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1 INTRODUKSJON TIL ARS 

Velkommen til brukerveiledningen for ARS. Dette er en teknisk/praktisk brukerveiledning for 
hvordan du oppretter og sender inn en søknad til Nordplus. Du finner informasjon om 
generelle og spesifikke regler i håndboken for Nordplus, som er tilgjengelig på 
WWW.NORDPLUSONLINE.ORG.  
 
 
Hvis du ikke finner svar på spørsmålene dine i denne veiledningen, ber vi deg ta kontakt med 
Nordplus’ administrator i ditt land. 
 



 

  
 

2 KONTAKTINFORMASJON  
Danmark 
Styrelsen for International Uddannelse 
Fiolstræde 44, 1171 København K 
Telefon: +45 3395 7000 
Faks: +45 3395 7001 
E-post: iu@iu.dk 
Hjemmeside: HTTP://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 
Hjemmeside: WWW.ARCHIMEDES.EE 
 
Finland  
Centret för internationell mobilitet och 
internationellt samarbete CIMO 
PB 343, FI-00531 Helsingfors  
Besøksadresse: Hagnäskajen 6  
Telefon: +358 (0) 207 868 500 (växel) 
Faks: +358 (0) 207 868 601 
E-post: nordplus@cimo.fi 
Hjemmeside: 
HTTP://WWW.CIMO.FI/RESOURCE.PHX/CIMO/MAINP
AGE/MAINPAGE .HTX 
 
Færøyene 
Altjóða Skrivstovan 
Educational Exchange Office 
J. C. Svabos gøta 14 
Postboks 272 
FO-110 Tórshavn 
Telefon: +298 322065 
Faks: +298 352501 
Hjemmeside: WWW.ASK .FO 
 
Grønland 
Nordens institut i Grønland/NAPA 
Postboks 770 
3900 Nuuk, Grönland 
Telefon: +299 32 47 33 
Faks: +299 32 57 33 
Hjemmeside: WWW.NAPA.GL 
 
Island 
Internasjonalt kontor – Alþjóðaskrifstofa 
háskólastigsins 
 
Det Internationale Kontor for Uddanning 
Háskólatorg v. Sudurgötu, 101 Reykjavík  
Telefon: +354 525 4311  
Faks: +354 525 5850  
E-post: ASK@HI.IS  
Hjemmeside: WWW.NORDPLUS.IS 
 

Latvia 
State Education Development Agency (Valsts 
izgl�t�bas att�st�bas a� ent� ra) 
Va�� u iela 1, R�ga 
LV-1050, Latvia 
E-post: nordplus@apa.lv 
Hjemmeside: http://www.viaa.gov.lv/eng�
 
Litauen 
Education Exchanges Support Foundation – 
Švietimo main�  paramos fondas 
Gele�inio Vilko g. 12, LT-01112 Vilnius 
Telefon: +370 (8) 5 212 3364 
Faks: +371 (8) 5 249 7137 
E-post: INFO@SMPF.LT 
Hjemmeside: HTTP://WWW.SMPF.LT/ 
 
Norge 
Senter for internasjonalisering av høgre 
utdanning – SIU 
Postboks 1093 Sentrum, 5811 Bergen 
Besøksadresse: Vaskerelven 39 
Telefon: +47 55 30 38 00 
Faks: +47 55 30 38 01 
E-post: NORDPLUS@SIU.NO 
Hjemmeside: WWW.SIU.NO 
 
Sverige 
Internationella programkontoret  
Box 22007, 104 22 Stockholm 
Besøksadresse: Kungsbroplan 3A, 2 tr 
Telefon: +46 (0) 8 453 72 00 
Faks: +46 (0) 8 453 72 01 
E-post: REGISTRATOR@PROGRAMKONTORET.SE  
Hjemmeside: 
HTTP://WWW.PROGRAMKONTORET.SE 
 
Åland 
Ålands Landskapsregering, utbildnings- och 
kulturavdelningen 
Självstyrelsegården 
Pb 1060, AX-22111 Mariehamn, Åland 
Telefon: +358 (0)18 25 000 
Faks: +358 (0)18 19155 
Hjemmeside: HTTP://WWW.REGERINGEN.AX 



 

  
 

 
 
 

3 VIKTIG INFORMASJON FOR FIREFOX -BRUKERE  

 
 
Programvaren som ARS er basert på, fungerer best sammen med Internet Explorer, og vi 
anbefaler derfor søkerne å bruke den nettleseren.  
 
Det er mulig å bruke ARS med Firefox, men noen sider (skjemaer) kjører skript som det tar 
noen sekunder å laste ned, vise og skjule informasjon i. I Internet Explorer vises ikke siden 
for brukeren før den er ferdig lastet. Firefox viser de forskjellige delene av en side etter hvert 
som de lastes ned. 
 
Hvis du begynner å legge inn data på en side (eller i et skjema) som ikke er ferdig lastet, 
avbryter du prosessen, og resultatsiden kan bli forvirrende eller vise at systemet krever at du 
fullfører visse handlinger som du ikke hadde tenkt å fullføre. 
 
Hvis du bruker Firefox, og særlig hvis du ikke har en rask Internett-forbindelse, ber vi deg 
være tålmodig og vente til skjemaet (siden) er helt lastet før du begynner å legge inn data. 
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VEILEDNING : SLIK OPPRETTER DU EN SØKNAD  
 

4 SLIK LOGGER DU DEG INN I ARS 

 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

1  Logg deg inn i Nordplus ARS System på denne 
nettsiden: ARS.NORDEN.ORG. 

Skriv inn brukernavnet og passordet ditt. Hvis du 
er ny bruker, logger du deg inn via Jeg er ny 
bruker  for å opprette et brukernavn og et 
passord. 
 

