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1 Innledning

KursAdmin er et program utviklet av Senitel i samarbeid med
Voksenoppleeringsforbundet, VOFO. Programmet er nettbasert og alltid
tilgiengelig pa din pc nar du har tilgang til internett.

Hvilken nettleser ma du bruke?

Programmet skal virke i alle nettlesere, men vi anbefaler at du bruker
Google Chrome eller Firefox. De kan lastes ned gratis fra nettet. Google
Chrome krever stor datakapasitet, Firefox krever noe mindre.

Her laster du ned Google Chrome

Her laster du ned Firefox

Hvor finner du KursAdmin ?

Du vil fa tilsendt en link til programmet nar du skal logge deg inn. Denne kan du
bokmerke pa egen pc. Link til programmet finner du pa Funkis hjiemmeside;
www.funkis.no og pa www.kursadmin.org for Funkis og andre studieforbund.

Hvordan kommer du i gang ?

For a ta i bruk KursAdmin ma du fa tildelt en rolle med rettigheter;
Kursadministrator fra din egen organisasjon sentralt. Deretter kan du logge
deg inn og begynne & registrere kursaktivitet. Du far kurs godkjent, legger
inn deltakere, fgrer frammgte, enkelt regnskap og avslutter kurset. Deretter
blir tilskudd overfart fra Funkis. Alt kan skje pa nettet til den tid som passer
for deg.

Denne veiledningen inneholder basisfunksjoner for & kunne registrere og
avslutte (ferdigmelde) kurs i KursAdmin. Du vil ogsa finne veiledning

inne i programmet pa Hjem-siden og under spgrsmalstegn-symbolene ©)
Klikk alltid pa dem farste gang du ser dem og senere nar du er usikker!

Du finner alltid gjeldende versjonsnummer av KursAdmin til hgyre pa
bunnlinjen i skjermbildet nar du er inne i programmet. Denne veiledningen
er skrevet ut fra versjon 0.6.7.5.b

Organisasjonens kursaktivitet og tilskudd blir presentert oversiktlig og
oppdatert til enhver tid. Ulike former for statistikk og rapporter er
tilgjengelig.

KursAdmin sparer tid, papir og postgang.
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2 Hvordan komme i gang — brukernavn og passord
Du far tilsendt en e-post med innloggingsopplysninger:

Brukernavn :jorn.rosland@funkis.no
Passord :RLT7357H

Du har oppdatert din brukerinformasjon. Her er din nye paloggingsinformasjon.

Du kan logge inn via https://www.kursadmin.org/pls/kas/f?p=200

Har du ikke fatt innloggingsopplysninger, kontakt din organisasjon

sentralt eller Funkis; post@funkis.no .

Falg linken; «du kan logge inn via..---» og du kommer til dette innloggingsbildet.
Sett inn brukernavn (e-post) og passord (tips: kopier passord og lim inn). Se ogsa @

Innlogging
Brukemavn ® @
Passord Loagg inn ||
Har du glemt passordet?

Logg inn

du senere har glemt passord og ber om nytt.

farer deg til bildet under. Her skriver du inn ditt valg av passord og velger et
passende sikkerhetsspgrsmal med ditt svar. Sikkerhetsspgrsmalet brukes om

Myt passord

Myt passord

w My passond sessss

# Bokroft passord sesssss

Sikkerhotssparsmmdal

# Sikkerhatsspersmal Hva het bameskolen din?

# Swvar pd sikkerhets sparsmal Tveten|

Lagra

Velg «Lagre» for & komme videre til startsiden under fanen «Hjem».

@ Studieplan Kurs Mavn og adresser Rapporter Administrasjon
od start for kursaret 2

Studieplaner og kurs | 7 steg! | Tilretteleggingstilskudd, TRT

Kurstilskudd 2018!

Alle kurs som avsluttes for 1.april kan fa tilskudd
etter satsene i 2017

Etter 1.april beholder vi kurssats med Opplaringstilskudd, OT slik
den var i 2017:

Timesats: kr 80 per time.

Welcome: JORM.ROSLAND@FUMNKIS.NO | Meldinger (6)

HLF Herselshemmedes Landsforbund Mine Detaljer Logout

April 2018
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Dersom du er kursansvarlig i flere organisasjonsledd far du farst anledning til & velge
ledd/lag du vil logge inn pa. Du kan ogsa sgke ved & skrive organisasjonsleddets navn
inn i sgkefeltet — se under.. Velg riktig organisasjonsledd og trykk pa enter-tasten.
Organisasjonsleddet kommer fram og du klikker pa det pany for endelig valg.

HALVORSEN@HLF.NO

Velg enhet | rolle

Sok trysil

FUNKIS \ Hersetshemmedes Landsforbund \ HLF Hedmark \ HLF Trysil

FUMKIS § Harselshemmedeas Landsforbund Brukeradministrator, Kursadministrator, Kursgodkjennes, Tilskuddgodkjenner
FUMKIS | Herselshemmedes Landsforbund ' HLF Sstfiold Brukeradmintstrator, Kursadministrator, Kursgodkjenner, Tilskuddgodigenner
FUMNKIS | Horselshemmades Landsforbund ' HLF Akershus Brukeradministrator, Kursadministrator, Kursgodkjenner, Tilskugdgodijennar
FLMKIS § - | m rd | = Brukeradrmintstrator, Kursadminigtrator, Kursgodkjennes, Tilskuddgodijennar
FUNKIS \ Harselshemmedas Landsforbund b HLF Hedmark Brukeradministrator, Kursadministrator, Kursgodkjenner, Tilskuddgodigenner

1-5 HNeste >

Vanlig feilmelding i KursAdmin

| Sek || MNullstill |

Favoritter[»| Navn Medlemsorganisasion Hovedomrade Kursomrade Velg

Ugyldig foresparsel om rader, rapportens datakilde har blitt modifisert
Mullstill sideinndeling

7

Denne feilmeldingen dukker opp av og til. Det er ikke du som gjer feil. Dette Igses alltid
ved a klikke pa «Nullstill sideinndeling». Det skjer ikke noe galt og du far fram data og
kan fortsette i programmet.

Denne feilen er vanlig nar _
du oppretter et nytt kurs. o o
Du har sannsynligvis pravd

a skrive bokstaver inn i et
felt som kun skal inneholde siffer; et ID-siffer.

Velg alltid sparsmalstegn-symbolet bak disse feltene for forklaring.

[ oK |
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3 Hjem-siden - hovedfanen «Hjem»
Her kan du finne viktige og nyttige opplysninger som du bgr ta med deg far du registrerer
og jobber med kurs..

