
vv

v

vManual for søknadsportalen
URL? EV. ANNEN UNDERTITTEL?



Introduksjon

Manualen er laget for å hjelpe deg med å bruke nettsidene til søknadsportalen.

Her vil du finne skjermbilder fra nettsidene, med tekster og eksempler som forklarer litt

mer enn instruksjonstekstene i portalen.

Du vil få tips til nyttige funksjoner og effektiv bruk av mulighetene som finnes,

samt veiledning i hvordan du oppretter, fyller ut og sender inn ulike typer søknader.
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• Startsiden (s. 4-5)

• Innlogging (s. 6)

• Variabeloversikt (s. 7)

• Sortering i tabeller (s. 8)

• Bruk av søkebokser (s. 9-15)

• Hvordan sende inn søknader

◦ Mikrodata (s. 18-43)

◦ Endringssøknad (s. 45-51)

◦ Tabelloppdrag (s. 52)

• Valg av variabellister og variabler

(s. 29-41)

◦ Bruk av bestillingsbeskrivelse

(s. 32-35)

◦ Innlastingstider (s. 37)

◦ Variabler som krever 

begrunnelse (s. 40-41)

• Obligatoriske felter (s. 24)

• Vedlegg (s. 28)

• Prosjektoversikt (s. 44)

Innhold
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Startsiden
Navigasjonslinjen

Lenke til detaljerte retningslinjer

Innloggede brukere har flere 
alternativer her:
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Startsiden forts. ↓

Her oppretter du søknader 
om tabelloppdrag

Her oppretter du søknader 
om mikrodata
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• Du må logge inn i søknadsportalen…

Innlogging
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- Se egne manualsider om bruk av søk.

• Klikk på kolonnenavn for å endre 

sorteringen.

• Scroll horisontalt for å se flere 

kolonner.

◦ Følg lenker til definisjoner og 

kodelister.

Variabeloversikt Åpen utforsker med alle variabler fra alle variabellister

Velg hvilke 
variabler/lister 

du vil vise

Søk her for å filtrere 
hvilke variabler som vises
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• Alle kolonnenavn i tabeller kan klikkes på for å velge hvordan du vil sortere innholdet 

(én gang for stigende, to ganger for synkende).

Velg hvordan du vil sortere innholdet i tabellen
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• Det finnes søkebokser flere steder på portalsidene:

◦ I variabeloversikten

◦ Når du legger til variabellister

◦ I tabellen hvor du velger variabler

◦ Når du velger Institusjon i en søknad

◦ Når du velger hvilket prosjekt en endringssøknad skal knyttes til

• På de neste sidene får du noen tips til bruk av disse.

Bruk av søkebokser
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• Bruk stjernetegn (*) i starten av søket for å 

søke på deler av teksten.

Eksempel på treff ved søk på *antall:

• Uten stjernetegn foran, får du bare treff på 

tekstfelter som begynner med det du søker på.

Eksempel på treff ved søk på antall uten *:

Alle søkebokser støtter bruk av stjernetegn (*) som joker
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• Bruk stjernetegn (*) i starten av søket for å 

søke på deler av teksten.

Eksempel på treff ved søk på *oslo:

• Uten stjernetegn foran, får du bare treff på 

tekstfelter som begynner med det du søker på.

Eksempel på treff ved søk på oslo uten *:

Alle søkebokser støtter bruk av stjernetegn (*) som joker
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Søk i variabeltabellene gir treff på tekst i alle kolonner

• Du vil få treff på tekst i alle de ulike kolonnene. Eksempelet under viser treff på 

variabelområde, bestillingsbeskrivelse, variabelnavn og variabelbeskrivelse:
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Mer om søk i variabeltabellene

• Alt du søker på må finnes i ett felt. Ulike søkeord 

kan ikke være fordelt over flere ulike felter.

