
 

 

  

Miniguide: Markér kursus uden klasse som gennemført og upload 

kursusbevis  
 

 

Denne guide viser hvordan du som medarbejder tilføjer markér kurser som gennemført samt 

hvordan du uploader kursusbevis til det konkrete kursus.   

 

1. Klik på menuen i øverste venstre hjørne og vælg Mit overblik  
 

 

2. Klik på drop-down under Vis klasser 
 

3. Klik på Tilføj gennemført kursus 

 

 

4. Angiv Dato for gennemførelse 
5. Angiv Klassens slutdato (valgfrit) 
6. Klik på pilen, der peger ned under Yderligere detaljer 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7. Udfyld felterne Tilmeldingsdato, Leveringstype, By og Varighed 
hvis det har relevans (bemærk,  
at dette er valgfrit) 

8. Scrol derefter ned i bunden og klik på Vælg fil 
9. Upload kursusbevis og klik på Gem 
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