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Manual fra TCLT-IT

Indholdsfortegnelse:

OBS:

Det er ikke alle systemer der er relevante for alle.

Dette dokument er lavet for at man kan finde hjeelp til alle programmer samme sted.

Enkelte systemer linker videre, og kan veere last af adgangskontrol.

Manual til Lokalt Login: Brugernavn, kode og 2-faktor: (Alle)
B Manual til Lokalt Login: Brugernavn, kode og 2-faktor

Institutionernes ressourcepersoner mm.:(skolernes neglemedarbejdere)
Nggleoplysninger om dagtilbud og skoler:
Institutionernes adresser og ressourcepersoner

Teknisk Manual: (RBR og ML:
B Teknisk Manual TCLT-IT INTERNT
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AppWriter (SKO)



AppWriter

Indholdsfortegnelse:
Problemer med oplasning fra PDF (Pdf-reader)........ccccccveeiiiii e
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AppWriter

Problemer med oplaesning fra PDF (Pdf-reader)

Enkelte brugere oplever at de ikke kan fa PDF’er abnet i AppWriter inde fra Google Drev.
Der er 2 Igsninger: En langsigtet (tager 3 min) og en kortsigtet (tager 15 sek).
Langsigtet lasning (tager 3 min):

e Log ud af AppWriter.

e Ga til Google Drev, og tryk pa billedet/bogstav for din bruger:

- L] L] L L L2

a, 3q pa Dmes

velormmen lartn LySiefoid Hedeneshed Eomimane

Du kan kontrollere, beskytte og sikre din konto pa ét enkelt sted

bed Min konta wan du hurligh 1§ sdgarsg bl rdstilngs og veraleper der graer S rmusighesd Tor 51 besyThe dess dels og dee personlige aplysrenge sam 1 al afgere
Pordan e oDy IRInger LEN DRuged Bl &0 PR GOSQhed Sl W 57 Tuneie Dedne fof 3]

0 Login og sikkerhed > ; _____ i ) > a Kontopreeferancer >
) P ¥
Tiek difi sadgarcagakcode og ackgangen il de Gaagle Aty rrntrer Biew e bilieeger Bes gyt o hmitei b el et v moiv [ eba
hsma Bruger bl 38 Sipate Sn opleveiue betalingerrwtoder. spiug og kgermulighede
-~ Sikkerhedstjek
¥ Brug et | ] at ot Privatirestjek
=
L J

e KIlik nu p4 ADMINSTRER APPS:
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AppWriter

Min konto

Velenmen Apps med kontoadgang
| L q siltharhi

Prsi icanligin oy shinger g
privadliv

Klik nu pa AppWriter og veelg “Fjern Adgang”.
Log ind i AppWriter igen
o Veer opmaerksom pa at der kommer et pop-op vindue. Kan du ikke se det,
prgv at minimere chrome-vinduet.
o Giv tilladelse til det den sparger om. (2 vinduer)
e Genindlaes Google Drive og genabn PDF’en. Nu kan du veelge, at abne med

AppWriter.
o Hovis der stadig er problemer, kan det hjeelpe at lukke Chrome helt og starte
igen.

Veer i gvrigt opmaerksom pa at AppWriter pt. ikke virker pa filer der ligger pa de nye
Feellesdrev.

Her-og-nu: (tager 15 sek. - virker kun nu)
Ga ind pa user.lingapps.dk
Her logger du ind, og veelger “PDF fremviser” i venstre side.

