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1 Inledning

Denna anvdndarhandbok riktar sig till dig som ute pa kliniker fatt rollen klinikadministratér, en roll som kan
skapa nya samt administrera befintliga anvandarkonton i PsoReg pa plattformen INCA.

1.1 Vadar INCA?

INCA — Informationsnatverk fér cancervarden — ar en nationell IT-plattform for hantering av nationella
kvalitetsregister avseende kvalitetsforbattring och forskning. INCA drivs och utvecklas gemensamt av landets
Regionala cancercentrum samt Registercentrum norr och vast.

2 Innan du borjar

2.1 Systemkrav
Senaste version av Google Chrome eller Edge.

2.2 Autentisering

Inloggning sker med pd INCA med SITHS-kort. Har du inget SITHS-kort kan du kontakta SITHS-kort ansvarig pa
din region. Det galler dven kortlasare samt programvara. SITHS-autentisering ar en av Datainspektionen
godkéand inloggning. Alternativet till SITHS-kort &r for narvarande Yubikey. For information angaende ansdkan
om Yubikey kontakta support.rcnorr@regionvasterbotten.se. Det ar forekommande i de fall kliniken saknar
anslutning till

2.3 Bestalla nytt anvandarkonto
For att kunna logga in i INCA behovs ett anvandarkonto som erhalls av:

1) En av kliniken utsedd klinikadministrator. Om kliniken saknar klinikadministrator da kan klinikansvarig
person kontakta Registercentrum Norr med information om att utdka behérighet for en utvald
anvandare. Personen tilldelas da rollen Klinikadministrator och kan darefter:

a) skapa nya konton kopplade till kliniken
b) avsluta eller ateraktivera konton i de fall kontot avaktiverats (konton avaktiveras efter 12 manaders
inaktivitet.

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

For att bestélla utdokad behoérighet "Klinikadministrator” for personal be klinik- eller verksamhetsansvarig
kontakta support.rcnorr@regionvasterbotten.se, lamna foljande 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 Namn- och kontaktuppgifter till enhetschef
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3 Inloggning
3.1 Inloggning med SITHS-kort
a) Satt SITHS-kortet i kortlasaren.

b) Oppna din webblisare och ange i adressfonstret: https://rcn.incanet.se

c) Valj Logga in med SITHS:

Nationell IT-plattform for kvalitetsregister

Logga in med Yubikey

Logga in med SITHS 44—

d) Vilj legitimeringsmetod SITHS e-id pa denna enhet och klicka OK:

Jag legitimerar mig hos
RCN INCA

Vilj legitimeringsmetod

a SITHS elD p& annan enhet

ﬁ SITHS elD p& denna enhet +—

SITHSkort pa denna enhet

e) Ange PIN-kod (Legitimering) for ditt SITHS-kort, avsluta med Legitimera:

Jag legitimerar mig hos
RCN INCA

Ange pinkod for SITHS -kort (Legitimering)

17

Avbryt

f)  Valj roll Klinikadministratér samt viken placering (klinik) du 6nskar administrera, klicka Logga in:
Organisation
PsoReg
Roll

Klinikadministratér 44—

Placering

Test (0000) - Demosjukhus A (666) - Hudkliniken (211) 4
Register
PsoReg

Spara installningar
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3.2 Inloggning med Yubikey
a) Satti Yubikey-stickan i en USB-port med USB-kontakten och Yubikey-cirkeln uppat.

b) Oppna din webblisare och ange i adressfonstret: https://rcn.incanet.se

c) Klicka pa ”"Logga in med Yubikey”

@ Nationell IT-plattform for kvalitetsregister

Logga in med Yubikey 4

Logga in med SITHS

d) Ange ditt anvdndarnamn och det |6senord du valde nar du aktiverade Yubikey-inloggning.

e) Placera musmarkoren i faltet for Yubikey och satt fingertoppen mot cirkel pa din Yubikey.
Ett engdngslésenord genereras:

Anvindarnamn
psoreg_koma
Losenord

Yubikey

precistrerretertirerrerreterteresd

#] Fortsatt till val av roll och placering

f)  Valj roll Klinikadministrator samt vilken placering (klinik) du 6nskar administrera, klicka Logga in:
Organisation

PsoReg
Roll
Klinikadministratér +—

Placering

Test (0000) - Demosjukhus A (666) - Hudkliniken (211) 4

Register

PsoReg

Spara instaliningar
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4  Administrera anvandare

En klinikadministrator har inte behoérighet att inrapportera eller ta ut rapporter, endast administrera konton.

