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1 |INTRODUKSJONTIL ARS

Velkommen til brukerveiledningen for ARBette er en teknisk/praktisk brukerveiledning for
hvordan du oppretter og sender inn en sgknad tildpos. Du finner informasjon om
generelle og spesifikke regler handboken for Nordplus, som er tilgjengelig pa
WWW.NORDPLUSONLINEORG.

Hvis du ikke finner svar pa spgrsmalene dine i @evgiledningen, ber vi deg ta kontakt med
Nordplus’ administrator i ditt land.
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2 KONTAKTINFORMASJON

Danmark

Styrelsen for International Uddannelse
Fiolstraede 44, 1171 Kgbenhavn K
Telefon:+45 3395 7000

Faks +45 3395 7001

E-postiiu@iu.dk
HjemmesideHTTP://WWW.IU.DK

Estland

Centre for Educational Programmes

Sihtasutus Archimedes — Archimedes foundation
Koidula 13a, Tallinn 10125

Telefon:+372 6 96 24 18

Faks:+372 6 96 24 26

E-post: ARCH@ARCHIMEDES .EE
Hjemmesidewww.ARCHIMEDES.EE

Finland

Centret for internationell mobilitet och
internationellt samarbete CIMO

PB 343, FI-00531 Helsingfors
Besgksadressélagnaskajen 6
Telefon:+358 (0) 207 868 500 (véaxel)
Faks:+358 (0) 207 868 601
E-post:nordplus@cimo.fi
Hjemmeside:
HTTP://WWW.CIMO.FI/RESOURCE.PHX/CIMO/MAINP
AGE/MAINPAGE .HTX

Feergyene

Altj6da Skrivstovan
Educational Exchange Office
J. C. Svabos ggta 14
Postboks 272

FO-110 Térshavn
Telefon:+298 322065

Faks: +298 352501
Hjemmesidewww.ASK .FO

Grgnland

Nordens institut i Grgnland/NAPA
Postboks 770

3900 Nuuk, Gronland
Telefon:+299 32 47 33
Faks:+299 32 57 33
Hjemmesidewww.NAPA.GL

Island
Internasjonalt kontor — Alpjédaskrifstofa
haskdlastigsins

Det Internationale Kontor for Uddanning
Haskolatorg v. Sudurgétu, 101 Reykjavik
Telefon +354 525 4311

Faks +354 525 5850

E-post ASK @HL.IS
Hjemmesidewww.NORDPLUS.IS

Latvia

State Education Development Agency (Valsts
izgl t bas attst bas a ent ra)

Va uielal, Rga

LV-1050, Latvia

E-post:nordplus@apa.lv
Hjemmesidehttp://www.viaa.gov.lv/eng

Litauen

Education Exchanges Support Foundation —
Svietimo main paramos fondas

Gele inio Vilko g. 12, LT-01112 Vilnius
Telefon +370 (8) 5 212 3364

Faks +371 (8) 5249 7137

E-post INFO@SMPF.LT
HjemmesideHTTP://WWW.SMPF.LT/

Norge

Senter for internasjonalisering av hggre
utdanning — SIU

Postboks 1093 Sentrum, 5811 Bergen
Besgksadress&iaskerelven 39
Telefon:+47 55 30 38 00

Faks: +47 55 30 38 01
E-post:NORDPLUS @SIU.NO
Hjemmesidewww.SIU.NO

Sverige

Internationella programkontoret

Box 22007, 104 22 Stockholm
Besgksadress&ungsbroplan 3A, 2 tr

Telefort +46 (0) 8 453 72 00

Faks: +46 (0) 8 453 72 01

E-post: REGISTRATOR @PROGRAMKONTORET .SE
Hjemmeside:
HTTP://WWW.PROGRAMKONTORET.SE

Aland

Alands Landskapsregering, utbildnings- och
kulturavdelningen

Sjalvstyrelsegarden

Pb 1060, AX-22111 Mariehamn, Aland
Telefon:+358 (0)18 25 000

Faks +358 (0)18 19155
HjemmesideHTTP://WWW.REGERINGEN.AX
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3 VIKTIG INFORMASJON FOR FIREFOX-BRUKERE

Programvaren som ARS er basert pa, fungerer beshea med Internet Explorer, og vi
anbefaler derfor sgkerne a bruke den nettleseren.

Det er mulig & bruke ARS med Firefox, men noenrsisiemaer) kjgrer skript som det tar
noen sekunder & laste ned, vise og skjule infolmnaisj Internet Explorer vises ikke siden
for brukeren far den er ferdig lastet. Firefox vide forskjellige delene av en side etter hvert
som de lastes ned.

Hvis du begynner a legge inn data pa en side (edieskjema) som ikke er ferdig lastet,
avbryter du prosessen, og resultatsiden kan blirfende eller vise at systemet krever at du
fullfarer visse handlinger som du ikke hadde tenfkillfare.

Hvis du bruker Firefox, og seerlig hvis du ikke karrask Internett-forbindelse, ber vi deg
veere tdlmodig og vente til skiemaet (siden) er lastet for du begynner a legge inn data.
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VEILEDNING : SLIK OPPRETTER DU EN S@KNAD

4 SLIKLOGGERDUDEGINNI ARS

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

Logg deg inn i Nordplus ARS System pa denf
nettsiden ARS.NORDEN.ORG.

Skriv inn brukernavnet og passordet ditt. Hvis|
er ny bruker, logger du deg inn \ag er ny
bruker for & opprette et brukernavn og et
passord.

| .~ NORDPLUS
"

Welcome to the on-line application and reporting system (ARS) for the Nordplus programme.
This is your portal for submitting applications, for the follow-up of ongoing projects and for submitting reparts within the Nordplus programmes.
New applicants and organisations must register in the database in order to obtain an username and password.

