
Snabbguide fliken

i utbildningsportalen.





1.

För mer info se Powerpoint Skapa kurstyp.



2.

Kopiera kurslänk: Vet du redan 
innan vilka som ska gå kursen 
kan du mejla kurslänken direkt 
till de berörda.

Redigera: Här kan du 
ändra/uppdatera kursen.

Kursdeltagare: Här kan du se 
vilka deltagare du accepterat till 
kursen. (Kurstyp 1)

+ Lägg till deltagare: Här kan du 
själv lägga till deltagare med 
hjälp av deras mobilnummer. 
(Kurstyp 1)

Medinstruktör: Lägg till ev. 
medinstruktör med dess 
mobilnummer.

Överför kurs: Får du av någon 
anledning förhinder att hålla 
kursen kan du föra över den på 
en annan instruktör.

Radera: Om en kurs är utan 
anmälda kan du radera den så 
den inte syns i din historik.



3.

Denna flik används endast vid kurstyp 1.

Här ser du vilka deltagare som sökt plats på 
kursen. Du ska även se om webbutbildning 
är gjord och vilket datum.

Du kan acceptera alla samtidigt eller var och 
en för sig.

Väljer du acceptera deltagare automatiskt 
när du skapar kursen slipper du detta steg.



4.

Endast för kurstyp 1.

När deltagarna gjort webbutbildning och 
deltagit i den praktiska delen av kursen med 
godkänt resultat ska du godkänna deltagarna 
för genomförd utbildning. 

När du godkänt kan deltagarna se sitt 
kompetensbevis.



5.

Används endast vid kurstyp 1.

Här kan du se alla dina kurser och vilka som deltagit 
med godkänt resultat i respektive kurs.



6.



7.

Här kan du fylla i din profil om du vill/har möjlighet att tex 
hålla kurser privat eller för någon organisation/företag.



8.

Här kan du se vad du har för kompetenser.
OBS! Kontrollera så det stämmer då vissas kompetenser ”försvann” i flytten från gamla systemet till 
utbildningsportalen.