4.1 Laggatill ny anvandare

4.1.1 Skapa ny anvandare — Ange typ av roll (Inrapportor eller Lékare)
a) Administration 2 Anvandare

@ ﬁ Administration~ Sammanstallning -

Anvandare 4
PSSO R

b) Klicka pa knappen Skapa ny anviandare

© Skapa ny anvandare

c) Ange startroll: Vilj rolltyp exempelvis Inrapportor, Lakare eller Klinikadministrator

d) Anvandartyp: Vilj typen Anvindare
(Systemanvéndare anvinds endast fér automatiserade tjdnster i INCA, exempelvis fér rapportutskick)

e) Anvandarnamn: Prefix: psoreg_ + [forsta 2 bokstdver efternamn] + [forsta 2 bokstdaverna i fornamn]
Exempel:
Prefix: psoreg_
Fornamn: Mall
Efternamn: Konto
Anvandarnamn => psoreg_koma

Om ett konto med samma anvandarnamn redan finns da far du ett felmeddelande nar du viljer att
spara. Valj da att lagga till 2 siffror i anvandarnamnet: ex. psoreg_koma25

f)  E-post: Ange anvandarens e-postadress

g) Hemposition: Ange den position som visar bade sjukhus + den verksamhet anvandaren hor till:

Ange startroll Inrapportor A
Anvandartyp Anvandare A
Anvandarnamn psoreg_koma
Fornamn Mall
Efternamn Konto
Telefon
E-post mall konto@regionvasterbotten.se

Sprak -- Detektera automatiskt - v

) Fiktiv

— R

h) Avsluta med Spara
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4.1.2 Fliken Personuppgifter - Ange inloggningsmetod (SITHS e-id)
a) Under fliken Personuppgifter och under Autentiseringsmetoder valj SITHS e-id i lista och Lagg till:

Personuppagifter Roller och placeringar Register Beharighetsgrupper

Redigera personuppgifter Autentiseringsmetoder
Anvindartyp
Ligg till autentiseringstyp
Anvandare H
i SITHS e-id

Anvandamamn A

psoreg_koma © Laggtil
Fornamn

Mall

b) Sok efter anvandarens HSA-id via denna lank:
https://hsa.katalog.inera.se/app/ och kopiera HSA-id.

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

HSA identitet
-/ SE1234567890-1234567

4.1.3 Fliken Roller och placering - Ange vilken klinik rollen kan inrapportera mot
Under fliken Roller och placeringar anger du mot vilken klinik anvandaren skall kunna logga in mot.

a) Under fliken Roller och placeringar Klicka pa knappen Inrapportor:

oller och placeringar } Register Behorighetsgrupper

Vilj roll att tilldela

- Valj en roll -

© Laggiil

Tilldelade roller

TP appiiiie

B Spara roller och placeringar

i) Placeringar blir nu synlig pa hoger sida:

Personuppgiﬂerg Roller och placeringar % Register ehorighetsgrupper

Visa enbart aktiva roller

Vilj roll att tilldela

- Valj enroll --
© Laggiill
Tilldelade roller Placeringar
Hudkiiniken (211)

B Spara roller och placeringar @ Tabort vald roll x
\

Satt ett kryss framfor Hudkliniken (211). Avsluta med Spara roller och placeringar.

Uppdaterad Sammanstallt av
2025-04-01 support.rcnorr@regionvasterbotten.se


https://hsa.katalog.inera.se/app/

Klinikadministrator - PsoReg pa INCA Version 1.1

Observera: For varje ny roll som tilldelas en anvandare (ex. Klinikadministrator) maste en placering
anges.

4.1.4 Fliken Register - Valj register och typ av behorighet
Ange vilket register anvandaren kan vilja vid inloggning.

a) Viljfliken Register. Vilj PsoReg i listan under Vilj register att tilldela:

Personuppgifter Roller och placeringar :  Register i Behorighetsgrupper

@® Alla O Kvalitetsregister O Klinisk studie O Observati i O ini ivt register O Generellt register
Vilj register att tilldela
-- Valj ett register -- -
( 3
-- Valj ett register --

— PsoReg

 systemicTreatment

Avsluta med Lagg till:

® Alla O Kvalitetsregister O Kiinisk studie O Observati i O Administrativt register O Generellt register

Valj register att tilldela

PsoReg

—p K RET

b) Klicka pa den bla linken med registrets namn och ange typ av behérighet.
Kryssa i: Inloggningsbar, Inrapporterande och Datauttag. Avsluta med Spara.
(Kryssrutan for kolumnen Inloggningsbar kryssas per automatik i nar du valjer Inrapportering):

Personuppgifter Roller och p\acermgari Register Behdorighetsgrupper
® Alla O Kvalitetsregister O Klinisk studie O observationsstudie O Administrativt register O Generellt register

Vilj register att tilldela

- Valj eft register - v
Register Roll Inloggningsbar Inrapportering Datauttag : Regi inition Vydefinition Admini ion
1 \‘ & PsoReg
PsoReg Inrapportér

]v-----------------------------------------------------‘
:

3/
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4.2 Aktivera anvandare
Anvandarkonto i INCA blir inaktivt efter 12 manaders inaktivitet.

