GUIDE: Opprette arrangementer
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Min startside > Mine kurs

Kursveiviser =]

3 Kursoversikt

4 Nyt arrangement
5 Nytt nettkurs

» Kurssteder

3 Mine innstillinger

Katalog = Hielp -

nformasjon

Du ma ha rettigheter som superbruker
eller som kursoppretter for & opprette
kurs i KS Leering.

nnlogget bruker

Oversikt over mine kurs

Enkeltkurs

aglig sektor

else og velferd
Skale og oppvekst

rg 30.11.16
ing .
teknologi - forste skritt pé veien

ak i tienesten for personer me

Redigere dine innstillinger

Dette vil veere synlig gjennom at du har
en meny som heter Kursveiviseren
gverst i venstre del av skjermen.

Det er din kommunes superbruker som
tildeler rettigheter til &8 opprette kurs.

Min startside > Mine kurs
Kursveiviser

£ Kursoversikt

O Nytt arrangement

Farste gang du skal opprette et kurs i KS laering, ma du 9 Nyt netthurs

redigere dine innstillinger. | Kursveiviseren, velg Mine

innstillinger.
Mine innstillinger
Lokal kursmalkategori*
Foretrukket kursmal

Foretrukket nettkursmal

Kongsberg kommune

Vennligst velg en kurskategoeri hvor alle dine lokale kursmaler er lagret.

Arrangementsmal - enkel - KS Laering

Vennligst velg din foretrukne arrangementsmal

Nettkursmal - KS Laering

Vennligst velg din foretrukne nettkursmal.

Lagre innstillinger

Det er obligatoriske felt merket med * i dette skjemaet.

Kurssteder
£ Vis liste over kurssteder
[+ Nytt kurssted

L J £ Mine innstillinger

Anbefalte valg:

* Din kommune
* Arrangementsmal - enkel -KS Leering
Nettmalkurs — KS Leering

Velg sa Lagre Innstillinger
Ga tilbake til Startsiden

« Arrangementsmal KS Leering : Med denne har du mulighet til & opprette flere moduler /leksjoner
+ Arrangementsmal - enkel - KS Laering : Med denne har du kun en side til radighet - den er helt enkel.

Registrere kurssted

Min startside > Mine kurs

Lokalet hvor kurset skal holdes ma registreres i KS Laering,

for man oppretter arrangementet.

Fra Startsiden, se i Kursveiviseren og velg Nytt kurssted

Kurssted

,,,,,,,,,,,,,,,
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Kursveiviser

£ Kursoversikt
€ Nytt arrangement
fed Nytt nettkurs
Kurssteder
L Vis liste over kurssteder

D ——— ) fed Nytt kurssted

& Mine innstillinger

Fyll ut s& mye informasjon som mulig om
kursstedet i feltene. Fremtidige
kursdeltagere vil kunne se denne
informasjonen.

Felter merket med % er obligatoriske.

Velg sa Lagre

Du trenger kun & registeret et kurssted
en gang. Nar du skal opprette kurset, vil
dette lokalet dukke opp i listen over
tilgjengelige kurssteder.
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Opprette arrangement Legge inn beskrivelse av arrangementet

Kursveiviser =

£ Kursoversikt ~ Generelt

Fra Startsiden, se i Kursveiviseren og velg Nytt & Nyt arrangement

Arrangement w N ik Fullt navn Arkivkurs Kongsberg 30.11.16
ne Urs .
e Under Generelt er det meste ferdig utfylt.
¥ Kurssteder studiekategori Kongsberg kommune
§ Vis liste over lursstader Det er viktig & sette inn korrekt dato for N .
Mytt kurssted ; _
studiestart - dvs. den farste kursdagen. | D Dt for ststustars @ | 50 || movember || 2016 + |8

£ Mine innstillinger

Opprett hjemmeside ¥
Publiseringsstatus Vis v

Kursvurderinger ¥

Arrangement Skriv inn kurset navn, sett ogsa pa Deltakerliste ¢

Opprett fra en kursmal. dato for kurset i navnefeltet.

Fullt navn* Arkivkurs Kongsberg 30.11.16

Velg et kortnavn- dette ma veere

Kursets kortnavn*® Arkiv 1 unlkt " . .
o - Beskrivelse Under Beskrivelse skriver du inn en
Kursmal* Arrangementsmal - enkel - KS Lering ¥ kommunes navn - |KKE Vel
. g Dette er et kurs i det nye arkivsystemet som skal innfgres i Sgkehster V%r kons]s Og
kategor'en Kursmaler ' Kongsbergregionen. Hovedfunksjoner i det nye systemet vil .
gjennomgas. besk”vende

Ansatte i alle kommunene i Kongsbergregionen er
velkomne til 2 delta.

