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1. Dokumen Ini dan Referensi Lebih Lanjut 

1.1. Tujuan dokumen ini 

Catatan panduan ini ditujukan bagi organisasi yang tertarik untuk mengajukan Hibah 
Komunitas atau Hibah Kemitraan dari Program Hibah Pemberdayaan Komunitas Laut dan Alam 
(Ocean Community Empowerment and Nature Grants Programme/OCEAN). Panduan ini 
memberikan informasi praktis tentang cara menggunakan portal aplikasi Flexi-Grant. 

Flexi-Grant® adalah portal aplikasi online yang digunakan oleh berbagai badan hibah 
pemerintah dan independen di seluruh dunia. Semua permohonan ke OCEAN harus diajukan 
melalui portal Flexi-Grant https://ocean.flexigrant.com/. 

1.2. Catatan panduan 
Kami sangat menganjurkan agar Anda membaca dokumen ini secara keseluruhan sebelum 
Anda memulai permohonan pendanaan OCEAN. Dokumen ini sangat penting untuk 
mempelajari cara menggunakan portal permohonan Flexi-Grant, tetapi tidak bersifat lengkap. 
Untuk informasi lebih lanjut, pastikan Anda juga membaca versi terbaru dari catatan panduan 
berikut ini, yang akan tersedia di situs web OCEAN dan Flexi-Grant menjelang tiap putaran 
pendanaan baru: 

• Informasi Penting: Hibah Komunitas/Informasi Penting: Hibah Kemitraan. 
• Catatan Panduan untuk Pemohon. 
• Panduan Keuangan. 
• Panduan Pemantauan, Evaluasi dan Pembelajaran. 
• Panduan Kesetaraan Gender, Disabilitas, dan Inklusi Sosial (GEDSI). 

1.3. Helpdesk OCEAN 
Jika Anda memerlukan bantuan, Anda dapat menghubungi Helpdesk OCEAN melalui 
helpdesk@oceangrants.org.uk dalam bahasa pilihan Anda. Kami akan menanggapi pertanyaan 
Anda dalam lima hari kerja. 

Helpdesk OCEAN dapat memberikan bantuan jika Anda tidak dapat mengakses Flexi-Grant, 
Anda lupa detail login Flexi-Grant Anda, Anda telah melakukan kesalahan dan perlu mengubah 
sesuatu sebelum batas waktu permohonan, Anda mendapatkan pesan kesalahan dan tidak 
mengerti apa kesalahannya, pemegang akun/pemohon utama Anda berubah selama proses 
peninjauan (misalnya, setelah Anda mengajukan permohonan). Helpdesk OCEAN tidak dapat 
mengomentari ide proyek Anda, menilai kelayakan Anda, atau mengonfirmasi apakah draf 
permohonan dan dokumen pendukung Anda memenuhi persyaratan. 

 

https://ocean.flexigrant.com/
mailto:helpdesk@oceangrants.org.uk
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2. Cara Menggunakan Flexi-Grant 

2.1. Cara masuk dan mendaftar 

Untuk mengajukan permohonan, Anda harus masuk ke akun OCEAN Flexi-Grant Anda. Jika 
Anda sudah memiliki akun OCEAN Flexi-Grant, Anda dapat menggunakannya. Anda tidak perlu 
membuat akun baru untuk putaran pendanaan baru. Jika ini adalah pertama kalinya Anda 
mengajukan permohonan ke OCEAN, Anda harus terlebih dahulu mendaftarkan akun Flexi-
Grant dengan mengikuti langkah-langkah berikut. 
 

1) Buka https://ocean.flexigrant.com/ dan klik tombol ‘Register’ yang dilingkari merah di 
bawah ini. Anda akan menemukan satu tombol di kanan atas dan satu tombol di kiri 
bawah halaman utama. 

 
 

 
 

2) Baca dan setujui syarat dan ketentuan dengan mengeklik ‘Yes’ saat diminta. Pastikan 
untuk menggulir ke bagian bawah tiap halaman. 

https://ocean.flexigrant.com/
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3) Masukkan nama, email, dan kata sandi Anda.  

 
PENTING: Pemegang akun Flexi-Grant akan ditandai dengan ikon hitam dan sama dengan 
pemohon utama. Pemegang akun Flexi-Grant/pemohon utama akan menjadi satu-
satunya pengguna yang dapat mengirimkan aplikasi Anda dan akan menjadi satu-satunya 
titik kontak selama masa permohonan. Kami sangat menyarankan pemegang akun Flexi-
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Grant/pemohon utama memiliki akses email reguler dan/atau membagikan detail login 
kepada anggota tim.  