◦ Du kan f.eks. ikke snevre inn resultatene fra søket 

til høyre til kun Befolkning-variabler (de tre 

nederste) ved å legge til «befolkning» i søket.

Da får du ingen treff:

(fordi «befolkning» står i Variabelområde-feltet og 

«kommune» står i Variabelbeskrivelse-feltet)

- Søk heller på *kommune og sorter etter Variabelområde
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Mer om søk i variabeltabellene

• Det du søker på må stå i den rekkefølgen du skriver det i.

◦ Se f.eks. forskjellen på treff ved søk på

*nus*utdanning og *utdanning*nus
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Mer om søk i variabeltabellene

• Hvis du søker på tekst med 

mellomrom, så får du bare treff på 

tekst som faktisk inneholder 

mellomrom.

• Du kan bruke * som jokertegn 

istedenfor.

◦ Da får du f.eks. også treff på tekst som 

inneholder kolon før mellomrom:
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Trykk på knappen for å få opp en liste med alternativer.

Felter med en –knapp til høyre er ikke fritekstfelter
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Trykk på knappen for å få opp en liste med alternativer.

Felter med en –knapp til høyre er ikke fritekstfelter
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• Det første du må gjøre, er å opprette en søknad 

via en av knappene på forsiden.

- På første side skal du kun oppgi 

prosjektnavnet og hvilken 

forskningsinstitusjon eller offentlig 

myndighet prosjektet tilhører.

- Etter at søknaden er opprettet, kan du 

oppgi flere opplysninger i et utvidet 

søknadsskjema.

Hvordan sende inn en søknad om tilgang til mikrodata (1)

Følg lenkene for 
mer informasjon
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• Fyll inn prosjektnavn og enten

◦ velg en institusjon fra listen

eller

◦ oppgi en annen institusjon eller offentlig 

myndighet, samt dens e-postadresse

• Klikk på knappen Opprett søknad

Hvordan sende inn en søknad om tilgang til mikrodata (2)

(Eksempel på utfylt første side)
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• Fordi prosjektnavnet brukes til opprettelse av en mappe med prosjektets filer, er det 

ikke alle tegn som støttes.

• Unngå spesialtegn som

/  "  *  :  <  >  ?  \ |  ;  !  .  ,  #  %  &  £  $  (  {  [  ]  }  )  +  @  § ^  ¨ ~

• Har du faktisk brukt et kolon i prosjektnavnet i andre sammenhenger?

- Kan du bytte det ut med f.eks. en bindestrek i denne sammenhengen?

Ikke bruk spesialtegn i prosjektnavnet
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• Etter opprettelse av søknaden, tas du videre til 

siden Søknadsoversikt.

• For å jobbe videre med søknaden og fylle inn 

flere opplysninger i søknadsskjemaet, må du 

klikke på de tre prikkene bak prosjektnavnet og 

velge Rediger søknaden.

Hvordan sende inn en søknad om tilgang til mikrodata (3)

(Eksempel på Søknadsoversikt)

21



• Hvis du ønsker, er det mulig å 

jobbe med flere søknader 

samtidig.

◦ Hver søknad har sitt eget 

søknadsskjema og sine egne 

variabellister.

Du kan jobbe med flere søknader samtidig

(Eksempel på flere påbegynte søknader)
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• Når du åpner siden Rediger søknaden får du 

opp hele søknadsskjemaet, hvor du kan oppgi 

alle nødvendige opplysninger og laste opp 

vedlegg.

• Her kan du jobbe med søknaden over tid og 

lagre endringer til senere.

◦ Husk å klikke Lagre-knappen.

• Noen felter er obligatoriske, andre er valgfrie, 

og noen avhenger av svar på andre felter.

Hvordan sende inn en søknad om tilgang til mikrodata (4)

(Eksempel på Rediger søknaden)
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• Alle felter merket med * er obligatoriske felter.

