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PCT - Safe veiledning  
 
PCT-Safe er WIPO`s online service program som lar søkere  innlevere en PCT -søknad elektronisk. 
Dette er en kort veiledning på norsk med bilder som beskriver hvordan man fyller u t og sender en 

PCT-Safe søknad.  
 
 

 

Production mode brukes for å sende inn nye PCT -
søknader.  
 
Demo mode brukes kun for å trene og teste 

programmet.  
 

  

 

Til venstre i programmet vises følgende mapper;  
 
Templates : Her kan du legge maler du selv har laget. 

Ved å lage en mal vil du spare tid  hvis du tror du 
kommer til å sende inn flere tilnærmet like søknader.   
Inbox : Denne mappen benyttes kun av mottagende 
myndighet (Recieving Office)  
Drafts :  Her ligger søknader som er påbegynt, men 
som ennå ikke er sendt  
Ready to sign: Her ligger søknade r som har kommet 

til stadiet hvor du skal signere dem.  
Ready to submit: Her ligger søknader som er signert 
og klare til sending.  
Submitted: Her ligger kopier av søknader som er 

sendt.  
All documents: Her finner man alle søknadene  du har 

påbegynt uavhengig av h vilket stadium de er på i 
søknadsprosessen.  

  

 

For å lage en ny PCT -søknad:  
 

¶ velg  File ï New Form ï PCT Form   
¶  dobbeltklikk på linjen PCT/RO/101 Request  

¶ eller velg en mal du har laget og lagt under 
Templates  

 

  

 

Bruk rullgardinsmenyen og velg språk  for søknaden.  
 
 
 

Fyll ut feltet for søkers/fullmektigs referanse  
(obligatorisk)  
 



 
 
 
 

 
 

 

  

 

 
Til venstre i programmet vises 10 faner (se mer 
informasjon om innholdet av disse senere i 
veiledningen).  
 
 
 

 
 
 
 
Programmet har en valideringsmekanisme  som 
sjekker at det finnes en logisk overensstemmelse 

mellom de data som legges inn, og de juridiske 
kravene som stilles til en internasjonal PCT -søknad. 
Denne valideringsmekanismen vises n ederst til venstre 

i form av 3 sirkler med ulike farger. Disse  er m ent som 
en veiledning som forklarer hvilke 
validerings alternativer man kan få under utfyllingen av 
fanene.  

 

 

 
Hvis en fane viser en rød  sirkel betyr dette at det er noe galt eller manglende ved 
opplysningene i fanen. Dette må rettes før du kan levere inn søknaden.  

 
Hvis en fane viser en gul  sirkel betyr dette at noen felter kan eller bør endres. Programmet 

lar deg levere inn søknader med gule faner, men du er anbefalt å gjøre endringer.  

  
 

Hvis en fane viser en grønn  sirkel betyr dette at feltene er fylt ut etter de krav som 
programmet har  satt. Søknaden er klar til å sendes.  

  

Utfylling av søknadsfeltene  
 

 

Request  
 

 

Under Receiving Office  skriver du inn mottagende 
myndighet ï altså vi  som skal motta søknaden din.  
 
Under International Searching Authority  fyller du 
inn hvem som skal granske søknaden din. Du har 3 

ulike granskingsmyndigheter å velge mellom.  
 
Velg norsk eller engelsk som innleveringsspråk , og 
fyll inn tittelen på søknaden din.  

 
Punktene over er obligatoriske og må fylles ut.  
 

Det siste punk tet på Request - fanen  er valgfri. Kryss av 
på Request to use result s of earlier search hvis  du  
ønsker å bruke tidligere granskningsresultat. (klikk på 
Open og fyll inn land, dato og nummer på tidligere 
granskning.  
 



 
 
 
 

 
 

 

 

 

  

States/Utpekninger  
 

 

Denne fanen  skal du kun benytte hvis du ønsker å 
ekskludere stater  eller ønsker ytterligere 
beskyttelse.   
 
I alle PCT -søknader blir alle stater automatisk 

utpekt/designated.  

 
Det er mulig å ekskludere DE, JP og/eller  KR fra 
utpekningene/designeringene ved å kry sse av i boksen 
ved siden av landene.  
 
 

 
 
 
Klikk på knappen Reference to parent application 
or grant hvis ytterligere beskyttelse ønskes.  