N& kommer du til Nordplus’ velkomstskjema. Det
inneholder en introduksjonstekst og radioknappe
som gir brukeren mulighet til & velge programmet
som sgknaden skal lages med.

Relevans
Alle programmer

Side7 av45
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5 ENDRE PASSORD—HANDTER DIN BRUKERKONTO

Steg Handling

Skjermbilde

Resultater

1 Velg “Your data” flagget.

passord.

Skriv ditt gamle passord i feltet som heter
Current password. Skriv det nye i felteNew
password og pa nytt Retype new password.
Klikk pa Change password.

Her kan du endre din kontaktinformasjon og dit

(= User Data - Windows Internet Exploren

Ge- B

[BEE

resukmaker.com

DIEESENR ]

Bl Redoer W Favoriter Varltey tielp

X Al windowsLive |Bin B - Nyheter  Profil E-post Bider  Kalsnder

|2

Passordet ditt er endret nér du har trykke€pange
password.

Midicindme New password

—

Mobis [ ]
Email

Logg p3
o Favoritzer | <l @8 Forcldtte omvider - ] W
@ User Dot I v B L0 g v osdes Skehere veltsy- @-
start Your Acti vour Applications Your Data Ragnhild Solvi Berg |Log off
Edit U: Dat: Change passwor: d
il Clrrant Passvord

Fullrt

@ Internstt

L7

HA00 % -

MERK AT DENNE FUNKSJONEN IKKE
FINNES | NORSK SPRAKVERSJON.

Side8 av 4kt
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6 SLIK STARTER DU EN S@KNAD

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

2

| Nordplus’ velkomstskjema velger du den
radioknappen som svarer til programmet du v
opprette en sgknad under, og derdttantsett.

Generelle instrukser:

Legg merke til skiemaets layout.
Navigasjonsfeltet til hgyre inneholder de trinn
du ma ga igjennom for sgknaden. Den venstr
delen er et skjiema der du kan fylle ut
opplysninger som er relevante for sgknaden.
Hvert trinn inneholder et nytt skjema.

Noen av alternativene du velger i skjemaene,
medfare at nye trinn kommer til syne i
navigasjonsfeltet til hgyre. Hvis du opphever
valget av et alternativ, blir disse trinnene borte
igjen. Skjemaer som inneholder mye tekst, ha
knapper du bgr bruke for & lagre arbeidet
hver gang du forlater PC-en.Du kan bli logget
ut av systemet mens du er borte, og hvis du d
ikke har lagret dataene, mister du alt arbeidet
har gjort i skjiemaet.

Nar du klikker p& Fortsett, blir arbeidet ogsa
lagret, sa du trenger ikke klikke p& begge
knappene.

ene

kan

h

oo
c

Du far oppSgkerskiemaetunder overskriften
Sgknad [underprogram].

Merk at trinnetVelkommen er krysset av. Det bety
at dette trinnet er fullfart, og at du ikke trengega
tilbake til det.

Hele prosessen er fullfart nar alle trinnene i den
hgyre delen av siden er markert (unntatt det sistg
trinnet — sgknad).

Dette trinnet far status som fullfart nar alle
ngdvendige data er lagt inn og du har klikket pa
Fortsett.

Vennligst merk aNordplus Sprak- og
kulturprogram ikke er apent for deltakere i
Baltikum.

Relevans
Alle programmer

Side9 av4k&




7 VELG SPRAK: SLIK VELGER DU NORSK S@KNADSSKJEMA

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

3

Fra 2010 finnes Nordplus sgknadsskjema og
rapportskjema i en skandinavisk (norsk) versj

P& alle sider i skjemaet fra og med

Welcome/Velkommenfinnes et norsk og
engelsk flagg i hayre hjgrnet. Velg flagget sor
representerer spraket du gnsker a bruke.

Du kan endre sprék underveis i sgknaden ute
dette pavirker det som du har skrevet inn i

sgknaden, men vi anbefaler at du jobber med
sgknadsskjemaet pa engelsk dersom sgknad
skrives pa engelsk, og norsk dersom du skrive
sgknaden pa et av de skandinaviske spraken

=

n at

D
W = W

Alle ledetekstene blir norske.

VAR OPPMERKSOM PA AT DITT
SPRAKVALG IKKE LAGRES FRA DAG TIL
DAG, OG VIL BLI TILBAKESTILT TIL
ENGELSK DERSOM DU JOBBER MED
SOKNADEN/RAPPORTEN OVER FLERE
DAGER.

DETTE PAVIRKER PA INGEN MATE
INNHOLDET | DIN S@KNAD, OG
LEDETEKSTENE BLIR IGJEN NORSKE NAR
DU KLIKKER PA DET NORSKE FLAGGET.

SidelC av 45




8 SLIK LEGGER DU INN INFORMASJON OM KOORDINERENDE INST ITUSJON (S@KEREN)

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
4 Pa denne siden skal du legge inn opplysninger Sgkere Moksen og Junior Ga til trinn 7 i denne
om institusjonen som koordinerer sgknaden. Fyll veiledningen.
ut sgkerinformasjonsdelen.
Sgkere Sprak og Horisontal som ikke bruker
Spesifikt for feltetinstitusjon: ikonetKlikk for & finne din institusjon , gar til
Hayere utdanning: Dette feltet kan du bare fylle trinn 7 i denne veiledningen.

ut ved a klikke pa ikonetlikk for a finne din
institusjon, som vist i trinn 4, og velge et
universitet eller en hgyskole i listen.