• Mens du jobber med en søknad over tid, redigerer og lagrer, er det ikke obligatorisk å 

fylle ut alle med en gang. Du kan fylle dem ut litt og litt. Feltene er likevel markert med * 

for å vise hvilke som blir obligatoriske.

• Noen felter er obligatoriske ved opprettelse av søknader.

• Ved innsending av søknaden er feltene faktisk 

obligatoriske. Du får beskjed dersom noen mangler:

Obligatoriske felter
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• De fleste av feltene i søknadsskjemaet 

er fritekstfelter, hvor du kan skrive inn 

svar som tekst.

• Det finnes også noen felter 

med svaralternativer.

Fritekstfelter og svaralternativer
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I felter med datoer kan du 

velge mellom å skrive inn 

datoen eller trykke på 

kalender-knappen for å få 

opp en datovelger.

Datovelger
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• Tekstene som står over og under de 

ulike feltene i søknadsskjemaet forklarer 

hvilke opplysninger som skal fylles inn.

• Under skjemaet finner du også 

muligheten for å laste opp vedlegg til 

søknaden:

Hvordan sende inn en søknad om tilgang til mikrodata (5)

27



• Du vil se en framdriftsindikator under opplastingen av 

vedlegg, samt muligheten for å slette vedlegg hvis du angrer.

• Husk å klikke Lagre-knappen når du er ferdig.

Vedlegg til søknaden
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• Det er flere steder i portalen hvor du kan velge variabellister og variabler:

◦ Nederst på siden Søknadsoversikt

◦ Nederst på sidene for redigering av søknader og endringssøknader

◦ Nederst på sidene for innsending av søknader og endringssøknader

• Det er de samme tabellene som vises alle steder, slik at endringer gjort på et av 

stedene, vil gjenspeiles på de andre.

• Dersom du jobber med flere søknader samtidig, vil du se variablene fra alle 

søknader i samme tabell. Hensiktsmessig bruk av feltet Bestillingsbeskrivelse 

kan la deg filtrere ut variablene fra hver søknad.

Valg av variabellister og variabler (1)
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• Under søknadsskjemaet og nederst på siden 

søknadsoversikt finner du de to tabellene 

hvor du kan velge og se dine valgte

◦ Variabellister

◦ Variabler

Valg av variabellister og variabler (2)
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• For å legge til en variabelliste må du klikke 

på knappen Opprett/Legg til liste.

• Du vil få opp et vindu hvor du

◦ må velge hvilken søknad 

variabellisten skal legges til

◦ må velge hvilken variabelliste

◦ kan skrive en kommentar i 

Bestillingsbeskrivelse

- Klikk deretter på Send-knappen

Valg av variabellister og variabler (3)

31



• Når du legger til en variabelliste får du muligheten til 

å skrive noe inn i feltet Bestillingsbeskrivelse

• På de neste sidene vises noen eksempler

på nyttig bruk av dette.

◦ Hvis du ser andre muligheter for bruk av feltet, 

er du velkommen til det.

Bruk av Bestillingsbeskrivelse
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• Feltet kan brukes til å skille mellom flere 

eksemplarer av den samme variabellisten 

som skal kobles på ulike utvalg av 

populasjonen i samme prosjekt/søknad.

• Bildene viser for eksempel hvordan man 

velger noen Befolkning-variabler som 

skal kobles på utvalg 1 av populasjonen 

og noen andre Befolkning-variabler som 

skal kobles på utvalg 2 av populasjonen.

Bruk av Bestillingsbeskrivelse for å skille mellom utvalg
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• Feltet kan brukes til å legge til en kommentar om 

variablene eller variabellisten. 

◦ For eksempel om dataminimering

Bruk av Bestillingsbeskrivelse som kommentarfelt
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• Feltet kan brukes til å skille 

mellom variabellister lagt til 

ulike søknader, dersom du 

jobber med flere søknader 

samtidig.

