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Objetivos generales

« Definir terminologia clave

* Crear y administrar usuarios del
portal

* Crear y administrar roles de
usuarios del portal

« Cambiar la contrasena de un
usuario
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Terminologia clave

* Administrador—La persona de la
agencia con la capacidad de crear
nuevos usuarios, asignar roles y
privilegios del sistema y restablecer
contrasenas

* Cliente—Un miembro/participante
gue recibe servicios a traves de
Medicaid de Wisconsin

* Privilegio—Un permiso unico
dentro del Portal de EVV de
Sandata

WISCONSIN DEPARTMENT 3
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Terminologia clave \

(Cont.)

* Rol—Un grupo de privilegios
(permisos) asignados al usuario
gue le permite realizar actividades
de visita en el Portal de EVV de
Sandata

« Seguridad—E|l moédulo en el Portal
de EVV de Sandata donde los
usuarios (personal de la oficina)
estan configurados para usar el
sistema

WISCONSIN DEPARTMENT 4
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Terminologia clave

(Cont.)

« Usuario—Una persona con un
nombre para iniciar sesion y una
contrasefa unicos para ingresar al
Portal de EVV de Sandata

« Nombre de usuario—La direccion
de correo electronico del usuario

WISCONSIN DEPARTMENT 5
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Seguridad del Portal de EVV

» El contacto principal de la agencia proveedora que figura en el ForwardHealth
Portal (Portal ForwardHealth) deberia ser la primera persona en participar de la
capacitacion en EVV.

* A esta persona se le asignara el rol de administrador de seguridad del Portal de
EVV de Sandata.

- El administrador de |la agencia proveedora que aparece en el ForwardHealth
portal (portal ForwardHealth) recibira el correo electronico de bienvenida de
Sandata con informacion para acceder al Portal de EVV de Sandata.

« Se recomienda tener al menos dos administradores de seguridad del portal por
agencia proveedora para mantener la cobertura en caso de que el administrador
no esté disponible o no logre acceder al Portal de EVV de Sandata.

WISCONSIN DEPARTMENT 6
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Seguridad del Portal de EVV (Cont.)

- El administrador de seguridad deberia asignar otros empleados
administrativos a los roles de usuario del Portal de EVV de Sandata.
Esto se hace dentro de un perfil de empleado en el Portal de EVV de

Sandata.

* Al eliminar o editar cualquier dato dentro de la opcion Manage User
Roles (Administrar roles de usuario), tenga en cuenta que cualquier
cambio puede afectar el acceso del usuario a toda la agencia
proveedora.

: WISCONSIN DEPARTMENT 7
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Configuracion de seguridad del Portal

de EVV

La configuracion de seguridad permite a los administradores de
seguridad:

* Asignar roles a usuarios especificos.

* Crear roles de usuario.

* Asignar privilegios de sistema a los roles.
« Otorgar y revocar privilegios de sistema.
» Restablecer contrasenas de usuario.

» Restablecer |la propia contrasena.

WISCONSIN DEPARTMENT 8
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Acceder a la configuracion de seguridad

del Portal de EVV

 Iniciar sesidon en el Portal de EVV de Sandata. Sandata

« Ubique el panel de navegacion en el lado
derecho de la pantalla.

« Seleccione Security (Seguridad). El panel de
seguridad se expandira y mostrara tres secciones & Clients
de configuracion de seguridad. 8 Employees

Q, Navigate Modules

=22 Dashboard

&f Visit Maintenance

&l Reportsand Exports ¥

@, Security

—

Online Manual

= WISCONSIN DEPARTMENT 9
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Acceder a la configuracion de seguridad

del Portal de EVV (Cont.)

& Security 2 1. Manage Users (Administrar usuarios)—Permite al
usuario crear y mantener usuarios.

2. Manage User Roles (Administrar roles de

usuarios)—Permite al administrador del sistema
Manage User Roles agrupar privilegios y asignarlos a usuarios del
sistema de EVV.

. Change Password (Cambiar contrasefia)—
Permite al usuario que inicio sesion cambiar su
propia contrasena.

