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Tilgangsordningen – veiledning til innsending av søknader 
 
Informasjon om tilgangsordningen og søknadsskjema er tilgjengelig her: 
https://www.nyemetoder.no/om-systemet/tilgangsordningen/  
 
Søknaden skal vurderes og godkjennes i helseforetaket før innsending. Godkjent søknad skal 
sendes inn via sikker digital forsendelse fra den enkelte regions arkivsystem, Public 360 (Helse 
Sør-Øst) og Elements (Helse Nord, Helse Midt-Norge og Helse Vest).  
 

Digital innsending av søknad fra Public 360 
1. Opprett utgående dokument 
2. Velg tilgangskode UO og henvis til paragraf 13.1 i Forvaltningsloven. 
3. Velg en tilgangsgruppe som skjermer internt. 

 Kun arkivar + definerte medlemmer av tilgangsgruppen har mulighet til å se dokumenter 
med denne skjermingen. 

4. Tittel på oversendelsesbrevet starter med:  
Tilgangsordning – xxxxxxxx xxxx xxxx 

5. Tittel avskjermes 
6. Legg inn mottaker HELSE SØR-ØST RHF. 
7. Velg Brevmal 
8. Klikk Fullfør 

 
 
 

https://www.nyemetoder.no/om-systemet/tilgangsordningen/
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9. Klikk på Aktiver innhold, slik at boks for å legge inn signatar(er) kommer opp. 

 
10. Fyll inn signatar(er) og klikk OK. 

 
11. Word åpnes, og man kan skrive tekst. F.eks. Vedlagt oversendes……. 

Når ferdig skrevet, lukkes Word-filen (trenger ikke lagre, det gjøres automatisk 
fortløpende). 

12. Last inn filene som skal oversendes som vedlegg til oversendelsesbrevet. 

 
13. For digital utsendelse, klikk Ekspeder. 
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14. I bildet som åpnes verifiser at ekspederingskanal er eFormidling……  
15. Avslutt med å klikke Ekspeder. 

 
Oversendelsesbrev med alle vedlegg sendes nå sikkert digitalt til mottaker via Altinn. 

 


