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Tilgangsordningen — veiledning til innsending av sgknader

Informasjon om tilgangsordningen og sgknadsskjema er tilgjengelig her:

Seoknaden skal vurderes og godkjennes i helseforetaket far innsending.

Godkjent sgknad skal sendes inn via sikker digital forsendelse fra den enkelte regions sak-
/arkivsystem, Public 360 (Helse Sar-Jst) og Elements (Helse Nord, Helse Midt-Norge og
Helse Vest).

Digital innsending av sgknad fra Elements

1.

>

Opprett «Utgaende Brev» fra saksmappen «Tilgangsordningen - Sgknader «Ar»» Denne
mappen er allerede merket med unntatt offentlighet, og dokumenter som opprettes vil arve
denne tilgangskoden

Skriv tittel p4 oversendelsesbrevet — det skal starter med: «Tilgangsordning — «<innhold» -
Soknad»

Sok opp mottaker (Helse Sgr-@st RHF) via saksparter, eller sgk opp fra enhetsregisteret
Velg «Tilknytt» og <Dokumentmal» — velg deretter aktuell brevmal.

Tilknytt vedlegg/sgknadsskjema via filvedlegg eller eksisterende dokument

H@Test -

Dokumentmal

Eksisterende dokument
Filvedlegg
Melding

6. Velg Lagre og rediger dokument

LAl [+ Lagre og rediger dokument G
|

Brevmalen du valgte vil na apne seg i Word

e  Skrivferdig innholdet i brevet
e Nardu erferdig, lukk brevet i Word ved a trykke pa X averst i hgyre hjarnet
e Velg Lagre i dialogboksen.

Tilgangsordningen — Veiledning til innsending av sgknader i Elements. Versjon 1.0



[
eee NYE METODER
°

e Dersominnholdeti brevet er ferdig (dvs at du skal ikke jobbe videre med innholdet
senere), velg «Send til godkjenning» i dialogboksen som dukker opp nederst i
skjermbildet, og skriv inn navnet pa personen som skal godkjenne sgknaden.

| |
Elements Ba

./ Fil Tilaanasordning - Test:

() Ferdigstill dokument # Rediger B
() Ferdigstill og ekspeder digitalt

@® Send til godijenning — Opprett Ny Dokumentflyt

Q l Send pa godikjenningsrunde
'ert

| Merknad |

Send pa heringsrunde

o HVIS brevet IKKE er ferdig, kryss bare bort den lille dialogboksen, gjgr ngdvendige
endringer/knytt til manglende vedlegg og send deretter til godkjenning via

journalpostmenyen
Send pa godkjenningsrunde
Tittel
Godkjenning av Tilgangsordning - bla bla ukebla' - seknad
B Publisert Rediger n Saksbehandler

Bjern Egil Vikse (FAG) X
o] 1] Tilgangsordning - bla bla ukebla’ ! i Gach
Saksbehandler
A4 Catherine Noraas (ADM)
Til~
HELSE S@R-@ST RHF - INNHOLD}

Behandlingsform Forfallsdato
Sekvensiell behandling

Ol
Dokumenter (1) Merknader Lenker NNHOLD}

H g

7. Leder mé na godkjenne brevet

J Edrublisert Mitkspeder o Rediger A
¥4 I8 Tilgangsordning - Test Mer v/
I Saksbehandler Status
4 Aini Camilla Halle (SSSK) Ferdig

Tilw
& Godkjenning ra HELSE S@R-ST RHF
Godkjent av

2 Aini Camllla Halle2025-04-09

Godkjenn

Tagger: +
Returner til saksbehandler Dokumenter (2) Merknader Lenker

@ Tilgangsordning - Test « | (3 Tilgangsordning -Test ~  Tilknytt =
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8. Saksbehandler méa ekspedere brevet digitalt:

I Earublisert MiEkspeder 4 Rediger &

¥4 A Tilgangsordning - Test Mer v
Saksbehandler Status
£ Aini Camilla Halle (SSSK) Ferdig
Til~

HELSE S@R-DST RHF

Godkjent av

2 Aini Camilla Halle2025-04-09
Tagger: +

Dokumenter (2) Merknader Lenker

H @i Tilgangsordning - Test ~ | 3 Tilgangsordning - Test v BTilknytt =

Velg mottakere som skal ekspederes

Person Org.nr/Fnr Navn Adresse E-post

Forsendelsesmate

o | ss1s2e8 HELSES@R-@ST  Postboks 404, 2303

SvarUt
RHF HAMAR

Avbryt | Sek etter personvorg. | Send

Forsendelsen vil da bli sendt digitalt til mottakers sakarkiv-system.
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