Det er viktig & fa med hvem dette
kurset er ment for.
Kursmal er allerede fylt ut, men du kan endre dersom du gnsker det.

Velg sa Opprett kurs - U Her kan du legge inn et bilde som
s © ogsa vil vises i sgkelister. Dra bildet
= inn i feltet eller klikk pa = for a fa
OBS! Denne guiden bruker «Arrangementsmal - Enkel - KS Laering» i fortsettelsen opp utforsker. Velg et bilde som er
~ relevant for kurset og som du har
rettigheter til & legge ut. Det bar
ikke vaere for stort.
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Utfyllende informasjon

Beskriv kurset i mer detalj under
Kursinformasjon.

Kursbeskrivelse, laeringsmal og
malgruppe bgr komme frem her.

Hiemmasidegrafiki (785 x 200
plksler)

Hjemmesidegrafikk tittel

Kursformat er ferdig utfylt.
Fyll inn de andre feltene nedover.

Velg korrekt sektor dersom dette er et
tilgjengelig valg.

Pass pa & benytte korrekt datoformat:
dd.mm.a& kl. tt:mm-tt:mm,

Velg Lagre nar alle felter er fylt ut.

Kursinformasjon >>

Om dette kurset

Varen 2017 skal nytt arkivsystem tasi bruk. Innen den tid m4 alle saksbehandlere ha fitt
en innforing | bide systeminformasjon samt en Innfaring i nye arbeldsprasasser

dette kurset har vi delt opp temarikken | falgende deler:

Bilde du setter inn her vil vises gverst pa
hjemmesiden. Bruk gjerne det samme bildet
som for ingressen. Bruk et avlagt bilde.

Skriv inn beskrivelse av bildet og fotograf

e ——

Kursformater

Format Enkelt arrangementsformat

Forutsetninger  Ing=n

Produsertav  Kongsberg kommune, Arkivar

Kurssted  Kursom 1

Kurssektorer  Velg sektor ...

Tid fra - til

e ey J Logre endringer Avbryt

Pameldingsmetoder

Det mest vanlige er at ansatte selv kan mede
seg pa - altséd Egenpamelding

Bulkpamelding innebzaerer at f. eks en leder
kan reservere mange plasser pa et kurs. Den
som reserverer vil ogsa bli registrert som
deltager.

Pameldingsngkkel betyr at ansatte ma ha
passord for 8 melde seg pa. Dette mé i sa fall
distribueres til potensielle deltagere.

Frist for pdmelding og avmelding kan slas p3,
og dato fylles ut.

Maks antall pAdmeldinger ma samsvare med
plasser i kurslokale du har valgt, og venteliste
settes deretter.

Du har mulighet til & kreve fakturainformasjon.

Ta stilling til hvorvidt det kreves godkjenning fra

leder, eller om leder skal fa beskjed ved
pamelding.

Skal du ta betalt for kurset? Fer inn pris.

Nar du er klar, velg Fortsett

Pameldingsmetoder

+ @ Egenpdmelding med venteliste

Bulkpdmelding med venteliste

Legg til fra en kursmal

Pameldingsmetoder

Kurspimeldingsngkkel Vis

Fristforpamelding | 20 ¥ november ¥ 2016 ¥ 'f.Slépé

Avmeldingsfrist 25 v november v| 2016 v ¥ Sldpd

Mzks antall pdmeldinger 10
Maks sterrelse p3 ventelisten 5

Krev fakturainformasjon

Hverken ledergodkjenning eller
varsling til leder

Godkjenning fra leder er pdkrevd

Send en epost til lederen ndr
brukeran meldes inni kurset

Ikke krev arbeidssted ved pdmelding

Intempris 0

Ekstempris 0

vy
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Kursansvarlig og instruktar

* Kursansvarlige

Ingen kursansvarlige Potensielt matchende kursansvarige (1)

rgrethe Taxt-Lar

Kursansvarlig er den som er administrativt
ansvarlig for kurset.

Kurset er opprettet

Kurset er na opprettet.

Velg Ga til kruset for a se pé kurset og
legge til innhold i kurset.

Sek opp navnet, og velg Legg til fra listen som
kommer opp.

Velg Fortsett

Gjenta deretter i neste bilde pa samme mate
for a velge instrukter.

Instrukter er den som skal sta for det farlige
innholdet i kurset. Vedkommende ma vaere
registrert i KS Leering pa forhand.