1) Klicka pa Administration > Anvindare

@ ﬁ Administration - Sammanstalining -

Anvandare 4T
PEO |

2) Enlista med alla aktiva anvandare pa kliniken visas. Fér att lista samtliga anvandare (inaktiva och
aktiva) kryssa ur Visa enbart aktiva anvandare. Samtliga anvédndare listas nu. Inaktiva visas kursivt:

Filter

(J Visa enbart aktiva anvandare Losenord Yubikey SITHS e-id SITHS e-id Funktionscertifikat SITHS e-id Personcertifikat

Ingen autentiseringsmetod ([ Tillhor Registercentrum-organisationen

Efternamn Foérnamn Anvandarnamn Inloggningsmetoder
PP 2
: @ Konto Mall psoreg_koma SITHS e-id
@  Widholm Markus rcn_mawi SITHS e-id, Yubikey

Visar rad 1 till 2 av totalt 2.

3) Listan 6ver anvdndare kan vara lang. Anvand filterfunktionen for att soka upp enstaka anvédndare.
Klicka pa kontonamnet for att 6ppna kontot:

T va

(J Visa enbart aktiva anvandare Lésenord Yubikey SITHS e-id SITHS e-id Funktionscertifikat SITHS e-id Personcertifikat

Ingen autentiseringsmetod () Tillhér Registercentrum-organisationen

Inloggningsmetoder

SITHS e-id &

Visar rad 1 till 1 av totalt 1.

4) Under fliken personuppgifter, valj att kryssa i Aktiv, avsluta med Spara personuppgifter:
___p B Axtiv
[ Fiktiv
[ Tillit andra organisationer alt importera anvandarkontot
[ Tillhér Registercentrum-organisationen

[ Awslutat

[ Spara personuppgifier
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4.3 Uppdatera anvandarinformation
Det finns 2 metoder att uppdatera anvandarinformation:

1) Klinikadministrator soker upp person enligt steg 4.2 och utfor andringar.

2) Anvandaren sjilv kan uppdatera vissa uppgifter via meny Mina sidor = Personuppgifter

Observera: Endast en administrator/klinikadministrator kan andra uppgifter for
Inloggningsalternativ (SITHS-kort/Yubikey).

Uppgifter som anvandare sjalv kan uppdatera ar:
Férnamn, Efternamn, telefonnummer och E-postadress:

@ M Admiristration- renpreprod.qa-incanet.se Byt roll octrptacerimgPP> Mina sidor-  Logga ut
. ——> Personuppgitier
Personuppgifter Inoggringsallemati
Senaste kontoaktivitet

Har kan du se och redigera nagra av din profils uppgifter. Behover du redigera andra uppgifter maste du kontakta din systemadminisirator INCAhjalpen

£ ndra inloggningsalternativ OmINCA
Fornamn

Mall
Efternamn

Konto

Telefonnummer

E-postadress

Mall Kento@regionvasterbotien.se

Spri:k
- Detektera automatiskt — v
Uppdaterad Sammanstallt av
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4.4  Avsluta ett konto

Om anvéndare avslutar sin tjanst da behdver anvandarkontot avslutas. Logga in som Klinikadministrator.

a) Klicka pa Anviandaradministration > Anvindare

@ ﬁ Administration -

Anvandare
Registerbehorighet
Beharighetsgrupper

b) Sok upp anvandare enligt steg 4.2

c) Under fliken Personuppgifter, tag bort koppling till SITHS-kort:

i Personuppgifter Roller och placeringar Register Behrighetsgrupper
Redigera personuppgifter Autentiseringsmetoder
Anvandartyp SITHS e-id
Anvandare
HSA-identitet
Anvandarnamn

SE1234567891-1234567
psoreg_koma

Férnamn

Klicka pa Ja, ta bort

Varning - Ta bort autentiseringsmetoden?

Villdu verkligen ta bort autentiseringsmetoden?

d) Under fliken Personuppgifter: Kryssa ur Aktiv och kryssa fér Avslutat.

Avsluta med Spara personuppgifter
11— 1 Akiv

[ Fiktiv
[ Tillat andra organisationer att importera anvandarkontot

[ Tillnor Registercentrum-organisationen

22— Avslutat

3—> [ Spara personuppgifter
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5 Support

Nationell support
OBS! Kom ihag att det inte ar tilldtet att skicka patientuppgifter via e-post, beskriv drendet | korthet och lamna
telefonnummer sa blir du kontaktad snarast maéjligen.

Kontakta i férsta hand din klinikadministrator, annars support.rcnorr@regionvasterbotten.se

6 Menyval forklaring

Mina Sidor
Personuppgifter Har kan du se de personuppgifter som finns sparade pa ditt konto, du kan
aven korrigera och uppdatera dessa
Inloggningsalternativ Har byter du l6senordet om du anvander Yubikey-inloggning.
Senaste kontoaktivitet Senaste kontoaktivitet visar information om aktuell aktivitet i ditt konto.
Byt roll och placering Har kan du snabbt byta roll/placering om du har behérighet till flera
roller/placeringar. Ex inrapportor/administrator
Om INCA Hér kan du fa information om den anvéandare du loggat in som samt
systeminformation om Inca.
Logga ut Har loggar du ut fran INCA
Uppdaterad Sammanstallt av 12
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