
 

Uddannelsesstyring 
Sags og dokumenthåndtering 

med opgavestyring til 
påmindelser. 

 

Kvalitet i kommunikation 
Skabeloner til brevfletning af 

breve, kursusbevis, deltager og 
fremmøde lister og labels. 

Automatisk kursustilmelding 
Mail tilmelding, venteliste, 

bekræftelse og påmindelses 
automatisering på SMS  

Ledelsesinformation 
Definer avancerede søgninger 

til uddannelsesstatus og  
årsrapporter i Word og Excel 

Opgavestyring 
Opgaveskabeloner til 

arbejdsgangsstyring og ad hoc 
opgaver til påmindelser 

 

Selvbetjening på Min side 
Hent kursusmateirale, evaluer 

eller afmeld kursus og ret 
kontakt oplysninger. 

Videndeling og kundeservice 
Viden samles et sted, så I får et 

fælles overblik og kan give 
bedre kundeservice 

Kontaktstyring 
Registrer organisationer, 

afdelinger og personer eller 
integrer til HR system  

 

   
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



MicroSoft Office integration 
Arbejd i Word, Excel og 

Outlook, hvor du er mest 
produktiv. 

 
 
 

Uddannelsesstyring 
Sags og dokumenthåndtering med opgavestyring til påmindelser. 
 
På en uddannelsesstyringssag registreres sagsparter som studerende, vejleder og supervisor. Dokumenter eller 
mails med aftaler kan registeres og du kan brevflette skrivelser baseret på de for uddannelsen relevante 
skabeloner. Opgaver styrer milepæle og tidsfrister i uddannelsesforløbetog under noter kan du lave 
påtegninger om evt. telefoniske aftaler eller dispensationer. Under referencer ser du kurser for den 
studerende, samt andre relevante sager og dokumenter.  
 

 



 
 

 Kvalitet i kommunikation 
Skabeloner til brevfletning af breve, kursusbevis, deltager og fremmøde lister og labels. 
 
I databasen under skabeloner kan du definere generelle rapport skabeloner eller brevfletnings skabeloner til 
kurser og udannelsessager. 
 

 
 
Skabeloner er dokumenter af typen: mail, brev, rapport eller label skabelon. Et dokument i Portfolio ka 
indeholde flere filer, tænk f.eks. på en mail med vedhæftede filer som et logisk dokument.  
  

 



 
Skabeloner kan også bestå af et dokument med flere filer, hvis i f.eks. øver at sende en mail med en tekst til 
selve mailen og en vedhæftet deltagerliste. Så opretter i en skabelon med et Word dokument til selve mail 
teksten og et andet Word dokument til deltagerlisten. Deltagerlisten skal knyttes til en avanceret søgning som 
finder deltagere på det kursus der brevflettes fra. På den måde kan I lave avancerede skrivelser af høj kvalitet 
på ingen tid.  
 

 Automatisk kursustilmelding 
Mail tilmelding, venteliste, bekræftelse og påmindelses automatisering på SMS. 
 
Automatisk tilmelding til kurser, events og seminarer sparer dig for en masse tid, som i stedet kan bruges på 
markedsføring og kundeservice. Du kan skrive de tekster der skal sendes på mail ved tilmelding, venteliste og 
afmelding i en HTML tekst editor, der minder om at arbejde i Word. 
 

 



 
 
 
 
Det er også muligt at lave lidt mere avanceret bekræftigelsesforløb, hvor kursistens organisation skal bekræfte 
tilmeldingen, typisk fordi de skal betale. Tilmeldingen laver så med status reserveret og der sendes mail til 
organisationen, der bedes bekræfte tilmeldingen. 
 
Du kan også definere stopord, som f.eks. handicap, vegetar, blind  eller andet der gør du ønsker at håndtere 
tilmeldingen manuelt, fordi kursusfaciliteterne ikke tillader at i kan tilbyde den service der efterspørges. 
 
Påmindelser sendes normalt på mail det antal dage før kursusstart du angiver, men kan også sendes på SMS, 
hvis I laver en aftale med en SMS gateway. 

 
 



 Ledelsesinformation 
Definer avancerede søgninger til uddannelsesstatus og  årsrapporter i Word og Excel. 
 
I kan selv definere avancerede søgninger på alle informationer der er registreret i Portfolio, ved at angive 
tabeller, kolonner, søge kriterier, gruppering og sortering.   
 

 
 
Standard søgninger til deltagerlister, fremmødelister, årsrapport for afholdte og aflyste kurser, samt  
benyttelseslog findes i systemet, men I kan selv definere avancerede søgninger til f.eks. ledelsesrapporter om 
adjunktuddannelsen.  
 
Benyttelseslog viser hvem der har set hvilke CPR nr. det sidste halve år og kan kun  bruges af en administrator. 
Benyttelselog er lovpligtig jævnfør Persondataloven, når personfølsomme informationer som CPR nr. bruges til 
identifikation.  
 

 



 
 
Resultatet af en søgning kan vises i en liste eller I kan lave en Word  eller Excel rapportskabelon. For det meste 
bruges en Word rapport skabelon, hvor rapporten kan sættes pænt op, men hvis formålet er bare at få nogle tal 
til grafer er Excel mere velegnet. 
 
Avancerede søgninger og rapport skabeloner kan eksporteres og importeres, så I kan dele Jeres avancerede 
søgninger og rapport skabeloner med andre uddannelsesinstitutioner.   
 
 

 

Opgavestyring 
Opgaveskabeloner til arbejdsgangsstyring og ad hoc opgaver til påmindelser 
 
Kursus relatede opgaver 
I forbindelse med kurser kan du oprette opgaveskabeloner så du nemt kan oprette opgaver til bestilling af 
lokaler, mad eller kopiering af kursusmateriale. Opgaveskabeloner udregner selv tidsfrist relativ til kursusstart 
dato og du kan definere hvem der er ansvarlig for udførsel af opgaven. 
 

