
Veiledning – Søknadsinnlevering i FHF-portalen

• Veiledningen gjelder søknadsinnlevering i FHFs nye digitale portal.
• Logg inn i portalen her: https://app.fhf.no
• Innlogging skjer via BankID, hvor du må søke opp og angi 

tilknytning til din organisasjon/arbeidsgiver.
• NB - Utlysninger vil fortsatt finnes som tidligere på www.fhf.no, og 

offentliggjøres via nyhetsbrev, SoMe o.l. Når du klikker på 
utlysninger herfra, vil du rutes direkte til respektive utlysning i 
portalen.

http://www.fhf.no/


Overordnet om oppsett/funksjonalitet

• Informasjon om hovedside
• Abonnere på varslinger om nye utlysninger
• Informasjon om menyvalg – Søknader
• Informasjon om menyvalg – Utlysninger
• Utlysningstekst og opprettelse av ny søknad
• Navigering i søknadsskjema
• Tekstfelt i søknadsskjema
• Lagring og lukking av søknadsskjema
• Invitere medsøkere til søknad



Etter innlogging kommer du inn i portalens «Hjem-vindu»

Velg språk – engelsk el norsk

Les meldinger fra FHF vedr dine saker, f eks vil 
tilbakemelding på innsendte søknader legges her. 
Slike meldinger vil også mottas på epost (merk at 
disse kan havne i innboksen ‘Annet’ i Outlook)

Gå direkte inn på saker du jobbet med sist

Klikk på 
hovedmenyen for å 
sende innspill, se 
pågående 
utlysninger og 
opprette ny søknad, 
se søknader andre 
har delt med deg 
m.m.

Frister for innlevering 
av f.eks. statusrapport 
o.l. vil ligge her

Hvis du har flere 
brukere, kan du bytte 
mellom kontoer her

INFORMASJON OM HOVEDSIDE



ABONNERE PÅ VARSLER - NYE UTLYSNINGER

For å registrere varslinger om nye 
utlysninger – klikk på navnet ditt 
øverst til høyre på siden og Min 
profil under nedtrekkmenyen.

Du kommer da inn på «Min profil», 
og kan huke av under Kategori på 
hvilke FHF-områder du ønsker 
varslinger når nye utlysninger 
legges ut i portalen.  



Under Søknader kan du se:
-Aktive, altså som er under arbeid (utkast) eller innvilgete
-Inaktive, altså tidligere søknader med avslag

Under Søknader delt med meg ligger søknader som andre 
har invitert deg til å delta på (instruks for invitasjon følger 
senere i veiledningen)

Alle søknader klikkes 
direkte på for å åpne 
sakene 

INFORMASJON OM MENYVALG - SØKNADER



Klikk på Utlysninger under 
menyen på venstre side for å 
få opp pågående utlysninger 
som kan søkes på

Klikk direkte på utlysning du ønsker 
søke på, søknadsfrist sees til høyre. 
Merk – tidspunkt for søknadsfrister vil 
være standard kl 14:00 fremover

INFORMASJON OM MENYVALG - UTLYSNINGER



I neste vindu vil du se detaljer for valgte 
utlysning, tilsvarende som 
utlysningstekstene FHF tidligere har 
publisert på nettsiden under fanen 
utlysninger.

Nederst på siden finner du en knapp for 
å opprette ny søknad på denne 
utlysningen. 
Merk at denne kan åpnes i ny fane 
(høyreklikk på mus) slik at du har 
mulighet til å lese utlysningsteksten i 
en annen fane enn nettskjemaet for 
utfylling av selve søknaden.

Før opprettelse/utfylling av søknaden, 
velger du hvilket språk du ønsker, enten 
norsk eller engelsk. Du kan til enhver tid 
endre språk under utfylling av søknad, 
ved å bruke Språk-feltet øverst til høyre 
på hovedsiden:

UTLYSNINGSTEKST & OPPRETTELSE AV NY SØKNAD



I søknadsskjemaet kommer opp alle felt 
som skal fylles ut ved å scrolle nedover på 
siden. 

Du kan fritt hoppe mellom hovedfeltene 
ved å klikke direkte på dem, eller fylle ut i 
kronologisk rekkefølge og klikke videre, 
eller klikke «Neste» nederst på hvert felt, 
eller «Forrige» for tilbake til forrige felt. 

