Musikkens studieforbund

&4 KursAdmin.org

Veiledning for kursarranggrer om
Sgknad ved kopiering av tidligere kurs

1. Innlogging

a. Logg deg inn i Kursadmin, velg «Kurs» og klikk:
2. Klikk "Kopier kurs” og lage en kopi av et kurs man har arrangert tidligere.
Endre navn og andre detaljer pd kurset.
3. (Om du gnsker "Lag kursplan”)
4. Last opp planlagt repertoar som fil/vedlegg
5. Legg til deltagere ved & kopiere deltakere fra ett av dine tidligere kurs
(Du kan ogsa legge til deltagere etter at kurset er sendt til godkjenning)
6. Klikk "Send til godkjenning”

NARMERE BESKRIVELSE AV DE ENKELTE PUNKTENE

2. Kopiere kurs
Nar du tidligere har

registrert kurs i databasen
kan du kopiere dette.

Ga til kurssenteret og
klikk "Kopier kurs”.

Velg det kurset du gnsker
a kopiere i lista over kurs
til venstre, og velg
"Kopier og endre” i det
nye vinduet som dukker
opp.

Hjem Studieplan Kurs Navn og adresser Rapporter

-
Kurssenter | Myttkurs [FUGTTE A0S | Kurssteder | Kursserier | Maler
e
Sk

Velg kurset du snsker & sopse remyed fil venstre

Alle kurs -

Sek Nullstill

Test etterinnlogging
Testkoretto testkurs

DO
Kurssenter | Myttkurs UE00=p (| Kurssteder | Kursserier | Maler
s
Sok

Id: 16323 MNavn: Testkorettotestkurs Status: Apnet
Alle kurs -

Kurs detalj
Sok | | Nullstil urs detaler

Mandag 01.10.2012 Klokkeslett: 10:00

Test efter innlogging
Testkoret-to testkurs

Sluttdato:
Kurspris:

Torsdag 01.11.2012 16:00

Timer m/ lzrer: 40 Timer u/l@rer: 0 Timer online: 0 Timer: 40

Kurssted: Kor - Kors

Arrange Testkoret-to
). Kursan Ole-J Tharkildsen
Faaang
Status . —_

-Vis alle - -

Startdato Kopier og endre

Legg sa inn oppdaterte opplysninger om startdato, sluttdato, sted og evt.

kursplan (Timer pr. ukedag).

Gi kurset nytt navn etter fglgende mal: Testkoret - h13 - felles (Bruk gjerne

forkortelser)
Klikk sd “lagre og tilpass”.
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Studieplan 10021 ' Opplaering i korsang, avansert niva s’ Status Opprettet ~

&4 KursAdmin.org

Kursnavn Kaopi av Testkoretto testkurs Type Standard kurs -
Start 05.11.2012 21 ~ 00 ~ Slutt 02122012 #3116 ~ 00 -
Timer mi/ l@rer 40 (8 -100) Timer u! l&rer o Timer online o

Timer| 40 Ant. ganger| 0

Sted 1033 4 % Kor - Kors

Kursansvarlig 1100 &~ Ole-J Thorkildsen Fagansvarlig

Arranger 1077 &~ Testkoretto
Kurspris Rabatt mulig Nei -

Pameldingsfrist

Avbestillingsfrist N Min. delt

Avbestillingsgebyr Max. delt

Kurs skal ikke ha noe tilskudd/ststte [7]

Timer pr. ukedag
Mandag Tirsdag Onsdag Te pdag Lerdag Sendag
0 o o, n 0 0

| Avbryt | | Lagre og tilpass |

Du kan deretter velge hvilke
detaljer du vil kopiere fra
kurset:

Velg kursinnhold

Delinnhold Velg
Kursfakta

Kursplan

SN

Bkonomi

Kursbevis

EE

Leeremidler

Innhold

=

1-8

&

Kopier kurs

Sa& ma kurset sendes til godkjenning, evt etter at du har opprettet kursplan og

registrert deltaker.

