Anvandarhandledning

Region Skanes Ansokningsportal, for ansokan och redovisning av projekt- och verksamhetsstod

Allmant om konton i portalen

For att kunna logga in i portalen behéver du registrera ett konto. Vi skiljer pa personkonton och
organisationskonton. Ett personkonto anvander du for att soka stod som gar att séka som
privatperson. Ett organisationskonto anvander du for att soka stod som gar att soka for
organisationer.

Inloggning sker alltid med ditt personliga BanklID eller Freja elD. (Om du inte kan skaffa vare sig
BankiD eller Freja elD, kontakta Kulturférvaltningen pa ansokan. kultur @ skane.se). Du valjer vid

inloggningen vilken organisation du ska foretrada eller om du ska s6ka stéd som privatperson. Efter
inloggning filtreras innehallet i portalen baserat pa vad du valt. Om du foretrader flera
organisationer, behoéver du darfér logga ut och sedan in igen for att byta organisation som du
foretrader.

Den som forst skapar ett konto for en organisation, kan lagga till flera anvdandare pa organisationen.
Alla anvdndare for en organisation har samma behérigheter. Det betyder att alla dven kan lagga till
ytterligare personer som ska kunna arbeta i portalen fér organisationens rakning.

Det gar att skapa flera organisationer med samma organisationsnummer. Detta for att underlatta for
stora organisationer med flera avdelningar under samma organisationsnummer.

Skapa konto
Du skapar kontot sjdlv i portalen. Identifiering vid registreringen och inloggning sker med BankID eller
Freja elD.

Loggain

Skapa konto

Klicka pa Skapa konto


mailto:ansokan.kultur@skane.se

Dags att registrera ett konto!

Jag samtycker till att mina personuppgifter sparasi
samband med registrering
Lds om hur Region Skane hanterar personuppgifter

Skapa konto

l Har du redan ett konto? Logga in }

Folj lanken for att ldsa om hur Region Skane hanterar personuppgifter och markera att du samtycker.

Klicka pa Skapa konto och logga in med BankID eller Freja elD

(2 Ert inloggningskonto har blivit skapat. Har kan ni valja om ni vill séka stod som
organisation eller personkonto.

Viélj eller skapa kontotyp

-85
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Organisationskonto

Personkonto Nar du ansoker som organisation sa ansoker du med

det organisationsnummer som ar kopplat till foretaget

Nar du anscker som person sa kommer dina eller forening. Du ansoker for verksamhetens rakning.

ansokningar ha den information du valjer att ange nar

du registrerar dig. Under personkonto ingar enskild Ska du laggas till pa ett befintligt organisationskonto?

firma. Da behover du inte gra ndgot val har. Kontakta
ansvarig for organisationskontot for att bl tillagd.

| Valj personkonto | Valj organisationskonto

Vilj om du vill skapa ett personkonto eller organisationskonto. F6lj sedan guiden som startar och fyll i
kontaktuppgifterna for att slutféra registreringen. Obligatoriska uppgifter ar markerade med asterisk

(*).
Ange Bankgiro/plusgiro kopplat till angivet personnummer/organisationsnummer.

Region Skane tar framst emot bankgiro eller plusgiro som ar kopplat till verksamhetens
organisationsnummer. Om det inte finns registrerat bankgiro/plusgiro kopplat till verksamheten
vanligen ange bankkontonummer, forst clearingnummer och sedan kontonummer utan extra tecken
t ex streck och punkter.

Om du redan har ett organisationskonto, kommer knappen till héger inte att se ut som pa bilden har,
utan ”Valj organisationskonto”. For att skapa ytterligare en organisation, klicka pa ”valj
organisationskonto och klicka sedan pa ”Ny organisation” i ndsta steg. Se vidare under Logga in.



Logga in
Om du redan har ett konto som du vill logga in med.

Logga in

Logga in

L

Skapa konto

Klicka pa Logga in och autentisera dig med BankID eller Freja elD.