 
4) Buka email konfirmasi yang dikirim ke kotak masuk Anda dan klik tautan ‘Activate 

your Account’. Pastikan untuk memeriksa folder sampah Anda jika Anda belum 
menerima ini. 
 

5) Klik ‘Log in’ dan masukkan detail login Anda untuk memulai permohonan Anda. Salah 
satu tombol yang dilingkari merah di bawah ini akan memungkinkan Anda untuk masuk 
(Anda akan menemukan satu tombol di kanan atas, dan satu tombol di kiri bawah 
halaman utama). 

 
 

 

2.2. Catatan sebelum memulai permohonan Anda 

Kami sangat menyarankan hal-hal berikut ini sebelum Anda memulai permohonan 
menggunakan Flexi-Grant. 
 

1) Gunakan Google Chrome sebagai browser internet Anda. Bisa jadi ada fungsionalitas 
yang berkurang saat menggunakan Edge dan Internet Explorer. 

 
2) Unduh formulir permohonan versi Word dari Flexi-Grant dan susun permohonan 

Anda secara offline. Ketika siap mengirimkan permohonan Anda, Anda dapat menyalin-
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tempel jawaban Anda ke dalam Flexi-Grant. Versi Word dari formulir permohonan hanya 
tersedia untuk memudahkan penyusunan. Semua permohonan harus diajukan melalui 
Flexi-Grant. 
 

3) Bacalah tiap halaman formulir permohonan untuk membiasakan diri Anda dengan 
pertanyaan-pertanyaan sebelum melengkapi jawaban Anda. Tautan ke semua 
dokumen permohonan, termasuk templat Word dari formulir permohonan untuk tujuan 
penyusunan, disertakan di halaman ‘Summary’ pada tab ‘Application Portal’/’My 
Applications’ dan direplikasi di tombol ‘Instructions’ di kanan atas tiap halaman formulir 
permohonan.  

 
 

4) Pertanyaan yang ditandai dengan tanda bintang merah * wajib dijawab. Anda 
diperbolehkan mengisi pertanyaan dalam urutan apa pun, tetapi Anda harus menjawab 
semua pertanyaan wajib untuk dapat mengirimkan permohonan Anda. 

 
 

5) Anda dapat menyimpan pekerjaan Anda kapan saja dan kembali lagi nanti. Anda 
dapat melakukan ini dengan mengklik tombol ‘Save progress’ di bagian atas atau bawah 
tiap halaman. Pengeditan yang telah Anda lakukan juga akan tersimpan secara otomatis 
ketika Anda keluar dari halaman dengan mengklik tombol ‘Previous page’, ‘Return to 
Summary’, atau ‘Next Page’ - lihat di bawah ini. Jika Anda mengklik salah satu tombol lain 
di Flexi-Grant, atau tombol kembali atau refresh di browser internet Anda tanpa 
menyimpan, konten dan suntingan baru apa pun tidak akan disimpan.  
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6) Anda dapat menempelkan teks dari sumber lain (misalnya, dokumen Word) ke dalam 
bidang pada Flexi-Grant. Periksa bahwa semua yang sudah Anda salin muncul seperti 
yang diharapkan: batas kata harus benar-benar dipatuhi karena kata-kata yang melebihi 
batas akan dihapus secara otomatis.  

 
7) Anda dapat mencetak/mengunduh seluruh formulir permohonan dalam bentuk PDF 

sebelum atau setelah melengkapinya, dengan mengklik tombol ‘Print’/‘Download as PDF’ 
di bagian atas halaman ‘Summary’ atau di bagian kanan atas setiap halaman. 
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2.3. Cara memulai permohonan Hibah Komunitas Tahap 1 atau permohonan Hibah 
Kemitraan Tahap 1 

Untuk memulai formulir permohonan: Langkah 1. Klik tombol ‘Application Portal’ di kiri atas; Langkah 2. Pilih tab ‘Available grants’ 
di sebelah kiri dan bahasa formulir aplikasi (pemohon untuk Hibah Komunitas dapat memilih antara bahasa Indonesia, Inggris, 
Perancis, Spanyol atau Portugis, sementara pemohon Hibah Kemitraan hanya dapat memilih bahasa Inggris); dan Langkah 3. Gulir 
ke bawah ke tombol ‘Start’. Klik tombol ini untuk memulai permohonan baru. Anda harus mengonfirmasi bahwa Anda telah 
membaca dan memahami informasi di atas. 
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Langkah 4. Anda kemudian akan dibawa ke halaman berikut untuk mengonfirmasi bahwa Anda 
telah memahami informasi tersebut dan klik ‘Start’ untuk memulai permohonan Anda. 

