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Skal kurset veere i Sandviga?
Da ma du bestille kurslokalet fgr du velger kurssted og dato. Det gjgr du her!

Her starter du, for & opprette kurs/arrangement
Ga til «min Startside».

—_ A ot
= {:2 Katalog * Hielp = Norsk - bokmal (no) = Q & @ Terese Ramsiand & -

@& Min startside
Viser 272 treff Saki KS Laering Q

J—
B stevenger e B swvanger 8

# Preferanser

Dato for studiestart
® Loggut

Velg «Nytt arrangement» pa «Min startside».
= @ Katalog * Hjelp ~ Norsk - bokmél (no) = Q M e TereseRamsland a -

Terese Ramsland

Kursveiviser

Oversikt over mine kompetansetiltak
Kursoversikt

Enkelttiltak Finn kurs
Kurs Status Fullfert Nytt arrangement
Andre kurs som testes Pagar - Nytt nettkurs
Brukerforum KS Lzering 13. - 14.03 2018 pigdr - Meld ut
Etisk refleksjon - samarbeid om etisk kompetanseheving P3adr Kurssteder
Forum for KS Leering Pégér - Meld ut Rapporter
Grunnkurs Visma Enterprise budsjett oppfalging Pagar - Meld ut o .
Informasjonssikkerhet i helsesektoren pagar - Mine innstillinger
Kompetansedelingsdagen 2016 - Vi skaper morgendagens 303
Stavanger agar
Kompetansedelingsdagen 2018 Pagdr - Meld ut
Kontorergonomi - nettkurs Pagar - Meld ut
Kurs i legemiddelhndtering P3gir - Innlogget bruker
Kurs i legemiddelhdndtering - Stavanger kommune 2017/2 s 2
018 Pagar
Legemiddelhdndtering | Stavanger kommune 2016 Pagdr
E:Ee kurs som er aktuelle for alle ansatte Stavanger komm p3asr _ Meld ut
Testfor20gang pagar

Terese Ramsland
~ N Sted: Stavanger kommune
Kurs med rollen Kursansvarlig

Hvordan logge meg pa og svare pd medarbeiderundersgkelsen 2017

| «nytt arrangement» skriver du kursnavn, kategorier og kursmal:

- Fullt navn = skriv inn kursets navn
- Kursets kortnavn - kortnavn kan veere maks 30 tegn
- OBS! Du kan ikke bruke samme kortnavn flere ganger.
- Lagres i kategorien = Velg en kategori: Kursomrader/Rogaland/Stavanger/
Kursmal - velg enten:
Stavanger kursmal klasseromskurs nar du oppretter et vanlig kurs.
Eller
Stavanger kursmal nettkurs nar du oppretter et e-laeringkurs
? Her kan du lese hvordan du far opp kursmalene
- Avslutt ved & klikke pa «Opprett kurs».

’


http://intranett/Administrasjonsenheten/Personal-og-Organisasjon/Kurs-og-opplaring/

= @ Katalog ¥ Hjelp ~ Norsk - bokmal (no) ~ 5

Min startside / Kursveiviser / Arrangement

Arrangement
Opprett fra en kursmal.
Fullt navn ° rette, endre og avslutte kurs
Kursets kortnavn ° OEAK
Lagres i kategorien o IKT og HR-verktgy s

Kursmal ° Stavanger kursmal klasseromskurs s

Opprett kurs

Det er obligatoriske felt merket med @ i dette skjemaet.

Legg innhold i kurset ditt — «Rediger kursinnstillinger»

Etter at du har klikket pa «Opprett kurs», kommer du inn pa «Rediger kursinnstillinger».
? Skal du redigere i et kurs som alt er lagret? Les hvordan her.

? Skal du dupliserer nytt eller gammelt kurs? Les hvordan her.

Her kan du:

1. «Synlig» = Du kan velge a skjule kurset fram til du er ferdig a utvikle hele kurset.
Husk & bytte over til «Vis» nar kurset er klar til publisering. Her kan du lese andre tips
om hvordan du jobber i kurset uten ansatte ser kurset.

2. «Dato for studiestart» = Sett dato for kurset.

«Kursets sluttdato» - Sett dato for nar kurset slutter.

«Opprette kursets forside» - Sjekk at denne er krysset av.

4. «Deltakerliste» = Nar denne er krysset av vil deltakerlisten bli synlig pa kursets
hjemmeside — oftest brukt.

w

Legg til fra kursmal
Kursinnstillinger

v Skjul alle
~ Generelt
Fullt navn Opprette, endre og avslutte kurs
Studiekategori IKT og HR-verktay
Synlig Skjul =
Dato for studiestart 2. 28 s August s 2018 = ]
3. & Opprett kursets forside
Vis kursets forside Vis s

[ Kursvurderinger

4. W Deltakerliste

5. «Beskrivelse» - Skriv et kurssammendrag, det vil si en kortversjon om hva kurset
handler om.



OBS! Du kan apne flere knapper ved a klikke pa den knappen som er markert grgnn pa
bildet under.

Beskrivelse
Kurssammendrag 2 -
iv B I />~ EE % % @B & @ o
Gjennomgang og oppfrisking av hvordan legger vi inn kurs i kursbasen,
Legg til bilde i kurssammendrag (400 x 200) Maks starrelse for nye filer: 2Mb, maks antall vediegg
[} #HEN
-

"

Du kan dra og slippe filer her for & legge dem til.

Aksepterte filtyper:

Bilde (GIF)
Bilde (JPEG)
Bilde (PNG)

6. «Kursets forside» = si noe om hva kurset handler om.

Dette er siden de ansatte ser. Her ma du si noe om hva kurset handler om og hvem
malgruppen til kurset er.

Last opp bilder (1), logo eller annet, slik at kurset er mer synlig og appellerende.
Hvis det er aktuelt kan du legge inn lenker (2) med mer informasjon eller vedlegg (3).

OBS: IKKE BRUK HIEMMESIDEGRAFIKK DERSOM DU SKAL HA BILDE PA SIDEN!
Vanskelig & redigere!

Kursets forside
Om dette kurset

Sleering gjorde en stare opp:

i slutten av juli. Systemef
nen 27.08.18 klokken 12.

ersmal dere onsker ulig & sperre unden

VELKOMMEN!

Kursets forsidegrafikk (785 x 200 piksler) Maks starrelse for nye filer: 2Mb, maks antall vediegg: 1
(s} HE®
-

Du kan dra og slippe filer her for & legge dem i

Aksepterte filtyper.

Bildefiler brukt pé internett

Kursets forsidegrafikk tittel

7. «Kursformat» - praktisk informasjon som vises pa kursets informasjonsside

Format > «Enkelt arrangementsformat»

Forutsetninger - (fyll inn hvis aktuelt)

Produsert av - (ditt navn?)

