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Opdateret 3. februar 2026

| denne guide gennemgar vi brugerprofilerne for almindelige brugere og svarer pa de mest almindelige
spgrgsmal i forhold til at logge pa tastselv-miljget. Vi anbefaler, at du som ny bruger laeser guiden helt
igennem og siden bruger guiden som opslagsvaerk. Eksemplerne i guiden er lavet ud fra en fiktiv enhed, og
navnene er valgt tilfaeldigt.

Vi opdaterer Igbende guiden, sa vi anbefaler at traekke guiden ned, nar den skal bruges pa stopbasen.dk ->
For radgiverne -> Brug af tastselv. Pa siden ligger 'Guide til brugerprofilerne i tastselv-miljget for
almindelige brugere” gverst i hgjre side. Du kan ogsa ga direkte til guiden via dette link: https://www.
stopbasen.dk/brug-af-tastselv

Er du enhedsansvarlig for stopenheden, skal du i stedet lzese ‘Guide til brugerprofilerne i tastselv-miljget
for enhedsansvarlige’. Den kan hentes via samme ovenstaende link — og guiden ligger nederst i hgjre side.
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1. Den enhedsansvarlige i din enhed skal tildele og 2endre din brugerprofil

Grundlzaeggende skal du som medarbejder kun have adgang til de oplysninger i STOPbasens tastselv-miljg,
som du skal bruge for at Igse din arbejdsopgave. Hvis du fx arbejder med at taste data ind fra forlgbene,
skal brugerprofilen kun give adgang til kursusmodulet — og ikke 6 maneders opfglgningen og rapporter.

Det er den enhedsansvarlige i stopenheden, der har ansvaret for at give dig den rigtige kombination af
roller i brugerprofilen, og som har adgang til at oprette, andre eller deaktivere brugerprofiler. Du skal
derfor kontakte den enhedsansvarlige, hvis du skal have en ny brugerprofil eller du skal have sendret en
eksisterende brugerprofil.

2. STOPbasens sekretariat opretter kun brugerprofiler og tildeler roller efter verifikation
STOPbasens sekretariat vil som altid gerne vejlede og hjaelpe dig. STOPbasen kan imidlertid ikke oprette
brugerprofiler til medarbejdere, der skriver eller ringer direkte til sekretariatet uden at sikre, at der bliver
givet adgang til de rigtige personer. Derfor vil STOPbasens sekretariat som minimum bede om en mail fra
den enhedsansvarlige, der giver tilladelse til oprettelsen af brugerprofilen samt beskriver, hvilke roller
medarbejderen skal have. Fgrst herefter kan vi oprette en brugerprofil. Denne procedure er selvfglgelig af
hensyn til datasikkerheden.

3. Brugerprofilerne har disse roller i tastselv-miljget

Alle brugerprofiler er defineret ud fra arbejdsopgaver i forbindelse med STOPbasens tastselv-miljg. Du vil
altsa fa tildelt de roller i brugerprofilen, der passer til dine arbejdsopgaver. Her gennemgar vi de forskellige
typer roller:

Nikotinafhangighed: Denne rolle er den mest restriktive, fordi den kun giver radgiveren adgang til at se en
navneliste pa deltagere pa egne forlgb med veerdien fra Fagerstrom-scoren listet ud for hver deltager — og

intet andet. Pa den made kan radgiveren fa en nem oversigt over afhangigheden til brug for radgivningen,
men kan ikke selv taste eller fa adgang til nogen andre data — heller ikke pa egne forlgb.

Brugerprofilen skal bruges som et arbejdsredskab til radgivere, der har brug for information om
nikotinafhaengigheden i radgivningen, men som ikke skal have adgang til eller taste andre data. For at
radgiveren kan fa adgang til sine egne forlgb, skal brugerprofilen ‘Nikotinafhaengighed’ altid kombineres
med brugerprofilen ‘Radgiver’. Nar spgrgeskemaerne bliver tastet ind i tastselv-miljget af en anden
medarbejder i stopenheden, og radgiverens navn bliver sat ind i kursusoplysningerne, sa vil oplysningerne
dukke op i radgiverens visning.

| de brugerprofiler, der giver adgang til kursusmodulet, vil Fagerstrom-scoren ogsa blive vist i oversigten
over deltagere uden at kraeve en saerskilt brugerprofil med nikotinafthangighed. Brugerprofilen er
implementeret for at lette overgangen til selvregistreringsmodulet, hvor radgiverne ikke kan se
Fagerstrom-scoren pa et fysisk spgrgeskema til brug i radgivningen, og samtidig ikke skal have adgang til
andre data pa deltageren.

