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Introduksjon
Denne brukerveiledningen er laget for Hemit Ekstranettportal. (https:\\ekstranett.helse-midt.no\)

=R

| dette dokumentet tar vi for oss tilgangsstyring. Det tar for seg tilgang for paloggede brukere. For 3
kunne gi tilgang krever det at brukeren har rettigheter pa bibliotek, omrader eller element.
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Generelle tilgangsnivaer

Gruppen eller personen ma vare opprettet fgr man kan gi rettigheter. | denne veiledningen tar vi
utgangspunkt i at brukeren som skal gis tilgang finnes pa ekstranettet.

Man kan gi en bruker tilgang direkte ved a gi den et tilgangsniva. Eller man kan legge brukeren i en
SharePoint-gruppe som har et tilgangsniva fra fgr. Vanligvis er det anbefalt & bruke SharePoint-
grupper da disse er lettere a administrere.

Tilgangsniva Beskrivelse

Full kontroll Har full kontroll.

Utforme Kan vise, legge til, oppdatere, slette, godkjenne og tilpasse.
Bidra Kan vise, legge til, oppdatere og slette.

Lese Kan bare vise.

Begrenset tilgang Kan vise bestemte lister, dokumentbiblioteker, listeelementer,

mapper eller dokumenter nar det er gitt tillatelser.

Rediger Kan legge til, redigere og slette lister. Kan vise, legge til, oppdatere
og slette listeelementer og dokumenter.

Godkjenn Kan redigere og godkjenne sider, listeelementer og dokumenter.

Behandle hierarki Kan opprette omrader og redigere sider, listeelementer og
dokumenter.

Begrenset lesing Kan vise sider og dokumenter, men kan ikke vise historiske versjoner

eller brukertillatelser.

Begrenset grensesnitt for Kan apne lister og mapper, og bruke eksterne grensesnitt.
oversettelse

Apen
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Tilgang til omrade —Hvordan gjgr jeg det?

Du ma veere omradeeier for a kunne tilgangsstyre et omrade.

Den beste maten er 3 tilgangsstyre via SharePoint-grupper. Disse har forhandsdefinerte tilgangsniva.
Du vil vanligvis finne disse gruppene pa hvert omrade i tillegg til egendefinerte grupper:

e Medlemmer
e Besgkende
e Eiere

Det er flere mater a gi tilgang pa.

Hvordan gi tilgang til en gruppe i et omrade
e Logg pa ekstranettet med brukernavn og passord.

e Gatil det omradet du skal gi rettigheter til. Du ma ha tilgangen «Full Kontroll» pd omradet
for a gjgre dette.

o Klikke pa tannhjulet gverst til hgyre ved siden av brukernavnet ditt.

e Klikk deretter pa Innstillinger for nettsted pa nedtrekksmenyen.

ielse Midt-Norge RHF

kommen til styreadministrasjon for Helse Midt-Norge RHF

Styremtens | Helse Midt-Norge &1 dpne. Gjennam vbr styresdministrasjon enskar vi & gi deg tl

Klikk deretter pa
,,,,,,,, «Innstillinger for
wmrtond nettsted»

vor du har. Helse- og oms

For & kunna lass dokumantana mé du ha installert Adobs Readar pé din PC.
Det kan du gjare sikkert og gratis her (klikk pi lenken for 4 komme videre).

Sak! otokoll

2

Ar:2014 021 .
styremedlemmer Helse Midt-Norge RHF

Ar:2013 223
Revisjonskomite

Ar:2012 252

Ar:2011 @283 Internrevisjon

Ar:2010 250)

Tilsyn, awik og oppfelging

Heringer

https://ekstranett.helse-midt.no/1001/ er brukt til illustrasjonsbilder.
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Inne pa innstillinger for nettsted klikk pa «Omradetillatelser» under «Brukere og tillatelser»

[ e e
T e
g Klikk pa
S «Omréadetillatelser»
ﬂ under «Brukere og
tillatelser»

Klikk pa den gruppen du gnsker a gi tilgang til. Merk at gruppen har tilgangsnivaet «Bidra» ved a se i
kolonnen «Tilgangsnivaer». Man ser ogsa at dette er en «SharePoint-gruppe» og ikke en «Bruker»
ved a se i kolonnen «Type».