◦ Da kan du søke på 

bestillingsbeskrivelsen 

nede i variabel-tabellen 

for å kun vise variablene 

knyttet til den søknaden.

Bruk av Bestillingsbeskrivelse for å skille mellom søknader
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• Har du lagt til en variabelliste 

du vil fjerne igjen, så kan du 

det.

• Vil du endre på en 

bestillingsbeskrivelse, så kan 

du det.

• Klikk på nedtrekksmenyen til 

høyre for variabellisten for å 

finne disse mulighetene.

Sletting av variabellister og endring av Bestillingsbeskrivelse
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• Når du legger til en variabelliste, må variablene lastes inn. Dette tar litt tid.

• Inntil innlastingen er ferdig, vil du kunne oppleve at noen variabler vises ved enkelte 

sorteringer og søk, men så forsvinner igjen ved andre.

• Vær tålmodig og vent i noen minutter, så vil du oppleve at variabeltabellen blir 

fullstendig, rask og responsiv, ved alle søk og sorteringer.

◦ Legg gjerne til flere variabellister om gangen, før du venter.

◦ Det kan hjelpe å gå ut av siden og inn igjen for å oppdatere.

• Dessverre finnes ingen framdriftsindikator som forteller når innlastingen er ferdig.

Innlastingstider 
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For å søke om tilgang til en variabel, må du fylle ut ønskede årganger for variabelen.

1. Finn den aktuelle raden 

i variabel-tabellen

2. Dobbeltklikk for å åpne 

feltene og skriv inn ønsket 

Fra år og Til år

(ikke skriv noe utenom tilgjengelige årganger)

Valg av variabellister og variabler (4)

3. Trykk Enter for å lagre

og låse feltene

(én gang per rad)
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• Noen variabler er såkalte «faste variabler». De oppdateres årlig, men vil i 

utgangspunktet ikke endres over tid, med mindre det gjøres korrigeringer av feil eller 

tilføres nye opplysninger. Det gir i utgangspunktet ikke mening å utlevere flere tidligere 

årganger av slike variabler, kun den nyeste.

• Det står typisk «Oppdatert per DD.MM.ÅÅÅÅ» e.l. under tilgjengelige årganger, men det 

er tilstrekkelig at du fyller inn ett årstall på disse, enten i Fra år- eller Til år-feltet.

Faste variabler
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• Noen variabelønsker må begrunnes særskilt.

• Typiske eksempler er særlig identifiserende 

variabler som for eksempel grunnkrets, 

postnummer, fødselsdato og dødsdato.

• Det står som regel «(må begrunnes i 

søknaden)» e.l. i variabelbeskrivelsen.

• Scroll lengst til høyre i variabeltabellen for å 

finne et felt hvor du kan skrive din 

begrunnelse:

Variabler som krever begrunnelse

(Eksempel på noen variabler som krever begrunnelse)

40



• Det står som regel «(må begrunnes i søknaden)» e.l. i 

variabelbeskrivelsen, men finnes også en egen kolonne 

i variabeltabellen som inneholder «Ja» eller «Nei», 

som du finner om du scroller litt til høyre, forbi 

Definisjon og Kodeliste.

• Lengst til høyre finner du kolonnen Begrunnelse, med 

et fritekstfelt hvor du kan skrive din begrunnelse for 

variabelønsket.

Akkurat som med årganger, må du aktivere redigering 

ved å dobbeltklikke på raden og trykke Enter for å lagre 

når du har skrevet inn noe.

Variabler som krever begrunnelse
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• Når du har fylt inn alle opplysninger, valgt 

variabler og er klar til å sende inn søknaden, 

må du gå til siden Søknadsoversikt, klikke på 

de tre prikkene bak prosjektnavnet og velge 

Send inn søknad.