Kurssted = velg lokaler/rommet kurset skal veere i. Finner du ikke kursstedet?
Kurssektor = marker sektor (hvis relevant)

Tid fra — til = Legg inn dato for kurset her, skriv datoen slik: 28.08.2018 kl. 13:00 — 15:00



Denne datoen og klokkeslettet styrer «legg til i Outlook kalender» (ical), som deltakerne far i
e-posten. Det er viktig & bruke rett format her!

Husk! Avslutt med & «Lagre endring».

~ Kursformater

Format § Enkelt arrangementsformat

Oppdater format

Forutsetninger Du mé har kursutviklerolie i KSLzring

Tid fra - til 28.08.2018 K. 13:00 - 15:00

| Lagre endringer I Avbryt

Pamelding, ventelister og avmelding
Pameldingsmetoder kommer automatisk opp nar du «Lagrer endringer» fra kursinnstillinger.

Velg en av disse to:

- Egenpamelding (anbefalt)
- Bulkpamelding (en person/leder kan melde pa flere)
=> KIlikk fortsett

Legg til fra kursmal

Pameldingsmetoder
o

® Egenpamelding med venteliste

O Bulkpamelding med venteliste

Det er obligatoriske felt merket med @ i dette skjemaet.

Na far du opp «pameldingsmetoders»

= Klikk pa «Sla pa» for & kunne endre dato for pAmeldingsfrist og
avmeldingsfrist.
=> Sett inn tall pa antall plasser og venteliste



=> Velg etter behov: «Send e-post til leder nar bruker meldes inn i kurset» eller
«Godkjenning fra leder er pakrevd»

= Pameldingsngkkel skal IKKE brukes, med mindre det er et kurs kun for en liten
invitert gruppe. Da ma du sende pameldingsngkkelen ut til alle de inviterte. Se
hvordan det gjgres her.

=>» PS Huvis du velger «Ikke krev arbeidssted ved pamelding» sa kommer ikke
arbeidssted pa deltakerlisten

=>» Klikk pa «Fortsett»

Legg til fra kursmal
Pameldingsmetoder

Kurspameldingsngkkel Klikk for G skrive inn tekst # @

Frist for pamelding 27 s August s 2018 = ) 1513 pa
Avmeldingsfrist 27 % August s 208 + B @oaps
Maks antall pameldinger ) 50

Maks starrelse pa ventelisten (2] 10

[JKrev fakturainformasjon @

® Verken ledergodkjenning eller varsling til leder
O Godkjenning fra leder er pakrevd

© Send en epost til lederen nar brukeren meldes inn i kurset

O Ikke krev arbeidssted ved pamelding

Intern pris 0

Ekstern pris 0

Hvordan melde seqg av kurs? Les her.

Legge til en kursansvarlig
- Kursansvarlig er den som har ansvar for arrangementet, og som du kan kontakte ved
spgrsmal.

Denne siden kommer automatisk opp etter at du «Fortsett[er]» etter pAmeldingsmetoder.

Her ma du legge til en kursansvarlig, deg selv eller andre - men du finner personen bare
dersom hun/han arbeider i Stavanger kommune.

= Sgk opp navnet, og «Legg til».
= Velg deretter «Fortsett».

egg fil kursansvarlige
Kursansvarlige
Ingen kursansvarlige ~= Legg til

Sok Sok

I IO Avbryt

Terese Ramsland(terese.ramsland@stavanger kommune.no)
c BENE N GG oL K




Du legger til instruktgr pA samme mate.

Tag'er pa kurset
Denne siden kommer automatisk opp etter du har klippet «Fortsett[et]» fra kursansvarlig.

Velg relevante tag er. Kurset blir da lettere sgkbart. Slik tilpasser du sgkefunksjoner, les her.

= Ga videre med & klikk «Fortsett»

= {:} Katalog ~ Hjelp ~ Norsk - bokmal (no) ~ 8 aae Tereseadmin Ramstand G
oy e MR R i

3 mislykkede innlogginger siden sist

~ Skjul all
~ Kursformater
[ Blandet lering [ Forum og samhandling [ Kunnskapsdeling ] Nettkurs
(] Clearall
~ Lisens
(] Navngivelse-DelPaSammeVilkér (CC-by-sa) (] Norsk lisens for offentiige data (NLOD)
O Clearall
[ ]
[ Ansatt [ Folkevalgt [ Leder [ Leerling [ Nyansatt [ Tillitsvalgt [ Verneombud
[ Clear all
[ Administrasjon [ Anskaffelse (I Arbeidsmilip ] Arkiv [ Autorisasjon [ Avtaler [ Barnehage [ Bamevern [ Beredskap [ Bibliotek [ Brannvern [ Byggesak [ Byutvikiing [ Digitalisering [ Fagopplaering
[ Fagsystem [l Forskning [ Forvaltning Helseog velferd  [] HMS  [] HR Idrett IKT [ Informasjonssikkerhet Inkluderende arbeidsliv 014) [l Inkiudering (] Innkjep [ Innovasion  [] Intemasjonal (] Intemkontroll
Vis mer.
[] Clearall
~ Tilbyder
[] Aford kommune [ Agdenes kommune  [] Akershus fylkeskommune Al kommune Alesund kommune Alstahaug kommune  [] Altakommune [ Alvdal kommune  [] Amii kommune Amot kommune  [] Andebu kommune
O Andey kommune [ Ardal kommune [ Aremark kommune [ Arendal kommune [J Askommune [ Aseral kommune [J Asker kommune I Askim kommune ] Askvoll kommune [ Askey kommune [ Asnes kommune
[ Audnedal kommune (] Aukra kommune ] Aure kommune  CJ Aurland kommune [ Aurskog-Holand kommune (] Aust-Agder fylkeskommune (I Austevoll kommune [ Austrheim kommune [ Reyrvik kommune Raavrevijken tiielte
[] Salangen kommune [ Saltdal kommune [ Samnanger kommune Sande kommune (Mgre og Romsdal) [] Sande kommune (Vestfold) [] Sandefjord kommune (] Sandnes kommune Sanday kommune [ Sarpsborg kommune
[0 Sauda kommune [ Sauherad kommune [ Selkommune [ Selbu kommune [ Selje kommune [ Seljord kommune [ Senja kommune [ Senter for IKT i utdanningen [ Sigdal kommune [ Siljan kommune [ Sirdal kommune
[ Skanland kommune [ Skaun kommune  [] Skedsmo kommune [ Ski kommune [ Skien kommune [ Skiptvet kommune [ Skisk kommune ] Skjervey kommune [ Skodje kommune (] Smela kommune
[] Snasa kommune Snaasen tjielte snilifjord kommune [ Sogn og Fiordane fylkeskommune Sogndal kommune [ Sokndal kommune [ Sola kommune Solund kommune Songdalen kommune Sortland kommune
[ spydeberg kommune [ Stange kommune [ Statped 1 Steigen kommune [ Steinkjer kommune [ Stigrdal kommune [ Stokke kommune [ Stor-Elvdal kommune [ Stord kommune (] Stordal kommune
1 Conntined bammesnn 1 Choand bommsinn 1 Chonnda boamminn 1 Comm S OO o 1<~ S - 007 SRR, - S0 S, 1 Cirmadat b 1 Glaiin bevmemsrnn 1 Curbills Umemmomn

Denne siden kommer automatisk opp etter du har klikket pa «Fortsett[et]» fra kurstager.

