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1 Innledning 
 

Nye KursAdmin er studieforbundet næring og samfunns kurs -og rapporteringssystem.  

All kursaktivitet, som er i tråd med Voksenopplæringsloven, kan rapporteres i Nye 

KursAdmin.   

Studieforbundets medlemsorganisasjoner får tilgang til Nye KursAdmin.  

Kursarrangørs tilgang er personlig.  

2 Nye KursAdmin 
 

2.1 Innlogging KursAdmin 
 

• Skriv inn din epostadresse. 

• Om det er første gang; trykk på knappen ‘Glemt passord’. 

Om du er opprettet som bruker i Nye KursAdmin, får du tilsendt nytt passord. 

Om du ikke er opprettet som bruker, ta kontakt med din egen organisasjon. 
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Velg rolle om du har tilgang til flere organisasjoner. 

 

Om du vil endre rolle, klikk på “Bruker (endre rolle)” , til høyre på skjermen, etter ditt navn. 

  

 

Om du har en rolle, kommer du direkte inn i Nye KursAdmin. 

 

 

 

2.2 Personalia/Min profil 

Du kan endre/redigere din opplysninger, ved å enten klikke på navnet  - eller det grønne 

ikonet som vist i bildet under: 
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Dine opplysninger vises. 

• Klikk på knappen ‘Endre opplysninger’. 

Du kan endre i rutene , hvor det er en rød stjerne * foran. 

2.2.1 Hjelp/Kontakt oss 

 

Klikk på ikonet for å få hjelp. Vises kun dersom hjelpetekst er definert. 

 

 

Klikk på ikonet ‘Kontakt oss’ for å sende e-post til studieforbundet næring og samfunn. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Ny bruker 

Kursarrangør kan opprette nye brukere i Nye KursAdmin. Studieforbundet godkjenner alle 

brukere. Den nye brukeren vil få epost til den registrerte epostadressen. 

Nye KursAdmin foretar en dublettsjekk på mobil og/eller epost. 

For å opprette ny bruker – klikk på knappen ‘Brukere’ 
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Først får du en oversikt over aktive bruker. For å legge til ny bruker – klikk på ‘Ny bruker’ 

 

Velg eksisterende person: Skriv inn deler av navn, mobil eller epost. 
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Forslag vises med navn, mobil og e-post. 

Velg personen du vil registrere som bruker. Klikk deretter på knappen ‘Opprett bruker’ 

  

Studieforbundet får en automatisk beskjed, og vil godkjenne den nye brukeren. 

Opprett en ny person 

Om personen ikke finnes i databasen, klikk i “prikken” bak ‘Eller opprett ny person’. 

 Fyll inn opplysninger i alle felt, som er merket med rød stjerne *. 

 

 

 

Det utføres dublettsjekk ved lagring. Dersom e-post eller mobilnummer finnes i databasen, 

Klikk på riktig person i feltet ‘Velg en eksisterende person’. 
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3 Studieplan 
 

Studieplanen er grunnmuren i alle kurs. Klikk på knappen ‘Studieplan’.  

I ruten bak “Navn”; skriver du inn den studieplanen du søker. 

 

Seksjonen for filtrering/søk kan lukkes/åpnes ved å klikke på  

Du kan bla deg til neste/første/siste/forrige side ved bruk av knappene: 
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3.1 Opprett studieplan 

For å opprette ny studieplan, klikke på:  . 

Studieplaner som opprettes, vil automatisk få status ‘Kladd’.  

• Fyll inn alle felt med rød stjerne bak * 

• Trykk på knappen “Lagre”. 

•  Endre status: “Til godkjenning’.   

Studieforbundet godkjenner studieplanen. 

3.2 Opprett kurs 
 

Studieplanen er grunnmuren i alle kurs.  

• Velg studieplan.  

• Klikk på ikonet til høyre for studieplanen. 

Den innloggede brukeren vil alltid være kursansvarlig.  

Fagansvarlig kan velges blant registrerte personer i basen. Om personen ikke finnes, må 

den registreres. Se pkt. 2.3 

 

 

 

Kursnavnet vil automatisk bli det samme som studieplanen.  

Det er viktige at kursets navn er unikt, slik at det er lett å finne tilbake til. Du kan velge 

kursets navn. 

Om du ikke gjør endringer; vil kurset automatisk få tillegget: kursted, måned og år.   

Fanen ‘Tekster’ viser innholdet i studieplanen. Det er mulig å ta bort det som ikke er tema 

på kurset. 
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Felt merket med rød stjerne * må fylles ut. 
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3.3 Kursplan 

 



      

      

 

 

 Side 
12 

 
  

For å opprette kursplan på et kurs – klikk på ikonet 

 

 

• Skriv inn startdato, antall timer, klokkeslett osv. 

• Velg kursdager 

• Skriv inn uker hvor det ikke skal være kurs. F.eks ferier. 

• Klikk på knappen ‘Opprett kursplan’. 

 

 

 Kursplanen vises. 
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Du kan redigere eller legge til ny kursdag .   

Kursdager kan slettes. 

 

3.4 Infomeldinger 

Du får beskjed om det er samsvar mellom timer i kursplanen, og det du har registrert. 

 

 

Om du må endre; klikk på `Gå til kurset’ for å redigere/endre - slik at det blir likt antall timer i 

kursplan og på kurset. 

