[bookmark: _Hlk38992078]Oppretting og behandling av kurs i rammetilsagn

Når rammetilsagnet er innvilget, må tilsagnsmottaker selv registrere kurs etter hvert som avtale med opplæringsmottakere er på plass og kursene er klare for oppstart, dvs. med deltakere. 

Kursene skal ikke legges inn tidligere enn en mnd før oppstart. Det kan opprettes så mange kurs en ønsker, så lenge det er rom for det innenfor det totale antallet timer som er gitt i rammetilsagnet. Husk at siste frist for å legge inn kurs i 2026 er 15. november!

Saksbehandler går ikke gjennom kursene dere har oppretta på saken før tilskuddsmottaker(ne) for kurset har signert og minst 5 deltakere er registrert på kurset. 
Tilskuddet for hvert kurs (med 5 eller flere registrerte deltakere) utbetales i sin helhet fram til det gjenstår 5% av det totale tilsagnet. Se ellers tilsagnsbrevet når det gjelder utbetalinger og krav til rapportering. Mer informasjon om rapportering, maler for mm. finner dere under Rapportering i Kompetansepluss | HK-dir.

Vi får automatisk melding når det første kurset er registrert med deltakere
NB når dere oppretter nye kurs etter det første, må dere legge inn melding under korrespondanse om at nytt kurs er oppretta for at saksbehandler skal fange det opp. 


Bruksanvisning for oppretting og sletting av kurs

1. Opprette kurs: gå inn på rammetilsagnet under «mine søknader» i tilskuddsportalen. I menyen velger dere «kurs og samarbeidsparter». Velg «opprett» for å opprette nye kurs.

TIPS: Gi kurset et navn som betyr noe og gjør det enkelt å skille dem fra hverandre!

Fyll ut informasjon og spørsmål i kurs-registreringsskjemaet. Antall planlagte kurstimer summerer seg nederst i skjema. Lagre skjema og lukk. Skjemaet ligger nå i menyen under «mine utkast».

2. Knytte samarbeidspart til kurs: Rediger utkastet til kurset (pil helt til høyre ved tittelen på kurset) og trykk «opprett» for å legge til samarbeidspart. 
Legg til aktuelle samarbeidsparter. Disse vil legge seg på en liste inne i kursskjemaet under overskriften «samarbeidsparter».

3. Signering: når du har lagt til alle aktuelle samarbeidsparter på kurset, kan skjemaet lagres og settes klar til signering. Da vil samarbeidspartene få en mail om at de skal logge seg inn i portalen for å signere på kursinnholdet. 

TIPS: Les gjennom veiledninga for samarbeidsparter som skal signere FØR du gjør ferdig kurs til signering. Send den også til de som skal signere, så unngår vi kanskje mange av de vanlige signeringsproblemene. 

Når kurset er satt klar til signering vil kurset flytte seg fra «mine utkast» til «mine kurs».

Samarbeidspartene finner de aktuelle kursene på sitt dashbord under «kurs hvor jeg er samarbeidspart som venter på signering». Samarbeidspartner åpner skjemaet, scroller gjennom skjemaet og signerer nederst.

Når alle samarbeidspartene har signert på kurset, vil det stå «ja» under «signert av alle» i kursoversikten din.


4. Retting av feil og sletting etter oppretting av kurs 
Etter at kurset er sendt til signering, kan det ikke åpnes for endringer. Vi kan heller ikke fikse det fra baksida. Da må det slettes.

Send melding i portalen om hvilket kurs som skal slettes, så gjør saksbehandler det!




Registrering av deltakere: gå inn på kursrapportering i menyen og finn det aktuelle kurset. Trykk på pil ned til høyre og rediger. Scroll helt ned i bunnen av skjemaet og trykk på «opprett» under Deltakere. (Den øverste delen av skjemaet inneholder spm tilknyttet sluttrapporteringen og skal ikke besvares ved oppstart). 

5. Registrer informasjon om kursdeltakerne, en og en. Minner om at personnummer/D-nummer/DUF-nummer er obligatorisk. 

6. Ferdigstilling av kurs til godkjenning: Når kursskjema er fylt ut, samarbeidsparter har signert og deltakere er registrert sender du en korrespondansemelding til HK-dir og informerer om at kurs er klart til godkjenning og utbetaling.

7. Kontroll og utbetaling: HK- dir sjekker innholdet i kurset og gjør utbetaling.

Det vil framkomme under «utbetalinger» hvor mye som er utbetalt totalt innenfor rammetilsagnet. 

Det vises til utlysningen med kriterier for rammetilsagn 2025 og tilsagnsbrev for mer informasjon om bruk av tilskudd, utbetalinger, deltakerbehandling og rapportering. 


