Vejledning til ansggningsproces for
Sundhedsstyrelsens specialeplan

Vejledning i udfyldning og indsendelse af REGIONALE ANS@GERE
ansggningsmateriale, juni 2015

Vers. 22. maj 2015



Indhold i denne vejledning

Denne vejledning indeholder information om ansggningsprocessen til
Sundhedsstyrelsens specialeplan for offentlige ansggere.

1. Udfyldning af ansggningsmateriale
a) Prosaans@gning pr. speciale
b) Excelark pr. sygehusmatrikel

2. Indsendelse af ansggningsmateriale til SST
3. Godt at vide om ansggninger til SST

- Hjaelpeoplysninger er indsat
med rgdt undervejs




Udfyldning af ansggningsmateriale

e Alt ansggningsmateriale hentes fra SSTs
hjemmeside, www.sst.dk



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

Eksempel

* Hvis Region Hovedstaden gnsker at spge om
specialfunktioner indenfor plastikkirurgi pa
f.eks. Rigshospitalet og Herlev Hospital
indsendes:

— En prosaansggning samlet for de to sygehuse

— Et udfyldt excelark for Rigshospitalet og et for
Herlev Hospital

— Eventuelle suppl. dokumenter




Indsendelse af ansggningsmateriale til
SST



Kort intro til ansggningssystemet

Adgang til ansggningsmodulet 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 talmodighed med systemet, indlaesning af
ansggninger tager lidt tid pr. delansggning,
hvis der ikke er kg
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<« = https://secure.capevo.net/xform/frontend/irs.aspx?alias=specialfunktion&groupld=528&casefolderid=815&doctype=1

Login

Klik pa knappen herunder for at logge pd med din NemiID. Der abner et nyt vindue.

Logygnd

\

Ved tryk pa linket pa
SSTs hjemmeside,
kommer du hertil
- Tryk pa "Log in”
- Tryk pa "Kgr nu”
ved advarselsbesked

£ Microso Dynarnics ... 'q IT-projekt m Indbakke - © — 0 = ] I Vejledning til ansggn... ¥ Speaalfunktionsans... N all 12:52



e.capevo.net/xform/frontend/irs.aspx?alias=specialfunktion&groupld=5288&ccasefolderid=815&doctype=1

gge pa med din NemlID. Der abner et nyt vindue.

q ind med ngglefil — Google Chrome =

[}

ttps://secure.capevo.net/xform/frontend/casefolder/Login/NemID/KeyFile.aspx?caseFolderld=815&languageld=1

=\ Neglekort > ] Naglefil >

NEM ID

Yaelg digital signatur og log ind pﬁ Sundhedsstyrelsen - S5TSEB
Niels Moth Christiansen (cvr12070918[, adgangskade @ je

Indtast adgangzkode for Min nagle:
ip nu

t adgangskode

OK Cietaljer... Annuller ]

Indtast kode for
erhvervs Nem-I1D




P T w TR LA ESELE S - T N  = Specialfunktionsansegning - side 2

NemID

12070918

E-mail fra MemID

Mavn fra MemlID

Miels Moth Christiansen

- NemlD data er
Ansa@ger indlaest

automatisk
- Veelg offentlig

Virksomhedstype

entlig




Pl o R E TG DGO EELER L DT EETH CR W = Specizlfunktionsansagning - side 2

NemlID

12070918

E-mail fra MemID

Mavn fra MemID

Miels Moth Christiansen

Ansgger

Virksomhedstype

. Cffentlig Privat

Speciale

Anzstesiologi
Arbejdsmedicin

Borne- og ungdomspsykiatri
Dermato-venerologi

Diagnostisk radiologi

Gynzkologi og obstetrik

Intern medicin: endokrinologi

Intern medicin: gastroenterologi og hepatologi
Intern medicin: geriatri

Intern medicin: haamatoloagi

Intern medicin: infektionsmedicin

Intern medicin: kardiologi

Intern medicin: lungesygdomme

Veelg speciale i
rulleliste

Der kan kun sgges
om ét speciale af
gangen

Intern medicin: reumatologi

[ Intern medicin: nefrologi
Karkirurgi

Kirurgi
Klinisk biokemi
klinisk farmakologi i




POl R L ES LR L T R W = Specialfunktionsansoagning - side 2

NemlID

12070918

E-mail fra NemID

Mavn fra MemID

Miels Moth Christiansen

Ansgger

Virksomhedstype

. Offentlig Privat
Speciale

Gynakologi og obstetrik

Region

Region Hovedstaden
Region Midtyllland
Region Mordjylland
Region Sjzlland
Region Syddanmark

