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Saksbehandling av kurs overfgrt fra Norges Korforbunds database
(CRM)

Saksbehandlingen av disse kursene skal i all hovedsak gjgres ut fra de samme prinsippene
som gvrige kurs, med noen fa unntak og forenklinger. Her fglger noen fgringer for hvordan
disse kursene skal saksbehandles.

Behandle sgknad:

Seknader overfgrt fra CRM vil vaere oppfgrt med Korforbundet Servicekonto gverst til
venstre.

Seknad om tilskudd til kurs - Hasten 2021
Korforbundet Servicekonto / 03.01.2022

> Seknad

- Sgknaden ma innvilges og vedtaksbrev sendes f@r rapporten kommer. Det kan ta litt tid
fra spknaden godkjennes i eApply til rapporten sendes fra CRM.

- De fleste spknadene imgtekommer kravene som ligger i vart system, men vi kan ikke
utelukke at det kan komme noen sgknader som er sendt inn med feil eller mangler.

- NKlar ikke spkere lage egne navn til kursene sine. Det vil si at f.eks.
stemmegruppegvelser for 1. bass og 2. bass vil fa identiske kursnavn. Slike sgknader
skal godkjennes.

Hvis sgknaden er innsendt med valideringsfeil kommer det opp et varsel i form av et notat.

Seknad innsendt med valideringsfeil _/' b 4

- Det blir ikke markert hvor i sgknaden valideringsfeilen ligger. For a finne feilen apner du
innstillingsskjemaet under Innstilling og vedtak og gar til Ferdigstill innstilling for a fa angitt
hvor i spknaden valideringsfeilen ligger:

‘ > FERDIGSTILL INNSTILLING

@ Alle feil ma rettes far det er mulig a ferdigstille inn skjemaet. Seksjoner
med feil er merket med utropstegn.
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Valideringsfeil i sgknaden kan komme av:

Type feil Lésning

Enkle mekaniske feil. F.eks. for Lgs slike problemer ved G endre

mange/fa timer i forhold til timetallet i innstillingsskjemaet.

studieplanen Kursrapporten vil vise det reelle
timetallet.

Mangler opplysninger om lzerer eller | Meld fra til support@musikk.no

kommune.

Notatet om valideringsfeil vil ikke forsvinne selv om feilen er rettet opp.

Er det noen feil eller mangler dere er usikre pa hvordan dere skal handtere, ta kontakt med
MSF-administrasjonen pa support@musikk.no. Husk saksnummer i emnefeltet pd e-posten!

Innvilge sgknaden:
Sgknaden innvilges pa samme mate som andre kurs.

Pass pa at vedtaksbrevet blir sendt (selv om det ikke vil komme fram til mottakeren) og at
statusen pa kurset oppdateres fra «Til behandling» til «Innvilget».

Fgrst da kan rapportskjemaet sendes fra CRM.
Status: Sluttrapport / Innvilget

Ansva |‘|ig S prn Innjord Thor

Avsla sgknaden:
Hvis dere finner sgknader dere mener ma avslas, gi fgerst beskjed om dette til

support@musikk.no, sa far vi undersgkt om det er noe som har gatt galt i overfgringen av
kurset.
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Behandle rapport
- Rapportene overfgres med jevne mellomrom fra CRM etter hvert som sgknadene blir
godkjent.

- Nar rapportskjemaet er sendt derfra vil dere motta det som en oppgave pa samme mate
som andre kurs.

- Rapportene som kommer har akkurat de samme feltene som gvrige kursrapporter.

- Rapportskjemaene utlgser ogsa varsel dersom de er sendt inn med valideringsfeil:

g U s e

Sluttrapport Utbetaling Lukk sak
Rapport innsendt med valideringsfeil /‘ x N D=
Saksbehandling Korrespondanse med sgker Interne merknader

Status: Sluttrapport / Innvilget /26.11.2021

- Det blir ikke markert hvor i rapporten valideringsfeilen ligger. For a finne feilen apner du
Vurderingsskjemaet og gar til Innsending for a fa angitt hvor i sgknaden valideringsfeilen

ligger:
> RAPPORT ©)

> FREMM@TEREGISTRERING

> SOKER

> INNSENDING

< Eventuelt andre kommentarer

@ Alle feil ma rettes for det er mulig a ferdigstille inn skjemaet. Seksjoner med feil er merket
med utropstegn.
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Valideringsfeil i rapporten kan komme av:

Type feil

L@sning

postnummer etc).

Feil format/verdi pa deltakerinfo (fgdselsar,

Bruk vurderingsskjemaet til a slette
deltakeren, eventuelt feltet med feil. Skriv
et notat inne pa kurset om hva du har
rettet/fjernet.

For mange timer pa et kurs, eller en
kursdag.

Meld inn feilen til support@musikk.no

Feerre enn fire fullfgrte deltakere.

Kurset kan ikke godkjennes.

1. Gjenapne seksjonen Innstilling og

2. Gjgr om vedtaket slik at sgknaden avslas.
3. Husk a sende avslagsbrevet.

4. Lukk sak.

- Notatet om valideringsfeil vil ikke forsvinne selv om feilen er rettet opp.
- Er det feil eller mangler du er usikker pa hvordan du skal handtere, ta kontakt
med MSF-administrasjonen pa support@musikk.no

Nar det gjelder laerer pa frammgteliste gjelder fglgende bestemmelser for alle kurs under

Musikkens studieforbund:

1. Det skal kun registreres én laerer pa frammgtelisten.

2. Det er ikke ngdvendig a kontrollere laererens frammgte opp mot antall timer med leerer. Det vil si
at dersom laget har oppgitt et antall timer med lzerer skal dere ta utgangspunkt i at dette stemmer,
selv om hovedlaereren ikke har frammgte for alle timene.

3. Hvis laget har glemt a fgre opp leerer som deltaker, og dette far betydning for om kurset far
tilstrekkelig antall tellende deltakere, skal saksbehandler innhente opplysninger og rette opp

rapporten fgr utbetaling godkjennes.

Hvis det er s3 mange mangler pa deltakeropplysninger at rapporten ikke kan godkjennes:

Gi beskjed til support@musikk.no
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Godkjenne rapport og utbetaling:

- Godkjenning av rapport og utbetaling gjgres pa samme mate som med alle andre kurs.

Har kurset for fa fullfgrte deltakere kan det ikke godkjennes.

Hvis dere finner rapporter dere mener ma underkjennes av andre grunner: Gi fgrst beskjed
om dette til support@musikk.no, sa far vi undersgkt om det er noe som har gatt galt i

overfgringen av kurset.
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