Radgiver: Rollen giver adgang til at se og taste data pa egne forlgb med deltagere og afslutte egne forlgb.
Nogle gange vil en radgiver ogsa have andre opgaver i tastselv-miljget som fx at fglge op efter 6 maneder
eller lave analyser. | de tilfeelde skal de specifikke roller ogsa tildeles brugerprofilen sammen med rollen
som radgiver.
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Indtaster: Rollen giver adgang til kursusmodulet, hvor medarbejderen kan se og taste alle forlgb med
deltagere ind for hele enheden uden selv at vaere radgiver pa forlgbene. Rollen skal tildeles til
administrative medarbejdere, der taster data ind for radgiverne i stopenheden eller de medarbejdere, som
i en periode hjalper andre radgivere med at taste oplysninger ind i systemet. Brugerprofilen kan ogsa
kombineres med roller som radgiver, opfglger og/eller analytiker, hvis indtasteren har en eller flere af disse
arbejdsopgaver.

Opfalger: Rollen giver adgang til opfglgningsmodulet for stopenheden, og den skal tildeles til de
medarbejdere, der foretager 6 maneders opfglgning i stopenheden. Brugerprofilen giver adgang til alle
opfalgningsdata, der skal bruges i forbindelse med 6 maneders opfglgningen. Brugerprofilen giver ikke
adgang til kursusdata.

Stoplinien har en szerlig type brugerprofil, som STOPbasens sekretariat tildeler, og de kan ikke ses i
enhedens skaermbillede. Har enheden en aftale med Stoplinien om, at de fglger op pa stopenhedens
deltagere efter 6 maneder, skal man ikke foretage sig noget i forhold til brugerprofilerne for opfglgning.

Analytiker: Rollen giver adgang til rapportmodulet med deltager-, kursus-, og kvalitetsrapporterne samt de
pseudoanonymiserede data fra egen enhed. Brugerprofiler udelukkende med denne rolle har ikke adgang

til se eller taste kursus- eller opfglgningsdata og har heller ikke ngglen til data. Brugerprofilen er malrettet

de medarbejdere, der sidder i en central funktion i stopenheden og udarbejder analyser uden selv at veere

radgiver eller lignende i stopenheden. Har analytikeren ogsa brug for at Igse andre arbejdsopgaver, tildeles
andre roller i kombination.

Enhedsansvarlig: Rollen giver adgang til at oprette og eendre andre brugerprofiler samt at oprette
underenheder og brugerprofiler, der tilhgrer underenheden. Rollen giver adgang til samtlige data pa kurser
og deltagere, 6 maneders opfglgningen samt rapportmodulet. Har man denne brugerprofil er det derfor
ikke ngdvendigt at tildele andre brugerprofiler i kombination, undtagen hvis den enhedsansvarlige ogsa er
radgiver pa forlgb. Sa skal denne rolle ogsa tildeles. Der er kun én til to medarbejdere i hver enhed og
underenhed, der ma have denne type brugerprofil. Brugerprofilen som enhedsansvarlig for hele
stopenheden kan kun tildeles af STOPbasens sekretariat, og det kraever en mail fra en chef eller den
nuvaerende enhedsansvarlige at fa denne adgang. Den enhedsansvarlige for hele stopenheden kan godt
tildele rollen for en underenhed. Hvis du er enhedsansvarlig for en underenhed, har du adgang til de
samme funktioner, men du far kun vist data for underenheden - og ikke hovedenheden.

4. Brugerprofilerne kan knyttes til en underenhed

Nar en kommune arbejder sammen med apoteker og/eller private radgivere m.fl., sa vil kommunen som
oftest gerne have alle data tastet ind under samme enhedsnummer. Det giver kommunen overblik over
resultaterne pa den samlede indsats.