3. (evt lage) Kursplan

Om du ikke planlegger §
registrere frammgte
elektronisk trenger du
ikke & lage kursplan.

I skritt nr. 2 i
kursveiviseren kan du
utarbeide en kursplan,
dvs. en oversikt over

@Kursfakta @Qkonomi @Kursbevfs @L.Eremfd[er @Innho[d

Id: 16311 Hawn: Testkoret- hesten 2012 - fellesgvelser Status: Planlagt

Startdato  Slutt dato
01.08.2012 03102012

Start klokkeslett Slutt klokkeslett
18:00 20:00

Timer pr. uke
Mandag Tirsd lag Torsdag Fredag Lerdag Sendag
0 O~ 0 0 0 0

Lag Kurs planv

hvilke dager kurset skal
avholdes.
Her kan du legge inn de kurskveldene/ gvelsene dere har

forenkler arbeidet med 3 registrere frammgte elektronisk.

planlagt. Dette

I dette skrittet i veiviseren er det kun mulig a Iegge inn de faste ukentlige
gvelsene. Ekstra frammgter ma evt. legges inn ndr man registrerer frammgte.

Legg inn hvor lenge kurset varer pa de faste ukentlige kurskveldene/gvelsene og

klikk "lag kursplan”.

Startdato St dato
02082012 30.10.2012

Om antall timer ikke passer til sluttdatoen
som er lagt inn under skritt 1 i "veiviseren”
oppdateres denne.

Det er nd mulig & legge inn
kurskvelder/gvelser pa andre ukedager ved &
klikke p@ “ny dag”. Dette kan ogsa gjgres ved
fraveersregistrering. Ved & klikke p& “last ned”
er det mulig 3 laste ned en PDF-versjon av
kursplanen.

et med oamikter
osg

Tradog, 04092012 1800 2000
Tisdas, 1092012 1600 2000
18092012
25002012

800 2000

0210.2012

1800 2000
Tirsdag, 19.10.2012 1800 20:00
2012

2012

1800 2000
1800 2000

1810 2000
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1800 2000 2

Start kiokkesleti Wil Kiokkeslett
1200

2000

Beskiivelse Koafikler

200 Testskolen - Testrammet

Testskalen - Tesrommet -

Testskalen - Tesrommet -
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4. Legge inn repertoar

U2¢  Musikkens studieforbund

&4 KursAdmin.org

Laeremidler

Et dokument som viser hvilket repertoar/laerestoff som er planlagt brukt i
opplaeringen ma lastes opp som fil til kurset.

Klikk "Rediger” i Kurssenteret.

i Havn og adresser

FYEILUNIE, L= JdRLJD. |

Rapporter

Administrasjon

Musikkens studiefo

Myt kurs | Kopier kurs ‘ Kurssteder ‘ Kursserier | Maler |

120072 Test utbetaling

Apnet

Kurs detaljer

Startdato: Sendag 04.08.2013
Sluttdato: Onsdag 28.08.2013
Kurspris:

Timer m/ lzerer: 0 Timer ul lzerer: 8

Kurssted: Ungdommens hus -1
Arranger: Testlag OJT
Kursansvarlig:  Ole-Jacob Thorkildsen
Fagansvarlig:

Klokkeslett: 15:00

Timer online: 0

19:00 Maksimalt ant. deltakere:
Antall pameldte: 0
Interesenter: 0
Venteliste: 0
Timer: 8

[ Reager JL Avslutt kurs J

Minimum ant. deltakere:

|J Deltakere || Ressurs || Kommunikasjon || Logglaktivitet " Kursbevis || @konomi || Rapporter || Filer og Motat |

Velg deretter ny fil (Klikk pa det grenne krysset):

Hjem Studieplan Kurs

Navn og adresser ‘ Rapporter ‘ Administrasjon ‘

20 0. ... O

)

