Vejledning: Opret leeringstitel LAl
Version 1.2

Vejledning: Oprettelse af en leeringstitel

Malgruppe: Campus katalogadministratorer

Indhold: Denne vejledning giver dig et indblik i, hvordan
du opretter en leeringstitel i Campus. Manualen forklarer
hver enkelt felt i oprettelsen, sd du som katalog-
administrator kan tage stilling til, om du skal bruge feltet
og i sa fald hvilke data du skal skrive ind i det.

Manualen egner sig godt som et opslagsveerk, du kan
have liggende ved siden af dig, nar du begynder at oprette
et leeringskatalog i Campus.

Manualen skal ses i sammenhang med manualen for
oprettelse af en leeringstitel.

RUM FOR LAERING
| STATEN

Fejl, rettelser og eendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!
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Vejledning: Opret leeringstitel LA
Version 1.2

1. OVERBLIK

1.1. HVAD ER EN LAERINGSTITEL?

En leeringstitel i Campus er en beskrivelse af leering (f.eks. et kursus, temamgde, e-laering ect.).
Leeringstitlen er en grundbeskrivelse af den lsering, der udbydes.

P& laeringstitlen angives de grundleeggende egenskaber og evt. beskrivelse for den pageeldende
leering. P& laeringstitlen kan man ikke angive konkrete informationer om selve afholdelsen af en
leeringsaktivitet, som f.eks. dato, tid, sted og klokkesleet.

Nar man skal opbygge et leeringskatalog i Campus, skal man altid starte med at oprette en laeringstitel
for hvert af de elementer, der skal fremga af kataloget.

Leeringstitlerne kan genbruges — f.eks. til leeringsaktiviteter med samme indhold, der afholdes pa
forskellige datoer. Og de data der registreres pa leeringstitlen arves til laeringsaktiviteten.

Fra leeringstitel til leeringsaktivitet
Laeringsform

Nar laeringstitlen er oprettet kan man
definere, hvordan leeringen skal afholdes
(via leeringsform) og endelig oprette en
leeringsaktivitet, hvor man angiver
konkrete data som dato, tid og sted (via

Leeringsform leeringsaktiviteter).

Eksempel:

Et kursus i preesentationsteknik oprettes
som leeringstitel.

Nar kurset skal udbydes og abnes for
tilmelding. skal det oprettes som en
Polctnderyisning EEEEEEE— leeringsaktivitet. Det gares ved farst at
veelge en leeringsform. Hvis en
leeringsformen har en startdato, skal
kurset datoleegges og der skal veelges
sted for afholdelse.

Herefter vil kurset optraede i leeringskataloget og slutbrugeren vil kunne tilmelde sig.

Den samme leeringstitel vil kunne genbruges til flere leeringsaktiviteter.

1.2. LARINGSTITLER FOR SLUTBRUGEREN

En almindelig slutbruger i Campus kan — safremt katalogadministrator giver adgang til det — se
leeringstitlerne under fanebladet Leeringstitler i Leeringskataloget.
Slutbrugeren kan sgge leeringstitlerne frem via sggefeltet.

Fejl, rettelser og eendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!



Enkelt sggning er en "smart” sggning, hvor slutbrugeren kan sgge pa et ord eller dele af ordet.
Sggeresultatet vil vise alle de elementer der indeholder det ord eller tekststreng i leeringstitel, beskrivelse

eller resumeé.

I Avanceret sggning kan man angive flere sggekriterier. Hvis slutbrugeren her veelger at sgge pa
lzeringstitlen, skal han/hun kunne skrive den preecise start pa titlen.

For hver leeringstitel i sggeresultatet kan slutbrugeren:

i::&:ﬁ L |

i Min kalender & Mine indstillinger
RUM FOR LAERING £ rin kalena Bl rineindstiling
| STATEN

Hijerm Min laering Mit dialogforum Mine udviklingsplaner in profil

Min lz=ring

Eftersperg lz=ring

Le=ringskatalog
Seg
Emneoversigt

Laeringskatalog: Segning

Laringstitier Leringsaktiviteter Laringspakker Laringsforieh

Evaluering & meningsmaling

Drdrehistorik

Klikke ind pa
leeringstitlen via
titel-linket og
leese beskrivelsen.

Q Hjzlp [ 3 Log af

Sgge efter tilgeengelige
leeringsaktiviteter i
kolonnen Handlinger.
Linket er kun aktivt,
hvis der findes nogle
tilgeengelige leerings-
aktiviteter baseret pa
den pageeldende

iy leeringstitel.
| Seg i l=ringskatalog |
Leringstitel Udskriv | Ekspopt
Titel Version L=ringstitelnr. Handlinger
FMDEP0O4-00005 S = ete
FMPSTO4-00002 =recaktivitete
FME@504-00023 Sag efter tilg=ngelige l=ringsaktiviteter Tl|fﬁje
L e leeringstitlen til
FMPSTO4-00004 Seg efter tilg=ngelige l=ringsaktiviteter .
Tilfai til planer Sin

udviklingsplan.

Hvis linket Sgg efter tilgeengelige leeringsaktiviteter er inaktivt, betyder det, at der pt. ikke er nogen
leeringsaktiviteter oprettet pa basis af den pageaeldende leeringstitel.

Under menupunktet Efterspgarg leering kan slutbrugeren efterspgrge, at en leeringstitel udbydes som en
leeringsaktivitet.

CAMI
Hijerm Min laaring

Win l=ring
Eftersperg l=ring
Laringskatalog

et {"" Min kalender B Mine indstillinger @ Hizip a" Log af
ISTATEN

Mit dialogfarum Ming udviklingsplaner Min profil

Eftersporg lazsring

Evaluering & rmeni &l
Grdrehistorik

Lan ilarr oget

Spg i efterspgrgsler

Forespurgt den <= ‘

Bl @

Forespurgt den >=
Status | Vealg- |

Vis kun efterspergsler ps lukkede hold []

Eftersporg l=ring Opret l=ringseftersporgsel

Ingen elementer fundet

Nar slutbrugeren opretter en laerings-
efterspgrgsel vil der blive sendt en e-mail til
den administrator, der er registreret som
efterspgrgselsadministrator pa leeringstitlen.

Alle katalogadministratorer har adgang til alle
leeringsefterspgrgsler og kan fglge op pa dem
ved at oprette en laeringsaktivitet pa
baggrund af efterspgrgslen.

Slutbrugeren kan altid se status for den
efterspgrgsel de har lavet. Hvis der bliver
oprettet en laeringsaktivitet pa baggrund af
efterspgrgslen, far slutbrugeren tilbudt en
plads pa holdet.
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CAM;

2. OPRETTELSE AF EN LAERINGSTITEL

For at oprette en leeringstitel skal du have rollen Katalogadministrator.

Nar du er logget pa Campus, kan du veelge katalogadministratorrollen i hgjre hjgrne.

Gati: |Hjem

Sadan opretter du en laeringstitel:

NogoprwdE

Nar de obligatoriske felter er udfyldt, og titlen er gemt fgrste gang,
flere felter og faneblade til syne.

Log pa Campus (www.stat-campus.dk)
Veelg katalogadministrator

Veelg Leeringstitler i venstremenuen
Klik pa Opret leeringstitel

Udfyld de obligatoriske felter (markeret med pink skrift)
Tryk Gem

Udfyld de gvrige felter

Ga til:

Hjem

Katalogadministrator

Leeringselementer

Le=ringsaktiviteter
> Lemringstitler
L=ringspakker
Laringssfterspargsier

RUM FOR LAERING
| STATEN
Ressourcer

Leeringstitel

e

=

Lesringstitsl-nr.

Dom=ne

Publikumstyps/undertype.

Leringstitier

£ i watender

Katalogkonfiguration

Konfigurer

flam

B Mineindstitinger @

B Logar

Hj=lp

Dgratﬁsrmgstital‘

kommer der en udvidet formular med

4

Opret Laeringstitel

Lesringstitel®
Lesringstitel-nr.*
Version
Domane®

Resume

Beskrivalsa

Tilg=ngelig fra=
Ikke l=ngere tilg=ngelig fra
Vis for Call Center

Vis for kursist

valuta

Pris

Priser i flere valutaer

Antal dage til gennamferalse
Kundeserviceraprasentant
Le=ringsefterspergsslzadm.
Min. antal

Max. antal

Max. antal p3 venteliste

Leverander

* = skal udfyldes

Test Styrelse 1.2

£

&

Maks. antal tegn:1000

Maks. antal tegn:1000

|
—

‘ Danske kroner

&

o

(@ Dette L=ringstitel er kun tilg=ngeligt i den valuta, der er valgt

evenfor.

(O Datte L=ringstital er tilg=ngeligt | den valuta, der er valgt

avenfor, og i standardvalutasn Danske kraner.

(O Denne Lasringstitel er tilg=ngelig i alle aktive valutzer i

systemet. Bemark: Priser beregnes lkun for valutaer, hvis

valutskurs er angivet i systemet.

0

L

pel

Y

pe

®

o

7

Fejl, rettelser og sendringsforslag til manualen kan sendes til oes

Vi vil gerne hgre fra jer!

