
Registrering av varig tilrettelagt skoleskyss 

 
Steg 1 - Søk 

 

 
 

1. Registrer inn fødselsnummer og etternavn  

 

Steg 2 – Personer (dette er en testelev) 
 

 
2. Dersom eleven bor i egen bolig eller har fosterforeldre er det viktig at 

dere registrer inn den adressen hvor avstandsberegning skal foretas i 
steg 2 (personer) 

3. Dersom eleven har delt bosted merk av her 

 



Steg 3 - Bestilling 
 
 

 

 

4. Kryss av for «fylkeskommunal skyss» og «særskilte behov» tilrettelagt 
skyss 

5. Ved avkryssing for «særskilte behov» vil bestillingen gå til manuell 
behandling hos saksbehandler på samferdselsavdelingen 

6. Klikk i nedtrekksmenyen på «type særskilt behov» og velg det som 
passer til bestillingen. 

7. Dersom ikke noe passer velger du «annet, skriv merknad» og skriver 
inn din merknad i merknadsfeltet. 

8. Dersom det er noe som er viktig at saksbehandler på 
samferdselsavdelingen skal vite om bestillingen kan du skrive det i 
merknadsfeltet. Ikke skriv sensitive opplysninger, kun praktiske 
opplysninger. 

9. Sensitive opplysninger skal sendes inn som vedlegg til søknaden 
10. Kryss av for «ikke bestill skysskort» dersom eleven ikke skal ha 

skysskort til buss.  



 

Steg 4 – kalender og timeplan 

 
 

11. I steg 4 får dere opp timeplan som er registrert på skolen. Dersom 
timeplan for eleven avviker med timeplan for skolen send 
skyssinformasjon med egen timeplan som er tilrettelagt for eleven inn 
som et vedlegg til søknaden. 

 

Steg 5 - Gjennomgang 

 
 



 
 

12. Her kan dere legge ved filer/dokumenter som er aktuelle for søknaden. 
Klikk på «legg ved filer».  Velg aktuell vedleggstype. 

13. Når du har lastet inn et vedlegg vil du se det slik: 
 

 



 
14. Du vil også kunne se at du har sendt inn et vedlegg etter at du har 

klikket på «send inn» 

 

 

 

Bestillingen – den finner du når du klikker på eleven etter at du har 
sendt inn søknaden 

 

 
 



15. Dersom du går inn i bestillingen etter at søknaden er sendt inn vil du 
kunne se opplysningene du har gitt 

16. Feltet «særskilte behov vil være fylt ut. Her ser dere at vi har krysset av 
for «annet, skriv merknad» i nedtrekksfeltet i steg 2. Vi har skrevet inn 
vår merknad «eleven skal sitte fremme». Vi har også krysset av for at 
eleven ikke skal ha skysskort.  

17. Dersom dere ønsker å skrive flere merknader klikk på den blå knappen 
«opprett notat» og skriv inn og klikk på lagre. Det er viktig for oss at 
dere skriver inn informasjon som er viktig i behandlingen av søknaden 

18. Dersom dere ønsker å legge ved flere dokument som kommer til etter 
at søknaden er sendt inn klikker dere på «legg ved dokumenter». Her 
kan dere ettersende dokument som er viktige for søknaden. 

19. Søknaden går til manuell behandling hos saksbehandler på 
samferdselsavdelingen. Søker vil motta et vedtak, vedtak og bestilling 
av skyss sendes på epost til operatør og skole som før. 
 
 