Det siste feltet «Innsending» er det siste du 
haker av og fullfører ved endelig 
innsendelse. Det er likevel mulig å laste 
opp igjen søknaden og redigere denne, så 
fremt søknadsfristen ikke er passert. 

Øverst på siden (til høyre) er det mulig å 
laste ned en pdf kopi av søknaden.

NAVIGERING I SØKNADSSKJEMA



I systemet er det to ulike tekstfelter, 
enten et fritekstfelt (øverste 
eksempel), eller valgfritt mellom 
fritekst eller punktvise tekstinnlegg 
(nederste eksempel). Dersom 
sistnevnte er ønskelig, klikker man på 
kule/nummer-punktliste før tekst 
legges inn (se pil).  

Merk at det er satt maks antall tegn 
(inkl mellomrom) for hvert tekstfelt, 
som vil bli markert med rødt dersom 
antall overskrides. 

De fleste felter er obligatoriske 
å fylle ut (felt merket med *) 

TEKSTFELT I SØKNADSSKJEMA



Systemet vil med jevne 
mellomrom automatisk lagre 
søknaden. Du kan også velge 
å aktivt lagre ved å klikke 
«Lagre». 

Du kan til enhver tid gå ut av 
søknaden ved å klikke «Lagre 
og Lukk».

For å gjenoppta utfyllingen, 
går du inn på selve søknaden 
fra menyen «Søknader», og 
klikker «Rediger skjema».

Dersom du klikker «Slett 
søknad» ved en feil, vil det 
komme opp et nytt vindu 
med varsel, slik at du kan 
svare nei.

LAGRING OG LUKKING AV SØKNADSSKJEMA



INVITERE MEDSØKERE TIL SØKNAD

Medsøkere kan inviteres til å skrive på 
en søknad ved å klikke på selve 
søknaden - velg fanen kalt 
Saksinnstillinger - klikk
Inviter ny bruker og velg språk som 
medsøker skal inviteres på. 

Da kommer et nytt vindu opp hvor 
navn, epost og organisasjons-
tilknytning legges inn. Her kan man 
også velge om medsøker skal motta 
varsler fra FHF om saken, f.eks. om 
utfall av søknadsbehandlingen. 
Klikk til slutt send invitasjon og 
medsøker vil få en epost om dette. 

For medsøker ligger søknaden da 
under Søknader delt med deg på 
hovedmenyen til venstre. 



Veiledning til utfylling av søknad

Felt for felt i kronologisk rekkefølge



NØKKELOPPLYSNINGER

Din tilknytning vil automatisk 
bli satt opp som prosjekteier, 
og du vil stå som 
kontaktperson, dvs mottar 
informasjon knyttet til 
behandling og utfall for 
søknaden. 

Merk informasjonen i 
skjemaet vedr sletting av deg 
selv som kontaktperson, som 
vil medføre at søknaden 
fjernes fra din side i portalen.  
Dersom du klikker slett, må du 
først være sikker på at andre 
medsøkere er lagt til og kan ha 
tilgang til søknaden (det vil 
komme opp et varselsvindu 
hvor du må aktivt bekrefte at 
du sletter). 



NØKKELOPPLYSNINGER

Du kan legge til prosjektdeltakere ved 
å huke av «ja» og klikke på «+Legg til 
medsøker». Medsøker søkes opp og 
legges til når du klikker Lagre og lukk. 
Dersom flere partnere skal legges til 
klikker du Lagre og opprett ny. Husk 
da og først velge land øverst før du 
søker opp ny organisasjon.  

I noen tilfeller ønsker man at en annen organisasjon enn mottaker 
av evt tilskudd skal være faglig ansvarlig for prosjektet. Denne 
velges fra nedtrekkmeny under feltet Faglig ansvarlig 
organisasjon, hvor alle partnere vil være tilgjengelige for valg. 



NØKKELOPPLYSNINGER

Merk at det er obligatorisk å laste opp 
intensjonserklæringer (letter of intent – altså 
ikke juridisk forpliktende kontrakter) om 
prosjektsamarbeidet for alle partnere i 
prosjektet som har kostnadsposter i 
budsjettet. 

