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Tilgangsordningen — veiledning til innsending av sgknader

Informasjon om tilgangsordningen og sgknadsskjema er tilgjengelig her:
https://www.nyemetoder.no/om-systemet/tilgangsordningen/

Sgknaden skal vurderes og godkjennes i helseforetaket fgr innsending. Godkjent sgknad skal
sendes inn via sikker digital forsendelse fra den enkelte regions arkivsystem, Public 360 (Helse
Ser-@st) og Elements (Helse Nord, Helse Midt-Norge og Helse Vest).

Digital innsending av sgknad fra Public 360
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Opprett utgdende dokument

Velg tilgangskode UO og henvis til paragraf 13.1 i Forvaltningsloven.

Velg en tilgangsgruppe som skjermer internt.

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

Tittel pa oversendelsesbrevet starter med:

Tilgangsordning — XXXXXXXX XXXX XXXX

Tittel avskjermes

Legg inn mottaker HELSE SOR-JST RHF.

Velg Brevmal

Klikk Fullfgr
Generelt * Kontakter Filer Saksreferanse Notater
Sak * Tilgangsordning 2025 v Q Ny sak
Prosjekt v | Q
Dokumentkategori * 1 ) Utgdende dokument M
Tilgangskode * 2) UO - Unnttatt offentlighet = [ ) Avskjerm kontakter
Paragraf * 2) Offl § 13 jf Fvl § 13 Opplysningar som er underlagde t.. ~ Vises ikke for autoriserte brukere
Tilgangsgruppe * 3) Nye metoder v e
4) Tilgangsordning - x0¢ X000 X0 X00000K B ®

Tittel *

Valg for offentlig mES) Avskjerm hele den offentlige tittelen

Valgt mottaker * 6) HELSE S@R-@ST RHF

Mottaker v | Q Ny kontakt
Kopi til v | Q Ny kontakt
Dokumentdato 07.04.2025 = ‘
Journaldato E‘
Ekspedert dato ﬁ‘
Ansvarlig * Heidi Nergérd - Dokumentsenteret v | Q
Status Reservert -
Mal 7) Brevmal -
Y -
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9. Klikk pa Aktiver innhold, slik at boks for & legge inn signatar(er) kommer opp.

e e e e -

@ SIKKERHETSADVARSEL Makroer er deaktivert. |Aktiver innhold | I

10. Fyllinn signatar(er) og klikk OK.
Velg underskrivere

Velg underskrivere

Velg leder &3 Velg Saksbehandler  *

[ & | =

[~ Fjern Logo i Brevmalen
0K

11. Word apnes, og man kan skrive tekst. F.eks. Vedlagt oversendes.......
Nar ferdig skrevet, lukkes Word-filen (trenger ikke lagre, det gjgres automatisk
fortlepende).

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

‘ Tilgangsordning - XXX X000 XXXX XXXXXXXX
Saksdokument: 25/00480-1

Arbeidsflyt \~ Ekspeder Dokumentfunksjoner

@ Filer (*)
Lister filene knyttet til dokumentet

@ Velg eller dra filer hit 3 Nyfil Ny filreferanse Filhandlinger ~~

v Tittel Filstarrelse Sist endret

B8 Tilgangsordning - XXx XXKXX XXX XKXKXXKX = 97KB 07.04.2025

Merknader (0)
Lister merknadene knyttet til dokumentet

Ny merknad

13. For digital utsendelse, klikk Ekspeder.
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A Tilgangsordning - Xxx XXXXX XXXX XXXXXXXX
Saksdokument: 25/00480-1

Arbeidsflyt Dokumentfunksjoner -

14. | bildet som &pnes verifiser at ekspederingskanal er eFormidling......
15. Avslutt med & klikke Ekspeder.

Ekspeder dokument

Kontroller ekspederingskanalen for hver kontakt. Klikk Forhandsvis hvis du vil se pé filen(e) fer ekspedering.

Kontakt Rolle Ekspederingskanal
HELSE SOR-@ST RHF " Mottaker eFormidling ... ~
Vis filer D
Avslutt saken D
P—
1L ) | Forhandsvis Avbryt

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