Welcome: JORN.ROSLAND@FUNKIS.NO | Meldinger{0)

F Studieplan Kurs Navn og adresser Rapporter Administrasjon nAA FUNKIS Mine Detaljer Logout

Les dette! 7 steg! Lettpanett | Kurstilskudd 2015

Takk for kjempegod innsats med kursene i
var-halvaret!

Ca 3 200 kurs har fatt tilskuddet sitt. Dere har gjort mye av arbeidet som tidligere ar ble
utsatt til desember. Na haper vi denne trenden fortsetter slik at kurs fra 3.kvartal blir
avsluttet raskt og vi sparer alle mye arbeid i "julestria”.

Hovedmeny-linjen viser fanene for de ulike sentrene i KursAdmin.

Hjem: siden du ser na.

Studieplan: alle registrerte studieplaner i studieforbundet.

Kurs: kurssenteret hvor du oppretter kurs, legger til deltakere, farer frammgte, regnskap
0g avslutter.

Navn og adresser: legge inn opplysninger om nye personer eller redigere.
Rapporter: ta ut rapporter om kursaktiviteten og lage egne rapporter.

Menylinjen — hgyre side

Welcome: JROSLAND92@GMAIL.COM | Meldinger(0)
Kurs@VE Mine Detaljer Feedback Logout

Her finner du mer informasjon og muligheter du kan kjenne til.

Brukernavn: Welcome: ditt brukernavn.

Meldinger(0): meldinger knyttet til «<Sgk om godkjenning».

Kurs@ve: navn pa ditt organisasjonsledd/ kursarrangar vises farst pa linjen.
Mine detaljer: brukerinformasjon om deg selv; du kan endre passord, se
hvilke roller du er tildelt, legge inn et bilde av deg selv med mere nar du
klikker pa «mine detaljer».

Feedback: tilbakemeldinger om programmet.

Logg ut: klikk her for & avslutte arbeidsgkten din i KursAdmin.
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3.1 7 steg!
Fanene i bildet under gir deg nyttige opplysninger. Se pa dem og les fgr du gar videre.
Under fanen «7 steg!» far du bekrivelse av hva du skal gjgre og i hvilken rekkefglge.

| Avslutt kurs! Les dette! Lett pa nett ! Kurstilskudd 2015 ‘

m NyRhurs | Koplorhurs | Kurssteder | Kurssenes | Maler |
169324 Stavgang var 14 6 Apnet
Kurs detaljer
Startdato: Onsadag 0204 2014 Kiokkeslett: 1600 Minimum ant, deltakere:
Shuttdato: Onsaag 07.05201¢ 1800 Maksimalt ant. deltakere:
Kurspris: Antall pimeidte: 0
Interesenter: 0
Venteliste: 0
Timer m/ kerer: 12 Timer o' kerer: 0 Timer online: 0 Timer: 12
Kurssted: Hamat - Ankershogen notd
Arranger: FunbisOve
Kursansvarig: Bjorn Lang
Fagansvarbg: 2 7
(Send ti godkjerming | _Rediger | | Avshuat kurs |
m Ressurs | Kommundasion | Logpaltvidel | Frammotereg | Kursbevis | Okonoes | Rappocter | Fiser og Notat

7 steg gjennomfores fer kurstilskudd kommer inn pa lagets konto:
1. Opprette kurset (nytt kurs)
Send til godkjenning
Legg til deltakerne
For frammote
Legg inn regnskap
Endre kursets status fra Godkjent til Apnet
Avslutt kurset (sende det til Funkis for utbetaling av kurstilskudd)|

b -2 B R )

(Seker du om tilretteleggingstilskudd, TRT, skal du ogsa klikke pa ny knapp med «Send til
godkjenning».)

3.2 Ngdvendige kursdata
Nar du skal opprette et kurs ma du legge inn fglgende kursdata:

e Studieplan — studieplanens ID-nummer

e Kursnavn

e Startdato og start-tid (klokkeslett fgrste kursdag)

e Sluttdato og slutt-tid (klokkeslett siste kursdag)

e Antall timer totalt (innenfor studieplanens min- og maks timer)
e Kurssted med postnummer

Merk deg at alle disse opplysningene kan endres etter at du har fatt godkjent kurset.
Opplysninger om deltakere og gkonomi kan legges inn etter godkjenning.
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4 Symboler du ofte mgter i KursAdmin:

() veiledning - Klikk pa det!

“ Informasjon

& Sgk/finn

Kalender

e Legg til (ny).
- Slett/velg bort

- Velg
74 Rediger

“ Velg kommunikasjon/handling

Favoritt

Primaervalg

ﬁ Sgknad opprettet - ikke sendt
=) Sgknad sendt

¥ Sgknad godkjent/gjennomfart

*  Ma utfares

Kurs@ve er et fiktivt navn pa et lokalt organisasjonsledd.
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5 Godkjente studieplaner
Alle kurs ma ha en godkjent studieplan for & bli godkjent og fa tilskudd.

| Funkis har vi godkjente studieplaner som dekker det studieaktiviteten. Du lager ikke en
studieplan til kurset ditt, du velger blant de godkjente studieplanene du finner i
KursAdmin.

Hovedfanen «Studieplaner» er bare en lagringsplass for studieplanene. Du trenger ikke
velge denne for a se studieplanene.

Hjem ﬂ"‘* Kurs Navn og adresser

Studieplanene i Funkis er rammeplaner. Det betyr at mange ulike kurs kan bruke
samme plan men velge ulike deler av studieplanens innhold. Studieplanen har ogséa en
timeramme som kursene ma fglge. En timeramme kan veere fra 8-20 timer. Da ma
kurs, som falger denne planen, ha et totalt timetall fra 8 til 20 timer.

En studieplan har et unikt ID-nummer. Dette nummeret star foran studieplanens tittel,
Det skal benyttes nar du velger studieplan i eget felt ved opprettelse av kurset.
Studieplanens navn kommer da til syne pa kurset ditt.

Eksempel:
11211 A leve med en kronisk sykdom/funksjonsnedsettelse
Planens ID-nummer Planens tittel

Du kan laste ned studieplanene fra www.funkis.no eller i KursAdmin pa hjem-siden.

2® STUDIEFORBUNDET Felles studieplan GFUNKIS

A leve med en kronisk sykdom/funksjonsnedsettelse.

Anbefalt antall timer

8-40.

Malgruppe (og eventuelle krav om forkunnskaper)

Felles studieplaner
. " wpe . Medlemmer av funksjonshemmedes organisasjoner og andre interesserte. Ingen krav til
Organisasjonsspesifikke studieplaner forkunnskaper.

Studieplaner i Funkis

Leeringsmal: Kunnskapsmal (K), ferdighetsmal (F) og/eller holdningsmal (H)

K — deltakerne skal etter endt kurs ha fitt bedre kunnskap om egen diagnose, hvordan leve
med diagnosen, rettigheter og stetteordninger og organisasjonens arbeid.

