G‘m Styrelsen for Arbejdsmarked
== og Rekruttering

Brugerguide til
Tilskudsportalen

Sadan bruger du Tilskudsportalen
August 2023




INDHOLDSFORTEGNELSE

OM @NSBGNINGSPULET ... 3
Tilskudsportalen til puljeaNS@GNINGET........ccoi e e e e 4
Kontakt PortalnelpdesK...........oouiieiii et e e 5
Annullering/fejloprettelse af anS@gNING ... 8
SeNd INFOMALION ...ttt e e e e e e e e e 9
Modtagelse af tilSAgNSDIEV ...........uuii i 10
Afvisning af tilSagNShIreV..........oo 10
Modtagelse af afSIagshrev...... ... e 11
Send delregnskab/statuUSrapPOrt.........oooeiiiii e 11
Send slutregnskab/statusrapPOrt ..........ooviieiii e 11
Modtagelse af iNfOrmation ............coooiiiiii e 12
(DT aT=a= 10 Es] 7 Lo a1l T [T R 12
STAtUS PA ANSBGNINGET ....eeiiiiiieie ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e s nnta e e e aeaeeaeaannneees 13
S@GNING af ANSBGNINGET ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e annneees 13
Sortering af @NSGGNMINGET ... 14
Andre brugere skal have adgang til anS@gNINGEr..............ouuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 14
Brugere fra anden institution skal have adgang til ansggninger............cccccccoiiiiiiiiii i 14
Brugeres adgang SKal fJEIMES .......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiieii e 15

«]tm Styrelsen for Arbejdsmarked

og Rekruttering



Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering administrerer en raekke ansggnings-puljer, der retter sig
mod grupper pa arbejdsmarkedet, der har brug for en ekstra indsats, hvis de skal opna eller bevare et job.

Ansggningspuljerne publiceres Igbende pa styrelsens hjemmeside:

C? Aktuelle ansggningspuljer

Eller www.star.dk og klik pa Puljer og pa Aktuelle ansggningspuljer:

Aktuelle ansegningspuljer pd beskasftigel- Ved klik pa de enkelte link, kan

sesomrédet . 2
du lzese om puljernes formal.

En raekke af de puljer, som Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering odministrerer, er mélgruppe, kriterier for tilskud,
mélrettet grupper. der har brug for en ekstra indsats, hvis de skal opnd eller bevare et job. ansggningsfrist m.m.

Puljer
v - Laes gerne opslaget grundigt,

b s rag ot e g 151751650 ;
. inden du udfylder

e ks o s 757464250 ansggningsskema og sgger
P styrelsen om tilskud fra en pulje.

42018

Puljer

FL§ 17.59.21.90

Aktuelle ansegningspuljer PuE

Pulle tl selvoktiveringsgrupper for seniorer 2018 - FL § 17.5931.15

Vejledninger, retningslinjer og skabeloner

soner med videregbende uddannelse - FL§ 17.45.75.10.

Fuijer med udiviel ansegimngsiist e

Pulje il tlskud tl kurser over 6 ugers vorighed - FL § 17.46.43.40

Tilsagn om tilskud

Det relevante ansggningsskema, budget m.fl. downloades via puljeopslaget.

Vejledninger om administration af tilskud og retningslinjer for anvendelse af tilskud, love og regler samt
standardskabeloner til statusrapport, slutrapport m.fl. kan downloades via styrelsens hjemmeside.

C? Vejledninger, retningslinjer og skabeloner til ansggningspuljer
Eller klik pa Puljer og pa Vejledninger, retningslinjer og skabeloner.

Vejledninger, retningslinjer og skabeloner

til ansegningspuljer pé beskaeftigelses- Ved at klikke pa de enkelte links,
omrddet kan du lzese love og regler samt
Puljer . ) ) iy ) retningslinjer om administration

af tilskud fra puljerne.