Sprak og Horisontal: Du kan fylle ut dette feltg
enten ved & klikke pa ikon&likk for & finne
din institusjon og deretter velge et universitet
eller en hgyskole i listen som vist i trinn 4,
ELLER ved & legge inn tekst i feltet.

Voksen og Junior: Tekst ma skrives inn i feltet,

Ikonet for den faste listen over institusjoner er
ikke tilgjengelig.

—

Sgkere Hayere utdanninggar videre til trinn 4 i
denne veiledningen.

Enkeltpersoner har bare rett til statte innenfor
Nordplus Sprék og Kultur. Sgkere innenfor de
andre programmene ma veere
organisasjoner/institusjoner/skoler.

Vennligst merk aNordplus Sprék og Kultur ikke
er apent for deltakere i Baltikum.

Sidellav4s




Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

P& denne siden (trinn 4, 5 og 6) velger du
institusjonen din fra en fast liste (dette trinaet
bare tilgjengelig for Hagyere utdanning,
Horisontal og Sprak).

Klikk pa brilleikonetKlikk for & finne din
institusjon.

Et nytt vindu kommer til syne med en fast liste oy
land (NB - kun p& engelsk)

Sidel2 av 45




Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

P& denne siden (trinn 4, 5 og 6) velger du
institusjonen din fra en fast liste (dette trinaet
bare tilgjengelig for Hagyere utdanning,
Horisontal og Sprak).

Klikk pa +-tegnet inntil landet for institusjonen

Landlisten utvides og viser na ogsa institusjonsng

i\

Bla nedover i den alfabetiske listen over
institusjoner og velg én.

Institusjonsnavnet fylles ut automatisk.

Sidel3 av4s




Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

Fyll ut informasjonsblokkenknstitusjon,
Sgkerenhetog Sgkerperson

Hvis du p& noe tidspunkt vil ga fra arbeidet,
klikker du pa knappen gverst eller nederst i
skjemaet for & lagre.

Merk atSgkerpersonnormalt er deg selv eller
prosjektkoordinatoren i institusjonen.

Hvis du lukker nettleseren etter  ha lagret addeid
vil alt du har fullfart, bli beholdt.

Sidel4 av4s




9  SLIKLEGGER DU INN OPPLYSNINGER OM PROSJEKTET

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
P& denne siden fyller du ut informasjon om prosjek{ Du far n& opp skjemaégegg til
Fyll ut informasjonsblokkefrosjektoppsummering medsgkerinformasjon
Tittel: Velg et kort navn pa prosjektet.
Relevans:Primeert og sekundaert fagomradekun
Hensikt: Her beskriver du formalet med prosjektet. for hgyere utdanning
Hva er prosjektetiovedformé& Denne delen skal ogsa

veere kortfattet.

Prosjektoppsummering: Beskriv prosjektet med noe|
f& setninger. Hvis du skulle presentere prosjgidestt
minutt, hva ville du da si?

Primeert og sekundeert fagomradeVelg fra listen.
Merk at dette bare gjelder for hgyere utdanning.

Arlig prioritet: Velg fra listen. Listen viser prioritet
for hvert program dette aret, og du velger den elée
prioritetene som best svarer til prosjektet.

Relasjon til andre Nordplus-sgknader:Angi om

denne sgknaden er forbundet med andre sgknader]i

denne runden (for eksempel sgknader fra samme
samarbeidspartnere) eller med tidligere eller lgpen
prosjekter innenfor Nordplus.

Nettverksnavn: Angi navnet pa nettverket ditt hvis d
finnes et slikt.

Fyll ut alle resterende informasjonsblokker fontret
Prosjekt og klikk paFortsett.

Vennligst merk at eventuell formatering som er gjor|
tekstbehandlingsprogrammet (slik som punktlister g
skrifttyper), ikke vil bli overfart til ARS.

Sidel5 av4s




10 FATILSENDT INTENSJONSERKL/ARING

9 Bla ned til informasjonsblokken for Du far nd opp en dialogrute med fglgende melding:

intensjonserklaeringen og velg avkrysningsruten . : . .
Jeg @nsker at ARS skal sende meg min En e-postmelding med intensjonserkleeringen er

intensjonserklzering (LOI), og deretter sendt til deg.
Fortsett. Skjemaet egg til informasjon om medsgker
kommer til syne.

Hvis du senere vil endre informasjonen i dette
skjemaet, og du ikke vil motta en ny
intensjonserklaering, kan du fierne markeringen i
denne avkrysningsruten, slik at du ikke far den pa

nytt.

Sidel6 av 45




11 SLIK REGISTRERER DU SAMARBEIDSPARTNERE (MEDS@KERE)

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

10

Pa denne siden fyller du ut informasjon om dine
samarbeidspartnere (medsgkere).

Vennligst merk at sgknader for mobilitetsaktivitetkal ha minst
to deltakerinstitusjoner fra to land, og at sgkmddeprosjekt-
Inettverksaktiviteter skal ha minst tre deltaketinsjoner.

Fullfgr den fgrste informasjonsblokken for medsegker
Medsgker 1

Spesifikt for feltetinstitusjon:

Hgyere utdanning: Dette feltet kan bare fylles ut ved at du
klikker p& ikonetlikk for & finne din institusjon , som vist i
trinn 4 i denne veiledningen, og velger et univtetséller en
hgyskole i listen.