<= AW
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

Aula: Manual & Dokumentation - Komme/Ga

Indholdsfortegnelse, Felles for dagtilbud og skole:
Dagtilbud (DTB) | Skole (SKO)

Indholdsfortegnelse:
B 2= Ve 1= L= o ToT 00 P =Y 4 1 ' 2
O 2
=== T o T oo To | T Vo 1= e 2
Q: Hvordan aendre man som foreelder og medarbejder svar pa en ferieanmodning?............ 2
Q: Hvordan ser vi som ansatte de forventede tider barnet kommer i en ferieanmodning?.... 2
Q: Hvordan ser ferieanmodninger ud for foraeldrene?............oooviiiieie i 3
Q: Ferieanmodningen er ikke modtaget af nogle foreeldre.
o Ao o o) R I 1= o 11 o Vo S SSPRO 3
Q: Hvad kreever det at man kunne anmode om Ferieregistering?..........ccccceevvviiiiiieeeeeennes 3
Q: Hvor vises foraeldrenes “Noter” til en “Ferie/Fri” melding?.........ccccoeeviiiiiiiinee e 4
[ = 1= T O o OSSP PPPPPTPPPPPPPPRPP 4
Q: Skal forzeldre selv raskmelde deres barn i ApP’eNn?......ccoooeeeiiii i 4
Manualer (Fra 2024)....... ..o s s s s s a s e e e e e e e annn e e e e e e e annn 5
Vejledning til Aula Komme/Ga til fOraaldre..........ccooie e ee e 5
Trin-for-Trin-Foraeldre-Indmeld-ferie.pdf..............uuueiiiiiiiiiiieee 5
Komme-ga-app FOraaldre.pdf....... ..ot e e e e e e e e e e e e nnnes 5
Aula Komme/Ga til foraeldre - App/Online (Opret ferie/fravagr)........ccccooeiieeeiiiiiiieeieee e 5
Privat KOmMME/GA-SKaBIMN......ccuiiiiiiiiiiiemeeiierissessssnnssessssssssssnssesssssssssssssnssessesssssssnnnnsesssssnsssnnnnnsnnens 5
SFO Arsrul
Tom Komme/Ga-skarm
10 11T [] o1 AT LT T=Y L F- T - 6
Dashboard MOAUIET - UGE 27 ...ttt e e a e e e e e et e e e e e e e e annes 6
Grupper pa Komme/Ga-skaermen Mandag i UGE 371.......cooiiiiiiiiiiiiieee e 7
Ops@EtNING DTB.....cco o s s s s s s s s snsssmmssmmsmmmmmmmmmmmmnnnnnnnnnnnns 1"
L0 o -3 = 31T T S L 1"
Vejledning til eksport af perioder i Komme/Ga............ccoooviiininiinr e 12
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

“Dagens bemarkning”

“Dagens bemeerkning” kan ikke fraveelges. Den fglger “Hentetype” og vises som et stykke papir ud
for barnets navn.

Billede og navn [:] o B
& Marie ol kL. 14:30

FAQ

Ferieanmodninger:

Q: Hvordan aendre man som foraelder og medarbejder svar pa en
ferieanmodning?
e Det er pt. ikke muligt som medarbejder at aendre i dette. (01/2021)

e Foraeldre kan via kalenderen slette en ferie/fridag.

Q: Hvordan ser vi som ansatte de forventede tider barnet kommer i en
ferieanmodning?

e Det kommer frem pa dagen.

e Det kan ogsa ses via den eksport der kan laves for perioden via Eksporten.
Se vejledning her.
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

Q: Hvordan ser ferieanmodninger ud for foraeldrene?
_ __ﬂ

Keere foreeldre | skal give besked om jeres barn kommer i Vinterferien uge 7. Husk at angive hvornér jeres barn kommer og gr.
Veelg nedenfor hvilke dage, dit barn kommer og ikke kommer i ferieperioden
Uge7 () Kommer hele ugen () Kommer ikke hele ugen
| Mandag, 15. feb. 2021 ° Kommer () Kommer ikke
& Fra kl. Til kl.
Vaelg Valg
Tirsdag, 16. feb. 2021 () Kommer ° Kommer ikke
i Onsdag, 17. feb. 2021 () Kommer () Kommer ikke
Torsdag, 18. feb. 2021 () Kommer () Kommer ikke
| . _
Fredag, 19. feb. 2021 () Kommer () Kommer ikke
MNote I
5 |w