Klikk pa «Ga til kurset»

Classification successfully saved.

Legg til fra kursmal
Kurs opprettet

Kurset er opprettet - id: 14106, kortnavn: "kst”, Fullt navn: "TEst kurs".

Opprett enda et kurs Ga til kurset Kursinnstillinger

Informasjonssiden ansatte far opp etter at de er pameldt kurset
«Du er nd pameldt kurset» det er viktig at du endrer teksten, siden dette er det farste
ansatte ser etter at de har meldt seg pa kurs.



Sett siden i redigeringsmodus, gverst til hgyre pa side:

= Katalog = Hjelp = Norsk - bokmdl (no) = ' a A » Tereseadmin Ramsland )~

3 mislykkede innlegginger siden sist

TEst kurs o

. - i & Kursets forside
Min startside / Kurs / Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / @vingskurs / TEst kurs

£ Endre innstillinger
# Sl redigering pa

Din fremdrift @ £ Kursfullfering

Du er na pameldt kurset

# Sjekk inkonsistenser
Dersom det vil bli servert lunsj, kontaktperson ved evt. matallergier eller matintoleranse:

. L. . £ Mikrolaerin
Ved kurs i Sandviga kontakt Ulf.simonsen@stavangerkommune.no 9

# Deltakerliste
Dersom du ensker & melde deg av kurset, velg Min startside fra menyen ved siden av navnet ditt averst i bildet til heyre (liten # Koble til nye kurs
trekant), finn kurset og velg Meld av.

T Filtere

£ Karakterbokoppsett
= Leringsutbytte

R Duplisér kurs

. |
IM’E‘ Oppslagstavle [® Sikkerhetskopiering
Her vises evt. informasjon fra kursarranger. Trykk pd "Oppslagstavle” for & se. Det som skrives her vil ogsa bli sendt O

1 Gjenoppretting
pa e-post til alle som er pameldt kurset.

1 Hent
Registrering av fremmgte * Del
‘Skjult for studenter € Tilbakestill

## Publisert som LTl-verktgy
Kursutviklerresurser £ Mer..

+'+ Hent kursbeviset ditt her

[®] TEst kurs

Ikke tilgjengelig med mindre Aktiviteten (manglende aktivitet) er markert som gjennomfart med godkjent

Forutsetninger
resultat (ellers skjult)

Ingen spesielle

Quiz med standardinnstillinger 0 Kurssted

Arne Rettedalsgate 12,
mgterom 1
Tid fra - il

27.08.2018 k. 09:00 - 15:00

Klikk pa «Rediger», og deretter «Rediger seksjon».

Min startside / Kurs / Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / @vingskurs / TEst kurs

Du er na pameldt kurset
Velkommen til Arne Rettdalsgate materom 1, 27.08.18 kl. 13.00

¥ Rediger seksjon

Dersom du ensker & melde deg av kurset, velg Min startside fra menyen ved siden av navnet ditt averst i bildet til hoyre
(liten trekant), finn kurset og velg Meld av.

+ lﬁ;ﬁ Oppslagstavle ¢ Rediger ¥ &

o+ Her vises evt. informasjon fra kursarrangar. Trykk pa "Oppslagstavie” for & se. Det som Rediger = =]
skrives her vil 0gsé bli sendt pa e-post til alle som er pameldt kurset.

# 7| Registrering av fremmgte #* Rediger ~

Skjult for studenter

+ Legg til en aktivitet eller en ressurs

Kursutviklerresurser Rediger ~

RN



Her kan du legge inn en velkommen til kurs, bilde, Power Point presentasjon eller annet som
skal leses far kurset, lenke til URL eller annet som er aktuelt.

Sammendrag av Du er nd pameldt kurset ...
Utvid alt

Generell

Seksjonsnavn Egendefinert

Du er na pameldt kurset ......

Sammendrag

1T iv B I J EE % § @ W & &« o

Dersom det vil bli servert lunsj, kontaktperson ved evt. matallergier eller matintoleranse:

Ved kurs i Sandviga kontakt Ulf.simonsen@stavanger.kommune.no

Dersom du @nsker & melde deg av kurset, velg Min startside fra menyen ved siden av navnet ditt everst i bildet til heyre (liten
trekant), finn kurset og velg Meld av.

Begrens tilgjengelighet

Lagre endringer Avbryt

Stavanger klasseromsmal inneholder fglgende:
Obligatorisk:

1. Velkommen
2. Oppslagstavle — brukes til & sende meldinger til deltakere, les mer her
3. Registrering for frammgate (ikke synlig for kursdeltakerne)

Andre valgfrie kursutviklerressurser:

4. Kursbevis
5. Quiz

Dersom du gnsker en av de valgfrie momentene i kurset ma du holde musepekeren over
plusstegnet foran momentet og klikke, dra og slippe til «Registrering av frammgate»

10



@ Katalog ¥ Hjelp ¥ Norsk - bokmal (no) ~

Du er na pameldt: Opprette, endre og avslutte kurs
Velkommen til Arne Rettedalsgate 12, mgterom 1 kl. 13.00 den 28.08.2018.

Rediger ~

Send meg en epost om spgrsmal du vil ha svar pa: terese.ramsland@stavanger.kommune.no

Dersom du ensker a melde deg av kurset, velg Min startside fra menyen ved siden av navnet ditt overst i bildet til hayre (liten
trekant), finn kurset og velg Meld av.

% B Oppslagstavie ¢ Rediger ~ &

+ Her vises evt. informasjon fra kursarranggr. Trykk pa "Oppslagstavle” for a se. Det som Rediger ~ ]
skrives her vil 0gsa bli sendt pa e-post til alle som er pameldt kurset.

+ Registrering av fremmgte ¢ Rediger ~

+ Legg til en aktivitet eller en ressurs

erresurser Rediger ~

set ditt her ¢ Rediger ~+ @ 4

s Ikke tilgjengelig med mindre Aktiviteten (manglende aktivitet) er markert som gjennomfart med godkjent
resultat (ellers skjult)

Rediger + © &

+ Legg til en aktivitet eller en ressurs
+ -

Slik overfgrer du kurs til den ansattes CV
i Kompetanse- og medarbeiderutviklingsmodulen
For at & fa dette til ma du sjekke falgende:

Ga inn pa «Brukere» og «innmeldingsmetoder». Velg «Dossier Laering innmelding
(Deltaker)» og vinduet under apner seg. Sjekk at Stavanger kommune ligger i venstre
kolonne. Hvis ikke ma du markere Stavanger kommune og velge legg til. HUSK & lagre
etterpa.

