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Slik finner du frem i Bane NORs kursportal 
 
 
Her blir du kjent med hvordan du orienterer deg rundt i kursportalen til Bane NOR. 
 
 
Brukerveiledningen inneholder:  
Brukerveiledningen er inndelt etter hva som er felles for interne og eksterne Bane NOR brukere, 
og hva som er unikt for eksterne brukere av Bane NORs kursportal.  
Tips: klikk på teksten i innholdsfortegnelsen for å sendes direkte til ønsket side. 
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Felles for intern og ekstern Bane NOR bruker (leder og 
medarbeider) 
 

Slik fungerer et opplæringsløp 
I kursportalen skal medarbeidere og ledere finne nødvendige enkeltkurs og opplæringsløp. Et 
opplæringsløp består av et eller flere elementer som du må gå gjennom får å få opplæringen 
godkjent. Et opplæringsløp kan være en kombinasjon av f.eks e-læring, klasseromskurs, praksis 
og skriftlig eller praktisk eksamen. De ulike elementene kan ha tidsbegrenset gyldighet, og som 
læringsbruker kan du til enhver tid se statusen på gyldigheten på deler av, eller hele 
opplæringsløpet. Når opplæringsløpet er på vei til å utløpe vil du motta varsel på e-post, det 
samme gjelder for kurs som må repeteres for å opprettholde godkjenning.   
 
 

Slik ser du statusen på opplæringsløpene dine 
1. Når du klikker på knappen “Status” ser du utløpsdatoen på kursene dine og når du må 

gjennomføre repetisjonskurs. Status-knappen skifter navn og farge ut fra hvor du er i 
opplæringsløpet.
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2. Du kan kun fjerne opplæringsløp du har tildelt deg selv. Du kan ikke fjerne opplæringsløp 
som er tildelt deg fra leder eller administrator. 

 
 
 
 

Slik søker du opp kurs 
Du kan søke opp kurs på tre måter:  

1. Søkefeltet: i startsiden på Kursportalen finner du søkefeltet “Søk etter kurs”. Her skriver 
du inn kurset du leter etter. Mens du skriver, vil det komme opp forslag fortløpende.  
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2. Bla etter kategori: Ved siden av søkefeltet kan du benytte knappen “Se kategorier”. Her 
kan du finne kurs sortert på fagområdene våre, under kategorien Bane NOR 
Jernbaneskolen.  

 
 

3. Bla gjennom alle: Ved siden av søkefeltet kan du benytte knappen “Bla gjennom alle”. 
Her får du opp alle kursene våre og du kan benytte filtre på venstre side for å lettere finne 
kurset du søker etter.  
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Slik melder du deg på kurs med betaling 
1. Benytt en av de tre søkemulighetene for å finne kurset du skal melde deg på, for deretter 

å klikke deg inn på det. Du velger blant kursdatoene som er listet opp under 
“Kursoversikt”. For gratiskurs trykker du kun på “Påmelding”.  

 
 
 

2. Klikk deg inn på ønsket kursdato og velg “Påmelding”.  
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3. Klikk deretter på “Neste” for å bekrefte at du registrerer deg på riktig kursdato og at 
betalingsdetaljene er korrekte.  

 
 

4. Deretter klikker du på knappen “Fullfør” for å fullføre din påmelding på kurset. Du har nå 
meldt deg på et kurs.  
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Slik melder du deg av kurs 
1. Kurs som du selv har meldt deg på vil ligge på forsiden av kursportalen, men da under 

“Viktig læring”. Klikk deg inn på kurset du ønsker å melde deg av. 

 
 
 

2. Du finner kursdatoen du er påmeldt ved å enten klikke på “se alle kursdatoer” og finne 
den datoen du er påmeldt, eller ved å finne kursdatoen hvor du er listet opp som 
“registrert”.  
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3. Når du klikker på “Avmelding” får du opp en ny boks hvor du må krysse av på “fjern kurset 
fra lærerplanen”, klikk deretter “bekreft” for meldes av kurset.  
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Slik finner du kurshistorikken og kursbeviset ditt 
1. Gå inn i Driv og klikk på «Kursportal»  

 
 
 

2. Klikk på nedtrekksmenyen «Aktiviteter» og velg «Kurshistorikk» 

 
 
 

3. Her ligger alle kursene du har gjennomført. Finn riktig kurs og klikk på «printerikonet» 
under handling. Her kan du velge enten å laste det ned eller å skrive det ut.  
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Slik gjennomfører du prøver i kursportalen 
1. Du finner prøven ved å søke den opp, eller du har prøven tildelt på forsiden av 

kursportalen under “Obligatoriske kurs”.  