Spréak og Horisontal: Du kan fylle ut dette feltet enten ved &
klikke pa ikoneKlikk for & finne din institusjon og velge et
universitet eller en hgyskole i listen som viginn 4 i denne
veiledningen, ELLER ved & legge inn tekst i feltet.

Voksen og Junior: Tekst ma skrives inn i feltet. Ikonet for den
faste listen over institusjoner er ikke tilgjengeli

Klikk pa knapperiegg til medsgkerfor & opprette flere
medsgkere. Merk at det bare er mulig & fierne dga s
medsgkeren som er lagt til, med knappéatt medsgker

Senere har du mulighet til & velge hvilke medsgkera skall
motta en intensjonserklaering, og som faktisk delpaosjektet,
far du sender inn sgknaden. Det er derfor ikkegyisé dette
tidspunktet at listen over medsgkere bare innelnolde
samarbeidspartnere som deltar i prosjektet.

Merk at du ogsa kan redigere informasjonen i hiekkonar du
gnsker det, s& hvis du vil bruke en redundant inésjonsblokk til
en ny medsgker, kan du det. Du ma bare sgrge thr aterker av
avkrysningsruten for den endrede medsgkeren i tréste slik at
intensjonserklaeringen blir sendt.

Klikk pa Fortsett.

Firefox-brukere:

Vent til skjemaet er lastet helt inn, far d
begynner & legge inn data. Du skal bar
informasjonen for én medsgker, som vi
skjermbildet til venstre.

Nar du velgeFortsett, far du opp
skjemaetSend intensjonserkleering til
medsgkere

Unntak for Nordplus Sprék og Kultur:
Ved sgknader til Nordplus Sprak og
Kultur kreves ikke
samarbeidsinstitusjoner (medsgkere).

Vennligst merk aNordplus Sprak og
Kultur ikke er pent for deltakere i
Baltikum.

u
e se
st i

Sidel7 av4s




Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
11 Kryss av avkrysningsrutene ved alle eller noenaxnene pa Du far opp et tekstfelt.
medsgkere.
Hvis du vil skrive en personlig melding til medsaie, velger du
avkrysningsrutetdvis du gnsker det, kan du legge til en
personlig melding ved & markere avkrysningsruten ngenfor.
12 Hvis du vil skrive en personlig melding til medsaie gjgr du de Du far n& opp en dialogrute med fglgende melding:
far du velgerFortsett.
En e-postmelding med en forhandsutfylt
intensjonserklzering er sendt til medsgkerne. Du far
kopi av e-postmeldingene.
E-postmeldinger sendes til medsgkerne av systemet.
Forhandsutfylte intensjonserklzeringer legges ved.
Du far kopi av hver av disse e-postmeldingene.
Na far du opp skiemadtelg aktivitetstyper.
Det forventes at den juridisk rette vedkommende |hos

samarbeidspartneren underskriver
intensjonserklaeringemeretter kan
intensjonserklaeringen skannes og sendes deg
elektronisk — eller pa papir, slik at du skanner en

elektronisk versjon og legger den ved sgknaden.

Sidel8 av45s




12 SLIK REGISTRERER DU AKTIVITETER

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater

13 P& denne siden velger du hvilke aktiviteter Tre nye trinn kalMobilitet , Mobilitetsreiseplaner og
prosjektet bestar av: nettverk/prosjekter Nettverk/prosjekt kommer til syne i navigasjonsmenye
og/eller mobilitet. til hgyre pa siden. Budsjettskjemaéobilitet kommer til
Marker avkrysningsrutene for aktivitetstypene syne.

Mobilitet og/ellerNettverk/prosjekt og
klikk p& Fortsett.

Relevans:Alle programmer

Programmet Horisontal: Kan ikke velge mobilitet
ettersom mobilitet ikke er en del av dette progranm

h

SidelS av45s




12.1 Mobilitet
Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
14 Pa denne siden fyller du ut informasjon om En totalsum beregnes pa grunnlag av de fastsatte

mobilitetsaktiviteter i prosjektet.
Utfar falgende trinn:

Velg en aktivitet fra den faste listéktivitet .
Skriv inn det totale antallet godtgjerelsestillégg

kost og losji (uker/dager/maneder) for aktiviteten

ved siden av den relevante reisekategorien.

Ved den relevante reisekategorien i tabellen (antal

reiser tur og retur) legger du inn det totale detal
personer som reiser til destinasjoner i den
kategorien av prosjektet.

Vennligst merk at kategoriene har egne tilknyttede

reisesatser for utregning av belgp som kan tilde
til reiser.

Kategorien Skandinavia og Baltikum indikerer
reiser innenfor Skandinavia (med Finland) og

Baltikum.
Kategoriene Grgnnland, Feergyene og Island

gjelder reise fra eller til disse landene, for ekpel

fra Danmark til Grgnland eller fra Estland til
Island.

Beskriv aktiviteten i tekstfeltet.

Klikk pa knapperiegg til ny aktivitet for a legge til
aktiviteter til budsjettet.

Nar du er ferdig, klikker du péortsett.

les

reisesatsene tilknyttet reisekategoriene og dedtst
satsene for kost og losji som er tilknyttet dergtel
aktiviteten.

SkjemaeMobilitetsreiseplaner kommer til syne.

Relevans:Alle programmer unntatt Nordplus
Horisontal

Side2C av 45




Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

15

Pa denne siden skal du spesifisgiseplanen for
Mobilitet for hver av aktivitetene du valgte pa
foregdende side.

Velg en aktivitet i den faste listekktivitet ogfyll ut
tabellen med antall personer som reiser fra langéne
den loddrette aksen og til landene pa den vannrette
aksen.

