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Ændre dato eller tidspunkt på klasse 
 
 
Denne guide viser, hvordan Læringsadministratoren kan ændre dato og/eller tidspunkt på en klasse 
 
 

1. Klik på Menuen, vælg Admin  Vælg Læring i fanemenuen  Vælg Administrer klasser  Søg 
klassen frem. Klik på den rette klasses titel 

 
 

2. Under fanen Hoved og Oplysninger om 
planlægning, trykkes der på Blyanten for at 
redigere 

 
 
 
 
 
 

3. Under Rediger planlægningsoplysninger,  
kan man under Sessioner vælge hvilke der skal 
redigeres 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Efter at have trykket på den ønskede 
session, kan man nu ændre både Dato, 
Starttidspunkt og Sluttidspunkt 

 
 

Når tidspunktet er ændret, trykkes der  
på Gem 

 
 
 
 
 

5. Når tidspunktet er rettet, vises det sådan: 
Gå videre ved at trykke på Næste 
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6. Tryk efterfølgende på Bevar 
ressourcetildelinger, ignorer konflikter 
og til sidst på Gem 

 
 
 
 
 
 
 
 

7. Campus meddeler, at du skal huske at gemme nederst 
på siden under fanen hoved, da tidspunktet ellers vil 
blive rettet. Tryk på OK 
 
 
Scrol ned på siden og tryk Gem 
 

 
 

 
 

8. Har du ressourcer (underviser) tilknyttet klassen, skal de have 
besked, hvis der er ændringer. Tryk derfor på OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Her kan du via drop down menu, vælge 
underviseren der skal have besked om ændringen.  
 
Hvis der ikke er tilknyttet en underviser, vil du ikke 
få mulighed for at vælge under ressourcenavn 
 
Tryk herefter tilbage til klassen 
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10. Under fanen Hoved, skal du til slut  
manuelt ændre tidspunktet i  
Sessionsskabelon 

 
Scrol helt ned og tryk på Gem 
 
 
 
 
 
 

 
_______________________________________________________________________________________________________ 

 
 

11. Afslut under fanen Aktiviteter, og tryk på Gem og udgiv 
 
 
_______________________________________________________________________________________________________ 
 

12. Sæt flueben i de tomme  
felter og tryk på Gem 

 
 
 
 
 
 
 
 
_______________________________________________________________________________________________________ 
 
 

13. Når den grønne bjælke vises, betyder det at ændringen er ved at blive opdateret i Campus 
 
Der sendes notifikation til deltagerne og evt. underviser om det nye tidspunkt på klassen 
 