 
 
 

2. Når du har startet eksamen må du skrive inn Instruktør-ID og Kontrollørkode. Kodene får 
du av eksamensvakten.  

 
 
 

3. Når du gjennomfører prøven, kan du “Låse svar og vis løsning”. Det vil si at du sender inn 
svaret ditt og kan se hvorvidt du svarte riktig eller galt. Når du velger dette alternativet, 
har du ikke muligheten til å gå tilbake for å endre svaret ditt.  Velger du “neste” går du 
videre til neste spørsmål. Du kan bevege deg frem og tilbake mellom spørsmålene som 
stilles ved å klikke på den “blå pilen”, da får du opp en nedtrekksmeny over alle 
spørsmålene.  
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4. Når du har svart på alle spørsmålene og vil levere prøven. Klikk på “send eksamen” 
nederst i høyre hjørne.  
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Slik anbefaler du kurs til kollegaene dine 
1. Du benytter søkefeltet for å finne kurset du ønsker å anbefale. Når du har funnet kurset 

klikker du deg inn på kurset og velger «Anbefal».  

 
 
 

2. Her søker du etter personen du ønsker å anbefale dette kurset til, og klikker deretter på 
knappen «Anbefal». Personen du har sendt en anbefaling til vil få varsling på e-post.  
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Felles for intern og ekstern leder av Bane NORs kursportal 
 

Slik melder du dine ansatte på kurs 
1. Start med å gå til “Mitt team”. Det finner du ved å klikke på knappen til høyre for “Ny 

læringsopplevelse”. Deretter velger du “Mitt team”.  

 
 

2. Klikk på de tre prikkene og velg “Administrer tilordninger” for å komme til siden hvor du 
enten melder dine ansatte på kurs, eller fjerner kurspåmeldinger som den enkelte har.  
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3.  Velg “Tildel opplæring” for å melde dine ansatte på kurs.  

 
 
 

4. I underkategorien “Elementer, programmer og opplæringsløp” velger du “Legg til” for å 
komme til kursbiblioteket hvor du kan søke blant alle kursene våre. Når du har funnet 
kurset du leter etter klikker du på “Velg”. Du har nå valgt et kurs.  

 



 

15 
 

 
 
 

5. Deretter går du til underkategorien “Ansatte” og klikker “Legg til” for å legge til 
personen(e) du skal melde på kurset. Du vil her få opp alle dine ansatte, og du velger den 
enkelte ved å krysse av på navnet til personen og klikker “Legg til”.  
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6. Du får nå opp en oversikt over kurset du har valgt og hvem du melder på. Klikk på 
knappen “Fortsett” for å bekrefte at bestillingen er korrekt.  
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7. Deretter klikker du på “Tildel opplæring”. Du har nå meldt på en av dine ansatte på et 
kurs og kan dermed lukke siden.  

 
 
 

 
Slik fjerner du kurs fra dine ansatte  

1. Start med å gå til “Mitt team”. Det finner du ved å klikke på knappen til høyre for “Ny 
læringsopplevelse”. Deretter velger du “Mitt team”.   
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2. Klikk på de tre prikkene og velg “Administrer tilordninger” for å komme til siden hvor du 

enten melder dine ansatte på kurs, eller fjerner kurspåmeldinger som den enkelte har.  

  
  

3. Velg “Fjern tildelte kurs” for å fjerne kurs som den ansatte er meldt på.   

  
  
  

4. I underkategorien “Elementer og programmer” velger du “Legg til” for å komme til 
kursbiblioteket hvor du må søke opp det kurset du ønsker å fjerne fra den enkeltes profil. 
Når du har funnet kurset du leter etter klikker du på “Velg”. Du har nå valgt kurset du 
ønsker å fjerne.   
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5. Deretter går du til underkategorien “Ansatte” og klikker “Legg til” for å legge til 
personen(e) du skal melde på kurset. Du vil her få opp alle dine ansatte, og du velger den 
enkelte ved å krysse av på navnet til personen og klikker “Legg til”.  
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6. Du får nå opp en oversikt over kurset du har valgt at skal fjernes fra den enkeltes profil. 
Klikk på knappen «Fortsett» for å bekrefte at du ønsker å fjerne kurset.  
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7. Deretter klikker du på «Fjern kurs». Du har nå meldt den ansatte av kurset og kan nå lukke 

siden.   

  
  
  
 
 
 

Slik ser du hvilke kurs dine ansatte har gjennomført 
1. For å se kurshistorikken til dine ansatte, gå til “Mitt team” og klikk deg inn på personen du 

ønsker å se kurshistorikken til. Deretter velger du de tre prikkene og “Vis historikk”. 
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Ekstern bruker av Bane NORs kursportal (leder, medarbeider og 
instruktør) 
Viktig. Dersom du har glemt passord og brukernavn, ikke opprett ny ekstern bruker, men sjekk 
vår side for Hjelp og brukerstøtte for å få hjelp med innlogging.  
 