Omsøkt beløp er summen som søkes 
finansiert fra FHF, uten evt egeninnsats fra 
prosjektpartnerne. For utlysninger med ÅPEN 
økonomisk ramme må det legges inn omsøkt 
beløp her FØR budsjett legges inn.

Prosjektets tidsramme må være i henhold til 
hva som er spesifisert for utlysningen. Merk at 
rammen ikke ‘huskes’ videre for andre tidsfelt 
nedstrøms i skjemaet, under 
gjennomføringsplan (arbeidspakker) og 
budsjett (kostnader pr arbeidspakke). 



BAKGRUNN, MÅL OG NÆRINGSNYTTE
Merk hjelpeteksten i blått vedr 
opplasting av evt illustrasjoner 
som det refereres til i teksten. Slike 
lastes opp rett under Bakgrunns-
avsnittet (maks 50 MB pr fil). 

Referanseliste lastes opp i et eget 
vedlegg nederst i søknads-
skjemaet (avsnitt Vedlegg).
 
Merk at bakgrunnsavsnittet har en 
begrensning på 10 000 tegn med 
mellomrom. Tekst-editoren er 
begrenset til mulighet for fet, 
kursiv og understreking av tekst. 
Hevet og senket skrift er dessverre 
ikke mulig p.t.  
Evt lenker til URL’er kan legges inn 
ved å klikke på dette ikonet:



BAKGRUNN, MÅL OG NÆRINGSNYTTE

Merk at det er et eget felt for prosjektets 
bidrag til bærekraft, med avkrysning av 
mulige effekter knyttet til EUs taksonomimål.
En forklaring av målene kan leses ved 
henvisning til en egen nettside (lenke). 

Prosjektets viktigste bidrag til miljømålene og 
effekt på bærekraft redegjøres for i tekstfeltet 
under. Husk også å vurdere mulige effekter av 
drift av prosjektet, som f.eks. tiltak for 
redusert klimautslipp knyttet til 
reisevirksomhet, gjenbruk av materiell, 
forsøksdyr/prøver e.l. 



Gjennomføringsplanen er strukturert i arbeidspakker, hvor du må klikke   
«+ Legg til» for å opprette første arbeidspakke.

Merk at det er obligatorisk med en AP for prosjektledelse/administrasjon. 

GJENNOMFØRINGSPLAN



For hver arbeidspakke vil du nå få opp et nytt vindu 
med diverse tekstfelt til utfylling som følger hver 
arbeidspakke. 
Du kan legge til personer som skal delta på AP’en, ved 
å klikke Legg til medsøker. Personer som er lagt til 
tidligere kan hentes automatisk fra Kopier tidligere 
oppføring.

For å legge til neste arbeidspakke, må du klikke «Lagre 
og lukk» nederst på siden, før du igjen kan legge til ny. 
Her vil det komme en funksjon for «Lagre og opprett 
ny» etter hver arbeidspakke, men denne er under 
utvikling. 

GJENNOMFØRINGSPLAN



Arbeidspakkene vil legges i en 
nummerert liste under 
hovedfeltet for 
Gjennomføringsplanen etter 
at du har lagret og lukket. Det 
er derfor ikke nødvendig å 
legge inn AP-nummer i forkant 
av AP-tittel når denne skrives. 

For å endre på en AP som 
allerede er lagt inn, klikk på 
APen for å åpne og redigere. 

Arbeidspakker kan fjernes ved 
å klikke på X-feltet til høyre. 
Du vil få opp et varselvindu for 
å bekrefte endelig sletting.  

GJENNOMFØRINGSPLAN

Klikk for å åpne



PROSJEKTORGANISERING

Under prosjektorganisering er 
det flere tekstfelt til utfylling. Se 
hjelpetekst for veiledning. 

Under tilknyttede aktiviteter, kan 
man gjerne legge inn lenker til 
nettsider el andre infosider for 
evt andre prosjekter dersom 
relevant (klikk på lenke-ikonet 
for å legge til).

I nederste felt Åpenhet rundt 
prosjekt og resultater kan man 
forklare om det er forhold knyttet 
til f.eks. patenter eller IPR som 
bør tas hensyn til ift åpenhet om 
resultatene.



FORMIDLING

Under Formidling er det først et 
fritekstfelt for overordnet 
beskrivelse av planer for formidling 
og kommunikasjon av resultatene. 

