Velkommen som superbruker i KS Laering!

En kommunes superbruker i KS Laering har kort fortalt det overordnede
ansvaret for KS laering i kommunen.

Man kan dele opp superbrukerrollen i to deler:

1. Superbruker for kommunens omrade, innholdsproduksjon og kurs
+ Vedlikeholde kommunens omrade pa KS Laering, og
eventuelle underkategorier.
« Opprette, redigere eller slette kurs innenfor eget omrade.
» Tildeler rollen som kursoppretter til andre i egen kommune

2. Superbruker for kommunens organisasjonsstruktur
 (Denne rettigheten tildeles separat, se s. 7)
* Legge inn og vedlikeholde kommunens
organisasjonsstruktur
+ Tildele roller for ledere
* Tildele rapporttilganger

Guide for superbrukere

Innhold:

(Klikk i oversikten for & ga rett til det du trenger hjelp til )

Strukturen i KS Laering

Din kommunes omrade i KS Laering

Opprette underkategorier

Endre utseende pa din kommunes forside
Lenke til andre kurs pa din kommunes forside

Administrere kurs som er produsert i egen kommune

Kommunens organisasjonsstruktur

Gjere endringer i organisasjonsstrukturen

Lederrettigheter
Rapporttilgang

Tildele / fijerne lederrettigheter eller rapporttilganger

Kursoppretter vs. superbruker - hva er forskjellen?

Tildele kursoppretter-tilgang
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KS Leering er delt opp i to hovedomrader:

KS Laering

Felleskataloger: Kommunevise kataloger:

Felleskataloger Kommunevise kataloger

» Kurs av nasjonal relevans » Lokale kurs

 Sortert i fagspesifikke » Sortert etter fylker og kommuner

kurskategorier

» Superbrukeren i den enkelte
kommune / fylkeskommune styrer
egen katalog, men har ikke tilgang
til andres kataloger

+ Styrt av KS Leering sentralt

* Innspill eller endringsgnsker
rettes til brukerstotte
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. o . . 1 » Organisasjon
Din kommunes omrade i KS Laering Opprette underkategorier
Finn kurs >> » Finans
Kurskategorier » Byutvikli
s s : 01 ittt Hvis kommunen har mange kurs, kan det vaere yERne
En kommunes omrade pa KS Laering kalles en 02 Akershus raktisk 2 dele obp K rsligsten i underkateqorier + Helse og velferd
kategori. Finn din kommune fra toppmenyen. Her - Eksem ler b& nzZrkl;te orier Igan ere 9 '
; ecmar u i Vv : i
har vi valgt Kongsberg kommune. — | plerp g Oppyelst og utdanning
Drammen kommune » Folkevalgte og bystyresekretariat
07 Vestfold Flesberg kommune
) ] ) . 08 Telemark Hol kommune I » Kultur og neering
Oversikten som kommer opp, er en listevisning 09 st Agder ok kommune Adminstresion -
. 10 Vest-Agder » Testk
over alle kursene som er lagret i kommunens  foon p——— « Kategori Kongsberg kommune estrs
kategori. De nyeste kursene ligger gverst. : :‘*;“idkt «esotien || yenstremeny Administrasjon,
ediger denne Kategorien . .
T2 Legz il en underkategorl velg Legg til en underkategori.
L. Tildel roller
A Tillatelser
: & Sjekk tillatelser
KSL&rlng I3% Brukergrupper
T Sl M T Filtere
Kurs som er duset ut-dvs. T . @ Gjenopprettkurs
overskriften vises som lys e ——
gra - er kun synlig for e N
superbrukere, ikke for “ Fyll ut enskede felter
, : e
vanlige brukere av KS (kun overskrift er obligatorisk)

Leering.

| dette eksemplet har vi kalt kategorien
for Helse og Omsorg, skrevet en
introtekst og lagt til et bilde. Velg Lagre
kategori nar du er fornayd.

egionen. Hovedfunksjoner |

Den nye kategorien vil legge seg gverst i
Barnekonvensjonen - en innfaring for kommunalt ansatte i Kongsberg kommune . o o
kommunens katalog. Klikk pa den for a
et i Aomo 9 P

» Helse og Omsorg
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Endre utseende pa din kommunes forside