1

Manage Users

Change Password (3 3

WISCONSIN DEPARTMENT 10
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Creacion de un

usuario en el
portal de EVV




Creacion de un usuario en el portal de

EVV: Buscar usuario

Sandata

EVV

« Haga clic en Security (Seguridad).

« Seleccione Manage Users (Administrar usuarios)
en el menu desplegable.

Q Navigate Modules

22 Dashboard

& Clienis

B Employees

& Visit Maintenance

lwl Reports and Exports ¥

4, Security &

‘
Manage User Roles

Change Password

A WISCONSIN DEPARTMENT .
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Creacion de un usuario en el portal de

EVV: Buscar usuario (Cont.

User Managemeni Security / Manage Users

* Ingrese los criterios

apropiados (nombre de Select a User | cReareuser
usuario, nombre o apellido). ..

- Haga clic en Search Fnter Userame
(Buscar)_ FIRET NAME

Enter First Mame

- Si aparece el mensaje User
Not Found (Usuario no
encontrado), seleccione el
boton Create User (Crear
usuario).

LAST MAME

Enter Last Mame

WISCONSIN DEPARTMENT 13
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Creacion de un usuario en el portal de

EVV: Crear un nuevo usuario

Create User CREATE USER

USERNAMEEMAIL * CONFIEM USERNAMEFEMAIL *

[ Enter Username/Email I [ Confirm Username/Email I

LAST NAME * FIRST NAME *

[ Enter Last Name [ Enter First Name I

D LOCKED

AVAILABLE ROLES ASSIGNED ROLES

ASST_CCOR
TOORDINATOR
SECURITY_ADMIN

L~ L]

A

|

AVAILABLE PRIVILEGES ASSIGNED PRIVILEGES

Acknowledge exception: Actual Hours more than Scheduled Hours
Acknowledge exception: Billing Hours less than Scheduled Hours
Acknowledge exception: Client Eligibility

Acknowledge exception: Client Signature Exception

Acknowledge exception: Client Speaker Verification Bypassed
Acknowledge exception: Client Speaker Verification Exception
Acknowledge exception: Early Out-Call

Acknowledge exception: Employee Replacement

Acknowledge exception: Employee Speaker Verification Exception
Acknowledge exception: Extraneous Calls

Acknowledge exception: GPS Distance Exception

Acknowledge exception: Invalid Contract / Payer - -

NN
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Creacion de un usuario en el portal de

EVV: Crear un nuevo usuario (Cont.

 Ingrese la direccion de correo electronico del usuario; esta se
convertira en su hombre de usuario.

* Ingrese el nombre y apellido del usuario.

User Management Security / Manage Users

USERMNAMESEMAIL * COMNFIEM USERMAMESERAIL *
Enter Username/Email Confirm Username/Email
LA&ST MAME * FIRST MAME *
Enter Last Name Enter First Name
A \WISCONSIN DEPARTMENT 15
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Creacion de un usuario en el portal de

EVV: Crear un nuevo usuario (Cont.

* Asigne un rol para que el usuario tenga funcionalidad en el Portal de
EVV. Existen roles preconfigurados disponibles.

Resalte el rol seleccionado y haga clic en el boton> para moverlo al
cuadro Assigned Roles (Roles asignados).

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

ASST COOR
CLERICAL
COORDINATOR >

SECURITY_ADMIM

<

= WISCONSIN DEPARTMENT
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Creacion de un usuario en el portal de

EVV: Crear un nuevo usuario (Cont.

- Haga clic en Create User (Crear usuario). Se mostrara un cuadro de
dialogo de confirmacion satisfactoria.

CREATE USER

\/ SUCCess

User was successfully created.

= WISCONSIN DEPARTMENT 17
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Creacion de un usuario en el portal de

EVV: Crear un nuevo usuario (Cont.

« Ultilice la contrasefia temporal que la EVV

de Sandata enviara a la direccion de Sandala
correo electronico ingresada durante la
configuracion del usuario. "
° Haga CIIC en Login (InICIar Ses'én) y YaurSandata.ewtemparary]rase:lsswnrdfnracmuntSTX*
Wids@Nr92&Je

configure la contrasefia permanente.

Please click below ta login o Sandala.evy and change your password.

