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1. Innledning 
Som bruker i Sikkerhetskort.no har du ulike rettigheter basert på ditt ansvarsområde og arbeidsoppgaver.  
Denne brukerveiledningen er for deg som skal søke om sikkerhetskort i Statnett på vegne av personell i eget 
firma. 
 
Alle søknader om nye/endrede sikkerhetskort i Statnett skal gjennom en godkjenningsflyt hvor blant annet 
behov og relevant kompetanse verifiseres av søknadsbehandlere. Godkjenningsflyt settes av Admin 
sikkerhetskort. Når søknaden er ferdigbehandlet vil du og personell få beskjed.  
 
I denne brukerveiledningen finner du:  

- Hvordan du logger inn  
- Hvordan du søke opp og lese eksisterende sikkerhetskort 
- Hvordan du søke om sikkerhetskort på vegne personell i egen bedrift. 

o Hvordan registrere manglende personell og kursgjennomføring 
- Hvem du kan kontakte hvis du trenger du hjelp 
- Viktige punkter å merke seg som ekstern bruker 

 

2. Hvordan logge inn? 
 
Eksterne brukere opprettes og forvaltes av Admin sikkerhetskort og logger på med brukernavn og passord. 
 
 

3. Lese sikkerhetskort  
Når du har logget inn i sikkerhetskort.no, så vil du kunne søke opp personer eller sikkerhetskort via hhv.  
"Personellsøk" og "Sikkerhetskortsøk". I avsnitt 3.3. beskriver vi hvordan du leser et sikkerhetskort.  
 

3.1.  Personellsøk 
For å søke opp en person, bruk "Personellsøk" som ligger på forsiden i sikkerhetskort.no.  Skriv inn navn eller 
annen relevant informasjon og trykk "Søk".  Du har også tilgang til personellsøk via fane "Personell". 
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Under "Kurs og kompetanse" kan du søke opp personell som har/ikke har obligatoriske kurs i Statnett til en "Til 
og med dato".  

 
 
Søket vil resultere i en liste over personer som er registrert i sikkerhetskortløsningen til Statnett og som treffer 
på søkekriteriene. Du kan tilpasse listevisning for søkeresultater ved å trykke "Kolonner". Ønsker du å ta ut 
listen i Excel, trykk på "Last ned som Excel-fil".  
 
For å mer informasjon om person og sikkerhetskort, trykk på raden med den personen du ønsker å se mer 
informasjon om.  
 

 
 
I Statnett kan en person ha flere sikkerhetskort. Når du er inne på personellsiden, kan du under "Kort" se 
hvilke lokasjoner/driftsområder personellet har sikkerhetskort, samt status og gyldighet på disse. Hvis du 
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ønsker mer detaljer om sikkerhetskortet, trykk på relevant sikkerhetskort. Har personen aktive kortsøknader, 
så kan du se søknader under "Aktive kortsøknader", i tillegg til hvilke lokasjoner/driftsområder søknaden 
gjelder for, dato for innsendt søknad om søknaden er et nytt eller endret sikkerhetskort. Når sikkerhetskortet 
blir godkjent, flyttes det under "Kort".  

 
 
Se avsnitt 3.3 for hvordan du leser et sikkerhetskort.  
 

3.2.  Sikkerhetskortsøk 
For å søke opp et sikkerhetskort, bruk "Sikkerhetskortsøk". Skriv inn navn eller annen relevant informasjon og 
trykk "Søk". Du vil da få en liste over personer som har gyldige sikkerhetskort eget firma, og som treffer på 
søkekriteriene.  Du har også tilgang til sikkerhetskortsøk via fane "Kort". 
 

 
Er du ute etter å få en oversikt basert på spesifikke kriterier bruk "Avansert søk". Under "Avansert søk" kan du 
velge søkekriterier som f.eks. driftsområde under "Lokasjon" og hvor personell er ansatt under "Ansatt i". Ved 
å trykke på "Flere søkekriterier" kan du velge søkekriterier autorisasjoner under "Godkjenninger".  
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Søket vil resultere i en liste over sikkerhetskort som treffer på søkekriteriene. Du kan tilpasse listevisning for 
søkeresultater ved å trykke "Kolonner". Ønsker du å ta ut listen i Excel, trykk på "Last ned som Excel-fil".  
 