11



TEst kurs

Rediger ~

t ditt everst i bildet til hoyre

Rediger ~ &

Rediger ~ ]
Rediger ~

Rediger ~ O 7

gjennomfiart med godkjent

Kursadministrasjon

Kursadministrasjon Brukere Rapporter

Brukere

Innmeldingsmetoder

Tillatelser

Kursets forside
Endre innstillinger
SlIa redigering av
Kursfullfgring

Sjekk inkonsistenser
Mikroleering
Deltakerliste

Koble til nye kurs

Filtere

B % N N BN OB

Karakterbokoppsett

= Laringsutbytte

BB Duplisér kurs

[ Sikkerhetskopiering

1 Gjenoppretting

1 Hent

* Del

€ Tilbakestill

# Publisert som LTI-verkigy
& Mer..

Lisens

Rediner kurstanner

Innmeldte brukere
Grupper
Andre brukere

Manuelle innmeldinger
Daossier Leering innmelding (Deltaker)
Arrangement
Administrere pameldingsmetoder
Manuell pamelding av deltakere til arrangement
Administrere ventelisten
Bekreftede kursplasser

Sjekk tillatelser

Dette ligger i malen, men det er viktig & sjekke.
En annen forutsetning for & fa kurset inn i CV ‘en er at det er registrert fremmgte. Det er

ikke nok & melde seg pa et kurs for & fa det automatisk inn i CV ‘en.
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o - AUYusL - PAVIT - L1 3id pa

Maks antall pameldte brukere 0

Company

Selected companies —~ Legg til Available companies
Stavanger kommune Baerum kommune
Oslo kommune
Sandnes kommune
Trondheim kommune

Fjern =

—~= Add all

Remove all =

Sak Sk

Lagre endringer Avbryt

Si i fra om nytt kurs til ansatte — mange ansatte abonnerer pa

nye kurs!

Nar du har lagt ut kurset ma du ogsa informere om kurset! Det gjar du ved & legge inn en
melding pa den aktuelle oppslagstavien i kategorien «Abonner pa nye kurs».

Sek etter Kjar

» Abonner pa nye kurs

» Avtale, regelverk og saksbehandling
» Kurs og arrangement for alle ansatte
» Ledelse og styring

» Helsehuset

» Helse, milig oqg sikkerhet - HMS

Her klikker du deg videre pa aktuell kategori. Klikk deretter pa «oppslagstavle». Nar du
legger informasjon her gar det e-post ut til alle som abonnerer pa nye kurs i denne
kategorien.

Forslag til tekst:

N& er det lagt ut nytt kurs: «Legemiddelhandtering» under kategorien Helse og sosial. Fglg
denne lenken til kurset (du ma veere pa logget en Stavanger kommune pc med ditt sk-nr)
https://stavanger.weblogin.no/local/adfs/direct.php?directlink=/course/view.php?id=9253
Pameldingsfristen er 12. desember!

Nyhet: Les hvordan du lager en URL som gjgr at ansatte kan komme seq rett inn i kurset,
med sin singel signe on (SSO).
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Kurset er gjennomfart — dette gjer du
Nar kurset er gjennomfart skal du:

- skjule kurset fra kursoversikten
- registrere frammgate
- hvis aktuelt, ta ut kursbevis

Skjuleffjern kurset fra oversikten
Du ma flytte kurset og ikke slette kurset, da forsvinner all historikk.

Du ma flytte kurset til «Kurs gjennomfart i 2018», det gjgr du slik:

= gainn pa «Endre innstillinger»

= velg «Studiekategori»

= velg Gjennomfarte kurs 2018

=> Sett inn sluttdato pa kurset (sjekke om dette har noe a si)
= lagre

Rediger kursinnstillinger

Utvid alt

Generelt
Fullt navn (1] TEst kurs
Kursets kortnavn (1] kst
Studiekategori Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / Gjennomfgrte kurs 2018
Kurs synlighet Vis B
Dato for studiestart 6 s August 2 2018 ; 00 % 00+
Kursets sluttdato 8 s August s 2018 % 12 * 04 # ¥ SIa pa
Kurs IDnummer
[ Opprett kursets forside

Vis kursets forside Vis s

[ Kursvurderinger

¥ Deltakerliste

Register frammgate

Registrering av frammgte ligger automatisk inne i Stavangermalen og gjgres etter at kurset
er giennomfert. Det er viktig & ta med/gi til kursholder en utskrift av deltakerlisten pa
kursdagen ©

Etter at deltakerne er registrert kan du skanne denne og sende den pa e-post til:

Kristoffer.Ravnas@stavanger.kommune.no

eller

B.Hetland @stavanger.kommune.no

som registrerer frammgte i systemet for dere.

Hvis du gnsker a gjgre det selv, falg oppskriften under:
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[ EST KUI'S

Min startside / Kurs / Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / @vingskurs / TEst kurs

Du er n& pameldt kurset

Velkommen til Arne Rettdalsgate materom

Din fremdrift

Dersom du gnsker & melde deg av kurset, velg Min stariside fra menyen ved siden av navnet ditt gverst i bildet til hayre

(liten trekant), finn kurset og velg Meld av.

Hj Oppslagstavle

Her vises evt. informasjon fra kursarranger. Trykk pa "Oppslagstavle” for & se. Det som skrives her vil ogsa bli sendt

pé e-post til alle som er pameldt kurset.

Registrering av fremmgte

4 ¢+ Hent kursbeviset ditt her

lkke tilgjengelig med mindre Aktiviteten (manglende aktivitet) er markert som gjennomfert med godkjent

resultat (ellers skjult)

Kursutviklerresurser

Registrere frammate

0/4 kursdeltakere har matt.

» Filter

Fornavn MAE(D[FGHIJKLMNOPQRSTUVWXVZ#EZA

Eﬁema\mMAE(D[FGH|JKLMNODQR5TUVWXVZ.¢EZA
Fornavn / Etternavn * Kommune Arbeidssted
Ranveig Isdal Hansen Stavanger 1103 - Stgtte og utvikling: HR
Miriam Rashidi Stavanger 1103 - Statte og utvikling: HR

Anne Lise Rannevik

Therese @stha

Registrer alle viste brukere som matt | Registrer alle viste brukere som ikke matt

Last ned tabelldata som Kommaseparerte verdier (.csv) v Last ned

Ga tilbake til kurset

~ Oppslagstavle Fortsett til...

1103 - Stgtte og utvikling: HR

1103 - Stgtte og utvikling: HR

@]

&
Y]

Hent kursbeviset ditt her =

VIKTIG: Nar deltakerne er registrert som «tilstede», overfgres kurset og registreres i
den ansattes CV i kompetanse- og medarbeiderutviklingsmodulen i LAP. Les her om
hvordan du registeret kurset slik det blir overfart til Kompetanse- og

medarbeiderutviklingsmodulen.

