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REGIONALE ANSØGERE 



Indhold i denne vejledning 

 

1. Udfyldning af ansøgningsmateriale 

a) Prosaansøgning pr. speciale 

b) Excelark pr. sygehusmatrikel 

 

2. Indsendelse af ansøgningsmateriale til SST 

3. Godt at vide om ansøgninger til SST 
- Hjælpeoplysninger er indsat 
med rødt undervejs 

Denne vejledning indeholder information om ansøgningsprocessen til 
Sundhedsstyrelsens specialeplan for offentlige ansøgere.  



Udfyldning af ansøgningsmateriale 

• Alt ansøgningsmateriale hentes fra SSTs 
hjemmeside, www.sst.dk 

 

http://sundhedsstyrelsen.dk/da/sundhed/planlaegning-og-beredskab/specialeplanlaegning


 
- Der indsendes én udfyldt 
prosaansøgning pr. speciale 
pr. region, som dækker alle 
matrikler, som regionen 
ønsker at søge for 



Indsend én 
excelansøgning 
pr. geografisk 
lokalitet 

Udfyld alle felter 
indenfor funktioner 
der ansøges om 
 

Excelarkets 
celler er låst 
bortset fra dem 
du skal udfylde 



 

VIGTIGT! Aktiver 
makroer når du 
bliver spurgt om 
det 

 



VIGTIGT!  
Start med at aktivere makroer når du 
bliver spurgt om det, ellers virker 
excelarkets hjælpefunktioner ikke. 
Se næste side. 

Fremgangsmåde 
1. Udfyld SOR-id. 
2. Udfyld 

geografisk 
lokalitet 
(koder findes 
på liste 
tilgængelig fra 
www.sst.dk) 

3.  Skriv ”J” i 
første felt, ud 
for funktion du 
ønsker at søge 
om 

4. For funktioner 
du vil søge: 
Udfyld alle 
oplysninger i 
rækken med 
enten J/N eller 
tal  
 

http://sundhedsstyrelsen.dk/da/sundhed/planlaegning-og-beredskab/specialeplanlaegning/~/media/61A05561ABD54362B43E4805B044EF6E.ashx


Eksempel 

• Hvis Region Hovedstaden ønsker at søge om 
specialfunktioner indenfor plastikkirurgi på 
f.eks. Rigshospitalet og Herlev Hospital 
indsendes: 

– En prosaansøgning samlet for de to sygehuse 

– Et udfyldt excelark for Rigshospitalet og et for 
Herlev Hospital 

– Eventuelle suppl. dokumenter 



Indsendelse af ansøgningsmateriale til 
SST 

 



Kort intro til ansøgningssystemet 

• Adgang til ansøgningsmodulet sker via link fra 
SSTs hjemmeside 

• Log ind med erhvervs Nem-ID 

• Brug websidens navigation til at komme frem 
og tilbage, og ikke browserens frem/tilbage 
knapper 

• Hav tålmodighed med systemet, indlæsning af 
ansøgninger tager lidt tid pr. delansøgning, 
hvis der ikke er kø 

 



27.05.2015 

Ved tryk på linket på 
SSTs hjemmeside, 
kommer du hertil 
- Tryk på ”Log in” 
- Tryk på ”Kør nu” 
ved advarselsbesked 



 

Indtast kode for 
erhvervs Nem-ID 



 

- NemID data er 
indlæst 
automatisk 

- Vælg offentlig  



 

- Vælg speciale i 
rulleliste 

- Der kan kun søges 
om ét speciale af 
gangen 



 

- Vælg en region 



 

- Derefter vælges 
de sygehuse der 
skal søges for 

- Vælg flere ved at 
holde Ctrl-
knappen nede 
samtidig 

- Der kan vælges 
op til 10 sygehuse 



 - Tryk på ”Næste” i nederste højre hjørne 
- Systemet tjekker, om der allerede findes 

en ansøgning fra den pågældende region 
indenfor specialet, og om denne er åben 
eller låst 

