Vejledning til ansggningsproces for
Sundhedsstyrelsens specialeplan

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

Vers. 29. september 2015



Indhold i denne vejledning

Denne vejledning indeholder information om ansggningsprocessen til
Sundhedsstyrelsens specialeplan for private 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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Eksempel

Hvis Aleris Hamlet Hospitaler gnsker at sgge
om specialfunktioner indenfor plastikkirurgi
pa f.eks. deres matrikler i Sgpborg og Aarhus
indsendes:

— En prosaansggning samlet for de to sygehuse

— Et udfyldt excelark for Sgborg og et for Aarhus
— Eventuelle supplerende 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 er kg
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Login

Klik p& knappen herunder for at logge pd med din NemiID. Der &bner et nyt vindue.

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

£ Microsoft Dynamics ... B TT-projekt €] Indbakke - NMC@SS5... I Vejledning til ansegn... g spedalfunktionsans... 5 il s



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
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NemID

12070918

E-mail fra MemID

Mavn fra MemlID

Miels Moth Christiansen

- NemlD data er
Ansa@ger indlzest
automatisk
Virksomhedstype - Veelg privat

Offentlig Privat
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NemID

[12070918 |

E-mail fra NemID

MNavn fra MemID - V&Ig SpeCiaIe i
|Nie|s Moth Christiansen | .
rulleliste
Ansgger - Der kan kun sgges
Virksomhedstype Om ét SpECiale af
Offentlig @  Privat ga ngen
Speciale
| Gynakologi og obstetrik = r

- Skriv sygehusets
;\:212';?:” P CVR-nr.

Prr { Veslg op til 5 Pnr ) - Tryk derefter Ved
1018624326 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Esbjerg - 1

1018624075 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Herning Slden af feltet
1018624245 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Aalborg

1013819080 - Aleris-Hamlet Hospitaler A/S - Soborg hvorved P-numre

1017373265 - Aleris-Hamlet Hospitaler 4/S - Aarhus

hentes

Virksomhedens navn

IALERIS HAMLET HOSPITALER A/S
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P RO EELEER DD MEE T ER M = Specialfunktionsansegning - side 2 |

Ailiesiew

NemlID

[12070918 |

E-mail fra NemID
| |

Navn fra NemID

|Nie|5 Moth Christiansen |

Ansgger

Virksomhedstype

Offentlig ® Privat

- Veelg flere ved at
Speciale ; holde Ctrl nede

| Gynzkologi og obstetrik

CVR Nummer Sa mtidig
[71017516
- Der kan veelges
Prr { Velg op til 5 Pnr ) o
1018624326 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Eshjerg - Op tll 10 Sygehuse

1018624075 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Herning
1018624245 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Aalborg
1013819080 - Aleris-Hamlet Hospitaler A/S - Soborg
1017373265 - Alernis-Hamlet Hospitaler A/S - Aarhus

Virksomhedens navn

IALERIS HAMLET HOSPITALER A/S

| Nzaste
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NemID

12070518

E-mail fra NemID

TR - Tryk pa "Naeste” i nederste hgjre hjgrne
el Moth Christionen - Systemet tjekker, om der allerede findes
Ansgger en ansggning fra det pageeldende sygehus
Virksomhedstype indenfor specialet, og om denne er aben
offentis o Frit eller 1ast

o ; - Hvis ansggningen er last, (sker automatisk
CUR Nammer nar der indsendes en ansggning), kan der
e ikke indsendes en ny ansggning fgrend

- SST har last denne op — kontakt SST for at

fa dette gjort

Pnr { Valg op til 5 Pnr )

1018624326 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Esbjerg
1018624075 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Herning
1018624245 - Aleris-Hamlet Hospitaler - Aalborg
1013819080 - Aleris-Hamlet Hospitaler A/S - Soborg
- Aleris-Hamlet Hospitaler A/S - Aarhus

Virksomhedens navn

IALERIS HAMLET HOSPITALER A/S

-1 Dynamics... || B jekt ¥ Tndbakke - M e ] I Vejledning til ansegn... DA w W 22 ¥ Ll o 12:47



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

Kontaktperson

Mawvn

INieIs Moth Christiansen
TIf. Mr.

