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Skriva ut en kompetenslista i Primula

Ga in under Funktioner - Kompetens/Kurs

Soka ut enstaka personer

Skriv in personnummer (utan bindestreck) langst upp i rutan till
vanster, eller efternamn i rutan intill, och tryck “retur” for att soka.
Om flera alternativ kommer upp, valj 6nskat och klicka pa ok.
Personen laggs till i sokningen. Detta kan upprepas om det ar flera

enstaka personer man vill ha med i samma sékning.

Soka ut pa institution

klicka pa knappen Kostnadsstallen till vianster halvvags ner i bilden.
Valj institution och klicka pa den. For att markera flera institutioner,
som ligger intill varandra i tradet, klicka pa den 6versta i gruppen, hall
nere shift-tangenten och klicka pa den nedersta. Alla daremellan ska
nu vara markerade och ingdr i utsékningen. For att markera flera
institutioner som ligger separerade fran varandra, hall nere ctrl-

tangenten nar du klickar pa nr tva och 6vriga darover. Klicka pa ok.

Na&r du har valt person eller institution gar du vidare med att valja

kompetenserna du vill lista.

Alla kompetenser for vald person/institution

Om du vill ha personens/institutionens alla kompetenser sa ar det
kvarvarande valet endast utskriftssatt. Langst ner i bilden kan man
valja om man vill ha utskriften till Skarm, Kalkyl (excelfil), Email,
Ordbehandlare eller Skrivare. Om man valjer utskrift till skarm kan
man nar den bilden kommer upp dven da valja de andra alternativen.
Klicka pa Utskrift.



Valj enstaka kompetenser for vald person/institution
klicka pa knappen Kompetenser mitt i bilden. Du far nu upp ett
kompetenstrad. Forskarhandledningskurser (2 dgr) finns i 6versta
mappen och alla BHU-kurser finns i mappen Hogskolepedagogisk
utbildning. For att kunna markera kurserna maste man 6ppna alla
mappar som kurserna finns i dnda ner till kursnivan. Detta gors
genom att klicka pa + tecknet till vanster om aktuell mapp. Markera
nagra, eller alla kompetenser du vill ha med pa samma satt somi
Soka ut institution. Klicka pa OK. Klicka sedan pa Markera alla langst

till hoger i bilden och sedan pa Lagg till.

Langst ner i bilden kan man nu vadlja om man vill ha utskriften till
Skarm, Kalkyl (excelfil), Email, Ordbehandlare eller Skrivare. Om
man valjer utskrift till skarm kan man nar den bilden kommer upp

aven da valja de andra alternativen. Klicka pa Utskrift.
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