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Veileder: Kontrollere tilganger til ansatte 

Formål: Kontrollere at ansatte har de rette tilganger i ePhorte 

 

 
Det er leders ansvar å sørge for melding til BSA om riktige tilganger ansatte ved enhet skal ha for å kunne 
utføre sine arbeidsoppgaver. Det samme gjelder for å se om ansatte har feil tilganger (f.eks. til enheter de 
ikke jobber for). Oppdager man feil eller man ønsker endringer må dette meldes fra om til BSA via BSA 
serviceportal. 
  
Velg Avansert søk. 
 

 
 
I feltet Søk etter velg Adm.enhet. I feltet Kode skriv inn koden på egen enhet. Klikk deretter Søk nå. 
 

 
 
Enheten kommer nå opp. Klikk på enhetens navn. 
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Klikk på fanen Personer. 
 

 
 

Du får nå en oversikt over alle ansatte (også tidligere) ved enheten. Her ser du også hvilken rolle og 
stillingstittel den enkelte er lagt inn med. Velg en av personene ved å klikke på navnet på vedkommende. 
 

 
 

Du kan nå se hvilke roller den ansatte har. Klikk så på fanen Autorisasjon. 
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Du får nå en oversikt over hva den ansatte er autorisert for (øverst), og hva den ansatte har tilgang på 
(nederst). 
 

 
 

 
 


