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Innlogging 

 

To viktige ting å kunne! 

 

Dersom du kan du dette kan du nesten «glemme» 

resten i venstremenyen! 

 

 

 

 

Endre innstillinger: endre tekst, 

dato for kurset, sted, klokkeslett 

og alt annet som ansatte kan se 

Brukere: endre antall 

kurspåmeldinger, 

påmeldingsmetoder, sjekke antall 

påmeldte, påmeldingsfrist 
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Her starter du, for å opprett nytt kurs/arrangement: 

 

Da kommer dette bildet opp: 

• Fullt navn: Kursets navn 

• Kursets kortnavn: maks 30 tegn, hele eller deler av kursets fulle navn. OBS Du kan 

ikke bruke samme kortnavn flere ganger, velg 1, 2, 3 etter navnet 

• Lagres i kategorien: Kursområder/Rogaland/Stavanger/………. 

• Kursmal: Stavanger kursmal klasseromskurs. 
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Legg innhold i kurser under «Rediger kursinnstillinger»  
Da kommer du inn på denne siden: 

 

1. «Synlig»  Du kan velge å skjule kurset for publisering frem til du er ferdig å utvikle 

hele kurset. Husk å bytt over til vis når kurset er klar til publisering.  

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

3. «Opprette kursetes forside»  Sjekk at denne er krysset av. 

4. «Deltakerliste»  Når denne er krysset av vil deltakerlisten bli synlig på kursets 

hjemmeside. 

Skriv et kurssammendrag, en kortversjon av hva kurset andler 

om. 

 

OBS. Du kan åpne flere knapper ved å klikke på den knappen jeg har markert gult. 

 

1. «Kursets forside»  si noe om hva kurset handler om. 

Dette er siden de ansatte ser. Her må du si noe om hva kurset handler om. Skriv 

målgruppen til kurset her. 
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Laste opp bilder, logo eller annet(1), slik at kurset er mer synlig og appellerende.  

Hvis det er akrutelt kan du legge lenker (2) med mer informasjon eller vedlegg (3).  

OBS: IKKE BRUK HJEMMESIDEGRAFIKK DERSOM DU SKAL HA BILDE PÅ SIDEN! 

Vanskelig å redigere! 

 

«Kursformat»  praktisk informasjon som vises på kursets informasjonsside 

OBS: «Tid fra – til» Legg inn dato for kurset her. Denne dato og klokkeslett styrer 

«legg til i outlook kalender» (ical), som deltakerne får i mailen. Det er viktig å bruke 

rett format her!! 

 

 

HUSK Å LAGRE ENDRINGENE!! 
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Duplisere et gammelt kurs 
Skal du legge ut to eller flere like kurs, som skal gjennomføres på forskjellige datoer, kan du 

bruke dupliseringsfunksjonen. Du kan også gjøre det samme for kurs du har gjennomført 

tidligere, men da må du sjekke nøye alle innstillinger i det gamle kurset og sørge for at du 

ikke får med deg alle de som var påmeldt på det gamle kurset. 

1. Du utvikler først et kurs på vanlig måte, men publiserer det ikke. 

2. Velg duplisering: 

 

3. Da kommer du inn på denne siden. Velg kurskategori, endre evt. Navn, kortnavn og 

dato 

 

4. Gå inn på «Endre innstillinger» og endre det som evt. må endres (kurssted, 

datoer el.l.) Her kan du også velge å skjule kurset dersom du ikke vil publisere det 

enda. 
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5. OBS. Du må også gå inn på «Brukere» for å legge inn ny påmeldingsfrist 

(«innmeldingsmetoder» og «kurspåmelding»). Her kan du også sjekke at du ikke har 

fått med deg over innmeldte brukere fra det gamle kurset («innmeldte brukere»). 

 

 

 
 

1. Legg inn kursnavnet under «har gjennomført kurset» der som på bilde under står 

«Tester februar» 
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Deltakerne kan selv hente ut kursbeviset. 

Det du må gjøre er å flytte kursbeviset fra Kursutviklerressurser over «streken». 

Stå i redigeringsmodus. Før musepekeren over krysset foran kursbeviset, se gul pil. 

Hold inne, flytt og slipp det over streken. 

OBS. Kursdeltakerne kan ikke hente ut kursbevis før fremmøte er registrert 

som «Til stede» 

 

   

 

Påmelding, ventelister og avmelding 

 

Kommer automatisk opp, velg en av de to. 

• Egenpåmelding eller «bulkpåmelding» (en person kan melde på flere) 

 Trykk fortsett 

På neste side som kommer opp: 

• Velge max. antall påmeldte på kurset og eventuell venteliste 
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• Sette påmeldingsfrist 

• Velg om leder skal godkjenne eller få mail om påmelding   

 

Påmeldingsnøkkel skal IKKE brukes med mindre det er et kurs kun 

for en liten invitert gruppe. Da må du sende påmeldingsnøkkelen ut 

til de inviterte. 

«Verken ledergodkjenning eller 

varsling til leder» er valgt i malen 

Gjør et annet velg her ved behov 

Husk hvis du velger «Ikke krev 

arbeidssted..» så kommer ikke 

arbeidssted på deltakerlisten. 
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Legge til en kursansvarlig  
- Kursansvarlig kan være den som har ansvar for å arrangementet, den de kan kontakte ved 

spørsmål.  

