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Brukerveiledning 
Kursadministrasjonsverktøy lokallag 

 

Denne veiledningen viser deg trinn for trinn hvordan du skal registrere og administrere arrangement i 

kursadministrasjonsverktøyet (KAV). 
 

Logg deg inn på www.utdanningsforbundet.no. Kursadministrasjonsverktøyet (KAV) ligger som egen 

knapp på Mitt lokallag. Alternativt gå til https://crm.udf.no. Logg deg inn og velg 

Kursadministrasjonsverktøy. 

Oversikt webpåmeldinger/fordeling av plasser 

På forsiden vil du se en oversikt: 

1- dersom du har påmeldinger til godkjenning (andre alternativer der: «sett på venteliste», «avvis 
påmeldingen», «ikke plass») og/eller  

2- plasser til fordeling på FYK/SEK-kurs.  

Trykk på for å utvide informasjonen: 

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.utdanningsforbundet.no/
https://crm.udf.no/
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Registrering av kurs/arrangement 
Velg nytt arrangement i menyen til venstre.  

NB! Har du liten skjerm vises menyen øverst til høyre under tre streker. 
 

 
Registrering av arrangement er delt inn i 5 trinn: 

 

TRINN 1 - Generell informasjon 
 

Trinn 1 viser generell informasjon om arrangementet som skal avholdes. 

Felt angitt med * er obligatoriske felter i løsningen og må fylles ut. 

1. Velg Alle lokallagskurs fra menyen 

2. Her står ditt lokallag fast 

3. “Arrangementet er åpent for alle” hukes av dersom medlemmer utenfor din enhet skal 

melde seg på. 

4. Velg type arrangement. Andre kurs og samlinger, Medlemsmøter, TV1 eller Årsmøter er 

valgene som ligger inne. 

5. Legg inn tidspunkt, dato og klokkeslett for når arrangementet skal holdes fra/til. 

6. Sett opp påmeldingsfrist. Arrangementet vil ikke være tilgjengelig for påmelding etter 

dato  som settes. 

7.     Sett opp avmeldingsfrist dersom dere skal ha en frist. 

8. Sett inn maks antall deltakere. Når antall deltakere overskrides settes nye påmeldte 

automatisk  på venteliste. 

9. Minimum antall deltakere benyttes mer som informasjon, dvs. hvor mange deltakere 

bør det  minimum være for å gjennomføre arrangementet. 

10. Angi tittel på arrangementet, husk at dette ofte presenteres utad og bør gi noe informasjon 

om hva arrangementet omfatter (kortfattet). 

11. Undertittel brukes om du ønsker å synliggjøre ytterligere informasjon rundt tittel (per dags 
dato ikke i drift). 

12. Ingress, ofte kalt ‘omtale’ er en kort informasjon om arrangementet, benyttes til visninger 

på  nettsiden. 

13. Last opp bilde funksjonen er per dags dato ikke aktiv.  

14. Feltet ‘Beskrivelse’ benyttes for å angi ytterligere informasjon rundt kursinnholdet. Valg av 
bilde:  Vi har mulighet til å kopiere 1 bilde som presenteres på nettsiden under beskrivelse.
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Når alt du anser som nødvendig er utfylt på trinn 1 fortsetter du via knappen ‘Neste’ og kommer da 

automatisk videre til trinn 2. 
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TRINN 2 - Tilleggsinformasjon for arrangementet 
 

 
På trinn 2 registreres tilleggsinformasjon du har behov for rundt arrangementet. 
For hver boks du har registrert noe, vil du se at det settes et merke på boksen. Det er ikke obligatoriske 
felter, men vi anbefaler å registrere mest mulig for å få god oversikt og mulighet for bedre 
søk/filtrering. 

 
 

Aktiviteter 
Under boksen Aktiviteter registreres ulike aktiviteter som skal foregå på arrangementet. 

Lunsj,  middag, transport, parallelle sesjoner mm. som deltakerne skal kunne velge å delta på. 
 

Følgende trinn fylles ut: 
 

1. Tittel på aktiviteten 

2. En kort beskrivelse av hva aktiviteten inneholder 

3. Tidspunkt dato og tid for start og avslutting av aktiviteten 

Feltene gruppe, fagområde og målgruppe bruker vi ikke. 

