PIN-kode ved palegging | Tillat regningskert uten diagnose

| Avtalespesialist




4. |fanen Stilling skal man sa fylle ut fglgende felt:

| Avtalespesialist:

1

: Hak av denne hvis legen er
| avtalespesialist. Dette er

' kun relevant for brukere av

: CGM Spesialist

Tittel: Legens tittel gar her eller legesekretaer o.l. hvis relevant

— |

Fornavn Ernavn Initialer
DYy bruker) )
f Fedselsdato Pekonnummer (5 siffer)
| | Alctiv

| Endre passord

Passord Gjenty nytt passord

| "Single sign-on”

Domene\brukernavn

]

Stillinger ITeWefon, epost og hiemmeside | ldentifikatorer |

9 Ny Stilling 22, Delegeringer
(My stilling]) ved Kattskinnet legesenter | RSl =t

9 |

Yrke: Sett denne til noe som passer brukeren

Stillingsbeskrivelse
| Sper om PIN-kode ved palodging

{ Awtalespesialist
D

—
Enhet ‘attskinnet\ege;enter /
Tjeneste | \ / |
Tittel (i{sti\ling) Tart Slutt .
Yrke | Lege ~| Spesialitet hd

["| Tillat regningskort uten diagnofe

Spesialitet: Hvis legen er spesialist sa bgr denne
settes til riktig fagfelt.

Stillingsbeskrivelse: My fylles ut. Denne angir sikkerhetsinnstillingene til brukeren.

Trykk pa denne fanen og fyll ut ting som HPR-nummer (kun relevant hvis lege)

| Stillinger ITeleﬁ::n. epost og hiemmeside | Identifikatorer |

*‘u My Stilling &2, Delegeringer

(Ny stilling) ved Kattskinnet legesenter

Etilling | ldentifikatorer

Trykk her og fyll inn HER-id (kun relevant hvis lege)




5.

6.

Dette steget er kun relevant for medhjelpere. Hvis man registrerer en lege sa bgr man ga videre
til steg 7.

|51-i||i“93f ITeleﬁ::rl. epost og hjemmeside Idenﬁﬁkatorer|

’i’j Ny Stilling &2 Dgbegeringer
(Ny stilling) ve.u Kattskinnet legesenter | RSl | |dentifikatorer

Trykk pa Delegeringer

Velg en lege pa lista til hgyre pa vinduet. Trykk pa < knappen for a legge
dem over til venstre side.

Gjgr dette med alle leger medhjelperen skal kunne jobbe pa vegne av.

o] Delegeringer « LEIEM
Navn Tittel Navn Tittel

Test, Tina Lege ved Kattskinnet legesenter August September Lege ved Kattski. ..
Spesial, Hans Spesialist ved Kattskinnet legeserter Cecilie X EResept Lege v...
Magda Medhjelper Medhjelper ved ...
Jan Erik Ekroll Legevakislege v...
I < ‘l Lars Helsesen Lege ved Kattski...

| [z Petra Pettersen Helsesekretasr v...
Cecilie X Skarland ved Ka...
Tina Test Lege ved Kattski...

Hans Spesial Spesialist ved K...

Mina Monsen (My stiling) ved ...

Helga Helsesester Helsesaster 0-5 ..

Trykk OK nar ferdig.

Nar du er ferdig med ovennevnte steg, sa er du ferdig med registreringen av medhjelpere.



7. Pa lista til venstre pa skjermen velg (ved a trykke en gang) Regnskapsinnstillinger.

Q Administrasjon

Visning:  Kategorier

Lag ny bruker

1. Enheter, brukere og stilinger
2. Regnskapsinnstilinger
3. Timebal

4 Notat

5. Kontaktinnetilinger
6. Hent pasient

7. ePortal Tjenester

8. ePortal Delegeringer

Regnskapsinnstillinger

| Reanskap | Tilgangskantrall | Eruker- og stillingsinnstillinger
Trykk pa Ny regnskapseier knappen. _>|i'| Ny regnskapseier | # Slett regnskapseier

Eiertype Mavn

Stiling My regnskapseier Lm
Stiling Lege Magnar Koman
Stiling EResept Lege Cecilie X