Slik oppretter du en ekstern bruker 
1. Gå til hjemmesiden til Bane NOR. Deretter klikker du på «Meny» knappen øverst i høyre 

hjørne. Velg kategorien «Kurs og kompetanse».  

 
 

2. På siden «Kurs og kompetanse» finner du informasjon om hvilke fagområder vi har med 
tilhørende kurs og programmer. Klikk på «Logg inn i kursportalen» for å komme til siden 
hvor du enten oppretter ny ekstern bruker (dersom du er ny bruker) eller logger inn i 
kursportalen vår (dersom du allerede har en bruker).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.banenor.no/kurs-og-kompetanse/kursportal/hjelp-og-brukerstotte/
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3. Når du klikker på «Ny bruker» får du valget mellom å opprette en bruker som kun har 
tilgang til «Gratis kurs» eller «Full kurskatalog». Du velger full kurskatalog hvis du skal ha 
tilgang til alle Bane NORs kurs, inkludert kurs som har en kostnad.  
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4. Fyll inn feltene under og vær obs på at e-posten du legger inn, vil bli ditt brukernavn. Legg 
inn e-postadressen du har hos din arbeidsgiver. Klikk «Neste» når du er ferdig. Du har nå 
opprettet bruker i kursportalen vår.  

 
 
 
 

Slik blir du satt opp som leder i Driv 
1. Du oppretter en ekstern bruker slik som forklart over denne brukerveiledningen. Når 

brukeren din er opprettet, sender du en e-post til oss på jernbaneskolen@banenor.no 
med følgende info: brukernavn. Vi vil da sette deg opp som leder i Driv med oversikt over 
dine ansatte i «Mitt team».  

 
 
 
 

 

mailto:jernbaneskolen@banenor.no


 

25 
 

Slik oppdaterer du brukerkontoen din (e-post, språk, arbeidsgiver og mobil) 
1. Klikk på nedtrekksmenyen “Aktiviteter” og velg “Oppdater brukerkonto”.  

 
 
 

2. Her kan du oppdatere feltene du ønsker under “Generell informasjon” og/eller 
“Informasjon om din arbeidsgiver” 
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Felles for intern og ekstern instruktør av Bane NORs kursportal 
 

Slik blir du satt opp som instruktør i Driv 
1. Du oppretter en ekstern bruker slik som forklart i denne brukerveiledningen. Når 

brukeren din er opprettet, sender du en e-post til oss på jernbaneskolen@banenor.no 
med følgende info: brukernavn. Vi vil da sette deg opp som leder i Driv med oversikt over 
dine ansatte i «Mitt team».  

 

Slik registrerer du oppmøte 
1. Som instruktør har du tilgang til fanen «Mine klasser». Der får du en oversikt over 

kursdatoene du er satt opp som instruktør. I tillegg er det her du registrerer både 
oppmøte og gjennomføring for deltakerne på kurset.  

 
 

2. Gå til fanen «Tidligere klasser». Her finner du en oversikt over alle kursene som har vært 
gjennomført. Når du har funnet kurset du skal registrere oppmøte på, klikker du på 
kurset.  

a. Fremtidige kurs: alle fremtidige kursdatoer 
b. Tidligere klasser: alle tidligere kursdatoer 
c. Prøver som er godkjent for undervisning: alle kurs hvor du er godkjent som 

instruktør 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:jernbaneskolen@banenor.no
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3. Sjekk at du står inne på fanen «Planlegg» og velg deretter «Rediger oppmøte».  

 
 

4. Har alle kursdeltakerne møtt opp, velg «Merk av oppmøte for alle» og klikk deretter på 
«Ferdig». Dersom noen av kursdeltakerne ikke møtte opp, kryss kun av for de personene 
som møtte opp og klikk «Ferdig». Du har nå registrert oppmøte.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

28 
 

 

Slik registrerer du fullførelse 
1. Når du skal registrere fullførelse følger du samme fremgangsmåte som ved registrer 

oppmøte, men i stedet for å velge «Planlegg», velger du «Brukere».  Har alle 
kursdeltakerne møtt opp krysser du av for «Velg alle» og klikker på knappen «Registrer 
fullførelse». Har kun deler av kursdeltakerne gjennomført, krysser du kun av for de som 
har gjennomført for deretter å klikke på «Registrer fullførelse».  

 
 
 

2. Dersom du skal legge til kursdeltakere så velger du «Legg til brukere» og søker opp 
personen. Du har nå lagt til en ny kursdeltaker som du kan registrere fullførelse på.  

 
 
 
 

Kontaktinformasjon for spørsmål  
Fant du ikke det du lurte på, sjekk siden vår for Hjelp og brukerstøtte. Alternativt ta kontakt med 
oss på e-post: jernbaneskolen@banenor.no. 

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