Hoved | info

Kursistinfo | 1

Leringstitel*
Lesringstitel-nr.®
Varsion
Domasne®

Resume

Beskrivelse

Tilg=ngslig fra*
Ikks l=ngers tilgmngelig fra
Vis for Call Center

vis for kursist

Pris
Valuta

Danske kroner

Antal dage til gennemferelse
Kundeservicereprasentant
Leringsefterspargselsadm.
Min. antal

Max. antal

Max. antal p& venteliste

Leverandar

Indheoldsmoduler

Ejer

Publikumstype / Publikumsundertype

‘ Fa budskabet frem

[TESTIHNO03

‘Test Styrelse 1.2

&

Maks. antal tegn:1000
Resterende antal tegn: 1000

Maks. antal tegn:1000
Resterende antal tegn: 1000

woan |6
—

Tilfej pris | Udskriv | Eksport
Pris Handlinger
o Rediger
Slet
0

&

LY

-

&

Ingen elementer fundet

Ingen slementer fundet

Tilfej

Vedhaft indhold

Tilfsj ejer

Ingen elementer fundet

— CAITTPUSWUCS UK



3. BESKRIVELSE AF FUNKTIONER

Leeringstitlen er inddelt i fire faneblade:

Le=ring Laeringstitel Detaljer: Forhandlingsteknik, #FMPSTO07-00012

Laringsaktiviteter

[
Il

|
]
Fy
w
-
=
o
m
i

L==ringstitler
L=ringspakker

L=ringzefterspargsler
Lz=rtingsforlgb Hoved Relateret info Kursist-info Laringsformer

Fanebladene vises forst efter, at Katalogadministrator har trykket Gem fgrste gang.
Katalogadministrator kan nu udfylde supplerende data om laeringstitlen.

I det fglgende kan du laese om, hvilke felter der findes under hvert faneblad og hvordan du kan/skal
udfylde dem.

3.1. HOVED

Hovedfanen indeholder de basale oplysninger om leeringstitlen.
Det er kun under hovedfanen, der findes obligatoriske felter. De er markeret med * og pink skrift.

Nar en laeringstitel oprettes, skal de obligatoriske felter udfyldes, inden der kan trykkes "Gem”.
Herefter vil resten af menustrukturen komme frem.

Efter at have trykket Gem, kan du godt ga ud af Campus og komme tilbage senere og udfylde flere
felter.

3.1.1. Leeringstitel

(skal udfyldes) Leeringstitlen er overskriften pa laeringsbeskrivelsen.

L=ringstite/® Forhandlingsteknik

Leeringstitlen for slutbrugeren
Slutbrugeren kan sgge pa leeringstitlen gennem “Enkelt sggning” og “Avanceret
sggning” i leeringskataloget under "Laeringstitler”.

Relation til leeringsaktiviteten
Overfgrsel: Titlen som angives bliver overfart til lseringsaktiviteten.

Redigering: Titlen kan ikke redigeres pa laeringsaktiviteten. Hvis titlen redigeres
pa leeringstitlen, slar rettelsen igennem med det samme pa samtlige
leeringsaktiviteter.



3.1.2. Leeringstitel-nr.

(skal udfyldes)

Alle leeringstitler skal have et unikt lseringstitelnummer.

Le=ringstitel-nr.® FMPSTOT-00012

Leeringstitelnummeret skal starte med ministeromradets initialer eller med en
anden nummerstruktur, som er aftalt med @konomistyrelsen.

Det er op til hver administration selv at systematisere karaktererne efter
ministeromradeinitialerne.

Hvorfor lave en nummerstruktur til laeringstitel-nummeret?
Leeringstitelnummeret kan fungere som et rigtig godt sggeparameter for
katalogadministratorer, hvis det seettes i system.

Nummeret kan for eksempel veere sammensat saledes:

FM@S001006001

FM = Ministeromradeinitialer

@S = Det er @konomistyrelsens kursus
001 = Det er et kursus i Navision Stat
006 = Emnet for kurset er Budgettering

Saledes vil man som katalogadministrator kunne bruge laeringstitelnummeret som
stort set eneste sggekriterium og indsnaevre sin sggning blot ved at skrive flere
karakterer pa leeringstitelnummeret

Sgger man f.eks. pd FM@S kommer alle @S’ leeringstitler frem.

Sgger man pa FM@S001006 kommer alle lzeringstitlerne vedrgrende budgettering
i Navision Stat frem.

Relation til laeringsaktiviteten
Overfgrsel: Leeringstitelnummeret overfgres til leeringsaktiviteten, hvor der
yderligere autogenereres et laeringsaktivitetsnummer

Redigering: Leeringstitelnummeret kan ikke redigeres pa laeringsaktiviteten.



3.1.3. Version

Ved oprettelsen af en ny laeringstitel er det muligt at pafgre versionsnummer
inden man trykker "Gem” fgrste gang.

Version

Hvis versionering benyttes, oprettes nye versioner af laeringstitlen ved at klikke pa
knappen "Opret ny version”.

Hvorfor bruge versionering?

Ved at bruge versionering sikrer man sig, at beholde historikken i leeringstitlerne.
Slutbrugeren vil kun opleve den senest tilgeengelige version, mens
katalogadministrator altid kan kigge tilbage.

Derudover kan det pa lang sigt veere en veerdifuld information for slutbrugere og
administratorer, hvilken version af en leeringstitel de har gennemfart.

Relation til leeringsaktiviteten

Overfgrsel: Versionsnummeret overfares til lseringsaktiviteten, men vises ikke pa
oprettelsesformularen (for katalogadministrator). Slutbrugeren vil imidlertid kunne
se versionsnummeret pa leeringsaktiviteten.

Redigering: Versionsnummeret kan ikke redigeres pda laeringstitlen efter at man
har trykket "Gem?” fgrste gang. Det er imidlertid muligt at oprette en ny version
via knappen "Opret ny version” i bunden af leeringstitlen. Nar man opretter en ny
version er der forskellige kriterier for, hvordan og hvornar den nye version skal
treede i kraft.

3.1.4. Domeene

(skal udfyldes)

Da Campus er et delt system der anvendes af hele staten, er kombinationen af
domaener og roller den made, hvorpa data kan adskilles.

Alle elementer i Campus knyttes til et domeene — det geelder ogsa
leeringstitler.

Den generelle regel er, at en leeringstitel skal placeres i det domaene, der
automatisk star angivet i formularen.

Dom=na? FM_Personalestyrelsen =

Hvis der af én eller anden arsag ikke star noget domaene pa forhand, veelges det
domaene, katalogadministratoren hgrer til. F.eks. skal katalogadministratoren i
Personalestyrelsen placere leeringstitler i domaenet FM_Personalestyrelsen.

Relation til leeringsaktiviteten
Overfgrsel: Domanet overfares til laeringsaktiviteten.

Redigering: Domeenet kan redigeres pa leeringsaktiviteten.



3.1.5. Resume

Resumeé er et fritekstfelt, som kan bruges til at angive en beskrivelse af
leeringstitlen (f.eks. formal, indhold, hvilke feerdigheder og kompetencer opnas,
0osV.)

Resume

Maks. antal tegn: 1000

Relation til laeringsaktiviteten
Overfgrsel: Resumeet overfgres til leeringsaktiviteten.

Redigering: Resumeet kan ikke redigeres pa laeringsaktiviteten.

OBS! | den endelige visning for slutbrugeren bytter Resume og Beskrivelse plads,
saledes at beskrivelsen vises farst og resumeet bagefter (se figur i punkt 3.1.6.).

3.1.6. Beskrivelse

Beskrivelsesfeltet er ligesom resumeet et fritekstfelt, som kan bruges til at angive
en beskrivelse af leeringstitlen (f.eks. formal, indhold, hvilke faerdigheder og
kompetencer opnas, osv.).

Baskrivelse

Maks. antal tegn:1000
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leeringstitlen.

Relation til leeringsaktiviteten
Overfgrsel: Beskrivelsen overfgres til laeringsaktiviteten

For slutbrugeren ser beskrivelsesfelterne saledes ud:

Redigering: Beskrivelsen kan ikke redigeres pa leeringsaktiviteten, men man kan
tilfgje yderligere tekst, som vises i umiddelbar forleengelse af beskrivelsen fra

Titel
Version
L==ringsform
Pris
Startdato
Slutdato
oOmride
Sted

Sprog
Varighed
Session
L==ringsaktivitetsnr.