Aktivitetene som velges her, skal svare til akétene
som er valgt i mobilitetsbudsjettskjemaet som dtefyt
i foregéende trinnHvis du har registrert flere aktivitete
velger du knappehegg til ny aktivitet og fyller ut
skjemaetGjenta til du har samme antall aktiviteter sg
i trinn 14, og klikk deretter pRortsett.

h

=

m

Dataene som er lagt inn, blir lagret, og du far opp
skjemaeiNettverk/prosjekt.

Firefox-brukere: Vent til skjemaet er lastet helt inn
far du begynner a legge inn data. Du skal barase
aktivitetsblokk, som vist i skjermbildet til venstr

Relevans:Alle programmer unntatt Nordplus
Horisontal

Side21av4s
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12.2  Prosjekter/nettverk

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

16

Pa denne siden fyller du ut informasjon om
nettverk/prosjekt.
Velg en aktivitet i den faste listekktivitet og

fyll ut resten av opplysningene for én
aktivitetsblokk.

Klikk pa knapperiegg til ny aktivitet for &
legge til aktiviteter til budsjettet.

Nar du er ferdig, klikker du péortsett.

Utgiftene som legges inn i de numeriske feltddeise
Kost og Losji og Annet, summeres av systemet i fel
Sum.

Du far opp skjemae$e totalbudsjettmed et
forhandsutfylt budsjett. Summene for aktivitetstype
presenteres og legges sammen til en prosjektsum.
Statten i prosent beregnes automatisk for
aktivitetstypene og administrasjonskostnadene.
Stgtteprosentene summeres, og sgkernes eget bid
prosjektet beregnes av ARS. Sgknader for prospek
nettverksaktiviteter krever 50 prosent medfinarsger
av de fleste programmer og 25 prosent medfinangj
av Nordplus Voksen. ARS beregner 50/25 prosent
det som er budsjettert. Dette er dehste bidraget
prosjektpartnerne ma legge i prosjektet for atsttat
fa statte fra Nordplus.

TrinnetSe totalbudsjetter bare tilgjengelig nar alle
aktivitetstyper som er valgt i trinn¥elg
aktivitetstyper, er fylt ut.

Hvis du feilaktig har merket av en aktivitetstypeéeilg
aktivitetstyper, gar du tilbake og fierner markeringe
Klikk pa Fortsett igjen, og du far tilgang til skiemaet|
Se totalbudsjett

Du finner mer veiledning om hvordan du

rag

eri
av

=

utarbeider budsjettet, i Nordplus-handboken.
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13 BUDSJETT

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

17

P& denne siden skal du kontrollere at datae
som er fylt ut automatisk, er riktige. Hvis ikK
ma du ga tilbake til trinne¥lobilitet eller

trinnetNettverk/prosjekt og korrigere dem.

Alle dataene fylles ut automatisk med
budsjettopplysningene du har lagt inn i
budsjettskjemaene.

Legg ved en detaljert budsjettoversikt i Exc|
format via knappen for filvedlegg. Det kreve
ikke noe detaljert budsjett for alle
prosjektsgknader, men det er obligatorisk fi
alle sgknader til Nordplus Horisontal, og fo
stgrre sgknader i de andre programmene (
10 000 Euro for Voksen, over 15 000 Euro
Hgyere utdanning).

Nar du velger radioknappen som viser at d
har finansiering fra en annen kilde, fyller du
opplysningene (hvor mye og fra hvilken kild
i tekstfeltetBeskrivelse av annen
finansiering.

Klikk pa Fortsett.

ne
e

n O
1

DI

pver

I
ut
e)

Du far opp skjemaeBekreft medsgkendamed

navnene pa de medsgkende som brukeren har serj
inn. Inntil hvert navn er det en avkrysningsrute.

Du finner mer veiledning om hvordan du
utarbeider budsjettet, i Nordplus-handboken.

dt
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14 SLIK BEKREFTER DU SAMARBEIDSPARTNERE (MEDS@KERE)

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater

18 Pa denne siden bekrefter du de medsgkenge. Du far né opp en dialogrute med fglgende melding]
Fullfgr dette trinnet nar du har bekreftet Medsgkerne du har valgt, blir oppfert i kontraktens
deltakelsen til prosjektsamarbeidspartnerne sgknaden godkjennes (pa engelsk)
(medsgkerne).

Marker avkrysningsrutene kun for de
bekreftede medsgkerne og klikk partsett.
Du trenger ikke ga tilbake til
medsgkerskjemaet og redigere informasjorjen
der. Bare medsgkere med markerte
avkrysningsruter vil bli oppfert i avtalen. Du far opp skiemadtegg ved intensjonserkleering
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15 INTENSJONSERKLARINGER

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
19 Pa denne siden legger du ved Du far opp et nytt vindu med en funksjon for
intensjonserkleeringene fra filopplasting (NB — ENGELSK)

samarbeidspartnerne (medsgkerne) og din
egen institusjon.

Klikk pa Filvediegg Du far opp skjemaeRevider sgknad og send inn

skiema.
Last opp intensjonserklzeringene du har fatf fra
prosjektsamarbeidspartnerne, sammen megd

din egen. Filene dine vises i en liste nedenfor den bla finje

Hvis du ikke ser dem der, er de ikke lastet opp.

Bruk knapperBla igjennom for a finne filene
pa datamaskinen eller den lokale filserveren.

Nar alle filer er lastet opp, klikker du |&nd
inn.

Lukk vinduet. Klikk paFortsett nederst pa
siden.

