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Dette feltet viser hvem som er logget inn i Altinn, og 
hvem du søker på vegne av. Merk at hver kommune 
kun kan sende inn én søknad om kompetanse og 
tjeneste-utviklingstilskudd.

Denne linjen markerer hvor du er i utfyllingen av 
søknaden. Du kan også navigere i søknaden via disse 
knappene.

Alle delene av søknaden har en kort innledning som 
gir veiledning til utfyllingen. 

Alle obligatoriske felt i søknaden er merket med *

Noen felter har også en egen forklaring/veiledning, 
markert med et spørsmålstegn. Klikk på 
spørsmålstegnet for å se veiledningen. 

Du velger fylke-tilhørighet ved å klikke på den lille 
pilen til høyre i dette feltet og velge fylke fra 
rullegardinlisten.
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Merk at linjen som markerer delene av 
søknaden utvides etter hvert som du krysser 
av for hvilke tiltak du vil søke på.
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Del 2 av skjemaet ber om informasjon om den som 
fyller ut søknaden. Informasjon om 
organisasjon/kommune, vil bli hentet frem 
automatisk, basert på innloggingen. 

Du må fylle ut navn, telefonnummer og e-post på 
kontaktperson. Merk at hver kommune bare kan ha én 
kontaktperson for tilskuddssøknaden. Fyll ut telefon 
og e-postadresse.

Du må også legge inn kontonummer som et eventuelt 
tilskudd skal utbetales til, samt en referanse for 
utbetalingen. 
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Del 3 av skjemaet gjelder søknad om 
Kompetansetiltak. 

Du velger tiltak og utdanningstype fra 
rullegardinlistene [a]. Merk at valgene under 
«utdanningstype» er tilpasset valget du tar under 
«kompetansetiltak».

Deretter fyller du ut antall personer som skal 
videreføres innenfor tiltaket, samt nye personer som 
skal ta utdanningen [b]. 

Dersom du har ubrukte midler fra forrige periode, 
kan du søke om å få overført disse til kommende 
periode [c]. 

I feltet for «Søknadsbeløp» fyller du ut sum for nye 
midler som det søkes om til tiltaket [d]. 

Dersom du har ubrukte midler som du vil 
tilbakebetale, fyller du ut summen i dette feltet. [e].

Merk at det kan være lokale regler for hvilke summer 
du kan søke om. Du finner informasjon om dette hos 
din Statsforvalter.
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Når du har fylt ut ett tiltak, klikker du «Lagre og lukk». 
Du får nå opp en liste-oversikt over tiltak du har lagt 
inn. 

Du kan klikke «+ Legg til nytt tiltak» for å legge til flere 
kompetansetiltak. 

Inntil skjemaet er sendt inn, kan du når som helst gå 
tilbake og redigere eller legge til flere tiltak. 
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Dersom kommunen har en kompetanseplan, krysser 
du av for «JA» . 

Du får da mulighet til å laste opp kompetanseplanen. 
Du kan dra-og-slippe filen i vinduet, eller klikke «let 
etter fil» og laste den opp fra dine lokale 
dokumenter. 

Du må også krysse også av for om 
kompetanseplanen er politisk vedtatt eller ikke. 
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Del 4 av søknaden gjelder 
Opplæringstilskudd BPA 
(brukerstyrt personlig tilpasning).

Her fyller du ut hvor mange personer det søkes 
tilskudd for, innenfor kategoriene «Arbeidsledere», 
«Saksbehandlere» og «Assistenter».

For hver kategori fyller du ut eventuelle ubrukte 
midler du ønsker å få overført, søknadsbeløp og 
ubrukte midler som tilbakebetales. Skriv «0» i felt 
som ikke er relevante. 

Skjemaet summerer beløpene automatisk, slik at du 
både kan se sum pr kategori og sum per kolonne. 
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Del 5 av søknaden gjelder 
Tjenesteutviklingsprosjekter. 

Merk at hver kommune kan søke tilskudd for 
maksimalt 5 slike prosjekter pr år. 

Det er flere sider i skjemaet med informasjon for 
hvert tjenesteutviklingsprosjekt du legger inn.

På den første siden fyller du inn tittel, planlagt 
oppstart  og tema (rullegardinmeny). 

Dersom du søker om tilskudd til flere 
tjenesteutviklingsprosjekter, kan du legge inn en 
prioritering mellom dem. 

Du navigerer videre ved å klikke «Neste» 
inne i det blå feltet. 

Du kan velge «Lagre og lukk» for å legge til 
flere prosjekter, eller for å gå tilbake og 
redigere videre på et prosjekt seinere. 
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Søknaden for tjenesteutviklingsprosjekter har ytterligere fire sider i skjemaet. Naviger ved å 
bruke «Forrige» og «Neste»-lenkene inne i det blå feltet, over «Lagre og lukk»-knappen. 

Du skal fylle inn prosjektbeskrivelse, estimerte kostnader som det søkes for og alternative 
inntektskilder [side 1, 2 og 3]. Dersom du har krysset av for at prosjektet er en videreføring fra 
tidligere år, vil du også få opp feilter der du kan søke om å videreføre eller betale tilbake 
ubrukte midler. 

Den siste siden viser en automatisk summering av søknadsbeløpet [4].

Klikk Lagre og lukk» når du er ferdig å fylle ut. Du kan også gå tilbake å redigere seinere.
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Etter at du har klikket «Lagre og lukk», får du en 
oppsummering av prosjekt(ene) du har søkt om. 

Du kan også legge til flere (inntil 5) 
tjenesteutviklingsprosjekter her. 

Oversikten viser hva som blir den samlete 
søknadssummen, dersom du legger inn flere  
tjenesteutviklingsprosjekter. 
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Del 6 gir en oppsummering av alt du har fylt inn i søknaden. Du 
kan redigere direkte i oppsummeringen, eller gå tilbake i skjemaet 
og redigere der.

Nederst i oppsummeringen ser du hvilken statsforvalter som skal 
behandle søknaden din (dette er basert på hvilket fylke du har 
valgt i del 1). Klikk «SEND INN» når du er klar for å levere!

Dersom du har glemt å fylle inn noen obligatoriske felt, vil 
du få et varsel når du forsøker å sende inn, med lenker til 
feltene som mangler informasjon. 
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Etter at søknaden er sendt inn, får du en kvittering og 
søknaden har fått et referansenummer som du 
benytter i eventuell videre korrespondanse om 
søknaden. 

Du vil finne en kopi av hele søknaden din i Altinn. 

Du kan også laste ned en kopi av søknaden som PDF. 



Nettside: statsforvalteren.no/staf
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