Du kan ogsa downloade
skabelonerne budget- og
regnskabsskema, statusrapport
og slutrapport, skema for
aktivitets- og resultatopfglgning
og skabelon for forandringsteori.

Puljer
Aktuelle ansggningspuljer

Vejledninger, retningslinjer og skabeloner

Puljer med udlgbet ansegningsfrist

Love og regler om puljer
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https://star.dk/puljer/aktuelle-ansoegningspuljer/
http://www.star.dk/
https://star.dk/puljer/vejledninger-retningslinjer-og-skabeloner/

Tilskudsportalen til puljeansggninger

i i j i relsens w r
Ansggninger om midler fra puljerne, skal sendes via styrelsens webbaserede Ver omhyggeligt med at

Tilskudsportal. vaelge den relevante
ansggningssag, nar du skal
sende information og
dokumenter til styrelsen.

| Tilskudsportalen kan brugere med MitID Erhverv fa adgang til at oprette ansgg-
ninger, sende og modtage information/dokumenter til ansggninger.

Hvis der opleves problemer med MitID Erhverv log-in pa MitID-erhverv.dk
Du kan logge pa Tilskudsportalen via styrelsens hjemmeside:

C—f Tilskudsportalen til puljeansggninger

Eller www.star.dk og klik pa IT og herefter pa Sadan arbejder vi med it i styrelsen:

T IT-adminis!

jobcentre og a-kasser

Indhold Séadan arbejder vi med IT i Styrelsen for

Aktuelt Arbejdsmarked og Rekruttering

[@Overs\gt over digitale p\udorme] (3)Dial

- Oversigt over digitale platforme
(2) Support () stini Tilskudsportalen

Borger-IT

Virksomheds-IT

(3) Brugertilfredshedsundersogelse (3)ken ervices og STAR wik

IT-administration i iobcentre oa a-kasser

Sédan arbejder vi med [T i styrelsen

Support

it hedsundersegelse - IT p&
somradet

betegnelser og kvalifikationer

Klik pa Log pa Tilskudsportalen

Styrelsen gor opmaerksom pd, at der ikke
oplysninger (cpr-nummer, fedselsdato, na

@ Log pd Tilskudsportalen (Nyt vindue)

Styrelsen har udarbejdet en brugerguide 1

Log pa med MitID-Erhverv. NemID-medarbejdersignatur kan fortsat benyttes indtil udgangen af oktober
2023.

‘ﬂtm Styrelsen for Arbejdsmarked
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Log pa

Her kan du logge ind pa portalen.

MitiD NemiD
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https://star.dk/it/saadan-arbejder-vi-med-it-i-styrelsen/oversigt-over-digitale-platforme-for-eksterne-brugere/tilskudsportalen-til-puljeansoegninger/
http://www.star.dk/

Klik pa Log pa

MitlD MNemlD NemID med naglefil Bruger

Log pa
Mitab

Log pa med MitlD

Klik pa Log pa med MitID

NEMLOG-IN

NemID ngglekort NemID ngglefil Lokal IdP

Driftstatus

Log p& hos TAS Mit 2P Normal drift

Vil du logge p4 med NemID?
BRUGER-ID @

Logger du p fra en computer, skal du vzlge fanebladet
‘NemID neglekort'. Logger du p3 fra en mobil, skal du bruge

menuen med de tre streger overst i venstre hjsrne.

Mere information

10?2
@ Glemt bruger-1D? _ sikkerhed &

- Hjzelp til login
- Om NemLog-in &

- Cookies pd Nemlog-in (2

- Lees om MitID Erhverv &

Webtilgzngelighed

- Tilgzngelighedserklmring [

O Husk mig hos TAS

Skriv dit Bruger-ID og tryk pa Fortszet

Kontakt Portalhelpdesk

Hvis du oplever systemfejl pa Tilskudsportalen, kan du sende beskrivelse og skeermprint af fejlen via e-
mail til portalhelpdesk@star.dk.