Aarhus Unmiversitetshospital, Skejby
Aarhus Universitetshospital, THG

Veelg en region
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dilise e

NemlID

[12070018 |

E-mail fra NemID
| |

Mavn fra NemID

|Nie|5 Moth Christiansen |

Ansgger

Virksomhedstype

@ Offentlig () Privat - De refter Valges
Speciale de sygehuse der
|G',rnael-cologi og obstetrik v |

o skal spges for

| Region Hovedstaden ! - Valg 'ﬂere Ved at
Geografisk lokalitet for varetagelse af specialfunktion holde Ctrl_
Mordsjzellands Hospital - Frederikssund -

knappen nede

Frederiksberg Hospital o e
Bornhalms Hospital Sa mtldlg

Herlev Hospital

Rigshospitalet

Mordsjzellands Hospital - Hillered - Der ka n Valges
Mordsjeellands Hospital - Helsingar

Amager Hospital H

op til 10 sygehuse

Hvidovre Hospital

Nzaste




v Specialfunktionsansegnin. X 'Ll_lg
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- LR E T O ERGER LT DR TR W = Specialfunktionsansegning - side 2 |

dilise e

NemlID

[12070018

E-mail fra NemID

Mavn fra NemID

|Nie|5 Moth Christiansen

Ansgger

Virksomhedstype

@  Offentlig () Privat

Speciale

|G',rnael-cologi og obstetrik v |
Region

| Region Hovedstaden v

Geografisk lokalitet for varetagelse af specialfunktion

Mordsjzellands Hospital - Frederikssund -
Bispebjerg Hospital

Frederiksberg Hospital

Bornholms Hospital

Herlev Hospital

Rigshospitalet

Mordsjzellands Hospital - Hillered

Mordsjeellands Hospital - Helsingar

Amager Hospital

Gentofte Hospital

Hvidovre Hospital

Tryk pa "Neeste” i nederste hgjre hjgrne
Systemet tjekker, om der allerede findes
en ans@ggning fra den pageldende region
indenfor specialet, og om denne er dben
eller 1ast

Hvis ansggningen er |ast, (sker automatisk
nar der indsendes en ansggning), kan der
ikke indsendes en ny ansggning fgrend
SST har last denne op — kontakt SST for at
fa dette gjort

Nzaste




PEl= o iaerE R - -l ¢ Specialfunktionsansegning - side 2

Kontaktperson

Mawvn

INieIs Moth Christiansen
TIf. Mr.

[72227754

E-mail

Inmc@sst.dk

- Pa denne side indsaettes
Ansggningsdokumenter ansggningsmaterialet

Prosaansogning - Skriv kontaktperson hvortil kvitteringer,
veig Joer er ke valgtnogen fl svarbreve m.v. skal sendes — denne kan
E?j ::'ili::;tg::;er::k oo a2ndres senere ved henvendelse til SST
[ Veslg | Der er ikke valgt nogen fi eller ved indsendelse af reviderede

Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil ans¢gninger
“aelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

\aelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Supplerende dokumentation

Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
“aelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil



w Specialfunktionsansggnin. X

€ - C | 8 https://secure.capevo.net/xform/frontend/irs.aspx?alias=specialfunktion&groupld=528&casefolderid=815&doctype=1

Mavn

INieIs Moth Christiansen
TIf. Nr.

[72227754

E-mail

Inmc@sst.dk

Ansggningsdokumenter

Prosaansaogning

Slet Ansogning for Gynakologi og obstetrik - Region Hovedstaden.pdf

Vedhzft ansogning for én geografisk lokalitet

Slet Ansogningsskema Gynakologi og obstetrik - Region Hovedstaden
- Gentofte Hospital.xls
Slet Ansegningsskema Gynaekologi og obstetrik - Region Hovedstaden

- Glostrup Hospital.xls

weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
“eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
“eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

“eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
“eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Supplerende dokumentation

Slet Ansegning supplerende.pdf <

Der er ikke valgt nogen fil
Der er ikke valat nogen fil
Der er ikke valagt nogen fil
Der er ikke valgt nogen fil

Der skal altid vedhaeftes en
prosaansggning i pdf-format, som dakker
alle delansggninger indenfor specialet
(omdgb filen sa den indeholder
specialenavn og ansgger)

"> Vedhaft delansggning for hver matrikel

én ad gangen (omdgb filen, sa den
indeholder specialenavn, regionsnavn og
matrikelnavn

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

Der kan skrives en mailadresse, hvis der

— @nskes en kvittering for ansggningen

| Kvittering

Afkryds feltet og indtast din e-mm

(] <

-E: cro ) n NMC - skemaer u... ﬂ Indbakke - .

ynam...

