
 

 Datum:   

2015-12-18, Version 1.0   

   

Support:   

projektrummet@esf.se   

1 (6) 

 

 

 

 

 

      

 

Svenska ESF-rådet Stockholm 

Besöksadress: Rosterigränd 12, 3 tr 

Postadress: Box 22080, 104 22 Stockholm 

Telefon: 08-457 33 00 

Fax: 08-457 33 01 

Webbplats: www.esf.se 

 

Hur du skapar en ansökan om förskott 
 

Innehållsförteckning 
Hur du skapar en ansökan om förskott ...................................................................................... 1 

Innehållsförteckning .............................................................................................................................. 1 

Öppna stödärendet ............................................................................................................................... 1 

Registrera ansökan om förskott ............................................................................................................ 2 

Skicka in ansökan .................................................................................................................................. 4 

Kör flöde ................................................................................................................................................ 4 

Allmänna tips......................................................................................................................................... 6 

Slå på och slå av varningar ................................................................................................................ 6 

Lägg till nya rader i registreringsfält ................................................................................................. 6 

 

Öppna stödärendet 

Logga in i Projektrummet och välj det projekt som du vill ansöka om förskott för. Det gör du genom 

att klicka på länken för projektet: 

 



 

 

    

 

 

 

Registrera ansökan om förskott 

 

 

I sektionen Utbetalningar, undersektion Lista ärenden, visas alla ansökningar om utbetalning. Där 

finns också en knapp Skapa ansökan om förskott.  

När du klickar på den skapas tre sektioner: 

 Allmänt 

 Kostnadsredovisning 

 Kontrollera och skicka in ansökan 

 



 

 

    

 

 

 

 

I sektionen Kostnadsredovisning, undersektion Kostnader, registrerar du det sökta förskottsbeloppet. 

Klicka på knappen Lägg till ny rad. Fyll i fältet Motivering till förskott – ange varför ni söker förskott – 

och belopp. 

 

Efter hand som du registrerar uppgifter uppdateras informationen på Sammanställning 

(sektionen Kostnadsredovisning, undersektion Sammanställning). Om förskottet beviljas så 

uppdateras informationen även för projektets ansökningar om utbetalning. 

 



 

 

    

 

 

 

Skicka in ansökan 
När registreringen är klar ska du skicka in ansökan. Det gör du genom att välja Kontrollera och 

skicka in ansökan i kolumnen till vänster. Där finns två knappar: 

 Kontrollera: Systemet kör flödet och alla kontroller som om du skickar in ansökan. Om något 

är fel så får du information om detta, i form av gula eller röda varningar (se avsnittet Slå på 

och slå av varningar). 

 Skicka in ansökan: När du väljer att skicka in ansökan presenterar systemet en lista med vad 

som kommer att ske härnäst, under rubriken Kör flöde. 

 

Tryck på Skicka in ansökan för att skicka in till Svenska ESF-rådet och därefter Verkställ i Kör flöde. 

 

Kör flöde 
När du trycker på Verkställ påbörjar systemet ett flöde av kontroller för att säkerställa att alla 

nödvändiga uppgifter finns med och för att uppdatera ärendet korrekt. Systemet skapar ett 

diarienummer till ansökan om förskott, som nu är inkommen till Svenska ESF-rådet. Om något är fel 

så får du information om detta, i form av gula eller röda varningar (se avsnittet Slå på och slå av 

varningar).  



 

 

    

 

 

 

 

Om du vill lägga till något innan du kör flödet, eller får varningar om att du behöver komplettera eller 

uppdatera något så kan du lämna flödet genom att trycka på Stäng. 

Diarienumret som din ansökan om förskott får när den är inkommen till Svenska ESF-rådet visas i 

rubriken i den öppna ansökan men också i listan över projektets ärenden (se avsnitt Öppna 

stödärendet ovan). 

 

 



 

 

    

 

 

 

 

Allmänna tips 

Slå på och slå av varningar 

Det finns inbyggda varningar i systemet av två slag: 

 Varningar som stoppar dig från att göra något som inte är förenligt med regelverket, 

socialfondsprogrammet eller utlysningen. Dessa varningar är röda i flödet. Här måste du 

korrigera uppgifterna du skrivit in för att kunna gå vidare. Förstår du inte vad felet är så 

kontakta Svenska ESF-rådet. 

 Varningar som uppmärksammar dig på något som kan vara fel, t ex ett skrivfel eller något 

som avviker från hur vi förväntar oss att uppgifterna ska se ut. Dessa varningar är gula i 

flödet. Det behöver dock inte vara fel och därför kan du välja att stänga av varningarna och 

köra flödet igen. 

Du kan stänga av varningarna genom att välja Varningar av i dialogen Kör flöde. Det är bara de 

”gula” varningarna som då stängs av: de röda – obligatoriska kraven – fortsätter att informera dig o

vad som saknas för att du ska kunna skicka in ansökan. 

m 

 

Lägg till nya rader i registreringsfält 

Du får fram rader att registrera genom att klicka på plustecknet framför varje rad och därefter trycka 

på knappen + Lägg till ny rad. Tänk på att om du lägger till en rad utan att lägga in data, så kommer 

du att få ett felmeddelande om detta när du försöker skicka in ansökan. Du raderar rader genom att 

trycka på papperskorgen i slutet av raden. 




