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Vejledning til ansøgningsskemaet 

Indledning 

Det her er en vejledning til dig, der skal i gang med at udfylde ansøgningsskemaet. Vi anbefaler, at du læser 

vejledningen igennem, inden du går i gang med at udfylde skemaet. Der er vejledningstekster i 

ansøgningsskemaet med henvisninger til ’startpakken’ og annonceringsmaterialet, som du finder på vores 

hjemmeside. Det er materialer, som Erhvervsstyrelsen anbefaler, du som ansøger sætter dig grundigt ind i.  

Vejledningen er til dig, der enten skal i gang med at udfylde ansøgningsskemaet under REACT-EU 

Socialfonden eller REACT-EU Regionalfonden. Vejledningen vil tage udgangspunkt i REACT-EU Socialfonden. 

Der vil være få forskelle i opsætningen mellem ansøgningsskemaet under REACT-EU Socialfonden og 

REACT-EU Regionalfonden. 

Ansøgningsskemaet består af tre separate dele: Projektinfo, Ansøgningsskema: del 1 og Ansøgningsskema: 

del 2. Du skal først udfylde Projektinfo med projektets stamdata og overordnede projektinformationer. Her 

skal du også vælge den kontoplan, du ønsker at anvende i projektet. Sæt dig derfor grundigt ind i de 

forskellige muligheder. Når først du har valgt kontoplan under Projektinfo, kan du ikke ændre det i 

ansøgningsskemaerne bagefter. 

Når du har udfyldt Projektinfo og her valgt kontoplan, får du adgang til Ansøgningsskema: del 1, der 

omhandler projektets formål, aktiviteter og forventede resultater. Når du har udfyldt og godkendt 

Ansøgningsskema: del 1, får du adgang til Ansøgningsskema: del 2, der omhandler projektets økonomi.  

Ansøgningsskemaet bliver tilpasset den kontoplan, som du vælger under Projektinfo. 

De tre separate dele i ansøgningsskemaet - Projektinfo, Ansøgningsskema: del 1 og Ansøgningsskema: del 2 

- kommer frem i denne rækkefølge, og alle tre dele af ansøgningsskemaet skal udfyldes og godkendes, før 

ansøgningen er endeligt indsendt.  

Du har mulighed for at vedhæfte bilag i alle tre dele af ansøgningsskemaet. 

Når alle tre dele af ansøgningsskemaet er udfyldt og godkendt, er ansøgningen endeligt indsendt, og du får 

en kvittering for indsendelse.  

Efter ansøgningsfristen får du en endelig kvitteringsskrivelse fra Erhvervsstyrelsen. 

Vi anbefaler, at man tilgår ansøgningsskemaet med Google Chrome eller Mozilla FireFox som browser. 
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Sådan tilgår du ansøgningsskemaet 

Du logger ind med dit NemID for at få adgang til ansøgningsskemaet. 

 

Når du er logget ind, starter du på siden ’Mine ansøgninger’, hvor du nederst kan se dine evt. allerede 

oprettede ansøgninger. 
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Før du opretter en ny ansøgning, skal du vælge fanen ’Min profil’, hvor du skal udfylde oplysningerne som 

vist i billedet nedenfor. Når du har indtastet dine oplysninger, afslutter du ved at trykke ’Gem’. 

 

Du er nu klar til at oprette en ansøgning under ’Mine ansøgninger’. Klik derfor på ’Opret ansøgning’. 
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Herefter skal du vælge den pulje, du ønsker at ansøge om midler fra, hvorefter du trykker på ’Opret 

ansøgning’. Ved at klikke på den understregede tekst ’Læs om puljen’ får du en beskrivelse af den konkrete 

pulje. Ansøgningsfristen for puljen vil fremgå som vist herunder. Du kan også finde ansøgningsfristen i 

annonceringsmaterialet for puljen.  

