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Till dig som deltar i en kurs med både 
självstudier i lärmiljön och kursledarledda 
webbseminarier/träff på plats: 
•	 Förbered dig alltid genom att slutföra de självstudiedelar som enligt lärplanen ligger 

före respektive webbseminarium/träff på plats. Lärplanen hittar du på kursens 
startsida. 

•	 Du behöver egen dator eller läsplatta på de kursledarledda webbseminarierna via 
Teams. Du kan inte dela med en kollega. Under webbseminarierna delar vi in i mindre 
grupper och gruppindelningen sker på indvidnivå.

•	 Länk till webbseminarierna får du via mejl 2–3 dagar i förväg. Om du inte har fått 
mejlet, kontakta oss på kurser@unionen.se

•	 Utvärdering – dina svar är värdefulla! Efter avslutad kurs får du ett mejl med länk till 
utvärderingen. 

Klicka här för svar på vanliga frågor och vägledning om du får 
tekniska problem.
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Unionens lärmiljö
På unionen.se hittar du alla Dina kurser och aktiviteter, pågående kurser, 
eventuellt kommande och de som du har slutfört och vill repetera. När 
du startar en e-kurs eller kurs som innehåller självstudier kommer du till 
Unionens lärmiljö. Den här lathunden beskriver olika funktioner i lärmiljön.

Lärmiljön är tillgänglighetsanpassad
E-kurser och kurser med självstudier genomförs i lärmiljön Docebo. Där 
kan du använda skärmläsare och tangentbordsnavigering. Vill du veta exakt 
vilka tillgänglighetsinställningar som kan göras i lärmiljön hittar du aktuell 
information i Docebos Help & Support.

Unionens e-kurser tillgänglighetsanpassas vid produktion för att följa de 
riktlinjer som finns angivna i standarden WCAG 2.0. Unionen strävar efter 
att uppnå samma tillgänglighetskrav som ställs på svenska myndigheter och 
andra offentliga aktörer.

Startsidan
När du kommer till en kurs kan det se lite olika ut beroende på om det är  
en e-kurs eller en kurs med flera delkurser, en så kallad lärplan.

Om du vill navigera mellan dina olika e-kurser och lärplaner hittar du en 
bra översikt under Start. Du kommer till Start genom att klicka på de fyra 
vågräta linjerna till vänster om Unionen-loggan. 

E-kurs
Många e-kurser består av flera avsnitt, eller lektioner, och presenteras i 
en lista till vänster. Välj avsnitt och klicka på Starta. Du kan ta paus och 
återuppta e-kursen när du vill. 

E-kursens namn

Här hittar du Startsidan

Olika avsnitt

Klicka för att starta, återuppta eller gå om e-kursen
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Lärplan – en kurs med flera delar
En kurs kan bestå av flera delar, en lärplan, som exempelvis olika självstudier 
och kursledarledda webbseminarier eller träffar på plats. På lärplanens 
startsida kan du se alla delkurser och få en bra översikt.

Bra att tänka på: Inför de kursledarledda webbseminarierna eller träff på plats 
behöver du oftast förbereda dig genom att göra de självstudier som ligger 
före det aktuella webbseminariet eller träffen. Det kan handla om att ta del 
av kunskap, svara på frågor eller lämna in en uppgift. Det är viktigt att du 
kommer förberedd.

För att påbörja eller återuppta en delkurs klickar du på Starta, Fortsätt eller 
Gör om. Inbjudan till webbseminarium eller träffar på plats får du via e-post.

Till höger visas dina framsteg, hur mycket av lärplanen du har slutfört.

En delkurs kan bestå av flera avsnitt (lektioner). Välj avsnitt och klicka på Starta. 
Du kan enkelt växla mellan olika delkurser och översikten i lärplanen.

Här hittar du Startsidan
Kursnamn och startdatum

Information om kursen

Här visas dina framsteg

De olika delkurserna

Klicka här för att gå mellan olika delkurser eller komma till lärplanen

Välj avsnitt
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Lämna in en uppgift i en kurs
I en kurs kan det ingå en hemuppgift eller liknande där du ska formulera 
ett fritextsvar som du sedan lämnar in. Välj avsnittet för inlämningsuppgift 
och klicka på Starta eller Fortsätt, om du har varit inne och tittat på avsnittet 
tidigare. I nästa steg, klicka på Starta undersökningen. 

Skriv in ditt svar. Ett tips är att först skriva texten i ett Word-dokument eller 
liknande och spara på din egen dator. Kopiera sedan texten och klistra in i 
fältet. 

När du är klar att lämna in uppgiften klickar du på Skicka in undersökningen. 

Välj avsnitt

Starta / Fortsätt här

Klicka här för att komma till uppgiften

Avsnittet är markerat

Skriv eller klistrat in din text 

Skicka in inlämningsuppgiften

Här upprepas uppgiften/frågan
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Forum 
Forum finns endast i kursen Aktivt lönearbete. 

Ett forum är kopplat till en delkurs och du hittar forumet under bilden. Klicka 
för att gå till forumet och därefter klicka på den diskussionstråd där du vill 
skriva. Klicka på Svara och skriv.



SVERIGES STÖRSTA FACKFÖRBUND  
Hos oss är alla tjänstemän i det privata arbetslivet välkomna, oavsett utbild-
ning och befattning. 

Bland våra medlemmar hittar du många chefer  
och dessutom både egenföretagare och studenter. Vår vision är att tillsam-
mans skapa framgång,  
trygghet och glädje i arbetslivet. 
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