 

2.4. Cara memulai permohonan Hibah Komunitas Tahap 2 

Jika permohonan Hibah Komunitas Tahap 1 Anda berhasil, Anda akan menerima tautan unik 
dalam email pemberitahuan. Untuk memulai permohonan Tahap 2, Anda harus 
menggunakan tautan dalam email dan memastikan Anda masuk sebagai pemegang akun 
Flexi-Grant yang asli. Setelah Anda mengikuti tautan ini, permohonan Tahap 1 Anda akan 
ditandai sebagai selesai dan permohonan Tahap 2 Anda akan muncul di bawah tab ‘My 
applications’ dengan referensi permohonan baru. Hindari mengklik tautan email beberapa kali 
karena ini akan membuat permohonan Tahap 2 menjadi ganda. 

2.5. Cara mengisi formulir permohonan 

Untuk melengkapi bagian termasuk mengunggah materi pendukung, klik tombol ‘Mulai’ di 
halaman ‘Summary’ (Anda dapat menemukan halaman ‘Summary’ dengan mengklik tombol 
‘Application Portal’ di bagian kiri atas, lalu pilih tab ‘My applications’ di sebelah kiri). Pastikan 
Anda mengisi semua bagian formulir permohonan dan mengunggah semua dokumentasi 
yang diperlukan. 
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Setelah mengklik ‘Start’, Anda akan dibawa ke halaman permohonan. Selesaikan pertanyaan-
pertanyaan yang ada. Anda dapat menyimpan pekerjaan Anda kapan saja dengan mengklik 
‘Save progress’ dan melanjutkan ke halaman berikutnya dengan mengklik ‘Next page’ di bagian 
atas atau bawah halaman. 

 
 

 

2.5.1. Menjawab pertanyaan dan memasukkan teks 

Beberapa pertanyaan mengharuskan Anda untuk memilih di antara beberapa pilihan. Pada 
pertanyaan tertentu, Anda dapat memilih beberapa pilihan, tetapi untuk pertanyaan lainnya 
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Anda mungkin hanya dapat memilih satu jawaban. Terdapat keterangan pada pertanyaan 
apakah Anda dapat memilih beberapa pilihan. Sebagai contoh: 

 
 
Beberapa pertanyaan lain mengharuskan Anda untuk menambahkan teks. Contoh dari dua 
jenis kotak teks yang berbeda ditunjukkan di bawah ini. Sebagian besar kotak teks dapat 
disesuaikan ukurannya. Kotak-kotak ini ditandai dengan garis-garis di sudut kanan bawah. Untuk 
menyesuaikan ukuran dan bentuk kotak, cukup klik pada sudut bergaris dan seret ke arah mana 
pun. Menyesuaikan ukuran tidak akan menyesuaikan jumlah kata yang dibatasi. 

 

2.5.2. Memasukkan mata uang & angka 

Beberapa pertanyaan tertentu hanya mengizinkan Anda memasukkan angka. Ketika 
menjawab pertanyaan-pertanyaan ini, jangan pisahkan angka ribuan dengan koma atau 
menambahkan teks apa pun, dan hanya gunakan tanda titik sebagai tanda desimal. Jika 
angka yang perlu Anda masukkan adalah jumlah uang, maka Flexi-Grant akan secara otomatis 
memunculkan mata uangnya. Sebagai contoh, pertanyaan di bawah ini meminta pemohon 
untuk memasukkan total pendanaan yang diharapkan untuk semua tahun dan berdasarkan 
tahun anggaran (misalnya, dari tanggal 1 April hingga 31 Maret). 

 
Untuk menjawab seribu GBP, Anda harus memasukkan ‘1000.00’; Flexi-Grant akan secara 
otomatis membuatnya menjadi £1,000.00. Jika Anda perlu memasukkan dua ratus 
poundsterling dan lima puluh sen GBP, masukkan ‘200.50’; Flexi-Grant akan secara otomatis 
menghasilkan £200.50.  

