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Utfylling av kontaktperson og valg av utdanningsnivå/utdanningsinstitusjon 
Steg Handling Skjermbilde / referanse 
For å sende inn en liste til Helsedirektoratet, må du først fylle inn kontaktperson og velge hvilken utdanningsinstitusjon 
du representerer. 
1 Fyll inn obligatoriske felter som illustrert til 

høyre. 
 
Kontaktpersonen skal være en person 
Helsedirektoratet kan kontakte dersom det er 
noe som er uklart i innmeldingslisten som har 
blitt sendt inn. 
 
Informasjon om din virksomhet hentes 
automatisk. 

 

2 Sjekk at verdiene i nedtrekkslistene for 
«Utdanningsnivå» og «Utdanningsinstitusjon» 
er den utdanningsinstitusjonen du skal sende 
inn innmeldingslisten på vegne av. 
 
Trykk på knappen «Neste» for å komme til 
neste side. 
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Registrering av elever/studenter 
Steg Handling Skjermbilde / referanse 
På denne siden kan du laste opp en ferdig liste (kun xlsx-format) eller én og én person. Fødselsnummer må samsvare 
med etternavnet personen er registrert med i folkeregisteret. 
 
Siden inneholder også informasjon om lover og forskrifter som styrer ansvaret til utdanningsinstitusjonen. 
1 Etter å ha trykket «Neste» fra forrige steg, vil du 

komme til siden for «Studenter». 
 
Les gjennom det som står under overskriften 
«Lover og regler» for å få informasjon om hvilke 
lover og forskrifter som styrer ansvaret til 
utdanningsinstitusjonen. 
 
Denne oversikten er avhengig hvilke 
utdanningsnivå som var valgt på forrige side. 
Eksempelet til høyre er for fagopplæring 
(fylkeskommuner) 

 
2 Hvis du ønsker å laste opp en ferdig liste så kan 

du gjøre det.  
 
Merk at denne filen brukes kun for utfylling av 
listen under. Helsedirektoratet mottar ikke 
den faktiske filen du laster opp. 
 
 
 
 
 
Filen må ha formatet illustrert til høyre 
 
De tre forskjellige godkjenningstypene dere må 
forholde dere til er: 

- Autorisasjon / Lisens 
- Studentlisens 
- Turnuslisens 

 
OBS! Viktig at personer som allerede har fått 
autorisasjon eller lisens ikke kommer på en ny 
liste. 
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3 For å laste opp filen trykker du på «Klikk her for 
å legge ved en fil» 

 
 

 
4 Hvis filen hadde rett formalt vil resultatet se ut 

som illustrert til høyre. Inneholder Excel-filen 
flere navn, skal alle listes opp i skjema. 
 
Hvis etternavn er stavet feil vil dette feltet være 
merket rødt. 
 
Hvis yrkesgruppe eller godkjenningstype er 
stavet feil vil hele prosessen feile. Du må rette 
dette og prøve på nytt fra steg 2. 
 
Vitnemålsdatoen kan ikke være lenger tilbake 
enn 2 måneder for autorisasjoner. 
 
For studentlisenser er «Vitnemålsdato» 
forventet dato for oppnådd grad. Denne datoen 
bestemmer varigheten på studentlisensen. 
Studenten sin «Gyldig til»-dato vil være 
vitnemålsdato+2 måneder. 
 

 

5 Når du har gått igjennom listen og ikke ser flere 
felter merket rødt, kan du trykke «Kontroller 
alle» 
 
Du får deretter beskjed om at skjema er klar for 
innsending. Eventuelle mangler vil bli listet opp 
her. 
 
 
 
Gå deretter «Videre til signering» 
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6 Dette er siste steg før du sender listen. 
 
Her kan du ta en utskrift av listen, men du vil ha 
mulighet til å ta ut en lignende utskrift etter 
innsending som også inneholder kvittering for 
når listen ble sendt. 
 
Når du trykker «Signer og send inn», blir listen 
sendt til Helsedirektoratet. 
 
Det blir automatisk generert 
betalingsanmodning til personene i listen hvis 
det er krav om gebyr for 
yrkesgruppen/godkjenningstypen. 
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