Beskrivelse

Resume

Doma=ne

Kr=ver godkendelse fra lader

Presentationsteknik 1

Holdundervisning

0.00 DKK
Beskrivelse fra

13-04-2010 leeringsaktiviteten

13-04-2010

Resume fra
leeringstitlen

Hovedstaden

ARKEN Beskrivelse fra

Dansk leeringstitlen

07:00
Ti 9-16 (7t)
00003160

Vestibulum gravida ipsurmiid velit malesuada et tristique ante
faucibus. Cras a nisi magna, nec consectetur dolor. Nulla pharetra
consectetur suismod. Phasellus congue gravida elit, a facilisis
sapien faucibus vehiculz. Vivamus et lacus sapien. Suspendisse
eu lorem justo, at pretium ante. Suspendisse ornare feugiat
aitrices:

In eget nulla eget nunc eleifend commedde. Donec faucibus anta a
arcu posuere tincidunt. Nulla nen diam ac urna rutrum interdum
vel sollicitudin nulla. Praesent id aliqguet dolor. Sed et est velit.
Aliguam vitae nunc vel lacus pellentesque aliquet. Nam facilisis
eros nulla, pretium tempus lorem. Praesent ligula risus, dictum et
shgusmguis—isoresttemporarst:

Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit. Fusce sit
amet elementum eros. Maecenas ut libere mauris. Cras fringilla
rutrum leo. Aenean egestas accumsan dignissim. Etiam at lec ac
leo ultrices consectstur id in elit. Pellentesque non nunc guis
massa viverra rutrum vitae sit amet augue. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Donec hendrerit lec sed negque
scelerisque nec ullamcorper metus tempus. Integer placerat,
lectus in iaculis molestie, enim justo posuere tortor, sed dictum
dui turpis ut mi. In in dui 2 nibh lacinia placerat sed adipiscing
lectus. Nam wvehicula ultrices faucibus. Pellentesque habitant morb
tristiqgue senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

Test - internt

Mej

Fejl, rettelser og eendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk

Vi vil gerne hgre fra jer!
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3.1.7. Tilgeengelig fra

(skal udfyldes)

Her angives en dato for, hvornar leeringstitlen skal veere tilgeengelig i kataloget.
Datoen findes via kalenderen ved at klikke pa ikonet til hgjre for feltet.

Tilg=ngelig fra 24-04-2009 =

Datoen angiver ikke en startdato for selve laeringsaktiviteten!

Fra den pageeldende dato vil lzeringstitlen og laeringsaktiviteter oprettet pa
baggrund af leeringstitlen fremga af leeringskataloget.

Datoen benyttes f.eks., hvis man pa én specifik dato vil lancere en reekke
leeringstitler og -aktiviteter overfor slutbrugerne.

OBS! Man kan ikke oprette leeringsaktiviteter, der har startdato fgr den dato, der
er angivet i Tilgeengelig fra.

Anbefaling: Det anbefales, at bruge den dato, der automatisk star i feltet
(datoen for selv oprettelsen af laeringstitlen), med mindre man gnsker at gare alle
leeringstitler synlige samme dag.

Hvis man vil fijerne leeringstitler fra slutbrugerens oversigt, kan man alternativt
bruge funktionen Vis for kursist, som ogsa findes pa hoved-fanen (se 3.1.10.).

Relation til leeringsaktiviteten

Overfgrsel: Datoen overfares til leeringsaktiviteten séledes, at en leeringsaktivitet
baseret pa denne laeringstitel ikke kan have en "Start dato”, der ligger far
"Tilgeengelig fra” datoen.

Redigering: "Tilgeengelig fra”-datoen kan ikke redigeres pa laeringsaktiviteten.

3.1.8. Ikke leengere tilgeengelig fra

Den dato fra og med leeringstitlen ikke lsengere er tilgeengelig i kataloget. Datoen
findes via kalenderen ved at klikke pa ikonet til hgjre for feltet.

Ikke l=ngere tilg=nagelig fra 23-02-2010 E|

Datoen angiver ikke en slutdato for selve leeringsaktiviteten!

Fra den pageeldende dato vil leeringstitlen og laeringsaktiviteter oprettet pa
baggrund af laeringstitlen ikke leengere fremga af leeringskataloget.

Datoen benyttes f.eks., hvis man pa én specifik dato vil lukke en raekke
leeringstitler og —aktiviteter i laeringskataloget.

OBS! Man kan ikke oprette leeringsaktiviteter der har startdato efter den angivne
”Ikke leengere tilgeengelig fra” dato.

Anbefaling: Det anbefales, at bibeholde et tomt felt, med mindre man gnsker at
leeringstitlerne skal udga pa et specifikt tidspunkt.
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Hvis man vil fjerne laeringstitler fra slutbrugerens oversigt, kan man alternativt
bruge funktionen Vis for kursist, som ogsa findes pa hovedfanen.

Relation til leeringsaktiviteten

Overfgrsel: Datoen overfagres til laeringsaktiviteten saledes, at en laeringsaktivitet
baseret pa denne leeringstitel ikke kan have en "Start dato”, der ligger efter "lIkke
leengere tilgeengelig fra” datoen.

Redigering: ”Ikke leengere tilgeengelig fra”’-datoen kan ikke redigeres pa
leeringsaktiviteten.

3.1.9. Vis for Call Center

Indikerer om leeringstitlen vises for registrator.

Vis for Call Centar

Markering med flueben: Laeringstitlen fremgar af registrators leeringskatalog

EI Ingen markering: Laeringstitlen fremgar ikke af registrators laeringskatalog

Relation til leeringsaktiviteten

Overfgrsel og redigering: Markeringen gaelder kun for lseringstitlen og overfgres
dermed ikke til leeringsaktiviteten. P& laeringsaktiviteten er det imidlertid muligt at
angive samme regler for leeringsaktiviteten.

OBS! Pa leeringsaktiviteten far man samme tjekboks. Man kan derfor godt veelge
at vise leeringstitlen uden at vise leeringsaktiviteten eller omvendt.

3.1.10. Vis for kursist

Indikerer om leeringstitlen fremgar af leeringskataloget.

Wis for kursist

Markering med flueben: Laeringstitlen fremgar af laeringskataloget

E Ingen markering: Laeringstitlen fremgar ikke af lezeringskataloget

Relation til leeringsaktiviteten

Overfarsel og redigering: Markeringen geelder kun for laeringstitlen og overfgres
dermed ikke til leeringsaktiviteten. Pa laeringsaktiviteten er det imidlertid muligt at
angive samme regler for laeringsaktiviteten.

OBS! Pa leeringsaktiviteten far man samme tjekboks. Man kan derfor godt vaelge
at vise leeringstitlen uden at vise leaeringsaktiviteten eller omvendt.

Man kan ogsa skjule bade laeringstitel og laeringsaktivitet og kun lade dem fremga
via f.eks. en leeringspakke (det benyttes bl.a. v. oprettelse af en konference, hvor
man ikke skal kunne tilmelde sig de enkelte events hver for sig).



3.1.11. Pris

Her angives en basispris for leeringstitlen. Prisen arves til leeringsaktiviteten. Hvis
der ikke angives en anden pris pa leeringsaktiviteten, vil det veere prisen fra
leeringstitlen, der vises for slutbrugeren.

Pris Tilfaj pris | Udskriv | Eksport
Valuta Pris Handlinger
Danske kroner o Rediger

L
m

OBS! Det er ikke muligt at eendre prisen pa leeringstitlen efter, at have gemt
leeringstitlen farste gang.

Anbefaling: Det anbefales farst at pafgre en pris pa leeringsaktiviteten, da prisen
pa leeringstitlen ikke kan aendres.

Relation til leeringsaktiviteten
Overfgrsel: Prisen overfgres til leeringsaktiviteten.

Redigering: Hvis der angives en pris pa laeringsaktiviteten overskrives den pris,
der er angivet pa leeringstitlen. Slutbrugeren vil i sa fald kun se den pris, der er
knyttet til leeringsaktiviteten.

3.1.12. Antal dage til gennemfgrelse

| feltet kan angives, hvor mange hele dage, en leeringsaktivitet baseret pa denne
leeringstitel vil vare.

Det er udelukkende en oplysning som katalogadministratorer kan bruge som
rettesnor for planleegningen.

Antal dage til gennemferelse

Relation til laeringsaktiviteten
Overfgrsel: Den angivne veerdi overfgres ikke til lseringsaktiviteten.

3.1.13. Kundeservice-repraesentant

Benyttes pt. Ikke i systemet.

Kundeservicereprazsentant | |
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3.1.14. Leeringsefterspgrgselsadministrator

Via opslag i Campus’ brugerdatabase, indseettes her en bruger. Denne bruger vil
fa en notifikation, hver gang leeringstitlen bliver efterspurgt.

L=ringsefterspargselsadm. =1

Hvis samme bruger skal reagere pa efterspgrgslen og kunne oprette en
leeringsaktivitet, skal vedkommende veere katalogadministrator eller registrator.

Alle katalogadministratorer og registratorer — uanset om de er
leeringsefterspgrgselsadministratorer eller ej — kan administrere
leeringsefterspgrgsler. Brugeren, der angives i dette felt, vil imidlertid modtage en
notifikation ved hver laeringsefterspgrgsel.

For at administrere leeringsefterspgrgsler skal:

- Katalogadministratoren ga til menupunktet Leeringsefterspgrgsler i
venstremenuen.

- Registratoren ga til fanebladet leeringsefterspgrgsler.

Relation til leeringsaktiviteten
Overfagrsel: Ikke relevant, da det kun er leeringstitler, der kan efterspgrges.

3.1.15. Min. Antal

Angiv her hvor mange deltagere, der minimum skal veere registreret pa holdlisten
for leeringsaktiviteten, for at den afholdes.

Min. antal

Felterne kan std tomme pa leeringstitlen.