Q: Ferieanmodningen er ikke modtaget af nogle forzeldre.
Hvorfor? ... Lgsning

e Brugere der ikke er “onboardet” pa tidspunktet, hvor ferieanmodningen blev oprettet, far
den ikke.

e For at disse brugere skal have anmodningen ogsa, sa skal man opdatere selve
ferieanmodningen ved at seette en nu svarfrist. Dette vil sende anmodninger afsted til alle
de brugere der ikke allerede har svaret pa den givne anmodning.

o Der er dog tilbagemeldinger pa at alle modtager opdateringen, ogsa dem der har
svaret.
o Jeg er meget interesseret i evt. bekraeftelse eller aftkraeftelse af dette.

Q: Hvad kreever det at man kunne anmode om Ferieregistering?

e For at f& mulighed for at kunne anmode om ferieregistreringer for foraeldre, sa skal en
bruger have en af disse rettigheder:
o Institutionel administrator (Kun Aula Administrator)
o Handter komme/ga (Alle med rollen “Paedagog”)
o Veere 'Leder' pa en institution (Kun ledelsen)
e Derudover skal man have adgang til Komme/Ga Modulet via Dashboards.
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

Q: Hvor vises foraeldrenes “Noter” til en “Ferie/Fri” melding?

e Huvis en foreeldre tilfgjer en note til “Ferie/Fri”, vises den pa fanen “Ferieoverblik” i
medarbejdernes Komme/Ga Modul.

/\ AHE‘
OVERBLIK
o
Komme/ga
@& —
I DAG ‘ FERIEOVERBLIK ‘
ADMINISTRATION s
DATO
— 22/02/2021

g HaRIn) 4 5 bgrn har ferie/fri

6—‘/ I

e Den vil ikke fremga af Komme/Ga Tjek-ind skaermen.

NAVN NOTE

Fraveer / Syg:

Q: Skal foreeldre selv raskmelde deres barn i App’en?

e Nar en foraelder melder sit barn syg i Komme/Ga, vil barnet std som syg til en af foreeldrene
selv aendre dette igen.
e Det er altsd nadvendig med en aktiv handling, da barnet star som syg til det eendres.
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

Manualer (Fra 2024)

Vejledning til Aula Komme/Ga til foraeldre

Trin-for-Trin-Foraeldre-Indmeld-ferie.pdf

Komme-ga-app Foraeldre.pdf

Aula Komme/Ga til foreeldre - App/Online (Opret ferie/fraveer)

Privat Komme/Ga-skarm

Det er muligt selv at tilfgje en Komme/Ga skaerm til sin egen enhed. Det vil give personalet
mulighed for at have bade en Komme/Ga skaerm og almindelig Aula, side om side i browseren.
Log ind pa din enhed (Chromebook eller Citrix)
e Aben nu en ny fane
e G4 til adressen aula.dk/presence
e logind
Almindelig Aula Komme/Ga skaerm

G 1} i auladk
i1 Apps [l Hedskole B HUSE @7 Outiock Web App ¥ M5 Teams [}

Aula

Komme/ga
20 ud af 29 bern er til stede
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https://docs.google.com/presentation/d/1KmYQrJdputF_QEWuiGP7GFLmXbjnNTLlIDozc4dno_Y/edit?usp=sharing
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https://docs.google.com/presentation/d/1WNm5r0PBAC2scVTzVdYxvHMK6xLq0r7I4T7Yq0je_pY/edit?usp=sharing
http://aula.dk/presence

Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

SFO Arsrul
Tom Komme/Ga-skarm
Omdabt Stue/Klasse

Dette omrade har mange overskrifter, da Igsningen pa problemet er den samme. Dog er
SFO-Arsrul den starste “synder”, og der tager derfor udgangspunkt i denne.

Da SFO-Admin farst ruller skolearet i forhold til SFO-barn den 29/7, er | sikret pd at Komme/Ga
virker i skolens ferie. Men da den 29/07 ligger i uge 31, er der fortsat mange der holder ferie.
Jeg vil her forsgge at redeggre for hvad, og hvornar | kan gare noget for at imgdekomme
udfordringerne.

