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1. Deltakeroversikt 
 

Som kommunebruker har du oversikt over deltakere som er knyttet til kommunen(e) du er 

ansvarlig for. For Oslo vil kommunebrukere se alle deltakere knyttet til Oslo kommune. IMDis 

fagpersoner og systemeier vil ha tilgang til å se deltakere fra alle kommuner.  

Tabell: Slik ser deltakeroversikten ut: 

 

NB! Ingen bilder i dokumentet inneholder data om faktiske personer, kun testdata. 

 

1.1. Innhold i deltakeroversikten: 

 

Kolonne  Hva?  Hvorfor? Og hva kan du 

gjøre?  

  

Fødselsnummer  

  

Identifiserer deltaker  

Gir deg oversikt over hvem 

som er deltakere, klikk på 

fødselsnummer (er en 

lenke) for å komme inn på 

deltakers registrering  

  

Navn  

  

Identifiserer deltaker  

Gir deg oversikt over hvem 

som er deltakere  
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Kommune  

  

Viser kommunen 

deltakeren er knyttet til 

(automatisk lagt inn ut ifra 

om du er ansvarlig for en 

eller flere kommuner).  

 

 

Om du er ansvarlig for én 

kommune, kommer 

kommune automatisk opp 

basert på din innlogging. 

Om du er ansvarlig for flere 

kommuner, blir det du har 

registrert lagt inn her.  

  

  

Bydel  

  

Presenterer bydel deltaker 

er knyttet til. Gjelder kun 

for Oslo kommune  

Gir oversikt over bydel 

deltaker er knyttet til. For 

Oslo vil alle deltakere i Oslo 

bli vist i listen, fra alle 

bydeler med Jobbsjansen. 

Om du er 

prosjektmedarbeider i en 

bydel i Oslo, må du filtrere 

for å kun få opp dine 

deltakere på listen.  

  

Oppstart  

  

Oppstartsdato i 

Jobbsjanseregisteret  

Gir oversikt over når 

deltaker startet i 

Jobbsjansen. Dette må du 

selv registrere i skjemaet. 

Det er et obligatorisk 

spørsmål.  

  

  

Avslutning  

  

  

Avslutningsdato for deltaker 

i Jobbsjanseregisteret  

Gir oversikt over når 

deltaker har sluttet i 

Jobbsjansen. Dette 

registreres først av deg når 

deltaker skal avslutte 

jobbsjansen og er også et 

obligatorisk spørsmål (når 

du skal avslutte Jobbsjansen 

for en deltaker)  

  

  

Bekreftet 

årsrapport  

  

  

Viser om årsrapporten er 

bekreftet. Ja + grønt ikon 

= bekreftet. Nei + rødt 

ikon = ikke bekreftet  

Gir deg oversikt over om du 

har bekreftet overfor IMDi 

at du har registrert all 

informasjon du har om 

deltaker (for et spesifikt år). 

Du bekrefter gjennom å 

trykke på knappen på 

oppsummeringssiden  

«Bekreft årsrapport»  
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Sist endret  

Viser dato da noe ble sist 

endret i registeret  

  

Kun siste endringstidspunkt 

blir vist  

 

1.2. Sortering av kolonner 
Det er mulig å sortere alle kolonner i deltakeroversikten. Det virker på samme måte som i 

Excel:  

• Klikk en gang = stigende rekkefølge (alfabetisk A øverst (A til Å)/ dato lengst tilbake 

øverst) 

• Klikk to ganger = synkende rekkefølge (alfabetisk A nederst (Å til A)/ dato nærmest 

nederst) 

• Klikk tre ganger = tilbake til standard oppsett 

 

1.3. Markering av rader i deltakeroversikten 
Du markerer en rad (en deltaker) ved å klikke/holde på raden. Når du «holder» over 

deltaker, vil deltakerraden bli markert med en mørkere og tykkere grå ramme. Når du har 

markert en deltaker-rad, kan du gjøre følgende: 

• Klikke på fødselsnummer for å komme direkte inn til deltaker. Du kan også registrere 

ytterligere informasjon, registrere årsrapportering eller annet. 