4. Maks antall deltakere for denne aktiviteten 
5. Her kan pris legges inn, dersom det er noe som skal betales av den enkelte 

6. Feltet avgjør om aktiviteten skal vises på nettsiden eller ikke 

Til slutt trykker du lagre og lukk øverst eller Lagre og legg til flere aktiviteter nederst 
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Under boksen Aktiviteter har du til enhver tid oversikt over hvilke aktiviteter du har lagt til. Det er 

mulig å legge til flere, redigere de som allerede er registrert og slette hvis aktivitetene likevel ikke skal 

være med. 

 
OBS! Ved flere aktiviteter, kommer ikke rekkefølgen alltid kronologisk.   
 
 

 
Deltakertyper 
Her velges hvilke deltakertyper som skal komme opp ved påmelding, slik at det blir enklere å skille på 
faktiske deltakere på f.eks deltakerrapporten. Eks.: medlem, foreleser, kursleder.  

 
Faglig ansvarlig 
I boksen for Faglig ansvarlig registreres den som er faglig ansvarlig for arrangementet. Søk opp 

personen i boksen til høyre. Tidligere registrerte ansvarlige hentes opp i boksen til venstre. Lagre og 

lukk når ønsket person er søkt opp. 

 

 

Kursansvarlig 
Kommer automatisk opp, det blir vedkommende som har opprettet kurset/arrangementet. 
Ved endring av dette, må den som ligger inne først slettes, og velge tidligere registrerte ansvarlige evt. 
søke opp ny (jf. søkebilde over). Lagre og lukk når ønsket person er søkt opp. 

 
Overnatting 
I boksen for Overnatting registreres overnattingsmuligheter hvis dette skal tilbys. Søk etter 

overnattingssted (hotell). Det er mulig å legge inn flere overnattingssteder, ulike overnattingsdatoer, 

forskjellig antall rom og ulike typer rom under hvert overnattingssted.x NB! Man må legge inn 

antall rom for at valget skal være klikkbart i påmeldingsskjema. Lagre og lukk når info er lagt inn. 
 

I oversikten under er det lagt til to hoteller med to ulike rom på det ene. Det er mulig å redigere disse. 
 
NB! Boksen ‘info overnatting’ fungerer ikke per dags dato. 
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Kurssted 
Hvor kurset skal holdes legges inn under kurssted. Søk opp kursstedet eller om det ikke finnes fra før, 

opprett nytt kurssted. Når en har valgt kurssted dukker info om kurstedet opp. Trykk lagre og lukk 

etter valgt kurssted. Tips: Vi har flere valg som heter bl.a. «digitalt via zoom» (og også valg for 

digitalt via Teams, så vennligst ikke lag og lagre nye)  

 

 
Kommunikasjon 
Kommunikasjon for kurset er viktig å sette opp. Deltakere får bekreftelse på at de har fått plass på 

arrangementet, eventuelt at de står på venteliste, ikke har fått plass eller lignende. All kommunikasjon 

foregår via e-post. 
 

Under boksen Kommunikasjon er det flere oppsett å velge mellom. 

 

 

 

 
 

Det er satt opp et standard oppsett. Dersom du ønsker å endre dette, går du inn på Kommunikasjon 

(NB! inne på selve kurset og ikke hovedmenyen) og     velger Rediger på feltet du ønsker å endre. Teksten 

kan redigeres etter eget ønske. Flettefelt er tekst som kan hentes inn fra systemet som angår kurset. 

Hotell, Kurssted, Kursnavn, tid mm. Standard oppsett henter inn noen av disse feltene og kan sendes 

ut som den er. 

 

NB! Vennligst ikke endre eller fjerne ting fra klammene [ ....], da denne informasjonen hentes 

automatisk fra systemet. 



9 av 27  

 

 
 
NB! Sørg for at det er avhuket på «godkjenn e-post som kanal». 
Valget «sms» skal i liten grad benyttes, da sms er forbeholdt meldinger vedrørende 
streik, forsikring etc.  

 

Vedlegg 
Last opp eventuelle vedlegg som er relevant for kurset. 
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Tilleggsinformasjon for påmeldingsskjema 

Her velger du felter du ønsker deltakere skal få opp i påmeldingsskjemaet. 

