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Logg inn 
på adressen www.vigobedrift.no 

 

 

Det kreves innlogging med ID-porten/MinID.  

 

  

http://www.vigobedrift.no/
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Klikk på Logg inn og velg deretter løsningen du ønsker logge inn med. 
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Du kommer inn i Personalia  

 
 
 
Øverst til venstre vises pålogget bruker, valgt fylke og melding/ikon for innlogget med ID-
porten/MinId. 
I nedtrekksmenyen lengst til høyre kan du velge Bokmål eller Nynorsk, og du kan til enhver tid logge 

deg ut ved å klikke på Logg-ut ikonet . 
 
I den venstre nedtrekksmenyen listes de fylker/bedrifter (opplæringskontor) du har tilgang til, dvs. de 
bedriftene hvor du er registrert som ansatt med en gyldig rolle. 
Om en har tilgang til flere fylker/bedrifter, kan en veksle mellom disse fra nedtrekks-menyen. 
Dette ekspemplet har rettighet til flere bedrifter fordelt på 2 fylker (Sør-Trøndelag og Østfold).  
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Menyoversikt 
De tilgangene/rettighetene du har i VIGO Bedrift, er avgjørende for hvilke menyer og skjermbilder du 
ser og har tilgang til.  
Som bruker med administratorrettigheter til en bedrift eller et opplæringskontor kan du ha 
rettigheter til alle menyene : Personalia, Bedriftsinfo, Logg, Ansatte, Medlemsbedrifter (hvis 
opplæringskontor), Lærefag, Søkere, Kontrakter, Opplæringsplaner, Prøver, Tilskudd og Fileksporter. 
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Personalia 

 
 
Viser navn og kontaktinformasjon på deg som bruker. Alle data kan oppdateres, så sørg for at 
opplysningene er korrekte. Felter merket med * er obligatoriske og må fylles ut. 
NB! Viktig at e-post og mobil er korrekt utfylt da disse feltene vil kunne brukes for å nå deg siden. 
 
Signataroppdrag 
Om du som ansatt har et signeringsoppdrag fra Fylkeskommunen (VIGO) liggende, vil du kunne se 
dette i tabellen under. Her vises status på oppdraget, din rolle, aktuell bedrift og kandidaten det 
gjelder for.  
Dato for tilgjengelig fra og til samt en link til signeringsportalen, hvor du må logge inn og eventuelt 
signere på oppdrag som mangler signatur. 
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Bedriftsinfo 
Viser navn og kontaktinformasjon på bedriften du er pålogget. Telefon, epost og adresseopplysninger 
kan oppdateres, så sørg for at opplysningene er korrekte. Om organisasjonsnr, navn eller kontonr 
ikke er korrekt, må det sendes beskjed til fylkeskommunen slik at de kan korrigere dette. Felter 
merket med * er obligatoriske og må fylles ut. 
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Logg 
Viser oversikt over hendelser som kan være av interesse for din bedrift. Dette kan for eksempel være 
at kontrakt er klar for utskrift, at grunnlag læretid er godkjent, vedlegg er lastet opp, at 
prøveoppmelding er sendt nemnd eller at tilskuddsberegning er kjørt.  
 

 
 
Meldinger kan, hvis ønskelig, overføres mellom rapportene. Dette gjøres ved å markere aktuelle 
meldinger og klikke på pilen nederst i tabellen.  

 
 

Hendelsene logges med dato, kontekst, Id1, Id2, Id3 og tekst. Data i kolonnene for Id1, Id2 og Id3 kan 
være forksjellig for de ulike hendelsene. Forklaringene ligger under mappen Kontekst. 
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Generelt for sidene med tabellvisninger vil følgende gjelde: 
Klikk på kolonneoverskriften for sortering. Det kan bare sorteres på en kolonne av gangen. 
Filtrering av data gjøres ved å legge inn verdi i boksene under kolonneoverskriften. Det kan filtreres 
på flere kolonner. Som jokertegn benyttes i tilfelle %. 
Antall rader ønsket vist pr side i tabellen kan velges i rullgardinfeltet på nederste linje i tabellen 

 

Du kan også åpne og lukke visning av innhold i tabellen ved å klikke på  øverst til høyre i tabellen. 