Under Formidlingstiltak legges inn 
konkrete tiltak med målgruppe, 
virkemiddel og en kort beskrivelse, 
samt tentativ tidsfrist. 

Tiltakene vil nummereres og kan 
slettes ved å klikke X til høyre.

Merk at man ikke skal legge inn 
administrative leveranser til FHF 
her. 



Budsjettet er en relativt omfattende, men 
viktig modul. Beløp legges inn kronologisk i 
budsjettene fra topp til bunn. 
Trykk lagre (nederst på siden) for fortløpende 
oppdatering av beløp som legges inn.  

Kostnadsplan for aktivitetene føres inn på 
arbeidspakke-nivå. Dessverre er det p.t. ikke mulig 
å hente automatisk AP-titler fra 
gjennomføringsplanen eller år fra/til fra 
tidsrammen, men dette vil komme. 

I lønnsbudsjett og kostnadsbudsjett legger man til 
år og deltager (organisasjon) fra nedtrekkmeny, og 
fører inn timetall og sats, samt velger 
stillingskategori fra nedtrekkmeny. Velg Andre 
dersom man ikke finner passende kategori. 

Denne feilmeldingen vil komme opp med en gang, 
men fjernes når beløp mellom feltene/tabellene er 
korrekte (jfr omsøkt beløp, som hentes 
automatisk inn fra tidligere avsnitt). 

BUDSJETT



Finansieringsplan opprettes automatisk ved å 
hente opp hvert år og partner (begge i 
nedtrekkmeny). Deretter skriver man inn evt 
beløp som finansieres fra andre 
finansieringskilder eller fra egeninnsats. 
Sistnevnte er altså netto egen-finansiering, 
dvs totale prosjektkostnader fratrukket 
finansiering fra FHF eller evt andre 
finansieringskilder. NB - Dersom disse er 0, 
må dette skrives inn. 

Finansiering oppsummert opprettes 
automatisk når beløp i andre budsjettposter/ 
tabeller over er lagt inn. 

Dersom egeninnsats er lagt inn, vil dette vises 
som % støttegrad i tabell under og totalt sett 
nederst i skjemaet. For PIB (prosjekt-i-bedrift) 
prosjekter er maks støttegrad 50%.

BUDSJETT



Referanseliste lastes opp under 
vedlegg. Format på listen og 
siteringer i søknaden kan være 
på alle typer format.  

Andre vedlegg skal kun 
benyttes dersom det må legges 
ved kritisk informasjon for 
vurderingen av søknaden. 
Det tillates ikke å legge ved 
utfyllende informasjon til f eks 
Bakgrunn el andre avsnitt pga 
begrenset antall tegn. 

VEDLEGG



VILKÅR

Før innsendelse av endelig søknad må du gjøre deg kjent 
med informasjonen og huke av for lest og forstått



Før innsendelse - Hvis det er noen 
obligatoriske felt som ikke er fylt ut eller 
ved andre mangler, vil disse markeres 
med rødt under det respektive felt hvor 
feilen/mangelen ligger. Klikk på feltene, 
og rett opp feilen i felt merket med rødt. 

Når disse er utbedret, vil det komme 
opp en grønn tekstmelding under 
Innsending – Skjemaet er klart til 
innsending, og man kan trykke «Send inn 
skjema» for å levere endelig søknad.
  

INNSENDING



BEKREFTELSE

Etter innsendelse kommer det opp et vindu med bekreftelse på innsendt skjema. Her 
kan man også laste ned PDF kopi, eller gå direkte til startsiden eller saksbilde, altså der 
søknaden ligger for evt gjenåpning og redigering (se neste side) eller melding av utfall av 
søknadsbehandling. 



GJENÅPNING AV SØKNAD

Dersom fristen ikke er overskredet, kan søknaden gjenåpnes og redigeres dersom 
ønskelig, ved å klikke på Gjenåpne søknad under saken. Søknaden kan altså sendes 
inn flere ganger inntil søknadsfrist er passert. Det er alltid siste versjon som vil bli 
gjenstand for behandling av FHF. 

Utfall av søknadsbehandlingen vil legges under Meldinger, samt varsles 
kontaktperson(er) på epost. 
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