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Administrativt stöd - Uppföljning 
 
Som administrativt stöd har du flera möjligheter att följa upp medarbetarnas 

kursframsteg. I den här lathunden går vi igenom dem. Det är viktigt att vara 

medveten om att du som administrativt stöd alltid måste ”tratta” dig ner till den 

nivå du vill se.  

 

Uppföljning via Rapporter 

 
1. Du kan följa medarbetarnas kursframsteg via Rapporter. Klicka på 

kugghjulet  

 
1. och sedan på Rapporter för att komma dit.  
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2. Om du vill följa upp hur det går för din enhet/förvaltning eller liknande 

väljer du översikt alla grenar och klickar på visa. I den här 

rapportfunktionen ser du medarbetarnas framsteg i de kurser som du har 

behörighet att visa.  
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3. På bilden nedan ser du tre markeringar på funktioner:  

1. Här kan du via mappen navigera dig ner i organisationsträdet.  

2. Här ser du en sammanfattning av de användare du filtrerat fram och 

deras kursframsteg i de läraktiviteter du har behörighet att följa upp. I 

det här fallet är det hela Region Skåne som är syns. Just nu är det 207 

anmälda varav 0 avslutade, 127 pågår och 80 ej påbörjade.  

3. Här ser du en grafik och lista över de största grenarna. På bilden visas 

endast Region Skåne eftersom vi befinner oss högst upp i filtreringen. 

Du kan klicka på den markerade texten för att se nästa nivå.  

 
4. Du som administrativt stöd har behörighet att se samtliga medarbetares 

kursframsteg och du behöver i den här vyn klicka dig ner till den nivå du 

vill se. Du gör det genom att klicka på de olika "grenarna" och 

"delgrenarna"  
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5. I bilden nedan har vi klickat oss ner till avdelningsnivå och kan i tabellen 

se hur det går för medarbetarna på de olika områdena på avdelningen. 

Det går att klicka sig ner till enhetsnivå och sedan individnivå.  
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6. Om du klickar dig ner till enhetsnivå kan du se hur det går för enskilda 

medarbetare. Genom att klicka på de olika rubrikerna kan du sortera på 

tex läraktivitet, status, RSID eller namn.  
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Uppföljning via Kurshantering 

1. Du kan också följa upp medarbetarna kursframsteg via kugghjulet och 

sedan kurshantering.   

2. Sök fram den träningsplan eller läraktivitet du vill följa upp och klicka på 

den.  

 
 

3. Inne i läraktiviteten klicka på Rapporter för att se alla som är anmälda i 

träningsplanen. Du behöver här söka fram den medarbetare du vill följa 

upp. Det gör du genom att söka med RSID eller namn.  
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4. Genom att klicka på medarbetarens användarnamn (RSID) kan du se hur 

det går för just denna medarbetare.  

5. Vi kan här se att medarbetaren har genom för 66%, du ser också en 

tidslinje på när hon varit inne i Lärportalen och vad hon har gjort.  Tänk på 

att Lärportalen inte kan följa de framsteg som görs utanför portalen, tex i 

träningsmiljön.  

  

 

 