Oppdatering (reloading) av tabellen kan gjøres ved å klikke på  nederst til venstre i tabellen.  
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Ansatte 
Viser oversikt over ansatte per rolle.  
Ansatte med flere roller registrert i bedriften vil vises flere ganger i tabellen her. Som standard er 
tabellen sortert alfabetisk på navn. 
 

  
 
Ny ansatt opprettes ved å klikke på + (opprett ny post)nederst til venstre i tabellen.  

 
 

Legg inn aktuelt fødselsnummer og klikk enter (event.Tab) 
Felt for navn og rolle blir aktivisert, skriv inn navn om det ikke allerede finnes, velg rolle og legg inn 
data i feltene som blir aktivisert. 

  
 

Avhengig av rollevalg, får du opp felt for lærefag eller gyldighet som også skal fylles ut før du kan 
Lagre. 
Etter lagring kommer du til detaljbildet for Ansatt. Legg inn ytterligere data og roller eventuelt. Lagre.  
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Om vedkommende allerede er registrert som ansatt i bedriften vil du i tilfelle komme direkte til 
detaljbildet for Ansatt og legger inn endringer og nye roller der. 
 

Ved å klikke på linken Vis i kolonnen for detaljer, vises detaljer for valgt ansatt med personalia, 
rettigheter i VIGO Bedrift og roller i bedriften.  

  
 

Ny rolle opprettes ved å klikke på + nederst til venstre i rubrikken for Roller og legge inn aktuelle 

data i feltene som blir aktivisert.  

Sletting av rolle er mulig ved å klikke på X bak til høyre for aktuell rolle.  
Rollen Faglig leder vil ikke være mulig å slette, da denne er avgjørende for bedriftens godkjenning. Er 
vedkommende ikke lenger aktuell som faglig leder, kan Gyldig til settes til en tidligere dato enn hva 
som står.  
Rollen Søker faglig leder vil automatisk få satt gyldig fra og gyldig til dato, disse kan ikke endres. 
Øvrige roller vil være mulig å slette, og redigere gyldig fra og gyldig til vil også være mulig. 
Viktig for bedriftene å få registrert de ansatte som er faglige ledere og ansvarlig/daglig ledere, da 
disse vil kunne skulle legges inn på kontrakter senere og også være de som skal signere ved digital 
signering av kontrakt. 
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Vedlegg lastes opp ved først å klikke på + nederst til venstre i rubrikken for Vedlegg, slik at rad for 

vedlegg opprettes.  

 
Klikk så på knappen Velg fil. Velg så i utforskeren din, den filen du skal laste opp. Legg inn eventuell 
beskrivelse og klikk på knappen Last opp for å få lagret valgt vedlegg på server. 
Link til opplastede vedlegg legger seg da inn under rubrikken Vedlegg med registrert beskrivelse og 
dato lik opplastingsdato.  Det kan lastes opp flere vedlegg per ansatt. 

Vedlegg bedriften har lastet opp kan slettes ved å klikke på X bak til høyre for aktuelt vedlegg. 
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Medlemsbedrifter (tilgjengelig kun for Opplæringskontor) 
Viser oversikt over aktive medlemsbedrifter tilknyttet aktuelt Opplæringskontor. En aktiv 
medlemsbedrift vil si at de må ha minimum et aktivt bedriftskurs registrert.  
Som standard vil oversikten være sorter alfabetisk på navn. 
 

 
 
Aktive medlemsbedrifter/Inaktive medlemsbedrifter 
Opplæringskontorene kan her flytte medlemsbedriftene mellom disse oversiktene etter eget ønske 

ved å hake av i rubrikken til venstre for aktuell bedrift og deretter klikke på ikonet  (Sett 
medlemsbedrifter inaktive/aktive) nederst i tabellen. Merkingen av aktiv/inaktiv her vil ikke 
synkroniseres til fylkeskommunen og endrer ikke deres registrering av aktiv medlemsbedrift. 
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Ny medlemsbedrift opprettes ved å klikke  (opprett ny post)  
nederst til venstre i tabellen for Aktive medlemsbedrifter. 
 

