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Infoside

Denne brukerveiledningen har som formål å støtte brukere når de skal ta i bruk Min side for første 
gang. Vi har samlet noen enkle steg-for-steg gjennomganger for å tydeliggjøre prosessene. 
Veiledningen er delt inn i følgende kapitler: 
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1. Logge på og knytte seg til virksomhet Side 4 – 14

2. Roller og administrering av brukere Side 15 – 19

3. Verifisering Side 20 – 25

4. De vanligste feilmeldingene som kan oppstå Side 26 - 29



Logge på og knytte seg til virksomhet
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1. Naviger til innloggingssiden
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Gå til minside.nkom.no 

1. Klikk på «Logg inn»
1

https://minside.nkom.no/


2. Logg inn via ID-porten
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1. Klikk på «Logg inn via 
ID-porten» og følg 
instruksene

De neste stegene avhenger 
av hvorvidt virksomheten du 
ønsker å representere 
allerede har opprettet en 
Min side eller ikke. 

For virksomheter som 
allerede er opprettet, se 
steg 3-4. 

For nye virksomheter, se 
steg 5-8. 
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3. Knytt deg til virksomhet
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Dersom noen andre har 
opprettet en Min side for 
virksomheten du ønsker å 
representere vil du få treff 
ved å søke etter den her. 

1. Søk etter virksomheten 
i søkefeltet (du kan søke 
på både navn og 
org.nummer)

1



4. Bekreft valg av virksomhet 
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1. Klikk på «Bekreft»

Det sendes nå et varsel til 
den som administrerer 
virksomhetens Min side om 
at en ny person forsøker å 
knytte seg til virksomheten. 
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5. Nye virksomheter må opprette en Min side
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Dersom ingen har opprettet 
en Min side for 
virksomheten du ønsker å 
representere vil du ikke få 
treff ved å søke etter den 
her. 

1. Klikk på «Jeg finner ikke 
organisasjonen min»

1



6. Les informasjonen på siden og bekreft
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Det er viktig at du leser 
gjennom informasjonen på 
siden. 

1. Klikk på «Opprett 
ekstern»

1



7. Søk opp virksomhet

10

1. Søk opp virksomheten du 
vil knytte deg til i feltet 
«Søk i 
Brønnøysundregistrene»

Merk at øvrig informasjon om 
virksomheten fylles ut 
automatisk når du velger en 
virksomhet. Disse feltene er 
ikke-redigerbare.

2. Klikk på «Send inn» 

NB! Dersom «Send inn» 
knappen ikke er tilgjengelig 
(mørkeblå farge) betyr dette 
at virksomheten allerede er 
opprettet. Steg 3-4 beskriver 
prosessen for å knytte seg til 
en allerede opprettet 
virksomhet.

1
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8. Eksempel på utfylt informasjon
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Skjermbildet viser et 
eksempel på automatisk 
utfylt informasjon etter valg 
av en virksomhet.



9. Fortsett for å gå videre til Min side
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Etter innsendelse vil du få 
beskjed om at virksomheten 
er opprettet. 

1. Klikk på «Fortsett med 
[virksomhetens navn]»
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10. Min side blir tilgjengelig når du er tilknyttet en virksomhet
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Skjermbildet viser 
hjemskjermen på Min side. 

1. Merk at den innloggede 
brukeren og 
virksomheten 
vedkomne er tilknyttet 
er enkelt tilgjengelig 
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Roller og administrering av brukere
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1. Sjekke hvilken rolle du har
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1. Klikk på navnet ditt

Vinduet som dukker opp 
lister opp alle virksomheter 
du er tilknyttet. I tillegg 
angis det hvilken rolle du har 
i tilknytningen til den 
enkelte virksomhet. 

2. I eksempelet til høyre 
er den innloggede 
brukeren tilknyttet 
Nasjonal 
kommunikasjonsmyndi
ghet og har rollen 
organisasjonsansvarlig. 

1
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Rolle Beskrivelse

Organisasjonsansvarlig En person med rollen organisasjonsansvarlig administrerer virksomhetens bruk av Min side. Vedkomne er ansvarlig for å 
godkjenne personer som ønsker å knytte seg til virksomheten. Organisasjonsansvarlig har videre innsikt i alle saker som 
sendes inn på vegne av virksomheten. 

Ubekreftet organisasjonsansvarlig En person med rollen ubekreftet organisasjonsansvarlig ser alle sakene til virksomheten. Vedkomne ser også alle personer 
som er tilknyttet virksomheten, men har ikke mulighet til å endre på roller. 

Bruker En person med rollen bruker har mulighet til å sende inn saker/skjemaer på vegne av virksomheten. Vedkomne ser kun egne 
saker. I tillegg har en person med rollen bruker innsikt i hvilke personer som er tilknyttet virksomheten, men vedkomne har 
ikke mulighet til å endre noens (inkludert egen) rolle. 