F — deltakerne skal f3 bedre ferdigheter til & mestre eget liv og leve med diagnosen pé en
bedre méte.

H - deltakerne skal etter endt kurs ha fatt skt selvinnsikt og sté sterkere rustet til 8 mote
hverdagens utfordringer og muligheter.

Innfaring i diagnose/funksjonsnedsettelse
Diagnostisering
Oppfolging
Utbredelse/forekomst
Mestring

Trening

Kosthold
Tilrettelegging
Pérgrende
Skole/arbeidsliv
Rettigheter
Brukermedvirkning

Revidert januar 2017
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6 Kurs-senteret

Fanen «Kurs» fgrer deg til «Kurssenter». Det er her du arbeider med kursene
dine og avslutter kursene slik at tilskudd kan utbetales.

Hj@m Studieplan m Havn og adresser Rapporter Administrasjon
'” 55 .“ Myti kurs | Kogeer kurs | Kurssieder | Kursserier | Maker

: [

ok

Alle kurs - .

10068 Paskedekorasjoner El Opprettet

Sok Mullshill

Kurs detaljer
ABC-kurs for lillitsvalgle
Merverflettin Startdato: Mandag 07,11 2011 Kiokkeslett: 16 00 Minimum ant. deltakers:
Paskedekoras|o &

: i ¢ 11 20141 1 H
Paskedekorasjoner apiil-mai 2 Sluttdate Tirsdag 2911 20 9:00 Maksimalt ant. deltakers:
Paskedekorasjoner 2 Antall pameldte: 4
Paskedekorasjoner 2 apnl-mai Interesenter L]
Styrel som team Venteliste: g
E‘;_Il:mt som team mars 2012 Timar m' lerar: 0 Timer W lerer; 12 Timer onling; O Timar: 12
Yoga for personer med ME Kurssted: FUNKIS - 1

Arranger: Kurs@®WE
E Hursansvarlig:  Jam Land
Faganswvarlig:
Send til godkjenning Rediger
Resgurs Kommunikasjon Logg/aktreiet Frammatereg Kursbevis SRonomi Rappoer ReiseDielt
Status
Aktive kurs - Legg il defaker Kopier @eflakere fra annel kurs T Virtedste
Kursarranger
Alla - Havn = E-post Teleton Organisasjon Firma Status Handlinger
Howedomride ¥ sermiang jrosland92@gmad com  DA0MSS53  Kurs@VE - Avmaidt - o =
Alle / Marianne Wean  manannegiunkis no AMEEAD  KursBVE = Pamaaidl - o x
Kursomrade
Alle . || & petter smam smart1@funkis no SE445566  KursGVE Pamaldt - o k4
Startdato ¥ pettersmanz  smart2g@funkis no IEEETTES  HUrs@VE - Pameldt - @ ®
g / Petter Smart = AE4EAEAE KursDVE = Pamealdt - o '
Slutidato ' petter Smana smartkgunkis no ABAE4545  KursGVE . Vanlelsio - o =

Kurssenteret kan deles inn i 7 omrader. (du kan se video om kurssenteret nar du velger
spgrsmalstegnet pa fanen «Kurssenter»):

1 Du kan sgke etter spesielle kurs med kursnummer (Kurs-ID) eller navn.

2 Her vises tilgjengelige kurs (aktive kurs). Nar du klikker pa kursnavn, kommer
kursfakta fram til hgyre i bildet.

3 Du kan velge ulike «filter» som bestemmer hvilke type kurs som vises. Status

«Aktive kurs» er standard innstilling. Kurs som er avsluttet, innstilt eller utsatt,
ma du sgke fram. Du kan ogsa velge andre, klikk pa spgrsmalstegnene.

4 Eget menyvalg i kurssenteret gir deg flere valg. «Nytt kurs» -fanen omtaler vi
her.

5 Kurs-ID, kursnavn og kursets status star pa linje her.

6 Kursdetaljer er samlet i denne ruten. Nede til hgyre finner du funksjonsknapper
for & sende til godkjenning og & redigere kursdetaljene.

7 Faner for forskjellig arbeid du kan utfgre knyttet til kurset.

Se ogsa video ved a velge spgrsmalstegnet bak «Kurssenter rssente
11
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7 Nytt kurs

| kurssenteret velger du pa fanen «Nytt kurs»

W Nytt kurs Kopier kurs Kurssteder Kursserier Maler

Dette skjermbildet kommer fram.

‘ Hjem Studieplan ﬁ Navn og adresser Rapporter Administrasjon

oriursfakta Kursplan Kursbevis Lzremidler Innhold Annet

1
sudieplanx [ [@) & Status ©)
kursnawnx | @@ e @

start [ @8(tme /@0 [@sutx [ [@B[Tme \]@[00 1]@
Timer m/ lerers DI@ Timer u/ Iaererljl@ Timeronlineljl@ (-1

Sted [ @&

Kursansvarlig# @ }-)Jsm Rosland Fagansvanigl:| @ su

Arranger* @ P FUMNKIS Eier}:" FUNKIS

Kurs uten tilskudd [] @

2
pamemingsmstl:l ©) Avbestillingsfristl:l ©)
Min. delt |:| ©) Max. delt |:| ©)

. Last opp fil

Ny fil: 5

Del av kursserie

|® £
[ Avslutt uten lagring JL Lagre J
1
Felt merket med rad stjerne, # ma alltid fylles ut.
| felt med lupe, Jo, kan du skrive inn ID-nummer. Har du ikke dette, klikker du pa
lupen.
2

Lastopp il | D€NNE benytter du dersom laget sgker om tilretteleggingstilskudd, se side xx.

hy fil: S

De andre feltene bruker du om du synes det er nyttig.
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Kursplan M M

Denne «veiviseren» gir deg flere nyttige muligheter nar du arbeider med kurset. | dette
heftet omtales kun «Kursfakta» og «Kursplan».
De andre stegene fungerer forelgpig ikke tilfredsstillende

8 Opprette kurs — nytt kurs

8.1 Studieplan

Forst velges studieplan til kurset. | heftet «Oversikt | > @eplan® L er
studieplaner i Funkis» finner du studieplanens ID-nummer og innhold. Heftet finner du
ved a velge sparsmalstegnet. Du finner den ogsa pa hjemmesiden til Funkis.
ID-nummeret skriver du inn i feltet foran lupen.

Lupen er en alternativ mate for a sgke fram studieplan.

Nar du fortsetter videre vil tilhgrende studieplans tittel dukke opp. Om du vil sjekke
studieplanens innhold og rammer kan du klikke pa symbolet etter tittelen.

