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Velkommen til SuccessFactors LMS - Hvad kan de forskellige tiles?

1. Vis Mine kurser

• Tilgå dit team

• Se vores banner med informationer

• Se de kurser du selv er tilmeldt

2. ”SAP Portalen”

• Tilgå SAP Portalen – for at tidsregistre, se dine 

medarbejdere, indbakken, uploade fornyelsesblanket, se 

kvalifikationer

3. ”Kurser & læring”

• Direkte adgang til dit team

• Registrere (tilmelde)/afmelde kurser

• Finde kursusbeviser

4. ”Blanketter & Vejledninger”

• Her kan du finde alle vores blanketter og vejledninger
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”Vis mine kurser”- Her kan du registrere dig selv til kurser, gå til ”Dit team”, finde vores blanketter og vejledninger, kursusbeviser og vores 

mailadresse samt telefonnummer
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Når du har klikket på Vis mine kurser

1. Læring: Her kan du registrer (tilmelde) dig eller dine medarbejdere på kurser. Du skal kan fremsøge kurset, finde den ønskede lektion og trykke på 
”Registrer” eller ”Registrer andre medlemmer”. 

• Registrer = Tilmeld

• Træk tilbage = Afmeld

• Tildel = Føj til favoritter

• Fjern = Fjern fra favoritter

2. Teamvisning: Her kan du se dine medarbejdere, til- og afmelde dem kurser, se hvilke kurser de er tilmeldt, hente deres kursusbeviser.

3. Banner – Her kan du se forskellige informationer, som vi lægger op og synes er relevant for dig.

4. Du kan bruge knappen yderst til højre til at sætte banneret på pause. 



”Vis mine kurser”
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1. Obligatorisk kursus: Her vises de kurser, som er blevet skubbet ud til dig som PÅKRÆVET 

2. Vigtig uddannelse: Her vises de kurser, som er skubbet ud til dig, samt de kurser du er blevet tilmeldt af en administrator

3. Invester i mig selv: Her vises de kurser, du selv har tilmeldt dig, eller de kurser du har tildelt dig selv

Først når du står med Registrering godkendt er du tilmeldt kurset

4. Seneste bogmærker: Her vises de kurser, du har sat bogmærke på



”Vis mine kurser”
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1. Tryk på Læringshistorik. Her kan du se de kurser, du har bestået/ikke bestået samt finde dine kursusbeviser.

2. Tryk på Rapporter. Her kan du finde oplysninger om handlinger i kursusportalen. Brug altid de rapporter som slutter med (CSV). 

3. Link til SAP Portalen.

4. Tryk på Blanketter og Vejledninger. Her kan du finde vores forskellige blanketter og vejledninger, f.eks. til fornyelse af Pas på, på banen, praktisk erfaring skema 

eller vejledninger.



”Kursus & Læring” (Mit team) - Her kan du se dine medarbejdere, deres tilmeldinger, registrer/træk 

tilmeldingen tilbage på kurser, finde deres kursusbeviser

1. Du kan enten trykke på navnet på den medarbejder, du ønsker frem, eller du kan skrive 
navn/medarbejdernummeret i søgefeltet – tryk på navnet, når du har fundet ønsket medarbejder.

2. Du kan se hvilke kurser, medarbejderen har fået tildelt eller tilmeldt. 

• Administrer tildelinger = Føj til favoritter
• Administrer tilmelding = Tilmelde/afmelde medarbejdere på kursus

1. Vælg om du vil Registrer (Tilmeld) eller træk tilbage (Afmeld)
2. Derefter skal du fremsøge kurset og finde den ønskede lektion
3. Fremsøg medarbejderen 
4. tryk på ”næste”
5. tryk på ”afslut registrering”

3. Du kan se informationer om medarbejderen. 

• Obligatorisk kursus = kurser som er sat til at være 
påkrævet af leder/administrator – Se side 8
 

• Vigtig uddannelse = her vil alle de kurser 
lederen/administrator tilmelder fremgå – Se side 9

• Invester i mig selv = Kurser som medarbejder 
selv har tilmeldt sig – Se side 10
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”Kursus & Læring” (Mit team) – Obligatorisk kursus

1. Fanen Obligatorisk kursus – Her vises de kurser, som er sat til at være påkrævet af 

leder/administrator.

A. Tildelte og tilmeldte kurser som er påkrævet af leder/administrator
1. Se kursets deadline.

2. Du kan registrere din medarbejder på et fysisk kursus ved at trykke på ”Registrer”.

3. Efterfølgende vil der være et grønt flueben samt tekst ”Registeret af leder”.

4. Når medarbejderen er tilmeldt et kursus, kan du se 3 prikker i højre side – her vil du kunne vælge ”Vis 

registrering” eller træk tilbage (afmelde kurset).