Opret profil
Oprettelse af din profil fuldfgres ved at du udfylder felterne Personlige oplysninger.

Virksomhedsoplysninger er udfyldt med oplysninger, der knytter sig til MitID-Erhverv, som du er logget
pa med. | feltet Veelg institution, skal du klikke pa pil til hgjre i feltet og veelge institutionen.
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mailto:portalhelpdesk@star.dk

1€l

Styrelsen for Arbeidsmorked M MINGE MIN PROFIL
o Rekeuttering _

Seet flueben ved Notificér, hvis
du vil modtage e-mails, nar der

Profiloverblik
Personlige opiysninger

er nyt i ansggningerne.

el | bogemaien
-mailnotificering @ ] Nolificér . . . - .
Sainetesnn e ﬂ E-mailnotificering @ [/ Notificér
Toeton
Type ]
Virsomneasopyzninger Du kan finde oplysninger om
Ve mstton | Ukt nssuton (1011527914) . .
virksomheden og P-nummer pa
Firma TU GENEREL MOCES gyldig
Insttution @ UKENat institution
Paummar | t013827514
. www.virk.dk
o [
. ] virk | oo

Klik pa Gem

Opret ansggning

Udfyld det relevante ansggningsskema, budget- og regnskabsskema m.m. og gem filerne.

1. Klik pa OPRET ANS@GNING

Dine ansggninger

Velkommen til ansegningsportalen

Du har mulighed for al sege 7 forskefige puljer.

2. Ved klik pa Laes om puljen kan du leese formalet med puljen
Pulje til udbredelse af virksomheders sociale ansvar - FL § 17.59.22.10

Ansegningsfrist: 07-03-20158

Laes om puljen

3. Ved klik pa STAR’s hjemmeside kan du lzese om puljen pa styrelsens hjemmeside. Vaer opmaerksom pa
at styrelsens hjemmeside ikke abner i en ny fane.

Pulje til udbredelse af virksomheders sociale ansvar - FL § 17.59.22.10

Ansagningsfist: 07-05-2018
Skjul detajler om puljen

Formdiel med ansogningspulien er, al Statle uADIEOEISe aT SGCIall ANSVaF | VIEKSOMEder med henblik p4 at £ udsatte borgere | beskzEMgeise. Puen er pA 14.3 Mo, k. og kan soges af

Der henvises Ul puljeopsiaglt pd STAR's hjemmeside ]

4. Klik pa OPRET ANS@GNING ved den pulje der skal sgges
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https://datacvr.virk.dk/data/

Vaslg den pulje du vil soge

5. Udfyld Projekttitel, Projekt beskrivelse, Ansggt belgb, Startdato og Slutdato
6. Klik pa NAESTE

1. Vedheeft ansegning og budget

Projekttitel Fagpioler 17.46.71.10 - Test version 7.1 - 2018

Projektbeskrivelse

Ansagt belan

startdato @ | 06

Skriv gerne om andre brugere

Slutdato

skal have adgang til sagen

Kommenar@ B I U D iz -

7. Klik pa Tilfgj filer
8. Vedhaeft ansggning samt budget- og regnskabsskema mfl.
9. Klik pa NZESTE

Vedheeft ansagning og budget
Nér begge skemaer er udfyldt og gemt, skal du gore folgende:
1. Indsend information til STAR

2. Kiik pi 7Hifa] filer
3. ik pd Indsend

2. Vedhasft filer

Vedhftninger + i

TILBAGE

NESTE

‘gtm Styrelsen for Arbejdsmarked
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10. Klik pd GODKEND INDSENDELSE

3. Godkend og send

1. Vedhzeft ansegning og budget

Projekttitel Pulje til selvaktiveringsgrupper for seniorer 2019 - FL § 17.59.31.15
Projektbeskrivelse Test