Valj eller skapa kontotyp

84

Organisationskonto

Personkonto Nar du ansoker som organisation sa ansoker du med
det organisationsnummer som ar kopplat till féretaget
Nar du ansoker som person sa kommer dina eller forening. Du ansoker for verksamhetens rakning.
ansokningar ha den information du valjer att ange nar
du registrerar dig. Under personkonto ingar enskild Ska du aggas till pa ett befintligt organisationskonto?
firma. Da behover du inte gora nagot val har. Kontakta
ansvarig for organisationskontot for att bli tillagd.
Valj personkonto Valj organisationskonto

Vilj om du vill logga in med ditt personkonto eller nagot av de organisationskonton du ar registrerad
pa.

Om du valjer organisationskonto blir du ombedd att vélja vilken organisation du vill logga in som,
eller skapa en ny.

Valj organisation eller skapa ny

Du har flera organisationer pa ditt konto, vilken vill du anvanda?

testorganisation 4

ch'] Skapa ny organisation *
testorganisation

* Ska du laggas till pa ett befintligt organisationskonto?
Da behover du inte gora nagot val har, Kontakta ansvarig far

organisationskontot for att bl tillagd.,

For att organisationenska synas i listan, behdéver den som administrerar organisationen ha lagt till dig
pa dess konto. Se Administrera organisation.



Logga ut / vaxla konto
Om du ar inloggad pa ett konto och ska administrera ansdkningar eller redovisningar for ett annat
konto, behover du logga ut och sedaninigen.

& Mitt konto =

Organisation

Logga ut

Klicka pa Mitt konto langst upp till hbger och sedan pa Logga ut. Du kommer nu att kunna logga in
igen och vdlja det personkonto eller organisationskonto du ska arbeta med istallet.

Administrera organisation
Se till att vara inloggad pa den organisation du vill administrera.

& Mitt konto =

Organisation

Logga ut

Klicka pa Mitt konto langst upp tillhdger och klicka sedan pa Organisation.

Organisationskonto

Redigera uppgifter
Org.nr * Organisation *

astorganisation

Adress * Postnummer *

222 22

Ort * lelefonnummer *

Lund 073

E-post * Bankgiro/Plusgiro

Spara andringar

Andra uppgifterna och klicka pa Spara dndringar.

Rulla langre ner pa sidan for att lagga till och ta bort anvandare pa organisationens konto.



Anvandare Spg till anvandare

Em organisation maste ha minst en anvandare far att kunna skapas eller existera.

Namn E-post

B D
=

Klicka pa Lagg till anvandare for att lagga till en anvandare till som ska kunna logga in med
organisationens konto.

Klicka pa pennan for att andra kontaktuppgifter till en anvandare.

Klicka pa papperskorgen for att radera en anvdndare.

Funktioner i portalen

Nar du val har loggat in, kan du bladdra bland aktuella utlysningar, ldmna in ansékningar och lamna
in redovisningar.

Ansdkan
Under Utlysningar kan du vélja mellan Projektstod och Verksamhetsstod

Valj vilken utlysning du vill Idmna in en ansdka mot och klicka pa Ansok ute till hoger.
Utlysningar  Ansikningar  Ansokningar utkast  Redovisningar  Redovisningar utkast
Projektstod (6) Verksamhetsstéd (0)
Kanstvecka Ansdkningsperied

2021-11-30 - 20231-12-03

Den guide som startas tar dig igenom de steg som utlysningen kraver.

Overst visas allman information om utlysningen och till hger supportinformation om vem du kan
kontakta med fragor om utlysningen.



Utlysning for test Support

Ansdkningsperiod: 2021-12-10 - 2021-12-12 Om du har fragor angiende
ansokningsforfarandet eller villkoren for

Har visas en allman beskrivning av utlysningen.
g ysning bidraget kontakta Namn Namnsson.

Fdljande omréden kan sdka stéd Prioriterade malgrupper E] 040-3-

Har visas vilka malgrupper som kan stika Har visas prioriterade malgrupper 8
stod genom den har utlysningen

namn.namnsson@skane.se

Om du har tekniska fragor eller upplever
problem/stérningar med din ansokan
kontakta teknisk support pa
mejladressen for tekniskt anvandarstad
nedan.