Vennligst merk at koordinatoren (sgkeren)
er ansvarlig for a laste opp
intensjonserklzeringene fra bade sin egen
institusjon og fra samarbeidspartnerne
(medsgkerne).

Hvis du har lastet opp feil fil, kan du slette desd &
klikke pa det rede krysset inntil filtypeikonet.
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16 SLIK SKRIVER DU UT S@KNADEN

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

20

P& denne siden kan du skrive ut sgknaden

Velg trinn 1.5Skriv ut. Her kan du nar som
helst f& opp en PDF-fil over sgknaden du
skriver, ved & klikke p&is sgknad (PDF)for
sgknad med norske ledetekster Stpw
application (PDF) for sgknad med engelske
ledetekster..

Klikk pd ikonetSkriv ut i PDF-vinduet, og
PDF-filen blir skrevet ut pa standardskriver
din.

Du kan lagre PDF-en eller sende den til an
via e-post.

Nar du ikke trenger PDF-en, lukker du
vinduet.

For & sikre at du ikke stadig kommer tilbake
dette trinnet, klikker du p& knappEortsett
nederst pa siden.

en

dre

Du far opp skjemaeSkriv ut med tekst og med
knappenvis sgknad

Et nytt vindu kommer til syne med en PDF-fil som
inneholder sgknadsopplysningene som er fylt ut s§
langt.
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17 SLIK SENDER DU INN S@KNADEN

Trinn | Handling

Skjermbilde

Resultater

21 P& denne siden kontrollerer du sgknaden o
vedleggene (intensjonserklaeringene) og
sender inn sgknaden.

Nar sgknaden er ferdig utfylt, gar du videre
trinnetSend inn sgknadKlikk p& Vis
sgknadogFilvedleggfor & se over sgknade

Nar du har gjennomgétt sgknaden og er sik
pa at du er klar til & sende den inn, velger d
radioknappera for & vise at du godkjenner
sgknaden og dokumentene.

Klikk p& Submit (Send inn).

g

=,

n.

ker

Nar du klikker paVis sgknad far du opp et nytt vindu
med en PDF-fil av sgknaden, som kan lagres ogeskri
ut av brukeren som i trinn&kriv ut.

<

Nar du klikker p&Filvedlegg, far du opp et vindu der du
kan se pa alle filer du har lagt ved sgknaden.

Nar du klikker p&send inn far du opp en dialogrute
med knappenéa og Nei og falgende tekst:

Er du klar til & sende inn sgknaden til Nordplus-
programmet? Hvis du velgda, vil sgknaden bli sendt
til en administrator slik den er na. Du bar ikkedes
sgknadsskjemaet etter dette. il for & ga tilbake og
redigere sgknadefNB — PA ENGELSK)

Du gar videre til neste trinn med tilhgrende skjema
Sgknaden er sendt
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18 SLIK BEKREFTER DU DEN INNSENDTE S@KNADEN

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

22

Pa denne siden ser du en bekreftelse pa at
sgknaden er sendt.

SkjemaetSgknaden er sendt

En e-postmelding som bekrefter mottak av sgknagler)
sendt til din e-postadresse.

Saknadsprosessen er fullfart. Hvis sgknaden blir
godkjent og du blir tildelt statte, vil du fa beskjsom
beskrevet i dette skjemaet. Sa vil du bli bedt ogd &
tilbake til ARS-systemet og rapportere om prosjekte

Hvis prosjektet ikke blir tildelt statte, vil du 8§ fa
beskjed om det.
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VEILEDNING : STATUSRAPPORTER

19 SLIK LOGGER DU DEG PA ARS

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

Logg deg pd ARS med brukernavnet og
passordet fra sgknaden.

www.ars.norden.org

Du kommer til startsiden for ARS.

Statusrapporter skal sendes innen 15. juni hvéadrar
prosjekter som varer i mer enn ett ar.*
Rapporteringsskjemaet er tilgjengelig fra 15. mai.

Relevans:
flerarige prosjekter

*Dette er en generell regel. Hovedadministrator kan
ogsa bestemme at det bare skal leveres en slutirapp
for mindre prosjekter som varer i mer enn ettBa
finner mer informasjon i kontrakten.
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20 SLIK FINNER DU RAPPORTEN SOM SKAL SENDES INN

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
2 Logg deg pa ARS med brukernavnet og Du kommer til startsiden for ARSelg bannereYour
passordet fra sgknaden. actions Du kommer til en liste over alle handlinger s
skal gjennomfares.
www.ars.norden.org
P N

m
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21 SLIK APNER DU RAPPORTERINGSSKJEMAET

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
3 Du finner riktig prosjekt-1D i oversikten (se i Du far opp skjemaet for statusrapport.
kontrakten hvis du ikke er sikker, eller hvis det

er flere linjer). Du kan ogsa sgke etter
prosjekt-1D.

>

Hvis dette er prosjektets farste ar, fyller du ut
statusrapport 1, for andre ar statusrapport 2, etc.
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22 SLIK FYLLER DU UT STATUSRAPPORTEN

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
4 Besvar hvert av de fem spgrsmalene ved & Rapporten er fullfart. Klikk p&ortsett.
a) gipoeng ihenhold til skalaen 1 (slett Du vil motta en e-postmelding om at rapporten er
ikke) til 5 (helt og fullt). innsendt.
b) gi ytterligere kommentarer. Hvorfo
valgte du a gi denne skaren? Nar rapporten er vurdert, vil du motta en melding at
Vennligst merk at det er obligatorisk & den er godkjent, eller eventuelt at ytterligereypting
fylle ut feltet Ytterligere kommentarer. kreves.
Det er seerlig viktig hvis det er noen
endringer i prosjektet i forhold til
prosjektbeskrivelsen.
Du kan se en PDF-versjon av din statusrapport

ved & trykke pdView status report (engelsk)
|/ Se statusrapport(norsk).
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VEILEDNING : SLUTTRAPPORTER

23 SLIK LOGGER DU DEG PA ARS

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

1

Logg deg pa ARS med brukernavnet og
passordet fra sgknaden.