—_— ;
I Vejledning til ans... I Vejledning til ans... oy Specalfunktionsa... JA
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MNavn

INieIs Math Christiansen
TIf. Nr.

[72227754

E-mail

Inmc@sst.dk

Ansggningsdokumenter

Prosaansogning
Slet Anseggning for Gynakologi og obstetrik - Region Hovedstaden.pdf

Vedhzft ansogning for én geografisk lokalitet

Slet Ansggningsskema Gynakologi og obstetrik - Region Hovedstaden
- Gentofte Hospital.xls
Slet Ansogningsskema Gynakologi og obstetrik - Region Hovedstaden

- Glostrup Hospital.xls
Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

“eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Weslg fil | Der er ikke valgt nogen fil

“eslg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Veelgfil | Der er ikke valgt nogen fil - AfSIUt med at trYkke "lndsend”

Weslg fil | Der er ikke valgt nogen fil

weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Supplerende dokumentation

Slet Ansggning supplerende.pdf
Weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

“eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil
Weslg fil | Der er ikke valgt nogen fil
Weslg fil | Der er ikke valgt nogen fil

| Kvittering \ |

Afkryds feltet og indtast din e-mail for kvittering:

| L W Forrige ¥4 Indsend |

£ Microsoft Dynan l NMC - skemaer u €] Indba [ jledning til an jledning til an




€« - C N G httpsy//secure.capevo.net/xform/frontend/irs.aspx?alias=sps

Formularen er nu sendt til Sundhedsstyrelsen.
Du kan hente en pdf-fil med de data du har indtastet | formularen .

Download Pdf kvittering

Med venlig hilsen Sundhm

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

- Tryk pa linket, hvis du gnsker en pdf-
kvittering for din ansggning




Hvad sker derefter?

Ansggningen bliver sendt krypteret til SST

Den bliver automatisk lagret i vores
sagsbehandlingssystem

Hvis lagringen er en succes, sendes en
kvitteringsmail til ansgger, ellers sendes en
fejilmeddelelse, kontakt
specialeplanlaegning@sst.dk

Ansggningen sagsbehandles, se tidsplan
herfor pa www.sst.dk



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

Godt at vide om ansggninger til SST



Indholdet i ansggningerne 1

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

* Der ma ikke indsendes personfglsomme
oplysninger om sundhedsprofessionelle (f.eks.
om specialleeger) i ansggningerne



Indholdet i ansggningerne 2

* Alle filer omdgbes, sa ansggernavn og speciale
fremgar tydeligt

* Alle celler i excel-arket skal udfyldes for
funktioner, der gnskes spgt om

* Undlad at a&endre i overskrifter og

underoverskrifter i prosaansggningen (word)
og i excelarkets laste celler



Andringer til ansggninger 1

* Der kan indsendes andringer til eksisterende
ansggninger indenfor ansggningsperioden

* Eksisterende ansggninger skal lases op f@rst,
hvilket sker ved at kontakte SST pa
specialeplanlaegning@sst.dk

 OBS! Ved alle zendringer til eksisterende
matrikel-ansggninger skal altid samtidig
medsendes den medhgrende prosaansggning



mailto:specialeplanlaegning@sst.dk

Andringer til ansggninger 2

* Fplgende a&ndringer til eksisterende
ansggninger kan laves
— Rettelser til prosaansggninger (word/pdf)

— Rettelser til matrikelansggninger (excelark) (Obs!
eftersendte excelark erstatter det tidligere
indsendte, sa husk at sende de komplette ark hver

gang)
— Yderligere matrikelansggninger (excelark)

— Supplerende materiale til ansggningen



Sporgsmal?

* Du kan laese meget mere om SSTs
specialeplanlaegning i vores publikation
”Specialeplanlaegning — begreber, principper
og krav” tilgeengelig fra www.sst.dk

e Kontakt Specialeplanlaegning pa
specialeplanlaegning@sst.dk



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

