Roller
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Rolle benyttes til å spesifisere hvilke funksjoner og skjermbilder en ansatt har tilgang til. En ansatt kan ha flere roller. 

Ved oppstart av Flyt får dere konsulentbistand til å sette opp roller. Det kan derfor være lurt å se på disse rollene, før du går i gang med å lage nye. 

Registrere ny rolle
Ved å trykke Registrer ny rolle vil du få opp et nytt bilde. 
Her må man registrerer navnet du ønsker å ha på rollen.
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Du har mulighet til å velge ulike alternativer for denne rollen: 


· Krever ny innlogging - Ved bytte til en rolle med denne markeringen vil man måtte foreta en ny innlogging
· Krever begrunnelse - Ved bytte til en rolle med denne markeringen vil man måtte oppgi en begrunnelse for hvorfor denne rollen tas i bruk.
· Helsearbeider - Dette markerer at rollen benyttes av ansatte som er omfattet av helselovgivningen som har særskilte regler knyttet til EPJ. Hendelser opprettet med roller markert som helsearbeider, vil ikke være tilgjengelig for saksbehandlere uten en slik rolle. Slike hendelser overføres ikke til tjenestens elektroniske arkiv.
· Godkjenningsmyndighet -Om man skal ha myndighet til å godkjenne dokumenter, må denne veksleknappen slåes på.

Videre har du mulighet til å basere en rolle på en allerede eksisterende rolle

Ved å sjekke av for Velg, Lese, Redigere eller Full tilgang på de ulike tilgangene listet, vil ansatte med denne rollen få tilgang til disse. 

Informasjon om de ulike tilgangene i rollen finner du ved å trykke på informasjonsikonet.

NB! Noen kombinasjoner av rolle kan gi tilganger man kanskje ikke hadde tenkt seg, og en rolle kan være i strid med personvernloven. Vær spesielt oppmerksom på disse:


· Saksliste - alle avsluttede saker: Denne gir den ansatte tilgang til alle avsluttede saker i sakslisten. Den ansatte trenger ikke å være saksbehandler/ med-saksbehandler. I kombinasjon med tilgangen Saksbilde og Sakstype, vil denne tilgangen overstyre tilgangen Klient-avsluttede saker ved at man vil få tilgang til avsluttede saker uansett om samtykke er innhentet eller ikke.


· Klient- Avsluttede saker: Gir tilgang til klientens avsluttede saker fra Klientdetaljer, men bare hvis den ansatte med denne tilgangen har tilgang til klienten, har en aktiv sak på klienten og klienten er markert med samtykke. Denne tilgangen kan stride mot personlovgivingen da Flyt-PPT ikke kan sjekke at et faktisk samtykke faktisk foreligger.

Rolletilganger
Tilgang til hendelser: Journalnotat, korrespondanse og henvendelser har avsjekkspunkt for Lese, Redigere og Full tilgang på hver kategori, også på alle kategorier. Pr nå gir Full tilgang samme tilgang som Redigere. For journalnotat finnes et eget tilgangspunkt for “Slette ferdigstilt journalnotat”, og for Korrespondanse “Returner til post”.

På en rolle som allerede er opprettet kan man på høyre side se en oversikt over når rollen ble opprettet og hvor mange ansatte som har rollen. Man kan også se en Endringslogg. Her er en rad for hver endring som er lagret, med tidspunkt og navn på den som har endret. 
For å endre tilgangene til en rolle trykke på rollen i listen for å åpne for redigering, dette kan bare gjøres dersom man har tilgang.


Vedlikehold av roller
Visma Flyt PPT er et rollebasert program. Det betyr at det er rollen som tildeles den ansatte, som definerer hva slags tilgang man har. Derfor må justering/ endring av tilgang styres fra Roller og ikke på den enkelte ansatte. Er det store endringer, bør man vurdere å lage nye rolle, og deaktivere den som ikke skal benyttes lenger. 

Endringer som gjøres på rollen, oppdateres på alle ansatte som har denne rollen (aktiv).
Rolle vil også gi et bilde av hva den enkelte ansatte har gjort inne i Visma Flyt PPT, i Aktivitetsloggen.
Det anbefales at dersom man skal ha ulikt ansvar i VF PPT, evt av og til skal ha andre tilganger enn man har vanligvis, skal man ha ulike roller, og man bytter roller for å få nødvendige tilganger.