Deltakerne kan heller ikke ta ut kursbevis fgr frammgte pa kurset er registrert.

15



Kursbevis
Kursbevis er laget klart med kommunens logo i «Stavanger kursmal».
Dato og ansattes navn kommer opp automatisk. Du méa legge inn kursnavn.

1. Klikk pa «hent kursbevis»
2. KIlikk pa tannhjulet og klikk pa «Endre innstillinger»
3. Legg inn kurshavnet under «har gjennomfgrt kurset»

Deltakerne kan selv hente ut kursbheviset.

Det du ma gjare er & flytte kursbeviset fra Kursutviklerressurser over «streken». Les her
hvordan gjgr det. OBS. Kursdeltakerne kan ikke hente ut kursbevis fagr fremmagte er
registrert som «Til stede».

‘5-,-\.;; Oppslagstavie

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

Registrering av fremmgte

+ ¢ Hent kursbeviset ditt her A

L Ikke tilgjengelig med mindre Aktiviteten (manglende aktivitet) er markert som gjennomfart med godkjent
resultat (ellers skjult)

Kursutviklerresurser

| standardinnstillinger Ld
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| pameldt kurset / Hent kursbeviset ditt her

A a,v

Endre innstillinger
Lokalt tildelte roller
Tillatelser

Sjekk tillatelser

Quiz med ; Ftee
Logger
Sikkerhetskopiering
Gjenoppretting
Kursbevis.png
Aksepterte filtyper:

Bildefiler .ai .bmp .gdraw .gif .ico jpe jpeg .jpg .pct .pic .pict .png .svg .svgz &if fiff

Pji|iv | B | I || EE|% S| B @

{USERNAME}
har gjennomfert kurset

3

{DATE}

Tips og problemigsing
Brukerstgtte: kontakt LOP brukerstgtte 51 50 73 60

Er det noe som mangler i brukerveiledning? Send melding til Terese Ramsland
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Ansatte har ikke:

- fatt e-post om kurspameldingen
Sjekk om ansatt er pa deltakerlisten, hvis ja: E-posten skal veere sendt etter maks 30
minutter etter at du meldte deg pa. Sjekk rotemappa og s@ppelmappa i e-posten din, e-

posten kan ha havnet der.

Hvordan ...

- kan ansatte fa opp sin rette avdeling
En ansatt far opp feil arbeidssted nar de skal melde seg pa kurs. Hvordan kan vi endre det?

Svar: Ga pa «Profil», under arbeidsforhold klikker du pa «arbeidssted og jobbroller». Klikk pa
tannhjulet og finn rett arbeidssted. Hvis den ansatte fremdeles ikke finner rett arbeidssted ta

kontakt med brukerstatte.

= @ Katalog ~ Hjelp ~ Norsk - bokmél (no) ~

% Terese Ramsland

Viin startside / Profil

Brukerdetaljer
Endre profil
E-postadresse

terese.ramsland@stavanger.kommune.no

Sted
Stavanger kommune

Kjenn
Kvinne

Arbeidsforhold
Arbeidssteder og jobbrolier

Kommune
Stavanger

- far jeg opp rett kursmal?

Q A @ Terese Ramsland a =

Tilbakestill til standard F

Hurtigtilgang
Hurtigtilgang
Endre PIN-kode

Generer ny lenke

Diverse
Blogginnlegg
Foruminnlegg
Forumdiskusjoner

Opplzeringsplaner

@ Min startside

& Profil
® Meldinger
BB Karakterer

& Preferanser

® Logg ut

Nar jeg skal opprettet et nytt kurs far jeg ikke opp rette kursmaler? Hvor endrer jeg det?

Svar: Ga til «Profil», under arbeidsforhold klikker du pa «arbeidssted og jobbroller»
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E @ Katalog ~ Hjelp ~ Norsk - bokmal (no) ~

~ Terese Ramsland

Jin startside / Profil

ik
o

Q A ® Tersse Ramsland_a >

@ Min startside

& Profil
® Meldinger
BB Karakterer

Tilbakestill til standard 4 Preferanser

® Loggut
Brukerdetaljer Hurtigtilgang
Endre profil Hurtigtilgang
E-postadresse Endre PIN-kode
terese.ramsland@stavanger.kommune.no Generer ny lenke
Sted
Stavanger kommune
) Diverse
Kignn
Kvinne Blogginnlegg
Foruminnlegg
Arbeidsforhold Forumdiskusjoner
Arbeidssteder og jobbroller J
Oppleeringsplaner
Kommune
Stavanger
Rapporter
Nettlesersesjoner
S ¥aralbtar~uarcilt
o - - .
Trykk pa tannhjulet og velg Rogaland/Stavanger/ikke bruk/ikke bruk
Terese Ramsland
Min startside / Mine arbeidssteder og jobbroller
Mine arbeidssteder og jobbroller
Her kan du legge til arbeidssteder og jobbroller som du har. Ta kontakt med din arbeidsgiver om ditt arbeidssted mangler.
Opprett ny
ARBEIDSSTEDER JOBBROLLER LEDER RAPPC“EI'I'ILGA
Rogaland/Stavanger/Statte og utvikling: HR/Statte og utvikling: HR ANSATT- ® %

Opprett ny

Tilbake til Min profil Ferdig!

Jeg glemte &:

- legge inn kursansvarlig
Ga inn p& «Brukere», og velg «innmeldte brukere». Her sgker du opp personen og legger til
rollen kursansvarlig. Les mer om a legge inn kursansvarlig her.

- legge inn antall deltakere
Nar du star i kurset — velg mer, ga til fanen «Brukere», under «Innmeldingsmetoder» og
«Arrangement». Her kan du legge inn antall deltaker til kurset.
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£+ Kursets forside

£+ Endre innstillinger
# S5la redigering pé
£ Kursfullfering

# Sjekk inkonsistenser
# Mikrolaering Kursadministrasjon
# Deltakerliste

& Koble til nye kurs Brukere
Y Filtere

% Karakterbokoppsett

= |eeringsutbytte

ER Duplisér kurs

[B Sikkerhetskopiering

1 Gjenoppretting

1 Hent

* Del

€ Tilbakestill

£ Publisert som LTl-verktay

& Mer...

Tillatelser

TEst kurs

- legge inn pameldingsfrist

Her kan du legge inn pameldingsfrist.

& -
£ Kursets forside
%+ Endre innstillinger
# SIa redigering pd
¥ Kursfullfgring
# Sjekk inkonsistenser
£ Mikrolaering
# Deltakerliste

Kursadministrasjon
# Koble til nye kurs Brukere
Y Filtere

£+ Karakterbokoppsett

= Leeringsutbytte

[R Duplisér kurs

[B) Sikkerhetskopiering

1 Gjenoppretting

1 Hent

* Del

4 Tilbakestill

¥ Publisert som LTI-verkigy
& Mer...