 
 

Legg inn medlemsbedriftens orgnr i feltet som kommer opp, klikk Enter (event. Tab) og verifiser at 
det er rett bedriftsnavn som vises før du klikker Lagre. 
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Ved å klikke på Vis i kolonnen detaljer kommer du til Bedriftsinfo for valgt medlemsbedrift. 

 

 Ved å klikke på Vis i kolonnen for Ansatte kommer du til oversikt over ansatte i valgt 

medlemsbedrift. 

 

 

Ved å klikke på Vis i kolonnen for Lærefag kommer du til oversikt over lærefag valgt medlemsbedrift 

kan gi opplæring i. 
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Ved å klikke på linken Vis/rediger i kolonnen for Faglig leder, listes medlemsbedriftens ansatte, 

automatisk filtrert på rollen Faglig leder og valgt lærefagkode.  

 

Tar du vekk filtreringen vil alle ansatte i medlemsbedriften listes 

 

Epost til medlemsbedrifter. 

Marker medlemsbedriftene det ønskes sende epost til ved å hake av i rubrikken kolonnen til venstre 

for org.nr. Ønskes det å sende til alle, vil hake i rubrikken i kolonneheadingen markere alle på siden. 

Klikk så på konvoluttikonet nede til venstre i tabellen, Aktive medlemsbedrifter, for å opprette epost 

til de som har Epost registrert.  
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Lærefag 
Viser oversikt over hvilke lærefag din bedrift kan gi opplæring i.  
 

  

Nytt lærefag opprettes ved å klikke + (opprett ny post)   nederst til venstre i tabellen. 
Velg aktuelt lærefag i feltet som kommer opp og Lagre. 
 

 
 

Ved å klikke på Vis/rediger i kolonnen for faglig leder kommer du til Ansatte per rolle, automatisk 

filtrert på ansatte med rolle Faglig leder og valgt lærefagkode. 

 

Du får opp alle ansatte ved å fjerne filtreringen på rolle og lærefagkode. Dette gjøres ved å klikke x 

ved siden av filtreringsfeltet. 
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Søkere 
Viser oversikt over søkere fordelt på lærefag. Som standard er oversiktene sortert alfabetisk etter 

lærefag. 

Intensjonsavtaler viser antall søkere per lærefagkode og variant. Det er her mulig å gi tilbakemelding 

til fylkeskommunen om at det i år ikke er ønskelig med søkere eller at det ønskes flere søkere 

oversendt. Dette gjøres i kolonnen for Tilbakemelding, velg melding fra nedtrekksmenyen. 

  

Søkere fordelt på lærefag 
 

  

Klikker du på Vis i kolonnen for Søkere kommer du til søkeroversikt filtrert på valgt lærefag. Som 

standard er oversikten her sortert alfabetisk etter Navn. 

 

 

Ved å fjerne filtrering vil alle søkere oversendt din bedrift listes opp i samme oversikt, 

Ytterligere søkerinformasjon og skolehistorikk finner du ved å klikke på Vis /Endre i kolonnen 

Søkerinformasjon.  
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Søkerinformasjon – Endre 

Søkere som fortsatt er til vurdering og tilgjengelig for din bedrift vil stå med Endre. Klikk på denne 

linken for å registrere status på aktuell søker. 

Her skal tilbakemelding til fylkeskommunen i forhold til om søker takker ja eller nei til læreplass, ikke 

møter til intervju eller ikke er mulig å få tak i registreres. Dette gjøres i feltet for status.  

For opplæringskontor er det obligatorisk å registrere medlemsbedrift for søkere som har takket ja til 

læreplass. Det er også ønskelig at faglig leder og ønsket oppstartsdato registreres, men det er ikke 

obligatorisk. 

 

 

Historikk 

I bildet he vil også søkerens skolehistorikk ligge. Fag og karakterer per programområde vises ved å 

klikke på plusstegnet til venstre på aktuell linje. 

