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Hvordan melde ansat på prøvedag? 
Alterna�v 1 – Søk eter prøven 

1. Gå til kursportalen og søk etter prøven din ansatt skal gjennomføre. I dette eksemplet skal en ansatt 
registreres på prøven som heter «TEST: Eksamen i ditt fag». 

• HINT: Du kan også søke «prøvedag» og finne alle prøver. Eller du kan trykke «Bla i 
kurskatalogen» og gå til «Kategorier». Der kan du se kategorier og underkategorier. Finn så 
fram til prøven de skal registreres på. Prøvene ligger i kategorien «Transport» som du finner 
under hovedkategorien «Drift og Vedlikehold». 

 

2. Trykk på kurset. 
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3. Velg deretter «Se alle klasser». 
 

 
 

4. Nå ser du alle ledige prøvedager som din ansatt kan registreres på. Velg en passende dato. 
 

 
 

5. Trykk på din valgte prøvedag for å finne mer informasjon.  
Velg «Registrer andre» oppe til høyre for å fortsette. 
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6. Til høyre for «Ansatte»-feltet kan du trykke på «Legg til».  
 

 
 

7. Huk av for dine ansatte som skal ta prøven(e), og velg «Legg til». 
 

 
 

8. Trykk så på «Fortsett». 
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9. Her kan du velge om e-postvarsler skal sendes ut til «Brukere», «Instruktører» eller «Ledere». De vil få 
varsel om at brukeren har registrert seg på kurset/eksamensdagen.  
NB: «Andre» kan ignoreres. Ingen ligger under det feltet. 
 

 
 

10. Nå har du registrert din ansatt på kurset og valgt en eksamensdag. Du kan også se dette under «Mitt 
team» fra opplæringssiden. 
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Alterna�v 2 – Melde på prøvedag gjennom «Mit team» 
1. Gå til kursportalen og velg «Mitt team» oppe til venstre. 

 

 
 

2. Velg «Registrer/Trekk tilbake ansatte». 
 

 
 

3. Velg «Registrer ansatte». 
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4. I denne boksen skal du finne kursenhet/prøvedag og velge hvilken ansatt som skal registreres på den 

dagen. Trykk på «legg til». 
 

 
 

5. Søk etter prøven din ansatt skal gjennomføre, eller bruk kurskalenderen på venstre side. Når du har 
funnet riktig prøve og prøvedag, trykk så på «Velg». 
 

 
 

6. Nå har du valgt en prøvedag. Neste steg vil være å registrere en ansatt. Trykk «Legg til» til høyre for 
«Ansatte»-feltet. 



I N T E R N 

I N T E R N 

 

 

 

 
 

7. Huk av for dine ansatte som skal på eksamensdagen, og velg «Legg til». 
 

 
 

8. Trykk så på «Fortsett». 
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9. Her kan du velge om e-postvarsler skal sendes ut til «Brukere», «Instruktører» eller «Ledere». De vil få 
varsel om at brukeren har registrert seg på kurset/eksamensdagen.  
NB: «Andre» kan ignoreres. Ingen ligger under det feltet. 
 

 
 

10. Nå har du registrert din ansatt på prøvedagen. Du kan også se dette under «Mitt team». 
 

 

 

Melde ansate på prøvedag for strekningsprøver eller typeprøver 
 

Søk opp prøvedagen som forklart i forrige avsnit. Søker du prøvedag, vil du finne både prøvedag for 
strekningsprøver og prøvedag for typeprøver. Trykk på prøven som gjelder.  
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1. Velg dato og �d som dine ansate skal på. 
2. Velg ansat(e) det gjelder. 
3. I listen over alle �lgjengelige prøver, velg enten "Ny kompetanse" eller "Repe�sjon". 

o Ny kompetanse: første prøvegjennomføring.  
o Repe�sjon: oppretholde kompetanse / repe�sjonsprøve. 

 

 
Når du har valgt rik�g for din ansat, trykk på registrer ansate og personen blir påmeldt prøvedagen.  
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Hvordan sjekke at ansat er registrert på prøvedag? 
1. Under «Mitt team», velg brukeren som du har registrert på prøvedag. 