Studieplan 11005 (2) 4~ Lev aktivt med din sykdom i vann (2

8.2 Kursnavn

Kurset ma ha et navn. Dette kan veere det samme som tittelen p& studieplanen, men det
vanligste er & velge et som er kortere og passer bedre som betegnelse pa kurset. Det er
begrenset antall bokstaver i kursnavnet som vises i venstre felt i «kKurssenteret». Derfor
er det nyttig & ha info i starten pa navnet som merker kurset tydelig. Da kan du lett skille
det fra lignende kurs.

Eksempel: H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann. = Hgst, 2012, gruppe 2, tredje kurs etter
studieplan «Lev aktivt med din sykdom i vann»

Du kan finne din mate som gir deg god oversikt. Du finner gode, generelle rad for
kursnavn og kursinnhold i under spgrsmalstegnene bak feltet for kursnavn.

Studieplan 11005 &' 00-713 Lev aktivt med din sykdom i vann Status Cpprettet «

Kursnavn# H12 gr 2 nr 3 aktivitet i vann Type Standard kurs -

8.3 Dato, tidspunkt og varighet

Fyll ut start- og slutt-tidspunkt for kurset og antall timer, husk ogséa klokkeslett. Disse
verdiene ma legges inn, men kan endres senere ved behov. Husk kun hele timer. Klikk
pa spgrsmalstegnene bak hvert felt.

Start# 05.11.2012 16 = 00 - Slutt® 26.11.2012 18 * 00 -

Timer m/ l&=rers a Timer u! l&rer ] Timer online 0 Totaly 2 (8 -60)

13
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Studieplanen har alltid en timeramme. Du ma velge antall timer for kurset innenfor denne
rammen. Rammene for denne studieplanen sier at kursets timetall kan veere minimum 8
timer og maksimum 60 timer.

Timer online 0 (8-60)

«Timer online» ( skype m.m.) kan veere en del av timetallet i enkelte kurs. Klikk pa
spgrsmalstegnet for mer informasjon.

e

Sted# \2) &

8.4 Kurssted — kursrom
Du skal alltid angi et kurssted som registrerer i hvilken kommune kurset arrangeres.
Hvert kurssted/-rom far et bestemt ID-nummer nar det blir opprettet. Senere kan du
skrive nummeret i dette feltet og kursrommet blir valgt automatisk.

Farste gang (eller senere om du ikke husker ID-nummeret) velger lupen og du far dette
skjermbildet. Se video ved & velge (2)

Velg sted x
Organisasjon LHL Hakadal -~ Spk = HMulistill

Ingen kurssteder funnet for dette organisasjonsieddet

My lokasjon

For & opprette nytt kursted/-rom klikker du pa «Ny lokasjon» og far skjermbildet under.
Her ma du fylle ut alle felt med Andre felt kan veere nyttige a fylle ut, men valgfritt..

Velg sted

Detaljer

* Havn Hakadal Ungdomsskole
Adresse linje1 Sloraveien 7
Adresse linje2
Adresse linje3

* Posthode 1488 * Sted Hakadal
* Land Morge -

Organisasjon Kursfve -

Notater

status @ aktiv ) Inaktiv

* Rom Svemmebassengset

Etasje Maks kapasitet Anbefalt kapasitet

Lagre Avbryt

14
April 2018 versjon 0.6.7.5.b



Nar du lagrer dette stedet og rommet, dukker «Hakadal Ungdomsskole» opp som mulig
kurssted. Velg pilen etter stedet, sa pilen etter rommet «<Svgmmebasseng» .

\Velg sted »
Organisasjon Kurs@ve ~ Sk | sek _’| | Mubstil |
Id Kurssted Antall rom Velg
4194 Hakadal Ungdomsskole 1 =
1-1
| MNylokasjon |
RomE Etasje Anbefalt kapasitet Maks kapasitet Beskrivelse Velg
Swvemmebassenget - - - - L}
1-1

| N}ﬂfm |

Skal du ha et kurs i neverfletting, i slaydsalen pa Hakadal ungdomsskole, oppretter du
ikke nytt sted men et nytt rom under Hakadal Ungdomsskole som du kaller
«Slgydsalen».

Du kommer tilbake til skjermbildet for «Nytt kurs», «Kursfakta». Stedet er valgt og
«Svgmmebassenget» har fatt et eget ID-nummer. Du kan notere deg nummeret for
Svgmmebassenget og skrive dette inn i feltet for «Sted» neste gang du skal ha kurs der.

‘ Hjem ‘ Studieplan ﬁ Navn og adresser ‘ Rapporter ‘

omrrsfakfa Kursplan Kursbewvis L=zremidler Innhold Annet

Studieplan#* 11005 (;" 00-713 Lev aktivt med din sykdom i vann (i) status Opprettet -

Kursnavn# H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet | vann Type Standard kurs -

Start# 05112012 g 16 - 00 - Slutts 26112012 gy 18 -~ 00 -
Timer m/ lzrer# 8  Timerul lzrer 0 Timer online (8-60)

Sted# ) 4505 4 Hakadal Ungdomsskole - Svemmebassenget

Kursansvarlig# ﬁ 4 Jorm Land Fagansvarlig >

Arrangar# 1937 ' Kurs@ve Eier Kurs@ve

Kurs uten tilskudd [
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8.5 Kursansvarlig, Fagansvarlig, Arrangar, Kurseier
Kursansvarlig i denne sammenheng er du som er tildelt rolle i KursAdmin. Du
registrerer og rapporterer i programmet og er kontaktpersonen til studieforbundet.

Kursansvarlig er automatisk utfylt og skal ikke endres.

Fagansvarlig for et kurs er det valgfritt & fylle ut. Dersom du velger a fylle dette ut, bruker
du lupen for & sgke fram personen.

Arranggr er alltid automatisk utfylt og er ditt lag nar du logger deg inn. Dette skal ikke
endres selv om det star en lupe bak «Arrangar».

Kurseier er, i studieforbundet Funkis, alltid samme som Arranggr.

8.6 Lagre

Nar fakta om kurset er utfylt, velger du pa «lagre» - knappen nede til hayre i skjermbildet.
Kurset er «opprettet» og har fatt et eget kursnummer, en Kurs-ID.

