
Vejledning til kursuskontaktperson –
Successfactors LMS

02-10-23 ver. 1



Indholdsfortegnelse
Velkommen - Successfactors LMS s. 3

”Vis mine kurser” s. 5

”Kurser  & Læring – Mit team” s. 7

Registrering (tilmelding) af kursist s. 9

Annullering af kursist s. 18

Find kursusbevis s. 23



Velkommen i 
Successfactors LMS

Hvad kan de forskellige tiles? 
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1. ”Vis mine kurser” 
• Registrer (tilmelde) dig selv et kursus
• Adgang til ”Mit team” via lagkagen
• Links – f.eks. evt. til vores ”Blanketter og Vejledninger” 
• Find vores mailadresse og telefonnummer

2. ”Kurser & læring” 
• Direkte adgang til ”Mit team” – for at registre/trække tilbage, finde kursusbeviser osv. 

3. ”SAP Fiori Cloud” 
• Tilgå SAP Fiori Cloud – for at se alle dine medarbejdere, oprette nye, sæt i afgang, uploade 

fornyelsesblanket
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”Vis mine kurser”

Her kan du registrer dig selv til kurser, komme hen til ”Mit team”, finde vores links, 
blanketter og vejledninger, kursusbeviser og vores mail adresse samt telefonnummer
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Når du har klikket på ”Vis mine kurser”
1. Under ”Links – Blanketter og Vejledninger” kan du finde vores forskellige blanketter og vejledninger, f.eks. til 

fornyelse af Pas på, på banen, praktisk erfaring skema eller vejledning til banelearning.dk 
2. Under ”Find læring” kan du registre (tilmelde) dig selv på et kursus. Du kan fremsøge kurset og finde den ønskede 

lektion og tryk på ”registrer nu”
3. Under ”Min læringsplan” kan du se de kurser DU er tilmeldt eller de kurser du har tildelt dig selv. 

• Registrer = Tilmeld
• Træk tilbage = Afmeld
• Tildel = Føj til favoritter 
• Fjern = Fjern fra favoritter 

4. Under ”Læringshistorik” kan du tryk på ”Vis alle” for at se alle de kurser du har bestået/ikke bestået samt finde dine 
kursusbeviser. 

5. Under ”Mit team” ved at trykke på (lagkagen) kan du se dine medarbejdere, oprette nye, sætte i afgang, uploade 
fornyelsesblanketter
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”Kurser & Læring”
mit team

Her kan du se alle dine medarbejdere, deres tilmeldinger,  registre 
dem på kurser, afmelde dem, finde deres kursusbeviser 
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Når du har klikket på ”Kurser & Læring”
1. Du kan enten trykke på navnet på den medarbejder du ønsker frem eller du kan skrive navnet i søgefeltet – tryk på navnet når du har 

fundet medarbejderen.  
• Når medarbejderen er fundet og valgt i søgefeltet, kan man trykke på F5 for at få medarbejdernummeret frem. 

2. Under ”Læringsplan” kan du se hvilke kurser den valgte medarbejder er registreret (tilmeldt), eller tildelt (Føjet til favoritter) 
• Registrer = Tilmeld
• Træk tilbage = Afmeld
• Tildel = Føj til favoritter 
• Fjern = Fjern fra favoritter 

3. Under ”Find læring” kan du registre (tilmelde) dine medarbejdere på et kursus. Du kan fremsøge kurset og finde den ønskede lektion 
og trykke på ”registrer nu”

4. Under ”Links til ledere” kan du:
• Registrer/Træk medarbejdere tilbage - Registrere (tilmelde) dine medarbejdere på et kursus eller trække tilbage (afmelde) dine medarbejdere fra 

et kursus 
• Tildel/Fjern Læring – Tildele (føj til favoritter) et kursus til en medarbejders læringsplan eller fjerne (fjern fra favoritter) et kursus fra en 

medarbejders læringsplan. 
• Godkendelser – bruges til interne ledere i Banedanmark, som skal godkende deres medarbejders kursus ønsker
• Rapporter – hente forskellige rapporter

5. Under ”Status” kan du trykke på ”læringshistorik” for at se alle de kurser medarbejderen har bestået/ikke bestået samt finde 
medarbejderens kursusbeviser. 
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Registrering (tilmelding) af 
kursist

Denne proces kan benyttes, når du skal registrere en 
medarbejder til en lektion (kursusdato).
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• Tryk på ”Kurser & Læring – Mit team”
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Find læring
• Skriv kursustitel i søgefeltet eller tryk på ”Gennemse alle 

kurser”
• Tryk på SØG
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I søgefeltet skriv kursustitel eller noget af titlen. 
o OBS – Søgefunktionen søger i beskrivelsen på kurset.