Regnskapsinnstillinger

‘ Regnskap | Tigangskontrall | Bruker- og stillingsinnstillinger
9 Ny regnskapseier % Slett regnskapseier

Eietype Navn
Stiling Lege August September
Stiing Lege Magnar Koman
Stiling EResept Lege Cecilie X
Stiling Legevaktslege Jan Erk Ekrol
Stiling Lege Lars Helsesen
Stiling Skarland Cecilie X
Stiling Spesiglist Hans Spesial
Bruker Nina Monsen
Enhet TestEnhet
Fyll ut kontonummer og
Velg den nye brukeren fra ortonummer R —— organisasjonsnummer
e -
denne nedtrekks lista. Trygdekontor
Velg> Q 7] B8S KID-avtale
%3 Nyt regnskap |
Beskrivelse Regnskapstype Eksportformat Kundenr Mdiv




Velg et Trygdekontor (Du ma3 velge et selv om du
ikke har noe med HELFO a gjgre) ved a trykke her

Eier Kontonummer ‘Organisasjonsnummer
Test, Jina - 1223 1233

Trygdefontor
=Velg= 7] | BBS KID-avtale

i‘] Mytt regnskap
Beskrivelss

Reanskapstype Eksportformat

Trykk sa pa Nytt regnskap. |

Skriv navnet pa regnskapet - typisk navnet pa legen. |

Beskrivelse / R Eksportformat Kundenr Aletiv
] [kk.e valgt ] | - [<’nge'1> I

Velg regnskapstype.

8.  Tilslutt husk pa a trykke pa lagre knappen nar du er ferdig.

9. Det neste steget blir a sette opp timeboka til den nye legen. Trykk pa Timebok pa lista til venstre

Visning:  Kategorier

Lag ny bruker

pa skjermen:

1. Enheter, brukere og stilinger
2. Regnskapsinnstilinger

3. Timebok

4. Motat

5. Kontaktinnstilinger

6. Hent pasient

7. ePortal Tjenester

8. ePortal Delegeringer




Trykk pa fanen «Administrer timebgker»

Visning: | Kategorier - Sek | administrasion [x]

Lag ny bruker

1. Enheter, brukere og stllinger Timebok

2 Eﬁnskaisinnzhllmie(

4 Notat
5. Kontaktinnstilinger [Brukerinnstillinger| Kodeverk [ Farger| Ti [Dtski [Bdmini

§ :;:'lﬂ ﬁﬂ o Fuma'ndsdeﬁneneumebuj.na\e( I [ | l 1 l ‘
2 ePortal Delegeringer Eikeli 1 - Hent Lagre Lagre som Eiem

licke koblet

1 Fredag \

Du har tre knapper til hgyre i skjermbildet:

Type I Opprett ny timebok l Opprett ny timebok - lar deg opprette ny timebok
Timebok —
[ Rediger timebok l Rediger timebok - Endrer en eksisterende timebok
Timebok
Timehaok [ Overfer timebok l Overfgr timebok - overfgre en timebok til en annen bruker
Timebok

10. Hvis du skal opprette ny timebok for den nye legen gjgr du fglgende.

Trykk pa Opprett ny timebok

Type [ Opprett my timebok
o | |
Rediger timebok
Timebok —EOETE
Timebok [ Overfar timebok l

Timebok

Velg navnet pa den nye brukeren fra denne nedtrekkslista

Det &r mulig 8 lage to typertimebgker, en for bruker og en for ressurs, En ressurs erfor eksempel et
migterom, laboratorie, undersgkelsesrom gsv,

Trykk pa OK nar ferdig

@ Bruker . Ressurs
Velg bruker ||Ekroll, Jan Erik |Z| Mavn |
Navn Ekroll, Jan Erik Forkortelse | /
Initialer JEE T | Timebok paE
P

7] Aktivtimebok [ ok H Avbryt ]

10



Nar du na har opprettet legen som en «timebok eier» kan du na tilordne timebok maler til denne
timeboken.

Det a lage timebok maler vil ikke bli dekket av denne veiledningen. For mer informasjon om det
a lage en timebok mal, henviser jeg til seksjon 2.17, side 59 av Administrasjonsveiledningen.

Gratulerer! Du er na ferdig med a legge til ny bruker i CGM Journal!
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