Vedlegg 

Om søkeren har lastet opp vedlegg som kan være av interesse for dere som lærebedrift, vil disse 

kunne vises i egne linjer under Vedlegg. Disse kan lastes ned og leses ved å klikke på linken i 

kolonnen Tittel.  Søkeren kan laste inn vedlegg i hele formidlingsperioden. 
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E-post til søkere 

Marker søkerne det ønskes å sende epost til ved å hake av i rubrikken i kolonnen til venstre for 

f.dato. Ønskes det å sende til alle, vil hake i rubrikken øverst i kolonneheadingen markere alle på 

siden. Klikk så på konvoluttikonet nede til venstre i tabellen for å opprette epost til de som har Epost 

registrert 

 

 

Vis/skriv ut karakterer for valgte søkere 

Marker søkerne det er ønsklig å vise/skrive ut karakterer for ved å hake av i rubrikken i kolonnen til 

venstre for f.dato. Ved å hake av i rubrikken øverst i kolonneheadingen markeres alle på siden. Klikk 

så på ikonet nede til venstre i tabellen for å vise karakterer for valgte søkere.  
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Eksporter utvalget til excel 

Ved å klikke på ikonet  får dere eksportert søkerne som ligger i oversikten dere har ved  
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Viderefordeling av søkere til medlemsbedrifter (gjelder kun Opplæringskontor).  

Velg aktuelt lærefag og klikk på Vis i kolonnen for Søkere. Aktuelle søkere med status Vurderer listes 

da opp. 

 

Aktuelle søkere kan markeres med hake i feltet ytterst til venstre i bildet. Ved å klikke i rubrikken 

oppe i kolonneoverskriftsfeltet markeres alle på aktuell side. Klikk på knappen «Videresend valgte 

søkere» for å videresende til medlemsbedrifter. Som standard vil oversikten være sortert alfabetisk 

på navn. 

 

Mulige medlemsbedrifter som kan velges kommer opp i eget bilde. Hak av ønskede bedrifter og klikk 

på knappen «Videresend» for å videresende søkerne til aktuelle medlemsbedrifter. 
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Oversikt over hvilke medlemsbedrifter aktuell søker kan oversendes/ er oversendt til, vises i 

undertabell ved å klikke på + til venstre for aktuell søker. Om det ønskes endring for enkelte søkere, 

kan man ved å klikke på linkene Legg til / Fjern,  legge til eller fjerne søker fra oversikten til aktuell 

medlemsbedrift. 

 

 

Vises for medlemsbedriftene 

Om Opplæringskontoret har viderefordelt søkere, vil medlemsbedriftene kunne se de aktuelle søkere 

i VIGO Bedrift under menypunktet Søkere > Videresendte søkere. Ansatt i medlemsbedriften må da 

ha Les og Skriv rettighet til Søkermodulen i VIGO Bedrift. 

  

Ved å klikke på Endre i kolonnen for Detaljer vil de få opp detaljopplysinger og skolehistorikk med fag 

og karakterer for aktuell søker. Her vil de også kunne gi tilbakemelding til Opplæringskontore om de 

ønsker å ansette aktuell søker eller ikke. Om de ønsker ansette søkeren har de her også mulighet for 

å legge inn aktuell faglig leder og ønsket oppstartsdato. 
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Opplæringskontoret vil på sin side da se at det er kommet inn svar fra medlemsbedriftene på aktuell 

søker. 

  

Ved å klikke på plusstegnet til venstre for aktuell søker vil de kunne se svarene og fra hvilken 

medlemsbedrift de kommer. 

  

Om medlemsbedriften ønsker ansette søkeren, vil Opplæringskontoret se at Staus er Bedriften sier 

JA, og de får mulighet for å sette Formidlet (dvs. Takket ja til kontrakt på vedkommende søker om 

det er tilfelle) via linken SettFormidlet.  

Søker vil da, etter å ha blitt formidlet, bli borte fra oversiktslisten Viderefordelte søkere, da denne 

kun viser søkere med status Vurderer. 
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Kontrakter 
Viser oversikt over kontrakter under behandling, aktive og avsluttede kontrakter. 
 
Kontrakter under behandling 
Her er oversikt over kontrakter som er klare for utskrift/sendt til signering, kontrakter klare for 
gjennomsyn/endring av bedrift og kontrakter som er til behandling hos fylkeskommunen.  