NB! Ansøgningsfristen, der fremgår med grå under puljens titel, skal du se bort fra.  
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Projektinfo 

Projektinfo er den indledende del af ansøgningsskemaet. Her skal du udfylde de seks punkter: 

1. Stamdata 

2. Økonomiske partnere 

3. Statsstøtte 

4. Persondata 

5. Vedhæft filer 

6. Godkend og send 

Man kan tilgå punkterne direkte. Denne vejledning gennemgår punkterne kronologisk.  

 

Vær opmærksom på, at der løbende igennem ansøgningsskemaet er hjælpetekster, du får frem ved at føre 

musen over spørgsmålstegnene. 

Når du har udfyldt alle oplysningerne, kommer du videre til næste punkt ved at trykke ’Næste’ eller ved at 

klikke på det næste punkt. På samme måde kan du enten trykke ’Tilbage’ eller klikke direkte på det emne, 

du gerne vil tilbage til. 
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1. Stamdata 

Her skal du udfylde oplysninger om projektets kontaktperson og projektets andre grundlæggende 

oplysninger. Vær opmærksom på, at du her skal vælge, hvilket indsatsområde projektet ligger indenfor. Vi 

anbefaler, at du orienterer dig i annonceringsmaterialet, inden du vælger indsatsområde. 

Indsatsområderne er forskellige under REACT-EU Socialfonden og REACT-EU Regionalfonden. 
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2. Økonomiske partnere 

Her skal du beskrive op til fem af projektets vigtigste økonomiske partnere. Det er partnere, som du 

forventer, skal have en rolle i projektet. Nederst kan du angive projektets øvrige partnere og interessenter, 

hvis der er mere end fem partnere eller interessenter, der er vigtige for projektet. 

 

 

 

 



8 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 
 

3. Statsstøtte  

Her skal du tage stilling til, hvordan projektet håndterer EU’s statsstøtteregler.  

Statsstøtte er bredt defineret og kan i princippet omfatte alle former for offentlige støtte, der gives til en 

eller flere virksomheder. Statsstøtte giver den modtagende virksomhed en økonomisk fordel frem for andre 

virksomheder, som ikke modtager støtten. Dette gælder uanset den konkrete form for støtte, dvs. både 

kontante tilskud og de situationer, hvor ydelser stilles helt eller delvist gratis til rådighed for virksomheder.  

Der er kun tale om statsstøtte, når de offentlige midler anvendes til kommercielle aktiviteter. Støtte til ikke-

kommercielle aktiviteter er derfor ikke statsstøtte. Det er ikke afgørende, hvilken formel juridisk status 

modtageren af støtten har. Derfor kan en offentlig institution også være modtager af statsstøtte, hvis den 

udøver kommerciel aktivitet i projektet, eller hvis aktiviteten afvikles med henblik på en kommerciel 

aktivitet. På den baggrund kan statsstøttereglerne have betydning for alle partnere i projektet, herunder 

den kontraktsansvarlige partner, andre økonomiske partnere og de endelige støttemodtagere.   

I nogle projekter er en del af projektet økonomisk aktivitet (kommerciel virksomhed), mens andre dele af 

projektet ikke er det. Det er projektets kommercielle del, du skal tage med, når du opgør statsstøtten i 

projektet. Det er derfor vigtigt, at du fokuserer på, hvilke konkrete økonomiske fordele de enkelte deltagere 

i projektet opnår. Du kan læse mere om statsstøtte og de enkelte løsninger i afsnit 7 i 

’Støtteberettigelsesregler for strukturfondsfinansierede projekter’, som du finder i startpakken på 

hjemmesiden. 
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4. Persondata 

Her skal du orientere dig omkring behandlingen af persondata og godkende behandlingen af persondata i 

ansøgningen. Databeskyttelsesreglerne nævner en række betingelser for, at der kan ske lovlig behandling af 

personoplysninger. Betingelserne kaldes også for hjemler til at behandle personoplysninger.  

