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Vejledning til tilmeldinger i Plan2learn 
 
Alle kurser skal aftales med leder, når leder har godkendt deltagelse på et kursus, kan du 
som medarbejder tilmelde dig et kursus på følgende måde: 
 
1) Gå ind på hjemmesiden: nyborg.plan2learn.dk/ 
 

 
 
2) gå op i højre hjørne og tryk på ”LOG PÅ” 
 

 
 
3) Tryk på knappen ”Log på som medarbejder” - hvis du bruger en computer, telefon eller 
iPad fra Nyborg Kommune, logger den automatisk ind på din profil, hvis du gør det 
udenom Nyborg Kommunes server, skal du taste dit alm. brugernavn og kodeord ind (det 
du også bruger til Nexus). 

https://nyborg.plan2learn.dk/
mailto:webmaster%40nyborg.dk?subject=Bestilling%20af%20tilg%c3%a6ngeligt%20dokument&body=Afsend%20denne%20e-mail%20for%20at%20bestille%20en%20sk%c3%a6rml%c3%a6ser-%20og%20tastaturvenlig%20udgave%20af%20f%c3%b8lgende%20dokument%3a%0D%0A%0D%0Avejledning-til-tilmeldinger-i-plan2learn.pdf%0D%0A%0D%0AMed%20venlig%20hilsen%0D%0ANyborg%20Kommune
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4) Når du er logget ind, trykker du på knappen ”KATALOG” øverst på siden.  
 

 
 
5) Nu har du mulighed for at se alle kurserne, som er tilgængelige ved at scrolle ned på 
siden.  
 
Du har mulighed for at sortere i kurserne, så du kun får dem frem i 
kompetenceprogrammet ved at trykke på Tagget ”Kompetencer SOSU” i venstre side 
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6) Når du har fundet kurset, som du vil tilmelde dig til, skal du trykke på selve overskriften 
på kurset.  
 
Så kommer du ind på selve kursets egen side.  
 

  
 
Her har du mulighed for at læse mere om kurset ved at trykke på ”Udvidet beskrivelse” 
 
Scroller du lidt ned på siden, kan du se detaljerne ang. kurset.  
 

 
 
I boksen kan du se, hvor mange ledige pladser, der er på holdet, hvornår undervisningen 
er, hvor det er og de tidsfrister, der er på kurset. Hvis der er mere end en dato, du kan 
vælge mellem, kan du trykke på ”Se alle hold” 
 
7) Når du er klar til at tilmelde dig, trykker du på knappen ”Tilmeld” 
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8) Her kan du vælge, hvor mange deltagere, du vil tilmelde. Du kan dermed vælge kun dig 
selv eller hvis der er flere, der skal tilmeldes, så kan du vælge det antal, der skal deltage. 
Når du har valgt antal, trykker du på ”Næste” 
 

  
 
9) På den næste side skriver du de deltageroplysninger ind, som ikke er automatisk 
udfyldt. Når du har gjort det, trykker du på ”næste” 
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10) I det næste vindue udfylder du igen de oplysninger, der ikke er automatisk udfyldt. 
Tryk på ”næste”. 
 

 
 
11) Tryk på ”tilmeld”. Du bliver herefter spurgt, om tilmeldingen skal gennemføres, her 
trykker du ja.  
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12) Så er du tilmeldt. Der sendes en bekræftelse til din mail.  
 

 
 
13) Foroven på siden kan du trykke på ”MINE AKTIVITETER”, hvor du har et overblik over 
de kurser, du er tilmeldt.  
 

 