Tillatelser

TEst kurs

Jeg vil:

- avlyse kurset

Kursadministrasjon

Brukere

Kursadministrasjon

Brukere

Rapporter

Innmeldingsmetoder

Rapporter

Innmeldingsmetoder

Innmeldte brukere
Grupper
Andre brukere

Manuelle innmeldinger
Dossier Laering innmelding (Deltaker)
Arrangement
Administrere pameldingsmetoder
Manuell pdmelding av deltakere til arrangement
Administrere ventelisten
Bekreftede kursplasser

Sjekk tillatelser

Nar du star i kurset — velg «Brukere», innmeldingsmetoder og kurspamelding.

Innmeldte brukere
Grupper
Andre brukere

Manuelle innmeldinger
Dossier Laering innmelding (Deltaker)
Arrangement
Administrere pameldingsmetoder
Manuell pamelding av deltakere til arrangement
Administrere ventelisten
Bekreftede kursplasser

Sjekk tillatelser

1. Farst ma du sende melding til deltakerne, det gjgr du slik.
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2. Skjul kurset og legge det over i kurskategorien «@vingskurs», det gjgr du slik.

- duplisere et gammelt kurs
Skal du legge ut to eller flere like kurs, som skal gjennomfares pa forskjellige datoer, kan du
bruke dupliseringsfunksjonen. Du kan ogsa gjare det samme for kurs du har gjennomfart

tidligere, men da ma du sjekke ngye alle innstillinger i det gamle kurset og sgrge for at du
ikke far med deg alle de som var pameldt pa det gamle kurset.

1. Opprett et kurs pa vanlig mate, men ikke publiserer.
2. Velg duplisering:

L Kursets forside
d / Stavanger kommune / @vingskurs / TEst kurs
£ Endre innstillinger
& Sla redigering pa
Din fremdrift & Kursfullfgring
# Sjekk inkonsistenser
# Mikroleering
artside fra menyen ved siden av navnet ditt everst i bildet til hayre # Deltakerliste
# Koble til nye kurs
Y Filtere
£ Karakterbokoppsett
= Leeringsutbytte
ER Duplisér kurs
[0 Sikkerhetskopiering
1 Gjenoppretting
k pa "Oppslagstavle” for & se. Det som skrives her vil ogsa bli sendt
T Hent
#* Del
€ Tilbakestill
£ Publisert som LTI-verktay
& Mer..
manglende aktivitet) er markert som gjennomfart med godkjent
TEst kurs

Forutsetninger
Ingen spesielle

3. Dakommer du inn pa denne siden. Velg kurskategori, endre evt. Navn, kortnavn og
dato

Duplisér kurs

Far du dupliserer kurset ma du angi kurskategorien hvor duplikatet skal plasseres.
Som standard lagres det dupliserte kurset i samme kategori som originalen

Dine kurskategorier+ Ledelse og styring ﬂ
Fullt kursnavn* Medarbeiderundersekelsen 2017 - oppfalging og tolkin
Kortnavn+ MU 2017 13 mars kopi
Dato for studiestart 5 v | januar  [v] 2017[v]
Inkluder brukere O

4. Gainn pa «Endre innstillinger» og endre det som evt. ma endres (kurssted, datoer
el.l.) Her kan du ogsa velge a skjule kurset dersom du ikke vil publisere det enda.
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£ Kursets forside
# Endre innstillinger
# Sla redigering pa
Din fremdrift £ Kursfullfaring

# Sjekk inkonsistenser

£ Mikrolaering

# Deltakerliste

# Koble til nye kurs

Y Filtere

# Karakterbokoppsett

= Leeringsutbytte

IR Duplisér kurs

[ Sikkerhetskopiering

1 Gjenoppretting

1 Hent

* Del

€ Tilbakestill

£ Publisert som LTl-verktey

& Mer..

Opprette, endre og
avslutte kurs

Forutsetninger

Mis i har boreiildaralla @

5. Du ma ogsa ga inn pa «Brukere» for & legge inn ny pameldingsfrist

(«sinnmeldingsmetoder» og «kurspamelding»). Her kan du ogsa sjekke at du ikke har

fatt med deg over «innmeldte brukere» fra det gamle kurset.

- endre kurset mitt

Ga til kurset ditt, trykk pa tannhjulet. Trykk p& «Endre innstillinger» for & endre noe i
kursinnholdet eller «Sla redigering pa» for & endre noe pa siden du star.

e 20
£ Kursets forside
# Endre innstillinger
# SIa redigering pa
Din fremdrift £ Kursfullfgring
# Sjekk inkonsistenser
# Mikrolzering
bildet til hoyre # Deltakerliste
# Koble til nye kurs
Y Filtere
£ Karakterbokoppsett
= Leeringsutbytte
ER Duplisér kurs
[B) Sikkerhetskopiering
1 Gjenoppretting
Jli sendt
1 Hent
e Del
€ Tilbakestill
# Publisert som LTl-verktay
&% Mer...

adkjent
TEst kurs

- endre kurskategori

Ga inn pa «Endre innstillinger», velg «Studiekategori», velg den nye kategorien og avslutt

med lagre.
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Min startside / Kurs / Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / @vingskurs / TEst kurs / Endre innstillinger

Rediger kursinnstillinger

Generelt
Fullt navn o
Kursets kortnavn 1]
Studiekategori

Kurs synlighet

Dato for studiestart

Kursets sluttdato

Kurs IDnummer

TEst kurs

kst

Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / Gjennomfgrte kurs 2018

Vis B
[ + August * 2018 s 00 * 00 *
8 B August e 2018 B 12 e 04 % 1 SIa pd

[ Opprett kursets forside

- hakurspameldingsngkkel til kurset
Denne funksjonen er kun for sma forhandsdefinerte grupper, du ma ogséa sende ut
kurspameldingsngkkel til deltakerne.

Utvid ¢

Nar du star i kurset — Klikk pa tannhjulet, trykk pa «mer», velg fanen «Brukere» og velg
«innmeldingsmetoder», deretter trykker du pa ikonet firkant med pil som star pa linjen til
«Arrangement». Her gar du inn pa «innstillinger» (tannhjulet) pa «Egenpameldinger til
arrangement». Her inne ma du skrive inn en kurspameldingsngkkel som er koden du sender
ut til deltakerne. 1 tillegg ma du endre fra «Nei» til «Ja» pa& «Bruk gruppepameldingsnakkel».

Avslutt med a lagre.

Innmeldingsmetoder

Navn
Manuelle innmeldinger
Dossier Leering innmelding (Deltaker)

Arrangement

Legge til metode  Velg...