 

 

 

5. Vedhæft filer  

Her kan du vedhæfte filer som bilag til ansøgningen. Vedhæftningerne skal relatere sig til oplysningerne, du 

har indtastet under Projektinfo. 
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6. Godkend og send 

Her får du vist en liste over de oplysninger, som du har udfyldt under Projektinfo. Hvis du har glemt at 

udfylde et eller flere felter, vil en rød markering vise, hvad du mangler at udfylde for at komme videre med 

ansøgningen. 

Ønsker du at ændre oplysninger, kan du tilgå de enkelte punkter ved enten at trykke ’Rediger’, ’Tilbage’ 

eller klikke direkte på det ønskede punkt i topmenuen. 

Når alle felter er udfyldt, skal du nederst på siden trykke ’Opret ansøgning’. Herefter bliver du ledt videre til 

Ansøgningsskema: del 1.    

 

Når du har trykket ’Opret ansøgning’, modtager du en bekræftelse på, at Projektinfo er oprettet. Tryk 

dernæst på ’Min ansøgning’ for at komme videre til Ansøgningsskema: del 1. 
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Du kommer nu til et oversigtsbillede, hvor du får en kort status og har mulighed for at redigere i 

Projektinfo. Nederst i billedet under ’Sagsforløb’ kan du se, at første del Projektinfo er indsendt. Du skal her 

beslutte, om du ønsker at redigere Projektinfo ved at vælge ’Nej’ eller ’Ja’. 

Hvis du redigerer oplysningerne under Projektinfo, skal du være opmærksom på, at du igen skal afslutte 

med at klikke ’Indsend rettelser’ under punkt 6 ’Godkend og send’. 

Når du er klar til at gå i gang med selve projektansøgningen, vælger du ’Udfyld Ansøgningsskema: del 1’. 

Herefter bliver du bedt om at bekræfte, at du ønsker at oprette ansøgningsskemaet, og hvis du vælger ’Ja’, 

kommer du videre til Ansøgningsskema: del 1.  
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Ansøgningsskema: del 1 

Nu er du nået til Ansøgningsskema: del 1, som vedrører projektets aktiviteter. 

Ansøgningsskema: del 1 består af otte punkter: 

1. Projektbeskrivelse 

2. Formål 

3. Effektkæden 

4. Hovedaktiviteter 

5. Output 

6. Resultater 

7. Vedhæft filer  

8. Godkend og send 

 Du kan klikke frem og tilbage på punkterne eller bruge ’Næste’ nederst på siden. 

 

1. Projektbeskrivelse 

Her skal du beskrive projektets formål, indhold, målgrupper og aktiviteter. Det kan også være relevant at 

beskrive, hvilke partnere der står for forskellige aktiviteter. Det er også en god idé at beskrive omfanget og 

varigheden af projektets aktiviteter for fx virksomheder eller deltagere. Projekter kan også være opdelt i 

arbejdspakker eller delmål, som beskrives. Du kan evt. supplere med case-beskrivelser, som kan vedhæftes 

ansøgningen (punkt 7). Det er afgørende, at en udenforstående kan læse og forstå projektbeskrivelsen. I 

Ansøgningsskema: del 2 får du mulighed for at supplere med beregningsforudsætninger til budgettet.  

Du skal desuden beskrive, hvordan projektet er additionelt. Du kan læse mere i ’Støtteberettigelsesreglerne 

for strukturfondsfinansierede projekter’, som findes i startpakken på hjemmesiden. 
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2. Formål 

Her skal du uddybe og beskrive, hvordan projektet opfylder annonceringens formål. Du skal derfor læse 

kriterierne i annonceringsmaterialet på Danmarks Erhvervsfremmebestyrelses hjemmeside og herudfra 

beskrive, hvordan projektet lever op til kriterierne. Du skal desuden angive og beskrive den geografiske 

fordeling af projektets aktiviteter. Projektets aktiviteter kan både være fordelt på flere geografier og være 

100 pct. på én geografi.  

