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1. Når dokumentansvarlig/den som utarbeider/reviderer har valgt «Send til godkjenning» settes 
dokumentet i status «Til godkjenning», og det lages automatisk en oppgave til Godkjenner av 
dokumentet. Godkjenner får varsel om dette som en mail i Outlook med lenke til oppgaven:

Trykk på oppgaveliste. 

2. Du kommer direkte til Min side «Saker jeg skal behandle» - «Oppgaver». 
Godkjenningsoppgaven heter Oppgave (Refnr er fra kapittelstrukturen – der dokumentet er plassert, 
oppgavene som ligger under oppgaven som er gulet ut er oppgaver fra handlingsplan):

3. Du kan også velge å gå direkte til Min side – velg deretter «Saker jeg skal behandle» - 
«Oppgaver»: 
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4. Trykk på redigeringspennen til høyre for dokumentet du skal godkjenne:

5. Du får da opp dokumentvinduet – velg fanen Oppgaver og trykk på redigeringspennen:

6. Ved å trykke på redigeringspennen åpner oppgaven seg og du kan lese om det er lagt inn noen 
beskjeder under Merknader:
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Du får ikke gjort noe mer med oppgaven, og oppgaven markeres automatisk som Utført når du velger 
å «Ta i bruk» dokumentet.

7. Lukk derfor oppgaven og velg Info fanen for å lese i Merknader, velg deretter «Rediger»:

Godkjenner leser igjennom dokumentet ved å velge «Rediger». Godkjenner kan da endre direkte i 
dokumentet hvis ønskelig. Velges «Les» åpner dokumentet seg i pdf og man kan ikke endre innhold. 
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8. Finner godkjenner at dokumentets innhold kan godkjennes - trykk på «Ta i bruk» og «Fortsett til 
signering» (er Godkjenner godt kjent med innholdet og ikke trenger å lese verken innhold i 
dokumentet eller evt. merknader i oppgaven, kan man gå rett fra pkt. 4 til pkt. 8): 

9. Signer med samme brukernavn og passord som du bruker til å logge deg på din PC:

Blå knapp med «Fortsett» kommer opp, men man trenger ikke å trykke på denne da dokumentet 
settes i bruk av seg selv etter noen sekunder.
Dokumentet endrer da status fra «Til godkjenning» til «I bruk», og alle ansatte har nå tilgang til 
denne siste versjonen av dokumentet via Kvalitetshåndboken.

Det jobbes for at Godkjenner i ny versjon vår 2024, skal slippe signering (brukernavn og passord) for 
at dokumentet skal settes i bruk, men foreløpig er dette dessverre ikke tilgjengelig i programmet.
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For mer informasjon om tilganger, utarbeidelse, redigering og godkjenning av dokumenter i EK, se: 
Utarbeidelse, revisjon, godkjenning av dokumenter EK web. Elektronisk kvalitetshåndbok - EK  
Godkjenning av dokumentasjon. Elektronisk kvalitetshåndbok - EK eller kontakt kvalitet@siv.no. 

https://ek-siv.sikt.sykehuspartner.no/docs/pub/DOK28206.pdf
https://ek-siv.sikt.sykehuspartner.no/docs/pub/DOK16441.pdf
mailto:kvalitet@siv.no
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