Legg til fra en kursmal

Pameldingsmetoder

Kurset er opprettet - id: 1909, kortnavn: "Arkiv 1", Fullt navn: "Arkivkurs Kongsberg 30.11.16".

Opprett enda et kurs G4 til kurset Kursinnstillinger

Endre innholdssiden i kurset

Det er lagt til en standard innholdsside i
kurset. Dette er den fagrste siden
deltagerne vil se etter pamelding. Denne
ma endres til & passe til ditt kurs.

Sett Redigeringsmodus til P4, knappen

sskommuner > 06 Buskerud > Kongsberg kommune > Arkivkurs Kongsberg 30.11.16

A Din fremdrift (3
Du er na pameldt kurset..... e

HUSK A ENDRE TEKSTEN HER - 513 pa redigering og trykk deretter pa
redigeringsikonet "Rediger overskrift" (il venstre under teksten)!

Her skrives informasjon som er nyttig 4 vite, f.eks.:
Kurset gjelder for ansatte i X kommune.

Du mé ha fétt tilgang til systemet far du kommer pé kurset.

blir da grenn.

Vianbefaler at du leser gjennom kursdokumentasjonen for du kommer p&

——@ Redigeringsmodus:

Arkivkurs Kongsberg =
30.11.16

Forutsetninger
Ingen

Produsert av

Kongsberg kammune, Arkivar.

Kurssted
Kursrom 1

Redigeringsmodus: = P4

Klikk s& pa redigeringssymbolet £ for

a endre teksten. —l—.
&

kurset.

“Kursinformasjon").

For & komme til kursets startside/hjemmeside (der du meldte deg p3) -

under "Oversikt over mine kurs". Trykk deretter p& knappen "Meld av".

Sammendrag av Du er na pameldt Arkivkurs i Kongsberg den 30.11.2016

~ Generell
Seksjonsnavn

sammendrag (2)

» Begrens tilgjengelighet

} Ubvidalt

Det vil bli servert en enkel lunsj. Hvis du har allergier e.l. vim& ta hensyn
til, ta kontakt med kurskoordinator (se kursets hjemmeside /

Huis du gnsker & melde deg av kurset, ga til Min startside og finn kurset

Du er i pémeldt Arkivkurs i Kongsbe: .ammamam EEpr
B 4ar |B|J][EE||F 2 | WE

Kurset gielder for ansatte 1 alle de syv kommunene | Kongsbergregionen
Alle som melder seg pa kursvil fa tilgang til ystemet.
Det er PCer tilgienge Ig p& kursrommet - 53 egen PC e ikke nodiend g

Vi anbefakerat du leser giennom kursdokumentasjenen fer du kemmer pé kurset. Se i fsten under.

Det il bliservert en enkel ins]. Hyis du har alle rgier .1, vi mé t2 hensyn i, ta kortakt med kurskoordinater (e kursets hiemmeside /
“Kursinformasjon”).

For & komme i1 kursets startside/hjemmeside (der du meldte deg p3)- trykkp3 lenken *Kursinformasjon” til hgyre i bidet.

Hvisdu onsker & melde deg av kurset, g4 6l Min stortside og finn kurset under "Overskt over mne kurs”. Trykk deretter p3 knappen
“Meld av"

Tid fra - til

30.11.16
08:00-15:30 04.12.16
08:00-15:30 06.12.16
08:00-15:30

Tidsbruk
3 arbeidsdager + hjemmearbeid

trykk pa lenken "Kursinformasjon” til hayre i bildet.

Forventet innsats
Noe hjemmearbeid mellom
kursdagene

Kursinformasjon >>

La «Du er nd pameldt» sta, men legg
til navn pa kurset, kommune og
dato.

Skriv inn praktiske detaljer og nyttig
informasjon til deltagerne i
tekstfeltet / sammendrag. Fjern den
delen av standardteksten som ikke
er relevant for ditt kurs.

La teksten om kursets startside,
samt info om avmelding sta.

Velg sé Lagre endringer
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Legge til andre aktiviteter / ressurser

¥l Oppslagstavie Rediger=
Her vises evt. informasion fra kursarranger. Trykk pé

"Oppslagstavie” for & se. Det som skrives her vil ogsa bli
sendt pa e-post til alle som er pameldt kurset.

Rediger=

Rediger~ @—

Endre innstillinger
-
e
Fhytt til hayre =
Vis
Dupliser
kke tilgje ngelig med mindre Ak .
. del roller
fremmegte er markert som gjeni
Slett

Leg ESsUrs

Kursdokumenter

Her finner du relevante dokumenter for kurset. Vennligst les dem far du
de ltar pa kurset.