For å passivisere en rolle, trykk på veksleknappentil venstre i listen for å endre fra grønn til grå. 
Rollebeskrivelse
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Tilgangsstyring -Ansatte
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Alle ansatte i tjenesten må registreres inn i Flyt for å få tilgang til systemet. Ved å trykke på ansatte under Administrasjon og tilgangsstyring vil du få en oversikt over de ansatte som er registrert inn. 

Registrer en ny ansatt
For å registrere en ny ansatt trykke på den grønne Registrer ny ansatt-knappen
Det åpnes nytt bilde hvor man må fylle inn alle obligatoriske felter. 
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Det kan også være lurt å merke seg at det er en sluttdato her inne. Denne kan benyttes ved vikariater eller lignende der man allerede vet sluttdato. Sluttdato bør ellers fylles inn når noen skal slutte i tjenesten. 

Når du har lagt til detaljene om den nyansatte og lagret velger du den nyansatte fra listen. Her ser du detaljer om den ansatte. 
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Detaljene har kan endres ved å trykke på blyanten. Du vil også se stillingen den ansatte har. Ved å trykke på pluss-tegnet kan du legge på en ny stilling og passivisere stillinger ved behov.. Tittelen som skrives her er den tittelen som vil flettes inn som flettefelt i underskriften på brev m.m. Velg så organisasjonen den ansatte tilhører, altså deres egen tjeneste. Legg til ansattnummer og stillingsprosent. Husk å trykke lagre. 

Tilgang til klient
Videre må du gi den ansatte tilgang til team og klienter. Ved å trykke på + tegnet legger du til den ansatte i ønsket team og med ønsket rolle. Den ansatte kan legges til i flere team om ønskelig. 
Dersom den ansatte har flere roller, kan det her gis tilgang til samme team, men med flere roller, eksempel på dette er om en ansatt har teamlederansvar i ett team og da en lederrolle, mens samme ansatt er rådgiver i flere andre team. 

En ansatt må ha en stilling og en rolle for å kunne logge seg inn i programmet.

Du kan passivisere både stillingen og de ulike rollene ved å trykke på passiviser rolle. 

Det er viktig å merke seg at en aldri kan legge til roller og stilling på seg selv, dette av sikkerhetsmessige årsaker. 
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Hendelser

Hendelser
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Tilgang til 3 se og seke | alle registrerte hendelser uavhengig av
hvilke saker de er knyttet til. Dersom du ikke har denne
tilgangen, vil ikke menyvalget vaere synlig

Hendelser Tilgang til menyvalget Hendelser
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Personsak o
Opprett Sak
Gjenapne sak
Saksliste - Alle aktive saker
Saksliste - Alle avsluttede sa...
Klient - Avsluttede saker A
Saksbilde

Redigere sak datoer
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| utgangspunktet har alle tilgang til egne saker, dvs. der du er
registrert som saksbehandler eller medsaksbehandler. P3 ‘Rolle’
er det mulig 3 legge til saker/tilganger som en ansatt skal ha i
tillegg

Opprett Sak Tilgang til 3 registrere nye personsaker
fra saksliste og klient

Gjenapne sak Gjenapne sak - Tilgang til & sette status
pé sak tilbake til ‘Under arbeid' etter at
saken er avsluttet

Saksliste - Alle Tilgang til alle aktive saker der hvor du
aktive saker har tilgang til klienten
Saksliste - Alle Tilgang til alle avsluttede saker der hvor

avsluttede saker du har tilgang til klienten
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(

Klient - Avsluttede
saker

Saksbilde

Redigere sak
datoer

Avsluttede saker - gir tilgang til alle
Klientens avsluttede saker dersom
saksbehandler/medsaksbehandler har en
aktiv sak pa samme klient. Denne
tilgangen er avhengig av at klienten |
tillegg er markert for samtykke til dette.
Legg merke til at denne tilgangen kan
stride mot personvernloven da samtykke
kan markeres pa klienten uten at det er
registrert elektronisk i lasningen

Tilgang til & dpne saksbilde pa saker du
har tilgang til

Tilgang til & redigere Mottatt, Startet og
Avsluttet dato pa en sak
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Personsakstype o

Personsakstype - Alle typer

Administrativ sak
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Tilgang til 3 se personsaker av den enkelte type. Du kan velge
mellom & gi tilgang til alle personsakstyper eller enkelttyper. |
listen vises de personsakstypene som er registrert | kodeverket

Personsakstype -

Tilgang til alle personsakstyper
Alle typer
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Systemsak
Opprett Sak
Gjenapne sak
Systemsaker
Redigere sak datoer
Alle aktive saker