 
 
 
 

 
 

 

 

Dobbeltklikk på raden for valgt stat , og fyll inn feltene.  

  

Names/Bibliografiske data  
 

 
 
 

Fanen  Names  fylles ut  med  hvem som er 
søker/oppfinner/fullmektig /korrespondanseadresse .  
 
Du legger til det som passer ved å dobbeltklikke på de 
ulike forekomstene (eksempelvis der det står + 

Applicant ï markert med blått i bildet til venstre).   
 
 

 

Legal entity /foretak  

Hvis søker er et foretak krysse r du  av for Legal entity.  

 
 
 
 
Under òThe person is applicant for: ò forteller du 

hvilke rettigheter foretaket /personen  skal ha.  
 
¶ Som foretak kan du ikke velge òAll designated 
statesò da USA ikke tillater dette. 

 
¶ Som person kan du velge fritt blant alle 

alternativene.  

 
Et eksempel på én av flere mulige kombinasjoner er å 
la foretaket vÞre sßker for òAll designated States 
except USò mens oppfinneren er for òAll designated 

statesò eller òthe United States of America onlyò. 

  



 
 
 
 

 
 

 

 

Natural person/søker  

Er søker en perso n krysse r du av for Natural person.  
 
Kryss av for om søker er både søker og oppfinner.  
Et foretak kan ikke stå som søker i USA . Hvis søker er 
et foretak må du føre opp en natural person som 
oppfinner  eller kombinert oppfinner og søker.  
 

Under òThe person is applicant for: ò forteller du 
hvilke rettigheter foretaket /personen  skal ha.  
 
¶ Som person kan du velge fritt blant alle 

alternativene.  
¶ Som foretak kan du ikke velge òAll designated 

statesò da USA ikke tillater dette.  
 
Et eksempel på én av flere mulige kombinasjoner er å 

la foretaket vÞre sßker for òAll designated States 
except USò mens oppfinneren er for òAll designated 
statesò eller òthe United States of America onlyò. 

  

 

Common representativ/ Agent / Fullmektig  
 
Common Representativ/ Correspondence adress/  
Kommunikasjonsansvarlig  
Hvis du ikke har en agent/fullmektig , fyller du inn den 
som skal være kontaktperson under  òCommon 
Representativò, eller sier ifra om hvor vi skal sende all 

post via  òCorrespondence adressò. Denne 
personen/foretaket vil motta all post/kommunikasjon i 
saken.  
 
 

 

  

 

I dette eksemplet er det lagt inn to søkere. Da du 
legger til Common Representativ  får du en 
nedtrekksmeny og kan velge mellom de søkerne du 
allerede har lagt til  søknaden.  

  

Agent/fullmektig  
Det er valgfritt om du ønsker å ha en agent/fullmektig 

til å representere deg i saken, men hvis du har 
oppnevnt en fullmektig skal du føre opp  denne.  
 



 
 
 
 

 
 

 

 
  

 
 

Adress Book  
 

Adressboken gir deg mulighet til å lagre opplysninger 
om søker/oppfinner/fullmektig slik at disse kan 
gjenbrukes.  
 
Legg opplysningene  i søknaden til  adresseboka  ved å 

markere ønsket navn og trykk Copy to Adress Book . 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

 

 

 
Hvis du vil benytte adresser som du allerede har lagret 

markerer du ønsket navn.  
 
Deretter velger du hvilken rettighet vedkommende 
skal ha.   

  



 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

Power of attorney/fullmakt  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Klikk på knappen Power of Attorney for å lage en 
fullmakt basert på utfyllede opplysninger.  
 

 

 

Lagre fullmakten ved å klikke på Save AS File . 
Fullmakten ligger som vedlegg under fliken 
Contents/Accompanying Items  



 
 
 
 

 
 

 

  

Priority/Prioritet  
 

 
 

 

Klikk på Open  eller dobbeltklikk på ò+ Add Priority 
Claim ò for ¬ fylle inn opplysninger om prioritet. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
Hvis du ønsker at mottagende myndighet (NO) skal 

lage prioritetsdokument og sende det til WIPO krysser 
du av i boksen òThe receiving Office is requested 
to prepare and transmitt to the international 
Bureau a certified copy of the above - identified 
earlier applicationò  
 
Utenlandsk e prioritetsdokument må fremskaffes av 

søker og kan enten sendes via mot tagende myndighet 
(NO)  som sender det til WIPO , eller du  kan selv sende 
det direkte til WIPO.  
 
