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Del 1
Min start



Min start
Min start är din personligt anpassade startsida som ger dig 
översikt över dina pågående aktiviteter och 
utvecklingsmöjligheter. Sidan anpassas efter din profil, dina 
aktiviteter och aktuella händelser.

Mina grupper
Här ser du alla de grupper du finns med i. Genom att klicka 
på gruppnamnet kommer du till gruppens egna sida. 

Pågående
Här ser du exakt hur långt du har kommit i dina kurser och 
program. Du kan när som helst fortsätta där du slutade eller 
repetera valda delar. Du kan också välja vilka kurser och 
program som ska synas just nu. Detta för att underlätta att 
hålla fokus på det som är viktigast just nu.

Bokmärken
Här kan du spara dina favoritkurser och program för snabb 
åtkomst. När du bokmärker en kurs visas den direkt på Min 
start, redo att användas.

Diplom
Visar alla avslutade kurser och program.
Vill du göra om "nollställa" kursen, trycker du på röd 
snurrpil och följer instruktionerna. Då kan du gå om kursen 
och få ett diplom med nytt datum.

Planerade aktiviteter
Visar de kurser och program du blivit tilldelad, antingen för 
din egen utveckling eller som del av en gruppaktivitet. Här 
kan din chef eller gruppledare lägga till vägledning och 
information om varför du tilldelats en specifik utbildning, 
samt din roll i gruppen eller programmet.



Användarvy i en grupp

Du kan tillhöra flera grupper.
Du kan gå till den/de grupp(er) du tillhör genom att 
klicka på gruppens namn uppe till höger på sidan Min 
start. Varje grupp har sina specifika aktiviteter och kan 
på sin gruppsida lägga upp information, dokument, 
länkar och mycket mer som berör och stödjer sina 
gruppmedlemmar. 

PLANERADE AKTIVITETER
• Som användare i en grupp ser du alltid gruppens 

pågående aktiviteter och under vilken tid dessa 
pågår.

LÄNKAR OCH MATERIAL
• Under rubriken Länkar och material lägger ansvarig 

inom gruppen upp kompletterande stöd och innehåll 
för er inom gruppen att ta del av.  

• Gruppansvarig kan välja att ge användare i en grupp 
möjlighet att se och samverka med varandra inom 
gruppen.

• I gruppen kan länkar läggas in som knyter gruppen till 
andra sidor med relevant information ( ex Projektsida, 
Aktivitetssida).

Mina grupper



Pågående
Här ser du exakt hur långt du har kommit i 
dina kurser och program. Du kan när som 
helst fortsätta där du slutade eller repetera 
valda delar. Du kan också välja vilka kurser 
och program som ska synas just nu. Detta för 
att underlätta att hålla fokus på det som är 
viktigast just nu.

Välj ”Dölj från pågående” av de 
kurs/program som du just nu 
inte har fokus på.

Välj ”Visa under pågående” för 
kurser/program som du just nu 
vill ha extra fokus på.

Välj ”Visa även dolda för att 
se alla kurser/program du är 
aktiv i.



Bokmärken
Här kan du spara dina favoritkurser och 
program för snabb åtkomst. När du 
bokmärker en kurs visas den direkt på Min 
start, redo att användas.

När du valt att bokmärka en 
kurs dyker den upp på din 
aktivitetssida ”Min start”.  Du 
kan bokmärka flera kurser.

Under rubriken Bokmärken, 
klicka på ”Gå till kurskatalogen”. 
Här finner du alla tillgängliga 
kurser på lärportalen. 

När du sveper med musen över 
vänstra hörnet ser du symbolen 
för ”Bokmärke”.  Klicka på 
symbolen om du vill att kursen 
ska synas på din aktivitetssida 
”Min start”.

(Se avsnitt Kurskatalog för hur 
man använder funktioner i 
kurskatalogen.)

Du kan när du vill ta bort ett bokmärke och 
kursen tas då bort från min start.



Diplom
Visar alla dina avslutade kurser och program, vilket 
ger dig en tydlig översikt över dina prestationer och 
färdigheter.

Aktiva diplom
När du är klar med en kurs erhåller diplom. 
Dessa läggs till under rubriken Diplom och har 
status ”Aktiv”. Att diplomet är Aktivt innebär 
att den kursen är markerad som Klar på ditt 
konto. 
För att gå om utbildningen ”nollställa” så 
klickar du på symbolen        ..

Du kan då arkivera ditt diplom.

Har du genomfört utbildning på en annan 
lärportal? 
Klicka på denna länk för att flytta över dina 
diplom till denna lärportal. 



Visar de kurser och program du blivit 
tilldelad, antingen för din egen utveckling 
(personlig aktivitetsplan) eller som del av en 
gruppaktivitet. 