�

Nå kommer du til Nordplus’ velkomstskjema. Det 
inneholder en introduksjonstekst og radioknapper 
som gir brukeren mulighet til å velge programmet 
som søknaden skal lages med. 

 

 

 

 

 

Relevans: 

Alle programmer  
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5 ENDRE PASSORD – HÅNDTER DIN BRUKERKONTO  

Steg Handling Skjermbilde Resultater 

1  Velg “Your data”  flagget. 

 

Her kan du endre din kontaktinformasjon og ditt 
passord. 

 

Skriv ditt gamle passord i feltet som heter 
Current password. Skriv det nye i feltet New 
password, og på nytt i Retype new password. 
Klikk på Change password. 

 

 

 

 

Passordet ditt er endret når du har trykket på Change 
password. 

 

 

 

 

MERK AT DENNE FUNKSJONEN IKKE 
FINNES I NORSK SPRÅKVERSJON. 

  

  



 

  
 Side 9 av 45 

6 SLIK STARTER DU EN SØKNAD  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

2  I Nordplus’ velkomstskjema velger du den 
radioknappen som svarer til programmet du vil 
opprette en søknad under, og deretter Fortsett. 

 

Generelle instrukser: 

Legg merke til skjemaets layout. 
Navigasjonsfeltet til høyre inneholder de trinnene 
du må gå igjennom for søknaden. Den venstre 
delen er et skjema der du kan fylle ut 
opplysninger som er relevante for søknaden. 
Hvert trinn inneholder et nytt skjema.  
Noen av alternativene du velger i skjemaene, kan 
medføre at nye trinn kommer til syne i 
navigasjonsfeltet til høyre. Hvis du opphever 
valget av et alternativ, blir disse trinnene borte 
igjen. Skjemaer som inneholder mye tekst, har 
knapper du bør bruke for å lagre arbeidet 
hver gang du forlater PC-en. Du kan bli logget 
ut av systemet mens du er borte, og hvis du da 
ikke har lagret dataene, mister du alt arbeidet du 
har gjort i skjemaet.  
Når du klikker på Fortsett, blir arbeidet også 
lagret, så du trenger ikke klikke på begge 
knappene. 

 

 

�

Du får opp Søkerskjemaet under overskriften 
Søknad [underprogram]. 

 
 

Merk at trinnet Velkommen er krysset av. Det betyr 
at dette trinnet er fullført, og at du ikke trenger å gå 
tilbake til det.  
Hele prosessen er fullført når alle trinnene i den 
høyre delen av siden er markert (unntatt det siste 
trinnet – søknad).  
Dette trinnet får status som fullført når alle 
nødvendige data er lagt inn og du har klikket på 
Fortsett.  
 

Vennligst merk at Nordplus Språk- og 
kulturprogram  ikke er åpent for deltakere i 
Baltikum. 

 

Relevans: 

Alle programmer 



 

  
 Side 10 av 45 

7 VELG SPRÅK: SLIK VELGER DU NORSK SØKNADSSKJEMA  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

3  Fra 2010 finnes Nordplus søknadsskjema og 
rapportskjema i en skandinavisk (norsk) versjon. 

 

På alle sider i skjemaet fra og med 
Welcome/Velkommen finnes et norsk og 
engelsk flagg i høyre hjørnet. Velg flagget som 
representerer språket du ønsker å bruke. 

 

Du kan endre språk underveis i søknaden uten at 
dette påvirker det som du har skrevet inn i 
søknaden, men vi anbefaler at du jobber med 
søknadsskjemaet på engelsk dersom søknaden 
skrives på engelsk, og norsk dersom du skriver 
søknaden på et av de skandinaviske språkene. 

 

 

 

 

 

 

 

�

Alle ledetekstene blir norske. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VÆR OPPMERKSOM PÅ AT DITT 
SPRÅKVALG IKKE LAGRES FRA DAG TIL 
DAG, OG VIL BLI TILBAKESTILT TIL 
ENGELSK DERSOM DU JOBBER MED 
SØKNADEN/RAPPORTEN OVER FLERE 
DAGER.  

 

DETTE PÅVIRKER PÅ INGEN MÅTE 
INNHOLDET I DIN SØKNAD, OG 
LEDETEKSTENE BLIR IGJEN NORSKE NÅR 
DU KLIKKER PÅ DET NORSKE FLAGGET.  
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8 SLIK LEGGER DU INN INFORMASJON OM KOORDINERENDE INST ITUSJON (SØKEREN) 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

4  På denne siden skal du legge inn opplysninger 
om institusjonen som koordinerer søknaden. Fyll 
ut søkerinformasjonsdelen.  
 

Spesifikt for feltet Institusjon: 

Høyere utdanning: Dette feltet kan du bare fylle 
ut ved å klikke på ikonet Klikk for å finne din 
institusjon, som vist i trinn 4, og velge et 
universitet eller en høyskole i listen. 
Språk og Horisontal: Du kan fylle ut dette feltet 
enten ved å klikke på ikonet Klikk for å finne 
din institusjon og deretter velge et universitet 
eller en høyskole i listen som vist i trinn 4, 
ELLER ved å legge inn tekst i feltet. 
Voksen og Junior: Tekst må skrives inn i feltet. 
Ikonet for den faste listen over institusjoner er 
ikke tilgjengelig. 
 