Eks.: matallergi (huker da av boksen «vises i påmeldingsskjema») 

Du kan også skrive egne valg under «ledetekst for felt x (1,2,3)», fritekstfelt, eks.: «skriv inn ditt verv». 
Deretter huker du av om det skal være obligatorisk for deltaker å fylle inne noe her i 
påmeldingsskjemaet, og at det skal vises i påmeldingsskjemaet. 
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Når alt innholdet for arrangementet er valgt vil boksene vise der det er valgt noe. Det er mulig å gå 

tilbake og redigere ytterligere etter behov. Trykk Neste dersom du er ferdig. 
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TRINN 3 - Oppsummering arrangementet 
 

 
På trinn 3 oppsummeres det som er lagt inn på trinn 1 og 2 for arrangementet. Det er mulig å redigere 
alle boksene også herifra. Når alt ser ok ut, trykkes Neste. 
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TRINN 4 - Opprett arrangement 
 

 
På tinn 4 velges tidspunkt for når arrangementet skal være tilgjengelig på nettsidene og en 

forhåndsvisning av hvordan det blir seende ut der. Hvis det ikke skal være synlig på nettsidene velger 

en kun opprett.  

NB! Bruker som regel «Opprett og publisere». Valget «opprett» vil kun gi tilgang til å se 

arrangement/kurs for de som har tilgang til KAV.  
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TRINN 5 - Tilvalg 
 

 
På trinn 5 kan tilvalg som å sende invitasjon til ulike målgrupper eller dele arrangementet på Facebook 

velges. Det er også mulig å dele lenken direkte til arrangementet. 

 

 

 

Trykk fullfør og arrangementet er ferdig opprettet. 

På nettsiden, under «aktuelt», vil arrangementet/kurset vises med en påmeldingsknapp. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 av 27  

Registrering av nytt arrangement – TVO-kurs modul TV1 

 

TRINN 1 - Generell informasjon 

 

 
På trinn 1 i opprettelsen av nytt arrangement velges TV1 i feltet Type. Ellers registreres 
det likt som vist tidligere i dokumentet. 
 
 

 
TRINN 2 - Tilleggsinformasjon 

 

 

På trinn 2 vil det komme opp boks som heter Tillitsvalgtopplæring (grunnskolering). 

Dette er en obligatorisk boks og må fylles ut. De andre boksene kan fylles ut som tidligere 

omtalt i dokumentet med unntak av boksen for kommunikasjon. 

 

 
Tillitsvalgopplæring 

Her vil deltakere som velges motta en mail med innkalling (ikke påmeldingsknapp som 
ved andre type kurs). Under boksen Tillitsvalgtopplæring finnes muligheten for å 
redigere dialogen som skal gå ut til de                        tillitsvalgte som innkalles til kurset. Det finnes et 
standard oppsett som anbefales brukt.  

 
NB! vennligst ikke endre teksten under ‘fullfør påmeldingen’, da vil koblingen til rett kurs 
forsvinne.  

 
 
 
NB! Sørg for at ‘Godkjenn epost som kanal’ er huket av i oppsett
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Innkalling 
 
Tidligere var innkalling på trinn 5. Nå dukker boksen opp under ‘Valgfritt innhold-menyen’. Denne kan 
gjennomføres under opprettelsen av TV1-kurset eller senere.  
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Listen kan filtreres (ved å trykke på overskriften over hver bolk) ut fra valg i feltet eks.: ‘Forening’, 
‘Avtale’ eller ‘Velg steg’. Dersom personen har gjennomført et av stegene vil det være en markering for 
dette under aktuell modul/steg. 

 

 
 

Det sendes da en e-post med innkalling til deltakerne med en lenke til min side hvor de godtar eller 

avslår innkalling. 
 
 

 
 

 
 

 

Kommunikasjon 

Avmelding innkalling grunnskolering. 

Under boksen kommunikasjon finnes flere valg for utsending.  

Rediger «avmelding innkalling  grunnskolering». 
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Forklaring: Hvis en deltaker som er innkalt melder avbud, vil det automatisk bli sendt en e-post til 

lokallagets epost om at det har kommet en avmelding. Da kan en ny person bli tildelt plassen og få 

innkalling til kurset. 