Beskrivelse = n n 7
B 1 b 1

Kategorier:  Kommuner og fylkeskommuner /12 Hordaland / Bergen kommune

Kursene til Kongsberg

Kurs arrangert av Bergen kommune

Her kan du soke etter kurs og arrangementer som Bergen kommune

Slik ser «forsiden» til Bergen Bruk editoren til & skrive inn kommiuns
. . (e-keringskurs). "

kommune ut i KS Leering. De Gl meoyen e s ke el kv o en bt ol gnsket tekst.
har lagt til et bilde og en S S
. . "leder” eller "gkonomi" osv. . . arrangementer som Kongsoer, ommune
IntrOdUkSJonStekSt QVerSt, Og OBS! Hvis du skriver i sokefeltet, vil du f& treff pa kursi hele KS Lering (alle \ . > Legg t|| et b||de dersom du mskurs,

. kommuner) som inneholder sokeordene dine. . fagdager, seminarer o.l., i tillegg til nettkurs
deretter I|gger a”e Anbefaling: Sklv/Bergen bak sskeordet ditt for 4 begrense treffat: V|| det (EEaringkiiny).
underkategoriene som =

Bergen har opprettet.

» Barnehager og skoler (Bergen kommune)

Balig BysgrogAnlegs Nar du er forngyd, velg Lagre

Bystyrets kontor (Bergen kommune) end ringer_

» Brannvern, samfunnssikkerhet og beredskap (Bergen kommune)

Kategorier: . Kommuner og fylkeskommuner /06 Buskerud / Kongsberg kommune

Administrasjon =
~ Kategori: Kongsberg kommune Kursene til Kongsberg kommune
# Administrer denne kategorien

# Rediger denne kategorien ° . . ° . .
= Legg ti en underkategori For a gjere endringer pa kommunens forside, se i

2, Tildel roller meny Administrasjon og velg Rediger denne
A Tillatelser kateg°rlen

& Sjekk tillatelser
I3t Brukergrupper
Y Filtere

& Gjenopprett kurs

o .
N a VI | d U Se at Her kan du soke etter kurs og arrangementer som Kongsherg kommune arrangerer -
. bade klasseromskurs, fagdager, seminarer o.l., i tillegg til nettkurs (e-leringskurs).
forsiden har endret
seg!

Sok etter: Kjor
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Lenke til andre kurs pa din kommunes forside

Dersom en kommune vil synliggjere et bestemt nasjonalt kurs som ligger pa
fellesomradet til KS Leering, kan man gjere det ved & lage en lenke pa

kommunens forside.

Det finnes ingen automatikk i dette - men det kan gjegres ved a lage en manuell

lenke.

Finn url-lenken til det kurset du vil
lenke til. | dette tilfellet lenker vi til
kurset: Lederopplaering i
strategisk Kompetanseledelse

Lederopplaering i strategisk kompetanseledelse, Nettkurs

GA il kurset

Om dette kurset

Velkommen til lederopplering
i strategisk kompetanseledelse

S6iz Bekla
nok
enni.

Ga til din kommunes forside fra toppmenyen (dette kan ogsa gjeres i en
underkategori). | venstremeny Administrasjon, velg Rediger denne kategorien,

| editoren kan du skrive litt om
kurset du vil lenke til, og ev.
benytte et bilde.

Marker hele denne nye teksten
og klikk pa lenkesymbolet for
a gjere det til en weblenke. Far
inn url-adressen til kurset.

Velg Lagre Endringer nar du er
ferdig.

Na ligger lenken pa forsiden til
kommunen som en vanlig
weblenke.

Beskrivelse wv (B | ]

.

Kursene til Kongsberg
kommune

Her kan du soke etter kurs og
arrangementer som Kongsberg kommune
arrangerer - bade klasseromskurs,

~ o Varen 2017 fokuserer vi pa Strategisk Kompetanseledelse! Vi onsker at
alle lederne i Kongsbergregionen fullferere dette nettkurset innen juni
2017. Klikk her for & g& t'il‘qettkurseh

Lagre endringer

Kategorier:  Kommuner og fylkeskommuner /06 Buskerud / Kongsberg kommune
Kursene til Kongsberg kommune

Her kan du soke etter kurs og arrangementer som Kongsberg kommune arrangerer -
bade klasseromskurs, fagdager, seminarer o.l., i tillegg til nettkurs (e-lzeringskurs).