• Du kan også registrere mer informasjon om deltaker ved å klikke på de tre prikkene 

til høyre på deltakerraden. Du får opp en meny som hurtigvalg hvor du kan registrere 

mer informasjon, se på registrert informasjon eller slette deltaker. Se bilde under.  
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1.4. Presentasjon av antall deltakere vist i tabellen 
Over tabellen vises antall deltakere (antall rader) som er vist i tabellen (1 rad = 1 deltaker).  

Hvis du ikke filtrerer, vises totalt antall aktive deltakere du har tilgang til å se. Hvis du bruker 

filter, vil antall deltakere vist være de deltakerne som passer til definert filter.  

 

1.5. Søk og filtrering i deltakeroversikten 
 

1.5.1. Søk og filtrering generelt 

Du kan justere deltakeroverikten etter behov ved å søke eller filtrere. For å søke klikk 
på «søk og filtrer»-ikonet øverst til høyre. Kun deltakere som passer til søke- eller 
filtreringskriterier vil bli vist i tabellen. Antall deltakere presentert vil vise antall deltakere 
(rader) som vises i deltakeroversikten.  
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1.5.2. Søk 

For å finne en eller flere bestemt(e) person(er) i deltakeroversikten kan du søke på 
personens fødselsnummer, person ID eller navn. Om du skal søke etter flere deltakere, 
må du legge inn komma mellom hva som søkes etter for hver person.  

 

1.5.3. Filtrering 

Du kan filtrere deltakeroversikten med mange ulike parameter som for 
eksempel kommune, dato for deltakelse eller status på registrering.  

 

1.5.4. Presentasjon av aktive søke- eller filtreringskriterier 

Aktive søke- og filtreringskriterier blir presentert ved siden av tittelen Filtrer. For å 
inaktivere søke- eller filtreringskriterier klikker du bort søkekriterier som du ønsker å 
fjerne med et kryss, eller du kan klikke på “Fjern alle filtre” for å fjerne alle kriterier. 
 
For å lukke søk- og filtreringsfelt må bruker klikke på krysset øverst til høyre på skjermen.  

 

1.6. Slette deltaker 
Du kan slette en deltaker fra registeret. For eksempel hvis du har registrert en deltaker 
ved en feiltakelse, eller hvis deltakeren ikke skal være med i Jobbsjansen likevel.   
 
For å slette en deltaker, kan du enten markere aktuell deltaker fra deltakeroversikten 
og deretter trykke på de tre prikkene på høyre side. Da får du opp en meny med «Slett 
deltaker». Når du har klikket, kommer du til siden hvor du kan slette deltakeren. Du 
kan også slette en deltaker når du er inne på selve deltakerregistrering ved å gå inn på 
sidemenyen og klikke på søppelkasse-symbolet.  
 
Side for «Slett deltaker» 
 

 
 



7 
 

• Du må være sikker på du får opp riktig deltaker som skal slettes. Du må derfor 

dobbeltsjekke presentert navn på siden.  

• Du må trykke på knappen «slett deltaker» 

• Du får opp et pop-up-varsel om du virkelig ønsker å slette deltaker 

 

 

 

 

 

  

Hva skjer når deltaker er slettet? 

Når deltaker er slettet vil all informasjon om deltakeren bli slettet fra din visning. Data om 
registrering av deltakeren vil fremdeles være tilgjengelig for IMDi gjennom deres logg. 
Det vil ikke være mulig å søke opp en slettet deltaker på deltakeroversikten, men IMDi vil 
kunne søke opp deltaker i loggen.  
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2. Registrering av deltakere 
Det er fire sider hvor du skal registrere informasjon om deltakeren.  

1. Person og prosjekt 

2. Bakgrunn 

3. Programinnhold 

4. Avslutning av deltaker.  

NB! Side for Avslutning av deltaker skal kun fylles inn i forbindelse med at deltakeren skal 

skrives ut av Jobbsjansen. Du skal ikke fylle inn denne siden ved kun den årlige 

individrapporteringen.  