)

Sandata.ew & opsrates under LS. Palent Mos, 5,835,575 and 5,949,856, which are owned
by Sandala Technologies, LLC Copyright 2017 Sandala Technologizs, LLC, All righis
reésened. Cusiomer Supparl Mumber : 5186-4234-4400

WISCONSIN DEPARTMENT 18
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Demostracion de
CcOMo crear un
usuario nuevo



Modificar la
seguridad de un
usuario del
portal




Modificar la seguridad de un usuario del

portal: Desbloqueo de una cuenta de usuario

« Realice una busqueda de usuario. (Consulte las diapositivas 12 a 13
para revisar los pasos).

« Haga clic en Edit # (Editar) en la columna Actions (Acciones) en
el lado derecho de la pantalla del usuario deseado. Aparecera la
pantalla Modify User (Modificar usuario). 1

e, e,

Username ¥ User Type ¥ Account Status First Name + Last Name ¥  Actions

TEST.ONE@SANDATATEST.COM ADMIN DOPEN dne Test

< | 1] == showing 1 to 1 of 1 entries

: WISCONSIN DEPARTMENT 21
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Modificar |a seguridad de un usuario del portal:

Desbloqueo de una cuenta de usuario (Cont.)

« Cuando la casilla Locked
(Bloqueado) esta activada, el

usuario esta bloqueado en el Modify User
Portal de EV\V.
« Para desbloguear la cuenta, TEST.ONE@SANDATATEST.COM
desactive la casilla Locked
(Bloqueado). —

- Haga clic en Modify User .
(Modificar usuario). Se mostrara o«
un mensaje de confirmacion
satisfactoria.

WISCONSIN DEPARTMENT 22
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Modificar |la seguridad de un usuario del

portal: Restablecimiento de una contrasena

« Realice una busqueda de usuario.

« Haga clic en Edit # (Editar) en la columna Actions (Acciones) en el

lado derecho de la pantalla del usuario deseado. Aparecera la
pantalla Modify User (Modificar usuario). ‘

Username s UserType & Account Status First Name + Last Name ¢ Actions

TEST.ONE@SANDATATEST.COM ADMIN OPEN One Test

Showing 1 to 1 of 1 entries

. WISCONSIN DEPARTMENT 23
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Modificar |a seguridad de un usuario del portal:

Restablecimiento de una contrasena (Cont.)

« Haga clic en el boton Reset Password (Restablecer contrasena).

User Management security / Manage Users Reset Password b4

oty uer

USERMAMESELLAS, ™

Are you sure you want to reset password for this user?

| TEST.OMERSANDATATEST.COM |

LAST MAME *

|rest |
HRST NASE ™
| one
Success s

\/ Email with temporary password sent

|:] LOCKID to Ler
RESET PASSWORD
: WISCONSIN DEPARTMENT 2 4
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Modificacion de la seguridad de un usuario

del portal: Anadir o quitar roles de usuario

« Realice una busqueda de usuario.

« Haga clic en Edit # (Editar) en la columna Actions (Acciones) en el
lado derecho de la pantalla del usuario deseado. Aparecera la
pantalla Modify User (Modificar usuario).

!

Username s User Type ¥ Account Status First Name s Last Name s Actions

TEST.ONE@SANDATATEST.COM ADMIN OPEN One Test

-

« | < 1| > » Showing 1 to 1 of 1 entries

“O7A WISCONSIN DEPARTMENT
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Modificacion de la seguridad de un usuario del

portal: Ahadir o quitar roles de usuario (Cont.)

* Anada/quite roles en e
el cuadro de roles T |
asignados usando las

flechas < o0 >. e | [one |
- Haga clic en Modify
User (Modificar s ‘ s
usuario). Se mostrara S > )
un cuadro de dialogo
de confirmacion. <
&
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Demostracion de
como modificar
una cuenta de
usuario del portal



Eliminar una
cuenta de

usuario del
portal de EVV



Eliminar una cuenta de usuario del

sortal de EVV

* Realice una busqueda de usuario.

« Haga clic en Delete ® (Eliminar) en la columna Actions (Acciones) en el
lado derecho de la pantalla del usuario deseado. Se mostrara el cuadro de

confirmacion Delete User (Eliminar usuario). l

- -

Username $ User Type $ Account Status First Name $ Last Name $ Actions

TEST.ONE@SANDATATEST.COM ADMIN OPEN One Test

Showing 1 to 1 of 1 entries

29
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Eliminar una cuenta de usuario del

sortal (Cont.