- Hvis ansøgningen er låst, (sker automatisk 
når der indsendes en ansøgning), kan der 
ikke indsendes en ny ansøgning førend 
SST har låst denne op – kontakt SST for at 
få dette gjort 
 



 - På denne side indsættes 
ansøgningsmaterialet 

- Skriv kontaktperson hvortil kvitteringer, 
svarbreve m.v. skal sendes – denne kan 
ændres senere ved henvendelse til SST 
eller ved indsendelse af reviderede 
ansøgninger 
 



- Der skal altid vedhæftes en 
prosaansøgning i pdf-format, som dækker 
alle delansøgninger indenfor specialet 
(omdøb filen så den indeholder 
specialenavn og ansøger) 

- Vedhæft delansøgning for hver matrikel 
én ad gangen (omdøb filen, så den 
indeholder specialenavn, regionsnavn og 
matrikelnavn 

- Der kan indsættes supplerende 
dokumentation i word- eller pdf-format 
(ej excelformat) 

- Der kan skrives en mailadresse, hvis der 
ønskes en kvittering for ansøgningen 
 



- Afslut med at trykke ”Indsend” 
 



 

- Du kommer nu til en kvitteringsside, der 
viser, at din ansøgning er indsendt til SST 

- Tryk på linket, hvis du ønsker en pdf-
kvittering for din ansøgning 
 



Hvad sker derefter? 

• Ansøgningen bliver sendt krypteret til SST 

• Den bliver automatisk lagret i vores 
sagsbehandlingssystem 

• Hvis lagringen er en succes, sendes en 
kvitteringsmail til ansøger, ellers sendes en 
fejlmeddelelse, kontakt 
specialeplanlaegning@sst.dk  

• Ansøgningen sagsbehandles, se tidsplan 
herfor på www.sst.dk  

mailto:specialeplanlaegning@sst.dk
http://sundhedsstyrelsen.dk/da/sundhed/planlaegning-og-beredskab/specialeplanlaegning


Godt at vide om ansøgninger til SST 

 



Indholdet i ansøgningerne 1 

• Alle ansøgninger indsendt til SST er som 
udgangspunkt omfattet af lov om offentlighed 
i forvaltningen (aktindsigt) 

• Der må ikke indsendes personfølsomme 
oplysninger om sundhedsprofessionelle (f.eks. 
om speciallæger) i ansøgningerne 



Indholdet i ansøgningerne 2 

• Alle filer omdøbes, så ansøgernavn og speciale 
fremgår tydeligt 

• Alle celler i excel-arket skal udfyldes for 
funktioner, der ønskes søgt om 

• Undlad at ændre i overskrifter og 
underoverskrifter i prosaansøgningen (word) 
og i excelarkets låste celler 

 



Ændringer til ansøgninger 1 

• Der kan indsendes ændringer til eksisterende 
ansøgninger indenfor ansøgningsperioden 

• Eksisterende ansøgninger skal låses op først, 
hvilket sker ved at kontakte SST på 
specialeplanlaegning@sst.dk  

• OBS! Ved alle ændringer til eksisterende 
matrikel-ansøgninger skal altid samtidig 
medsendes den medhørende prosaansøgning 

 

mailto:specialeplanlaegning@sst.dk


Ændringer til ansøgninger 2 

• Følgende ændringer til eksisterende 
ansøgninger kan laves 

– Rettelser til prosaansøgninger (word/pdf) 

– Rettelser til matrikelansøgninger (excelark) (Obs! 
eftersendte excelark erstatter det tidligere 
indsendte, så husk at sende de komplette ark hver 
gang) 

– Yderligere matrikelansøgninger (excelark) 

– Supplerende materiale til ansøgningen 



Spørgsmål? 

 

• Du kan læse meget mere om SSTs 
specialeplanlægning i vores publikation 
”Specialeplanlægning – begreber, principper 
og krav” tilgængelig fra www.sst.dk  

 

• Kontakt Specialeplanlægning på 
specialeplanlaegning@sst.dk  

 

http://sundhedsstyrelsen.dk/da/sundhed/planlaegning-og-beredskab/specialeplanlaegning/
mailto:specialeplanlaegning@sst.dk