Brukere Opp/Ned
3 ¥
o] L 4
1 *

Administrere pameldingsmetoder

Navn

Egenpamelding til arrangement

Bulk-pémelding til arrangement

Manuell pdmelding av deltakere til arrangement

Sla pa

&

- jobb i kurset uten noen ser kurset
Du kan flytte kurset over til kategorien:

Rediger

@ &+ &

@ %

hea@

Innstillinger

Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / @vingskurs

Det gjor du slik:
=> Klikk pa tannhjulet

= gainn pa «Endre innstillinger»
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=> velg «Studiekategori»
= velg rett kategori
=> lagre

Rediger kursinnstillinger

~ Generelt
Fullt navn % o Opprette, endre og avslutte kurs
Kursets kortnavn 0 e OEAK
Studiekategori e Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / IKT og HR-verktay
Kurs synlighet 7] Vis i
Dato for studiestart Qo 2% = January B 2017 % 0o * 0o % &
Kursets sluttdato (7] 8 - August - 2018 B 14 e 38 e & [1s1a pé
Kurs IDnummer Q
[ Opprett kursets forside
Vis kursets forside Vis +

[ Kursvurderinger

- lage URL/lenke rett inn til kurset
Ta lenken under her og bytt ut «XXX» etter = med id pa URL i kurset:

b Utvid alt

https://stavanger.weblogin.no/local/adfs/direct.php?directlink=/course/view.php?id=XXX

https://www.kslarinq.no/enrol/waitinqIist/manaqemethods.php?id:12046&s‘lﬁ'

Slik >

https://stavanger.weblogin.no/local/adfs/direct.php?directlink=/course/view.php?id=12046

n https://www.kslaring.no/local/course_page/home_page.phplid=14088&start=0 -ac

Sok...

2 Forside - Ansattportal 247 | & Lenns- og personalsyste.. | & Log off & sharepoint m KSLaering (grHR-IT) | Mi.. | & Forside - Ansattportal 247 H OEAK: Kursets forside % | &

E @z Katalog ~ Hjelp = Norsk - bokmal (ho) ~

a & Tereseadm
3 mislykkede innloggil

Min startside / Kurs / Kommuner og fylkeskommuner / 11 Rogaland / Stavanger kommune / IKT og HR-verktay / Opprette, endre og avslutte kurs / Kursets forside

Opprette, endre og avslutte kurs
Gjennomgang og oppfrisking av hvordan legger vi inn kurs i kursbasen.

Om dette kurset
Malgruppe: Kursutviklere i Stavanger kommune

Del 1: Vi starter med en omvisning. KSLzering gjorde en st@rre oppgradering 1 slutten av juli. Systemet fungere likt, men utsende er
endret og gjerne noe av funksjonaliteten oppfarer seg litt annerledes.

Del 2: Jeg svarer pa deres spgrsmal. Send inn spgrsmal dere @nsker svar pa innen 27.08.18 klokken 12.00. Det er selvfglgelig mulig &
sperre underveis, men med spersmal pa forhand kan jeg legge det litt mer systematisk opp.

VELKOMMEN!

- legg til kurssted — lokaler/rom
Ga til «Min side», klikk pa «Kurssteder» og videre til «Nytt kurssted».

Ga til pamelding

FORUTSETNINGER
Du mé har kursutviklerolle i KSLaering

KURSANSVARLIG

Terese Ramsland
@ Send en melding
DELTAKERE

Deltakerliste

KURSSTED
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nal (no) ~ QA e Tereseadmin Ramsland c\ -

3 mislykkede innlogginger siden sist i

sland

Kursveiviser

Kursowversikt

Finn kurs
Status Fullfgrt Nytt arrangement
Pdgdr - Meld ut Nytt nettkurs
Pagar - f
pgggr - Meld ut ¥ Kurssteder
Péo’gé;r - Meld ut Vis liste over kurssteder
Pagar - Meld ut
Pagar - Meld ut Nytt kurssted
Fullfart 24.09.2015 » Rapporter

Mine innstillinger

- melde meg av et kurs
Dersom du gnsker & melde deg av kurset, velg «Min startside» fra menyen ved siden av
navnet, gverst i bildet til hgyre, finn kurset og velg «Meld av».

Eller du kan melde deg av fra eposten du fikk nar du meldte deg pa kurset.

Hvis du som kursholder vil melde noen av et kurs, sa ga til kurset. Klikk pa tannhjulet, velg
«mer», «Brukere» og velg «Innmeldte brukere». Her finner du personen som skal meldes av
og trykker sgppelboksen.

elldrer

Ingen filtere
Legg til brukere

Sake med ngkkelord eller va¥

Antall deltakere:

Fornavn m A B CDETFGH I I KLMNOGPOQRSTUVWXXYZZE® @A
Etternavn m A B CDETF G H I J KLMNOZP QR RSTUVWXYZEGGSA
Siste
Fornavn * / innlogging i
Velg Etternavn E-postadresse Mobiltelefon Roller Grupper kurset Status
Ranvei I =
m} e ranveig.isdal.hansen@stavanger.kommune.no Kursansvarlig #* T 1 dag 1 time g
Isdal Hansen Ol BEE ﬁ-
Terese Kursansvarlig, Ingen
O terese.ramsland @stavanger. kommune.no < g 2 timer 36 min m t
Ramsland Kursoppretter # grupper L]
Therese I
O therese.ostbo@stavanger. kommune.no Deltaker & 12 4 timer 27 min m g
Dstbo grupper o &
Torbjar Si bruker,
3 jBrg ) uperbruker, ] ingen mo
m} Skaustein svgadmin(1@stavanger.kommune.no Kursoppretter, Tilgang til upper Aldri &0
Admin01 brukerstotte ¢ grupe
Velgalle  Opphev valg Med valgte brukere  velg... *

- sende meling til kursdeltakerne
Det er to mater & sende meling til kursdeltakere fra «Innmeldebruker» og fra Oppslagstavien.
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1. Oppslagstavle

Kursholder (instrukter) eller administrator kan legge inn meldinger her, paminning om kurset,
endring av kurssted eller kurstid og sende mail til de pameldte. Du kan ogsa sende vedlegg
etter kurset, for eksempel Power Point av kursinnholdet. Det vil da sendes e-post til alle som

er pameldt kurset.

Klikk pa Oppslagstavle (se bildet) og «skriv i dette forumet», sa kommer du inn her:

Oppslagstavie

Her vil det komme eventuelle nyheter og kunngjgringer i forbindelse med kurset.

Presentasjoner fra kurset legges her dersom det er aktuelt.

Her kommer ogsa opplysninger om eventuelle endringer pa kurset (tidspunkt, kurssted eller annet)

Det sendes epost til alle pdmeldte kursdeltakere om det som legges pa Oppslagstavlen.

Skriv i dette forumet

(Ingen nyheter er skrevet enna)

Da kommer du inn pa denne siden:

Ditt nye diskusjonsemne

Overskrift o

Melding ! ]
1 iv B I #/~ &=
+ Diskusjonsabonnement

Vedlegg

o N @ W wFH

Maks starrelse for nye filer: 2Mb, maks antall vedle
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Vedlegg

Vis perioden

Tagger

O

® Filer

[ Flagget

[ Send umiddelbart

Legg inn i forumet Avbryt

+ ar nhlinataricka falt markat mad 8§ Aata cliamaat

Maks starrelse for nye filer: 2Mb, maks antall ve

~

Du kan dra og slippe filer her for a legge dem til.