Relation til leeringsaktiviteten
Overfgrsel: Min. antal overfagres til lseringsaktiviteten

Redigering: Veerdien kan redigeres pa leeringsaktiviteten.

3.1.16. Max. Antal

Angiv her hvor mange deltagere, der maksimum accepteres pa holdlisten.

Mazx. antal

Nar dette antal nas, vil der ikke blive registreret flere deltagere pa holdlisten.

Max. antal for slutbrugeren
Nar en bruger forsgger at registrere sig, vil vedkommende fa en meddelelse alt
efter, om katalogadministrator har angivet antal pladser pa ventelisten:



- At der ikke er flere pladser pa holdet og han/hun kan derfor ikke registrere sig.
ELLER

- At der ikke er flere pladser pa holdet, men at han/hun vil blive registreret pa

ventelisten (hvis ventelisten er aktiveret).

Relation til laeringsaktiviteten
Overfgrsel: Max antal overfgres til leeringsaktiviteten

Redigering: Max antal kan redigeres pa laeringsaktiviteten.

3.1.17. Max. antal pa venteliste

Her angives antal brugere, der kan komme pa venteliste ved registrering pa
leeringsaktivitet.

Max. antal pd venteliste

Ventelisten aktiveres sa snart Max. Antal er naet. Herefter vil brugerne, der
registrerer sig blive sat pa en venteliste.

Ventelisten vil ikke blive aktiveret, hvis der ikke angives noget i dette felt. Dvs. at
brugere, der forsgger at tilmelde sig pa en laeringsaktivitet, hvor Max Antal er
ndet, vil fa en besked om, at det ikke er muligt at tilmelde sig.

Relation til leeringsaktiviteten
Overfgrsel: Max antal pa venteliste overfgres til leeringsaktiviteten

Redigering: Max antal pa venteliste kan redigeres pa bade laeringsformen og
leeringsaktiviteten.

3.1.18. Leverandgr
Feltet benyttes ikke pt.

Leverander e

Det er ikke muligt at indsesette en veerdi.

3.1.19. Indholdsmoduler

Her kan man hente indhold, som ligger i Campus’ indholdsbibliotek og haegte det
pa en leeringstitel.

Man kan haegte indholdsmoduler pé alle leeringstitler uanset, om man vaelger
efterfglgende at udbyde lzeringstitlen som en e-leeringsaktivitet, en
holdundervisningsaktivitet eller en anden leeringsform.

Indholdsmoduler Vedh==ft indhold

Ingen elementer fundeat
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Indholdsbiblioteket administreres via Indholdsadministratoren.

Indholdsbiblioteket indeholder:

- Feellesstatslige e-leeringsmoduler

- Lokal e-leering, som er uploadet via indholdsadministratoren
- Test som er lavet i "Veerktgj til test og meningsmaling” via
indholdsadministratoren

Sadan ger du:

Klik p& Vedheaeft indhold

Find det indhold som skal vedheeftes enten via Gennemse eller Sgg
Seet hak ud for det indhold som gnskes vedheeftet

Afslut med at trykke Veelg og afslut

PP

Vedhaeft indhold: Kravspecifikation, krav og design — grundla=gger

Gennemse SoQ

Lagre

V=lg Element
=l Produktion

. Evalueringsskemaer

.= F=lles E-l=ring
i..[#] Borger og virksomheder
.. [# Campus
P Efterfelgelsesplanl=gning
i..[#] HR/Personale

©. =] Intreduktion til staten

D R Folketingets arbejde [SCORM-pakke, Version: 02]
R Generel sagsbehandling [SCORM-pakke, Version: 02]
D R God adfzrd i det offentlige [SCORM-pakke, Version: 02]

Herefter vil e-leeringsmodulet fremga af leeringstitlen.

Vedhaft indhold | Rediger skema

Indholdsmoduler

Stil Sti2 Deaktiver Kr=vet score for at bestd Indholdsstatus Startforseg af indhold

g Obligatorisk ¥l obligatorisk (] peaktiver (1

Published Ubegrenset

Tip: Hvis man gnsker at koble et e-leeringsmodul pa en leeringstitel, der senere
skal udbydes som holdundervisning, anbefales det, at man veelger at oprette
leeringsaktiviteten med leeringsformen Blended learning. Det vil informere
slutbrugeren om, at leeringsaktiviteten indeholder mere end blot holdundervisning.
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Relation til leeringsaktiviteten

Overfgrsel: Indholdsmodulet overfgres til alle de laeringsaktiviteter, der udbydes
pa baggrund af leeringstitlen — uanset hvilken laeringsform de udbydes som (e-
leering eller holdundervisning).

Redigering: Indholdsmodulet kan slettes og/eller tilfgje et nyt indholdsmodul pa
leeringsaktiviteten.

3.1.20. Ejer

Ops_lag i Ejeren af en leeringstitel vil automatisk modtage notifikationer vedr.
EKS'SI'tere”de leeringsaktiviteter oprettet p& baggrund af den pagaeldende laeringstitel.
tabe

Fglgende notifikationer sendes automatisk til ejeren:

- 7 dage efter en planlagt leeringsaktivitet slutter

- X antal dage efter en planlagt laeringsaktivitet slutter (hvis angivet pa
leeringsaktiviteten)

- Pamindelse x antal dage fer en planlagt leeringsaktivitet starter (hvis angivet pa
leeringsaktiviteten)

Ejer Tilfaj ejer

Ingen elementer fundet

Det er kun personer, der er oprettet i Campus og som har adgang til den
pageeldende leeringstitel, som kan tilfgjes som ejer.

Der kan tilfgjes flere ejere pa leeringstitlen.

Ejere pa laeringstitlen kan til enhver tid slettes eller udskiftes.

Relation til leeringsaktiviteten

Overfgrsel: Ejeren overfgres til leeringsaktiviteten. Pa leeringsaktiviteten kan der

tilfgjes flere ejere.

Redigering: Ejeren kan ikke slettes pa laeringsaktiviteten, men der kan tilfgjes
flere ejere.
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Vejledning: Opret leeringstitel
Version 1.2

3.1.21. Publikumstyper og publikums-undertyper

Fejl, rettelser og aendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!

CAMPUS
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Opslag i
eksisterende
tabel

Publikumstyper i Campus er det vi normalt forstar som malgrupper.

Hvis ikke der angives nogen publikumstype, er leeringstitlen og leeringsaktiviteten
tilgeengelige for alle der har adgang til leeringskataloget (i de fleste tilfeelde vil det
svare til et ministeromrade).

Under publikumstyper angives specifikke malgrupper for laeringstitel og
-aktivitet. Publikumstyperne er konsekvente og fungerer saledes, at kun
personer med den pageeldende publikumstype vil kunne se leeringstitel og
aktivitet. Alle andre brugere vil ikke kunne se hverken leeringstitel eller
leeringsaktivitet.

Publikumstype [ Publikumsundertype Tilfgj Publikumstype / Publikumsundertype

Ingen elementer fundet

Sadan ger du:

1. Veelg Tilfgj publikumstype/Publikumsundertype

2. | feltet Navn skrives titlen pa publikumstypen

3. Veelg evt. Undertype af publikum i drop down menuen
4. Tryk Sgg

5. Seet flueben i den publikumstype som gnskes tilfgjet.

6. Tryk Veelg

Valg Publikumstype / Publikumsundertype

Nawvn slot

Publikumstype/undertype Undert}rpe af pub“kum b

V=lg Publikumstype / Publikumsundertype Udskriv | Eksport
D Hawn
Slots- og Ejendomsstyrelsen

Luk

Publikumstype / Publikumsundertype Tilfej Publikumstype [ Publikumsundertype

Publikumstype [ Publikumsundertype Handling

Blkonomistyrelsen

i)
im

Perscnalestyrelsen

03]
im
T

Slots- og Ejendomsstyrelsen

s
i

Tildeling af publikumstyper i Campus:
Alle brugere har automatisk de publikumstyper, der svarer til det

ministeromrade og den organisation, de er placeret i. Dvs. at hvis en medarbejder
hgrer til organisationen Personalestyrelsen har vedkommende publikumstyperne
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Vejledning: Opret leeringstitel
Version 1.2

Finansministeriet (publikumstype) og Personalestyrelsen (Undertype af publikum).

Herudover kan HR tildele andre publikumstyper manuelt via

Personaleadministratoren.