 

�

Søkere i Voksen og Junior: Gå til trinn 7 i denne 
veiledningen. 
 

Søkere i Språk og Horisontal som ikke bruker 
ikonet Klikk for å finne din institusjon , går til 
trinn 7 i denne veiledningen. 

 

Søkere i Høyere utdanning går videre til trinn 4 i 
denne veiledningen. 

 
 
 

Enkeltpersoner har bare rett til støtte innenfor 
Nordplus Språk og Kultur . Søkere innenfor de 
andre programmene må være 
organisasjoner/institusjoner/skoler.  

�
Vennligst merk at Nordplus Språk og Kultur  ikke 
er åpent for deltakere i Baltikum. 
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Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

5  På denne siden (trinn 4, 5 og 6) velger du 
institusjonen din fra en fast liste (dette trinnet er 
bare tilgjengelig for Høyere utdanning, 
Horisontal og Språk). 

Klikk på brilleikonet Klikk for å finne din 
institusjon. 

�

Et nytt vindu kommer til syne med en fast liste over 
land (NB – kun på engelsk) 



 

 
 

Trinn  Handling Skjermbilde 

6  På denne siden (trinn 4, 5 og 6) velger du 
institusjonen din fra en fast liste (dette trinnet er 
bare tilgjengelig for Høyere utdanning, 
Horisontal og Språk). 

Klikk på +-tegnet inntil landet for institusjonen.  

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

 

 

�

Side 13 av 45 

Resultater 

Landlisten utvides og viser nå også institusjonsnavn. 

�

�

Institusjonsnavnet fylles ut automatisk. 
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Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

8  Fyll ut informasjonsblokkene Institusjon, 
Søkerenhet og Søkerperson.  
 

Hvis du på noe tidspunkt vil gå fra arbeidet, 
klikker du på knappen øverst eller nederst i 
skjemaet for å lagre. 

Merk at Søkerperson normalt er deg selv eller 
prosjektkoordinatoren i institusjonen.  

�

Hvis du lukker nettleseren etter å ha lagret arbeidet, 
vil alt du har fullført, bli beholdt.  
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9 SLIK LEGGER DU INN OPPLYSNINGER OM PROSJEKTET  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

 På denne siden fyller du ut informasjon om prosjektet. 

Fyll ut informasjonsblokken Prosjektoppsummering. 

 

Tittel:  Velg et kort navn på prosjektet. 

 

Hensikt: Her beskriver du formålet med prosjektet. 
Hva er prosjektets hovedformål? Denne delen skal også 
være kortfattet. 

Prosjektoppsummering: Beskriv prosjektet med noen 
få setninger. Hvis du skulle presentere prosjektet på ett 
minutt, hva ville du da si? 

 

Primært og sekundært fagområde: Velg fra listen. 
Merk at dette bare gjelder for høyere utdanning. 

 

Årlig prioritet: Velg fra listen. Listen viser prioritet 
for hvert program dette året, og du velger den eller de 
prioritetene som best svarer til prosjektet. 

 

Relasjon til andre Nordplus-søknader: Angi om 
denne søknaden er forbundet med andre søknader i 
denne runden (for eksempel søknader fra samme 
samarbeidspartnere) eller med tidligere eller løpende 
prosjekter innenfor Nordplus. 

 

Nettverksnavn: Angi navnet på nettverket ditt hvis det 
finnes et slikt. 

 

Fyll ut alle resterende informasjonsblokker for trinnet 
Prosjekt og klikk på Fortsett. 

Vennligst merk at eventuell formatering som er gjort i 
tekstbehandlingsprogrammet (slik som punktlister og 
skrifttyper), ikke vil bli overført til ARS. 

 

 

 

�

Du får nå opp skjemaet Legg til 
medsøkerinformasjon. 

 

 

Relevans: Primært og sekundært fagområde, kun 
for høyere utdanning 
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10 FÅ TILSENDT INTENSJONSERKLÆRING  

9  Bla ned til informasjonsblokken for 
intensjonserklæringen og velg avkrysningsruten 
Jeg ønsker at ARS skal sende meg min 
intensjonserklæring (LOI), og deretter 
Fortsett. 

�

Du får nå opp en dialogrute med følgende melding:  
En e-postmelding med intensjonserklæringen er 
sendt til deg.  
Skjemaet Legg til informasjon om medsøker 
kommer til syne. 

 

Hvis du senere vil endre informasjonen i dette 
skjemaet, og du ikke vil motta en ny 
intensjonserklæring, kan du fjerne markeringen i 
denne avkrysningsruten, slik at du ikke får den på 
nytt. 
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11 SLIK REGISTRERER DU SAMARBEIDSPARTNERE (MEDSØKERE) 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

10  På denne siden fyller du ut informasjon om dine 
samarbeidspartnere (medsøkere). 

Vennligst merk at søknader for mobilitetsaktiviteter skal ha minst 
to deltakerinstitusjoner fra to land, og at søknader for prosjekt-
/nettverksaktiviteter skal ha minst tre deltakerinstitusjoner. 

Fullfør den første informasjonsblokken for medsøkere, 
Medsøker 1. 

Spesifikt for feltet Institusjon: 

Høyere utdanning: Dette feltet kan bare fylles ut ved at du 
klikker på ikonet Klikk for å finne din institusjon , som vist i 
trinn 4 i denne veiledningen, og velger et universitet eller en 
høyskole i listen. 

