
 
KS Læring - opprette arrangement 

(krever rollen Superbruker eller Kursoppretter i løsningen og arbeidssted i profilen) 

  



0. Besøk KS Læring og logg inn 
Besøk https://kslaring.no/ , trykk «Logg inn» oppe i høyre hjørne og logg inn via ID-porten, for 

eksempel med BankID på mobil. 

 

Følg instruksjonene på skjermen… 

 

… og på telefonen. 

 

  

https://kslaring.no/


1. NB! Du må ha rollen Superbruker eller Kursoppretter i løsningen 
For å opprette arrangementer i KS Læring må du ha rollen Superbruker eller Kursoppretter i 

løsningen, slik at du får tilgang til Kompetanseveiviseren på din Min startside. Hvis du ikke ser 

Kompetanseveiviseren, så har du ikke riktig rolle i løsningen.  

Du kan få riktig rolle i KS Læring av den i din organisasjon som allerede har rollen Superbruker.  

Hvis din organisasjon ikke har noen med rollen Superbruker, og du er den i HR-/personalavdelingen 

som skal ha rollen i løsningen, ta kontakt med KS Læring-brukerstøtte på kslaring@ks.no .  

2. NB! Du må ha arbeidssted i din profil 
For å opprette arrangementer i KS Læring må du ha lagt til arbeidssted i din profil, slik at KS Læring 

vet i hvilken organisasjon du skal finne, opprette og endre lokaler for ditt arrangement. Trykk på 

navnet ditt oppe til høyre > Velg Profil > Velg Arbeidssted og jobbroller > Sjekk om du har, ellers velg 

Opprett ny, fyll ut skjemaet og lagre. 

Hvis du ikke finner din organisasjon eller ditt arbeidssted i din organisasjon, ta kontakt med personen 

som har rollen Org-Superbruker i din organisasjon og be hjelp eller rettelse av 

organisasjonsstrukturen. 

 

  

mailto:kslaring@ks.no


3. Begynn på Min startside 
Trykk på navnet ditt oppe til høyre og velg Min startside fra profilmenyen. 

 

Tips! Alternativ metode via direktelenke: etter innlogging kan du skrive https://kslaring.no/my for å 

komme til Min startside.  

https://kslaring.no/my


4. Du skal se Kompetanseveiviseren på Min startside 
Kompetanseveiviseren vises under navnet ditt på høyre side. Kompetanseveiviseren het tidligere 

Kursveiviseren. KS Læring brukes til mange typer kompetanseheving via mange ulike former for 

kompetansetiltak, ikke bare kurs, derav navneendringen.  Hvis du ikke ser Kompetanseveiviseren 

(Kursveiviseren) på din Min startside, så mangler du rollen Superbruker eller Kursoppretter – se 

forrige side. 

5. Legg til lokaler for arrangementer 
Et arrangement skjer i et lokale der folk møtes; en konferansesal, et møterom, et klasserom eller 

liknende. Lokalets plassering og størrelse er viktig å vite om før du lager et arrangement – er det 

plass nok?  

Før du oppretter et arrangement må du fortelle KS Læring hvilke lokaler du har å arrangere i.  

Trykk på Kurssteder (1) og deretter Nytt kurssted (2). 

 

 

  



Velg først Fylke (1) og Kommune (2), skriv inn lokalets navn og fyll ut opplysningene i skjemaet (3) og 

trykk Legg til (4).  

 

KS Læring tilbyr deg å lage nytt lokale med en gang, slik at du raskt skal kunne legge til de du kan 

arrangere i.  



6. Start Kompetanseveiviseren 
Gå tilbake til Min startside når du er klar til å opprette et arrangement i ditt lokale. 

  



7. Trykk lenken Nytt arrangement 

 

Når du trykker Nytt arrangement starter Kompetanseveiviseren, og du må nå igjennom ni – 9 – 

skjermer eller skjemaer som sikrer  

 beskrivelsen av kompetansetiltaket 

 hvordan folk kan melde seg på 

 hvem som er ansvarlig 

 klassifisering så deltakere kan finne kompetansetiltaket når de søker 

NB! Du må unngå å avbryte Kompetanseveiviseren inntil kompetansetiltaket er opprettet.  