NB! Den geografiske fordeling skal summere til 100 pct., før du kan indsende ansøgningen.  
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3. Effektkæden  

Her skal du beskrive projektets effektkæde og de årsags-virknings-sammenhænge, der er afgørende for, at 

projektet lykkes. Du skal beskrive, hvordan og hvorfor projektet, herunder de foreslåede aktiviteter, leder 

frem til output, og hvordan output leder frem mod de ønskede resultater.  

Du skal også beskrive de kritiske antagelser, som projektets årsags-virknings-sammenhænge bygger på og 

de indbyggede risici, der kan være for projektet, og komme med et bud på, hvordan de kan håndteres.  

Det er vigtigt, at du beskriver en klar effektkæde, der konkret, logisk og sammenhængende angiver, 

hvordan projektets formål og aktiviteter bidrager til at skabe de ønskede resultater.  
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4. Hovedaktiviteter  

Her skal du angive indikatorer for projektets hovedaktiviteter sammen med målemetode, inklusiv 

måleenhed, et samlet måltal for indikatoren i hele projektperioden og en forklaring på måltal. Det er muligt 

at tilføje op til otte hovedaktiviteter for projektet.  

Hovedaktiviteterne er de aktiviteter, som er vigtige for projektets gennemførelse, som bidrager til at skabe 

projektets resultater, og som der bliver brugt flest penge på. Det vil sige, at aktiviteter som 

styregruppemøder, evaluering, projektledelse/projektadministration ikke skal anføres som 

hovedaktiviteter. 

Hovedaktiviteterne tilføjes ved at klikke på ’+’ og kan fjernes igen ved at trykke på skraldespanden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



17 
 

5. Output  

Her skal du angive måltal for projektets programfastsatte outputindikatorer sammen med en forklaring på 

måltal. Du kan finde oplysninger om opgørelsesmetoden for de programfastsatte indikatorer i 

indikatorvejledningen i startpakken på hjemmesiden. 

Hvis dit projekt har andre vigtige output end dem, der måles med de programfastsatte indikatorer, kan du 

opstille projektspecifikke outputindikatorer. Hvis du opstiller projektspecifikke outputindikatorer, skal du 

angive målemetode, inklusiv måleenhed for indikatorerne sammen med et samlet måltal for hele 

projektperioden og en forklaring på måltal. Vær her opmærksom på, at der er mulighed for at tilføje op til 

seks projektspecifikke output.  

Projektspecifikke output tilføjes ved at klikke på ’+’ og kan fjernes igen ved at trykke på skraldespanden. 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

6. Resultater  

Her skal du angive måltal for projektets programfastsatte resultatindikatorer sammen med en forklaring på 

måltal. Du kan finde oplysninger om opgørelsesmetoden for de programfastsatte indikatorer i 

indikatorvejledningen i startpakken på hjemmesiden.  

Hvis dit projekt skaber andre vigtige resultater, der ikke måles med den programfastsatte indikator, kan du 

opstille projektspecifikke resultatindikatorer. Hvis du opstiller projektspecifikke resultatindikatorer, skal du 

angive målemetode, inklusiv måleenhed for indikatorerne sammen med et samlet måltal for hele 

projektperioden og en forklaring på måltal. Vær her opmærksom på, at der er mulighed for at tilføje op til 

seks projektspecifikke resultatindikatorer. 

Programfastsatte resultater tilføjes ved at klikke på ’+’ og kan fjernes igen ved at trykke på skraldespanden. 
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7. Vedhæft filer 

Her kan du vedhæfte eventuelle bilag til ansøgningen. Det kan fx være case-beskrivelser eller alternative 

visualiseringer af effektkæden. Du kan også vedhæfte filer i Ansøgningsskema: del 2.  

 

8. Godkend og send  

Her får du vist en liste over de oplysninger, som du har udfyldt under de foregående punkter. Hvis du har 

glemt at udfylde et eller flere felter, vil en rød markering vise, hvad du mangler at udfylde for at komme 

videre med ansøgningen. 