 

Språk og Horisontal: Du kan fylle ut dette feltet enten ved å 
klikke på ikonet Klikk for å finne din institusjon og velge et 
universitet eller en høyskole i listen som vist i trinn 4 i denne 
veiledningen, ELLER ved å legge inn tekst i feltet. 

 

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

 

Klikk på knappen Legg til medsøker for å opprette flere 
medsøkere. Merk at det bare er mulig å fjerne den siste 
medsøkeren som er lagt til, med knappen Slett medsøker. 

Senere har du mulighet til å velge hvilke medsøkere som skal 
motta en intensjonserklæring, og som faktisk deltar i prosjektet, 
før du sender inn søknaden. Det er derfor ikke viktig på dette 
tidspunktet at listen over medsøkere bare inneholder 
samarbeidspartnere som deltar i prosjektet.  

Merk at du også kan redigere informasjonen i hver blokk når du 
ønsker det, så hvis du vil bruke en redundant informasjonsblokk til 
en ny medsøker, kan du det. Du må bare sørge for at du merker av 
avkrysningsruten for den endrede medsøkeren i neste trinn, slik at 
intensjonserklæringen blir sendt. 

Klikk på Fortsett. 

�

 

Firefox-brukere:  
Vent til skjemaet er lastet helt inn, før du 
begynner å legge inn data. Du skal bare se 
informasjonen for én medsøker, som vist i 
skjermbildet til venstre.  
 

Når du velger Fortsett, får du opp 
skjemaet Send intensjonserklæring til 
medsøkere. 

 

Unntak for Nordplus Språk og Kultur: 
Ved søknader til Nordplus Språk og 
Kultur kreves ikke 
samarbeidsinstitusjoner (medsøkere). 
 

Vennligst merk at Nordplus Språk og 
Kultur  ikke er åpent for deltakere i 
Baltikum. 
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Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

11  Kryss av avkrysningsrutene ved alle eller noen av navnene på 
medsøkere.  
Hvis du vil skrive en personlig melding til medsøkerne, velger du 
avkrysningsruten Hvis du ønsker det, kan du legge til en 
personlig melding ved å markere avkrysningsruten nedenfor.  

�

Du får opp et tekstfelt. 

 

 

12  Hvis du vil skrive en personlig melding til medsøkerne, gjør du det 
før du velger Fortsett. 

�

Du får nå opp en dialogrute med følgende melding:  

En e-postmelding med en forhåndsutfylt 
intensjonserklæring er sendt til medsøkerne. Du får 
kopi av e-postmeldingene. 
E-postmeldinger sendes til medsøkerne av systemet. 
Forhåndsutfylte intensjonserklæringer legges ved. 
Du får kopi av hver av disse e-postmeldingene. 
 

Nå får du opp skjemaet Velg aktivitetstyper.  
 

Det forventes at den juridisk rette vedkommende hos 
samarbeidspartneren underskriver 
intensjonserklæringen. Deretter kan 
intensjonserklæringen skannes og sendes deg 
elektronisk – eller på papir, slik at du skanner en 
elektronisk versjon og legger den ved søknaden. 
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12 SLIK REGISTRERER DU AKTIVITETER  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

13  På denne siden velger du hvilke aktiviteter 
prosjektet består av: nettverk/prosjekter 
og/eller mobilitet. 

Marker avkrysningsrutene for aktivitetstypene 
Mobilitet  og/eller Nettverk/prosjekt  og 
klikk på Fortsett. 

 
 

Tre nye trinn kalt Mobilitet , Mobilitetsreiseplaner og 
Nettverk/prosjekt  kommer til syne i navigasjonsmenyen 
til høyre på siden. Budsjettskjemaet Mobilitet  kommer til 
syne. 
 

Relevans: Alle programmer 
Programmet Horisontal: Kan ikke velge mobilitet 
ettersom mobilitet ikke er en del av dette programmet 
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12.1 Mobilitet 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

14  På denne siden fyller du ut informasjon om 
mobilitetsaktiviteter  i prosjektet. 

Utfør følgende trinn: 

·  Velg en aktivitet fra den faste listen Aktivitet . 

·  Skriv inn det totale antallet godtgjørelsestillegg for 
kost og losji (uker/dager/måneder) for aktiviteten 
ved siden av den relevante reisekategorien. 

·  Ved den relevante reisekategorien i tabellen (antall 
reiser tur og retur) legger du inn det totale antallet 
personer som reiser til destinasjoner i den 
kategorien av prosjektet. 

·  Vennligst merk at kategoriene har egne tilknyttede 
reisesatser for utregning av beløp som kan tildeles 
til reiser.  

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

·  Kategoriene Grønnland, Færøyene og Island 
gjelder reise fra eller til disse landene, for eksempel 
fra Danmark til Grønland eller fra Estland til 
Island. 

Beskriv aktiviteten i tekstfeltet. 

Klikk på knappen Legg til ny aktivitet  for å legge til 
aktiviteter til budsjettet.  
Når du er ferdig, klikker du på Fortsett.  

 

�

En totalsum beregnes på grunnlag av de fastsatte 
reisesatsene tilknyttet reisekategoriene og de fastsatte 
satsene for kost og losji som er tilknyttet den valgte 
aktiviteten. 

 

Skjemaet Mobilitetsreiseplaner kommer til syne. 

 

Relevans: Alle programmer unntatt Nordplus 
Horisontal 
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Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

15  På denne siden skal du spesifisere reiseplanen for 
Mobilitet for hver av aktivitetene du valgte på 
foregående side. 