 



 
 
Uddannelsesstyrings relaterede opgaver 
På uddannelsessager bruges opgaveskabeloner ligeledes til at definere milepæle i et uddannelsesforløb. På de 
konkrete opgaver udregnes tidsfrist automatisk i forhold i sagens startdato, men du kan naturligvis rette 
tidsfrister, hvis der gives dispensation. 

 
 



Mine opgaver 
Du kan for startsiden få vist en liste med Mine opgaver, der viser alle de opgaver du er ansvarlig for relateret til 
kurser, uddannelsessager eller bare ad hoc opgaver du selv har oprettet. Nye opgaver er nemt oprettes ved at 
indtaste noget i den nederste linje i listen. 
 

 
 
 

 Selvbetjening på Min side 
Hent kursusmateirale, evaluer eller afmeld kursus og ret kontakt oplysninger. 
 
På kursustilmeldingssiden kan kursister logge ind på min side med deres mail adresse og fødselsdato eller hvad 
de vælger som kodeord.  
 

 
 
På Min side ser kursisterne de kurser de har været eller er tilmeldt. For kommende kurser er det muligt at 
afmelde, hvis tilmeldingsdfristen ikke er overskredet.    
 

 
 

 



Ved at vælge et kursus i listen så vises kursusbeskrivelsen og evt. kursusmateriale der kan hentes online enten 
før eller efter kurset.  
 

 
 
På Min side under Min profil kan kursisten rette kontaktoplysninger, samt profil oplysinger. 
 

 
 
 



Ved kursustilmelding kan kursisterne vælge et eller flere kurser og evt. trykke på Læs mere for at se 
kursusbeskrivelsen.  
 

 
 
Det er muligt at gøre kursusmateriale tilgængelig for alle på kursustilmeldingssiden eller kun via Min side, når 
kursistens tilmelding har en given status som tilmeldt/reserveret eller deltaget/kursusbevis. 
 

 
 
Første gang kursisten tilmelder sig et kursus med automatisk tilmelding oprettes et login til Min side med 
kursistens e-mail adresse som brugernavn og de 4 cifre fra fødselsdato som kodeord.  
 
Dette brugernavn og kodeord kan også bruge til automatisk at hente brugerens profil oplysninger i 
tilmeldingsformularen, så man anden gang man tilmelder sig et kursus kan gøre det meget nemt. 



 
 
 

 Videndeling og kundeservice 
Viden samles et sted, så I får et fælles overblik og kan give bedre kundeservice. 
 
Startsiden i Portfolio giver dig et hurtig overblik over nye tilmeldinger, dokumenter og sager, samt genveje til at 
finde person eller kursus, når du sidder og taler med en kunde i telefonen og hurtig skal finde relevant 
information. 
 

  
 
 
Kursuskalenderen i Portfolio giver det store overblik over kurser og kursus relaterede opgaver de kommende 
måneder.  Ved at holde musen og den grønne pil der indikerer et kursus kan du få information om antal 

 



tilmeldte, personer på venteliste osv. Hvis du trykker på et kursus vises alle oplysninger under kursuskalenderen. 
Kurser med ledige pladser, hvor der er personer på venteliste markeres med gul baggrundsfarve, så du ved der 
er noget du skal håndtere. 
 

 
 

 Kontaktstyring 
Registrer organisationer, afdelinger og personer eller integrer til HR system. 
 
I databasen under kontakter finder du organisationer, afdelinger og personer og har mulighed for at oprette 
studier og fag. 
 

 
 
 
På kontaktpersoner kan du registrer flere stamdata om personen er ansat, underviser, kursusleder eller 
vejleder. Derudover kan du registrere CPR nr. som ofte er nøglen til integration med HR eller andet personale 
administrationssystem der kan integeres med web services. 
 
Personer kan have flere adresser så under kontakt informationer kan du registrere arbejde, privat, faktura og 
anden adresse. 
 

 



 
 
 

 MicroSoft Office integration 
Arbejd i Word, Excel og Outlook, hvor du er mest produktiv. 
 
Alle lister i Portfolio er regigerbare lister, hvor du kan masse rette ved at markere de rækker og den kolonne du 
ønsker at opdatere. 
  

 
 
Ved seminarer med mange tilmeldte kan du bruge søge funktionen over listen til hurtig at finde alle fra et given 
firma eller en bestemt person.  
 

 



Hvis du vil arbejde med listen i Excel markere du alle rækker og relevante kolonner og trykker på Excel ikonet, så 
kopieres indholdet til din udklipsfolder og du kan bare vælge indsæt i Excel.  
 
Du kan også markere alle relevante rækker og kursist kolonnen, for så at kopiere alle navne og mail adresser til 
en semikolon separeret liste du kan bruge i Outlook.   
 
Word integration 
Portfolio er grundsystemet Portfolio bygger på, så i Word under menuen Portfolio finder du de funktioner der 
hjælper dig med at lave smarte skabeloner til brevfletning, sende et Word dokument som mail, hvor alle mail 
adresser på de kursister du valgte indsættes automatisk.  
 

 
 

For yderlige oplysninger eller en uforpligtende dialog om Jeres behov, kontakt venligst vores løsningsarkitetk.  

Nikolaj har siden 2007 udviklet Portfolio og arbejdet med højere læreanstalter som Copenhagen Business School om kursusadministration og uddannelsesstyring.  
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Nikolaj Lisberg Hansen 

Løsningsarkitekt  

E-mail:  nlh@olio.dk 

Mobil tlf.  22 90 91 22 

mailto:nlh@olio.dk