Hvis der er tvivl om, hvilke publikumstyper medarbejderne har, kan det afklares
via et opslag blandt medarbejderne via Personaleadministratorrollen:

Rediger profil for Ida Hrgnn Nielsen

FIRE

* = skal udfyldes
Fremh==vet = Auditeret

Hoved | Kontakfinformation | Ad [ | R | Privilegier |

Brugernaun® [ionii0041978  Rediger

Fornawvn® |Ida Hrann ‘ Efternavn® |Nielsen |

Dom=ne* |FM7®k0nomistyrelaen ':%|@ Status* 2]

Hjemmedom;zne*|FMigkﬂﬂﬂmiStyI’ﬂBEH '1‘%|@ Kan* 2-Hunkan “

Organisstion® |Dkonomistyre\sen '1%|@ Personnr. 00012860
Organisation 2 publikumstyper—e—

Teamleder |Anne Kjeer '1‘%|@ Jabtitel |Fuldmaeglig |

Ekstra godkender [CHNE02071980 Y7 = ihn@oes.dk |

Omride |H0uedstaden Q |@ Type | Vaslg- v ‘

Startdato Fodselzsdato

van &
—

Afzluttet den

Lederadgang

CECON |

Rabat | |

Tidszone*

|(GMT+[]1i[][]) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris, Vilnius

|

Rediger profil for Ida Hrenn Nielsen

Kontaktinformation | Adresse |

Sikkerhedsroller

Nawvn

Learning Admin - Catalog Builder
Internal Person Basic Privileges
Internal Person Basic Privileges
Internal Person Basic Privileges
Internal Manager Basic Privileges
Repaort Privileges in world domain
Internal Person Login Privileges
Commeon Privileges in world domain
Internal Person Basic Privileges
Human Capital Admin

Controller

=]

* = gkal udfyldes

Password | Foretrukne | Privilegier
Tilfsj roller | Udskriv | Eksport
Domesene Handlinger

FM_@konomistyrelsen
FM_@konomistyrelsen
Stat Marked
FM_f==lles
FM_@konomistyrelsen
world
FM_@konomistyrelsen
world

Stat F=lles

FM_@konomistyrelsen

N R R R R R RN KR

FM_@konomistyrelsen

Manuelt tildelte

Fublikumstyper og unaertyper

Publikumstype

Campus administratorer

Tilfaj publikumstypa | Udskriv| Eksport
Handlinger

x

Automatisk tildelte

FUDNKUMSTyper og -unaertyper fra organisation

Publikumstype

Finansministeriet f=lles

Udskriv | Eksport
Publikumsundertype

Bkonomistyrelsen

Fejl, rettelser og aendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk

Vi vil gerne hgre fra jer!
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Relation til leeringsaktivitet
Overfgrsel: Publikumstypen kan kun angives pa laeringstitlen og overfares til
leeringsaktiviteten.

Redigering: Publikumstypen kan ikke slettes pa leeringsaktiviteten. Men pa
leeringsaktiviteten er det muligt at angive, hvor mange pladser der reserveres til

hver publikumstype, der er angivet pa laeringstitlen (det ggres under kursist-info
pa leeringsaktiviteten).

3.1.22. Navigationsmuligheder

| bunden findes navigationsmuligheder

| Vis alle l=ringsaktiviteter | | Opret ny version | Gem

Vis alle leeringsaktiviteter viser alle de laeringsaktiviteter, der er baseret pa
denne leeringstitel.

Opret ny version giver muligheden for at oprette en ny version af den
pageeldende leeringstitel, for eksempel hvis der sker sendringer i beskrivelsen,
indholdsmoduler eller nye test etc.

Gem gemmer de egendringer der foretages i leeringstitlen. Bemeerk at der ikke
navigeres til et andet billede, nar man trykker pa gem. Man bliver blot dirigeret op
i toppen af billedet.

Annuller annullerer eventuelle sendringer der er foretaget (uden at gemme) og
forer katalogadministratoren tilbage til lseringstiteladministrationen (sggebilledet).
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3.2. Relateret info

Under relateret info er det muligt at tilfgje yderligere data til leeringstitlen. F.eks. kan man
vedheefte dokumenter, tilfgje en evaluering og tilfgje en kategori, som vil f& lseringsaktiviteter
baseret pa denne laeringstitel til at fremga af leeringskatalogets emneoversigt.

Ingen af felterne under Relateret info er obligatoriske.

3.2.1. Vedheeftninger

Vedheeftninger kan i princippet veere alle filtyper eller URL’er som kan aktiveres
fra Campus.

Brug evt. vedhaeftningerne til uddybende information om indholdet pa
leeringsinitiativet — f.eks. en udvidet leeringsbeskrivelse, der supplerer
beskrivelsen og resumeet under "Hovedfanen”

Vedhaeftninger kan ogsa veere f.eks. et pensum, der skal laeses inden
leeringsaktiviteten starter.

Vedh==ftninger Tilfej vedh==ftning

Ingen elementar fundat

Sadan ger du:

1. Klik pa Tilfgj vedhaeftning

2. Skriv navn pa vedhaeftningen (vises for slutbrugeren)

3. Veelg type - enten:
- URL: skriv den hjemmeside du vil linke til — f.eks. www.oes.dk
Eller
- Fil: find den fil du gnsker at vedhaefte via knappen "Gennemse”

4. Veelg kategori (vises for slutbrugeren)

5. Veelg sprogversion (enten dansk eller engelsk)

6. Tryk Gem

OBS! Tjekboksen Er privat er defekt. Alle kan se vedhaeftningerne.
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http://www.oes.dk/

Vejledning: Opret leeringstitel
Version 1.2

CA

Ny vedha=fining

* = skal udfyldes|

Mavn pa |Laering5beskrivelse

vedh=ftning®

Type * O urL |

®-il |T:‘uPrc+jel{tnrganisatinn‘v.F’rtﬂ[ Gennemse... |

Kategori® | Beskrivelse

Er privat D

Sprogversion® Dansk

v =

[Gem | [Luk]

Vedha=ftninger

Navn pd vedhaftning Type Kategori

Tilfej wedh=ftning | Udskriv | Eksport

Sprogversion

Privat

L=ringsbeskrivelse Fil Beskrivelse

Dansk

J=

Handlinger

Rediger vedh==ftning
Slet wedhzeftning

LT

Relation til leeringsaktivitet

Overfgrsel: Vedhaeftningen overfgres til leeringsaktiviteten.

Redigering: Vedhaeftningen kan ikke slettes fra leeringsaktiviteten. Man kan tilfgje
yderligere vedheeftninger pa leeringsaktiviteten.

Fejl, rettelser og aendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk

Vi vil gerne hgre fra jer!

23



Vejledning: Opret leeringstitel AR
Version 1.2

3.2.2. Noter

Noter er katalogadministrators felt til at angive egne noter vedr. leeringstitlen.

Noter Tilfej noter

Ingen elementer fundet

Noterne vises ikke for slutbrugeren.

OBS! Noter kan ikke slettes, det vil sige, at det skal overvejes ngje, hvad man
gnsker at bruge noter til og hvad der skrives i disse.

Sadan ger du:

1. Tryk pa Tilfgj noter
2. Veelg kategori
3. Skriv note (fritekst)
4. Tryk Gem
Ny note
Kategori® ‘ Standard kategori V| 1|
Moter® |
Noter Tilfgj noter | Udskriv | Eksport | Rediger skema

Oprettet af Oprettet den Noter

TEST2- 01-03-2010 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mascenas

KaT-11 malesuada, ipsum non luctus vulputate, risus metus tincidunt nibh, ut
luctus mi urna vel leo. Nunc aucter semper libero eleifend commodo.
Marbi cursus aliguam welit, vel tincidunt metus consequat ut. Phasellus
in blandit neque. Integer non lec ac nunc accumsan pellentesque at
eu orci. Vestibulum nec lectus nisl. Donec auctor suscipit lorem nen
accumsan. Donec tempus enim tempus diam sollicitudin fermentum.
Proin ultricies faucibus pellentesque. Cras neque ipsum, rutrum a
vulputate non, feugist @ magna. Quisque bibendum ipsum id risus
mattis ultricies. Mauris accumsan velit vitae orci consectetur volutpat.
Nullz facilisi. Pellentesque sed leo tempus est scelerisque convallis id
in massa. Donec quis mauris nibh. Aliquam imperdiet diam wvel libero
pellentesque commeado. Pellantesque lectus mi, adipiscing id
adipiscing et, vestibulum vel magna.

Relation til leeringsaktivitet
Overfarsel og redigering: Noter overfgres ikke til leeringsaktiviteten, men der kan
tilfgjes saerskilte noter pa leeringsaktiviteten.

Fejl, rettelser og eendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!



3.2.3. Kategori

Hvis leeringsaktiviteten skal fremga af Emneoversigten i Leeringskataloget skal
der knyttes en kategori pa laeringstitlen.

Kategori Tilfej kategori

Ingen elementer fundet

Der kan tilknyttes flere kategorier til en Leaeringstitel. For eksempel kan
leeringstitlen Projektledelse fa tilknyttet begge kategorierne Projekt og Ledelse.
Séledes vil slutbrugeren kunne finde leeringsaktiviteter oprettet pa baggrund af
leeringstitlen Projektledelse under begge kategorierne Projekt og Ledelse i
Emneoversigten.

De kategorier der kan vaelges pa leeringstitlen, afspejler den emneoversigt,
slutbrugeren kan se. Dvs. at det er muligt at vedheefte fglgende kategorier:

- Fra statens feelles leeringskatalog
- Fra ministeromradets egne definerede kategorier (som er oprettet af
dkonomistyrelsen).

Hvem opretter kategorier?

dkonomistyrelsen opretter kategorierne i Emneoversigten. Hvis der skal tilfgjes
nye kategorier i et ministeromrade, skal @konomistyrelsen oprette dem efter
forespgrgsel.

OBS! Kategorier kan kun tilknyttes til Leeringstitler.