Dette er for at du skal slippe å manuelt finne fram til feil eller manglende innstillinger etterpå. 

  



8. Opprett kompetansetiltaket 
Fyll ut Fullt navn, et unikt Kursets kortnavn, velg hvor kompetansetiltaket skal lagres i KS Læring, velg 

Kursmal – dersom kommunen ikke har egen mal, anbefaler vi å starte med malen Arrangementsmal 

– enkel – KS Læring. Trykk knappen Opprett kurs. 

 

  



9. Kursinnstillingene 
Nå vises kursinnstillingene. Du må endre Dato for studiestart til dagen for ditt arrangement. Du kan 

klikke på kalenderikonet og velge dato for studiestart med datovelgeren.

 

Du trenger en kortfattet beskrivelse av arrangementet i feltet Beskrivelse. 

 

 

 

 

 



Du legger inn et eget bilde i størrelse 400x200 pixler som vises i kurssammendraget i katalogen i 

feltet Legg til bilde i kurssammendrag (400x200) 

 

Du skriver en fyldigere beskrivelse av kompetansetiltaket i feltet Kursets forside. 

 

Du legger eventuelt inn et ekstra bilde som vises på kursets forside, størrelse 785x200 pixler. Legg 

også inn en tekst om bildet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Du skriver inn forutsetninger, hvilken organisasjon som har regien for arrangementet og står som 

produsent, hvilket lokale / kurssted som skal brukes, tidsramme og hvilken innsats som forventes av 

deltakere. Trykk så lagre endringer.  

 

Du er nå ferdig med beskrivelsen, og veiviseren går nå videre til hvordan ansatte kan melde seg på. 

  



10. Innmeldingsmetode 
Kompetanseveiviseren ber deg nå velge mellom påmeldingsmetodene for arrangementer, 

Egenpåmelding med venteliste eller Bulkpåmelding med venteliste. Egenpåmelding betyr at ansatte 

melder seg på selv, og hvis det er fullt kommer de på venteliste. Hvis noen melder seg av, så rykker 

de på venteliste automatisk fram. Deltakere får e-postvarsel. Bulkpåmelding betyr at noen holder av 

et visst antall plasser for andre. I den videre gjennomgangen tar vi for oss Egenpåmelding med 

venteliste.

Velg Egenpåmelding med venteliste og trykk Fortsett.

 



Nå som du har valgt metode, vises innstillingene for metoden. Du kan sette frist for påmelding, du 

kan sette avmeldingsfrist (det er midnatt TIL avmeldingsdato som gjelder), maks antall påmeldinger, 

maks størrelse på ventelisten, om det skal kreves fakturainformasjon og hvordan arbeidsstedet 

involveres, for eksempel godkjenning eller varsling til leder. Hvis brukerne ikke har arbeidssted i 

profilen sin, for eksempel folk som ikke jobber i din kommune, så må du velge Ikke krev arbeidssted 

ved påmelding – ellers kan de ikke oppfylle kravet du setter og får ikke meldt seg på. Trykk så 

knappen Fortsett.

 

 

Du er nå ferdig med innstillingene for metoden for påmelding til ditt arrangement, og veiviseren tar 

deg videre til hvem som skal være ansvarlig. NB! Du må gjøre neste punkt, ellers kan ingen redigere 

arrangementet ditt. 

  



11. Tildele Kursansvarlig-rollen 
NB! Du MÅ gi noen rollen Kursansvarlig. Brukeren eller brukerne som får rollen Kursansvarlig kan 

redigere innstillingene og innholdet i etterkant. Uten noen med rollen Kursansvarlig kan ikke 

kurset redigeres av andre enn de med rollen Superbruker. Hvis du skal ha rollen som Kursansvarlig, 

må du nå søke opp deg selv. 

Skriv navn eller e-post til en eksistrende bruker i KS Læring i søkefeltet til høyre, for eksempel deg 

selv.