« Haga clic en Delete (Eliminar). Se mostrara un mensaje de
confirmacion satisfactoria.

Delete User »

SUCCESS

User was successfully deleted

Are you sure you want to delete Test, Charlie?

CANCEL |Iﬁ|'

= WISCONSIN DEPARTMENT
of HEALTH SERVICES
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Demostracion
de como
eliminar un
usuario



Administracion
de roles de
seguridad del
Portal de EVV



Administracion de roles de seguridad

del Portal de EVV

* Los roles permiten a los administradores de seguridad adaptar un
conjunto de funciones del sistema para cada puesto de trabajo en la

organizacion.

- Editar un rol afectara a todos los usuarios a los que se les haya
asignado ese rol.

« Sandata tiene roles preconfigurados que cubren todas las funciones
del sistema.

. WISCONSIN DEPARTMENT 33
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Administracion de roles de seguridad

del Portal de EVV (Cont.)

- La EVV de Sandata incluye el siguiente conjunto de roles estandar
en todas las agencias.

Vista de acceso limitado a autorizaciones de la

INDIVIDUAL PROVIDER alimentacion de datos, mantenimiento de visitas (solo
(PROVEEDOR INDIVIDUAL) visualizacion) e informes.
ASST_COORDINATOR Generalista del Portal de EVV de Sandata que provee

(COORDINADOR ASISTENTE) |soporte a la verificacion y los informes de visitas
Rol de Asst_Coor (Coordinador asistente), mas

COORDINATOR Ingreso/Administracion de clientes,
(COORDINADOR) Ingreso/Administracion de empleados.
SECURITY_ADMIN Rol de Coordinator (Coordinador), mas la configuracion
(ADMINISTRADOR DE de la agencia y la creacion y administracion de todos
SEGURIDAD) los usuarios del portal de EVV.
- ‘WISCONSIN DEPARTMENT 34
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Sheet1

		INDIVIDUAL PROVIDER (PROVEEDOR INDIVIDUAL)		Vista de acceso limitado a autorizaciones de la alimentación de datos, mantenimiento de visitas (solo visualización) e informes. 

		ASST_COORDINATOR (COORDINADOR ASISTENTE)		Generalista del Portal de EVV de Sandata que provee soporte a la verificación y los informes de visitas

		COORDINATOR (COORDINADOR)		Rol de Asst_Coor (Coordinador asistente), más Ingreso/Administración de clientes, Ingreso/Administración de empleados.

		SECURITY_ADMIN (ADMINISTRADOR DE SEGURIDAD)		Rol de Coordinator (Coordinador), más la configuración de la agencia y la creación y administración de todos los usuarios del portal de EVV.






Creacion de un
nuevo rol de
seguridad de un
usuario




Creacion de un nuevo rol de seguridad

de un usuario

« Haga clic en Security (Seguridad).

« Seleccione Manage Users Roles @ (e s
(Administrar roles de usuarios) en el

Security security / Manage User Roles

Manage User Roles

&2 Dashboard
menu desplegable. Aparecera la - o
pantalla Manage User Roles < |1 >
(Administrar roles de usuarios). e — —
£f Visit Maintenance
&l Reports and Exports ™ CoORDINATOR -
&, Security - ASST_CODR M2

HE
| Manage User Roles ]

: WISCONSIN DEPARTMENT 36
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Creacion de un nuevo rol de seguridad

de un usuario (Cont.)

» Haga clic en el boton Create User Role (Crear rol de usuario).

Manage User Roles CREATE USER ROLE -

Show: ¥ | per page
L8 1_ = W
Showing 1 to 4 of 4 entries
Role Name # Role Description - Actions
SECURITY_ADMIN Members can run SECURITY application L
COORDINATOR MAA L.
ASST_COOR MSA &
CLERICAL Reset Passwords Only V|

37
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Creacion de un nuevo rol de seguridad

* Ingrese el nombre de un rol.
* Ingrese la descripcion del rol (opcional).

de un usuario (Cont.)
Create User Role

Clerical Password Change Only

WISCONSIN DEPARTMENT 38
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Creacion de un nuevo rol de seguridad

de un usuario (Cont.)