Sadan ggr du:
1. Tryk Tilfgj kategori
2. Sgg pa en kategori eller sgg evt. blankt og fa en liste over alle
kategorierne.
3. Veelg den eller de kategorier, som gnskes haegtet pa leeringstitlen.
4. Tryk Veelg i bunden
Veaelg Kategori

Kategorinavn

Seg
Kategorier Udskriv | Eksport | Rediger skema
Kategorinawvn Beskrivelse

Statens l==ringskatalog

Statens |l=ringskatalog = Beredskab og service
Statens |=ringskatalog > EU-forvaltning
Statens l=ringskatalog » HR/Personale
Statens |=ringskatalog > IT

Statens l=ringskatalog » Kommunikation

Statens |=ringskatalog » Lederens verktejskasse

oooEOOOrmU

Statens l=ringskatalog = Metoder og varktejer
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Kategori Tilfaj kategori | Udskriv | Eksport | Rediger skema

Nawvn Beskrivalsa Handlinger
IT Slat

Statens |=ringskatalog Slat

Relation til leeringsaktivitet
Overfgrsel: Kategorien overfgres til leeringsaktiviteten, men vises ikke.

Redigering: Kategorien kan ikke redigeres pa laeringsaktiviteten og der kan ikke
tilfgjes yderligere kategorier pa leeringsaktiviteten. Tilfgjer man imidlertid en
kategori pd leeringstitlen vil det sld igennem pa samtlige leeringsaktiviteter, der er
oprettet pa baggrund af den pageeldende leeringstitel.

3.2.4. Kompetence

Kompetence-feltet benyttes kun safremt man arbejder med kompetenceprofiler i
Campus.

Kompetence Tilfej kempetence

Ingen elementar fundet

P& laeringstitlen angiver man, hvilken kompetence der opnas og pa hvilket niveau,
hvis man gennemfgrer en laeringsaktivitet baseret pa den pagaeldende
leeringstitel.

Kompetencen veelges fra det foruddefinerede kompetencebibliotek.

Kompetence Tilfaj kompetence | Udskriv | Eksport | Radiger skema
Nawvn Beskrivelsa Hiveau Handlinger
Forvaltningslow Middel Slet

Det er muligt at haegte flere forskellige kompetencer pa hver laeringstitel.

OBS! Kompetencer kan kun tilknyttes til leeringstitler.

Relation til leeringsaktivitet
Overfgrsel: Kompetencerne overfgres til leeringsaktiviteten.

Redigering: Kompetencerne kan ikke redigeres pa leeringsaktiviteten.
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3.2.5. Forudsatte leeringstitler

Her kan katalogadministrator angive om det er enten anbefalet eller kraevet, at
deltageren pa leeringsaktiviteterne har gennemfart en anden laeringsaktivitet for
de registrere pa leeringsaktiviteter baseret pa denne leeringstitel.

Forudsatte l=ringstitler Tilfaj forudsat l=ringstitel

Ingen elementer fundet

Sadan ggr du:
1. Tryk Tilfgj forudsat leeringstitel
2. Sgg pa en leeringstitel i systemet
3. Veelg om leeringstitlen er kraevet eller anbefalet.

Vaelg forudsatte laeringstitler
Konfigurer
La=ringstitel-nr.
L==ringstital
Domaane |E’|
Gem sagning
Forudsatte l=ringstitler Udskriv | Eksport | Rediger skema
Tilfej kr==vet Tilfej anbefalet L=ringstitel Version L=ringstitel-nr. Dom=ne
] ] Administration og FELLESOO0L Test
ledelse Felles
a-l=ring
] = Administration og FAELLESOO01_1 Test
ledelse Styrelse
11
] ] Coaching eller &j STYRELSE1_Z00O01 Test
Styrelse
12
Forudsatte l=ringstitler Tilfgj forudsat l=ringstitel | Udskriv | Eksport | Rediger skema
Titel Version ID Obligatoriskf Anbafalet Handlinger
Administration og ledelss FELLESOO001  Anbefalet Slet

Forskel pa kreevede og anbefalede leeringstitler:

Kreevede leeringstitler: Campus-systemet vil forhindre at en bruger registrerer sig
pa leeringsaktiviteten, med mindre vedkommende har den kraevede laeringstitel i
sin leeringshistorik. Hvis en bruger forsgger at tilmelde sig uden at have den
kreevede leeringstitel i sin leeringshistorik, kan vedkommende ikke gennemfare
registreringen og Vil blive mgdt af en meddelelse herom.

- Ulempe: At systemet kun kan basere reglen p&, hvad slutbrugeren matte have i
sin leeringshistorik. Dvs. at hvis en bruger rent faktisk har gennemfgrt den
leeringstitel der kreeves, men at det af én eller anden grund ikke er registreret i
systemet, vil vedkommende ikke kunne tilmelde sig.

- Fordel: At kun brugere der opfylder kravet om laeringstitlerne kan registrere

sig.

Anbefalede laeringstitler: Campus-systemet vil informere en bruger, der
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registrerer sig til laeringsaktiviteter baseret pa den pageeldende leeringstitel, om at
det er anbefalet, at de har gennemfgrt den anbefalede leeringstitel. Registreringen
kan gennemfgres uanset om slutbrugeren har gennemfgrt den anbefalede
leeringstitel eller ej.

- Ulempe: At brugere der ikke har gennemfgrt den anbefalede laeringstitel
registrerer sig.

- Fordel: At brugere der har gennemfart leeringstitlen i andet regi (udenfor
systemet) kan registrere sig.

OBS! Man kan kun veelge leeringstitler, som allerede er oprettet i systemet.

Tip: Forudsatte leeringstitler kan benyttes til at lave blended learning. F.eks. ved
at registrere et e-leeringsmodul som en kraevet leeringstitel for en
holdundervisningsaktivitet. Saledes sikrer man sig, at deltagerne har gennemfart
e-leeringsmodulet, fgr de tilmelder sig.

Relation til laeringsaktivitet
Overfgrsel: Forudsatte leeringstitler overfgres til laeringsaktiviteten, men vises
ikke.

Redigering: Forudsatte laeringstitler kan ikke redigeres pa leeringsaktiviteten.

3.2.6. Tilsvarende laeringstitler

Her tilfgjes andre leeringstitler, der betragtes som tilsvarende for den pageeldende
leeringstitel. Dvs. at man som deltager far det samme ud af at deltage pa de
leeringstitler der angives her.

Tilsvarende l=ringstitler Tilfgj tilswarende l=ringstitel

Ingen elementer fundet

Sadan ggr du:

Tryk pa Tilfgj tilsvarende laeringstitel

Sgg den laeringstitel frem, du gnsker at tilfgje
Veelg leeringstitlen ved at markere med flueben
Tryk Tilfgj tilsvarende

Tryk Luk

ahwNPE

OBS! Man kan kun veelge eksisterende leeringstitler som tilsvarende.
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Vejledning: Opret leeringstitel
Version 1.2

Vaelg tilsvarende laeringstitler

Konfigurer

L==ringstitel-nr. |

La=ringstitel |admini

Dom==ne |

Q)&

Tilswvarende

I:‘ L==ringstitel
D Administration og ledelse

I:‘ Administration og ledelse

Udskriv | Eksport | Rediger skema

L=ringstitel-nr. Domaene

FAELLESO0DL

Version

Test F=lles e-l==ring

FAELLES0001_1 Test Styrelse 1_1

Tilswarende l=ringstitler
Nawvn
Kompetent ledelse

Administration og ledelse

Tilfgj tilswvarende l=ringstitel | Udskriv | Eksport

Handlinger

(2]
I+

le

(2]
T

le

Tilsvarende leeringstitler vil optreede som en information til slutbrugeren under

fanebladet "Flere detaljer” pa leeringsbeskrivelsen:

| Hoved Flere detaljer

Laeringsbeskrivelse: Kommunikationsteknik

Tilsvarende l==ringstitler

Nawn
Kompetent ledelse
Administration og ledelse

Udskriv | Eksport | Rediger skema

Fuldfart
Ja
Mej

Foudsatte l=ringstitler

Nawvn

Administration og ledelse

Tilknyttede kompetencer
Nawn

Forvaltningsloy

Laringsforleb

Vedh=ftninger

Nawvn

L=ringsbeskrivelse

Udskriv | Eksport | Rediger skema

Kravet Fuldfart

Mej Mej

Udskriv | Eksport | Rediger skema

Udbudt niveau Kr=vet af

Middel

Ingen elementer fundet

Udskriv | Eksport

Fejl, rettelser og aendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk

Vi vil gerne hgre fra jer!
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Relation til leeringsaktivitet
Overfgrsel: Tilsvarende leeringstitler overfares til laeringsaktiviteten, men vises
ikke.

Redigering: Tilsvarende laeringstitler kan ikke redigeres pa leeringsaktiviteten.

3.2.7. Nggleord

Her kan tilfgjes nggleord, der kan hjeelpe slutbrugeren til at fremfinde
leeringstitlen eller —aktiviteten via Avanceret sggning i Laeringskataloget.

Nggleord er ikke en specielt brugervenlig sggefunktion, idet slutbrugeren skal
bruge sggefeltet Nggleord i den avancerede sggning (to klik fra forsiden).

