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Quickguide Sekretariatet – Opret ESK

Gå til menuen ”Afdelinger” og vælg den afdeling, du 
gerne vil oprette et nyt stillingsnummer for.
Tryk på ”Stillinger”, og derefter på ”Opret”. 
Du skal nu udfylde stillingens oplysninger. OBS du 
skal tjekke, hvilket nummer er det næste 
løbenummer, inden du starter. 
Tryk på ”Opret”. 
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Quickguide Sekretariatet – Opret vejleder profil

Gå til menuen ”Brugere” og tryk på ”Opret”.
Du skal nu udfylde brugerens oplysninger. Sørg for de 
obligatoriske felter er udfyldt samt feltet 
”Autorisations ID”. 
Du skal også vælge brugerens rolle og titel. Her skal 
du vælge ”vejleder”. OBS UAO’en skal tilknytte 
vejlederen til afdelingen efter brugeren er oprettet i 
systemet.    
Tryk på ”Opret”. 
Nu kan du se vejlederen under listen over brugere.

3

https://uddannelseslaege.dk/


Quickguide Sekretariatet
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Quickguide Sekretariatet – Opret forløb på eksisterende læge

Gå til menuen ”Forløbsoverblik” og søg lægen frem. 
Tryk på lægen under ”Forløbsoverblik”.   
Gå til menuen ”Forløbsliste” og tryk på ”Opret 
forløb”. 
Udfyld oplysningerne om det nye forløb og tryk på 
”Opret forløb”. 

5

https://uddannelseslaege.dk/


Quickguide Sekretariatet – Opret forløb på ny læge

Gå til menuen ”Forløbsoverblik”. 
Tryk på ”Opret forløb”.   
Udfyld oplysningerne om det nye forløb og tryk på 
”Opret forløb”. 
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Quickguide Sekretariatet – Godkend ”Attestation for tid”

Gå til menuen ”Overblik” og tryk på ”Forløb” i 
forløbets banner.  
Under forløbsfeltet kan du trykke ”Filer” og evt. 
vedhæfte relevant fil. Vedhæftede filer vises 
nedenfor feltet.  
Du skal nu vælge ”Godkend tid” i forløbets banner, 
skrive begrundelsen for godkendelsen og tryk 
herefter på ”Godkend tid”. 
Her kan du se, at tiden er blevet godkendt.
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Quickguide Sekretariatet – Tidsbegrænset adgang

Gå til menuen ”Overblik” og tryk på ”Forløb” i 
forløbets banner.  
Under forløbsfeltet skal du trykke på de tre prikker 
og derefter ”Tildel tidsbegrænset adgang”. 
Du skal nu vælge den bruger, der skal have adgang, 
og slutdato på adgangen. 
Her kan du se, hvem der har adgang til 
vedkommendes profil.
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Quickguide Sekretariatet – Skift målbeskrivelse 

Gå til menuen ”Overblik” og tryk på ”Forløb” i 
forløbets banner.  
Under forløbsfeltet skal du trykke på de tre prikker 
og derefter ”Skift målbeskrivelse”. 
Du skal nu vælge den nye målbeskrivelse, du ønsker 
at skifte vedkommende til.  
For at se, hvilken målbeskrivelse er tilknyttet forløbet 
skal du trykke på ”Se uddannelse” i forløbets banner. 
Den valgte målbeskrivelse vil nu fremgå af ”drop 
down” menuen. 
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Quickguide Sekretariatet – Giv merit for kompetencer

Gå til menuen ”Kompetencer” og tryk på ”Giv Merit”. 
Du skal nu vælge, hvilke kompetencer du vil give 
merit for ved at sætte et flueben ved de pågældende 
kompetencer, og trykke på ”Giv merit”. 
Her kan du skrive begrundelsen for godkendelsen af 
kompetencerne samt vedhæfte bevis på det. Du skal 
nu trykke på ”Opret notat”. 
De udvalgte kompetencer er nu godkendt.
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Quickguide Sekretariatet – Dispensation for forskningstræning

Gå til menuen ”Kurser” og tryk på de tre prikker i 
feltet ”Forskningstræning”. 
Du skal nu vælge ”Giv merit”. 
Her kan du skrive begrundelsen for godkendelsen af 
”Forskningstræning” samt vedhæfte bevis på det. Du 
skal nu trykke på ”Tildel samlet godkendelse”. 
”Forskningstræning” er nu godkendt.

11

https://uddannelseslaege.dk/


Quickguide Sekretariatet – Giv merit for tid

Gå til menuen ”Overblik” og tryk på ”Se uddannelse” 
i forløbets banner.  
Vælg nu ”Speciallægeanerkendelse” og derefter 
”Forbered dokumentation til STPS”.
Gennemgå forberedelses-flowet hen til ”Afsendelse”.
Du skal nu vedhæfte merit for tid brev her.  

OBS! Uddannelseslægen skal selv lægge brevet ind på 
nedenstående vis, men I har også mulighed for at gøre 
det.
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Quickguide Sekretariatet – Registrering af fraværsforløb 

Gå til menuen ”Forløbsliste” og tryk på det forløb, 
der skal registreres fravær for.   
Udfyld start- og slutdato og vælg fraværskode. 
Vælg ”Gem fravær”. 
Fraværet er nu registeret og markeres som rødt.
Det rigtige forløb får tilpasset sin slutdato.
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