Fyll inn overskrift og melding, og legg eventuelt til vedlegg. Klikk deretter «legg inn i
forumet». Alle pameldte kursdeltakere far da e-post.

Dersom du velger & hake av «Send né» vil e-post sendes ut innen ca. 30 minutt. Greit
dersom du forventer noen endringer.

Husk & velge «Legg inn i forumet» nar du har lagt til det du @nsker.

2. Send melding fra innmeldte brukere
Sta i kurset, klikk pa tannhjulet og klikk «mer»
brukere».

e Qaae

Din fremdrift

Kursadministrasjon

Brukere

ISISaTauIIT naE

T
3 mislykkede innlogginger siden sist (‘-"

& -
& Kursets forside
£ Endre innstillinger
# Sla redigering pa
£ Kursfullfgring
# Sjekk inkonsistenser
£ Mikroleering
# Deltakerliste
# Koble til nye kurs
Y Filtere
£ Karakterbokoppsett
= Leeringsutbytte
[H Duplisér kurs
[ Sikkerhetskopiering
1 Gjenoppretting
1 Hent
~ Del
€ Tilbakestill
£ Publisert som LTl-verktay
# Mer..

Rapporter

Brukere Innmeldte brukere
Grupper
Andre brukere

asmetoder Manuelle innmeldinger

. Velg fanen «Brukere» og klikk pa «innmeldte

Her kan du hake av de du gnsker & sende melding til. Apne deretter nedtrekks-menyen og
velg «send melding». | meldings-boksen kan du skrive enkle meldinger. Skal du sende
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vedlegg ma du legge det i forumet. Meldingen gar pa e-post og i meldingstjenesten i KS
Leering.

Deltakere
Ingen filtere
Legg til brukere
Seke med ngkkelord eller va¥
ntall deltakere:
ormavn hBCDEFGH\JKLMNOPQRSTUVWXYZ»‘EQA
tternavn .8 ~ B C D EF GHIJKLMNMNOEPOQRSTUVWXYZZE®@A
Velg Fornavn « /[ Etternavn E-postadresse Mobiltelefon Roller Grupper Siste innlogging i kurset  Status
¥ Ranveig Isdal Hansen ranveig.isdal no Kursansvarlig ¢ Ingen grupper 2 dager 21 timer e ¢ o
| b Terese Ramsland terese.ramsland@stavanger.kommune.no Kursansvarlig, Kursoppretter ¢ Ingen grupper 1 dag 1time e & @
2 Therese Bstbg therese.ostbo@stavangerkommune.no Deltaker ¢* Ingen grupper 2 dager | o [ -
| . Torbjerg Skaustein Admin01  sygadmin01@stavanger.kommune.no Ki , Tilgang til 4 Ingen grupper  Aldri e 2 o
Velgalle Opphevvalg @ Med valgte brukere|

Send en melding

Legg til nytt notat

99 vt Legg til brukere

Manuelle innmeldinger
Rediger valgte brukerpdmeldinger
Slett valgte brukerpameldinger

Send melding til 3 personer

Send melding til 3 personer Avbryt

- setag’erietduplisert kurs
| kurs som er duplisert eller som allerede ligger inne, kan en se taggene nederst pa siden i
«Endre innstillinger» Her kan du legge inn flere tagger, f.eks. tema og malgruppe, ut fra de
ferdig definerte temaene og malgrupper som du ser i bildene over.

ToAanmule IIyLL navri e

~ Tagger

Skriv inn tagger... v
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- legge til kursansvarlig/instruktar
Dette gjar du ved a trykke pa tannhjulet, velg fanen Brukere, innmeldte brukere, og legg til
brukere og sgke opp den som er ansvarlig/instruktar.

Leqq til brukere X

Pameldingsmuligheter for dette kurset

Velg bruker Ingen valgt

Sak v
Velg cohorter Ingen valgt

Sak v
Tildel rolle Deltaker E
Vis mer...

Meld inn valgte brukere og cohorter Avbryt
- slette kurset mitt

Gjennomfarte kurs ma ikke slettes! Skjul heller kurset og legg det over i gvingskurs eller
gjennomfgarte kurs.

- ta ut deltakerlister
Ta ut deltakerlister fra egenmelding eller bulkpdmelding

- egenpamelding
Ga fra kursets hjemmeside, trykk pa tannhjulet, og velg deltakerliste og Last ned i
regnearkformat.

Deltakerliste

KURS

Opprette, endre og avslutte kurs
DATO

26.01.2017

STED

Ame Rettedalsgate 12, mgterom 1

INSTRUKT@RER

Terese Ramsland

R; ig Isdal H.
anvelg 1saal fansen Last ned i PDF-farmat (.pdf)  Last ned i regnearkformat (.xls)

Fornavn| Etternavn Epost Kommune Sektor Arbeidssted Fullfert
Statte og
Therese @stbg therese.ostbo@stavanger.kommune.no Stavanger Stgtte og utvikling: HR utvikling:

HR

Last ned i PDF-format (.pdf) Last ned i regnearkformat (.xls)

Tilbake

Da far du en oversikt som er grei & ta med til kurset for a registrere frammgte. Du trenger
ikke & registrere frammgte selv, les mer her.
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- Bulkpamelding
Sta i kurset, klikk pa tannhjulet og trykk pa deltakerliste. Du far opp navn pa den som har
meldt p& men ikke hvor mange deltakere de har meldt pa. Men pa kursets forside, ser du
hvor mange som er meldt pa. PS: kanskje ikke alt er pa plass etter oppdateringen.

- Redigere i et publisert kurs
Ga til kurset ditt og klikk pa tannhjulet oppe til hgyre (litt under profilbildet)

Tre viktige punkter & huske pa:

1. Endre innstillinger: endre tekst, dato for kurset, sted, klokkeslett og alt annet som
ansatte kan se

2. Deltakerlister — hvem har meldt seg pa kurset

3. Brukere: endre antall kurssamlinger, pameldingsmetoder, sjekke antall pameldte,
pameldingsfrister. Les mer.

Hvor finner jeg ....

«Endre innstillinger»
Les mer her.

igjen kurset mitt?
Ga inn pa «Min startside», under kurs du selv er pameldt, finner du kurs som har
kursansvarlig- og instruktgrrolle i.

= { 3| Katalog ~ Hijelp = Norsk - bakmdi (nc) = g O & @ TerseRemsind a

@ Min startside

% Terese Ramsland & P
L ® Meidinger

BB Karakterer

F Preferanser

® Loggut

Enkelttiltak Finn kur:
Kurs. Status Fullfert

Terese Ramsland
Sted: Stavanger kommune
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