2.5.3. Mengunggah materi pendukung 
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Beberapa pertanyaan mengharuskan Anda mengunggah materi pendukung. Misalnya: 

 
Batas untuk satu file yang diunggah sebagai materi pendukung adalah 20 MB. Kami 
menyarankan Anda untuk memperkecil ukuran file jika memungkinkan. Pastikan dokumen 
disimpan dalam bentuk PDF jika memungkinkan (selain templat di Excel) untuk 
meminimalkan ukuran, dan disusun sesuai permintaan (misalnya, semua CV dalam satu 
dokumen PDF). Ekstensi file berikut ini dapat diterima: 

 

2.5.4. Pertanyaan yang tidak lengkap dan pesan kesalahan 

Anda diizinkan untuk mengisi formulir permohonan dengan urutan apa pun, sehingga 
memungkinkan Anda untuk meninggalkan halaman yang belum terisi lengkap. Namun,  Anda 
tidak dapat mengirimkan permohonan yang belum terisi lengkap. Halaman ‘Summary’ 
menunjukkan bagian mana dari formulir permohonan yang memiliki pertanyaan yang tidak 
lengkap atau pesan kesalahan. Setelah Anda mengidentifikasi bagian mana yang belum 
lengkap, klik tombol ‘Start’ atau ‘Edit’ untuk membuka bagian tersebut dan melengkapi 
informasi yang kurang. 

 
Jika ada kesalahan, sebuah pesan akan muncul di bagian atas halaman dan pertanyaan 
terkait akan ditandai dengan warna merah. Misalnya: 

 

 

2.5.5. Notifikasi email 

Semua email dari Flexi-Grant, termasuk pemberitahuan hasil permohonan, hanya akan 
dikirimkan kepada pemegang akun/pemohon utama (lihat Error! Reference source not 
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found.). Kami merekomendasikan pemegang akun Flexi-Grant/pemohon utama memiliki 
akses email reguler dan/atau berbagi detail login dengan anggota tim. Dengan demikian, 
anggota tim dapat mengisi pertanyaan permohonan dan mengajukan permohonan atas nama 
pemegang akun/pemohon utama, jika perlu. 

2.6. Cara berkolaborasi dalam Flexi-Grant (opsional) 

Kami sangat menyarankan agar Anda menyusun permohonan bersama dengan mitra 
proyek Anda. Cara terbaik untuk menyusun jawaban yang disepakati untuk setiap pertanyaan 
permohonan adalah berkolaborasi secara offline dengan mengerjakan formulir permohonan 
versi Word dan kemudian menyalin-tempelkan teks yang telah selesai di Flexi-Grant. Namun, 
Anda juga bisa berkolaborasi dengan mitra proyek Anda di Flexi-Grant. Untuk melakukannya, 
anda bisa mengirimkan undangan untuk berkolaborasi dan mengelola kolaborator yang 
diundang (misalnya, mencabut hak mereka untuk berkolaborasi) dari tab ‘Participants’ di 
halaman ‘Summary’.  

 
PENTING: 
Semua kolaborator memiliki kewenangan pengeditan yang sama, dan perubahan yang 
dilakukan tidak ditandai. 

Kolaborator dapat memberikan komentar satu sama lain di bagian atas setiap halaman 
formulir aplikasi. Untuk melakukannya, klik ‘Page Comments’ untuk memperluas kolom 
komentar, ketik komentar Anda ke dalam kotak dan klik ‘Add comment’. Komentar ini akan 
terlihat oleh semua kolaborator, peninjau, dan Administrator Flexi-Grant, tetapi tidak akan 
dipertimbangkan selama proses peninjauan permohonan dan tidak boleh digunakan untuk 
memberikan informasi di luar batas kata. 

 
Semua kolaborator harus menandai masukan mereka dengan tanda ‘Complete’ (lengkap) 
sebelum pengajuan. Jika tidak, pemohon utama harus mencabut izin untuk berkolaborasi 
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sebelum aplikasi dapat diajukan. Tindakan ini tidak akan menghapus masukan dari para 
kolaborator. 

 
Pemohon utama haruslah orang yang mengajukan permohonan terakhir. Jika pemohon 
utama tidak dapat hadir saat pengajuan, kami menyarankan Anda untuk membagikan detail 
login kepada anggota tim lain yang dapat melakukan login untuk mengajukan aplikasi atas 
namanya. 