Studieplan 11005 00-713 Lev aktivt med din sykdom i vann -1 Status Opprettet -

Kursnavn# H 12 gr 2 nr 3 Altivitet i vann Type Standard kurs -

Starts 05.11.2012 16 ~ 00 - Slutts 26.11.2012 12 ~ 00 =
Nye knapper/\/a|g dukker opp Awvslutt uten lagring Lagre Lagre og avslutt Fortsett

9 Opprette kursplan

Du kan na velge knappen «Lagre og avslutt», men for mange kurs er det nyttig a lage en
«kursplan». Dette gjelder seerlig
kurs som har en fast ukentlig RSl
mﬂtedag med samme anta” tlmer 1 Kursfakta 3 Kursbevis 4 L=remidler 3 Innhold & Annet
hver gang.
Velg knappen «Fortsett» eller Id: 127356 Mavn: H 12 gr 2 nr 3 Aktivitetivann Status: Opprettet
«2 Kursplan» i «veiviseren» over
Start dato Slutt dato  Start klokkeslett Slutt klokkeslett

kursdata. 05.11.2012 26.11.2012 16:00 18:00

- L._ =

Navn og adresser Rapporter

Timer pr. ukedag

Mandag TirsdagOnsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag
1] 1] 1] o 1] 1] 1]

Lag Kursplan

16
April 2018 versjon 0.6.7.5.b



Dette kurset er pa 2 timer hver mandag i november. Du skriver 2 i feltet for mandag .

Timer pr. ukedag

[2] o o

|_ Lag Kursplan _|

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag

a a o o

Velg «Lag Kursplan» og kursplanen beregnes med riktige datoer og timetall.

Timer pr. ukedag

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag

2 0 0 1} 0 0 0
| LagKursplan |
Timer med mulig konflikter 0
Timer tildelt 3
Kursplan
Vis kun dager med konflikter
Dag Start Slutt Varighet Sted Beskrivelse Konflikter
Mandag , 05.11.2012 16:00 -18:00 2:00 Hakadal Ungdomsskole - Svammebassenget - - Z
Mandag , 12.11.2012 16:00 18:00 2:00 Hakadal Ungdomsskole - Svemmebassenget - - Z
Mandag , 19.11.2012 16:00 -18:00 2:00 Hakadal Ungdomsskole - Svammebassenget - - Z
Mandag , 26.11.2012 16:00 18:00 2:00 Hakadal Ungdomsskole - Svammebassenget - - Z
1-4

Kursplanen kan redigeres. Du kan endre timetall og dato, du kan legge til beskrivelse
for hva som skjer pa hver samling. Du kan slette frammgtedagen om det blir slik endring
(husk da farst & lagre 0 timer pa dagen og deretter slette) eller legge til en dag. Bruk

rediger-symbolet.

Frammgtedagene i kursplanen vil du finne igjen under fanen for frammgteregistreringen

for kurset, se side 24.

Husk «Lagre og avslutt». l

April 2018

|_ Tilbake _| |_ Ayslutt uten lagring .| |_ Lagre _| |_ Lagre og avslutt .| |_ Fortsett _|
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10 Send til godkjenning

10.1 Godkjenning

Etter lagringen kommer du tilbake til kurssenteret. Her ser du kursfakta for kurset. Disse
kan du endre om det blir forandringer nar kurset gjennomfares; timer, dato, klokkeslett
m.m. Bruk «Rediger»-knappen. Kurset har forelgpig status «Opprettet». Dette finner du
til hgyre pa linjen med kurs ID-nummer og kursnavnet. Kurset sendes til godkjenning ved
a velge «Send til godkjenning».

Hjem Studieplan m Havn og adresser Rapporter
ﬁ Myt kurs ‘ Kopier kurs | Kurssteder | Kursserier ‘ laler |
Sek
Alle kurs - . R
127356 H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann Opprettet
| Sek || Mullstil |
Kurs detaljer
april 13 Lymfeyoga -
Diagnose helgvar13 Startdato: Mandag 05.11.2012 Klokkeslett: 16:00 Minimum ant. deltakere:
Dlaiﬂosekurs hast 2013 Sluttdato: Mandag 26.11.2012 18:00 Maksimalt ant. deltakere:
H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann Kurspris: Antall pameldte: 0

H12 gr 2 nr 3 Aktiviteti vann
juni 13 Neverfleting
mars 13 Yoga for lungepasien

Interesenter: 0
Venteliste: 0

Timer m/ lzrer: & Timer ul lerer: 0 Timer online: 0 Timer: 8
Kurssted: Hakadal Ungdomsskole - Svsmmebassenget
Arranger: Kurs@ve

Kursansvarlig:  Jarn Land
Fagansvarlig:

|| Send til godkjenning \I\ Rediger | | Slett kurs |

Ressurs || Kommunikasjon ” Logo/aktivitet ” Frammstereg " Kursbevis " Bkonomi ” Rapporter || Filer og MNotat |

Status
Aktive kurs

| Legaofil deltaker | | Importer deltakere | | Kopier deltakere fra annet kurs |

Nar kurset blir godkjent av Funkis, endres status fra «Opprettet» til «Godkjent».

10.2 Tilskudd

Under fanen «@konomi» kan du se hvilke tilskudd som er lagt inn automatisk.

Dette kurset, med 10 timer, vil kunne fa kr 800 i tilskudd etter satsene som gjelder i 2018.
Du finner mer informasjon under spgrsmalstegnet ved «Kursregnskap»

Du kan i tillegg sgke om tilskudd for kostnader med tilrettelegging av kurset for
deltakerne. Se 13 Kursregnskap — Tilretteleggingstilskudd, TRT, side 22

| Deltakere ” Ressurs ” Kommunikasjon ” Loggfaktivitet || Frammeatereg " Kursbevis

Ku rsregnskap@

%G00 | Rapporter ” Filer og Motat |

Kostnader Inntekter Statteltilskudd

Honorar/lenn I:l Sum Kursavgift(Manuelt) I:l Ti OT kr 80 {mi OT kr 400/kurs) 800 L4
Oppholds- og reiseutgifter I:I Andre Inntekter I:I P @ Sak om tilskudd
Administrasjon I:I

Andre utgifter |:|

Sum kostnader 0 Sum Inntekter i} Sum stette/tilskudd 800

| Lagre |

Antall deltakere har ingen betydning for tilskuddet.
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11 Legg til kursdeltakere
11.1 Databasen «Navn og adresser

Nar du starter med a legge til deltakere pa kurset, vil personene sannsynligvis ikke finnes
i KursAdmins database for «Navn og Adresser». Vi anbefaler derfor at du tar deg tid til &
registrere kursdeltakerne inn i databasen ved a velge hovedfanen «Navn og adresser.
Her er det viktig at du alltid skriver navnet i sgkefeltet for & sjekke om personen allerede
finnes i databasen. Dette skal hindre at personer blir lagt inn «dobbelt». | skjermbildet ser
du felt du kan bruke for & sgke fram en person. Standard er at du sgker med navn
og/eller tif-nummer. Mulig sgk er: Jgrn Land, 99225566, Jarn La 99 eller Land. Poenget
er at du kan sgke veldig presist nar du kan sgke pa deler av navn eller nummer.