Alle avsluttede saker




image14.png
| utgangspunktet s3 har man enten tilgang til systemsaker eller
ikke. Dvs at dersom man har denne tilgangen sa kan man se alle
registrerte systemsaker

Opprett Sak

Gjenapne sak

Systemsaker

Tilgang til & registrere nye systemsaker
fra Saksliste og Postregistrering

Tilgang til 3 sette status tilbake til ‘Under
arbeid" etter at saken er avsluttet. For &
kunne endre status ma du i tillegg ha
tilgangen 'Systemsaker - redigere’, ‘Alle
lukkede saker’ og ‘Alle 3pne saker'.

Tilgang til menyvalget 'Systemsaker' og til
3 3pne saker i listen. Lese lar deg &pne
saken, redigere/full lar deg endre saken.
Men for & kunne se aktive/avsluttede
saker i listen m& du enten ha tilgang til
‘Alle aktive saker’ eller ‘Alle avsluttede
saker’.
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Redigere sak
datoer

Alle aktive saker

Alle avsluttede
saker

Tilgang til & redigere mottatt, startet og
avsluttet dato inne pa en sak. Du trenger
ogsa 'Systemsak-lese’ og ‘Alle aktive
saker/Alle avsluttede saker’ for & kunne
3pne saken.

Tilgang til alle aktive saker i listen. Du ma
ogsa ha tilgangen ‘Systemsaker -
lese/redigere/full’ for & kunne apne
menyvalget.

Tilgang til alle avsluttede saker i listen. Du
m3 ogsa ha tilgangen ‘Systemsaker -
lese/redigere/full’ for & se saker i listen.
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Postregistrering
Post
Klientinformasjon

Opprett ny sak
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Tilgang til & registrere tjenestens post. Du vil kunne registrere
post pa alle klienter uavhengig av annen tilgang

Post Tilgang til menyvalget for postregistrering
for registrering av innkommet post og
opplasting av PDF-filer

Klientinformasjon  Klientinformasjon - viser informasjon
vedr. klienten nar post registreres.
Dersom det er gitt tilgang til & redigere,
kan informasjonen oppdateres her

Opprett ny sak Tilgang til & registrere nye saker fra Post
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Journalnotat °

Journalnotat - Alle kategorier

Korrespondanse o

Korrespondanse - Alle kateg...
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Tilgang til 3 se eller redigere/slette journalnotat registrert i en sak
du har tilgang til. Du kan velge mellom & gi tilgang til alle
kategorier eller enkeltkategorier. | listen vises de kategoriene
som er registrert i kodeverket.

Journalnotat - Alle  Tilgang til journalnotat av alle kategorier
kategorier




image20.png
Tilgang til 3 se eller redigere/slette korrespondanse registrert i en
sak du har tilgang til. Du kan velge mellom 3 gi tilgang til alle
kategorier eller enkeltkategorier. | listen vises de kategoriene
som er registrert i kodeverket.

Korrespondanse -  Tilgang til korrespondanse av alle
Alle kategorier kategorier




image21.png
Administrere hendelser o
Returner til post
Slette ferdigstilte journalnotat
Endre tilknytning pa lagrede...

Endre tilknytning pa ferdigst...
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Her gir du tilgang til funksjonalitet knyttet til administrering av
ferdigstilte hendelser, Forelepig inkluderer dette sletting av
ferdigstilte notat og returnering av inngaende korrespondanse
for ny postregistrering. Tilgangene gis pa alle kategorier innenfor
hver type hendelse som du har tilgang til & se

Returner til post Dette gir tilgang til & returnere
dokumentene fra en inngende
korrespondanse til post, slik at de kan
registreres pa nytt pa riktig person.
Korrespondansen blir ogs3 slettet

Slette ferdigstilte  Dette gir tilgang til & slette et ferdigstilt

journalnotat journalnotat

Endre tilknytning  Dette gir tilgang til & endre tilknytning p3
pé lagrede lagrede journalnotat og korrespondanser
hendelser

Endre tilknytning  Dette gir tilgang til & endre
pa ferdigstilte sakstilknytning p& ferdigstilte
hendelser journalnotat og korrespondanser.
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Statistikk o
Tabeller og nekkeltall

Sperringer
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Dersom du har tilgang til menyvalget Statistikk vil du kunne ta ut
data uavhengig av tilgang til kommuner/distrikt, men du vil ikke
kunne &pne klienter du ikke har tilgang til. Dette gjelder ogsa
tilherende undermenyer