* Resalte los privilegios que se | create User Role

asignaran al nuevo rol en el | e T
Cuadro Avallable PrIVIIegeS Enter Role Name | ‘ Enter Role Description
(PFIVI|egIOS dlsponlbles) AVAILABLE PRIVILEGES . ASSIGNED PRIVILEGES .
Exports - Access Module D
s Reports - Reportin
 Utilice las flechas para e DR »
. . . Reports - Run Daily Reports
mover los privilegios Reports - Run Export Report N
. . Reports - Run Plan o re Reports
disponibles al cuadro de Reports - Run Scheduled Reports
] o Reports - Run Security Reports <
Assigned privileges LT D
(Privilegios asignados) Eimal Address ; Delate <
g g - Email Address - Update v -

- Haga clic en Create User -|

Role (Crear rol de usuario).

= WISCONSIN DEPARTMENT 39
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Creacion de un nuevo rol de seguridad

de un usuario (Cont.)

* Se mostrara un mensaje de confirmacion satisfactoria.

Success

J Role Intake Group successtully
aeated

WISCONSIN DEPARTMENT 40
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Demostracion de
cOmo crear un
nuevo rol de
seguridad de un
usuario



Modificacion de
roles de
seguridad de un
usuario del

Portal de EVV



Modificacion de roles de seguridad de

un usuario del Portal de EVV
Sandata

EVV Security security / Manage User Roles
« Haga clic en Security (Seguridad).
_ Li|Navigate Mcdules Manage User Roles
« Seleccione Manage Users Roles
. . . E2 Dashboard
(Administrar roles de usuarios) en el
menu desplegable. W iCiene T<T11>
B8 Employees
Role Name % Rol
€5 Visit Maintenance
SECURITY_ADMIN Me
= [Reports and Exports COORDINATOR N/£
2, Security = ASST_COOR Mg

‘ Fereee ) [ [1]

= WISCONSIN DEPARTMENT 43
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Modificacion de roles de seguridad de

un usuario del Portal de EVV (Cont.)

« Desplacese por la lista de roles y seleccione el rol que desea editar.

- Haga clic en Edit (Editar)|#|en la columna Actions (Acciones) en el lado
derecho de la pantalla del rol deseado.

ranage Uzer Rolas CREATE USER ROLE

Showr 10 " | perpage

- 1 - Showng 1 to 4 of 4 entries
Role Name %  Role Description -] Actions
AS5T_COOR Supports tha coardinatar s F
CODRIINATAR administratese generalst supporting vanaus Santrax ackti oS 4 F
REFOATER FRQOT SICRSE an Iy F4 F
SECLIRITY_ADRIM Manage and administer the Sanlras Systm ’ r

L I T I Showing 1 to 4 of 4 entries

‘WISCONSIN DEPARTMENT 44
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Modificacion de roles de seguridad de

un usuario del Portal de EVV (Cont.)

« Agregue los privilegios disponibles o quite los privilegios asignados, segun
sea necesario.

f—_———
AVAILABLE PRIVILEGES ASSIGHED PRIVILEGES

Exports - Access Module - Dashboard - Access Module B

Reports - Reporting
Reports - Run Corp Group Reports >
Reports - Run Daily Reports
Reports - Run Export Reports S
Reports - Run Plan of Care Reports
Reports - Run Scheduled Reports

Reports - Run Security Reports <

- A
B CRT A S k™ O S ST e
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Modificacion de roles de seguridad de

un usuario del Portal de EVV (Cont.)

« Haga clic en Modify User Role (Modificar rol de usuario). Si se realiza
de manera satisfactoria, se mostrara un mensaje de confirmacion.

MODIFY USER ROLE

‘/ Success
Successfully updated role ¢

= WISCONSIN DEPARTMENT 46
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Demostracion de
como modificar roles
de seguridad de un
usuario del Portal de
EVV



Eliminacion de
roles de
seguridad de un

usuario del
Portal de EVV



Eliminacion de roles de seguridad de un

usuario del Portal de EVV

« Haga clic en Security (Seguridad).