 

Velg en aktivitet i den faste listen Aktivitet og fyll ut 
tabellen med antall personer som reiser fra landene på 
den loddrette aksen og til landene på den vannrette 
aksen. 

Aktivitetene som velges her, skal svare til aktivitetene 
som er valgt i mobilitetsbudsjettskjemaet som du fylte ut 
i foregående trinn. Hvis du har registrert flere aktiviteter, 
velger du knappen Legg til ny aktivitet  og fyller ut 
skjemaet. Gjenta til du har samme antall aktiviteter som 
i trinn 14, og klikk deretter på Fortsett. 

 

�

Dataene som er lagt inn, blir lagret, og du får opp 
skjemaet Nettverk/prosjekt . 

 

Firefox-brukere: Vent til skjemaet er lastet helt inn, 
før du begynner å legge inn data. Du skal bare se én 
aktivitetsblokk, som vist i skjermbildet til venstre. 
 

Relevans: Alle programmer unntatt Nordplus 
Horisontal 
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12.2 Prosjekter/nettverk 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

16  På denne siden fyller du ut informasjon om 
nettverk/prosjekt . 

Velg en aktivitet i den faste listen Aktivitet  og 
fyll ut resten av opplysningene for én 
aktivitetsblokk.  
 

Klikk på knappen Legg til ny aktivitet  for å 
legge til aktiviteter til budsjettet.  
Når du er ferdig, klikker du på Fortsett.  

 

�

Utgiftene som legges inn i de numeriske feltene, Reise, 
Kost og Losji og Annet, summeres av systemet i feltet 
Sum.  
 

Du får opp skjemaet Se totalbudsjett med et 
forhåndsutfylt budsjett. Summene for aktivitetstypene 
presenteres og legges sammen til en prosjektsum. 
Støtten i prosent beregnes automatisk for 
aktivitetstypene og administrasjonskostnadene. 
Støtteprosentene summeres, og søkernes eget bidrag til 
prosjektet beregnes av ARS. Søknader for prosjekt- og 
nettverksaktiviteter krever 50 prosent medfinansiering 
av de fleste programmer og 25 prosent medfinansiering 
av Nordplus Voksen. ARS beregner 50/25 prosent av 
det som er budsjettert. Dette er det minste bidraget 
prosjektpartnerne må legge i prosjektet for at det skal 
få støtte fra Nordplus. 
 

Trinnet Se totalbudsjett er bare tilgjengelig når alle 
aktivitetstyper som er valgt i trinnet Velg 
aktivitetstyper, er fylt ut. 

 

Hvis du feilaktig har merket av en aktivitetstype i Velg 
aktivitetstyper, går du tilbake og fjerner markeringen. 
Klikk på Fortsett igjen, og du får tilgang til skjemaet 
Se totalbudsjett. 

 

Du finner mer veiledning om hvordan du 
utarbeider budsjettet, i Nordplus-håndboken. 
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13 BUDSJETT 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

17  På denne siden skal du kontrollere at dataene 
som er fylt ut automatisk, er riktige. Hvis ikke 
må du gå tilbake til trinnet Mobilitet  eller 
trinnet Nettverk/prosjekt  og korrigere dem. 

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

 

Legg ved en detaljert budsjettoversikt i Excel-
format via knappen for filvedlegg. Det kreves 
ikke noe detaljert budsjett for alle 
prosjektsøknader, men det er obligatorisk for 
alle søknader til Nordplus Horisontal, og for 
større søknader i de andre programmene (over 
10 000 Euro for Voksen, over 15 000 Euro i 
Høyere utdanning). 
 

Når du velger radioknappen som viser at du 
har finansiering fra en annen kilde, fyller du ut 
opplysningene (hvor mye og fra hvilken kilde) 
i tekstfeltet Beskrivelse av annen 
finansiering. 

Klikk på Fortsett. 
�

Du får opp skjemaet Bekreft medsøkende med 
navnene på de medsøkende som brukeren har sendt 
inn. Inntil hvert navn er det en avkrysningsrute. 
 

 

 

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



 

  
 Side 24 av 45 

14 SLIK BEKREFTER DU SAMARBEIDSPARTNERE (MEDSØKERE) 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

18  På denne siden bekrefter du de medsøkende. 

Fullfør dette trinnet når du har bekreftet 
deltakelsen til prosjektsamarbeidspartnerne 
(medsøkerne). 

Marker avkrysningsrutene kun for de 
bekreftede medsøkerne og klikk på Fortsett. 
Du trenger ikke gå tilbake til 
medsøkerskjemaet og redigere informasjonen 
der. Bare medsøkere med markerte 
avkrysningsruter vil bli oppført i avtalen. 

�

Du får nå opp en dialogrute med følgende melding: 

Medsøkerne du har valgt, blir oppført i kontrakten hvis 
søknaden godkjennes (på engelsk) 

 
 

Du får opp skjemaet Legg ved intensjonserklæring. 
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15 INTENSJONSERKLÆRINGER  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

19  På denne siden legger du ved 
intensjonserklæringene fra 
samarbeidspartnerne (medsøkerne) og din 
egen institusjon. 

 

Klikk på Filvedlegg. 

 

Last opp intensjonserklæringene du har fått fra 
prosjektsamarbeidspartnerne, sammen med 
din egen. 

 

Bruk knappen Bla igjennom for å finne filene 
på datamaskinen eller den lokale filserveren. 

Når alle filer er lastet opp, klikker du på Send 
inn. 

 

Lukk vinduet. Klikk på Fortsett nederst på 
siden. 
 