Ansegt belsb 2,00

Startdato 02-08-2019

Slutdato 02-09-2019

Kommentar Test

2. Vedhaeft filer
REDIGER

Testdokument til Tilskudsportalen.xlsx 87K8

TILBAGE GODKEND INDSENDELSE

11. Der sendes et kvitteringsbrev fra styrelsen i Word format

Sagsforleb

Kvitteringsbrev 02-08-2019 11:19 Ikke dbnet 4

b Vedhaft ansegning og budget 02-08-2019 11:19 Indsendt &

Annullering/fejloprettelse af ansggning

Hvis du skal annullere en ansggning, skal du ggre fglgende:

1. Klik pa den aktuelle ansggning
2. Klik pa OPRET i feltet Indsend information til STAR

Indsend information til STAR

C—1

3. Udfyld Titel og Kommentar
4. Klik pa Tilfgj filer, hvis du vil tilfgje relevante filer
5. Klik pa Indsend

@*[D Styrelsen for Arbejdsmarked
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Indsend information til STAR

Du kan sende information til STAR, ndr du i sagen:

+ skal bede STAR om udbetaling

+ Har yderligere oplysninger

+ Har tilfajelser eller bemzrkninger

+ Vil sende nye eller opdaterede dokumenter

+ Vil afvise et tilsagn, som tidligere er acoepleret

+ Vil have flere brugere fra din institution tlknyttet

Tital
Kommentar BIU ;=:2 +% =
Dokumentar + Tifoj iler

Send information

Nar du skal sende en meddelelse til styrelsen og/eller filer, skal du ggre fglgende:

1. Klik pa den aktuelle ansggning
2. Klik pa OPRET i feltet Indsend information til STAR

Indsend information til STAR

OPRET

3. Udfyld Titel og Kommentar
4. Klik pa Tilfgj filer hvis du vil tilfgje relevante filer
5. Klik pa Indsend

Indsend information til STAR

Du kan sende information til STAR, ndr du i sagen:

+ Skal bede STAR om udbetaling
+ Har yderligere oplysninger

+ Har tilfjelser eller bemcerkninger

« vil sende nye eller apdaterede dokumenter

« vil afvise et tilsagn, som tidligere er acoepleret

+ Vil have flere brugere fra din institution tilknyttet
Tital
Kommentar BIU =i +% =
Dokumentar + Tifoj iler

=]
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Notifikationer

Hvis du har sat flueben ved Notificér i din profil, vil du modtage e-mails fra styrelsen, nar der er nyt i

ARG REE e - |+ Notifikztion fra Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering - Meddelelse (HTML) [= [ [
[:] Meddelelse | Udvikler s @
s B3 S Regler v e B O
@ Ignorer x b 3 [ Mpdesvar | | EOS Feilrapporter = (2} Markér som utest | &L j €
w - £ Til chef -] | - Pl onenate &J B -
Guenaers Skt | Besar Svar videresend B ere - || 43 ream. T P ) Hanclinger - 58 Kategoriser - Overset | | Zoom S\I/:;;:J:l‘ Journaliser
Slet Send Di Besvar Hurtige trin ] Fiyt Mzerker s | Redigerer | Zoom | 360° Tas
Fra: puliestyring@star.dk Sendt: to 05-04-2018 08:32 i A i A
" Ved klik pa linket abnes sagen
e
Emne: fra styrelsen for og i TiISkudSportaIen
, . &
Der er ny information pd jeres sagsnr. 2017-325-0006 pd STAR's tilskudsportal.
Klik pa folgende link for at ga til din sag: https://tilskud al star dk/TASDashboard/Tasportal %, licationDetails&%7B%22entitvId%22:%6225344%22%7D

Med venlig hilsen

Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering

Modtagelse af tilsagnsbrev

Nar du modtager et tilsagnsbrev fra styrelsen, vil status pa ansggningen vaere
Afventer accept af tilsagn.