Hemit Ekstranett
=g
Anonyme brukere Hele webomr3det |
i Bnuker Lese
= Bruker Bid
[m} Bruk ontroll, Utfarme. Bidra
[u] SharaPoint-gruppe
o Bruker
[ Sharspoint-grupps Lese
[} Le:
o Lese
O Lese
[l Bruker Full kontrol
[ Bruker Full kontrall
[ Eruker Lese
o Bruker Lese
O sharePoint-grippe Bidra
O SharePoint-guppe Bidra
[} SharePoint-grupe Lese
[ SharePoint-gruppe Lese
[ trasjon Helse Midt-Norge RHF-mediemmer SharePoint-gruppe K“kkdengruppendu
N [m}
Kalend:
O Lese k o I
Lopende rappo i
G . gnsker a legge en
] e Lese .
2 REDIGER KoL
ey : bruker i.
[m} Bnuker Lese
v
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Klikk pa Ny og Legg til brukerei g

. Styreadministrason Helse Midt-Norge RHF  Regionalt brukerutvalg
HELSE =8 MIDTNORCE
s Ekstranett + Styreadministrasion Helse Midt-Norge RHF

Ny

Legg til brukere i gruppen.

oooooooooooag

Hielp

ruppen.

for Helse Midt-Norge RHF  Helsebygg Midt-Norge # REDIGER KOBLINGER

Personer og grupper - Styreadministrasjon Klikk p& Ny Fmedlemmer o

13.07.2007 1115
09.05.2008 1541

Klikk pa
Legg til brukere

Legg til brukere i gruppen

11:46
a7
055
118

1146

10:57

K
i
K
2
K
K
1057 Hei
2
ki
2
147 W
s

o:57

Skriv inn navn eller brukernavn eller e-postadresse i det gverste feltet i dialogboksen som kommer

opp. Hvis du far treff kommer na

vnet opp under og du kan velge det.

| tillegg kan du velge a sende en invitasjon nar du legger brukeren til i gruppen. Da skriver du
innholdet du vil ha med i mailen i boks nr. 2 og passer pa at haken «Send en e-postinvitasjon er huket

av». Som standard er den det.

Del Styreadministrasj

Legg fil personer i Styreadministr

on Helse Midt-Norge

| Skriv inn navn,
brukernavn eller e-
postadresse.

else Midt-Norge RHF

helseportal\brukernavn -

Velg den brukeren du vil
legge til fra
nedtrekksmenyen.

Brukermawn Brukernavnesen
Brukermawn Brukemavnesen
Brukermawn Brukernavnesen

Wiser 3 resultater

/

ralgfritt). ivei
«—1 Her kan du skrive inn en

[

egendefinert e-post.

SKIUL ALTERNATIVER €

i Send en e-postinvitasjon

R

Velg Del for a gi brukeren
tilgang

Apen

Velg vis alternativer og
huk eventuelt av Send en
e-postinvitasjon
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E-posten brukeren da far vi se slik ut nar man ikke har lagt til egendefinert tekst. Med egendefinert
tekst blir den gverste linjen byttet ut:

53 Reply £ Reply All 23 Forward 525 1M
tor 23.10.2014 15:22

servicesenter@trondheim.atea.no

HELSEPORTAL\administrator har invitert deg til Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF
To M ~

Her er omradet som HELSEPORTAL\administrator delte med deg.

Ga til Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF

Folg dette omradet for a fa oppdateringer i nyhetsfeeden.

Apen
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Hvordan gi tilgang til et omrade.

Det forrige eksempelet viste hvordan man gir tilgang til en gruppe. Dette eksempelet viser hvordan
man gir tilgang for en gruppe eller en bruker som ikke skal inn i en gruppe.

e logg pa ekstranettet med brukernavn og passord.

e Gatil det omradet du skal gi rettigheter til. Du ma ha tilgangen «Full Kontroll» pd omradet
for a gjgre dette.

o Klikke pa tannhjulet gverst til hgyre ved siden av brukernavnet ditt.

o Klikk deretter pa Innstillinger for nettsted pa nedtrekksmenyen.