 
 
Kontrakter klare for utskrift/sendt til signering er ferdig behandlet både hos 
opplæringskontor/bedrift og fylkeskommune. Disse mangler kun signering og endelig godkjenning 
hos fylkeskommunen.  
Kontrakter sendt til digital signering vil ha status i kolonnen «Sendt til signering» og skal da i 
utgangspunktet ikke være nødvendige å skrive ut (muligheten for utskrifte er likevel tilstede i tilfelle 
behov). 
For øvrige kontrakter, klikk på Skriv ut, og du får opp ferdigutfylkt kontraktsformular som kan skrives 
ut, signeres og sendes inn til fylkeskommunen. 
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Kontrakter klare for gjennomsyn/endring er redigerbare for opplæringskontor/bedrift i fht å 

verifisere og eventuelt korrigere kontraktsdetaljer.  

Klikk på Vis i kolonnen for Kontraktsdetaljer for å se gjennom og legge inn kontraktsdetaljer som 
mangler eller skal endres. 

 
Om kontrakten sendes til digital signering når den er ferdig behandlet, så er det Faglig leder og 
Ansv/daglig leder som er registrert på kontrakten som vil få den til signering i tillegg til kandidaten.  
 
Alle obligatoriske felter er merket med * og disse må være fylt ut før «Send Inn» knappen aktiviseres.  
Lagre vil lagre opplysningene, slik at opplæringskontor/bedrift kan fortsette registreringen siden og 
da beholder registreringsmuligheten.  
Send Inn overfører registrerte data til fylkeskommunen og setter registreringsrettighetene tilbake til 
fylkeskommunen så de kan verifisere og gjøre kontrakten klar for utskrift. 
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Vedlegg 
Nederst i bildet for kontraktsdetaljer er det mulighet for å laste opp vedlegg tilknyttet aktuell 
kontrakt. Klikk på knappen for Legg til, og du får da opp en knapp for å Velge fil. Klikk på denne og 
velg aktuell fil som skal legges ved.  

 
 
Om ønskelig kan en egen beskrivelse av vedlegget legges inn i eget felt. Klikk så på Last opp fil. 
Du vil da se at vedlegg er lastet opp ved at en linje med vedleggsinformasjon opprettes og vises 
under Vedlegg. 

 
For å se på vedlegg som allerede er lastet opp, klikk på linken i kolonnen Tittel for aktuelt vedlegg. 
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Kontrakter til behandling hos fylkeskommunen kan ikke redigeres av opplæringskontor/bedrift.  
Ved å klikke på Vis i kolonnen for kontraktsdetaljer vil det kun være mulig å lese detaljer. 

 
Vedlegg 
Nederst i bildet for kontraktsdetaljer er her kun mulighet for se på allerede opplastende vedlegg 
tilknyttet kontrakten.  
 
Ved å klikke Vis i kolonnen for karakter vises karkateroversikt for valgt kandidat i eget vindu. 
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Ved å klikke på Vis(x)/Meld opp i kolonnen for TLKP kommer du til oversikt over Opplæringsplaner 
(tilpassede lærekandidatplaner) opprettet for aktuell kandidat (gjelder kun de med 
Opplæringskontrakter).  
Ved å klikke på knappen Tilbakestill kommer du til menyvalget Opplæringsplaner. 
 

 
Klikk på Vis og du får opp detaljer for den valgte planen. Her kan du opprette/redigere tilpasset 
læreplan for vedkommende. 
 

 
 
Aktive kontrakter 
Viser oversikt over aktive kontrakter, dvs. kontrakter som er godkjent hos fylkeskommunen, men ikke 
avsluttet. 

 
Her kan du se på kandidatens karakterer ved å klikke på Vis i kolonnen Karakter. 
Du kan komme til oversikt over tilpassede opplæringsplaner ved å klikke på linken i kolonnen for 
TLKP (tilpasset lærekandidatplan). 
Der hvor det finnes Elektronisk signerte kontrakter, kan disse lastes ned fra pdf-ikonet i kolonnen 
Sign.ktr.  
 
Kontraktsdetaljene som ligger registrert og eventuelle vedlegg kan åpnes ved å klikke på linken Vis i 
kolonnen Detaljer. Om det ligger vedlegg tilknyttet kontrakten, vises antallet i kolonnen Vedlegg. 
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Nederst i bildet for kontraktsdetaljer er det her kun mulighet for se på allerede opplastende vedlegg 
tilknyttet kontrakten. Nye vedlegg kan per i dag ikke lastes opp på annet enn kontrakter under 
arbeid, klare for gjennomsyn/endring.  