Det er også mulig å krysse av i boksen òThe 
receiving Office is requested to restore the right 

of priority ò. En slik anmodning må begrunnes og 

vedlegges under Contents/Accompanying Items . 
 

  

Biology/Deponering av biologisk materiale  
 

 

 
Ved å klikke på Open  eller dobbeltklikke på ò+ Open 
to add new item ò kan du legge ved informasjon om 
deponering av mikroorganismer eller annet biologisk 

materiale.  
 
 
 
 
 

 

 
 
Krysse r du  av i boksen under òNucleotide and/or 
amino acid sequence listings ò, angis det om 
søknaden skal inneholde en sekvensliste.  Denne må i 
så fall vedlegges under fanen  Contents .  
 

  



 
 
 
 

 
 

 

Declarations/ erklæring  
 

 

Velg de respektive erklæringene i rullgardinsmenyen 
og klikk på knappen Add  for å vedlegge de 
opplysningene som kreves.  
 

Erklæringene kan vedlegges som en del av den 
elektroniske søknaden og undertegnes digitalt.  
 
Klikk på Apply signature .  
 

  

Contents/innhold  
 

 

Under Contents  vedlegger man alle dokumentene 
som skal være med i søknaden. Velg  Fully electronic.  
 
Elektroniske dokumenter vedlegges i hovedsak som 
pdf - filer . Andre mulige format er jfif, xml og st.25.  
 

Det går ikke an å vedlegge dokumenter som 
inneholder bokstavene æ, å eller ø i filnavnet.  
 
Unngå "hyperlenker" i de vedlagte filene.  
 
Det er ikke mulig å vedlegge to PDF - filer med eksakt 
samme navn under fanen  òInternational 

application ò i samme  PCT-søknad.  
 
Det er mulig å vedlegge beskrivelse, krav og 

sammendrag i samme P df - fil ,  eller i tre separate filer.  
Hvis du vil legge ved beskrivelse, krav, sammendrag 
og eventuelle tegninger i separate filer velger du 
òOpen ò eller dobbeltklikker p¬ òDescriptionò.  

   
  

 

Legg ved beskrivelsen ved å finne fila i utforskeren 
din.  
 
Klikk deg deretter ned til Claims, Abstract (og 

eventuelle Drawings) og gjør det samme der.  
 
Da du har lagt ved alle filene, trykker du OK .  

  



 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

Det er mulig å vedlegge beskrivelse, krav og 

sammendrag i samme P df - fil ,  eller i tre separate filer.  
 
For å vedlegge alt i samme fil klikker man på òSingle 
specification file ò. Dobbeltklikk på raden 
Specification  eller  klikk på Open  og bla frem til riktig 
PDF- fil.  
 

Drawings/t egninger  vedlegges som en egen fil P df -
format eller  som jfif - fil .  Alle tegningene må ligge i 
samme fil.  
 
For å vedlegge beskrivelse, krav, sammendrag og 
tegninger i XML - format , dobbeltklikk på raden 

òApplication body ò eller  klikk på Open  og bla frem 
til riktig XML- fil.  
 

 
 

 
 

 

 

For å vedlegge en sekvensliste , klikk på raden 

òSequence listingéò. For å få opp dette valget må 
du under fanen Biology ha angi tt  at  søknaden skal 
inneholde en sekvensliste.   
 
 

  



 
 
 
 

 
 

 

 

For å vedlegge øvrige dokumenter i PDF - format, velg 

fliken òAccompanying Items ò.  
 
Velg de ulike typene dokumenter i rullgardinsmenyen 
og klikk på Add .  
 
Dobbeltklikk på dokumentet som er valgt, klikk på 
Open  og bla frem til riktig fil.   

 
WIPO anbefale r at du legge r til òDocuments in pre -
conversion format ò (orginaldokumenter  i en zippa 
fil ) . 
 
Når du  har lagt ved alle dokumentene som skal sendes 

med søknaden, avslutt med å klikke på 
òRecalculate ò, for å se  riktig antall sider.  

