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Kursusidé opstår Kurset initieres

Kursusleder/team 
indsender 

kursusbesk. & 
forslag til budget via 
mail til kok@dds.dk

Kvalificering af 
kursusindhold og 
sparring budget. 

Aftale om min antal 
deltagere, tid, sted 

og afbudsfrist 
indgås

Kursusbeskrivelser 
og budgetter 
indsendes til 
kok@dds.dk

Opstart af kurser 
kan ske både fra 
frivillige og fra 
Korpskontoret

Skabelon til 
beskrivelse af helt 

nye kurser sendes til 
kok@dds.dk

Økonomihåndbogen 
findes på dds.dk

Skabelon til 
kursusbeskrivelse 
findes på dds.dk

Arbejdet med at få 
kurset beskrevet 
kan køre frem og 
tilbage i mellem 
disse to faser.

Når klar indsendes 
beskrivelsen til 

kok@dds.dk

Kursusleder 
fastsættes til den 
der får idéen og 

indsender 
kursusbeskrivelse & 

forslag til budget

Kursusleder har 
budgetansvaret

Vurdering 
STOP/GO

Begrundet tilsagn 
sendes til 

kursusleder

Begrundet afslag 
sendes til 

kursusleder

Tilbagemelding 
modtages

GO

STOP

Sikre at følgende 
oplysninger er 
indarbejdet i 

kursusbeskrivelsen:
• Kontaktinfo 

verificeres )
• Understøtter 

kurset 
udviklingsplan 
eller strategier

• Kursusnr.  
tildeles  

Initiering AfslutningUdførselPlanlægning

Kursusleder får en 
bekræftelse på mail 

Kursusplanlægning 
igangsættes

Budgetkontrol 
ved udbet.

Budget overskrides

Budget overholdes
Regnskabet og 
dokumentation 

gennemgås

Rød alarm til 
kursusleder

Vurdering 
STOP/GO

Kursuskasserer 
afregner løbende 

med teamet.
Alt godkendes af 

kursusleder inden 
indsendelse af 

regnskab.

SAF udbetaler hvis 
der er budget til det

Enkeltstående 
omkostninger 
godkendes jf. 

økonomi-
håndbogen

Ved overskridelse af 
budget skal 
kursusleder 

kontakte 
kok@dds.dk for 

afklaring  

Godkendes der 
yderligere budget til 

kurset fortsætter 
det. Ellers afsluttes 

det

Budgetforhøjelse 
godkendes af 
uddannelses-

konsulenten på 
Korpskontoret

Budgetforhøjelse 
godkendes jf. regler

Omkostninger 
afregnes løbende til 
kassereren så det er 
muligt at få overblik 
over økonomien på 

kurset

Regnskab indsendes 
til økonomi når 

kurset er afsluttet 
på 

bogholderi@dds.dk 
eller til fysisk 

adresse 

Regnskabet skal 
være godkendt af 
kursusleder inden 

indsendelse til 
økonomi

Skal indsendes 
senest 3 måneder 

efter afslutning

Budgetopfølgning 
mod regnskab

Kursusteam 
foretager evaluering 

selv

Fejre succesen

Godkendelse af 
regnskab jf. 

godkendelses-
reglerne.

Omkostninger 
afregnes løbende 

med 
kursuskassereren

Kurset afholder de 
sidste omkostninger

Kurset afsluttes og 
der give besked til 
kursusleder om at 

kurset indstilles

GO

STOP

Færdig leverence

Når dokumentation 
kan godkendes, 

sendes regnskabet 
til godkendelse

Foretag vurdering af 
om kurset skal 

igangsættes eller 
afvises

SAF opretter kurset i Medlemsservice og på DDS.dk
Kursusadministration vedhæfter godkendt budget på kurset i 

Medlemsservice

Godkendelse af 
kursusregnskab

Til sidst arkiveres 
godkendelsen af 
regnskabet i SAF 

som dokumentation 
til revisionen

Evaluering / 
formular

Godkendelse 
printes og sættes 
med regnskab & 

regnskabet bogføres
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