Vejledning
Sun e v Administration, adgang og rettigheder

Version 1.0
Det nye sundhed.dk

1. Log pa og kom i gang.
For at komme i gang med at administre dine egne og dine medarbejderes rettigheder
pa sundhed.dk, skal du logge pa med en digital signatur til sundhedsfaglige.

sundhed.dk

@ Forsiden ﬁ Om sundhed.dk ﬁ?a. Owersigt CHD Wejwiser [Eﬂ Barger [E] Sundhedsfaglig @Artikler O\f&jviser
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2. Veelg digital signatur.
Har du mere end 1 digital signatur, kan du veelge mellem dem ved at klikke pa pilen,
som er markeret med en cirkel.

Du kan skelne mellem en sundhedsfaglig og borger digital signatur ved at se efter hen-
holdsvis et CVR-nummer eller ordet 'borger’. Nar den relevante digitale signatur er
valgt, klikkes der pa OK og efterfglgende indtastes kodeordet.

sundhed.,dk |

@ Farsiden ﬁ Om sundhed.dk d?e. COwersigt c“:, Wejviser [g] Barger [E] Sundhedsfaglig @Artikler O\;’Ejviser

Log pd sundhed.dk med signatur
Nedenfor skal du logge ind med din digitale signatur for at f3 adgana.

Hvis du ikke har en digital signatur, kan du bestille den her.

Veely digital sionatur 0g log ind pa www.sundhed.dk
|§Lc-uise Charlotte Lindherg [cvr:SQESDSlﬁJ@EﬂnEmSE...
Annullerl OKl — N
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3. Tilgd 'Adgang og rettigheder'.
Klik pa linket markeret med en cirkel. Vaer opmaerksom pa, at dette vindue abner i et
nyt vindue.

sundhed.dk
@ Farsiden ﬁ Om sundhed.dk E?E: Owersigt CHD Wejviser [E.] Barger [E] Sundhedsfaglig @Artikler O\.’ejviser
Emne Louise Charlatte Lindberg logget p3 04-04-2009 K, 15:21 ust ol ssaaa
b Sygdomme Min parsonlige forside Laboratoriesvar
+ Sundhed og
forebyggelse Hent laboratoriesvar
+ Behandling o -
v La=gemidler . . Cpr-nr.: :
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[ Eea e sundhedsfaglige forside
I L o 2L - § SEEES - Mine kontakter B udskriv
+ Selvbetjening
L Myheder Sundhed.dk
(Andre)
o - . - . L]
Min sundhed.dk Velkommen til din sundhedsfaglige forside (. 35298100
= Min sundhedsfaglige ) . i Fiern
forside Som behandler i sundhedsveazsenet kan du designe din egen
* Mine oplysninger forside pa sundhed.dk og benytte tjenester, der indeholder Nyheder &} Udskriv
* Min ops==tning patientdata. Lees mere om dine muligheder under Om min
- Om Min sundhed.dk sundhed.dk.
+ Patientdata 31.03.2009
v Klinikadministration M
v Litteratursegning til den nye udgave af
Genveje sundhed.dk
Dien nye version af
,J\d-rrrl’rlm_"'—\_\ e ot : ; sundhed.dk fik en
< - Litter atu scgnu..g . I:!SAM vejledninger el bR ancenag Gl
+ Adgang og rettigheder + Praksisinformation - Linkportalen tiden tirsdag morgen k.
8. Det er i farste omgang

4. Aktiver dine administratorpas.
Ved at klikke pa ordet "aktiver’ ud for henholdsvis CVR-administrator pas og Lokalad-
ministrator pas, skal du accepter de administratorroller, som du er blevet tildelt.

Bemeerk: dette skal kun gares 1 gang du logger pa sundhed.dk. Bemeerk ogsa, at det
ikke er sikkert at du har faet begge pas tildelt.

sundhed,dk —

Mine administratorroller

Administratortype Organisation

CVRadministrator pas Finn Klamer
Lokaladministrator pas Finn Klamer

& Sundhed.dk - administrative sider. Indlogget som: Louise Charlotte Lindberg 04-04-2009 16:26:23
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Opret medarbejdere

5. Brug CVR-administration og opret medarbejdere.

Klik pA CVR-administration i menuen i toppen. Efterfglgende kan medarbejderne opret-
tes ved at klikke pa knappen 'ny bruger’.

sundhed.dk

~ CWR-administration Lokaladministration

rBrugere
»CWR-Administratorer

vForldede pas
>Loka|a.dm|.n|sl:ral:orel' Her kan du administrere dine medarbejderes adgang til sundhed.dk. Bemasrk, at du her ilke giver nogen medarbejdere adgang til
+Organisation icinprofilen, men udelukkende tillader dem adgang til sundhed.dk pa vegne af din arganisation.

Bemaerk: navnet pd medarbejderen ikke vil fremsta, for medarbejderen har vaeret logaet pa sundhed.dk med sin sundhedsfaglige
digitale signatur. Navnet hentes automatisk fra den digitale signatur.

Brugere

Ny bruger
Cpr-nummer Nawvn Adgang Autoriseret af S5T
Sekr. Connie Maigaard Tilladt ingen Slet
- Finn Klamer Tilladt La=ger Slet
_ Klinikassistent Jonna Klamer Tilladt ingen Slet
| B Louise Charlotte Lindberg Tilladt ingen

6. Brug Lokaladministrationen og tildel arbejdsfunk tioner til medarbejderne.
Klik pa 'Lokaladministration’ i menuen i toppen. Efterfglgende skal du veelge hvilken
organisation du vil oprette medarbejdere for.