Felt som er obligatoriske vil være markerte. Du vil ikke kunne klikke videre før alle felt som 

er obligatoriske er fylt inn. Hvis du er i tvil om utfylling, finner du veiledning ved å klikke på 

«i». 

Du starter en registrering ved å klikke på den grønne knappen som heter «Legg til deltaker». 
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2.1. Registrering på siden Person og prosjekt 
 

 

 

 

• Fyll inn deltakers fødselsnummer. Dette gjør at informasjon om deltaker blir hentet 

fra Folkeregisteret (personopplysninger) og fra PAD (informasjon om nasjonale 

norskprøver).  

• Du må godkjenne navnet som blir hentet fra Folkeregisteret. Dette for å sikre 

personvern for deltaker. Navnet blir godkjent ved at du klikker i boksen «jeg 

bekrefter at navn vist er identisk med navn på deltaker». 

• Personlig ID blir automatisk generert fra IMDi og presentert på denne siden.  
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• Kommunen du er tilknyttet til vil bli presentert. Er du tilknyttet flere kommuner, 

velger du relevant kommune for deltakeren som blir registrert. Hvis du er tilknyttet 

Oslo, vil bydel også komme opp. Du velger relevant bydel for deltakeren du 

registrerer.  

• Finansiering kommer automatisk opp om det kun er en finansieringsordning tilknyttet 

kommunen og prosjektet. Om det er alternative finansieringsordninger tilknyttet, må 

du velge relevant finansieringsordning som gjelder for deltakeren du registrerer.  

• Du legger inn dato for oppstart 

• Når du er ferdig med å registrere om person og prosjekt, klikker du på knappen 

«neste» nederst på siden. Du kan også klikke direkte på knappen «bakgrunn» øverst 

på siden.  

 

2.2. Registrering på siden Bakgrunn 
 

 

 



11 
 

 

 

• Informasjon i de grå boksene er hentet fra Folkeregisteret. 

• Informasjon om prøveresultater er hentet automatisk fra PAD (Prøveadministrativt 

system) og er presentert med prøvetype, dato og resultat.  

• Du må fylle inn resterende spørsmål om deltaker i henhold til spørsmål som stilles. 
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• Når du er ferdig med å registrere bakgrunn, klikker du på knappen «Neste», nederst 

på siden. Du kan også klikke direkte på knappen «Programinnhold» øverst på siden.  

 

2.3. Registrering på siden Programinnhold 
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• Her registrer du innhold i deltakerens Jobbsjanseprogram.  

• Etter at du har fylt inn denne siden er registreringen ferdig. Den registrerte 

deltakeren vises som deltaker i deltakeroversikten. 

 

2.4. Registrering på siden Avslutning deltaker 
Når deltaker er ferdig i Jobbsjansen, og skal skrives ut av programmet, skal denne siden 

registreres. 

 

 

 

• Her kan du registrere eventuelle avbrudd i Jobbsjansen. 

• Du skal registrere årsak til avslutning, dato for avslutning og fravær. Du skal også 

registrere om deltaker har gått ut i arbeid, studie eller annet hvis dette er relevant.  

• Når du har registrert alle obligatoriske felt blir knappen «Utskriv og registrer ferdig» 

grønn og aktiv og du kan trykke på den.  

• Når deltaker er skrevet ut, vil deltaker forsvinne fra deltakeroversikten. Dette skjer da 

deltaker ikke lenger er en aktiv deltaker. Hvis du trenger å hente ut informasjon om 

en avsluttet deltaker, kan du filtrere på status «utskrevet» og få presentert utskrevne 

deltakere. Du vil ikke kunne søke på navn eller fødselsnummer for å få opp disse 

deltakerne i deltakeroversikten.  
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• Når du har trykket på den grønne knappen «Utskriv og registrer ferdig» vil du få opp 

følgende beskjed: 

 

  

 

• All registrert informasjon vil bli lagret i databasen til IMDi.  