Tabeller og Tilgang til menyvalgene tabeller og
nokkeltall nekkeltall

Sperringer Tilgang til menyvalget Sperringer
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Tilgang Kalender o

Tilgang avtale
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Tilgang Kalender

Tilgang avtale Med tilgang vil du kunne dpne
avtalekortet fra listen for de klienter du
ikke har tilgang til




image27.png
Personregister o
Administrasion - Personregi...
Sok i Folkeregisteret
personliste

Utvidet sok
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Her gir du tilgang til registeret med alle registrerte personer. Det
er ikke nedvendig 3 ha tilgang til dette for & ha tilgang til 3 jobbe
med saker og personer. Du vil ikke kunne 3pne persondetaljer
pa personer du ikke har tilgang til. Denne tilgangen er ment for &
kunne administrere registeret

Administrasjon - Tilgang til registeret for administrasjon.

Personregister 'Full’ tilgang til dette aksesspunktet gir
tilgang til sletting av feilregistrerte
klienter.

Sek i Tilgang til 3 seke i Folkeregisteret dersom

Folkeregisteret dette er tilgjengelig. Denne tilgangen ma

velges, dersom man ensker at de ansatte
med denne rollen skal kunne soke etter
personer i Folkeregisteret

Personliste Tilgang til menyvalget Personer
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Utvidet sok

Dette aksesspunktet er knyttet til hva
ansatte har tilgang til  seke pa nar de
oppretter en korrespondanse, en avtale
eller en nettverksperson p& en klient.
Dersom dette aksesspunktet ikke er
markert; vil man kun seke frem og vise
personer knyttet til en organisasjon i
sokefeltene. Dersom dette er markert; vil
man kunne seke frem alle registrerte
personer, som feks andre klienter og
foreldre
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Organisasjonsregister o
Organisasjonsregister
Legg til organisjonspersoner

Sek i Enhetsregisteret
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Her gir du tilgang til registeret med alle organisasjoner. Dersom
du har denne tilgangen, vil du kunne se alle registrerte

organisasjoner
Organisasjonsregister
Legg til

organisjonspersoner

Sok i Enhetsregisteret

Tilgang til menyvalget Organisasjoner

Tilgang til & legge til en person pa en
organisasjon, feks en laerer ansatt p&
en skole

Tilgang til 3 seke | Enhetsregisteret
dersom dette er tilgiengelig. Denne
tilgangen ma velges, dersom man
ensker at de ansatte med denne
rollen skal kunne soke etter
organisasjoner i Enhetsregisteret
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Tilgangsstyring
Organisasjonsstruktur
Gruppe
Team
Roller
Ansatte
Ansatte Tilgangsstyring

Tilgang til support
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Her gir du tilgang til & se eller redigere tjenestens struktur og
tilganger for de ansatte. Hvis du ikke har tilgang til en eller flere
av menyene, vil ikke denne menyen vaere synlig

Organisasjonsstruktur

Gruppe

Team

Roller

Ansatte

Tilgang til & se/sette opp tjenestens
struktur, feks kommune og distrikt
som inngéar i tjenesten

Tilgang til menyvalget for tjenestens
gruppe. Det ma registreres en
gruppe s& minst en rolle ma ha
denne tilgangen

Tilgang til menyvalget for tjenestens
team. Det ma registreres ett team s&
minst en rolle m3 ha denne tilgangen

Tilgang til menyvalget for tjenestens
definerte roller. Det m3 registreres
en rolle s minst en rolle ma ha
denne tilgangen

Tilgang til menyvalget for alle
tjenestens ansatte
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Ansatte Tilgang til & autorisere ansatt med
Tilgangsstyring team og rolle

Tilgang til support Kunne gi tilgang til support
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Kodeverk

Kodeverk
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Hvis du har denne tilgangen vil du ha tilgang til alle kodeverk
som er registrert for jenesten. Dersom du ikke har denne
tilgangen, vil ikke menyvalget vaere synlig

Kodeverk Tilgang til menyvalget for tjenestens
kodeverk
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Tidsregistrering o

Tidsregistrering




image38.png
Hvis du har denne tilgangen vil du ha tilgang til alle
tidsregistrering som er registrert for tjenesten. Dersom du ikke
har denne tilgangen, vil ikke menyvalget vaere synlig

Tidsregistrering Tilgang til tidsregistrering
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Tekstmaler