Här kan din chef eller gruppledare lägga till 
vägledning och information om varför du 
tilldelats en specifik utbildning, samt din roll 
i gruppen eller programmet.

Klicka på tilldelad kurs eller program som 
finns i aktivitetsplanen för att ta del av 
denna.

Du ser alltid när du ska vara klar. Här kan du 
även klicka på Visa aktivitet för att få mer 
information ( se sida Visa aktivitet).

Du ser alltid de aktiviteter som är aktuella 
för dig presenterade på Min start. Du har 
även möjlighet att se om det finns 
kommande aktiviteter planerade samt hålla 
koll på utgångna aktiviteter.

Planerade aktiviteter



Visa aktivitet
När du öppnar din planerade aktivitet 
finner du all  information och tillhörande 
dokumentation mm (om det finns 
sådan) tillagd till läroplanen.

Om detta är en aktivitet som gäller 
en grupp som du ingår i, t ex ditt 
arbetsställe, så kan du härifrån gå direkt 
till din grupp via knappen ”Gå till grupp”. 

I din grupp kan du samverka med andra 
och se du om det finns ytterligare 
aktiviteter, dokument eller information 
som berör dig och denna läroplan.



Del 3
Menyval Utbildning



Menyval Utbildning

Här hittar du alla tillgängliga kurser, 
föredrag och utbildningsprogram 
samlade i tydliga kataloger*.

Du kan fritt ta del av de över 500 
professionella kurser och 250 föredrag 
som vi gjort tillgängliga på lärportalen. 
Allt detta material ingår på 
kommunutbildningar.se.

*Not: Katalogen för utbildningsprogram 
uppdateras och kommer bli tillgänglig 
inom kort.

Utbildning



Utbildning
Kurser

När du öppnar kurskatalogen är kurserna 
presenterade i ”kurskort”. 

Du kan ändra denna vy genom att klicka på 

Då presenteras kurserna såsom ovan istället. 

Du kan fritextsöka efter kurser i fältet ”Sök”
 

eller söka kurs genom vårt filtreringsstöd.

Kurskatalogen - Startvy



Utbildning
Föredrag

I föredragskatalogen söker du bara genom 
fritextsökning.



Del 4
Genomföra kurs



Genomföra kurs

Få mer information om en kurs

Genom att klicka på själva bilden till en 
kurs kommer du till kursens 
informationssida där du kan läsa mer om 
kursen, dess innehåll, läraren och mycket 
mer. 

Du kan även starta kursen från denna sida 
genom att klicka på knappen Starta.

Klicka på 
kursbilden för 
att läsa mer 
om kursen.



Genomföra kurs

Starta och genomföra kurs

När du klickat på att starta en kurs visar 
startvyn kursen olika steg till vänster. 

Till höger är själva uppspelningsvyn. 

Notera att du alltid kommer tillbaka till det 
senaste delmomentet du var på. 

På följande sidor får du tips om hur du kan 
anpassa denna sida efter hur du vill ha den.

Exempel på Startvy för att genomföra kurs



Klicka på symbolen X för att dölja 
kursinnehåll och dina framsteg.

Klicka på symbolen tre streck för att visa 
kursinnehåll och dina framsteg igen.

Genomföra kurs

Ändra vyn inför 
uppspelning

Dölja/ta fram 
kursinnehåll



Genomföra kurs

Ändra vyn inför 
uppspelning

Bestäm om nästavideoavsnitt 
ska starta automatiskt eller ej

Bestäm om du vill se 
transkriberingstext eller ej

Växla mellan ett större eller 
mindre bild vid uppspelningen



Genomföra kurs

Göra ändringar under 
uppspelning

Välj om du önskar textning 
och på vilket språk

Välj önskad 
uppspelningsvolym

Välj önskad 
uppspelningshastighet

Välj önskad bildupplösning

Välj önskad bildstorlek vid 
uppspelning



Lämna uppspelningsvyn

Klicka på 
nere till vänster i bilden eller 
på ikonen          för att lämna 
denna sida. 

Genomföra kurs

Överblick över hur långt 
du har kommit

Till vänster, i innehållslistan 
för kursen, markeras dina 
framsteg.

Du ser även dina framsteg i 
symbolen             där ringen 
runt pokalen blir allt mer 
grön.



Del 5
Vår verksamhet



Vår verksamhet

Vår verksamhet 
Användare med avtal för att 
bygga egen lärportalsmiljö

Användarhandbok för denna 
del tillkommer separat

Här hittar du 
verksamhetsanpassad 
information, stöd och utbildning. 

En lärmiljö som underlättar för dig 
att införskaffa de kunskaper du 
behöver och som är viktiga för dig 
i ditt arbete.
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