Ubekreftet bruker En person med rollen ubrekreftet bruker forsøker å knytte seg til virksomheten, men har enda ikke blitt godkjent av 
virksomhetens organisasjonsansvarlige. Vedkomne har mulighet til å opprette utkast til saker, men ikke sende dem inn. En 
person med rollen ubekreftet bruker har heller ikke innsikt i hvilke personer som er tilknyttet virksomheten. 

Avvist bruker En person med rollen avvist bruker har fått avvist sin forespørsel om å knytte seg til virksomheten av virksomhetens 
organisasjonsansvarlige. Vedkomne har ingen tilgang til å opptre på vegne av virksomheten og ser heller ikke andre personer 
som er tilknyttet virksomheten. Får ikke logget på virksomhetens Min side. 

Begrenset bruker En begrenset bruker er tilknyttet virksomheten, men har ikke mulighet til å representere den. Vedkomne ser ingen andre 
personer som er tilknyttet virksomheten, og kan heller ikke opprette saker. 

2. En bruker tilknyttet en virksomhet kan ha følgende roller
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3. Organisasjonsansvarlige behandler ubekreftet brukere
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Organisasjonsansvarlige har 
ansvar for å godkjenne 
forespørsler fra personer 
som ønsker å være tilknyttet 
virksomheten. 

Det varsles per e-post om 
nye forespørsler. Behandling 
av ubekreftede brukere 
gjøres ved følgende steg. 

1. Klikk på «Min 
organisasjon»

2. Klikk på «Behandle 
ubekreftet bruker»

1

2



4. Organisasjonsansvarlig behandler ubekreftet brukere forts.
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1. For den aktuelle 
brukeren, klikk på 
«Endre» og velg hvilken 
rolle som skal tildeles. 

NB! Side 16 inneholder en 
beskrivelse av de ulike 
rollene. 

1



Verifisering
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1. For å få tilgang til alle tjenester må virksomheten verifiseres

20

Verifisering er innført som et 
informasjonssikkerhets-
tiltak. 

Prosessen er viktig for at 
både virksomheten og Nkom 
skal være trygge på at 
personene som opptrer på 
vegne av den har rett til å 
representere virksomheten.

1. Start med å klikke på 
«Ny sak/søknad»

 

1



2. Velg riktig skjema fra listen
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1. Velg skjemaet 
«Verifisering av 
organisasjon for tilgang 
til alle tjenester på Min 
side»

 

1



3. Opprett en ny sak
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1. Klikk på «Opprett sak»

1



4. Send inn skjema når det er ferdig utfylt 
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1. Når skjemaet er ferdig 
utfylt vil «Send inn» 
knappen bli tilgjengelig

1



5. Kriterier for å bli verifisert
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For å lykkes med verifisering må følgende kriterier være godkjent: 

• Skjemaet «Verifisering av organisasjon for tilgang til alle tjenester på Min side» må sendes inn av en person som enten har signeringsrett eller 
prokurarettigheter på vegne av virksomheten.  

• Min side inneholder mer informasjon om disse rettighetene, samt hvordan du sjekker hvem i din virksomhet som har disse rettighetene. 

 



De vanligste feilmeldingene som kan oppstå
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Feilmelding ved ikke-verifisert virksomhet

26

Feilmelding: «Innsending i 
denne ordningen krever at 
organisasjonen din er 
verifisert» 

Bakgrunn: Virksomheten du 
representerer er ikke 
verifisert (se kapittel 3). 

Konsekvens: Dette er kun en 
advarsel. Du kan fortsatt 
opprett et utkast på saken 
ved å klikke på «Opprett 
sak»

Løsning: Noen med 
signaturrett må 
gjennomføre 
verifiseringsprosessen på 
vegne av virksomheten.



Feilmelding ved ikke-verifisert virksomhet
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Feilmelding: «Organisasjonen 
din er ikke verifisert. 
Søknaden kan ikke sendes 
inn» 

Bakgrunn: Virksomheten du 
representerer er ikke 
verifisert (se kapittel 3). 

Konsekvens: Det finnes ingen 
«Send inn» knapp for 
skjemaet. Det er da ikke mulig 
å sende det inn.

Løsning: Noen med 
signaturrett må gjennomføre 
verifiseringsprosessen på 
vegne av virksomheten. Mer 
info finner du i kapittelet 
«Verifisering»



Feilmelding ved rollen «Ubekreftet bruker»
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Feilmelding: «Du har ikke 
rettigheter til å sende inn 
denne søknaden på vegne 
av organisasjonen» 

Bakgrunn: Du er tilknyttet 
virksomheten med rollen 
«Ubekreftet bruker»

Konsekvens: Du får ikke 
sendt inn skjema («Send 
inn» knapp mangler), men 
har anledning til å lage 
utkast.

Løsning: Organisasjons-
ansvarlig må tildele deg en 
rolle som lar deg sende inn 
skjema på vegne av 
virksomheten. 
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