Afvisning af tilsagnsbrev

Hvis du skal afvise et tilsagnsbrev (fx fordi projektet alligevel ikke kan gennemfgres), skal du ggre
felgende:

1. Klik pa den aktuelle ansggning
2. Klik pa OPRET i feltet Afvisning af tilsagn

Afvisning af tilsagn

3. Klik pa Tilfgj filer for at tilfgje relevant materiale
4. Klik pa Indsend

Afvisning af tilsagn

Dokumenter + Titfej filer

@:[D Styrelsen for Arbejdsmarked
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Nar styrelsen har godkendt afvisningen af tilsagnet, vil ansggningens status aendres til Sag slut.

Modtagelse af afslagsbrev

Nar du modtager et afslagsbrev fra styrelsen, vil status pa sagen vaere Sag slut.
Du abner og laeser brevet fra styrelsen ved at ggre fglgende:

1. Sgg den aktuelle ansggning
2. | hgjre felt ved Sgg ans@gning skal du vaelge Afsluttede

Aktive M
[ Aktive

Afsluttede
|_Alle

3. Klik pa ansggningen og abn og laes brevet ved at klikke pa afslagsbrevet

Send delregnskab/statusrapport

Nar du skal sende delregnskab/statusrapport til styrelsen, skal du ggre fglgende:

1. Sgg den aktuelle ansggning.
2. Klik pa ansggningen
3. Klik pad OPRET i feltet Indsend delregnskab/statusrapport til STAR

Indsend delregnskab/statusrapport til STAR

=7

4. Udfyld Titel og Kommentar
5. Klik pa Tilfgj filer, hvis du vil tilfgje relevante filer
6. Klik pa Indsend Regnskab

Indsend delregnskab/statusrapport til STAR

Kommentar BIU i=:= E ]

Dokumenter =+ Tilfaj filer

Fortryd Indsend Regnskab

Send slutregnskab/statusrapport

Nar du skal sende slutregnskab/slutrapport til styrelsen, skal du ggre fglgende:

@*[D Styrelsen for Arbejdsmarked
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[uny

. Spg den aktuelle ansggning
. Klik pa ansggningen
Klik p& OPRET i feltet Indsend slutregnskab/rapport til STAR

w N

Indsend slutregnskab/rapport til STAR

C—1

4. Udfyld Titel og Kommentar
5. Klik pa Tilfgj filer, hvis du vil tilfgje relevante filer
6. Klik pa Indsend

Indsend slutregnskab/rapport til STAR

Kommentar B I U = E ]

Dokumenter =+ Tilfej filer

{

Modtagelse af information

Nar du skal lzese information fra styrelsen, kan du abne og laese informationen ved at ggre fglgende:

1. Sgg den aktuelle ansggning
2. Klik pa ansggningen
3. Klik pa den aktuelle information

= Information fra STAR 14-11-2017 00:00 Abnet

Dine ansggninger

Indeholder de aktive ansggning som du er tilknyttet.

‘g*m Styrelsen for Arbejdsmarked
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iy styretsen for Arbeidsmarked
ULP o Rekrutrering

Dine ansagninger

Velkemmen til ansegningsperialen

Du har mulighed for at sage 7 forskelige puljer

Seg ansogning Q Axtive ~
Journalnr., Ansegningsnavn Pulje Status Saneste aktivitet v
2017-356-0328 Jobrotation - FL § 17.46.75.10 Jobrotation - FL § 17.46.75.10 Afventer accept af tisagn 28032018
2017-358.0335 Jobrotation - FL § 17 46.75.10 Jobrotation - FL § 17.46.75.10 Ansagning modiaget 28032018
2017-142-0001 Pule il s2ig indsats fof Iedige over Pule 1 S22flig indsats for ledige over 50 4r § 17.45.43.90 Afventer accept af isagn 21032018
2017-356-0268 Dagtibud Diplomuddannelse 250417 Jobrotation - FL § 17.46.75.10 Udbetalingstase 21032018
2017-520-0005 Drifistiskud Sagsbehandiing 21032018