 

TRINN 3 – Oppsummering 
Likt som tidligere omtalt i dokumentet (andre type arrangementer/kurs) 

 

TRINN 4 – Opprett 
Likt som tidligere omtalt i dokumentet (andre type arrangementer/kurs) 

 

TRINN 5 – Tilvalg 
Likt som tidligere omtalt i dokumentet (andre type arrangementer/kurs) 
 
Trykk «fullfør» og arrangementet er opprettet. 

 

Innkalle til andre TV-kurs 
For å kalle inn til TV1 kurs må du først velge det aktuelle kurset fra listen over arrangementer under 

«Tillitsvalgtopplæring» fra menyen på forsiden. TV1: Øverst vises de som er potensielle deltagere, 

nederst listes de som er innkalt.  

 

Ved innkalling, huker man av de potensielle, deretter «Innkall». Disse vil da legges i listen under som 

heter ‘deltagere innkalt’.  

Her har man også mulighet til å tilbakekall (jf. bilde s.17). 

 

Du kan også velge kurs fra forsiden under «arrangementer», trykke på kursnavnet, du kommer 

automatisk på «oversikt», trykke på «rediger» under boksen «Innkalling». Da vil du få opp samme 

liste som ved å velge kurs via «Tillitsvalgtopplæring».  
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Listen kan filtreres(ved å trykke på overskriften over hver bolk) ut fra valg i feltet eks.: ‘Forening’, 

‘Avtale’ eller ‘Velg steg’. Dersom personen har gjennomført et av stegene vil det være en markering for 

dette under aktuell modul/steg. 

 

 

 

Det sendes da en e-post med innkalling til deltakerne med en lenke til minside hvor de godtar eller 

avslår innkalling. 
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Oversikt over Arrangement 

I menyen til venstre velges Arrangementer. Har du liten skjerm vises menyen øverst til høyre. 
 

 

I arrangementslisten vises kurs og arrangementer en har rettigheter til å se. 
Velg arrangementet du ønsker å få oversikt over. 

 

 
 

Oversikt 
Dersom du ønsker å se/endre på kurs, velger du kurset ut i fra oversikten som kommer opp under 

«arrangementer». Du kommer rett inn i oversikten hvor du har mulighet til å redigere i de ulike 

boksene.  

NB! Etter endring er det viktig å publisere kurset på nytt (gjelder der kurset allerede er publisert). 
 

 

 
Øvrig informasjon 

 

• Status på arrangementet (i grønt) 

• Knapp: ‘Publiser på nytt’:  Ved endringer, må arrangementet publiseres på nytt. 

• Tilvalg (invitasjon via målgruppe eller facebook og ‘del lenke’). 

• Se webvisning for forhåndsvisning av arrangementet og påmeldingsskjema. 

• Fullfør (NB! marker deltakere som er bekreftet med oppmøte OK som har deltatt på kurset og 
fullfør kurset (se info. under deltagerliste)). 

• Avlys (setter kurset som avlyst). 

• Kan se antall til webgodkjenning og antall på venteliste 
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Deltakere 
 

Webpåmeldinger (der hvor de melder seg på via påmeldingsknapp) 
Øverst under «oversikt» vises webpåmeldinger, som ikke er behandlet, dersom det finnes. Behandling 

av webpåmeldinger skjer ved å klikke på navnet til deltakeren. Det dukker da opp et skjermbilde hvor 

påmeldingen til deltakeren godkjennes, settes på venteliste, avviser påmeldingen, gir tilbakemelding 

om at det ikke er plass eller avbryter for å komme tilbake senere. 

 

 
NB! Hvis deltakeren har lagt inn informasjon selv i påmeldingsskjemaet må en sjekk gjøres for å 

verifisere deltakeren. En sjekk som bør gjøres: 

- Se om vedkommende kommer med et medlemsnummer og arbeidssted. Hvis det står uten, må 

personen søkes opp, slik at profilen som allerede finnes benyttes. Dette for å unngå dupletter. 

 

Deltakere  

Under menypunkt Deltakere administrerer du deltakelse på kurset. 
 

 

På siden vises en inndelt liste. 

 
Deltakerliste 
I oversikten over deltakere vises deretter antall påmeldte og evt. antall ledige plasser før en oversikt 

over alle deltakere som er påmeldt arrangementet. 

 
 
 

Det er mulig å melde på deltaker direkte, melde av deltaker, oppmøte ok, sende e-post til deltakere, 

kopiere e-post, (benyttes for å lime inn i egen epostklient for utsendelse), samt knapp for å eksportere 

deltakerliste til Excel. 