Welcome: JORNLANDSS@GMAIL.COM | Meldinger (22
Hjem Studieplan Kurs m Rapporter Kurs@ve Mine Detaler Feedback Logout
m Rapporter | Datakvaltet
Saketaks sok | | Nulstl | Sok i| Besokadresse i
Fakturaadresse 5
. . ) Postadresse =
) Bedrift @ person ') Begge Epost
Fadselsdato
Vis inaktive kunder [] Personnr =
My registrering
Peﬁon HNavn Fedselsdato Personnr Type Status Besekadresse Postadresse Fakturaadresse ;?If;?" Mobiltelefon IErL»Eef;)dn Epost Privat Epost Arbeid Detaljer
Jorn Postboks 8725
999 Rosland 03.05.1951 - Person Aktiv - Youngstorget, - - 93045556 - jorn.rosland@funkis.ne jorn.rosland@funkis.no Z
0028 OSLO
28344 5";;:;;;'3 01.01.1861 - Person Aktv - g;g&n.ﬂs‘ iz 99447059 - bowili@live.no Z
Biarn
37526 Harald 11121989 - Person Aktv - Eﬁg‘;ﬁdﬁ[‘:sﬂ 90069901 - myddis@vabb.no Z
Mydland
37776 02.05.1951 - Person Aktiv - 0181 OSLO - - 99999999 - jornland95@gmail.com  jornland95@gmail.com Z
Olav
47530 Vebjern 01.01.1826 - Person Aktv - 0101 OSLO - - 91579965 &z
Tandberg
1-
o . .
Nar du ikke finner personen, velger du
«Ny registrering». Her legger du My registrering
inn navn, adresse, fadselsdato og andre
0pp|y5ninger som kan veere nyttig_ Ingen treff matcher ditt ssk/dine fiter.
o .
Felt med ma fylles ut. Husk «Lagre»-knappen til slutt.
Persondetaljer
Person ID
* Fornavn | * Etternavn * Kjsnn Velg Kienn
Telefon privat Mobiltelefon Epost Tillat reklame [
* Fadselsdato Personnr
status @ aktiv O Inaktiv
* Adressetype Postadresse -
* Land Norge -
Adresse linje 1 Adresse linje 2
* Postnr
* Sted
Lagret dato
Lagretav
Avbryt Lagre
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11.2 Legge deltaker til kurset

Nar kursdeltakerne er lagt inn i databasen, kan du «hente» dem til kurset. Under fanen
«Deltakere» velger du «Legg til deltaker.

Nytt kurs ‘ Kopier kurs ‘ Kurssteder ‘ Kursserier | Maler |

127356 H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann Godkjent

Kurs detaljer

Startdato: Mandag 05.11.2012 Klokkeslett: 16:00 Minimum ant. deltakere:

Sluttdato: Mandag 26.11.2012 18:00 Maksimalt ant. deltakere:

Kurspris: Antall pameldte: 0
Interesenter: 0
Venteliste: 0

Timer m/ l&rer: & Timer u/ l&rer: 0 Timer online: 0 Timer: &

Kurssted: Hakadal Ungdomsskole - Svemmebassenget

Arranger: Kurs@ve

Kursansvarlig:  Jarn Land

Fagansvarlig:

[ Rediger JL Slett kurs J

' Ressurs || Kommunikasjon || Loga/aktivitet || Frammagtereg || Kursbevis || @konomi || Rapporter || Filer og Matat |

| Leggtil detaker |[ Importer deitakere | [ Kopier deltakere fra annet kurs |

Status @ Alle

Ingen pameldte deltakere

Du skriver inn navnet eller en spesiell del av navnet og velger knappen «Sgk»

Legg til deltaker
Soketekst albert ein spk i| Besokadresse * |ty Navn i
Person id % Telefon
Fakiuraadresse =
Vis inaktive kunder [ Postadresse b
. e Epost <
Sok Mullstill Fadselsdato - |8 -
( My registrering |
Person ld Navn Status Besskadresse Postadresse Mobiltelefon Epost privat Fedselsdato Personnr Legagtil
1628 Albert Einstein  Aktiv - Relativitetsveien mc, 0028 OSLO 99119911 albert@funkis.no 13.12.1901 - |Q |
1-1
o . -
Etter sgket velger du pa «Legg til» pilen.
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Her kan du sjekke at opplysningene stemmer. Du kan velge a ga tilbake og gjare nytt
segk. Du ser ogsa et felt hvor du kan legge inn opplysninger om personen har spesielle
behov/gnsker som ma tas hensyn til i kurset. Dette kan veere viktig for god tilrettelegging
av kurset. Disse opplysningen er kun synlig pa dette kurset og falger ikke med personen
om han blir lagt inn pa et annet kurs.

Lega til deltaker

Fornavn Albert Etternavn Einstein Kignn | Mann
Adresse Relativitetsveien mc F.or 13121901

Postnummer 0028 Poststed 0SLO

Land Norge

Kontakt e-post Epost privat albert@funkis.no - Kontakt telefon  Mobiltelefon: 99119911 -

Arb.sted - Org. LHL Haugesund ~

Elektronisk faktura [7]

Spes. @nsker
Bruker elektrisk rullestol

| Myt sek Jl Legg til pa kurset |

Nar du velger «Legg til pa kurset», kommer du tilbake til kurssenteret og ser at
deltakeren er lagt til kurset.

DR ECE| Ressurs || Kommunikasjon || Logg/aktivitst || Frammatereg || Kursbevis || @konomi || Rapporter || Filer og Notat

| Leggfil deltaker | | Importer deltakere | | Kopier deltakere fra annetkurs |

Status @ Alle ) Pameldt

Navn(w| E-post Telefon Organisasjon Firma Status Handlinger
Z Albert Einstein albert@funkis.no 99119911 LHL Haugesund - Pameldt - gés b4

12 Registrere frammagte
Du registrerer frammgte elektronisk ved a tildele hver person timer for hver
samling(dato). Dette utfgres under fanen «Frammgtereg».

Deltakere || Ressurs || Kommunikasjon ” Logglaktivitet Kursbevis ” @konomi " Rapporter ” Filer og Motat |
| Last ned kursplan |
IDato - I
| MNydag |
Oppmete oppsummering
Havn|~] Oppmeter Timer til na Prosent til na Prosent av timer totalt
Einstein, Albert 0 - % gD =
Smart, Petter 0 - % gD =
Smart2, Petter 0 - " %% =z
Smart3, Petter 0 - R ES =
Ween, Marianne 0 - % % 24
1-8
| Rapport kursdeltakere | | Fremmsteliste | | Blank fremmuoteliste |
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Dato |L|

Du laget kursplan til dette kurset, Da er datoene for
hvert frammgte lagt inn og finnes i feltet «Dato» Du

Mandag , 05.11.2012 - 2:00 timer
Mandag , 12.11.2012 - 2:00 timer

apner dette feltet og velger den datoen du skal fare Mandag , 19.11.2012 - 2:00 timer

Oppm¢ Mandag , 26.11.2012 - 2:00 timer

frammgte for. Dersom du ikke har laget kursplan velger
du knappen «Ny dag». Mer informasjon om & fare
frammgte finner du under det farste spagrsmalstegnet.