Klikk pa tannhjulet
o Helse Mict Norge -'\r‘rlk:n.n:'r ||AI:|,:I—C.(:T:;F~‘|WUH for Helse Midt-Norge RHF
: Styrematens | Helse Midt-Norge er kpne. Gjennom vir styresdministrasjon ansker vi é gi deg ti ——onze—_' istogr fogptiad
Formsper : e el Klikk deretter pa ——
«Innstillinger for
nettsted»
:;t:ikur;m lasa doklf:r:\‘ununa :mhdu:: :I:tal\:‘:da:: R.:dqr pa d:-! PC.
frazmaaz edlemmer Helse Midt-Norge RHF
Ar: 2013 (293)
Ars 2013252 Revisjonskomite
Ar:2me 2 Tilsyn, awik og oppfelging
o Haringer
- e v
Inne pa innstillinger for nettsted klikk pa «Omradetillatelser» under «Brukere og tillatelser»
Hemit Ekstranett tore & 2
Innstillinger for nettsted
Klikk pa
«Omradetillatelser»
under «Brukere og
tillatelser»
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Klikk pa «Gi tillatelser» for a gi direkte til omradet.

HELSEPORTAL\administrator» €% 2

SLAGIENNOM | TULATESIR Qoa Ty s

e o e
s A G
Sl G
Thelgoer Wlsiser &
o e

Klikk pa «Gi tillatelser» i
| béandet under gruppen
«Tildel»

Hielssbygg Midt-Norge

Lese
Lese
Lese
Lese
Full kantroll
Full kontroll
Lese

Lese

Bidra

ielse Midt-Norge RHF-medismmer

Jooo0oDoo0DoooooobDooo0ooooooao

Skriv inn gruppen du vil gi tilgang til og velg fra nedtrekksmenyen. (Her kan du ogsa legge til brukere
direkte som i forrige eksempel)

Hvis du velge «Vis Alternativer» kan du ogsa endre hvilken tilgangsniva du gnsker & gi gruppen.
Standard er satt til «Bidra».

Skriv inn navn pa gruppen,
eller brukernavn, navn
eller e-post.

Del Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF

Velg den brukeren du vil
Inviter personer til & gjare falgende: legge til fra
— : nedtrekksmenyen.
Styreadministrasjon — y
|

Styreadministragjon Ambulanse Midt-Norge HF- algfritt) Her kan du skrive inn
Styreadministrasjon Ambulanse Midt-Norge HF- o egendefinert e-
Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF-med i postinhold.
Styreadministrasjon Helse Mgre og Romsdal HF- Velg vis alternativer og

huk eventuelt av Send en

W
Styreadministrasjon Helse Mgre og Romsdal HF- |
/ e-postinvitasjon.
WIS ALTERMATIVER

Velg Del for a gi
gruppen/brukeren
tilgang.

Apen
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Opprett gruppe

Hvis en eller flere brukere skal ha andre rettigheter i et omrade, eller hvis man vil skille mer pa
rettigheter enn det som er gjort med standard grupper kan det vaere lurt & opprette nye SharePoint
grupper.

e Logg pa ekstranettet med brukernavn og passord.

e Gatil det omradet du skal gi rettigheter til. Du ma ha tilgangen «Full Kontroll» pa omradet
for a gjgre dette.

o Klikke pa tannhjulet gverst til hgyre ved siden av brukernavnet ditt.
e Klikk deretter pa Innstillinger for nettsted pa nedtrekksmenyen.

Klikk pa tannhjulet

ielse Midt-Norge RHF

Hele Midt-Norg Velkommen til styreadministrasjon for Helse Midt-Norge RHF

Styremtene | Helse Midt Norge er pne. Gjennam vir styresdministrasion ansker vi i gi deg tigl -_—_2929—_> stioge fofted
foretskene | s tighet og Helse Midt-Hor rete for pr H 2 3
o = Klikk deretter pa
«Innstillinger for
nettsted»
wer For & kunna lese dokumaentane ma du ha installert Adoba Reader pa din PC.
_
t Saklists
o
Ar: 2014021
Ar: 2013 (293)
Ar:2010 290 Tilsyn, awik og oppfelging
.
Haringer
§
——