 

2.5. Oppdatering av allerede registrerte deltakere 
 

For å oppdatere informasjon på en allerede registrert deltaker, klikker du på deltakers 

fødselsnummer i deltakeroversikten. Du kommer da til siden Person og prosjekt. Dersom du 

ønsker å redigere på noen av de andre sidene, klikker du bare på knappen «neste» eller på 

relevant nummer øverst på siden (Bakgrunn eller programinnhold). Du kan også bruke meny 

koblet til raden i deltakeroversikten og klikke på «endre registrering».  
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3. Årsrapportering av deltakere (individrapportering) 
 

Du skal årlig rapportere for deltakere i Jobbsjansen. Dette har tidligere blitt kalt 

individrapportering. Frist for årsrapportering er i mars/april påfølgende år. 

Du rapporterer ved å gjøre følgende: 

• Du går inn på siden «Se registrerte data og bekreft årsrapportering». 
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• Du kan komme inn på siden ved å klikke på deltakers fødselsnummer i 

deltakeroversikten og så klikke på symbol for «se data og bekreft» på sidemenyen 

 

• Du kan også gå inn via prikkmenyen i deltakerraden og klikke på «Se data og 

bekreft». 

• Inne på siden «Se registrert data og bekreft årsrapportering» går du gjennom alle 

registrerte data om deltaker. Dette for å bekrefte at alt av relevant informasjon er 

registrert. Dersom obligatoriske spørsmål ikke er besvart, vil dette markeres med en 

feilmelding. 

• Du bekrefter årsrapporteringen ved å klikke på knappen «Bekreft årsrapport». 

• Dersom deltaker skal fortsette i Jobbsjansen, skal det kun rapporteres for sidene 1) 

Person og prosjekt og 2) Programinnhold. 

• Dersom deltaker skal avsluttes og skrives ut av Jobbsjansen, skal siden «Avslutning» 

også fylles ut. Se eget punkt om dette i brukerveiledningen.  

• Du vil se at årsrapporten er levert ved at dette markeres i kolonnen «Bekreftet 

årsrapport» med «Ja» og et grønt ikon med en hake. Det vil også vises hvilket år 

rapporten ble bekreftet i kolonnen ved siden av.  

• Du vil se at årsrapporten ikke er levert ved at dette markeres i kolonnen «Bekreftet 

årsrapport» med et «Nei» og et rødt ikon med et kryss).  
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• Du kan filtrere ut deltakere der årsrapporteringen er ferdig (eller ikke ferdig). Dette 

kan være til stor verdi for både IMDi og kommunene for å holde oversikt over hvilke 

deltakere som er ferdig rapporterte.  

 

4. Laste ned data fra Jobbsjanseregisteret 
Både kommunebrukere og ulike brukere hos IMDi kan ha behov for å laste ned data 
om deltakerne i Jobbsjansen. Det er to ulike muligheter for nedlastning, enten å laste 
ned deltakeroversikt eller laste ned et fullt datasett.  

 

4.1. Laste ned deltakeroversikten 
Å laste ned deltakeroversikten betyr at du laster ned deltakeroversikten slik du ser den 
på skjermen. Hvis du filtrerer, er det kun aktuelle rader som blir lastet ned. Du får kun 
informasjon slik som vist i deltakeroversikten.  

 

4.2. Laste ned fullt datasett 
Å laste ned fullt datasett betyr at du får tilgang til all registrert informasjon fra radene du 
ser i deltakeroversikten. Om du har filtrert ned til noen rader, vil kun informasjon knyttet 
til disse deltakerne bli lastet ned.  
Knappene for å laste ned data ligger over deltakeroversikten. Du laster ned data i en 
Excel-fil der dataen kan videre bearbeides for eksempel som underlag for statistikk.  
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5. Presentasjon av systemlogg (for IMDi) 
For systemeier på IMDi er det opprettet en side for å vise aktivitetslogg. Denne 

informasjonen er kun tilgjengelig for systemeier. Alle registreringer (nye registreringer og 

endringer) vil bli loggført.  

 

 

 