[72227754

E-mail

Inmc@sst.dk

Ansggningsdokumenter

Prosaansogning

weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

WVedhaft ansogning for én geografisk lokalitet

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

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

\

Pa denne side indseettes
ansggningsmaterialet

Skriv kontaktperson hvortil kvitteringer,
svarbreve m.v. skal sendes — denne kan
2ndres senere ved henvendelse til SST
eller ved indsendelse af reviderede
ansggninger
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Mavn

Miels Moth Christiansen
TIf. Nr.

72227754

E-mail

nmc@sst.dk

Ansggningsdokumenter

Prosaansaagning B Der Skal altid Vedh&ftes en
Slet Ansogning for Gynakologi og obstetrik - Aleris Hamlet.pdf prosaa ns¢gning i pdf‘format’ Som d&kker

Vedhzft ansogning for én geografisk lokalitet

Slet Ansogningsskema Gyneakologi og obstetrik - Aleris Hamlet - a”e delans¢gninger indenfor SpECiaIet

Aarhus.xls
Slet Ansegningsskema Gynaekologi og obstetrik - Aleris Hamlet -

Herning.xls (Omd¢b filen Sé den indEhOIder
Der er ikke valat nogen fil .
Dererikke valgt nogen fil SpeCIaIenavn Og ans¢ger)

[Vsigit | Der er ikke valgt nogen f "> Vedhaeft delansggning for hver matrikel
(V] er er ke velgt nogen f én ad gangen (omdgb filen, sa den

Der er ikke valgt nogen fil . .
(R e o ke vl mogen indeholder specialenavn, sygehusnavn og

(V] Der e kke velgt nogen i eventuelt matrikelnavn
Der er ikke valgt nogen fil .
- Der kan indseettes supplerende
Supplerende dokumentstion dokumentation i word- eller pdf-format

Slet Ansegning supplerende.pdf <

Der er ikke valgt nogen fil (ej excelformat)

[ Veig | Der er ke valgt nogen fi - Der kan skrives en mailadresse, hvis der

Der er ikke valgt nogen fil - . .
et oot e v — @nskes en kvittering for ansggningen

| Kvittering |

Afkryds feltet og indtast dinw
|}

1]

‘ Forrige Indsend ‘

R [ ———)
B NMC - skemaer u... || [[8] Indbakk M) & | [ Veledningtilans.. " [ Vejledning til ans...

fi} & =L f—
A a | 22 Ll s 13:3
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Mavn

Miels Maoth Christiansen
TIf. Nr.

72227754

E-mail

nmc@sst.dk

Ansggningsdokumenter

Prosaansogning

Slet Ansegning for Gynaekologi og obstetrik - Aleris Hamlet. pdf

Wedhzft ansegning for én geografisk lokalitet

Slet Anspgningsskema Gynakologi og obstetrik - Aleris Hamlet -
Aarhus.xls

Slet Ansggningsskema Gynakologi og obstetrik - Aleris Hamlet -
Herning.xls

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

“eelg fil | Der er ikke valgt nogen fil _ Afslut med at trykke Illndsendll

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

waelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Supplerende dokumentation

Slet Ansogning supplerende.pdf

weelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

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

| Kvittering \ |

Afkryds feltet og indtast din e-mail for kvittering: \]

‘ L W Forrige L4 Indsend |
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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 speciallaeger) 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 aendre i overskrifter og

underoverskrifter i prosaansggningen (word)
og i excelarkets laste celler



Indholdet i ansggningerne 3

* Specialeplanen omfatter kun reguleringen af
offentligt finansierede patienter

* | ansggningerne fra private hospitaler skal
volumenangivelser for de enkelte funktioner
saledes kun omfatte forventet offentligt volumen,
og ej selvbetalere eller forsikringspatienter

* @vrig erfaring med ikke-offentlige patienter, kan
beskrives i prosaansggningen (word-dokumentet)



Andringer til ansggninger 1

* Der kan indsendes a&ndringer til eksisterende
ansggninger indenfor ansggningsperioden

e Eksisterende ansggninger skal lases op farst,
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

* Kontakt Specialeplanlaegning pa
specialeplanlaegning@sst.dk



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