Inne pa innstillinger for nettsted klikk pa «Omradetillatelser» under «Brukere og tillatelser»

B —
l‘nnstil\ki’r;ger”fbr hJeft‘sted
Klikk pa
«Omradetillatelser»
under «Brukere og
tillatelser»
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Klikk pa «Gi tillatelser» for a gi direkte til omradet.

e o e
a5 an e
Sdlwde G Qoo
T Ui Goe

Ay Thdel

Anonyme brukere

Ookumenter
Sakliste ug protokol
Hielp

Presantasjaner for styret

Jooo0oDoo0DoooooobDooo0ooooooao

Styreadministrasjon Helse Midt-Norge RHF-mediemmer

Klikk pa «Opprett

gruppe»

e, Bidra

SharePoint-gruppe
Sharepoint-gruppe
sharepoint-grippe
‘sharepoint-gnippe
Bruker
Brker
Bruker
Bruker
‘sharepoint-gnippe
SharePoint-grupe
SharePoint-gruppe
SharePoint-gruppe
sharepoint-gruppe
SharePoint-gnippe
SharePoint-gnippe
Bruker
Bruker
Bruker

Bruker

Her ma man fylle inn informasjon om gruppen.
Gruppen far tilgang pa det omradet den er laget under.

e Navn

e Beskrivelse

e  Gruppeeier

e Hvem som kan se medlemskap i gruppen

e Hvem som kan gi tilgang til brukere i gruppen

e Litt om forespgrsler om tilgang til gruppen

e Hvilken tilgang gruppen gir til medlemmene sine

WELSE + 8+ MIDT-NORGE

Personer og grupper

0g Om meg-beskrivelse

Opprett gruppe «

Foresparsier om

Lese
Lese
Lese
Lese
Full kantroll
Full kontroll
Lese
Lese
Bidra
Bidra
Lese
Lese
Bidra
Lese
Lese
Lese
Lese

Lese

Lese

ATCR

HELSEPORTAL\adminisirator =

& 7

Qoa frmac o

Gi navn til gruppen
og beskriv hva den
brukes til.

Fyll inn gruppeeier.
Standard satt til den
som oppretter gruppen.

Velg hvem som ser
medlemmer og hvem
som kan redigere

gruppen.
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. e o .
Angi vl mmene av denne SharePoint-grippen kal ha pb dette v e o
Lop: du ] Full kontroll - Har full kontrolt.

[) Utforme - Kan vise, legge ti, oppdatere, slette, godkjenne og tilpasse,
" L] Bidra - Kan vise, legge il oppdatere og slette.

-4 Velgtilgangsniva for ol Do

L] Rediger - Kan legge tl, redigere og sistte kstet,
gruppen. iy

[ Behandle hierarki - Kan = omrider og redigere sider. listeelementer og dokumenter,

] Bagrenset I {an vise sider men kan ke 2 versjoner eller

fie.legge tl, oppdatere og slette listeclementer og dokumenter.
&7 listeelementer cg dokumenter.

Tarensesnit o oversettelse - Kan Spne lster 0g mapper, 0g beuke eksterne grensesnt

Merk at gruppen har
tilgang pa omradet den
eropprettet under som

1 standard.

Trykk Opprett for a
opprette gruppen.

Apen
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Tilgang bibliotek/liste — Hvordan gjgr jeg det?
Man kan gi tilgang til kun et dokumentbibliotek eller en liste, eller ogsa kun et dokument eller et
listeelement.

Vanligvis vil en bruker som har tilgang til et omrade ogsa ha tilgang i dokumentbibliotek og pa lister.
Da vil man helst legge brukeren til en SharePoint-gruppe som allerede finnes. Her beskriver vi likevel
hvordan man legger til brukere direkte til biblioteket. For & se hvordan man legger til en gruppe se
lenger opp i dokumentet. Hvordan gi tilgang til en gruppe i et omrade.

Dokumenter eller listeelementer gir man sjelden direkte tillatelser til. Men nar man fgrst gjgr det sa
er det ofte til enkeltpersoner.

Tilgang til bibliotek/liste
Ga til det biblioteket du gnsker a gi tilgang til.