Studieplan# 11952 Studieplan for opplaering i samspill\trekkspi\lmkester,videreknmmentnivé@ﬁlﬂtllﬁ W

Kursnavn# 109127 Test Kopi av Noteslavene - Hast 20 Type ‘Standard kurs v

Start* 04.032013 ~ 00 - Sluttx 26032013 ~ 00 -
Timer mi l&rers 0 Timer v/ l@rer 12 Timer online 0 Totalt 12 (8-100)
Ant. ganger 4 Steds 1043 pKJmsterud skole - 10
Kursansvarlig# 1198 J—) Per Erik Knive Fagansvarlig J—)

Arranger# ﬁ P Buskerud musikkrad Eier Musikkens studieforbund

Kurs uten tilskudd [

Pameldingsfrist :2| Avbestillingsfrist

Min. delt Max. delt

Last opp fil |

vt (G

ingen filer
g9 \

Del av kursserie

oL
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klikk velg fil:

¥ KursAdmin.org

Ny fil
Fil detaljer l
Fil Welg fil | Ingen fil valgt
Beskrivelse
| Lagre |

@ Filopplasting - —— = .

og velg deretter korrekt fil fra din PC og klikk ”Apg

s —— —
[0« VO » V02013 » Rapporterv2013 » ~ | 42 ||| Se iRapporter va013 o
Organiser « My mappe g= - m @
' Fverter e [omesm e B
B Skrivebord T Fremmoteliste Live It Up 21.10.201315:35 Adobe Acn
:;.' Nylig brukt ﬁ Fremmegteliste_01-07_2013 Live it Ut 15.10.2013 09:56 Adobe Acni
. www pa vestfoldtea 4] FROGNER KIRKEKOR REPORTOAR 09.09.2013 08:36 Microsoft
4# Dropbox 3 ﬁ Hemsedal trekkspillklubb frammeteliste 03.10.2013 09:22 Adobe Acn
& SkyDrive | Hemsedal trekkspillklubb repertoar 03.10.2013 0%:21 Adobe Acr
@] Kopi av VOmidler var 2013 13.09.2013 06:31 Microsoft (
B Skrivebord || Kor i Heve 09.09.2013 09:45 JPEG-bilde
- Biblioteker N B2 keurs i KursAdmin 13.09.2013 06:32 Microsoft ([
[ Bildler 4] Live It Up Repertoar 31.10.2012 09:23 Microsoft (
@ Dokumenter m Lotuskoret frammetereg 26.09.201313:01 Adobe Acr|E
J’ Musikk @] Oppfelging av VO var 2013 13.09.2013 09:57 Microsoft (|
E Videoer ﬁ Repertoar Frisko band 12.09.201310:34 Adobe Acr—
& Hjemmegruppe 1 Repertoarliste DaCapo 12.09.2013 11:06 Adobe Acn
aole‘]ﬂcob | i’T.m_ - - - r".. ————— - .__.._|.___ - .'.-
Filnavn: Repertoarliste DaCapo - [Allefiler ‘]

e I |

5. Registrere deltagere p3 kurs.

Nar du tidligere har
registrert deltagere pa et
kurs er det mulig & kopiere
disse over pa et nytt kurs.
Du kan ogsa gjgre dette
etter at kurset er sendt til
godkjenning. Klikk “Kopier
deltagere fra annet kurs”:

Versjon 26.11.13

@ Myt kurs | Kopier kurs ‘ Kurssteder ‘ Kursserier | Maler ‘

110989 Testkurs for OJT Apnet
Kurs detaljer
Startdato: Sendag 06.01.2013 Klokkeslett: 13.00 Minimum ant. deltakere:
Sluttdato: Torsdag 13.06.2013 15.00 Maksimalt ant. deltakere:
Kurspris: Antall pameldte: 0
Interesenter: 0
Venteliste: 0
Timer m/ lgrer: 20 Timer u/ lserer: 0 Timer online: 0 Timer: 20
Kurssted: Ungdommens hus - 1
Arranger: Testlag OJT
Kursansvarlig: Ole-Jacob Thorkildsen
Fagansvarlig:
| Rediger || Avslutt kurs |
W‘ Ressurs H Kommunikasjon H Loga/aktivitet || Frammatereg H Kursbevis ” Skonomi H Rapporter ‘
| Leggtil deltaker | | Importer deltakere | | Kopier deltakere ra annetkurs |
status @ Alle O Fullfiart
Havn(¥] E-post Te rganisasjon Firma Status Handlinger
/' Qle-Jacob Thorkildsen - - - Fullfigrt A ﬁ.éf ®
— —
Z TestTestesen test_testesen@testno - - - Fullfort - e ®
# TestaTestesen testa_testsen@gmail.com - - - Fullfort - V.,E,‘J‘ ®
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Kopier deltakere

DU ER NA | TESTVERSJONEN AV KURSADMIN

Velg kurs i listen til venstre

o Sak Havn Fadt Status Velg
(k“kk pa det) Og dette T . Tron Johansen - Pameldt
3 Halvor Bstiveit - Pameldt
Vlnduet dUkker Opp: 55§ mrer | Lars Espen Vestad - Pameldt
Sok ] | Nullaill PerHansen - Pameldt

Kopi av Testkoret-o testkurs i

-4

- e |

Fjern haken pa de
deltagerne du ikke gnsker
a kopiere og klikk “Legg til
deltagere”.

Status
-Vis alle - -
Startdato

Sluttdato

Deltagerne som er registrert pa kurset vises pa fanen “Deltagere” under
kurssenteret.

| |
Ressurs || Kommunikasjon || Logg/aktivitet || Frammetereg || Kursbevis || @konomi ” Rapparter || Reise/Diett
| Leggtil deltaker | | Kopier deltakere fra annet kurs |
Na\rnE] E-post Telefon Organisasjon Firma Status Handlinger
#  Hawor @stiveit . - - - Pameldt - o ®
7 Lars Espen Vestad - - - - Pameldt - b ®
#  perHansen - - - - Pameldt - i ®
7 Tron Johansen - - - - Pameldt - L] ®
1-4
6. Sende kurs til godkjenning
16331 Test etter innlogging Opprettet
) ; o Kurs detaljer
Nar du er ferdig med a _ -
Startdato: Mandag 01.10.2012 Klokkeslett: 18:00 Minimum ant. deltakere:
Opperette kurset dukker Sluttdato: Tarsdag 01.11.2012 20:00 Maksimalt ant. deftakere:
. Kurspris: Antall pameldte: 0
det opp en ny knapp i aresenter 0
Vantaliste:
Vinduet for ku rsdeta |jer Timer m! l@rer: 16 Timer ul l&rer: 0 Timer online: 0 Timer: 16
” . . . ” Kurssted: Testskolen - Testrommet
Send til godkjenning”. hmanger:  Testoretto
Kursansvarlig: Ole-J Thorkildsen
Fagansvarlig: \/
| Sendtil godkjenning | | Rediger |

Klikk pa knappen og studieforbundet blir varslet om at dere planlegger et kurs.
En saksbehandler i studieforbundet vurderer om kurset oppfyller kravene til
kunne motta tilskudd. Nar du har trykket pa knappen forsvinner den.

Om kurset blir godkjent vil status for kurset bli endret til “planlagt”, og du vil fa
en beskjed i “Meldinger” helt gverst til hgyre.
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Videre arbeid med kurset

Nar kurset er godkjent ma du sette status til “Apnet” for du begynner 8
registrere frammgte, eller fgr du skal avslutte kurset. Klikk “Rediger” i
kurssenteret og endre status til apnet.

For mer info om @ avslutte/rapportere kurset, se veilederen:
"For kursansvarlig - Veiledning Avslutning av kurs”

Lykke til! Ta kontakt med ditt fylkesmusikkrad/kulturnettverk om du trenger
hjelp til & opprette kurs.
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