Hvis du arbejder fx i en separat afdeling i kommunen eller pa et apotek, som registrerer forlgb under
underenheder, kan den enhedsansvarlige tilknytte din brugerprofil til underenheden. Pa den made far du
kun adgang til underenhedens data uden at fa adgang til enhedens gvrige data. Det giver alle muligheden
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for at fglge udviklingen og kvalitetssikre egen stopindsats uanset, hvordan enhedens gvrige data bliver
registreret.

Nar din brugerprofil er tilknyttet til en underenhed, vil underenheden altid vaere for udfyldt i forbindelse
med oprettelse af kurser og filtre mm.

5. Sadan far du en brugerprofil

Det er den enhedsansvarlige, der skal give dig en brugerprofil. Brugernavnet bestar af det enhedsnummer,
som din enhed er tildelt af STOPbasens sekretariat, en bindestreg og dine initialer. Ved oprettelse af en ny
brugerprofil er kodeordet altid: rygestop

Sa snart du logger pa med den nye brugerprofil, bliver du af systemet bedt om at lave koden om til en
personlig kode. Koden skal besta af 8 karakterer med bade tal og store og sma bogstaver.

Brugerprofilen er strengt personlig og ma ikke IGgnes ud til andre.

Vi anbefaler, at du som bruger af STOPbasens tastselv-miljg tiimelder dig STOPbasens nyhedsbrev. Pa den
made bliver du Igbende holdt orienteret om nye tiltag, deadlines, ny forskning pa STOPbasens data og
datoer for arrangementer som fx STOPbasens temadag.

Du kan tilmelde sig nyhedsbrevet pa www.stopbasen.dk -> Nyheder -> Tilmelding til nyhedsbrev eller via
dette link: https://www.stopbasen.dk/tilmelding-til-nyhedsbrev | ssmme menu under 'Nyheder’, kan du

under ‘Tidligere nyhedsbreve’ ogsa blive opdateret pa de seneste tiltag. Det kan du finde via dette link:
https://www.stopbasen.dk/tidligerenyhedsbreve

Der er derudover mange ressourcer at hente pa stopbasen.dk -> 'For radgiverne’. Her ligger bade
STOPbasens spgrgeskemaer, guides til at udfylde skemaerne, guides til at bruge data og brug af tastselv-
miljpet.

6. Sadan logger du ind med to trin
Du logger ind pa tastselv-miljget ved at ga ind pa https://www.stopbasen.dk/ og klikke pa ‘Tastselv’ (gul

boks) i menuen til hgjre pa siden. Herefter kommer du til loginsiden.

o~

il STOPbasen

tobak & nikotin
OMOs PUBLIKATIONER AKTIVITETER NYHEDER FOR RADGIVERNE TASTSELV

Af datasikkerhedshensyn er der to trin, fgr du kan fa adgang til tastselv-miljget. Fgrst skal du logge ind med
din personlige brugerprofil med brugernavn og kodeord. Nar du ggr det, bliver der automatisk sendt en 6-
cifret kode til enten din arbejdsmail eller mobil. Nar den 6-cifrede kode er tastet rigtigt ind, gives der
adgang til tastselv-miljget. Ved hvert login sendes der en ny 6-cifret kode.

basen
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Du bestemmer selv, om du gnsker den 6-cifrede kode tilsendt pa mail eller mobil, og gnsker du at skifte
over kan den enhedsansvarlige andre det. Hvis du har valgt at fa den 6-cifrede kode tilsendt pa mobil
anbefaler vi, at du ogsa har din arbejdsmail registreret pa din brugerprofil. Dette giver muligheden for at fa
tilsendt den 6-cifrede kode automatisk til mailen, hvis mobiltjenesten fejler.

7.Sadan gg@r du, hvis du ikke modtager koden til to-trins login
Hvis du ikke modtager den 6-cifrede kode, er der flere mulige fejlkilder:

Er der tale om en generel systemfejl hos vores leverandgrer af sms- og maillgsninger, skriver vi det pa
forsiden af login og stopbasen.dk. Derfor er det altid en god idé lige at tjekke der. Hvis du har bade mail og
telefonnummer pa din brugerprofil, vil systemet sende koden via den kommunikationskanal, der ikke fejler.
Det vil loginsiden informere om.