Navn(v| Oppmater
Einstein, Albert 0

Hvordan du lager kursplan finner du under det andre spgrsmalstegnet.
Du skal alltid sjekke:

Antall timer fart i frammgateregistreringen er lik timer registrert pa kurset.

Startdato for kurset er lik dato for fgrste frammgteregistrering.

Sluttdato for kurset er lik dato for siste frammgteregistrering.

Du regner ikke med halve timer. En samling pa 2 timer og 30 min rundes opp til 3 timer

Lister og rapporter som er tilgjengelig i fanen «Frammgtereg» kan vaere nyttig
hjelpemidler, men «lay-out» for disse har fortsatt mangler.

13 Kursregnskap — @konomi

Kursregnskap — kostnader og inntekter fgres inn under fanen «@konomi». Husk «Lagre»
nar belap er lagt inn. Du kan se mer detaljer ved a velge spgrsmaltegnet etter
«Kursregnskap».

Py
Kursregnska;@
Kostnader Inntekter Stette/tilskudd
Honorarilenn Sum Kursavgift{Manuelt) Timesats OT kr 80 (minstesats OT kr 400/kurs) 1280 L4
Oppholds- og reiseutgifter Andre Inntekter I:I = ® Sk om tilskudd
materiel
Administrasjon
Andre utgifter I:I
Sum kostnader 4700 Sum Inntekter 1200 Sum stetteltilskudd 1280

Lagre

Timesatsen for opplaeringstilskudd, OT beregner i utgangspunktet hvor stor sum
tilskudd kurset kan fa.

13.1 Tilretteleggingstilskudd, TRT
Dersom kursarranggar utfgrer ngdvendig tilrettelegging som deltakerne har behov for, og
dette medfarer kurskostnader, kan det sgkes om tilretteleggingstilskudd, TRT.
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Dette kommer i tillegg til oppleeringstilskuddet.

Du sgker om dette ved &

Velge lupen foran Stette/tilskudd
«Sgk om tilskudd». Timesats OT kr 80 (minstesats OT kr 400/kurs) 1280 L4

/-® Sok om tilskudd

Sok om tilskudd

Det kan sekes om et belep TRT til enkelte
Under spgrsmalstegnet finner du kurs i tillegg til oppleeringstilskudd. TRT
denne informasjonen. Du ma ha lastet opp B LR 0E IR IR

. . tilretteleggingsutgifter som er knytiet til
et eget TRT-skjem til kurset for du gjennomferte tilretteleggingstiltak i det

kan velge lupen og sgke om TRT. enkelte kurset. Kursarranger ma fylle ut et
TRT-skjema og laste opp i KursAdmin fer
det legges inn TRT belap her.

| Les mer I

TRT-skjema, som du ma fylle ut og laste
opp til kurset, finner du pa Hjem-siden i KursAdmin (se under).

Du finner en video som viser deg hvordan du laster opp skjemaet, lagrer det og laster
det opp til kurset.

Du finner en veileder som forteller deg mer om tilrettelegging og tilretteleggingstilskudd

Alle kurs som har behov for tilretteleggingstilskudd kan seke TRT
ved a laste opp TRT- skjema i KursAdmin.

Klikk her ]TRT-skjema
Lagre skjema i din datamaskin, fyll ut og last opp | KursAdmin.
Her kan du se pa video om opplastning av skjiema i KursAdmin. Klikk her{Video |

Seker du TRT over kr 3000, ma tilskuddet bli godkjent av organisasjonens sentralledd.

Her kan du Iese| veileder for tilretteleqqgingstilskudd
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13.2 Lagets bankkonto

Tilskudd fra Funkis overfagres til laget/organisasjonsleddets bankkonto.
Du ma ta kontakt med sentralleddet i din organisasjon eller Funkis slik at riktig
kontonummer blir lagt inn i KursAdmin. Dersom konto endres ma du gi beskjed panytt.

14 Endre kursets status til apnet

Nar du vet at kurset blir gjennomfart (og ikke avlyst eller utsatt), skal du endre status for
kurset. Nar dette er gjort kommer knappen «Avslutt kurs» fram bak «Rediger»-knappen.

NA& har kurset status «Godkjent».

Myttkurs | Kopierkurs | Kurssteder | Kursserier | Maler

127356 H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann Godkjent
Bruk «Rediger» knappen og apne statusfeltet. Rediger

Studieplan* 11005 00-713 Lev aktivt med din sykdom ivann (i) status

Kursnavn# 127356 H 12 gr 2 nr 3 Aktiviteti vann Type Standard kurs -

Starts 05.11.2012 16 - 00 - Slutt 26.11.2012 18 - 00 -
Her velger du status «Apnet» og klikker «Lagre og avslutt». Status Godkjent -

Godkjent
Dersom kursets slutt-dato er passert og du har deltakere pa Type %‘H‘
kurset, vil det dukke opp en ny knapp, «Avslutt kurs». Shutt# innetilt
Tirmer online Gppre‘ltm_
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Den nye knappen finner du bak «Rediger»-knappen. Her er det et spgrsmalstegn etter
knappen «Avslutt kurs». Velg spgrsmalstegnet og les informasjon far du velger knappen.

127356 H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann

Kurs detaljer

Startdato: Mandag 05.11.2012 Klokkeslett: 16:00 Minimum ant. deltakere:

Sluttdato: Mandag 26.11.2012 18:00 Maksimalt ant. deltakere:

Kurspris: Antall pameldte: 5
Interesenter: 0
Venteliste: 0

Timer m/ lerer: 8 Timer u/ lerer: 0 Timer online: 0 Timer: 8

Kurssted: Hakadal Ungdomsskole - Svemmebassenget

Arranger: Kurs@ve

Kursansvarlig: Jern Land
Fagansvarlig:

| Rediger II Avslutt kurs I

Deltak Ressurs || Kommunikasjon || Loga/aktivitat || Frammagtereg || Kurs bevis || Pkonomi || Rapporter || Filer og Motat |

15 Avslutte kurs

Nar du avslutter kurset, sendes kurset til Funkis som vurderer utbetaling av kurstilskudd
til lagets bankkonto. Du kan ikke endre kursfakta etter at kurset er avsluttet.