Bemeerk: | primaersektoren er der typisk kun praksis/klinikken selv. Funktionen er til-
teenkt regioner med sygehuse.

sundhed.dk

CWR-administration = Lokzladministration

rFar=ldede pas

Administrer medarbejderpas
v Medarbejderpas

For at administrere medarbejderpas for en organisation og underorganisationer, klik venligst pd en organisation nedenfor.

hed

Liste over

du er Lokaladministrator for:

Enhed
Finn Klamer e

Den centrale redaktion
April 2009

side 3 af 7



Vejledning
Sun e v Administration, adgang og rettigheder

Version 1.0
Det nye sundhed.dk

7. Opret et nye medarbejderpas.
Listen over allerede oprettet medarbejderpas vises. Klik pa 'Nyt medarbejderpas’ far at
oprette nye medarbejdere.

sundhed.dk

CWR-administration

»Forz=ldede pas
»Medarbejderpas

= Lokaladministration

FF T Aarhoid

Her kan du administrere din organisations medarbejderpas. Medarbejderpas giver adgang til relevante dele af sundhed.dk
af medarbejdernes arbejdsfunktion. Lees mere om medarbejderpas.

Nedenfor kan du oprette nye medarbejderpas. Du kan forny deres pas, =a de kan benyttes | endnu 365 dage og du kan
midlertidigt suspendere eller helt slette pas, hvis der er personer, der ikke lzzngere ber have et medarbejderpas.

0BS: som Lokaladministrator skal du vesre opmaerksom pa, at der under kolonnen ‘CVR-nummer’ kan fremkomme andre CVR-
numre end det, der tilherer din praksis/klinik/region. Dette sker, hvis en medarbejder ikke har en digital signatur udstedt pa dit
CVR-nummer, og kun har et medarbejderpas udstedt af dig. Det har ingen betydning for brugen af sundhed.dk for din
medarbejder eller for dit ansvar som administrator.

—_— Nyt medarbejderpas |
CPR CVR- Mawvn Organisation Forzldes om Status
I Klinikassistent Jonna Klamer Finn Klamer 364 dage Suspender Eornv let

8. Veelg organisation.
Udfyld med CPR-nummer pa medarbejdere. Feltet 'Cvr-nummer’ er udfyldt. Klik af i
hvilken organisation medarbejderpasset skal oprettes og klik pau.

sundhed.,dk

CVR-administration

+Forzldede pas
+Meadarbejderpas

= Lokaladministration

Medarbejdere pas detaljer

N&r du trykker ‘Naeste’ 00 pa nzeste side ‘Gem’, bekraef'ter du, at den angivne person skal have et medarbEJderpaS| den valagte
organisation. Navnet pd medarbejderen vil \I-cl-ce fremsta, for medarbEJdEren har veeret logget pd sundhed.dk med sin
sundhedsfaglige digitale signatur. Navnet hentes automatlsk fra den digitale signatur.

Cpr-nummer

—

Cvr-nummer
59650513

Bemaerk: nar du gemmer medarbejderpasset, VI| det veere gyldigt | 365 dage. Herefter skal det fornys, hvis det fortsat skal veere
gyldigt. Passet fornys ved at klikke ‘Neeste’ og pa nzeste side ‘Gem'.
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9. Veelg arbejdsfunktioner
Det er lokaladministratoren der beslutter, hvilke arbejdsfunktioner en medarbejder skal
have. De fleste arbejdsfunktioner er navngivet, s de passer med de arbejdsfunktio-
ner, der findes i praksis/klinikken. Afslut med at trykke 'gem’ .

Bemeerk: listen over arbejdsfunktioner er ikke ens for alle organisationstyper. Dette bil-
lede er vist for en praktiserende laege. Princippet er dog det samme.

10. Klar til at logge pa.
Denne oprettelse laves per medarbejder, der skal oprettes i praksis/klinikken. Efterfgl-
gende kan medarbejderen logge pa — forudsat, at medarbejderen har faet en digital
signatur fra DanID. Den digitale signatur skal bestilles pa praksis/klinikkens CVR-
nummer og det er praksis/klinikkens administrator, der skal bestille den.

Dette kan gares via www.sundhed.dk/info/digitalsignatur.
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Andre funktioner tilknyttet CVR-administratorrollen

Ved at klikke dig tilbage til CVR-administrationen (markeret med en cirkel), far du adgang
til en reekke menupunkter (markeret med en firkant). Disse er forklaret nedenfor billedet.

Brugere:
En liste over brugere, som der har adgang til sundhed.dk pa vegne af din organisation.

CVR-administratorer:
Her kan du oprette andre CVR-administratorer og fa vist en liste over de(n) nuveerende.

Foreeldede pas:
En oversigt over foreeldede administratorpas, som skal fornyes 1 gang arligt.

Lokaladministratorer:
Her kan du oprette andre lokaladministratorer og fa vist en liste over de(n) nuvaerende.

Organisation:

Her kan du tilfgje supplerende informationer om din praksis/klinik. Sundhed.dk anbefaler,
at du her tilfgjer en e-mail-adresse péa praksis/klinikkens lokaladministrator saledes, at
sundhed.dk kan advisere per mail, nar et par er ved at udlgbe pa sundhed.dk.
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Andre funktioner tilknyttet lokaladministratorrolle n

Ved at klikke dig tilbage til Lokaladministrationen (markeret med en cirkel), far du adgang
til en reekke menupunkter (markeret med en firkant). Disse er forklaret nedenfor billedet.

Foreeldede pas:

Her vises en oversigt over de pas, som lokaladministratoren skal forny 1 gang arligt. De
foreeldede pas vises pa denne liste 3 maneder inden de foreeldes og efter de er blevet
foreeldet (og dermed suspenderet).

Medarbejderpas:
Her kan der oprettes medarbejderpas til medarbejderne.
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