Varen 2017 fokuserer vi pa Strategisk Kompetanseledelse! Vi gnsker at alle lederne i Kongsbergregionen fullforere
dette nettkurset innen juni 2017. Klikk her for & ga til nettkurset.

k%

Sok etter: m

»
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| denne halvdelen av skjermbildet er en
oversikt over de ulike kategoriene i KS Leering

Kurskategoriene er sortert i en
mappestruktur.

Kategorier med pluss /minus [ [5]
foran, har underkategorier man kan
apne / lukke.

Kategorier med tannhjulsymbol £
har du tilgang til a redigere.

Tallene som er listet etter
kategorinavn, indikerer antall kurs
som ligger i den kategorien.

Du vil bare kunne apne /redigere de
kategoriene du har tilgang til, som
oftest din egen kommune.

Administrere kurs som er produsert i egen kommune

Kurs-og kategoriadministrasjon

Kategorier

Opprett ny kategori

® Administrasjon
skole og oppvekst
@ Inkluderende fellesskap
@ IKT
@ Helse og velferd
® Plan, bygg og geodata

=l Kommuner og fylkeskommuner

01 @stfold
02 Akershus
& 03 Oslo
& 04 Hedmark
05 Oppland
=l 06 Buskerud
® Drammen kammune
@ Flesberg kommune -2
= Kongsberg kommune

&

& &

Finn din kommune fra toppmenyen. | venstremeny Administrasjon, velg
Administrer denne kategorien.

| denne halvdelen av skjermbildet bildet vises
innholdet av valgt kurskategori

Visning Kategorier og lzeringsressurser~

Kongsberg kommune
Velg & sortere kurs per kortnavn, fullt navn

Opprett nytt kurs | Sorter kurs™ | Per side: 207 e”er ID-nummer

P KS Laring Arrangement 02.12.2016, kl. 12:00 XV

P KS Leering Arrangement 01.12.2016, kl. 09:00 Xeord Kurs som er mel‘ket i Iysegré, er |kke

P KS Laering Arrangement 01.12.2016, kl. 12:00 XY Synlige fOf andre enn SUpererkere.

$ BXEIY

% [ Strategisk Kompetanseledelse, Kursrekke 2017 # X @ 4+ &
. Bruk krysspil ++ for & dra et kurs opp,
SR N S S S - ned eller til en annen kategori.
kommune

#EXO+d
+ Kongsherg Kommune Nyansattkurs #XorV
& Passeringstest i legemiddelhandtering - Kongsberg  # X @ 4

De ulike symbolene gar igjen i hele KS Laering:

Flytt valgte kurs til...

Velg... r

Fiytt o Tannhjul: Rediger (kursinnstillinger)
X Kryss: Slett (OBS! kurs skal IKKE slettes!)
A & Pil: Fiytt opp / Fiytt ned

@ @ gye: Skjul / Vis
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Kommunens organisasjonsstruktur

Selv om du har rettigheter som superbruker i en kommune, har du ikke
automatisk muligheter til & gjere endringer eller tillegg i kommunens
organisasjonsstruktur. Det er KS Laering brukerstgtte som tildeler denne

rettigheten. Enkelte kommuner har automatisk oppdatering av org. struktur.

| sa fall skal den ikke endres manuelt.

Gjgre endringer i organisasjonsstrukturen

Navigasjon =
Min startside I . .
® KS Lring forside venstremeny Nawga_SJon ,
b Forsideressurser Ve|9 KompetanSGStyrlng,
b Min profil deretter Organisasjonsstruktur.
b Mine kurs
¥ Kompetansestyring

@ Organisasjonstruktur

@ Jobbroller
® Arbeidsstedsrapporter

Bruk nedtrekksfeltene til &8 velge den delen av org. strukturen du vil endre / tilfaye.
(Niva 1 - Fylke og Niva 2 - Kommune kan ikke endres).

~ Niva 3
Arbeidssted 0604 - Stab og service - Kjgkken/vaskeri v

Legg til element Endre navn p4 valgte element Slett valgte element
Flytt element Rapporttilgang

Bruk de bla knappene for gjere endringer eller tilfgyelser.

~ Organisasjonstruktur - Niva 3
For eksempel Legg til element. Da P o
kommer dette bildet opp.