WWW.ars.norden.org

Du kommer til startsiden for ARS.

Sluttrapportene ma sendes inn senest 30 dageaktter
prosjektet er fullfgrt (fullfaringsdatoen er angitt
kontrakten).

Relevans:
Alle programmer
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24 SLIK FINNER DU RAPPORTEN SOM SKAL SENDES INN

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
5 Logg deg pa ARS med brukernavnet og Du kommer til startsiden for ARSelg bannereYour
passordet fra sgknaden. actions Du kommer til en liste over alle handlinger s
skal gjennomfares.
www.ars.norden.org
P N

m
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25 SLIK APNER DU RAPPORTERINGSSKJEMAET

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater
6 Du finner riktig prosjekt-1D i oversikten (se i Du far opp skjemaet for sluttrapport.
kontrakten hvis du ikke er sikker, eller hvis det

er flere linjer). Du kan ogsa sgke etter
prosjekt-1D.

>
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26 SLIK FYLLER DU UT SLUTTRAPPORTEN |, SIDE 1

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

7

Besvar spgrsmal 1-5 ved & gi poeng i henh
til skalaen 1 (slett ikke) til 5 (helt og fullt).

Ytterligere kommentarer. Hvorfor valgte du
gi denne skaren?

Spgrsmal 6:

Gi poeng pa skalaen 1-5, oglmskrivelse
det apne tekstfeltet.

Spearsmal 7:

Angi med ja eller nei hvorvidt aktivitetene v
fortsette utover perioden med stotte fra
Nordplus. Kommenter.

Spgrsmal 8:

Gi poeng pé skalaen 1-5, kgmmentarer
det apne tekstfeltet.

Spegrsmal 9:

Gi poeng pa skalaen 1-5 og skriv
kommentarer.

Spgrsmal 10:
For opp utgivelser i det &pne tekstfeltet.
Spgrsmal 11:

Evaluer de samlede erfaringene med Nordj
pa en skala fra 1 til 5, der 1 er darlig og 5 e
sveert bra.

Spgrsmal 12:

Angi planlagt og faktisk antall deltakere i
nettverks-/prosjektaktivitetene.

Nar alle sparsmal er besvart, klikker du pa
Fortsett.

old

Do

blus

Klikk pa Fortsett. Hvis du har noen
mobilitetsaktiviteter, far du opp
mobilitetsrapporteringsskjemaet. Hvis ikke far gipo
budsjettskjemaet.

*** Se vedlagte liste over spgrsmal som stilles i
rapporten.

Vennligst merk at det er obligatorisk & fylle ut fdtet
Ytterligere kommentarer. Det er saerlig viktig hvis
det er noen endringer i prosjektet i forhold til
prosjektbeskrivelsen.
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27 SP@RSMAL 1-111 SLUTTRAPPORTEN

1 1 hvilken grad oppnadde man de generelle malenprbsjektet?

2 | hvilken grad farte prosjektet frem til de plagle produktene (for eksempel rapporter, utgivetsgplaeringsmateriell eller kurs)?
3 I hvilken grad overholdt man de generelle tidsrane for prosjektet?

4 | hvilken grad overholdt man det generelle butisjéor prosjektet?

5 | hvilken grad ble de planlagte malene for samiadt mellom prosjektpartnerne oppnadd?

6 | hvilken grad har prosjektet pavirket de deltade samarbeidsinstitusjonene/-organisasjonenevidsit
Beskriv hvilke fordeler deltakerorganisasjonene haropplevd.

7 Vil prosjektaktivitetene bli viderefart nar pregnstgtten avsluttes?

8 Hvor effektiv har evalueringen og/eller gjennomgen av prosjektresultatene veert?

9 | hvilken grad har resultatene av prosjektet vieiardel for malgrupper utenfor institusjonene?

10 Utgivelser (liste): Vennligst far opp en listeeo utgivelser i prosjektet.

11 Hvordan evaluerer dere erfaringene med a arleégeNordplus-programmet?
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28 SLIK FYLLER DU UT SLUTTRAPPORTEN

—MOBILITETSSTATISTIKK

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

Hvis du har mobilitetsaktiviteter, far du opp
sidenFaktiske mobilitetsreiser.

Velg riktig aktivitet og fyll ut de faktiske
reisene som fant sted i prosjektperioden.

Vi ber deg fare opp riktig antall reisende FR

land (loddrett akse) TIL land (vannrett akse).

Vennligst sarg for a legge til en ny rute for
hver aktivitetstype (det vil si én for leerere, €
for elever, etc.).

A

Klikk pa Fortsett, og du far opp budsjettsiden.

Relevans:

Prosjekter med mobilitetsaktiviteter
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29 SLIK FYLLER DU UT SLUTTRAPPORTEN

— FAKTISKE BUDSJETTALL

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

Fyll ut hgyrekolonne i budsjettet i skjemaet
(faktiske budsjettall). Her skal du fylle ut de
faktiske regnskapet for prosjektet.

Legg til alle utgifter, og alle kostnader for
nettverket/prosjektet (ogsa det som er bruk
egne midler).