Vennligst merk at koordinatoren (søkeren) 
er ansvarlig for å laste opp 
intensjonserklæringene fra både sin egen 
institusjon og fra samarbeidspartnerne 
(medsøkerne). 

 

�

Du får opp et nytt vindu med en funksjon for 
filopplasting (NB – ENGELSK) 

 

 

 

Du får opp skjemaet Revider søknad og send inn 
skjema. 

 

Filene dine vises i en liste nedenfor den blå linjen. 
Hvis du ikke ser dem der, er de ikke lastet opp. 
 

 
 

Hvis du har lastet opp feil fil, kan du slette den ved å 
klikke på det røde krysset inntil filtypeikonet. 
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16 SLIK SKRIVER DU UT SØKNADEN  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

20  På denne siden kan du skrive ut søknaden. 

Velg trinn 1.5 Skriv ut . Her kan du når som 
helst få opp en PDF-fil over søknaden du 
skriver, ved å klikke på Vis søknad (PDF) for 
søknad med norske ledetekster, og Show 
application (PDF) for søknad med engelske 
ledetekster.. 
 

Klikk på ikonet Skriv ut  i PDF-vinduet, og 
PDF-filen blir skrevet ut på standardskriveren 
din. 

 

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

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

 

For å sikre at du ikke stadig kommer tilbake til 
dette trinnet, klikker du på knappen Fortsett 
nederst på siden. 

 

 

 

�

Du får opp skjemaet Skriv ut med tekst og med 
knappen Vis søknad.  
Et nytt vindu kommer til syne med en PDF-fil som 
inneholder søknadsopplysningene som er fylt ut så 
langt. 
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17 SLIK SENDER DU INN SØKNADEN  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

21  På denne siden kontrollerer du søknaden og 
vedleggene (intensjonserklæringene) og 
sender inn søknaden. 

 

Når søknaden er ferdig utfylt, går du videre til 
trinnet Send inn søknad. Klikk på Vis 
søknad og Filvedlegg for å se over søknaden. 
 

Når du har gjennomgått søknaden og er sikker 
på at du er klar til å sende den inn, velger du 
radioknappen Ja for å vise at du godkjenner 
søknaden og dokumentene. 

 

Klikk på Submit (Send inn). 

 

 

 

�

Når du klikker på Vis søknad, får du opp et nytt vindu 
med en PDF-fil av søknaden, som kan lagres og skrives 
ut av brukeren som i trinnet Skriv ut . 

 
 

Når du klikker på Filvedlegg, får du opp et vindu der du 
kan se på alle filer du har lagt ved søknaden. 

 
Når du klikker på Send inn, får du opp en dialogrute 
med knappene Ja og Nei og følgende tekst:  
Er du klar til å sende inn søknaden til Nordplus-
programmet? Hvis du velger Ja, vil søknaden bli sendt 
til en administrator slik den er nå. Du bør ikke endre 
søknadsskjemaet etter dette. Velg Nei for å gå tilbake og 
redigere søknaden (NB – PÅ ENGELSK) 
Du går videre til neste trinn med tilhørende skjema: 
Søknaden er sendt. 
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18 SLIK BEKREFTER DU DEN INNSENDTE SØKNADEN  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

22  På denne siden ser du en bekreftelse på at 
søknaden er sendt.  
Skjemaet Søknaden er sendt. 

�

En e-postmelding som bekrefter mottak av søknaden, er 
sendt til din e-postadresse. 

 

Søknadsprosessen er fullført. Hvis søknaden blir 
godkjent og du blir tildelt støtte, vil du få beskjed som 
beskrevet i dette skjemaet. Så vil du bli bedt om å gå 
tilbake til ARS-systemet og rapportere om prosjektet. 
Hvis prosjektet ikke blir tildelt støtte, vil du også få 
beskjed om det. 
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VEILEDNING : STATUSRAPPORTER 
 
19 SLIK LOGGER DU DEG PÅ ARS 

 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

1  Logg deg på ARS med brukernavnet og 
passordet fra søknaden. 

 

www.ars.norden.org 

�

Du kommer til startsiden for ARS. 

 

 

 

 

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

Relevans: 

flerårige prosjekter 

*Dette er en generell regel. Hovedadministrator kan 
også bestemme at det bare skal leveres en sluttrapport 
for mindre prosjekter som varer i mer enn ett år. Du 
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 på ARS med brukernavnet og 
passordet fra søknaden. 

 

www.ars.norden.org 

�

Du kommer til startsiden for ARS. Velg banneret Your 
actions. Du kommer til en liste over alle handlinger som 
skal gjennomføres. 
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21 SLIK ÅPNER DU RAPPORTERINGSSKJEMAET  

 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

3  Du finner riktig prosjekt-ID i oversikten (se i 
kontrakten hvis du ikke er sikker, eller hvis det 
er flere linjer). Du kan også søke etter 
prosjekt-ID. 

� �

Du får opp skjemaet for statusrapport. 

 

 

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

 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

4  Besvar hvert av de fem spørsmålene ved å 

 

a) gi poeng i henhold til skalaen 1 (slett 
ikke) til 5 (helt og fullt). 

b) gi ytterligere kommentarer. Hvorfor 
valgte du å gi denne skåren?  

Vennligst merk at det er obligatorisk å 
fylle ut feltet Ytterligere kommentarer. 
Det er særlig viktig hvis det er noen 
endringer i prosjektet i forhold til 
prosjektbeskrivelsen. 

 

 

Du kan se en PDF-versjon av din statusrapport 
ved å trykke på ”View status report (engelsk) 
/ Se statusrapport (norsk). 