Status pa ansggninger

Ansggningerne kan have fglgende status:

e Ny sag

e Sagsbehandling
e Udbetalingsfase
e Sag slut

Sagning af ansggninger

| venstre felt S@g ans@gning kan du sgge ansggninger frem pa fglgende:

e Journal nr. (arstal-ordningskode-lgbenummer - fx 2017-358-0329)

e Ansggningsnavn (fx Udvikling, indsats, kurser)

e Pulje (fx jobrotation, fagpiloter m.v. eller FL nummer —fx 17.46.43.30)

e Status (fx afventer accept af tilsagn, Sagsbehandling, Udbetalingsfase, ansggning, modtaget, ny sag)
e Oprettet dato (fx 28-03-2018, 28 03 2018 eller 28. marts 2018)

@*[D Styrelsen for Arbejdsmarked
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| hgjre felt S@g ans@gning kan du sgge ansggninger ved at velge Aktive, Afsluttede og Alle.

—_—

Wh? Styrelsen for Arbeidsmarked
og Rakruttering

—

Dine ans@gninger

Velkommen til ansegningsportalen

OPRET ANSOGNING

Du har mulighed for at sage 7 forskelige pulier

Seg ansegning Q

Journalar. Ansogningsnavn Pulje status Seneste aktivitet v

2017-564-0005 Fagpiloter 17.46.71.10 - Test version Fagpioler 17.46.71.10 - Test version 7.1 - 2018 Sagsbenanding 09-04-2018

2017-143-0070 1 - Kurser der overstiger & ugers jobx 1 - Kurser der overstiger 6 ugers jobrettet uddanneise (FL Sagsbenanding 06-04-2018

2017-358-0336 Jobrotation - FL § 17.46.75.10 Jobrotation - FL § 17.46.75.10 Sagsbehandiing 06-04-2018

2017-358-0335 Jobrotation - FL § 17.46.75.10 Jobrotation - FL § 17.46.75.10 Sagsbehandiing 06-04-2018

Sortering af ansggninger

| kolonnerne Journalnr., Ansggningsnavn, Pulje, Status og Seneste aktivitet kan
du sortere ansggningerne i kronologisk orden ved at klikke pa de enkelte kolonner.

Andre brugere skal have adgang til
ansggninger

Andre brugere kan fa adgang til ansggningerne, nar de har logget sig pa Tilskudsportalen. Se afsnittet Log
pa Tilskudsportalen.

Send efterfglgende en e-mail til portalhelpdesk@star.dk og oplys fglgende:

e Navne pa de brugere, der skal tilknyttes til ansggninger

e Journalnr. pa de ansggninger som brugerne skal have adgang til (fx 2018-358-0814) eller

e Puljens titel som brugerne skal have adgang til (fx Opkvalificering inden for mangelomrader og/eller FL
17.46.44.10)

Brugere fra anden institution skal have
adgang til ansggninger

Hvis brugere - der repraesenterer en anden institution end ansgger - skal have adgang til ansggninger, skal
institutionen udfylde og underskrive en fuldmagt.

Den udfyldte fuldmagt er styrelsens dokumentation for, at ansgger institutionen giver brugere — der
repraesenterer en anden institution — ret til indblik i ansgger institutionens sager og sagsakter.

if Fuldmagten kan downloades via styrelsens hjemmeside
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Brugeres adgang skal fjernes

Brugere fra din institution skal fjernes, nar de ophgrer i institutionen.

Send efterfglgende en e-mail til portalhelpdesk@star.dk og oplys fglgende:

e Navne pa de brugere, der skal fjernes fra ansggninger

e Journalnr. pa de ansggninger som brugerne skal fjernes fra (fx 2018-358-0814) eller

e Puljens titel som brugerne skal have adgang til (fx Opkvalificering inden for mangelomrader og/eller FL
17.46.44.10)
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Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekruttering
Vermundsgade 38
2100 Kgbenhavn &

T. 7221 7440
E-mail. star@star.dk
www.star.dk
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