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Gi tilgang til sak og journalpost 
 

 

Det er kun saksbehandlar og leiar som har skrivetilgang til sak og journalpost, men det er muligheit til 
å gi andre lese- eller skrivetilgang på sak eller ein bestemt journalpost. 

Lese- og skrivetilgang på sak. 

Gjør følgjande: 

1. Trykk på rediger sak. 

 

2. Trykk på Fleire felt om dette ikkje automatisk kommer opp. 

 

3. Feltet Tilgangsgruppe kan du enten legge til ein bestemt tilgangsgruppe eller Ad-hoc gruppe. 

For bestemt tilgangsgruppe, skriv inn namn på tilgangsgruppe. Til dømes «Kommunalsjef Helse og 
Omsorg» og vel riktig gruppe i lista som kommer opp under. 
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4. Du får nå opp val om Overføre tilgangsgruppe til journalposter, huk av eller ikkje om det 
ikkje skal gis tilgang. Trykk på Lagre på journalposten. 

 

5. Du får nå ein melding nede til venstre i Elements. 

 

6. Ad-hoc – Om du ikkje har ein bestemt tilgangsgruppe eller det kun ein som skal ha tilgang. 
Bruk Ad-hoc. Trykk på Tilgangsgruppe. 
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7. Ad-hoc tilgangsgruppe må du angi medlemmer, skriv inn namn på saksbehandlar og trykk OK 
ned til høgre. 

 

8. Du får nå opp val om Overføre tilgangsgruppe til journalposter, huk av eller ikkje om det 
ikkje skal gis tilgang. Trykk Lagre på journalposten. 

 

9. Du får nå ein melding nede til venstre i Elements. 

 

Lese- og skrivetilgang på journalpost. 

Gjør følgjande: 

1. Trykk på rediger på journalpost. 
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2. Trykk på velse pila til venstre i journalposten for å få fleire felt (om det ikkje kommer opp 
automatisk). 

 

3. Feltet Tilgangsgruppe kan du enten legge til ein bestemt tilgangsgruppe eller Ad-hoc gruppe. 

For bestemt tilgangsgruppe, skriv inn namn på tilgangsgruppe. Til dømes «Kommunalsjef Helse og 
Omsorg» og vel riktig gruppe i lista som kommer opp under. 

 

4. Trykk på Lagre knappen på journalposten. 

 

5. Ad-hoc – Om du ikkje har ein bestemt tilgangsgruppe eller det kun ein som skal ha tilgang. 
Bruk Ad-hoc. Trykk på Tilgangsgruppe. 
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6. Ad-hoc tilgangsgruppe må du angi medlemmer, skriv inn namn på saksbehandlar og trykk OK 
ned til høgre. 

 

7. Trykk på Lagre knappen på journalposten. 

 

 