Hvordan sende inn en søknad om tilgang til mikrodata (6)

(Eksempel på Søknadsoversikt)
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• Send inn søknad-siden er til forveksling lik som 

Rediger søknaden-siden, men skiller seg ved at

◦ det er to ekstra felter under skjemaet, 

hvor du må bekrefte før innsending at 

variabelbestillingen og søknadsskjemaet er 

fullstendig og korrekt utfylt.

◦ de stjernemerkede feltene er faktisk obligatoriske, 

og du vil få beskjed dersom noen mangler.

• Se gjennom skjemaet, vedlegg og variabelbestilling, 

og gjør eventuelt noen siste endringer, før du 

sender inn søknaden.

Hvordan sende inn en søknad om tilgang til mikrodata (7)
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• På siden Prosjektoversikt kan du se alle prosjektene du har sendt inn søknad for, og eventuelle 

andre prosjekter du er registrert som kontaktperson i.

• Status portal-kolonnen viser oppdatert status fra vårt saksbehandlingssystem.

Prosjektoversikt

(Eksempel på Prosjektoversikt)
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• For å søke om en endring i et av dine 

prosjekter, må du gå til siden for 

endringssøknader.

Denne finner du via knappen nederst 

på Prosjektoversikt-siden.

Endringssøknader
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• Forløpet for innsending av endringssøknader er likt 

som for innsending av andre søknader om tilgang til 

mikrodata:

1. Du oppretter endringssøknaden og oppgir noen 

få opplysninger først.

2. Du oppgir flere opplysninger i et utvidet 

søknadsskjema, ved å redigere den opprettede 

endringssøknaden.

3. Du bekrefter og sender inn endringssøknaden.

Hvordan sende inn en endringssøknad (1)
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• På den første siden for opprettelse av en ny 

endringssøknad, må du

◦ Velge hvilket prosjekt søknaden gjelder, fra en 

liste du får opp ved å trykke på –knappen 

◦ Svare Ja eller Nei på alle punktene om hva 

endringssøknaden gjelder

◦ Gi endringssøknaden en tittel som du og 

saksbehandlerne i SSB vil se

Hvordan sende inn en endringssøknad (2)
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• Etter oppretting av endringssøknaden tas du videre 

til det fullstendige søknadsskjemaet. Der må du

◦ Fylle inn opplysninger i de feltene som er 

relevante for dine ønskede endringer, det vil si de 

punktene du svarer Ja på.

- Du trenger ikke å fylle ut alle de andre feltene.

◦ Legge ved de ønskede oppdaterte dokumentene.

◦ Velge variabler dersom endringen innebærer nye 

data.

• Husk å klikke Lagre-knappen under skjemaet.

Hvordan sende inn en endringssøknad (3)
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• Hvis du vil jobbe med en endringssøknad 

flere ganger over tid, kan du også ta deg 

til det fullstendige søknadskjemaet igjen 

ved å gå til siden for endringssøknader, 

klikke på de tre prikkene bak navnet 

og velge Rediger

Hvordan sende inn en endringssøknad (4)
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• Når du er klar for å sende inn 

endringssøknaden, må du gå inn på siden 

for endringssøknader, klikke på de tre 

prikkene bak navnet og velge 

Send inn endringssøknad

Hvordan sende inn en endringssøknad (5)
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• Sjekk at alle nødvendige opplysninger er oppgitt 

og korrekte. Fyll kun ut de relevante feltene.

• Sjekk at du har lagt ved ønskede vedlegg.

• Sjekk at du har valgt riktige variabler og årganger, 

dersom endringen innebærer nye data.

• Gjør eventuelt endringer.

• Bekreft at du har fylt ut søknadsskjemaet og 

bekreft eventuelt at du har fylt ut 

variabelbestillingen.

• Klikk på Send inn-knappen.

Hvordan sende inn en endringssøknad (6)
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• Klikk på knappen nederst på forsiden for å gå 

til søknadsskjemaet.

• Fyll inn opplysninger og last opp vedlegg.

• Send inn søknaden.

Hvordan sende inn en søknad om tabelloppdrag
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