
 

 

Miniguide: Opret en ansat som underviser 
 
Denne guide viser, hvordan personadministratoren opretter en ansat som underviser. 
Herefter kan personen tilføjes som underviser på en klasse. 
 

 
1. Klik på menuen i øverste venstre hjørne og vælg Admin 

 
 
 
 
 

 
2. Vælg Personadmin 

 
 
 
 

 
3. Klik på Administrer personer i menuen i venstre side 

  
 
 
 

 
4.  Angiv et Fornavn og Efternavn eller et 

Brugernavn  
 
Klik herefter på Søg knappen 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
5. Vælg Profilsnapshot ud for brugeren 

 
 
 

 
 

6. Vælg fanebladet Ressource  
 
Klik på Tilføj pris 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

7. Før en ansat kan registreres som en underviser, kræver Campus en 
pris, som de faktureres for 
 
Siden fakturering i de fleste tilfælde ikke er relevant, angiv 0 i feltet 
Pris  
 
Klik på Gem  

 
 

 
8. På Ressource-fanen vælg Ja ved Tilgængelig ressource  

 
Afslut ved at klikke på Gem knappen 

 
 
 

 
9. Hvis underviseren skal have adgang i Campus som underviser, skal du oprette en sag igennem sup-

portportalen, OES vil herefter tildele Underviserrollen 
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