Overordnetnivil  Kongsherg

Overordnetnivd2  Helse og omsorg

For pa navnet pa avdeling / seksjonen du
vil legge til, samt kommunenummer og
velg Lagre endringer.

Nytt element*

¥ Offentlig

o


https://www.kslaring.no/mod/page/view.php?id=3283
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Lederrettigheter Tildele / fijerne lederrettigheter eller rapporttilganger

_ _ . _ o ) | venstremeny Navigasjon, velg Kompetansestyring, deretter
En leder i KS Laering far falgende rettigheter knyttet til sitt arbeidssted: Organisasjonsstruktur

Bruk nedtrekksfeltene til & velge den delen av org. strukturen du vil tildele

Rapporttilgang for eget arbeidsted _ . rettigheter for. Velg deretter bla knapp - Ledere eller Rapporttilgang.
» Varsling via e-post nar en ansatt knytter seg til arbeidstedet

Mulighet til & fjerne ansatte fra arbeidstedet i KS Laering

. . . . o o Niva 3
+ Mulighet for varsling / godkjenning nar ansatte melder seg péa kurs -
Arbeidssted 0604 - Stab og service - Kjgkken/vaskeri
En leder pa hgyrere niva i org. strukturen vil automatisk ha rapporttilgang til

underliggende avdelinger /enheter.

Rapporttilgang

Potensielt matchende brukere (6)

Szk Opp navnet pa den personen ) Britt Inger Brattas(bribra@ ostfoldfk.no)

som skal f4 tilgang.
Britt Inger Kolset(adb5d2243483924d13¢
Britt Inger Myhre(brittingermyhre@gmai

En person kan fa rapporttilganger uten a veere leder. Det kan f. eks. veere

praktisk at_ ansatteli personalavdelingen far slike rettigheter, slik at de kan ta ut Markér vedkommende i listen og ﬂ;ﬁ'ﬁiﬁEﬁﬁﬁfﬁui?ffs(gg;:i?ﬂif;
rapporter i KS Leering. velg Legg til.
. Dersor_n man far rapporttilgang for en avdeling, vil man ogsa fa det for N&r du er ferdig, velg Tilbake

underliggende enheter nederst pa siden

» Ulike typer rapporter kan veere:
« Rapport er over alle ansatte pa et arbeidssted

« Rapport over alle ansatte pa et gitt niva i org. strukturen som har tatt Tilbake
et bestemt kurs

Sek britt inger
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Kursoppretter vs. superbruker - hva er forskjellen? Tildele kursoppretter-tilgang
Du ma veere superbruker for & kunne gi andre
_ tilgang til & opprette kurs for din kommune.
En kursoppretter har falgende rettigheter: =
Kurskategorier
. Tilgalng til & opprette kurs i en gitt kurskategori (ev. hele kommunens 01 stfold Finn din kommune fra toppmenyen.
omrade) e
« Kun tilgang til 8 endre egne kurs 04 Hedmark
« Har mulighet til & tildele roller i egne kurs - f.eks. kursinstrukter og 05 Oppland ‘ Administrasjon
kursansvarlig LY o,
08 Telemark Hol kmjmme Under meny Kategori: Kongsherg kommune
00 Aust-Agder Hole kommune Administrasjon i # Administrer denne kategorien
10 Vest-Agder venstremenyen, velg # Rediger denne kategorien
. 11 Rogaland Krgdsherad kommune Ti|de| Roller Legg'hl en underkategori
En superbruker har alle rettighetene som kursoppretteren har, samt: Tildel roller
« Mulighet til & tildele kursoppretter-rollen innenfor en gitt kategori
« Mulighet til & endre /slette /administrere kurs som er opprettet av e
. . . = Leggti . °
andre i en gitt kategori e Klikk p& Kursoppretter. Sek deretter opp navnet
o pa den du vil at skal fa mulighet til a opprette
kurs.
Man kan veere superbruker i en kommune, eller kun i en underkategori i
kommunen. Markér vedkommende i listen og velg Legg til.
Nar du er ferdig, velg Tilbake til rolleoversikten,
nederst pa siden.
Tildel en annen rolle
Sok
margrethe taxt r— Kursoppretter (7) ¥
Tilbake til rolleoversikten