Negleord Tilfej negleord

Ingen elementer fundet

Sadan ger du:
1. Tryk pa Tilfgj nggleord
2. Sgg det nggleord frem, som gnskes vedhaeftet eller opret et nggleord, hvis
det gnskede ikke findes i listen.
3. Marker nggleordet der gnskes tilfgjet med et flueben
4. Afslut ved at trykke Veelg

Vaelg nggleord

Mawn: praasen
Seg i l=ringstitel |E|
Negleord Opret negleord | Udskriv | Eksport | Rediger skema
D Tilfgj negleord
D Pre=sentation
Pr=sentationsteknik
Negleord Tilfej negleord | Udskriv | Eksport
Nawvn Handlinger

i
i

kommunikation

)
i

Pre=szentzstionsteknik

Tip
- Brug helst kun et ord ad gangen (pr. nggleord)
- Lav retningslinjer for, hvordan nggleord benyttes

Nggleord for slutbrugeren
Slutbrugeren kan benytte nggleordene fra Leeringskatalogets avancerede sggning.
Her skal slutbrugeren sgge det eksakte nggleord frem i sggefeltet og derefter sgge



i kataloget.

Megleord kom 'l'-'_ﬂ,f,
Nawvn i
kommunikation El
Kompetenceprofilar —

o Rt e et e

Relation til laeringsaktiviteten

Overfarsel: Nggleord overfores til lseringsaktiviteten men vises ikke. Slutbrugeren
kan ogsa bruge nggleordene til at sgge leeringsaktiviteter frem i Laeringskatalogets
avancerede sggning.

Redigering: Nggle ord kan ikke redigeres pa leeringsaktiviteten.

3.2.8. Evaluering

Her kan katalogadministrator tilfgje en evaluering, som vil blive arvet til alle
leeringsaktiviteterne, der oprettes pa baggrund af laeringstitlen. Hvis man gnsker
seerlige evalueringer pr. laeringsaktivitet, skal evalueringen tilfgjes pa
leeringsaktiviteten.

Der kan kun tilfgjes evalueringer, der ligger i indholdsbiblioteket, som
administreres via Indholdsadministratoren.

Evaluering Tilfej evaluering

Ingen elementer fundet

Sadan ger du:
1. Forbered evalueringen via Indholdsadministratoren
2. Tryk pa Tilfgj evaluering
3. Find Evalueringen i Indholdsbiblioteket via:
Gennemse indholdsbiblioteket ved at dbne mapperne med det lille
plus --*
ELLER
Sgg, hvor du kan sgge pa den specifikke evaluering
4. Veelg evalueringen ved at markere i den runde tjekboks
5. Tryk Veelg og afslut
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Vejledning: Opret leeringstitel CAR

Version 1.2

Vedhasft evalueringskema til: Kommunikationsteknik

Gennemse Seqg |

Lagre
V=lg Element
=l Produktion

i..[=] Evalueringsskemaer
@ . Campus E-learning evalueringsskema [SCORM-pakke, Version: ]
o # Testz

Vidensbase

| Opdater m-'ersigt| | Vz=lg og afslutl IE'

Evaluering Udskriv | Eksport
Modul Evalueringsstatus Handlinger
Campus E-learning evalueringsskema Published Slat

OBS! Der kan kun tilfgjes én evaluering pa en leeringstitel eller leeringsaktivitet.

Relation til leeringsaktiviteten

Overfarsel: Evalueringen overfgres til laeringsaktiviteter, der oprettes pa baggrund

af den pageeldende lzeringstitel efter evalueringen er tilfgjet.

Redigering: Evalueringen kan slettes pa leeringsaktiviteten og der kan tilfgjes en
ny.

3.2.9. Certificeringer

Her vil det fremga, hvis leeringstitlen indgar i et eller flere certificeringsforlgb.

Certificeringer

Ingen elementer fundet

OBS! Funktionen Certificeringer benyttes ikke pt.

3.2.10. Leeringsforlgb

Her vil det fremga, hvis leeringstitlen indgar i et eller flere lzeringsforlab.

L=ringsforlab

Ingen elementer fundet

Hvis leeringstitlen indgar i et leeringsforlgb, vil lzeringsforlgbet fremga saledes:

Fejl, rettelser og eendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!
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Vejledning: Opret leeringstitel
Version 1.2

L=eringsforleb
Nawvn Version

Mavision for viderekoemne

Beskrivelse

Udskriv | Eksport

Relation til laeringsaktiviteten

leeringstitler.

Overfgrsel og redigering: Ikke relevant, da leeringsforlgb kun indeholder

3.2.11. Leeringsanbefalinger

Leeringsanbefalinger bruges til at anbefale en slutbruger en anden laeringstitel,
hvis vedkommende har tilmeldt sig den pageeldende leeringsaktivitet.

Leeringsanbefalinger veelges fra liste med eksisterende titler, aktiviteter, pakker

og forlgb

L=ringsanbefalinger

Ingen elementer fundet

Tilfej l==ringsanbefaling

Sadan ger du:
1. Tryk pa Tilfgj leeringsanbefaling

2. Veelg den type leeringsanbefaling, der gnskes vedhaeftet:

Tilfgj leeringsanbefalinger: Kommunikationsteknik

1.Valg type af l=ringsanbefaling 2.Tilfej l=ringsanbefalinger

velg type af |=ringsanbefaling
(%) Lamringstitler

(O Lemringsakdtivitetar

O Certificaringer

(O Le=ringsforleb

() Dialogfora

(O videnbase ressource

() Eksperter

Hwvorndr skal disse l=ringsanbefalinger gives til kursisten?
@\Jed registrering
O Mar kurset er fejet til elevens l=ringsplan

O Mar eleven ferdigger kurset

3. Sgg den leeringstitel frem, der skal anbefales
4. Veelg leeringstitlen ved at seette flueben ud for det:

Fejl, rettelser og eendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!
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Vejledning: Opret leeringstitel CAM
Version 1.2

Tilfgj leeringsanbefalinger: Kommunikationsteknik
1.Valg type af I==ringsanbefaling 2.Tilfgj l==ringsanbefalinger
Vaelg l==ringstitler for at anbefale ved registrering
Konfigurer
Le=ringstitel |r|a\|l'i |
La=ringstitel-nr. | |
(&
Domasne | »‘“| &
Publikumstype/undertype | ‘\%| e
Gem segning
L=ringstital Udskriv | Eksport | Rediger skema
D Version L==ringstitel-nr. L==ringstital
I:l FELLESDO04 Navision - n==ste generation
STRYELSE1_20002 MNavision Stat 5.1 - Budgettering
D STYRELSE1_10001 MNavion Stat 3.60 - Grundl==ggende bagholderi

5. Afslut ved at trykke Veelg

Tilfgj l==ringsanbefaling | Udskriv | Eksport

La=ringsanbefalinger

Anbefaling Anbefalingstype Anbefalet d. Handlinger
Navision Stat 5.1 - Budgettering L=ringstitler Kursus registrerat Slet

Laeringsanbefalinger for slutbrugeren
Slutbrugeren vil kunne se laeringsanbefalinger fra deres forside (Hjem) via vinduet

Laeringsanbefalinger.

Konfigurer denne side

O Leeringsanbefalinger

Anbefaling Anbefalingstype Kilder Anbefalet d. Handlinger
Navision Stat 5.1 - Budgettering Lasringstitler [1)Kommunikationsteknik 02-03-2010 lj_apr:glrlgg[
F3 vist alle anbefalinger
Handlinger

® Leringskatalog Fa vist detalier -
Reagistrer

. Tilfei til planer
ear Marker anbefaling med bogmasrke
Avanceret segning Emn lgnorer anbefaling

Herfra vil slutbrugeren ved mouse over pa Handlinger kunne ga direkte til en
registrering.

Slutbrugeren kan ogsa finde laeringsanbefalingerne under fanebladet Mine
udviklingsplaner ved at veelge menupunktet Anbefalet lzering.

Relation til laeringsaktiviteten
Overfgrsel: Leeringsanbefalingen overfgres til laeringsaktiviteten, men vises ikke.

Redigering: Hvis man tilfgjer lseringsanbefalinger pa leeringsaktiviteten,
overskrives leeringsanbefalingerne fra leeringstitlen.

Fejl, rettelser og aendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!
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Vejledning: Opret leeringstitel
Version 1.2

3.2.12. Leverandgr-oplysninger

Log over, hvilken bruger, der har oprettet og redigeret leeringstitlen.

CA

Leverandsr-oplysninger Udskriv | Eksport
Brugernawvn Dato

Oprattet af test2-kat-11 08-02-2010

Cpdateret af test2-kat-11 02-02-2010

Fejl, rettelser og aendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!

M
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3.3. Kursistinfo

3.3.1. Sprog

Her angives de sprog man kan oprette laeringsaktiviteter pa, baseret pa den
pageeldende leeringstitel.

Det er muligt at veelge mellem dansk og engelsk.

Dansk vil altid veere angivet som udgangspunkt.