Du starter med a velge knappen «Avslutt kurs» Na starter du en avslutningsrutine som

bestar av tre «steg». Du kan avslutte eller ga tilbake i alle stegene dersom du oppdager
feil.

16.1 Deltakerrapport

Kursavslutning - Steg 1 av 3
Studieplan 11005 00-713 Lev aktivt med din sykdom i vann (6]
Kursnavn 127356 H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann Type Standard kurs
Start 05.11.2012 16:00 Slutt 26.11.2012 18:00
Timer m/ l&rer 8 Timer u/ l&rer 0 Timer online 0 Totalt 8
Arranger Kurs@ve Eier Kurs@ve
Deltakgrrapport
i | Avoryt || Meste |
] Nawvn Timer g. Timer Timer Timer online Totalt timer Prosent Deltakerstatus
1628 Albert Einstein 8 8 0 0 8 100 Fullfert
1405 Petter Smart g 8 o o 8 100 Fullfart
1404 Petter Smar3 8 8 0 0 8 100 Fullfart
1403 Petter Smart2 4 8 0 0 8 100 Fullfart
1216 Marianne Ween i} 8 0 0 8 100 Fullfart
1-8
| Avbryt || Meste |
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| dette bildet skal du sjekke at timetall for frammgte blir riktig. Kursets timetall er
utgangspunktet for alle deltakerne. Din frammgteregistrering star i farste kolonne. Her ma
du rette timetallet for de deltakerne som ikke har 100% frammagte. Etter rettingen vil bildet
bli slik.

D Havn Timer fremmegtereq. Timer mia&rer Timer u/laerer Timer online Totalt timer Prosent Deltakerstatus
1628 Albert Einstein 8 8 0 0 8 100 Fullfart
1405 Petter Smart : 8 0 0 8 100 Fullfort
1404 Petter Smart3 8 & 0 0 8 100 Fullfart
14032 Petter Smart2 4 4 0 0 4 50 Deltatt
1216 Marianne Ween & [ 0 0 6 75 Fullfart
1-5

Velg knappen «Neste» for & komme til steg 2.

Du kan se 2 knapper med navnet «Neste». Det er ikke forskjell pa dem, men de kan
veere praktisk med knapper oppe og nede for et kurs med mange deltakere. Du slipper a
scrolle.

16.2 Kursdetaljer

Kursavslutning - Steg 2 av 3

Studieplan 11005 00-713 Lev aktivt med din sykdom i vann ®

Kursnavn 127356 H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann Type Standard kurs

Start 05.11.2012 16:00 Slutt 26.11.2012 18:00

Timer m/ lzrer 8 Timer ul larer 0 Timer online 0 Totalt 8
Arranger Kurs@ve Eier Kurs@ve

Kursdetaljer Tilretteleggingstilskudd

Tidspunkts Velg tidspunkt ¢ Type Belsp Rediger

Antall samlinger Kurssats TRT - Godkjent

Antall organiserte deltakere 1-1

Antall kvinner med tilretteleggingsbehov:

o o o o

Antall menn med tilretteleggingsbehov:

| Lagre |

Deltakeroversikt

| Forrige || Avbrt || Meste |

Id Navn Kjsnn

1628 AlpertEinstein | Mann

1403 Pefter Smart2 Mann
1405 Petter Smart Mann

1404 Pefter Smart3 Mann

1216 Marianne Ween | Kvinne

1-5

Her skal du legge inn noen ekstra kursdetaljer, se neste side.
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Legg inn:
e Tid pa dagnet
e Antall samlinger (datoer)

e Antall medlemmer som er kursdeltakere (organiserte deltakere)
e Antall kvinner og antall menn med behov for tilrettelegging

Vanligvis regner vi med at antall
kvinner og menn med behov for
tilrettelegging samsvarer med antall
deltakere/medlemmer (organiserte
deltakere).

Mer om Tilrettelegging og
tilretteleggingstilskudd kan du finne
i din organisasjons beskrivelse:
«Dokumentasjon for bruk av TRT».
Ta kontakt med din organisasjon
sentralt. Se ogsa www.funkis.no

Kursdetaljer

Tidspunkt*

Antall samlinger

Antall organiserte deltakere

Antall kvinner med tilretteleggingsbehov:

Antall menn med tilretteleggingsbehov:

Lagre

Kveldstid

Na velger du «Lagre» og igjen «Neste»-knappen.

16.3 Tilskudd - gkonomi

Oppsummering

Kostnader

Tilbake

Honorarlenn

Oppholds- og reiseutgifter
Materiell

Administrasjon

Andre utgifter

Sum kostnader

2000
1600
500
500

4600

Tilskudd

Timesats TRT kr 20- Timer totalt
Timesats OT kr 80 (minstesatsOT kr 400} Timer totalt
Sum tilskudd

Godkjent 160
Godkjent 640
800

Avoryt | | Avslutt kurs |

Dette er siste sjekk pa kostnader og tilskudd. Du kan avbryte og rette opp eventuell feil

far du avslutter pa nytt.

Du gjer ferdig avslutningsrutinen for kurset ved a velge gul knapp «Avslutt kurs». Kurset
endrer automatisk status fra «Apnet» til «Avsluttet».
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http://www.funkis.no/

H 12 gr 2 nr 3 Akdiviteti vann |2

Du finner kurset igjen ved & velge status «Avsluttet» for visning i
kurssenteret.

Du kan ikke lenger redigere kursets detaljer.

Tilskudd vil vanligvis bli utbetalt til kursarranggrs konto innen 14
dager etter avsluttet kurs.

iA\stuﬂet | -

127356 H 12 gr 2 nr 3 Aktivitet i vann Avsluttet

Kurs detaljer

) Minimum ant.
Startdato: Mandag 05.11.2012 Klokkeslett: 16:00 deltakere:

) Maksimalt ant.
Sluttdato: Mandag 26.11.2012 18.00 deltakere:
Kurspris:

Antall fullfert: 4
Antall deltatt: 1

Antall ikke deltatt: 0

glmer m/l@rer: Timer ul l&rer: 0 Timer online: 0 Timer: 8

Fakta for kurset vises slik i «<Kurssenteret».
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Vi er takknemlig for mange gode
tilbakemeldinger som har bidratt
til utvikling av KursAdmin. Vi er
ogsa meget takknemlig for den
talmodighet dere viser med bruk
av programmet.

Mange har tatt det i bruk.
Flere medlemsorganisasjoner
har KursAdmin med pa
samlinger for sine
studieansvarlige. Takk for at
ogsa dere satser tid og
ressurser pa innfaring av
KursAdmin.

LYKKE TIL!

Vennlig hilsen

6 STUDIEFORBUNDET

FUNKIS
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Notater:
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