Under ”kalendervisning” kan du 
vælge en bestemt dato du vil se 
vores kurser eller et bestemt sted 
som f.eks. Fredericia

Hvis du skal registrer dine 
medarbejdere på et kursus under 
”kalendervisning” skal du trykke 
på 

Tryk på ”se lektioner” for at registrer dine 
medarbejdere på en lektion
• Registrer nu = Tilmelde dig selv
• Registrer andre = Tilmelde dine 

medarbejdere

1 2

3
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• Vælg den lektionsdato du ønsker at tilmelde dine medarbejdere
• Tryk på ”Registrer andre”
• Tildel til mig/Tildel til andre = Føj til favoritter. Så hvis du vælger denne har du 

ikke tilmeldt dig/dine medarbejdere en lektion.
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• Her kan du se hvilken lektion du har valgt 
og informationer om den

• Tryk på ”tilføj” for at registrer dine 
medarbejdere på lektionen
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• Sæt flueben i den/de medarbejdere du gerne vil registrere på lektionen
• Tryk tilføj
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• Her kan du se de medarbejdere du har 
valgt der skal registreres på lektionen. 

• Der skal ikke ændres på noget i nogle af 
felterne 

• Tryk på Fortsæt

• Nu er registrering lykkes
• Tryk på Luk

• Tryk på ”Registrér medarbejdere”
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• På læringsplanen kan man nu søge medarbejderen frem og se at medarbejderen er 
tilmeldt kurset.
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Træk tilbage (afmelding)
Denne proces kan benyttes, når du skal afmelde en 
medarbejder fra en lektion.
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• Tryk på den lille pil ned – Træk tilbage (afmeld)

• Tryk på JA for at træk tilbage (afmeld)
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• Tryk på JA hvis du stadig vil have kurset tildelt på 
medarbejderens læringsplanen (Føjet til favoritter)

• Tryk på NEJ hvis du vil fjerne kurset fra læringsplanen 
(Fjernet fra favoritter)
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• Vælg en årsag f.eks. Afbud
• Tryk send

• Tryk på JA hvis du stadig vil afmelde din 
medarbejder lektionen. 

• Tryk på NEJ hvis du alligevel ikke vil afmelde 
din medarbejder lektionen. 

• Tryk på X’et
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Læringsplan
• Medarbejderen er blevet afmeldt 

lektionen 
• Kurset er også blevet fjernet fra 

medarbejderens læringsplanen
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Find kursusbevis 
Denne proces kan benyttes, når du skal finde et kursusbevis i Success
factors (Gælder kun for kurser afholdt efter d. 28/2-2022)
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• På læringsplanen kan du søge en medarbejder frem 
• Under ”status” kan du finde de kurser medarbejderen har bestået/ikke bestået samt 

deres kursusbeviser.

24



• Under ”Status” kan du se de kurser 
medarbejderen har bestået/ikke bestået 
inden for de sidste 30 dage

• Klik på ”Læringshistorik” hvis du vil se 
kurser som medarbejderen har 
bestået/ikke bestået tidligere end de 30 
dage samt alle kursusbeviser
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• Du får vist alle kurser 
medarbejderen har bestået/ikke 
bestået

• For at hente kursusbeviset skal du 
klikke på ”printeren”

• Nu får du vist kursusbeviset og 
kan printe eller gemme det. 

Kursusbeviser kan kun findes på kurser som er afholdt fra d. 28/2-2022

• OBS! Enkelte kursusbeviser findes ved at holde musen over kursustitlen 
og trykke ”Vis oplysninger”, efterfølgende ”Filvedhæftninger”

26


	Vejledning til kursuskontaktperson – Successfactors LMS
	Indholdsfortegnelse�Velkommen - Successfactors LMS s. 3�”Vis mine kurser” s. 5�”Kurser  & Læring – Mit team” s. 7�Registrering (tilmelding) af kursist s. 9�Annullering af kursist s. 18�Find kursusbevis s. 23������ �
	Velkommen i Successfactors LMS
	Dias nummer 4
	”Vis mine kurser”
	Dias nummer 6
	”Kurser & Læring”�mit team
	Dias nummer 8
	Registrering (tilmelding) af kursist
	Dias nummer 10
	Dias nummer 11
	Dias nummer 12
	Dias nummer 13
	Dias nummer 14
	Dias nummer 15
	Dias nummer 16
	Dias nummer 17
	Træk tilbage (afmelding)
	Dias nummer 19
	Dias nummer 20
	Dias nummer 21
	Dias nummer 22
	Find kursusbevis 
	Dias nummer 24
	Dias nummer 25
	Dias nummer 26