B. Tildelte kurser som ikke er blevet gennemført inden deadline
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”Kursus & Læring” (Mit team) – Vigtig uddannelse

1. Fanen Vigtig uddannelse – Her vises tilmeldte og tildelte kurser samt afholdte kurser, som medarbejderen har deltaget på. 

A. Medarbejderen er tilmeldt et kursus 
1. Du og medarbejderen har altid modtaget en kursusindkaldelse med en PDF vedhæftet

2. Kursusstart dato og tidspunkt vises

3. Der er et grønt flueben samt tekst ”Registeret af leder”

4. Der er 3 prikker i højre side – her kan du vælge ”Vis registrering” eller træk tilbage (afmelde kurset)

B. Medarbejderen er tildelt et kursus = Føjet til favoritter
1. Kursustitel og varighed vises

2. Der er en ”Registrer” knap i højre side, så man kan tilmelde medarbejderen på kurset

C. Du får vist de kurser, som medarbejderen har deltaget på de sidste 2 måneder
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”Kursus & Læring” (Mit team) – Invester i mig selv 

1. Fanen Invester i mig selv – Her vises de kurser, medarbejderen selv har tilmeldt eller tildelt sig selv.

A. Medarbejderen har tilmeldt sig et kursus

B. Først når der står Registrering godkendt, er medarbejderen tilmeldt kurset

C. Der er 3 prikker i højre side – her kan du vælge ”Vis registrering” eller træk tilbage (afmelde kurset)

D. Medarbejderen har tildelt sig et kursus = Føjet til dine favoritter
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”SAP Portalen”- for at tidsregistrer dig, se dine medarbejdere, indbakken, uploade fornyelsesblanket, se kvalifikationer
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”Blanketter og vejledninger”- Her kan du se alle vores blanketter og vejledninger

• Tryk på genvejen Blanketter og vejledninger

• En ny browser åbner, hvor du kan hente alle vores blanketter og vejledninger
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Registrering (tilmelding) - Denne proces kan benyttes, når du skal registrere en medarbejder/dig selv til en lektion (kursusdato)

• Tryk på Vis mine kurser
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Registrering (tilmelding)

1. Tryk på ”Gennemse alle” – alle kurser bliver vist

Eller

2. Skriv kursustitel i søgefeltet – Du kommer direkte ind på kurset
Bruges hvis du kender kursusnavn.
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1. Visning når man har trykket på ”Gennemse alle”

Find ønsket kursus – Husk at man kan sortere i f.eks. Kategorier eller sted.

Tryk på ”Vis lektioner” og tryk efterfølgende den ønskede dato.

”Vis lektioner” vises kun, hvis der er oprettet mindst én 
kursusdato for den enkelte kursustype.

2. Visning når man fremsøger et bestemt kursus

Tryk på den ønskede dato under ”Kommende klasser”. 

Registrering (tilmelding)



1. Tryk på Registrer, hvis du skal tilmelde dig selv på et kursus

Du har først en plads på kurset, når din leder har godkendt din anmodning om deltagelse. Du modtager en kursusbekræftelse når du er tilmeldt kurset

2. Tryk på Registrer andre medlemmer, hvis du skal tilmelde dine medarbejdere på kurset

De har en plads på kurset med det samme, under forudsætning at der er ledige pladser på kurset, og at du har gennemført tilmelding
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Registrering (tilmelding)



1. Tilføj den eller de ønskede medarbejdere

2. Tryk på ”Næste”
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Her gives et overblik over lektionens information, samt hvem du 
ønsker at tilmelde. 

1. Her vises hvem kursusbekræftelsen bliver sendt til - du skal 
ikke fjerne eller tilføje flueben.

Medarbejder og leder får en kursusbekræftelse. 