 Søk opp navnet, og «Legg til».  

 Velg deretter «Fortsett». 

 

Tager på kurset 

Velg relevante tags, da blir kurset lett søkbart. Slik tilpasser du søkefunksjoner, les her. 

 Gå videre med å klikk «Fortsett» 

 

Klikk på «Gå til kurset» 
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Informasjonssiden ansatte møter etter påmelding til kurset 
«Du er nå påmeldt kurset….» siden er viktig at du endre, siden dette er det første ansatte 

ser etter de har meldt seg på kurset.  

Sett siden i redigeringsmodus, øverst til høyre på siden: 

 

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

 

Her kan du legge inn en velkommen til kurs, med bilde, powerpoint eller annet som skal 

leses før kurset, lenke til URL eller annet som er aktuelt. 
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Informere ansatte om kurset! 
Nå du har lagt ut kurset må du også informere om kurset ved å legge inn en melding på 

Oppslagstavlen i kategorien NYE KURS under den kategorien det hører hjemme. 

Når du legger informasjon her går det mail ut til alle som abonnerer på nye kurs i denne 

kategorien. 

Skriv for eksempel:  

Nå er det lagt ut nytt kurs: «Legemiddelhåndtering» under kategorien Helse og sosial. Gå inn 

i kursbasen hvis du vil melde deg på. Påmeldingsfristen er 12. desember, meld deg på her! 

Du kan lag URL som gjør at ansatte kan komme seg rett inn i kurset, med sin SSO. Det kan 

du lese om i «den lange» SKLæring brukerveiledning for kursadministrator.  

Ta ut deltakerlister 
Ta ut deltakerlister fra egenmelding eller bulkpåmelding.  

Egenpåmelding 
Den enkleste måten er å gå fra kursets hjemmeside, inn på deltakerliste og Last ned i 

regnearkformat: (Du må være innlogget som administrator) 

 

Da får du en oversikt som er grei å ta med til kurset, for å registrere fremmøte. Denne kan 

deretter sendes til Berit Lie Hetland eller Tonje Skårland Hegre, slik at de kan legge 

kursdeltakelsen inn for deg. 

Du kan også ta ut deltakerliste slik: 

Gå til kursoversikten: 
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Klikk å kursnavnet: 

 

 

 

Nederst på siden finner du denne: 

 

Trykk på Last ned deltakerliste. Denne kan du eksportere til et Excel ark. 
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Bulkpåmelding 
For å få full oversikt over hvor mange deltakere som er påmeldt, må du I TILLEGG gå inn her 

for å se hvor mange plasser som er reservert via bulkpåmelding. Se kap. 6.1 for hvor du 

finner dette bildet. 

 

 

Da får du opp dette bildet, og antallet kan overføres til Excel-ark. Se knapp nederst på siden. 

 

 

 

Kurset er gjennomført 
Når kurset er gjennomført skal du: 

- skjule kurset fra kursoversikten 

- registrere fremmøte  

- hvis aktuelt, overføre kurset til kompetanse og medarbeiderutviklingsmodulen 

- hvis aktuelt, ta ut kursbevis 

Skjule/fjern kurset fra oversikten 
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Du må flytte kurset og ikke slett kurset, da forsvinner all historikk. 

Du må flytte kurset til Kurs gjennomført i 2018, det gjør du slik: 

 gå inn på «Endre innstillinger»  

 velg «Studiekategori»   

 velg Gjennomførte kurs 2018 

 lagre 

 

 

Register fremmøte 
Registrering av fremmøte ligger automatisk inne i Stavangermalen. Dette skjer i etterkant av 

kurset. Det er viktig å ta med/ gi til kursholder en utskrift av deltakerlisten på kursdagen ☺ 

Etter at deltakerne er registrert kan du skanne denne og sende på mail til: 

Kristoffer Ravnås Vik eller Berit Lie Hetland, som registrerer det inn 

i systemet for dere. 

Du kan gjøre dette selv, hvordan finner du i «den lange» SKLæring brukerveiledning for 

kursadministrator.  

Overføring du kurs til den ansattes CV i Kompetanse- og 

medarbeiderutviklingsmodulen i Lønns- og personalsystemet 

(LØP) 
For at dette skal skje må du sjekke følgende: 

Gå inn på Brukere og innmeldingsmetoder. Velg Dossier Læring innmelding og vinduet 

under åpner seg. Sjekk at Stavanger kommune ligger i venstre kolonnen. Hvis ikke må du 

markere Stavanger kommune og velge legg til. HUSK å lagre etterpå. 

Dette ligger i malen, men det er viktig å sjekke. 

En annen forutsetning for å få det over til CV er at det er registrert fremmøte. Det 

holder ikke med å melde seg på et på et kurs for å få det i CVen. 
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Kursbevis 
Kursbevis er laget klart med kommunens logo i «Stavanger kursmal».  

Dato og ansattes navn kommer opp automatisk.  

 Du må legge inn kursnavn.  

Det gjør du med å stå i redigeringsmodus, her: 

 
 

2. Klikk på Rediger ved siden av «Hent kursbeviset ditt», åpne og velg «Endre 

innstillinger»: 