Fees  
 

 

Under liken Fees velger man den mest oppdaterte  
avgiftstabellen.  
 
Avgiftsreduksjon legges inn automatisk av 
programmet.  

 
Det er mulig å redigere avgiftene manuelt ved å 
dobbeltklikke på de respektive avgiftene. Dersom 
programmet ikke er oppdatert kan det være nødvend ig 
å redigere avgiftene manuelt, men vi anbefaler at du i 
stedet laster den nyeste programvaren som inneholder 

de korrekte satsene.  
 



 
 
 
 

 
 

 

Payment  
 

 

Velg betalingsmåte i rullgardin menyen . 
 
 
 

 
 
 
 

Annotate  
 

 

Under fanen  Annotate har du mulighet til å legge inn 

en òremark ò.  
 
Du kan også gå gjennom  valideringsloggen  og se på 
informasjonen som er lagt inn under de ulike fanene  
ved å dobbeltklikke på den markerte raden. 
Valideringsloggen gir deg mulighet til å g å gjennom 

søknaden og eventuelt korriger e mangler/feil i henhold 
til instruksene.  

 
 

  



 
 
 
 

 
 

 

Signering av søknaden  

 

 

Etter å ha fylt ut all nødvendig informasjon i søknaden , 
klikker man på File i verktøylinjen øverst oppe til 
venstre. Velg Sign  eller Save as Ready for Signing . 

 
 
 
 

  

 

Scroll  gjennom kontrollbeskjedene som vises . Du har 
ikke mulighet  til å komme videre før du har scrollet 
deg gjennom hele valideringsloggen.  
 

Klikk OK  

  

 

Følg instruksene på skjermen.  
Etter å ha gått nøye igjennom alle filene som skal 
inngå i søknaden, klikk på Continue for å signere 

søknaden.  
 
Hvis du på dette tidspunktet  ønsker å endre noe i 

søknaden, klikk Cancel. Du må da flytte søknaden 
tilbake til mappen Drafts ved å høyreklikke på 
søknaden som nå ligger i mappen Ready to sign  og 
velg e Return to Drafts . Dobbeltklikk deretter på 

søknaden som ligger i under Drafts  og utfør 
endringene du ønsker.  



 
 
 
 

 
 

 

 

Det er mulig å signere  på tre ulike måter.  

Alle søkerne vil komme opp i lista til v enstre. Marker 
hvem som skal signere  og skriv gjerne inn 
vedkommendes ñcapacityò.  
 
 
 
 

 
 
Klikk på Add Signatory .  
 

  
 

 

Det er mulig å benytte tre ulike typer digitale 
signaturer i programmet:  

Å Alphanumeric  er en digital signatur som består av 
undertegnedes navn mellom to skråstreker (for 
eksempel / Kari Nordmann /).   

Å Facsimile  er en innskannet signatur (dette 
alternativet benyttes sjeldent).  

Å Advanced Digital  er  et soft sertifikat som er utstedt 

av WIPO sammen med et passord eller et 
smartcard (et kreditkortlignende plastkort med en 
mikrochip) som skal brukes sammen med et 
passord og en kortleser.  

Samme eller forskjellige personer kan signere de ulike 
delene av s øknaden.   

Det anbefales å markere alternativer Full Electronic 
Filing  under Tools / Settings / PCT filling  og  trykk OK  
første gangen programmet åpnes.  
 

  

 

Når søknaden er signert må du selv flytte  søknaden fra 

mappen Ready to sign til Ready to submit .  



 
 
 
 

 
 

 

 

Høyreklikk på søknaden og velge Move to Ready to 

submit . Sßknaden vil n¬ flytte seg fra mappa òReady 
to signò til mappa òReady to submitò 
 
 

Innlevering av søknaden  
 

 

Høyreklikk på søknaden og velg Submit  eller Submit 

without viewing. Man kan velge om man vil se 

igjennom søknaden en siste gang eller sende den inn 
direkte.  

 

Velg online i rullgardinsmenyen og klikk Continue .  

 

 

 

Velg sertifikatet du fikk fra WIPO.  
 
Hvis du ikke kan finne igjen sertifikatet, ligger det en 

beskrivelse av prosessen med å eksportere sertifikatet 
lenger ned i dette dokumentet.  

  