E ansokan.kultur@skane.se

1. Organisationsuppgifter

Fyll i dina organisationsuppgifter. Alla falt inklusive namn syftar pa organisationen som du

©)

Organisationsuppgifter

ansoker for. Samtliga uppgifter ar obligatoriska. \ 2 ) Projektderaljer
Org.nr * Organisation * (3) Intakter
b i b {4 Kostnader

For att spara plats pa skarmen kan du klicka i rubriken (i det har fallet Dockteater i Skane eller
Support) for att tillfalligt falla ihop de rutorna.

Utlysning for test A7 Support v

1. Organisationsuppgifter @ Organisationsuppgifter
Fyll i dina organisationsuppgifter. Alla falt inklusive namn syftar pa organisationen som du

ansoker for. Samtliga uppgifter ar obligatoriska. 2, Projektdetaljer

Org.nr * Organisation * 3 Intakter

estorganisation 4 Kostnader

5 ) Ovriga fragor

Adress * Postnummer *
22222
Ort * Telefonnummer *
Lund
E-post * Bankgiro/plusgiro kopplat till angivet

organisationsnummer
epost@adress.se

XK

Region Skéne tar framst emot bankgiro eller plusgiro Spara utkast

som ar kopplat till verksamhetens
organisationsnummer. Om detinte finns registrerat
bankgiro/plusgiro kopplat till verksamheten vanligen
ange bankkontonummer, forst clearingnummer och
sedan kontonummer utan extra tecken t ex streck och
punkrer,

i

Vilka falt som finns varierar mellan utlysningarna och beror pa vilka uppgifter som
Kulturforvaltningen behover fa in for att bedoma ansokan. Alla falt markerade med asterisk (*) ar
obligatoriska. Du kan har andra namn pa organisationen eller nagon av de Ovriga uppgifterna. Detta



doper inte om organisationens konto i portalen, men ger méjligheten att ange annan
kontaktinformation till organisationen for just den har ansokan.

Efter varje steg kan du valja att Spara utkast (knappen langs ner till hoger) for att aterkomma och
komplettera din ansokan vid senare tillfalle. Ett utkast sparas i portalen tills utlysningens
ansokningstid har gatt ut. Du hittar dina sparade utkast under ”Ansokningar utkast”.

Ga vidare till ndsta steg i guiden genom att klicka pa knappen Nasta.

5. Ovriga fragor

Ansdkan ska skrivas pa svenska. For mer information besék kulturférvaltningens hemsida

Organisationsuppgifter

www.skane.se/kultur Alla obligatoriska falt har enasterisk (*) efter etiketten. Projektdetaljer
Verksamhetsomrade * Intakter
Kostnader

L3

Bild och form

Ovriga fragor

©0000

test

Foregdende l Spara utkast

Nar du har kommit till det sista steget och fyllt i alla uppgifter kan du skicka in ans6kan genom att
klicka pa Skicka in langst ner till hoger.

Skicka in ansékan *

Ar o sBker pd arn du vill skicka in din ansikan?

Bekrafta att du vill skicka in din ansdkan genom att klicka pa Skicka in

Du kommer nu att fa en bekraftelse pa din anstkan via e-post. Du kan ocksa se din ansokan under
Ansokningar tills beslut ar fattat. Om du beviljas stod aktiveras en redovisning.

Redovisning

Under Redovisning hittar du alla dina ansdkningar som ar 6ppna for redovisning. Guiden for att
lamna in redovisningar fungerar precis som for ansékan. Du kan dven for redovisningar spara ett
utkast for att fortsatta arbeta vid ett senare tillfille. De redovisningar som du sparar utkast for hittar
du under Redovisningar utkast.

Tank pa att du behover vara inloggad som den person eller organisation som har lamnat in ansdkan,
for att redovisningen ska visas.