�
 
 
 

 

Rapporten er fullført. Klikk på Fortsett.  
 

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

 

Når rapporten er vurdert, vil du motta en melding om at 
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligere utdypning 
kreves.  
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VEILEDNING : SLUTTRAPPORTER 
 

23 SLIK LOGGER DU DEG PÅ ARS 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

1  Logg deg på ARS med brukernavnet og 
passordet fra søknaden. 

 

www.ars.norden.org 

�

Du kommer til startsiden for ARS. 

 

 

 

 

Sluttrapportene må sendes inn senest 30 dager etter at 
prosjektet er fullført (fullføringsdatoen er angitt i 
kontrakten). 

 

Relevans: 

Alle programmer 
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24 SLIK FINNER DU RAPPORTEN SOM SKAL SENDES INN  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

5  Logg deg på ARS med brukernavnet og 
passordet fra søknaden. 

 

www.ars.norden.org 

�

Du kommer til startsiden for ARS. Velg banneret Your 
actions. Du kommer til en liste over alle handlinger som 
skal gjennomføres. 
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25 SLIK ÅPNER DU RAPPORTERINGSSKJEMAET  

 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

6  Du finner riktig prosjekt-ID i oversikten (se i 
kontrakten hvis du ikke er sikker, eller hvis det 
er flere linjer). Du kan også søke etter 
prosjekt-ID. 

� �

Du får opp skjemaet for sluttrapport. 
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26 SLIK FYLLER DU UT SLUTTRAPPORTEN , SIDE 1 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

7  Besvar spørsmål 1–5 ved å gi poeng i henhold 
til skalaen 1 (slett ikke) til 5 (helt og fullt).  
Ytterligere kommentarer. Hvorfor valgte du å 
gi denne skåren?  
Spørsmål 6:  
Gi poeng på skalaen 1–5, og en beskrivelse i 
det åpne tekstfeltet.  
Spørsmål 7: 

Angi med ja eller nei hvorvidt aktivitetene vil 
fortsette utover perioden med støtte fra 
Nordplus. Kommenter.  
Spørsmål 8: 

Gi poeng på skalaen 1–5, og kommentarer i 
det åpne tekstfeltet. 

Spørsmål 9: 

Gi poeng på skalaen 1–5 og skriv 
kommentarer. 

Spørsmål 10: 

Før opp utgivelser i det åpne tekstfeltet.  
Spørsmål 11:  
Evaluer de samlede erfaringene med Nordplus 
på en skala fra 1 til 5, der 1 er dårlig og 5 er 
svært bra. 

Spørsmål 12: 

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

 
 

Når alle spørsmål er besvart, klikker du på 
Fortsett. 

 

�

Klikk på Fortsett. Hvis du har noen 
mobilitetsaktiviteter, får du opp 
mobilitetsrapporteringsskjemaet. Hvis ikke får du opp 
budsjettskjemaet. 
 

 

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

 

Vennligst merk at det er obligatorisk å fylle ut feltet 
Ytterligere kommentarer. Det er særlig viktig hvis 
det er noen endringer i prosjektet i forhold til 
prosjektbeskrivelsen. 
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27 SPØRSMÅL 1–11 I SLUTTRAPPORTEN  

 
1 I hvilken grad oppnådde man de generelle målene for prosjektet?  
2 I hvilken grad førte prosjektet frem til de planlagte produktene (for eksempel rapporter, utgivelser, opplæringsmateriell eller kurs)?  
3 I hvilken grad overholdt man de generelle tidsrammene for prosjektet?  
4 I hvilken grad overholdt man det generelle budsjettet for prosjektet?  
5 I hvilken grad ble de planlagte målene for samarbeidet mellom prosjektpartnerne oppnådd?  
6 I hvilken grad har prosjektet påvirket de deltakende samarbeidsinstitusjonene/-organisasjonene positivt?  
Beskriv hvilke fordeler deltakerorganisasjonene har opplevd. 
7 Vil prosjektaktivitetene bli videreført når programstøtten avsluttes? 
8 Hvor effektiv har evalueringen og/eller gjennomgangen av prosjektresultatene vært? 
9 I hvilken grad har resultatene av prosjektet vært til fordel for målgrupper utenfor institusjonene?  
10 Utgivelser (liste): Vennligst før opp en liste over utgivelser i prosjektet. 
11 Hvordan evaluerer dere erfaringene med å arbeide med Nordplus-programmet? 
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28 SLIK FYLLER DU UT SLUTTRAPPORTEN – MOBILITETSSTATISTIKK  

 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

8  Hvis du har mobilitetsaktiviteter, får du opp 
siden Faktiske mobilitetsreiser. 

 

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

Vi ber deg føre opp riktig antall reisende FRA 
land (loddrett akse) TIL land (vannrett akse). 

 

Vennligst sørg for å legge til en ny rute for 
hver aktivitetstype (det vil si én for lærere, én 
for elever, etc.).  

�

Klikk på Fortsett, og du får opp budsjettsiden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Relevans: 

Prosjekter med mobilitetsaktiviteter 
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29 SLIK FYLLER DU UT SLUTTRAPPORTEN – FAKTISKE BUDSJETTALL  

 
 

 
  
  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

9  Fyll ut høyre kolonne i budsjettet i skjemaet 
(faktiske budsjettall). Her skal du fylle ut det 
faktiske regnskapet for prosjektet.  
 

Legg til alle utgifter, og alle kostnader for 
nettverket/prosjektet (også det som er brukt av 
egne midler).  
 

