
 
 
 

Endre tilgangskode på journalpost 
 

 
 

Formål  
Alle journalposter som ikke har tilgangskode kan leses av alle brukere av ePhorte ved UiA. 
Det er derfor viktig at en setter på tilgangskode når en oppretter journalposter. Men en kan 
også sette på tilgangskode i ettertid, eller redigere og fjerne tilgangskode, på journalposter 
som allerede finnes.   

Kriterier 
Gjelder for alle UiA’s saksbehandlere/ledere.  

 
Hvordan går jeg frem: 

1. Finn fram saken med journalpost du vil sette tilgangskode på.  
2. Klikk på journalpostikonet (konvolutten) for den aktuelle journalposten og velg 

Rediger fra hurtigmenyen som vist under: 

 
 
Du får da opp redigeringsbildet.  
 
(Gjør oppmerksom på at i dette eksempelet har journalposten status J og redigeringsbildet 
for saksbehandler ser annerledes ut enn dersom journalposten har status F eller R). 
 



Klikk på forstørrelsesglasset til høyre i tilgangskodefeltet. 
 

 
 
 
 
Du får da opp et bilde med tilgangskoder. 
Klikk på riktig tilgangskode (med hjemmel). 
 

 



Og tilgangskode og hjemmel kommer automatisk opp i riktige felt i journalpost bildet.  

 
 
 
Klikk Lagre. 
 
 
Merk: 

• Nå vil det kun være brukere som har autorisasjon til denne tilgangskoden og nivå 
som kan lese det elektroniske dokumentet.  

 
• De brukerne som ikke er autorisert vil bare kunne lese registrert informasjon på 

journalpostnivå og ikke det elektroniske dokumentet.  
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