« Seleccione Manage Users Roles
(Administrar roles de usuarios) en el

menu desplegable.

« Seleccione Security Role (Rol de
seguridad) para realizar cambios.

WISCONSIN DEPARTMENT
’ of HEALTH SERVICES
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Sandata

EVV
Q Navigate Modules
B2 Dashboard

& Clients

B8 Employees

&% Visit Maintenance

|& Reports and Exports

& Security

|«

| Manage User Roles

|
-

v

e

Security Security / Manage User Roles

Manage User Roles

Role Name ¥ Rol
SECURITY_ADMIN Me
COORDINATOR N/£
ASST_COOR N/£

49



Eliminacion de roles de seguridad de un

usuario del Portal de EVV (Cont.)

* Desplacese por la lista de roles y seleccione el rol que desea eliminar.

- Haga clic en Delete (Eliminar) en la columna Actions (Acciones) en el
lado derecho de la pantalla del rol deseado. Se mostrara el cuadro de
confirmacion de Delete User Role (Eliminar rol de usuario).

AVAILABLE PRIVILEGES ASSIGNED PRIVILEGES

Exports - Access Module li Dashboard = Access Module °

Reports - Reporting
Reports - Run Corp Group Reports >>
Reports - Run Daily Reports
Reports - Run Export Reports >
Reports - Run Plan of Care Reports
Reports - Run Scheduled Reports

Reports - Run Security Reports 4

WISCONSIN DEPARTMENT %ww w \ 50
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Eliminacion de roles de seguridad de un

usuario del Portal de EVV (Cont.)

« Haga clic en Delete (Eliminar). Se mostrara un cuadro de dialogo de
confirmacion satisfactoria.

Delete User Role X

CANCEL ‘ DELETE -

Success X

Are you sure you want to delete

J Role was successfully, deleted

= WISCONSIN DEPARTMENT 51
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Demostracion de
como eliminar
roles de seguridad
de un usuario del
Portal de EVV



Restablecimiento
de la propia
contrasena de un

usuario del
Portal de EVV




Restablecimiento de la propia contrasena de

un usuario del Portal de EVV

. : . Sandalta
« Haga clic en Security (Seguridad). v
+ Seleccione Change Password (Cambiar Q Navigate Modules
contrasena) en el menu desplegable. Se 22 Dashboard
mostrara el panel Change Password (Cambiar = ciene

contrasena).

B Employees

o Visit Maintenance

ul Reportsand Exports ¥

49, Security

WISCONSIN DEPARTMENT
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Restablecimiento de |la propia contrasena

de un usuario del Portal de EVV (Cont.)

* Ingrese la contrasefa actual en el campo
Old Password (Contrasena anterior). Las
contrasefas son sensibles al uso de I
mayusculas y minusculas. Enter Old Password ®

* Ingrese la nueva contrasefna en el campo | s
New Password (Nueva contrasefia); e e password ©
Ingrese la contrasena nuevamente en el
campo Confirm New Password (Confirmar
nueva contrasena).

» Haga clic en Save (Guardar). ‘ cancel

Change Passwaord

COMFIRM MEW PASSWORD*

Confirm Mew Password @&

Mote: Password is case sensitive

. WISCONSIN DEPARTMENT 55
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Demostracion de
como restablecer la
propia contrasena de
un usuario del Portal
- ATAY




Recursos



« Servicio de atencion al cliente de EVV al 833-931-2035
o Horario antes del 14 de septiembre de 2020 de lunes a viernes de
8a.m.adp.m.
o Horario después del 14 de septiembre de 2020 de lunes a viernes de
/fa.mab6p.m.
« Soporte por correo electronico en VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov

- Pagina web de la EVV en htips://www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm
Para obtener informacion sobre:
o Recursos de capacitacion
o EVV en Wisconsin
o El ForwardHealth Portal(Portal de ForwardHealth)

. WISCONSIN DEPARTMENT 58
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mailto:VDXC.ContactEVV@wisconsin.gov
https://www.dhs.wisconsin.gov/evv/index.htm

~

Preguntas

WISCONSIN DEPARTMENT
of HEALTH SERVICES



Muchas gracias
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