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

Legg til summen for administrative kostnader 
– maks 5 % av totalt forbrukt Nordplus-støtte 
(ikke for mobilitetsaktiviteter i Junior, 
Høyere utdanning og Språk).  
 

VENNLIGST MERK AT SUMMENE IKKE 
KAN OVERSTIGE STØTTESUMMEN I 
VEDTAKET. 

 

Legg ved en detaljert oversikt over 
kostnadene.  
 

Forklar eventuelle avvik fra budsjettet som er 
godkjent av Nordplus.  
 

Klikk på Fortsett. 

�

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

For andre prosjekter er rapporten fullført. Klikk på 
Fortsett.  
 

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

 

Når rapporten er vurdert, vil du motta en melding om at 
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligere utdypning 
kreves.  
 

 

KOLONNENE MED SØKNADSBELØP OG VEDTAK 
OM STØTTE ER FORHÅNDSUTFYLT.  
 

 

 

Relevans: 

Alle prosjekter 
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30 SKRIV  UT SLUTTRAPPORT  

 
 
 
  
 
 
 
 
 

10  Du må stå i steget Endelige budsjettall for å 
få tilgang på utskriftsversjonen av 
sluttrapporten. 

 

Trykk Se sluttrapport for å få en PDF-
versjon av rapporten. 

 

MERK AT DU MÅ HA TRYKKET 
”LAGRE” FOR Å INNKLUDERE ALLE 
OPPLYSNINGER I 
UTSKRIFTVERSJONEN. 

�

PDF-utskrift av din sluttrapport 

 

 

Relevans: 

Alle prosjekter 
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VEILEDNING : SLUTTRAPPORTER:  SPESIFIKKE TRINN FOR NORDPLUS’  PROGRAM FOR HØYERE 
UTDANNING  

 

31 MOBILITETSSTATISTIKK , STUDENTMOBILITET  

 
 
 
 
 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

11  Studentmobilitet 

 

Fyll ut KJØNN og ALDERSINTERVALL for 
alle studenter som deltar i mobilitetsaktiviteter 
i perioden du rapporterer for. Vennligst angi 
antall studenter per fagområde. 
 

�

 

 

 

 

VENNLIGST MERK AT STATISTIKK FOR 
EKSPRESSMOBILITET SKAL RAPPORTERES 
SEPARAT.  
 

 

 

 

 

Relevans: 

Nordplus høyere utdanning 

 



 

  
 Side 42 av 45 

 
 

 
 
 
 
 
  

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

12  Studentmobilitet 

 
Angi beløpene som er distribuert til 
reise, kost og losji, etter fagområde 
(GJENNOMSNITTLIG beløp per 
student innenfor hvert fagområde). I 
samme skjema blir du bedt om å 
angi antallet studenter som deltar i 
arbeidsutplassering (sum per 
fagområde). 

 

 

VENNLIGST MERK AT STATISTIKK FOR 
EKSPRESSMOBILITET SKAL RAPPORTERES 
SEPARAT.  
 

 

Relevans: 

Nordplus høyere utdanning 
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Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

13  Studentmobilitet 

Angi varigheten til mobiliteten innenfor hvert 
fagområde (oppsummert for alle deltakere).  

 

 

 

VENNLIGST MERK AT STATISTIKK FOR 
EKSPRESSMOBILITET SKAL RAPPORTERES 
SEPARAT.  
 

 

Klikk på Fortsett, og du får opp skjemaet for 
ekspressmobilitet (hvis relevant). 

Hvis det ikke er en del av prosjektet, får du opp skjemaet 
for lærermobilitet . 

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

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

 

Når rapporten er vurdert, vil du motta en melding om at 
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligere utdypning 
kreves.  
 

Relevans: 

Nordplus høyere utdanning 
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32 MOBILITETSSTATISTIKK , EKSPRESSMOBILITET  

 
 
 
 

 
 
 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

14  Ekspressmobilitet 

 

Se instruksene for trinn 10–12. 

�

 

 

VENNLIGST MERK AT STATISTIKK FOR 
STUDENTMOBILITET SKAL RAPPORTERES 
SEPARAT.  
 

Klikk på Fortsett, og du får opp skjemaet 
lærermobilitet . 

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

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

 

Når rapporten er vurdert, vil du motta en melding om at 
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligere utdypning 
kreves. 
 

 

 

 

 

Relevans: 

Nordplus høyere utdanning 
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33 MOBILITETSSTATISTIKK , LÆRERMOBILITET  

 
 

 
 

Trinn  Handling Skjermbilde Resultater 

15  Lærermobilitet 

 

REISEVARIGHET 

Angi mobilitetens varighet – én rad for 
kvinnelige deltakere (den samlede varigheten 
for alle kvinnelige deltakere) og én for 
mannlige deltakere (den samlede varigheten 
for alle mannlige deltakere).  
 

AKTIVITETSBESKRIVELSE 

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

�

Klikk på Fortsett. Rapporten sendes inn.  
 

Når du er ferdig med SLUTTRAPPORTEN i ARS, 
må du skrivet den ut. Rapporten må underskrives 
av koordinator og økonomiansvarlig. Den 
underskrevne rapporten må sendes per post til 
hovedadministrator (din kontraktspartner) før fristen 
for rapporten utløper.  

 

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

 

Når rapporten er vurdert, vil du motta en melding om at 
den er godkjent, eller eventuelt at ytterligere utdypning 
kreves.  
 

 

 

 

 

Relevans: 

Nordplus høyere utdanning 

 


