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Brukerveiledning for Brukeradministrasjon –  Infoland® 
 
 
Brukeradministrasjon benyttes for å se oversikt over din organisasjons brukere på 
Infoland®, med mulighet for ajourhold. Velg ”Brukeradministrasjon” under ”Min profil”: 

 
 
 
 
Startbildet for Brukeradministrasjon vil se slik ut: 

 
 

- Denne brukerveiledningen får du i sin helhet fram som pdf ved å klikke på 
lenken “Brukerveiledning” (som figurerer på samme sted i alle bilder under 
“Brukeradministrasjon”) 
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- For oversikt over alle brukere, klikk på fanen “Brukerliste” (viser alle aktive og 
inaktive brukere for alle avdelinger) eller knappen “Vis brukere” (viser alle 
aktive brukere for alle avdelinger). 

- For å opprette en ny bruker, klikk på knappen “Ny bruker” 
- For å opprette en ny avdeling, klikk på knappen “Ny avdeling” 
- For å finne en aktuell avdeling, velg i nedtrekksmenyen for “Avd./org.enhet” 
- For å finne en bestemt bruker, søk i feltet “Navn eller brukerid”. Søket fungerer 

slik: 
Fra første bokstav eller tall som legges i feltet, søkes det opp de 
brukere som starter med, eller inneholder, dette tegnet. Listen over 
disse brukere kommer automatisk opp. Velger man i listen ved å klikke 
på ønsket bruker, kommer brukerdetaljer direkte opp i nytt bilde. Man 
kan også klikke “Vis brukere” slik at søkeresultatet listes opp nedenfor. 
Ønsker man å se alle brukere i valgt avdeling i feltet over eller alle 
avdelinger, klikker man bare “Vis brukere” uten å legge noe inn i feltet. 
Hvis det kun finnes én bruker, vil brukerdetaljer for denne komme 
direkte opp i nytt bilde, uansett om man klikker på brukeren i listen, eller 
man klikker “Vis brukere”. 

 
Lage ny bruker: 

 
 
Klikk på knappen “Ny bruker”. Du får da opp bilde vist på neste side.  
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Fyll inn alle obligatoriske  felter (de som har fet ledetekst): 

 
 

- Brukerid – Velg selv brukerident, men den må være unik i Infoland, altså ikke i 
bruk fra før av noen 

- Navn – brukerens personnavn 
- Avd./org.enhet – Velg aktuell avdeling fra nedtrekksmenyen 
- E-post – Skriv inn brukerens e-postadresse (viktig at den er korrekt) 
- Nytt passord – velg selv passord, må ha minst 8 karakterer 
- Gjenta passord – må være identisk med forrige felt (Nytt passord) 
- NB! Husk å klikke knappen “Bekreft” til slutt 

 
- Avhukingsrute for “Brukeradministrasjon” – Denne bestemmer om brukeren 

har tilgang til funksjonsområdet “Brukeradministrasjon” (avhuket rute) eller 
ikke (ikke avhuket). Normalt vil kun én bruker (den administrativt ansvarlige) pr 
avdeling ha behov for slik tilgang. 

- Andre brukeropplysninger (telefon, telefax, adresse) arves fra aktuell avdeling 
dersom ingen spesielle opplysninger tastes inn. 
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En ny avdeling opprettes på samme måte som en ny bruker, slik vist ovenfor. 
 
 
Inaktivere bruker: 
En inaktiv bruker er sperret for tilgang, ved at innlogging ikke lykkes. Man bør 
inaktivere alle gamle brukere som ikke lenger skal benyttes. Dette gjøres ved å hente 
fram aktuell bruker: 

 
 
Når du står i bildet for brukerdetaljer, klikk på knappen “Inaktiver bruker”. Du får da 
følgende kvittering, og den samme knappen stiller seg da om til “Aktiver bruker”: 

 
 
Reversering skjer altså ved å klikke på knappen “Aktiver bruker, og du vil da få 
følgende kvittering: 
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En avdeling inaktiveres (og reaktiveres) på samme måte som en bruker, slik vist 
ovenfor. Når en avdeling inaktiveres, medfører dette at alle brukere som tilhører 
denne avdelingen, blir inaktivert. (Motsatt hvis avdelingen reaktiveres.) 
 
 
 
Endre opplysninger på en bruker: 
Finn den aktuelle brukeren fra brukerliste eller ved å søke den fram, og klikk “Velg” 
på denne. Du får da fram bilde med brukerdetaljer, se neste side: 
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- Brukerid kan ikke endres. (Ønskes brukernavnet endret, må det opprettes en 
ny bruker, og den gamle inaktiveres) 

- Navn kan endres 
- Tilknytning til avdeling kan endres 
- E-postadresse kan endres 
- Avhuking for “Brukeradministrasjon” kan endres 
- Telefon-, fax- og adresseopplysninger kan endres 
- Passord kan endres (minst 8 karakterer) 
- Gjenta passord – må være identisk med forrige felt (Nytt passord) 
- NB! Husk å klikke knappen “Bekreft” til slutt 

 
 
Endring av opplysninger om en avdeling gjøres på samme måte som for en 
bruker, som vist ovenfor. 
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Hurtigmeny for tre ofte benyttede funksjoner: 

 
 
Når du i venstremenyen har valgt “Brukeradministrasjon” åpner det seg tre under-
menyvalg som gir enklere tilgang til tre vanlige funksjoner – Endre bruker, Inaktiver 
bruker og Ny bruker. 
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Innholdet i fanene for en bruker eller en avdeling: 
 
Når du har valgt en bruker eller en avdeling, får du fram følgende bilde: 

 
 
De ulike fanene har følgende innhold: 
 
Fane Søk: Til søk-bildet. 
 
Fane Brukerdetaljer: Opplysninger om valgt bruker. (Forutsetter at en bestemt 
bruker er valgt). 
 
Fane Avd/Org.enhet: Opplysninger om valgt (aktuell) avdeling. 
 
Fane Saksb. modul: (Gjelder kun leverandører) 
Brukerliste med gjeldende saksbehandlermoduler og mulighet til å endre. 
 
Fane Rettigheter: Oversikt over rettighetene til brukerne i valgt (aktuell) avdeling. 
 
Fane Brukerliste: Brukerliste for valgt (aktuell) avdeling 