Ønsker du at ændre oplysninger, kan du tilgå de enkelte punkter ved enten at trykke ’Rediger’, ’Tilbage’ 

eller klikke direkte på det ønskede punkt i topmenuen. 

Når alle felter er udfyldt, skal du nederst på siden trykke ’Indsend oplysninger’. Herefter vil det fortsat være 

muligt at redigere oplysningerne. Du skal dog være opmærksom på, at oplysningerne under Projektinfo ikke 

længere kan redigeres. Hvis du får brug for at ændre i grundlæggende oplysninger i Projektinfo, skal du 

kontakte Erhvervsstyrelsen. Det samme gælder, når alle ansøgningsskemaets tre dele er indsendt. Du skal 

derfor kontakte Erhvervsstyrelsen, hvis du ønsker at skal ændre i ansøgningen efter den endelige 

indsendelse. 
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Når du har indsendt oplysningerne, modtager du en bekræftelse på, at du har oprettet Ansøgningsskema: 

del 1. Tryk dernæst på ’Min ansøgning’ for at komme videre til oprettelsen af Ansøgningsskema: del 2. 

 

Du kommer nu til et oversigtsbillede, hvor du får en kort status og har mulighed for at redigere i 

Ansøgningsskema: del 1. Nederst i billedet under ’Sagsforløb’ kan du se en status på de indsendte skemaer. 

Du bliver her bedt om at tage stilling til, om du ønsker at redigere Ansøgningsskema: del 1. 

Hvis du redigerer under Ansøgningsskema: del 1, skal du være opmærksom på, at du igen skal afslutte med 

at klikke ’Indsend oplysninger’ under punkt 8 ’Godkend og send’. 

Når du er klar til at gå videre med projektansøgningen, vælger du ’Udfyld ansøgningsskema: del 2’. Du 

bliver bedt om at bekræfte, at du ønsker at oprette ansøgningsskemaet. Vælger du ’Ja’, kommer du videre 

til sidste del af ansøgningsskemaet.  
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Ansøgningsskema: del 2 

Nu er du nået til Ansøgningsskema: del 2, som vedrører projektets økonomi og øvrige oplysninger. 

Ansøgningsskema: del 2 består af seks punkter: 

1. Udgifter 

2. Finansiering 

3. Udbudsregler/tilbudslov 

4. Øvrige oplysninger 

5. Projektresumé 

6. Vedhæft filer 

7. Godkend og send 

Du kan klikke frem og tilbage på punkterne eller bruge ’Næste’ nederst på siden. 

1. Udgifter  

I den første budgetfane skal du indtaste projektets udgifter. Du kan også se vejledningen til kontoplanen. 

Ved siden af feltet, hvor udgifterne skal indtastes, er et beskrivelsesfelt. Her skal du uddybe 

beregningsforudsætningerne for udgifterne. Det vil sige, at du skal indtaste den underliggende vurdering af 

fx, hvor mange timer hver enkelt partner skal anvende i projektet, den forventede timeløn, aktiviteterne 

det vedrører osv. Udgifterne afspejler den valgte kontoplan, som blev valgt under Projektinfo. Du kan finde 

flere oplysninger om udgifter i ’Støtteberettigelsesreglerne for strukturfondsfinansierede projekter’, som 

sammen med vejledningen til kontoplanen findes i startpakken på hjemmesiden. 

Eksemplet herunder er kontoplanen ’18 pct. model 1’. 
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2. Finansiering  

I den anden budgetfane skal du indtaste projektets finansiering. Der vil være forskellige typer af 

finansiering i projektbudgettet. Du skal indtaste den ønskede EU-medfinansiering. Den udgør normalt max 

50 pct. af de samlede støtteberettigede udgifter. Hvis der er særlige krav eller muligheder kan du læse om 

det i annonceringsmaterialet. Den resterende del af finansieringen kan komme fra eventuelle kontante 

tilskud og/eller egenfinansiering. Du kan læse i materialet til annonceringen, om der er særlige krav eller 

forventninger til fx bidrag fra deltagervirksomheder eller andet. Du kan finde flere oplysninger om udgifter i 