2. Tryk på Afslut registrering.

Registrering (tilmelding)



Registrering (tilmelding)

Så er medarbejderen blevet tilmeldt lektionen. 
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Træk tilbage (afmelding) af medarbejder - Denne proces kan benyttes, når du skal afmelde en medarbejder fra en lektion

• Tryk på Kurser & læring
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Træk tilbage (afmelding) af medarbejder

1. Find medarbejderen på listen

2. Find kurset medarbejderen skal afmeldes

3. Tryk på de 3 prikker

4. Tryk på Træk tilbage

Hvis afmeldingsfristen for kurset er overskredet, kan du ikke afmelde medarbejderen
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Træk tilbage (afmelding) af medarbejder

• Tryk på Frameld 
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• Vælg en tilbagetrækningsårsag (Har ingen betydning, men skal vælges)

• Tryk Bekræft



Træk tilbage (afmelding) af medarbejder

• Medarbejderen er nu afmeldt kurset 

• Medarbejder og leder modtager en kursusannullering
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Find kursusbevis - Denne proces kan benyttes, når du skal finde et kursusbevis i SuccessFactors LMS (Gælder kun for kurser afholdt efter d. 28/2-2022)

• Tryk på Kurser & Læring
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Find kursusbevis

1. Find medarbejderen på listen

2. Tryk på de 3 prikker i højre hjørne

3. Tryk på Se historik
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• Der vises en oversigt over alle medarbejderens gennemførte kurser

• Tryk på printeren for at hente medarbejderens kursusbevis (Hvis der ikke er et printikon se fra side 27)
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Find kursusbevis



Find kursusbevis
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• Kursusbeviset åbnes i en ny fane og du har mulighed for at gemme eller printe det



Find kursusbevis ved manglende printerikon

• Tryk på pilen ud for kurset

27



• Tryk på vedhæftning i højre side

• Kursusbeviset (PDF’en) vises på skærmen og kan gemmes
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Find kursusbevis ved manglende printerikon



Opret stedfortræder – Hvis du skal på ferie eller er syg m.v., så skal du oprette en stedfortræder, som kan godkende/afvise anmodninger omkring deltagelse på et 

kursus fra dine medarbejdere

• Tryk på ”Vis Mine kurser”
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Information

• En leder kan godt have flere aktive/inaktive 
stedfortrædere på samme tid. 

• En leder kan godt være stedfortræder for flere på 
samme tid. 



Opret stedfortræder

• Tryk på pil ned og vælg Funktioner og indstillinger 
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Opret stedfortræder

• Tryk på Tilføj 
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Opret stedfortræder

• Søg efter ønsket person ved at skrive navn

• Vælg den ønskede person
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1. Vælg ”Inaktiv repræsentant” hvis personen skal være inaktiv som 
stedfortræder. 

ELLER

2. Vælg ”Foruddefinerede tilladelser” hvis personen skal være aktiv 
som stedfortræder. 

• Tryk på ”Gem” 



Opret stedfortræder

• Tryk på Tilføj 

• Stedfortræder er nu oprettet

• Foruddefinerede tilladelser = aktiv som stedfortræder

• Inaktiv repræsentant = Ikke aktiv som stedfortræder
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Redigere/fjerne stedfortræder – Når du skal aktivere/inaktivere eller fjerne en allerede tilknyttet stedfortræder
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• Tryk på Vis mine kurser



Redigere/fjerne stedfortræder

• Tryk på pil ned og vælg Funktioner og indstillinger 
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Redigere/fjerne stedfortræder  

1. Markér den person, som skal ændres eller fjernes.

Du kan kun markere en person ad gangen. 

2. Vælg Rediger – hvis du ønsker at gøre personen aktiv eller 
inaktiv som stedfortræder.

3. Vælg Fjern – hvis du ikke længere ønsker, at personen skal 
stå på din oversigt over ”Repræsentanter”.
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Fjern:

Rediger:



Fungere som stedfortræder – Når du er sat på som stedfortræder og skal godkende/afvise en anmodning om deltagelse på et kursus
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• Tryk på Vis mine Kurser



Fungere som stedfortræder
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• Tryk på pilen ved den lille person

• Tryk på Arbejd som

• Vælg den person som du skal være stedfortræder for



Fungere som stedfortræder 
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Mulighed 1:

1. Under overskriften Anmodninger til mig. 

Vælg grønt flueben (godkend) eller rødt 
kryds (afvis). 

Godkendelsen eller afvisningen går 
igennem med det samme.

Et nyt billede åbner, hvor der står, at du er i stedfortrædertilstand for XXXX. 

Når du skal godkende din stedfortræders anmodninger, kan du gøre det ved at vælge enten: 

Mulighed 1 – Se side 39 – længere nede på siden

eller 

Mulighed 2 – Se side 40 

Når arbejdsgangen er gennemført, så er medarbejderen godkendt eller afvist til at kunne deltage på kurset.



Fungere som stedfortræder 

40

Mulighed 2:

Vælg pil ned og tryk på Godkendelser

Nyt skærmbillede vises og skal følges, før anmodningen er godkendt/afvist 
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