Tekstmaler
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Hvis du har denne tilgangen vil du ha tilgang til alle teksmaler
som er registrert for jenesten. Dersom du ikke har denne
tilgangen, vil ikke menyvalget vaere synlig

Tekstmaler Tilgang til menyvalget for tjenestens
registrerte tekstmaler




image41.png
Logg
Aktivitetsloggen
Arkivioggen
Forsendelseslogg

Sms logg
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Tilgang til 3 se og seke | tjenestens logger

Aktivitetsloggen Tilgang til menyvalget Aktivitetslogg, se
og soke i tjenestens logg over de ansattes
aktiviteter. Du vil her ha tilgang til & se
endringer ogsa pa klienter du ikke har
tilgang til ved generell saksbehandling
osv. Dersom du ikke har denne tilgangen
vil ikke menyvalget vaere synlig

Arkivioggen Tilgang til 3 se alle arkivhendelser
uavhengig av status. Dersom du ikke har
denne tilgangen vil ikke menyvalget vaere
synlig

Forsendelseslogg  Tilgang til 3 se alle hendelser som er
sendt med elektronisk post, uansett
tilgang til klient/sak/kategori og status pd
forsendelsen. Dersom du ikke har denne
tilgangen vil ikke menyvalget vaere synlig
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Sms logg

Tilgang til 3 se alle meldinger sendt med
sms. Med |esetilgang vil du kunne se
listen. Med skrivetilgang vil du kunne re-
sende og slette meldinger som ikke er
sendt.
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Innstillinger
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Tilgang til tjenestens overordnede innstillinger. Dersom du ikke
har denne tilgangen, vil ikke menyvalget vaere synlig
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Masseoppdatering 0

Masseoppdatering
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Masseoppdatering

Masseoppdatering  'Masseoppdatering’ - gir tilgang til
menyvalget for & oppdatere flere klienter
og saker. Hvis du ikke har denne
tilgangen er ikke menyvalget synlig. Du
kan bare flytte klienter/saker i din egen
tilherighet men det er ikke nedvendig &
ha tilgang til tilherigheten det flyttes til
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Kartlegging

Kartlegging
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Tilgang til 3 se eller redigere/slette kartlegging registrert i en sak
du har tilgang til

Kartlegging Tilgang til kartlegging
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Migreringsinnstillinger o

Migreringsinnstillinger
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Migreringsinnstillinger

Migreringsinnstillinger

Tilgang til menyvalg Migrering. Gir
deg tilgang til & konfigurere de ulike
migreringsvalg ved sammensling av
Tjenesteeiere og skru pa
migreringen.
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Registrer ny ansatt
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Migrering
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Rolle PP-radgiver - Tilgang kun egne
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T Registrer ny rolle

*Navn Om rollen
Basert pa Opprettet:
Helsearbeider C’ Godkjenningsmyndighet G Ansatte:

Krever begrunnelse C’ Krever ny innlogging G

Gi rollen tilganger

Element Velg Lese t?:iigere k“ﬁu:d:ig:lglme
Klient o =
Opprett klient [m]
Klientdetaljer (m] (m] w]
Klient familie (m] (m] [m]
Overstyr tilgang (u] (w] (u]
Overskrid tilgang til persone... [m]
Utvidet tilgang w]
Hendelser o
Hendelser w]
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Klient o

Opprett klient

Klientdetaljer

Klient familie

Overstyr tilgang

Overskrid tilgang til persone...

Utvidet tiigang
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Opprett klient

Klientdetaljer

Klient familie

Overstyr tilgang

Overskrid tilgang
til personens
roller

Tilgang til & registrere nye klienter - bade
i Personregisteret dersom du har tilgang
til dette og fra Postregistrering

Tilgang til Klientdetaljer
Tilgang til & 3pne familiepersoner

Dette valget er knyttet til knappen for &
blokkere eller gi permanent tilgang til en
klient for en spesifikk saksbehandler
uavhengig av annen tilherighet. Dersom
ingen tilgang er valgt, vil ikke knappen
vaere tilgjengelig

Viser roller personen har for andre
klienter, ogsa de man ikke har tilgang til.
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Utvidet tilgang

Ved & krysse av for utvidet tilgang vil man
se klienter man har tilgang til i form av
tilherighet uavhengig av om klienten har
en sak der den ansatt er saksbehandler
eller med-saksbehandler. Uten denne
tilgangen vil man kun se klienter man har
tilgang til i form av tilherighet, og som i
tillegg har saker der man er
saksbehandler/med-saksbehandler.