2.7. Cara mengirimkan formulir permohonan (berlaku untuk 
Hibah Komunitas Tahap 1, Hibah Komunitas Tahap 2, dan 
Hibah Kemitraan Tahap 1) 

Tombol ‘Submit application’ hanya akan tersedia di bagian bawah halaman ‘Summary’ setelah 
tiap halaman permohonan ditandai ‘Complete’. Harap diperhatikan bahwa hanya pemohon 
utama yang dapat mengirimkan permohonan. 
 
Ketika Anda mengklik tombol ‘Submit application’, Anda akan diminta untuk mengonfirmasi 
bahwa Anda ingin mengirimkan permohonan Anda. Setelah permohonan Anda diajukan, Anda 
akan dapat melihat permohonan Anda dan statusnya saat ini, tetapi Anda TIDAK dapat 
mengubahnya.  
 
Jika Anda mendapati bahwa Anda telah melakukan kesalahan dan perlu mengubah sesuatu 
sebelum tenggat waktu permohonan, hubungi applications@oceangrants.org.uk untuk 
meminta permohonan dikembalikan. Ketika permohonan dikembalikan, Anda dapat 
melakukan pengeditan tetapi harus mengirimkannya kembali sebelum tenggat waktu agar 
permohonan Anda dapat dipertimbangkan. Pastikan Anda selalu menyebutkan nomor 
referensi permohonan Anda saat menghubungi applications@oceangrants.org.uk.  

mailto:BCF-Flexigrant@niras.com
mailto:BCF-Flexigrant@niras.com
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3. Kesalahan umum dalam permohonan  
Di bawah ini adalah kesalahan yang paling umum saat mengajukan permohonan. Sesi ini akan 
membantu Anda mengirimkan formulir permohonan yang benar. 

3.1. Gunakan formulir permohonan yang benar 

Pemohon Hibah Komunitas dapat memilih bahasa Inggris (lebih diutamakan), bahasa 
Indonesia, bahasa Prancis, bahasa Spanyol, atau bahasa Portugis di bagian ‘Available Grants’. 
Pemohon Hibah Kemitraan hanya dapat memilih bahasa Inggris. Misalnya: jika Anda akan 
mengisi formulir aplikasi Hibah Komunitas Tahap 1 dalam bahasa Spanyol, pastikan Anda 
memilih ‘Subvenciones Comunitarias de OCEAN - Etapa 1’. 

 

3.2. Cukup tambahkan detail kontak untuk satu organisasi 
penanggung jawab 

Setiap permohonan hanya dapat memiliki satu Organisasi Penanggung Jawab dan harus 
memberikan detail kontaknya dalam permohonan. Organisasi Penanggung Jawab adalah 
organisasi yang akan mengelola hibah, mengoordinasikan pengiriman, dan menerima syarat 
dan ketentuan hibah atas nama proyek. 
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3.3. Pastikan tanggal proyek dan ringkasan anggaran Anda 
selaras 

Dalam ringkasan anggaran, Anda harus mencantumkan jumlah yang diminta untuk setiap 
tahun anggaran (misalnya, dari tanggal 1 April hingga 31 Maret). Pastikan Anda hanya 
mengajukan dana untuk tahun-tahun anggaran yang sesuai dengan durasi proyek Anda. 
Sebagai contoh, lihat ilustrasi permohonan dana yang keliru untuk tahun anggaran 2027/2028 
dan 2028/2029 di bawah ini. Nilainya seharusnya nol karena proyek ini dijadwalkan berakhir pada 
bulan Oktober 2026 (TA 2026/2027). Ingatlah bahwa nilai tahunan yang Anda ajukan untuk tahun 
keuangan tertentu tidak boleh melebihi 50% dari pendapatan tahunan organisasi utama Anda 
jika Anda mengajukan Hibah Komunitas, dan 25% jika Anda mengajukan Hibah Kemitraan. 

 

3.4. Kirimkan permohonan yang telah dilengkapi 

Setelah Anda mengisi semua bagian permohonan, jangan lupa klik tombol ‘Submit application’. 
Anda akan menerima email otomatis yang mengonfirmasi bahwa permohonan Anda telah 
diterima. Jika Anda tidak menerima email ini, silakan hubungi helpdesk@oceangrants.org.uk.  

 
 

mailto:helpdesk@oceangrants.org.uk