For kursoppretter (denne teksten ma slettes hvis synlig for kursde kager):

-Trykk pa "Lege tl en aktivitet eller en ressurs” og velg "Fil" for & laste opp
dokument.

-Husk & gigre Kursdokumenter synlig hvis du legger ved fi
= T 2= =1}

Legg til en aktivitet eller en ressurs

| kursmalen er det lagt inn mulighet for
a bruke

* Oppslagstavle

+ Diskusjonsforum

* Lenker

* Registrere fremmgte

+ Utstede kursbevis

+ Kursdokumenter og presentasjoner.

Disse elementene kalles aktivitet eller
ressurser.

L Velg Rediger, deretter Endre

innstilinger for & gjere endringer i
aktivitetene.

Séa lenge disse er nedtonet, er de skjult
for kursdeltager (trenger derfor ikke &
slettes fra kurset).

OBS! Kursbevis mé slettes hvis det ikke
skal vaere mulig & hente kursbevis.
Kursbeviset vil bli synlig for
kursdeltaker nar fremmgte har blitt
registrert.

Rediger de aktivitetene @nsker.

Sett s& Redigeringsmodus til Av

Redigeringsmodus:

Slik ser dette kurset ut etter redigering:

En lenke er lagt til

W) Oppslagstavle

Her vises evt. informasjon fra kursarranger. Trykk pa
"Oppslagstavle” for & se. Det som skrives her vil ogsa bli
sendt pa e-post til alle som er pdmeldt kurset.

(Endre Innstillinger)

Registrering av fremmgte ble duplisert 2 ganger,

slik at alle tre kursdager kan registreres:
(Dupliser, sa Endre innstillinger)

Kursbevis er endret slik at man mé& mgte alle tre

kursdager for & fa kursbevis.
(Endre innstillinger, deretter Begrens
tilgjengelighet)

Brukerveiledning er lagt til under Kursdokumenter.

(Legg til en aktivitet, deretter Fil)

Les om Noark 5 - Norsk standard for arkivdanning

—e

® lkke tilgjengelig med mindre
"

Akfiviteten Registrere fremmgte 30.11.2016 er
markert som gjennomfart
Aktiviteten Registrere fremmgte 04.12.2016 er
markert som gjennomfart
Aktiviteten Registrere fremmgte 06.12.2016 er
markert som gjennomfart

Kursdokumenter

+ Legg til en aktivitet eller en ressurs

Arkivkurs Kongsberg
30.11.16

Forutsetninger
Ingen

Produsert av
Kongsberg kommune, Arkivar.

Kurssted
Kursrom 1

Tid fra - il

30.11.16 08:00-15:30
04.12.16 08:00-15:30
06.12.16 08:00-15:30

Tidshruk

3 arbeidsdager + hiemmearbeid

Forventet innsats
Noe hjemmearbeid mellom
kursdagene

Kursinformasjon »> .—

Her finner du relevante dokumenter for kurset. Vennligst les dem for du
deltar pd kurset.

For kursoppretter (denne teksten ma slettes hvis synlig for kursdeltager):

- Trykk pa "Legg til en aktivitet eller en ressurs” og velg "Fil" for 3 laste opp
dokument.

- Husk & gjere Kursdokumenter synlig hvis du legger ved fil

pe
[ ] B Brukerveiledning

Velg na Kursinformasjon for a se
hvordan kursets hjemmeside ser
ut og kvalitetssjekke det du har
lagt ut.
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Kvalitetssjekk av hjemmesiden Kopiere kurs

Dersom du holder mange kurs som er tilnsermet like, kan
=}= Duplisér kurs du kopiere kurset ditt.

Arkivkurs Kongsberg 30.11.16

G til kurset

Dette er kurset hjemmeside, | venstremenyen: Kursadministrasjon, velg Dupliser Kurs.

kursets «reklameplakat».

Dette er informasjonen deltagerne =l . .
vil se far de meldier seg pa og det Duplerirs Oppdater dato i kursnavn, og i
. . g p ’ g Fordu dup\isererkursetlmaduang'\kyrskategur'\enhv.ur dup\iL.(alIeIskalp\asseres.Sum datofeltet. Velg et nytt kortnavn.
er pa denne Slden at deltagerne standard lagres det dupliserte kurset i samme kategori som originalen.
kan melde seqg pa kurset. Dine kurskategorier* (@ | Kongsberg kommune .
gp e — Velg Forsett
Fullt kursnavn® () | Arkivkurs Kongsberg 15.12.16
Sjekk at all informasjon er korrekt . o
oJ at ting ser pent ci oversiktli ’ Kortrame © | Arkv2 Kurset er na opprettet, og er helt
u'? 9 P 9 9 Dato forstudiestart @ | 15 v | desember v 2016 v identisk med det farste.
’ Inkluder brukere (%)
Dersom du vil endre ting i kurset, velg
Endre Innstillinger i Venstremeny.
Administrasjon =

Ble noe feil?