 
Du kan også melde lærlinger og lærekandidatene opp til prøve ved å klikke på linken Meld opp i 
kolonnen Prøve. De som ikke har denne muligheten har allerede fått opprettet en prøveoppmelding 
og disse vil du finne under menyen Prøver. 
 
Du vil da skulle få opp en linje med tilgjengelig kontrakt. Helt til høyre på linjen skal du få en link, 
Opprett prøve. 
 

 
 
Klikk på Opprett prøve og du kommer til Prøvedetaljer. Legg inn manglende data og Lagre (Lagre 
knappen aktiviseres når endringer/data registreres). Når alle opplysninger er registrert kan 
prøveoppmeldingsdata oversendes fylkeskommunen ved å klikke på Send inn som aktiviseres når 
data er lagret. Ved innsending settes dagens dato til oppmeldt dato.  
Skriv ut skjema ved å klikke på Utskrift. Skriv under og send det inn til fylkeskommunen (sjekk 
eventuelt hvilke rutiner som gjelder i de forskjellige fylkene). 
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Avsluttede kontrakter 

Viser oversikt over kontrakter som er avsluttet, avslutingsdato og –årsak vises i egne kolonner. 

 

Ny kontrakt 

Her kan opplæringskontor/bedrift opprette ny kontrakt om kandidaten ikke er søker av året eller har 

aktiv kontrakt fra før. Vedkommende (fnr) må finnes i sentralbasen og om kontrakt av ulike årsaker 

ikke kan opprettes, ta kontakt med fylkeskommunen og de hjelper deg. 

Legg inn aktuelt fnr og lærefag og klikk på Oprett, og fortsett så å legge inn detaljer før du lagrer og 

sender inn. 
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Opplæringsplaner 
Viser oversikt over alle tilpassede lærekandidatplaner (TLKP (opplæringsplaner)) tilknyttet 

kontrakter, fordelt på kontrakter som er under arbeid, aktive kontrakter og avsluttede kontrakter. 

Her vil det kunne vises flere tilpassede lærekandidatplaner per kontrakt. 

 

 
Vis i kolonnen for detaljer tar deg til detaljebildet for valgt opplæringsplan. 
 

 
 
Åpne mapper og velg aktuelle mål og delmål. 
Lagre og Send inn når planen er ferdig registrert og er klar for godkjenning av fylkeskommunen. 
Dagens dato settes i feltet Sendt inn når det klikkes på knappen Send inn.    
Vis revisjonsendringer viser revisjonsrapport med oversikt over hvilke endringer som er gjort i hver 

revisjon. 

Skriv ut - ferdig opplæringsplan må skrives ut og undertegnes før innsending til fylkeskommunen 

(sjekk eventuelt rutiner i aktuelt fylke). 
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Hvilke knapper som er tilgjengelige i bildet er avhengig av status på planen. Om en plan ikke er 

godkjent i fylkeskommunen og står med status «Bedriften og fylket kan redigere»  vil endringer skulle 

gjøres i planen som foreligger.  

En plan med status «Godkjent» og godkjentdato registret vil det ikke være redigeringsmuligheter. 

Om det skal gjøres endringer etter at en plan er godkjent, må det opprettes en ny plan tilknyttet 

samme kontrakten. Klikk da på knappen «Kopier til ny revisjon» - ny plan basert på den tidligere 

planen vil opprettes og her kan da delmål fjernes eller legges til for å få en ny plan. Revisjonsnr vil 

genereres automatisk i stigende rekkefølge, slik at man enkelt ser hvilken som er opprettet sist. 
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Prøver 
Viser oversikt over prøveoppmeldinger og avlagte prøver med resultat.  
 

 
 
Prøveoppmeldinger under arbeid med Bedrift i kolonnen Eies av, er de som 
opplæringskontor/bedrift må registrere ferdig og oversende fylkeskommunen. Klikk på Vis i kolonnen 
Detaljer for å registrere ferdig detaljer. 
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Ved å klikke på linkene Vis mer i detaljebildet her, vil ytterligere opplysninger vises. 

