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Administrativt stöd – tilldela träningsplan 
 
Börja med att klicka på symbolen med kugghjulet för att komma in i 
administratörsvyn. 
 

 
 
För att söka upp en läraktivitet klickar du på Kurshantering 
 

 
 
 
Skriv in namnet på träningsplanen i sökfältet. Du kan också skriva in en del av 
namnet och får då upp alla läraktiviteter som har ordet som en del av namnet. 
Klicka på rubriken för att öppna läraktiviteten så att du kan anmäla användare. 
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För att anmäla användare på lärplanen klickar du på fliken Anmälningar. 
 

 
 

Klicka på symbolen högst upp till höger på sidan som kommer upp och därefter 
Anmäl användare för att söka upp de som ska registreras på lärplanen. 
 

 
 

 
 

Du kan söka på RSID, namn eller e-post. RSID eller e-post rekommenderas då 
många har samma namn. Klicka på förstoringsglaset för att börja söka. 
 

 
 

Markera användaren genom att klicka i rutan framför och sök sedan efter nästa i 
sökfältet om det är flera som ska registreras på samma lärplan. 
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När du har sökt upp och markerat alla användare som ska registreras på samma 
lärplan klickar du Nästa längst ner till höger. 

 
 
Välj endast Bekräfta i nästa ruta som kommer upp. 

 
 
Nu ser du alla som har registrerats och till vilken lärplan. Du ser även status och 
vilket datum de har blivit anmälda. (Användarnamn är detsamma som RSID.) 
 

 
 
För att gå tillbaka och anmäla/registrera användare på en annan lärplan klickar du på 
Kurshantering i det blå högst upp eller klickar du på kugghjulet igen och följer 
proceduren på nytt. 
 

 
 
Om du vill ta bort någon som du registrerat innan användaren har påbörjat sin 
utbildning klickar du på de tre punkterna till höger om anmälningsdatum på samma 
rad som deltagaren och välj Ångra anmälning (längst ner) samt Bekräfta i nästa steg. 
 

 