Trykk pa «Bibliotek» i bAndmenyen.

Trykk pa «Bibliotek» i

Bibliotek
5 bdndmenyen

Velg bibliotekinnstillinger fra bAndmenyen-

Trykk pa o 28 B S O BE,® 2 G
«Bibliotekinstillinger» = T mer T Gieok O T oS e oS

t
bibliotek hurtigtrin
Visningsformat mentarer Del og spor Koble til og eksporter Tilpass bibliotek Innstillinger

Hjem (& nytt dokument efler dra Tier nit

Apen
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H E M Trykk pa

HELSE ml «Bibliotekinstillinger».

v

Velg deretter «Tillatelser for dokumentbiblioteket».

test # REDIGER KOBLINGER

Ekstranett » Drift » test

Listeinformasjon
Navn:
Nettadresse:
Beskrivelse:

Generelle innstillinger

Bibliot

Bibliotek - Innstillinger

tek

Trykk pa «Tillatelser for

Tillatelser og behandling
/ dokumentbiblioteket».

Bl iliateise for dokumentbiblioteket

Velg hvilken gruppe du vil legge til brukeren i (Hvordan gi tilgang til en gruppe i et omrade.), eller legg
brukeren til direkte.

Hemit Ekstranett

Dette batdictekat b

ar urika tillatelser,

Legg til bruker direkte.

(Dette eksempelet)

Gi brukeren tilgang ved
a legge til i gruppe. (Se
hvordan legge til
bruker i gruppe)
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Vilegger til en enkeltbruker rett i biblioteket slik:

| Skrivinn navn,

o brukernavn eller e- X
Del Bibliotek postadresse. .

Inviter personer til & gjore folgende; Bediger Velg den brukeren du vil
legge til fra
helseportal\brukernavn “— nedtrekksmenyen
Brukernavn Brukernavnesen — algfritt). 23 .-
Brukernavn Brukernavnesen — Her kan du skrive inn en
Brukernavn Brukernavnesen egendefinert e-post.
Viser 3 resultater

Velg vis alternativer og
huk eventuelt av Send en
e-postinvitasjon

SKJUL ALTERNATIVER €—

i Send en e-postinvitasjon _

<«

Velg Del for a gi brukeren
tilgang

Apen
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Tilgang til enkeltelement i bibliotek/liste

ATCRA

For a gi tilgang til kun et enkelt listeelement eller dokument sa ma man ga inn i den aktuelle

lista/biblioteket.

o Velg de tre prikkene ved siden av elementet

e Velg del for & dele direkte eller delt med for en mer oversiktlig versjon over hvem som kan se

elementet.
o | dette eksemplet velger vi «Del» direkte.

Test

(® nytt dokument eller dra filer

Alle dokumenter  =-- Sk etter en fi

v (1 Navn f
B Excel samplel % e |

@ Lorem lpsum Lang #

Trykk pa prikkene for a fa
opp en meny.

Velg «Del» for & dele
direkte eller «Delt med»
for a se en liste over
brukere som har tilgang.

X
Lorem Ipsum Lang.docx
Endret av deg 28.10.2014 21:02
Delt med
Servicesenter Ementor Trondheim,
(]| ;0g

14 til

https://ekstranetthelse-midt.no/Enable/Test

REDIGER _ DEL  F@LG e

Vis eganskaper

itrator

itrator

Rediger egenskaper

Sjekk ut

Detaljer om samsvar

Arbeidsflyter

Last ned en kopi

Delt med

Slett

U
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e Skrivinn navn/e-postadresse eller gruppe til den du vil dele elementet med.

e Leggtil en melding hvis du gnsker a sende ut en egendefinert e-post til de/den du deler med.
e Velg Vis Alternativer og hak vekk send e-post hvis du ikke vil sende e-post.

o Trykk pa «Del»

Del Lorem Ipsum Lang x
2L Deltmed M S n,
ottt ot s og 14l
Inviter personer
Skriv inn navn, e-postadresser eller Alle. Kan recigereﬂ

Legg til en personlig melding | denne invitasjonen (valgfritt).

W15 ALTERMATIVER

Del Avbryt

Lykke til!

Apen