 

 
I Statnett kan en person ha flere sikkerhetskort. Trykk på sikkerhetskortet du ønsker å se mer informasjon om.  
Se avsnitt 3.3 for hvordan du leser et sikkerhetskort.  
 

3.3.  Slik leser du et sikkerhetskort 
Når du trykker deg inn på selve sikkerhetskortet vil du på venstre side se informasjon om personell, en kopi av 
godkjent søknad, ev. kommentarer og oversikt over kurs og kompetanse. På høyre siden ser du selve 
sikkerhetskortet.  
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På sikkerhetskortet ser du hvilke autorisasjoner personellet og eventuelt for hvilke anlegg 
(stasjoner/ledninger) autorisasjonen gjelder for. Du ser hvilke driftsområde sikkerhetskortet gjelder for, 
informasjon om kortinnehaver og generell informasjon (gyldighet og kortnummer). Alle sikkerhetskort er 
signert med driftsleder i Statnett sin signatur.  

 
 
 

4. Søk om sikkerhetskort for personell 
Dette kapittelet beskriver hvordan du søker om sikkerhetskort på vegne av egne ansatte, hva du gjør hvis 
personer du ønsker å søke om sikkerhetskort for ikke er registrert i sikkerhetskort.no og hvordan du kan 
registrere kursgjennomføring på personell. Når søknaden er ferdig behandlet vil du få svar på epost.  
Ved godkjent søknad vil også kortinnehaver få beskjed.  
 

4.1.  Søk om nytt sikkerhetskort til personell 
For å søke om nytt eller endret sikkerhetskort, søk først opp personellet det gjelder via "Personellsøk". Gå inn 
på personen ved å trykke på navnet i tabellen. 

 
 
Hvis du ikke finner personen du skal søke om sikkerhetskort for i sikkerhetskort.no, se delkapittel 4.3 Registrer 
nytt personell.  
 
Inne på personellets side, trykk på «Søk om kort».  
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I Statnett har personell ett sikkerhetskort per driftsområde, eventuelt sikkerhetskort for hele Statnett. Skal du 
søke om sikkerhetskort i flere lokasjoner/driftsområder, må du sende inn flere søknader. Skal sikkerhetskortet 
gjelde for hele Statnett velger du «Statnett SF». Dette må avklares på forhånd med oppdragsgiver i Statnett! 
 
Velg hvilket driftsområde kortet skal gjelde for under «Hvilken lokasjon skal du søke om kort i?» og trykk "Søk 
om sikkerhetskort".  
 

 
 
Hvis personellet allerede har gyldig sikkerhetskort i valgt driftsområde, skal du søke om å endre/fornye et 
eksisterende sikkerhetskort. Se delkapittel 4.2 Søk om å endre/fornye eksisterende sikkerhetskort for 
beskrivelse.  
 
Velg hvilke autorisasjoner du skal søke om på sikkerhetskortet. For mer informasjon relevant for 
autorisasjonen, trykk på i). Enkelte autorisasjoner er knyttet til anleggsmodell. Velg anlegget autorisasjonen 
skal gjelde for, ev. velg "Alle" hvis autorisasjonen skal gjelde for alle anlegg i driftsområdet og trykk "Lagre". 
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Under "Melding til kortutsteder" skriver du inn kontaktperson i Statnett, eller annen relevant informasjon til 
søknadsbehandling. Kontaktperson i Statnett skal verifisere søknad før kortet blir godkjent, derfor er det 
viktig at kontaktperson skrives inn! 

 
 
Fyll inn dato i "Gyldig fra" og "Gyldig til". "Gyldig til" dato kan ikke overskride gyldighetsdato på relevant 
kursgjennomføring.  

 
 
Under "Obligatoriske kurs" vil obligatoriske kurskrav for valgte autorisasjoner vises. Under "Status" ser du 
status på personellets kursgjennomføring som dekker det obligatoriske kravet.  
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Under "Det er angitt at personen har følgende kurs" ser personellets kursgjennomføringer. Ved behov kan du 
registrere kursgjennomføringer manuelt ved å trykke på "Legg til kompetanse". Se nærmere beskrivelse av 
hvordan du legger til kompetanse i delkapittel 4.4 Registrer kursgjennomføring. 
 