 
 

2. Finn prøven det gjelder. Du kan også søke etter kurset/prøven. 

 
 

3. Trykk på nedtrekksmenyen og velg «Vis registrering». 

 
 

4. Her kan du se status for registreringen. 
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Hvordan endre hvilke prøver din ansat skal ta på prøvedagen? 
 

1. Under «Mitt team», velg brukeren du har registrert på prøvedag. 

 
 

2. Finn prøvedag. Du kan søke etter kurset/prøven i søkefeltet. 

 
 

3. Trykk på nedtrekksmenyen og velg «Vis registrering». 

 
4. Velg «Vis detaljer» under «Nåværende registrering». 
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5. Trykk på «Registreringsinformasjon». Her kan du endre hvilke prøver din ansatt skal gjennomføre på 
prøvedagen. 
 

 
 

6. Husk å trykke «Oppdater» på bunnen av siden. 
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Hvordan melde av/trekke �lbake ansat fra prøvedag?  
1. Gå til «Mitt team» og velg «Registrer/Trekk tilbake ansatte». 

 
 

2. Velg «Trekk tilbake ansatte». 
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3. I denne boksen skal du finne kursenhet/eksamensdag og velge hvilken ansatt som skal 
fjernes fra den dagen. 

 

 
4. For «Kursenhet», velg «Legg til». Søk etter kurset som din ansatt er registrert på, eller bruk 

kurskalenderen på venstre side. Når du har funnet riktig kursenhet/eksamensdag, trykk så på 
«Velg». 
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5. Da får du opp hvilke ansatte som er påmeldt/registrert på eksamensdagen. 
Marker den ansatte som skal trekkes fra eksamensdagen, og trykk deretter 
på «Fortsett». 

 

 
6. Her kan du velge om e-postvarsler skal sendes ut til «Brukere», «Instruktører» 

eller «Ledere». De vil få varsel om at brukeren har trukket seg fra 
kurset/eksamensdagen. 
NB: «Andre» kan ignoreres. Ingen ligger under det feltet. 
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Legge �l stedfortreder for dine ansate i kursportalen 

 
Du som leder har mulighet til å gi dine ansatte en stedfortreder. Med andre ord kan den ansatte 

også ligge i teamet til en annen leder. Da vil begge ledere kunne se den ansatte under «Mitt team». 

NB: Hvis du mangler ansatte under «Mitt team» i kursportalen, ta kontakt med 

jernbaneskolen@banenor.no for å få det lagt til. Spesifiser fullt navn, epost til bruker, og hvilken 

leder som skal ha oversikten i «Mitt team». 

 
 
 
 

For å kunne legge til en stedfortreder, følg disse stegene: 
 

1. Logg inn på kursportalen: 

Eksterne: https://www.banenor.no/kurs-og-kompetanse/kursportal/ 

Interne: Gjennom banenettet -> Driv -> Min opplæring 

2. Gå til «Mitt team» øverst til venstre. Ta kontakt med jernbaneskolen hvis denne 

mangler og hvis du skal ha oversikt over ansatte. 

3. Velg den ansatte, trykk på de tre dottene og velg «Tilordne alternative ledere». 

 

mailto:jernbaneskolen@banenor.no
https://www.banenor.no/kurs-og-kompetanse/kursportal/
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4. Søk etter stedfortreder eller den andre lederen. Stedfortreder må ha en bruker i 

kursportalen. Velg «Lagre» etter bruker er valgt. 

Nå vil den ansatte være synlig i «Mitt team» for stedfortreder. 
 
Brukerstøte og support 
 

1. Får du ikke meldt på ansatte i din avdeling/team? Skal kompetanseansvarlig endres? Send e-
post til jernbaneskolen@banenor.no 

2. Har du faglige spørsmål eller konkrete spørsmål om prøvene? Send e-post til 
trafikksikkerhet.transport@banenor.no   

mailto:jernbaneskolen@banenor.no
mailto:trafikksikkerhet.transport@banenor.no
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