¥ Kursadministrasjon

L. . # Sla redigering pa
| venstremenyen: Kursadministrasjon, velg Endre . g_ P
¥, Hjemmeside

Innstillinger.
——— @ £ Endre innstillinger

| siden som da kommer opp, vil du kunne endre de 9 Kursfullfering
fleste feltene. /" Sjekk inkonsistenser

£+ Mikroleering

/" Deltakerliste
Unntak, som ligger under menypunkt Brukere: /' Koble til nye kurs
* Frist for pamelding ligger under Kurspadmelding ——— @) grukere
* Frist for avmelding ligger under Egenpamelding Y Filtere

» Rapporter
B8 Karakterbok

o
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Administrere brukere Registrere fremmagte

* Kursadministrasjon | venstremenyen , velg Deltagerliste for & f& opp en enkel liste Kursansvarlig eller kursinstrukter kan registrere fremmgte. —O
# sla redigering av over deltagere, samt detaljer for kurset. Denne kan enkelt Fra kursets innholdsside, velg Registrere fremmgte.
o Hjemmeside eksporteres til Excel. Velg korrekt dato dersom det er flere linjer. S—

£ Endre innstillinger
5 Kursfullfgring
2 Sjekk inkonsistenser

& Mikrolzring Velg menypunkt Brukere for & f& opp skjermbildet hvor du kan . _ _ .
’ Deglake"“e k.— tildele roller i kurset manuelt, f.eks. legge til instrukterer etter at N& far du opp bildet under. Det er en liste over pameldte deltagere.
* Koble ti 5 : o
s Bo ke e du har opprettet kurset. Velg da Legg til bruker. For 8 endre
¥ Brukere . .
9, Innmeldte brukere rollen til eksisterende deltagere velg ¢, .
- Innmeldingsmetoder For & fjerne deltagere velg 3¢ , lengst til hayre. Registrere frammgte
. Manuell brukerfi Iegglng 0/2 kursdeltakere har mott.
¥ Kurspamelding Innmeldte brukere
L ] Al;lmiwistrere » Filter
? pameldingsmetoder
® Administrere Sek Innmeldingsmetoder | Alle v Rolle  alle + | Status | Alle M Fornavn: Alle ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZEBA
\-’E"1te|iste"1 Ettema\m:AlleABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAEQ).E\
® Bekreftede bulk Fornawn / Etternavn = Kommune Arbeidssted Meatt k d f
kursplasser :j;:?lt-:lifi:emavnA/Lpastadmsse/ isr::tleaggingRuller Grupper Innmeldingsmetoder P— —— 001 - Sekrceariat ?ett .r¥SS un tecll' '}:ﬁtt or
a registrere at deltageren
;i;gg. Britt Inger Kolset All(dm ' InstruktarX 2 Manuell brukertillegging Margrethe Taxt-Lamolle Kongsberg 0604 - Sekretariat g o g
O e s e e har mgtt pa kursdagen.

oktober 2016, 13:37  # X

F Margrethe Taxt-Lamolle 1times3 popoverx 2 e AT, Registrer alle viste brukere som mott Registrer alle viste brukere som ikke matt

& margrethe@kongsbergregionen.no  min 26. oktober 2016, 13:39 X
48142055 - o—
Haam Margrethe Taxt-Lamolle n3 arli uperbruker 3 anuell brokertilleggin ast ned tabelldata som  Excel regnear | ne
Girmomee 8 e gese 5 ey s coan
oktober 2016, 13:37 #X
| menypunkt Brukere kan du ogs4 : Du kan velge 4 registrere alle deltagere som Matt, og heller avkrysse de som ikke har matt

opp. Dette kan vaere praktisk dersom kurset har svaert mange deltagere.
* Administrere ventelister _ _
« Redigere pameldingsalternativer for kurset (egenpamelding / bulkpdmelding) Du kan eksportere denne listen til Excel dersom du gnsker det.
+ Redigere frister for avmelding /pamelding og andre detaljer
» Endre tekst i enkelte automatiske e-postutsendelser