Velg hvem du vil ha som kursansvarlig ved å klikke på brukerens navn, og deretter på knappen Legg 

til. Du kan legge til mer enn en kursansvarlig, begge eller alle vil da kunne redigere innstillinger og 

innhold. 

 



Når kursansvarlig er lagt til kan du trykke knappen Fortsett.

 

Du er nå ferdig med å legge til kursanvarlig som kan redigere innstillinger og innhold, og veiviseren vil 

nå gi deg muligheten til å legge til instruktører. 

  



12. Tildele eventuelt Instruktør-rollen 
Du kan ved behov gi brukere rollen Instruktør, men dette er vanligvis ikke nødvendig, så du trykker 

bare knappen Fortsett. Ved behov gjøres rolletildelingen på samme måte som for å gi noen rollen 

Kursansvarlig.  

Brukere med rollen Instruktør kan ikke endre innstillinger eller innhold. Instruktører kan ellers gjøre 

det samme som de med rollen Kursansvarlig, som å gjennomføre tiltaket med deltakere – bruke 

Oppslagstavlen, svare i forum, rette quizer eller andre aktiviteter. Brukere med rollen Instruktør kan 

se kompetansetiltak som ikke er synlige. Hvis du innledningsvis hadde valgt at kompetansetiltaket var 

skjult, så kunne du ved hjelp av Instruktør-rollen gjøre det mulig å få kvalitetssikret innhold før 

kompetansetiltaket vises for deltakere. 

Hvis du ikke har bruk for noen med Instruktør-rollen, trykk knappen Fortsett.  

 

  



13. Klassifisere 
For at brukerne skal finne fram til kompetansetiltaket, så må du fortelle søkemotoren hvordan det 

skal klassifiseres. Du må angi format, lisens, målgruppe, tema og målgruppe. Deltakere bruker disse 

som filter til å finne fram til ditt arrangement.

 

Når du har lagret klassifiseringen av kompetansetiltaket, så er du ferdig med Kompetanseveiviseren. 

  



14. Kompetanseveiviseren er slutt – for denne gang 
Kompetanseveiviseren har nå tatt deg til den siste siden, du er ferdig med å opprette beskrivelsen, 

innmeldingsmetoden, hvem som er ansvarlig og klassifiseringen.  

Det betyr ikke at arrangementet ditt er helt klart. Du bør nå trykke lenken Gå til kurset for å se om 

du har lagt inn alt riktig, om noe bør rettes eller om du har glemt noe – for eksempel å legge inn 

dokumenter deltakerne trenger. Innholdet i kurset er utenfor omfanget av denne lille veilederen. 

Hvis du heller ønsker å se over kursinnstillingene du har gjort, kan du trykke på lenken 

Kursinnstillinger. 

Du kan også trykke Opprett enda et kurs for å gå igjennom Kompetanseveiviseren en gang til.

 

  



15. Ved senere innlogginger 

Trykk på navnet ditt oppe til høyre og velg Min startside for å komme til Min startside. 

Kompetansetiltak du har ansvar for som Kursansvarlig eller Instruktør vises i egen liste under Oversikt 

over mine kurs neste gang du logger inn i KS Læring. Trykk på navnet for å gå inn i kompetansetiltaket 

igjen. 

 

 

 

16. Hjelp 
Hjelp er tilgjengelig for deltaker via 

 Kursansvarlig angitt på kursets forside. 

 KS Læring > Hjelp > Brukerveiledninger 

 KS Læring > Hjelp > Vanlige spørsmål 

Hjelp er tilgjengelig for kommunens superbruker via 

 Kursansvarlig angitt på kursets forside. 

 KS Læring > Hjelp > Brukerveiledninger 

 KS Læring > Hjelp > Vanlige spørsmål. 

 KS Læring-brukerstøtte mandag til fredag kl. 08:00-16:00 via  

o kslaring@ks.no  

o chat tilgjengelig nederst på superbrukers «Min startside» 

o telefon 24 13 28 51  

mailto:kslaring@ks.no

