
 
 

Opprette og sende søknad på vegne av en organisasjon i 

tilskuddsportalen 

 

Dersom søkeren allerede er registrert i systemet kan du starte på punkt 8. 

 

1. Som saksbehandler har du mulighet til å registrere kurs på vegne av eksterne 

søkere. Klikk først på Søkere i venstremenyen. 

 
 

2. For å opprette et nytt lag klikker du på Opprett ny organisasjon. 

 
 

3. Registrer navn og adresse på organisasjonen. Du kan også legge til  

e-postadresse og telefonnummer hvis du ønsker det, men det er ikke 

nødvendig. 

 



 
 

 

4. Merk organisasjonen som aktiv under Egenskaper og velg riktig 

medlemsorganisasjon under Organisasjonsstruktur. 

 
 

5. Så er det bare å lagre organisasjonen. 

 
 

6. Legg til kontaktperson for organisasjonen ved å trykke Opprett ny bruker 

 
 

 



 
 

7. Legg inn navn og e-postadresse og huk av for Organisasjonsadministrator. 

 
 

8. Nå som søkeren er registrert er det mulig å registrere kurssøknad på vegne av 

laget/organisasjonen. Trykk Opprett ny søknad. 

 
 

9. Legg inn søknad på vanlig måte 

 
 



 
 

 

10. Legg til kontaktperson på kurset 

 
 

 

 

 

11. Send inn skjemaet. Søknaden må saksbehandles og godkjennes på vanlig 

måte før søker kan fylle ut rapportskjema.  

 