Systemet vil beregne Nordplus’ bidrag til
nettverk/prosjekter og Nordplus’ bidrag til
mobilitet.

Legg til summen for administrative kostnad
— maks 5 % av totalt forbrukt Nordplus-stgt
(ikke for mobilitetsaktiviteter i Junior,
Hgyere utdanning og Sprak).

VENNLIGST MERK AT SUMMENE IKKE
KAN OVERSTIGE STOTTESUMMEN |
VEDTAKET.

Legg ved en detaljert oversikt over
kostnadene.

Forklar eventuelle avvik fra budsjettet som
godkjent av Nordplus.

Klikk pa Fortsett.

av

D

1%

=

Tallene blir lagret. For prosjekter innenfor hgyere
utdanning kommer du til trinn 28, og for Nordplus
nordiske sprak og kultur kommer du til trinn 15.

For andre prosjekter er rapporten fullfart. Klikk p
Fortsett.

Du vil motta en e-postmelding om at rapporten er
innsendt.

Nar rapporten er vurdert, vil du motta en melding at
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligereypting
kreves.

KOLONNENE MED S@KNADSBELZP OG VEDTAK
OM ST@TTE ER FORHANDSUTFYLT.

Relevans:
Alle prosjekter
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30 SKRIV UT SLUTTRAPPORT

10

Du mé sté i stegéndelige budsjettallfor &
fa tilgang pa utskriftsversjonen av
sluttrapporten.

Trykk Se sluttrapport for & fa en PDF-
versjon av rapporten.

MERK AT DU MA HA TRYKKET
"LAGRE” FOR A INNKLUDERE ALLE
OPPLYSNINGER |
UTSKRIFTVERSJONEN.

PDF-utskrift av din sluttrapport

Relevans:
Alle prosjekter
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31 MOBILITETSSTATISTIKK

VEILEDNING : SLUTTRAPPORTER: SPESIFIKKE TRINN FOR NORDPLUS' PROGRAM FOR H@YERE

, STUDENTMOBILITET

UTDANNING

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

11

Studentmobilitet

Fyll ut KIGNN og ALDERSINTERVALL for
alle studenter som deltar i mobilitetsaktivite
i perioden du rapporterer for. Vennligst ang
antall studenter per fagomrade.

er

VENNLIGST MERK AT STATISTIKK FOR
EKSPRESSMOBILITET SKAL RAPPORTERES
SEPARAT.

Relevans:
Nordplus hgyere utdanning
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Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

12

Studentmobilitet

Angi belgpene som er distribuert t
reise, kost og losji, etter fagomrad
(GJENNOMSNITTLIG belgp per
student innenfor hvert fagomrade)
samme skjema blir du bedt om a
angi antallet studenter som deltar
arbeidsutplassering (sum per
fagomrade).

11%

VENNLIGST MERK AT STATISTIKK FOR
EKSPRESSMOBILITET SKAL RAPPORTERES
SEPARAT.

Relevans:
Nordplus hgyere utdanning
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Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

13

Studentmobilitet

Angi varigheten til mobiliteten innenfor hve
fagomrade (oppsummert for alle deltakere)

brt

VENNLIGST MERK AT STATISTIKK FOR
EKSPRESSMOBILITET SKAL RAPPORTERES
SEPARAT.

Klikk pa Fortsett, og du far opp skjemaet for
ekspressmobilitet(hvis relevant).

Hvis det ikke er en del av prosjektet, far du okjemaet
for leerermobilitet.

Huvis det ikke er en del av prosjektet, blir rapparsendt
inn.

Du vil motta en e-postmelding om at rapporten er
innsendt.

Nar rapporten er vurdert, vil du motta en melding at
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligereypting
kreves.

Relevans:
Nordplus hgyere utdanning
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32 MOBILITETSSTATISTIKK

, EKSPRESSMOBILITET

Trinn

Handling

Skjermbilde

Resultater

14

Ekspressmobilitet

Se instruksene fdrinn 10-12.

VENNLIGST MERK AT STATISTIKK FOR
STUDENTMOBILITET SKAL RAPPORTERES
SEPARAT.

Klikk pa Fortsett, og du far opp skjemaet
leerermobilitet.

Hvis det ikke er en del av prosjektet, blir rapparsendt
inn.

Du vil motta en e-postmelding om at rapporten er
innsendt.

Nar rapporten er vurdert, vil du motta en melding at
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligereypting
kreves.

Relevans:
Nordplus hgyere utdanning
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33 MOBILITETSSTATISTIKK , LARERMOBI

LITET

Trinn | Handling Skjermbilde Resultater

15 Laerermobilitet Klikk p& Fortsett. Rapporten sendes inn.
REISEVARIGHET Nar du er ferdig med SLUTTRAPPORTEN i ARS,
Angi mobilitetens varighet — én rad for mé& du skrivet den ut. Rapporten m& underskrives
kvinnelige deltakere (den samlede varigheten av koordinator og zkonomloansvarllg. Den .
for alle kvinnelige deltakere) og én for underskrevne rapporten ma sendes per post til
mannlige deltakere (den samlede varigheten hovedadministrator (din kontraktspartner) far fristen

for alle mannlige deltakere).

AKTIVITETSBESKRIVELSE

Beskriv aktiviteten som er gjennomfart i
forbindelse med mobiliteten (én rad for hve
aktivitet), og antallet studenter som er
undervist.

for rapporten utlgper.

Du vil motta en e-postmelding om at rapporten er
innsendt.

Nar rapporten er vurdert, vil du motta en melding at
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligereypting
kreves.

Relevans:
Nordplus hgyere utdanning
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