 
For å tilbakestille utvidelsen, klikk på linken Vis mindre 
Lagre-knappen aktiviseres hvis nye data er lagt inn i bildet.   
Send inn-knappen aktiviseres etter at endringer er lagret og ved å klikke på denne sendes data inn til 
fylkeskommunen og prøveoppmeldingen låses for ytterligere registreringer.  
Om fylkeskommunen krever underskrevet prøveoppmelding sendt inn i tillegg eller dere bare ønsker 
skrive ut et ekspemplar, klikk på Utskrift for å få skrevet ut aktuell prøveoppmelding.   
 
Vedlegg 
Nederst i bildet for prøvedetaljer er det mulighet for å laste opp vedlegg tilknyttet aktuell 
prøveoppmelding. Klikk på knappen for Legg til, og du får da opp en knapp for å Velge fil. Klikk på 
denne og velg aktuell fil som skal legges ved.  

 
 
Om ønskelig kan en egen beskrivelse av vedlegget legges inn i eget felt. Klikk så på Last opp fil. 
Du vil da se at vedlegg er lastet opp ved at en linje med vedleggsinformasjon opprettes og vises 
under Vedlegg. 
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For å se på vedlegg som allerede er lastet opp, klikk på linken i kolonnen Tittel for aktuelt vedlegg. 
Vedlegg som er lastet opp av bedriften kan slettes ved å klikke på linken Slett 
 
 
Klargjorte prøveoppmeldinger viser prøveoppmeldinger som er mottatt og behandlet i 
fylkeskommunen. Disse har status OP (oppmeldt) i fylkeskommunen og skal være klare for eller 
allerede sendt prøvenemnd.   
 
Avholdte prøver viser prøver avlagt med resultater og dato for avlagt praktisk prøve.  
 
Øvrige prøveoppmeldinger/prøver viser oversikt over prøver som ikke er under behandling eller 
avlagt. For eksempel vil du her se prøver som er avlyst og ikke godkjente oppmeldinger. 
 
 

Ny oppmelding 

Her kan oppmelding til 2. gangs prøve opprettes (eventuelt også 1.gangs prøve om ikke linken fra 

aktive kontrakter brukes).  

Legg inn aktuelt fnr og klikk Tab-tast for å gå videre. 

  

 

Datagrunnlaget kontrolleres og om prøve kan opprettes vil kontrollsvaret gi melding om dette og  

link for Opprett prøve blir tilgjengelig. 

Klikk på linken Opprett prøve og ny prøveoppmelding opprettes. Du kommer da inn i bildet for 

Prøvedetaljer og må fortsette registreringen der, lagre og sende inn som ellers slik rutinene i fylket 

sier. 

Om prøve ikke kan opprettes vil kontrollsvaret gi melding om dette og link for oppretting av prøve vil 

ikke genereres. 
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41 
01.07.2020 

Tilskudd 
Tilskudd per telledato 

Viser oversikt over tilskuddsberegninger pr telledato med totalbeløp.  

J/N i kolonnen for Godkjent viser om beregningen er foreløpig eller godkjent. 

 

Ved å klikke på + tegnet i kolonne to for hver beregning vil du kunne se liste over aktuelle 

lærlinger/lærekandidater med beregnet tilskuddsbeløp for aktuell telledato/periode. Oversikten viser 

f.dato, navn, læretid fra og til dato, programområdekode og -navn, kontr.nr og beløp. 

  

 

Tilskudd per person 

Viser oversikt over tilskuddsberegninger pr person med totalt beregnet tilskuddsbeløp. Oversikten 

viser f.dato, navn, programområdekode og -navn, kontr.nr, læretid fra og til dato og beløp. 
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Ved å klikke på + tegnet i andre kolonne for aktuell person, vises oversikt beregnet tilskudd fordelt på 

telledato.  

   

 

Tilskuddsrapporter 

Legg inn aktuell telledato og velg rapporttype før du klikker på Start rapport. 

  

Totalrapporten viser detaljert tilskuddsinformasjon fordelt på personer i bedriften per valgt 

telledato.  
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Fileksporter 
Viser oversikt over mulige fileksporter med beskrivelser og filformat. 

Ved å klikke på «Start eksport til fil» vil en csv-fil opprettes. Denne kan enkelt åpnes i excel eller 

importeres i eget administrativsystem for lesing eller videre bearbeiding. 

Under «Filformat» ligger beskrivelse av eksportene. 

 