 
 
 
Når du er fornøyd med søknaden og har sjekket all informasjon, trykk “Send søknad”.  

 
 
 
 

4.2.  Søk om å endre/fornye sikkerhetskort til personell 
Hvis du skal endre/fornye et eksisterende sikkerhetskort, trykk på "Forny" ved det sikkerhetskortet du ønsker å 
fornye.   
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Registrer ønskede endringer i autorisasjoner, anlegg og gyldighetsdato. Endringer i autorisasjoner og anlegg 
vises med fargekoder:  

• Blå: Indikerer nye godkjenninger fra nåværende kort, eller at selve kortet er nytt. 

• Sort: Indikerer at godkjenningene ikke er endret fra nåværende kort. 

• Rød med gjennomstrek: Indikerer godkjenninger som er fjernet fra nåværende kort. 

 
 

 
  

4.3.  Hva gjør jeg hvis personell mangler i sikkerhetskort.no?  
 
Eksternt personell registreres i sikkerhetskort.no. Dette gjør du enten ved å gå på fane ""Personell" og trykk på  
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"Registrer ny person" eller ved å velge "Registrer ny person" i bunnmenyen.  

 
                                   
Registrer Fornavn, Etternavn, Fødselsdato, Telefonnummer og E-post og velg din bedrift personen er ansatt i 
under "Bedrift".  

 
 
 
Etter at personen er opprettet tas du til den nyopprettede personellets side. 
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4.4.  Registrer kursgjennomføring 
Kursgjennomføringer hentes automatisk fra Trainor.no. Ved manglende kursgjennomføringer kan 
kursgjennomføring registreres manuelt. Kursgjennomføring registreres i søknaden eller på personelles side.  
 
Fra søknaden, trykk på "Legg til kompetanse" og velg det kurset du ønsker å registrere. Registrer hvilke dato 
kurset ble tatt, last opp kursbevis og trykk "Legg til".  
 

 
 
Kursgjennomføring blir lagret på person i sikkerhetskort.no og er tilgjengelig for brukere som søker opp 
eksisterende sikkerhetskort og de som er involvert i søknads- og godkjenningsprosessen. Ønsker du å slette en 
registrert kursgjennomføring, ta kontakt med sikkerhetskort@statnett.no. 
 

5. Trenger du hjelp? 
Har du generelle spørsmål om løsningen?  

- Ta kontakt med support@sikkerhetskort.no. 
 
Har du spørsmål relatert til personell, søknader eller sikkerhetskort?  

- Ta kontakt med sikkerhetskort@statnett.no  
 
 

mailto:support@sikkerhetskort.no
mailto:sikkerhetskort@statnett.no
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6. Viktige punkter å merke seg 
• Det skal være 1 – 3 personer som vi registrerer som brukeradministrator for eget firma, hvis disse skal 

endres må Statnett ved sikkerhetskort@statnett.no kontaktes. 
 

• Ekstern brukeradministrator sørger selv for å opprette og forvalte eget personell. I tillegg er ekstern 
brukeradministrator ansvarlig for å søke om nye sikkerhetskort og fornye eksisterende sikkerhetskort 
for eget personell.  

 

• Det kan settes varslinger slik at man får beskjed ca 30 dager i forkant at firmaets sikkerhetskort 
utløper, i tillegg til varslinger om sikkerhetskort som har utløpt. Varslinger settes opp på "min side" på 
ekstern brukeradministrator. Denne funksjonen kommer etter hvert. 

 

• Før søknad sendes inn skal alle kurskrav være oppfylt, i søknad vil det legge seg som "grønt". 
        Kursdokumentasjon skal være lastet opp i innlagt kurs. 
 

• Mangelfulle søknader avslås av administrator sikkerhetskort, og det må søkes på nytt. 
 

• Hvis en person slutter i firma, skal sikkerhetskort@statnett.no kontaktes for sletting. Dette fordi det 
skal sørges for at eventuelle adgangskort deaktiveres. 

 

• Søknad på nye sikkerhetskort: Avtal gjennomgang av anlegg med oppdragsgiver i Statnett. Det er 
viktig at dette avtalt før søknaden sendes. 
 

• Ekstern administrator skal kun søke sikkerhetskort på vegne av egne ansatte, ikke underleverandører. 
 
 
 
 
 

mailto:sikkerhetskort@statnett.no