Hvis du har tastet din brugerprofil ind, men ikke kommer videre til skaermbilledet for to-trins login, sa kan
det skyldes, at din forbindelse til internettet eller mobilen er nede. Tjek forbindelsen, luk browseren og abn
en ny og prgv at logge ind igen, hvis du har forbindelse.

| linjen over, hvor du skal taste koden ind, star der altid, hvor koden er sendt hen. Her har du mulighed for
at tjekke, om der evt. skulle vaere fejl i enten mail eller telefonnummer. Er der fejl i det, skal enten den
enhedsansvarlige eller STOPbasens sekretariat ga ind og rette fejlen, fgr du kan komme pa.

Nar vi sender koden til en mail, kan mailen havne i dit spam-filter. Tjek derfor altid fgrst, om mailen er
havnet i spam. Szt gerne indstillingen i mailboksen til at have tillid til os som afsender, sa sandsynligheden
minimeres for, at fejlen opstar igen. Har kommunen eller stopenheden meget steerke firewalls, kan
fremsendelsen af mailen ogsa blive forhindret. Det kan STOPbasen ikke programmere sig ud af, fordi det
skyldes kommunens eller enhedens sikkerhedsindstillinger. Her anbefaler vi, at du skifter modtagelsen af
koden til din mobiltelefon.

8. Hvis du glemmer dit kodeord

Hvis du glemmer din adgangskode, kan du fa en ny kode hos den enhedsansvarlige. Af sikkerhedshensyn er
det ikke muligt at se, hvad din gamle adgangskode er.

Nar du far et nyt kodeord til din brugerprofil, bliver du automatisk bedt om at skifte koden til en personlig
kode ved fgrste login. Koden skal besta af 8 karakterer med bade tal og store og sma bogstaver.

9. Dit kodeord skal skiftes hver 6. maned

Det er et krav i Region Hovedstaden, at kodeordene skal skiftes hver 6. maned. STOPbasens tastselv-miljg
er indstillet til automatisk at bede dig om skifte kodeordet. Nar du skifter kodeordet, kan du ikke benytte
dig af tidligere kodeord. Kodeordet skal besta af 8 karakterer samt besta af tal og bade sma og store
bogstaver.
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10. Hvis din brugerprofil bliver blokeret

Hvis du prgver at logge ind med din brugerprofil og bruger det forkerte password tre gange, bliver
brugerprofilen spaerret. Du skal kontakte den enhedsansvarlige for at fa abnet brugerprofilen.

11. Du skal altid selv @endre din adgangskode

Du kan godt selv aendre din adgangskode. Det g@r du ved at logge pa tastselv-miljget. Du finder menuen til
at aendre din adgangskode under 'Administration’ og ‘&ndre min adgangskode’. Uanset hvilken type
brugerprofil du har, ligger administrationsmodulet altid til venstre i menuen i hgjre side af tastselv-miljget.

Hej, 621-am! Log af

= STOPbasen Administration ~ | Kurser = Hjzlp ~

tobak & nikotin i . )
| £ndre min adgangskode |

Nikotinafhangighed

Hovedenhed Underenhed
Kursusnummer Underenhed Kursusstart (dato)
Uafsluttede kurser
Vis deltagere 52 Ingen 01-08-2019
Afsluttede kurser
Vis deltagere 51 Ingen 01-06-2019

| skaermbilledet skal du f@rst skrive den adgangskode, som du har faet. Bagefter skal du finde pa og indtaste
en ny personlig kode. Denne kode skal besta af 8 karakterer, hvor bade tal og store og sma bogstaver skal
indga. Nar oplysningerne er tastet ind, sa klikkes der pa '&£ndre min adgangskode’ (gul boks) nederst.
Herefter bruges den personlige kode ved login.

Hej, 631-am! Log af

i
STOPbasen Administration ~ Kurser Hjzlp -

tobak & nikotin

Administrer konto

Du er logget ind som 631-am.

fndre min adgangskode

Nuvzerende adgangskode
Ny adgangskode

Gentag ny adgangskode

Andre min adgangskode
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12. Nar du ikke lzengere skal have adgang til tastselv-miljget
Nar du enten far andre arbejdsopgaver eller fraflytter din stilling, skal den enhedsansvarlige deaktivere din
brugerprofil og slette dit telefonnummer fra din brugerprofil. Da der er knyttet data til brugerprofilen, kan

selve brugerprofilen ikke slettes.
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