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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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Tilmelding af medarbejder på et kursus - Denne proces kan benyttes, når du skal booke en medarbejder til en 

lektion (kursusdato)
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• Tryk på Vis læringsadministration
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• Tryk på Læringsaktiviteter

• Tryk på Lektioner

Tilmelding af medarbejder på et kursus 
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• Skriv titel på kurset.

• Tryk på Søg/Enter.

• Hvis du ønsker flere søgemuligheder, skal du trykke på 
”Tilføj/fjern kriterier”

• Ud for de rubrikker du ønsker – sæt et flueben.

• Ud for de rubrikker du ønsker at fjerne - fjern 
fluebenet.

• Tryk på ”Vælg”.

Tilmelding af medarbejder på et kursus 



• Klik under lektions-id på det ønskede kursus.
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Tilmelding af medarbejder på et kursus 

• Hvis du ønsker at få vist flere detaljer om lektionen så 
skal du trykke på Feltvælger

• Ud for de rubrikker du ønsker vist, skal du skrive et 
tal/fjerne et tal. Så bliver feltet vist i den 
rækkefølge. 

• Tryk på Send
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• Tryk på fanen Registreringer.

Tilmelding af medarbejder på et kursus 
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• Tryk på Tilføj brugere.

Tilmelding af medarbejder på et kursus 
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• Skriv medarbejderens 

• Fornavn 

• Efternavn

• Mea.nr 

• Osv. 

• Tryk på Søg

Tilmelding af medarbejder på et kursus 
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• Sæt et flueben ud for den medarbejder, du ønsker at tilmelde kurset.

• Tryk på Tilføj.

Tilmelding af medarbejder på et kursus 
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• Nu kan du se, at medarbejderen er blevet tilmeldt kurset.

Tilmelding af medarbejder på et kursus 



Tildele kurser i SuccessFactors – Denne proces bruges når du skal skubbe et kursus ud til en eller flere medarbejdere som 

de skal gennemføre 
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• Tryk på Vis læringsadministration.
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• Tryk på Læringsaktiviteter.

• Tryk på Kurser.

Tildele kurser i SuccessFactors
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• Skriv Kursustitel. 

• Klik på Søg/Enter.

Tildele kurser i SuccessFactors • Hvis du ønsker flere søgemuligheder, skal du klikke på 
Tilføj/fjern kriterier.

• Ud for de rubrikker du ønsker – sæt et flueben.

• Udfor de rubrikker du ønsker at fjerne - fjern 
fluebenet.

• Klik på Vælg.



Tildele kurser i SuccessFactors

• Klik under Kursus på det ønskede kursus.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Klik på Handlinger.

• Klik på Tildel.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Nyt pop up vindue kommer frem.

• Tryk på Tilføj én eller flere fra liste.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Søg efter medarbejderen. 

• Fornavn

• Efternavn

• Mea.nr.

• Osv.

• Tryk på Søg 
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• Hvis man ønsker flere søge muligheder så 
skal man trykke på Tilføj/fjern kriterier.

• Ud for de rubrikker du ønsker – sæt et 
flueben.

• Ud for de rubrikker du ønsker at fjerne - 
fjern fluebenet.

• Tryk på Vælg.



Tildele kurser i SuccessFactors

• Sæt flueben ud for ønskede medarbejder.

Eller

• Sæt flere flueben hvis det er flere medarbejdere 
man ønsker skal have tildelt kurset.

• Tryk Tilføj.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Medarbejderen/medarbejderne er nu tilføjet. 

• Tilføj flere medarbejdere ved at tryk på Tilføj én 
eller flere fra liste igen – gentag denne proces 
indtil alle ønskede medarbejdere er tilføjet.

• Tryk på Næste, hvis alt ser fint ud.

• Fjern en medarbejder på listen

• Sæt flueben ved et navn. 

• Klik på Anvend ændringer.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Klik på Næste.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Vælg under Tildel Type om kurset du skubber 
ud skal være: 

• Anbefalet 

• Påkrævet 

• Valgfrit

• Datoen her er den dato, kurset bliver skubbet ud 
til medarbejderen.

• Klik på Næste.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Vælg en dato for hvornår kurset SKAL være 
gennemført.

• Klik på Planlæg job.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Vælg altid Kør dette job med det samme, hvis 
tilladt.

• Sæt Flueben i Giv besked via e-mail efter 
gennemførelse – Du får en mail når det er 
lykkes med at skubbe kurset ud til 
medarbejderen.

• Skriv din mail.

• Klik på Udfør.
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Tildele kurser i SuccessFactors

• Tryk på OK.
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Find kursusbevis på medarbejder - Denne proces kan benyttes, når du skal finde medarbejderens kursusbevis
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• Tryk på Vis læringsadministration.
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• Klik på Personer.

• Klik på Brugere.

Find kursusbevis på medarbejder
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• Skriv medarbejderens: 

• Fornavn, efternavn eller mea.nr. 

• Tryk på Søg.

• Hvis du ønsker flere søgemuligheder, skal du trykke 
på Tilføj/fjern kriterier.

• Ud for de rubrikker du ønsker – sæt et flueben.

• Ud for de rubrikker du ønsker at fjerne - fjern 
fluebenet.

• Tryk på Vælg.

Find kursusbevis på medarbejder
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• klik på medarbejderens medarbejdernummer.

Find kursusbevis på medarbejder
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• Klik på Handlinger.

• Klik på Start proxy.

Find kursusbevis på medarbejder
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Nu er du inde, som den fremsøgte medarbejder.

• Klik på pil ned.

• Klik på Læringshistorik.

Find kursusbevis på medarbejder
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• Der vises en oversigt over alle medarbejderens gennemførte kurser.

• Klik på printeren for at hente medarbejderens kursusbevis (hvis der ikke er et printerikon, se fra side 34).

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

Find kursusbevis på medarbejder



Find kursusbevis ved manglende printerikon

• Tryk på pilen ud for kurset.
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• Klik på vedhæftning i højre side.

• Kursusbeviset (PDF’en) vises på skærmen og kan gemmes.

36

Find kursusbevis ved manglende printerikon
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