’Støtteberettigelsesreglerne for strukturfondsfinansierede projekter’ og vejledningen til kontoplanen, som 

findes i startpakken på hjemmesiden. 
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3. Udbudsregler/tilbudslov 

Her skal du beskrive, hvordan du vil sørge for, at indkøb i projektet sker til markedspris. Du kan fx beskrive, 

hvordan du forventer at indhente tilbud og dokumentere dette. Du kan finde flere oplysninger om 

udbudsregler og tilbudslov i ’Støtteberettigelsesreglerne for strukturfondsfinansierede projekter’ og 

vejledningen til kontoplanen, som findes i startpakken på hjemmesiden. 
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4. Øvrige oplysninger 

Her skal du forholde dig til ’de horisontale principper’ fra Socialfonden og Regionalfonden. Det er 

principper, som Danmark er forpligtet til at forholde sig til, når man anvender EU-midler. Principperne 

vedrører bæredygtig udvikling og lige muligheder og ikke-diskrimination for personer med handicap, etnisk 

oprindelse samt ligestilling mellem mænd og kvinder. Du skal give dit bedste bud. Ikke alle projekter har 

positiv påvirkning på principperne, og så forklares dette i tekstfeltet. Der må dog ikke være en direkte 

negativ påvirkning på principperne. 
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5. Projektresumé  

Her skal du udarbejde et kortfattet og læsevenligt resumé af projektet. For projekter, der ender med at få 

tilsagn om støtte, vil dette projektresumé efterfølgende blive offentliggjort i projektdatabasen på 

Erhvervsfremmebestyrelsens hjemmeside. 

 

 

6. Vedhæft filer  

Her kan du vedhæfte filer som bilag til ansøgningen. Det kan være fx være uddybende bilag som case-

beskrivelser, partneres roller, uddybning af økonomi eller andet, du finder vigtigt for ansøgningen. Det er 

ikke et krav, at du vedhæfter filer og supplerende materiale, med mindre, det fremgår af 

annonceringsmaterialet. 
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7. Godkend og send 

Her får du vist en liste over de oplysninger, som du har udfyldt under de foregående punkter. Hvis du har 

glemt at udfylde et eller flere felter, vil en rød markering vise, hvad du mangler at udfylde for at komme 

videre med ansøgningen. 

Ønsker du at ændre oplysninger, kan du tilgå de enkelte punkter ved enten at trykke ’Rediger’, ’Tilbage’ 

eller klikke direkte på det ønskede punkt i topmenuen. 

Herefter vil det fortsat være muligt at redigere oplysningerne i Ansøgningsskema: del 2. Du skal dog være 

opmærksom på, at oplysningerne under Projektinfo og Ansøgningsskema: del 1 ikke længere kan redigeres. 

Hvis du får brug for at ændre i grundlæggende oplysninger i Projektinfo og Ansøgningsskema: del 1, skal du 

kontakte Erhvervsstyrelsen. Det samme gælder, når alle ansøgningsskemaets tre dele er indsendt. Du skal 

derfor kontakte Erhvervsstyrelsen, hvis du ønsker at skal ændre i ansøgningen efter den endelige 

indsendelse. 
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Når du har klikket ’Indsend ansøgning’, modtager du en kvitteringsskrivelse for indsendelsen af den 

samlede ansøgning.  

 

 

 

Ved at klikke på ’Min ansøgning’ kommer du tilbage til oversigtsbilledet, hvor du kan se, at de tre dele af 

ansøgningen er indsendt til Erhvervsstyrelsen. 

 

Hvis du får behov for at redigere i ansøgningens inden ansøgningsfristen udløber, skal du kontakte 

Erhvervsstyrelsen.  

Efter ansøgningsfristen er udløbet, modtager du en kvitteringsskrivelse på mail fra Erhvervsstyrelsen. 
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