Du får også beskjed; dersom sluttdato på kurset ikke er i samsvar med siste kursdag fra 

kursplan.  

Om så; klikk på `Gå til kurset’ for å redigere/endre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 Deltakere 

 

• Manuell registrering (søke frem eksisterende personer/legge til nye) 

• Importere en csv.fil 

• API 
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3.5.1 Manuell registrering kursdeltakere 

 

• Skriv inn deler av navn, mobil eller epost. 

• Du får forslag med navn, mobil og e-post. 

 

 

Velg den raden som inneholder personen du vil melde på. Klikk deretter på knappen ‘Meld 

på’ .  

• Personen er registrert som påmeldt. 

Finner du ikke personen i databasen, klikk i prikken bak ‘Eller opprett ny person’.  

• Fyll inn opplysninger i alle felt, som er merket med rød stjerne *. 

Det utføres dublettsjekk ved lagring. Dersom e-post eller mobilnummer finnes i databasen,  

klikk på riktig person i feltet ‘Velg en eksisterende person’. 
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3.5.2 Import av kursdeltakere 

For å importere deltakere fra csv. fil – klikk på knappen ‘Import’. 

• Skriv inn i alle felt i csv.filen har rød stjerne* 

 

 

 

• Velg  fil, ved å trykke på knappen ‘Importer deltakere’. 

Om det er feil i fila;   

• Du får en detaljert oversikt, som viser hvilke(n) post(er) som inneholder feil.  

• Du får beskjed om det er dubletter. 

 

3.5.3 API for registrering av kursdeltakere 

Medlemsorganisasjoner som ønsker å ta i bruk API, må bekoste dette selv og gjøre en 

direkte avtale med Mysoft AS.  

 

 

 

 

 

3.6 Fremmøte 

Registrering av fremmøte. 

• Finn kurset. 

• Klikk på ikonet som vist i bildet. 
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Du kan føre fremmøte pr. dag, eller alle dagene samtidig. Kurset må være gjennomført, før 

du kan føre fremmøte. 

• Knappen “Autofyll timer”. Automatisk fremmøte på alle deltakere for alle dager. 

• Endringer kan gjøre på deltager og dager. 

• Trykk på knappen “Bekreft fremmøte”. 

 

Før fremmøte dag for dag. Klikk på ikonet til høyre under dagen.

 

 

Autoutfylling av timer for alle deltakere for en dag. Klikk på ikonet til venstre under dagen. 
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3.7 Tilretteleggingstilskudd 

 

Tilretteleggingstilskuddet skal være et supplement til opplæringstilskuddet. 

Det skal benyttes til å redusere kostnaden ved deltakelse på kurs. Samt bidra til å sikre 

personer med funksjonsnedsettelser og andre deltakere med særskilte behov, for muligheten 

til å delta i opplæringen på lik linje med andre.  

Det må foreligge årsakssammenheng mellom behovet for tilrettelegging og merkostnaden. 

Merkostnader som er nødvendig for å tilrettelegge kursaktiviteten for den enkelte deltaker må 

kunne dokumenteres. 

 

 

 

 

 

Klikk på fanen ‘Tilretteleggingstilskudd’ på kurset. 

 

• Skriv inn beløp det søkes tilretteleggingstilskudd for. 

• Skriv antall kvinner og menn.  

 

Alle bilag tilknyttet tilretteleggingstilskuddet lastes opp.  

Klikke på knappen ‘Hent fil’, deretter ‘Last opp bilag’, og tilskutt “Lagre” 
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• Når kurset er behandlet av studieforbundet, du se godkjent tilretteleggingstilskudd. 

• Studieforbundet kan kommenterer i feltet ‘Intern kommentar’. 

 

 

 

4 Rapporter  
 

4.1 Kursliste 

 

4.1.1 Kursliste PDF 

Klikk på ikonet øverst til høyre over listen. 

 

 

4.1.2 Kursliste Excel 

Klikk på ikonet øverst til høyre over listen. 
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4.2 Deltakerliste 

Du kan få lister i pdf eller excel. 

• Klikk på ikonet for deltakere på kurset.  

• Velg ‘Kursdeltakere’ i nedtrekkslisten . 

• Kikk på ikonet for ønsket format. 

 

4.2.1 Deltakerliste pdf 

 

4.2.2 Deltakerliste Excel 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 Oppmøte 

• Søk frem deltakerliste på kurset. 

• Velg ‘Oppropsliste’ i nedtrekksmenyen. 
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4.3.1 Oppmøte pdf 

 

4.3.2 Oppmøte Excel 

 

 

4.4  

4.5 Kursbevis 

 

Kursbevis: Kursarrangør skal gi kursdeltakere en dokumentasjon på gjennomført kurs. 

Dokumentasjonen skal minst inneholde kursarrangørs navn, kursdeltakerens navn, innhold 

og omfang av kurset, og læringsmålene i kursets studieplan. 

Kursarrangør skal synliggjøre at kurset mottar voksenopplæringstilskudd, via 

studieforbundet næring og samfunn. 

• Velg et avsluttet kurs. 

• Finn deltageren, trykk på pdf.-ikonet til høyre i bildet.  
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Eksempel på kursbevis: 
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