Når en kopierer e-postadressene eller eksporterer epostlister og benytter de andre 

steder enn i løsning, er det svært viktig å huske på personopplysningsloven. 

Blindkopifeltet SKAL benyttes hvis en sender til flere enn en og listene skal ikke lagres 

lengere enn nødvendig. 
 

Ved å velge meld på deltaker dukker et felt opp hvor en kan søke opp personer som skal legge til. Velg 

om personen skal være med på aktiviteter, eventuelt overnatte på hotell ut fra hva som er satt opp på 

arrangementet. 
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Til høyre på siden er det valg for å legge til flere deltakere. Lagre og lukk øverst på siden når en  er 

ferdig. 
 

Ved å klikke på en deltaker i listen finner en mer informasjon, hvilke aktiviteter og overnatting 

deltakeren er påmeldt. Her er det også mulighet for å sette deltakeren på venteliste, melde av og 

redigere deltaker. 
 

Avmeldt 

I oversikten over deltakere vises avmeldte deltakere for arrangementet. 

 

  Utsendelser 
Under menypunktet Utsendelser listes en logg over alle utsendelser som er gjort for arrangementet. Det 
er mulighet for å huke av og sende kopi av samme e-post som er sendt. 

 

 

Aktiviteter 
Under menypunktet Aktiviteter listes alle aktivitetene som er satt opp for arrangementet med tid og 

sted. Ved å utvide en av aktivitetene ser en mer informasjon om hva aktiviteten omhandler og hvem 

som har meldt seg på. 
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Overnatting 
Under menypunktet Overnatting vises hvilke overnattingsalternativer som er satt opp for 

arrangementet. Ved å utvide en av overnattingsstedene ser en mer info om stedet og hvem som har 

meldt seg på overnattingen. 
 

 

Rapporter 
Under menypunktet rapporter ligger tilgjengelige rapporter som angår arrangementet. Anbefaler å 
bruke den som heter «deltakerliste» og er i excel. Her huker man av for hvilken informasjon en ønsker 
ut på listene.   

 

 

 

 

Tillitsvalgtopplæring 

Under menyvalget tillitsvalgtopplæring finnes en oversikt over alle Tillitsvalgtkursene. 
 

 

Oversikt 
Denne oversikten viser hvor mange som er tillitsvalgte og er i et opplæringsløp i ditt lokallag. 

 



24 av 27  

TV1 viser hvor mange nye tillitsvalgte som ikke har vært på noen form for tillitsvalgtopplæring 

tidligere,    hvor mange som er innkalt til TV1 kurs og hvor mange som har gjennomført. Dette er fordelt 

utover hvert   tillitsvalgtskurs. 

Kurs 
Nedenfor oversikten finnes en liste over tillitsvalgtkurs i ditt lokallag. 

Påmelding SEK/FYK/TV1-kurs: 
Deltakerne vil også her motta en innkalling pr e-post med en lenke, hvor de må gå inn å melde seg på 
eller avslå innkallingen. Er de ikke allerede pålogget udf.no vil lenken først føre de til denne 
innloggingen. 
 

Kurset kommer opp under «aktuelt», under «Hva skjer», og på «min side» under «mine kurs». Ved å 
trykke på kurset kommer de til en side hvor de kan akseptere eller avslå:   

 
 

Ved å trykke «Aksepter» kommer de til personalia som er utfylt, men sjekk at info stemmer. Trykk så på 
«neste»: 
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Etter å ha trykket «neste» kommer feltene man evt. har lagt inn på trinn 2 – «tilleggsvalg for 
påmeldingsskjema» opp. Disse fylles ut, og trykker på «neste»: 

 

 
Siste steg er en oppsummering. Her er det viktig at man trykker på «send» for å fullføre registreringen. 
En e-post vil da bli sendt med bekreftelse av påmeldingen: 
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Påmelding andre kurs: 

Her vil de få opp en påmeldingsknapp på nettsiden da de går inn på kurset, og følger stegene videre:
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Kursbevis 

Finner du ved å gå inn på «min side» - «mine kurs» - «se alle mine kurs». Du velger kurset du ønsker 
kursbevis på, og finner knapp for kursbevis nederst på siden. Se eksempel under: 

→  
 