Tilg=ngelige sprog Tilfej sprog | Udskriv | Eksport | Rediger skema
Sprog Handlinger
Dansk 5lat

Det er muligt at tilfgje bade engelsk og dansk som sprog og bagefter veelge
imellem de to sprog pa leeringsaktiviteten.

Det sprog der angives pa leeringsaktiviteten er alene en information til
slutbrugeren om hvilket sprog leeringsaktiviteten gennemfgres pa.

Relation til laeringsaktiviteten

Overfgrsel: Sprog overfares til laeringsaktiviteten. Hvis der er angivet bade dansk
og engelsk som sprog, kan man veelge imellem de to, nar leeringsaktiviteten
oprettes.

Redigering: Pa leeringsaktiviteten kan man kun veelge imellem de sprog, der er
angivet pa laeringsaktiviteten.

3.3.2. Prisliste

Prislister anvendes ikke i Campus pt.

Prislista Tilfaj prisliste | Udskriv | Eksport | Rediger skema

Prisliste Pub-type Basispris i Dkr Handlinger

laster B

rice List world 0 Slet




3.3.3. Krav om godkendelse

Her angiver katalogadministrator regler for tilmelding og godkendelse.

Der er 4 valgmuligheder:
Krav om godkendelse
@Indztilling for domasnet g=slder. {Indstilling: Nej. Godkendelse fra leder er ikke pikr=vet)
OTilmelding kr=ver godkendelse fra leder
DTiImeIding krazver godkendelse fra leder og specificeret ekstra godkender
(:}Tilrnelding krasver ikke godkendelse fra leder

Indstilling for domeaenet geelder

Hvert domeene kan bestemme, hvilken af de tre resterende muligheder for
godkendelse, der skal veere automatisk markeret (default regel). Markeringen vil
automatisk veere her. | parentes star hvilken regel, der er angivet for det domeene
leeringstitlen oprettes pa.

Den generelle domeeneindstilling for ledergodkendelse kan kun eendres ved at
tage kontakt til @dkonomistyrelsens Ims-enhed.

Tilmelding kraever godkendelse fra leder
Ved registrering til en laeringsaktivitet baseret pa denne laeringstitel, vil
deltagerens leder skulle godkende registreringen.

Tilmelding kreever godkendelse fra leder og specificeret ekstragodkender

Ved registrering til en leeringsaktivitet baseret pa denne lzeringstitel, vil
deltagerens leder skulle godkende registreringen. Hvis lederen godkender, skal
den registrerede ekstragodkender (anden godkender) godkende registreringen.
Farst nar ekstragodkenderen har godkendt, vil tilmeldingen fremsta som
‘bekraeftet” pa deltagerens tilmeldingsoversigt.

Tilmelding kreever ikke godkendelse fra leder

Ved registrering til en leeringsaktivitet baseret pa denne laeringstitel vil der ikke
kraeves godkendelse fra leder. Dvs. at tilmeldingen vil fremsta som bekraeftet af
slutbrugerens tilmeldingsoversigt lige efter registrering.

OBS! Hvis der ikke er tilknyttet en leder til en bruger, vil der slet ikke blive
kreevet hverken ledergodkendelse eller godkendelse fra ekstra godkender.
Slutbrugeren uden leder, vil kunne tilmelde sig, som hvis markeringen er sat i
Tilmelding kraever ikke godkendelse fra leder.

Hvem er leder for hvem?

Under personprofilen angives det, hvem der er leder for de enkelte brugere. En
slutbrugers leder og ekstragodkender vil altid veere dem, der star optegnet i
personprofilen og de kan ikke variere fra leeringsaktivitet til leeringsaktivitet.



Vejledning: Opret leeringstitel LAl
Version 1.2

Rediger profil for Ida Hrenn Nielsen @ " =

* = zkal udfyldes
Fremh=vat = Auditerst

Hoved Kontaktinformation | Adresse | Password | Foretrukne | Privilegier |

Brugernawvn® IDNI10041979 Rediger

Fornavn® |Ida Hrann | Eftarnavn® |Nie|sen |

Dom=ne* |FM_L3lkonomistyrelsen '-'%|@ Status* 1- Aktiv w | 5]

Hjemmedcmﬁne='=|FM_@kDﬂUmiStyrB|SBﬂ '-“'ﬂ@ Kan*® 2- Hunken ~

Organisation® |[’Jk0nnmistyre|sen '-”'%|@ Personnr. 00012860

Job | -:‘-%|@

Teamleder |Ar|r|e Kjaer -_“-%|@ Jobtitel |Fu|dmaegtig |

Ekstra godkender [CHNEQ2071980 A& | eman lin@oes.dk |
G e Verlg ’

ii—iovedsmden -"miﬁj
Startdato 01-05-2008 @ Fedselsdato 10-04-1979 @
Afsluttet den :I@ Rabat | |

Det er personaleadministratoren der har adgang til personprofilerne.

Slutbrugeren og ledergodkendelse

Slutbrugeren kan pa beskrivelsen for leeringsaktiviteten se, om der kreeves
godkendelse fra leder, for at registrere sig. Nar slutbrugeren registrerer sig,
kommer der yderligere en meddelelse om, at registreringen kreever
ledergodkendelse.

Fortseetter slutbrugeren registreringen, vil tiimeldingen fremga af "Mine
tilmeldinger med status "Afventer godkendelse”.

Relation til leeringsaktiviteten
Overfagrsel: Indstillingerne for godkendelse, som indstilles pa leeringstitlen,
overfgres til leeringsaktiviteter, der oprettes efterfglgende.

Redigering: Det er altid muligt at overskrive indstillingerne pa laeringsaktiviteten.

3.3.4. Gentagen tilmelding

Her kan man angive, om det skal vaere muligt for slutbrugeren, at tilmelde sig
flere laeringsaktiviteter, der er baseret pa den samme laeringstitel.

Der er tre valgmuligheder:

Gentagen tilmelding

{3} Indstilling for domaznet ga=lder. (Indstilling: Ja. Gentaget tilmelding er ikke tilladt)
{:} Gentagen tilmelding tilladt

{:} Gentagen tilmelding ikke tilladt

Indstillinger for domeenet geelder.
Domaeneindstillingen er altid, at gentaget tilmelding er tilladt.
Bemaerk! Der er fejl i sproget i parentesen.

Fejl, rettelser og eendringsforslag til manualen kan sendes til oes_campus@oes.dk
Vi vil gerne hgre fra jer!



Gentagen tilmelding tilladt
Slutbrugeren kan registrere sig pa flere laeringsaktiviteter, der er baseret pa
denne leeringstitel.

Gentagen tilmelding ikke tilladt

Slutbrugeren kan kun registrere sig pa og gennemfgre én leeringsaktivitet, der er
baseret pa denne leeringstitel. Forsgger slutbrugeren at registrere sig pa flere
leeringsaktiviteter baseret pa den samme titel, vil systemet forhindre
registreringen og meddele slutbrugeren om, at det ikke er muligt.

Relation til laeringsaktiviteten

Overfgrsel og redigering: Indstillingen geelder for leeringstitlen, saledes at en
slutbruger ikke vil kunne tilmelde sig til mere end én laeringsaktivitet, baseret pa
den samme leeringstitel. P& leeringsaktiviteten angives det, om det er tilladt at
tilmelde sig den samme laeringsaktivitet flere gange (samme dato).

3.3.5. Politik for gennemfgrelse

Funktionen er pt. deaktiveret.

Politik for gennemfaralse
I:‘ Owvarskriv den politik for gennemferelse, som er sat p& domaneniveau med det felgende.
{Indstilling: Leder kan markere gennemfeart)

D Kursist kan markere gennemfert

D Leder kan markere gennemfert
I:‘ Autcmatisk sndring efter det angivne antal dage til den angivne status, hvis |=ringsaktiviteten
ikke forinden er markeret som gennemfert ved manuel handling.

Cage

Status

Veelg- b
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3.4. Leeringsformer

OBS. Det anbefales at dette faneblad ikke benyttes. Alle leeringsformer vil veere
tilgeengelige, nar laeringsaktiviteten oprettes.

Leeringsformen er en information til slutbrugeren om, hvilken leeringsform leeringsaktiviteten
afvikles som (e-leering, holdundervisning, mgde, osv.)

For katalogadministratoren er leeringsformen yderligere en skabelon til oprettelse af
leeringsaktiviteten. Vaelges f.eks. leeringsformen e-leering far man ikke mulighed for at angive
startdato og tidspunkt, nar man opretter leeringsaktiviteten.

Under fanebladet laeringsformer findes alle de leeringsformer, der kan benyttes, ndr man gnsker at
oprette en leeringsaktivitet baseret pa den pagaeldende laeringstitel.

Det er ikke ngdvendigt at foretage tilfgjelser eller eendringer under dette faneblad.

Laeringstitel Detaljer: Kommunikationsteknik, # TESTIHNOOD1 @ & =
* = zkal udfyldes
Hoved Relateret info Kursist-info Laringsformer
Laeringsformer Udskriv | Eksport
L==ringsformer Ny l=ringsaktivitet

n |m [m |m |m
. i

Hvis man gnsker at tilfgje informationer til leeringsformen, som arves til leeringsaktiviteten, trykkes
pa Ny xxxx leeringsform
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