Nedenstaende kan som udgangspunkt kun udfgres af en person med Administratorrettigheder i
Aula.

Dashboard Moduler - Uge 27

Komme/ga modulet tilfgjes i dag til de relevante foraeldregrupper via Dashboards. Men for at
forhindre problemer i ferien, skal begraensningerne opheeves, sa alle foreeldre far Komme/Ga
modulet.
Dette gares i uge 27. (Barnens farste ferieuge)
Det vil sa blive rullet tilbage, nar de nye SFO-grupper kommer i Aula den 29/07.
Ga til Aula - Administration:

e Opseetning

e Dashboard

e Vealg “Foreeldre”
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

e Billedet skulle gerne se ud som herunder

AULA MODULER
(4 sesweoes SR °
f=2 GALLERI (] KM o
- s o
.
o
"
@
o
=@

e Fjern alle begreensninger, markeret i den rade figur.
e Nu har alle foreeldre pa Skole/SFO adgang til Komme/Ga i sommerferien.

Grupper pa Komme/Ga-skeermen Mandag i uge 31

Alle SFO’er har oprettet 1 afdeling (eller flere). Denne afdeling er styret af en Aula-gruppe, der
tilfajer medlemmer (barn) til Komme/Ga skaermen..

Denne Aula-gruppe vil den 29/07 fa fiernet alle sine medlemmer, og derfor vil
Komme/Ga-skeermen vaere tom mandag i ugen efter 1. aug.

For at fa de nye medlemmer i Komme/Ga igen, fglges nedenstaende trin.
OBS: DETTE KAN FORST GORES EFTER DEN 29/07.
1. Find navnet pa den gruppe Komme/Ga-skaermen bruger som afdeling:
a. Gatil Aula - Administration
b. Veelg “Opseetning”
c. Velg “Komme/Ga”
d. Veelg “Komme/Ga Dashboard”
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

e. Rul helt ned i bunden og find gruppen under “Afdeling”

Afdelinger og filtre

Som udgangspunkt er der kun &n afdeling for komme/gd modulet. beor bernenes hovedprupper bruges som filtre. Hvis institutionen
har flore soparate afdelinger, er det muligt st valge hville grapeer. der shal vises som afdelinger
Hwis afdefingen er opbygget af andre grupper end bornenes hovedgruppes, kan du | stedet vaslpe dimse som filbre ph check-ind

siErmen oF | komme/ga modulet pa medarbejderdashboardet
Afdelinger

L]
Aldelinger Grupps filtre

f. Husk navnet pa gruppen i den rade figur
g. Fjern alle grupperne i den bla figur (ggres pa krydset ud for hver gruppe)
2. Tilfgj de nye SFO-klasser til gruppen i den ragde figur:
a. Gatil Aula - Administration
b. Veelg “Grupper”
c. Fremsgg gruppen i den rgde figur via segefeltet averst, og aben ved at kigge i pa
navnet. (Det rade felt herunder).
Aula administration

@ Buta S b vt sl x r\_.{ n Cypral iy jor uggsi
SRUGIRE

Grupper

D kan oprette nye grupper el ler sage grupper frem ved atsage pd deres navn og brugerr

Waer opmaerksom pd, ot Feds du tikleler rettigheder til en grupoe, kan gruppen indeholde [

: Grupper:2

FOETILLIMNGER

ﬁ BASK Narr i SFO Specialvidelingen Masln
OPFSATHRING

ﬂ BASK Barrk SFO F.h My

SE GRUFPE GRUPPEMAYH i GRUFPETYPE G
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

d. Rul ned til “Tilfgj brugere”

REDCIGER GRUPPE

SLUTDATO

TILF@) BRUGERE

Tk filsprrs - Waer B Thode)

s [N [y - e

VA [HECH Mo bl

L [SECH | Mo gt

Bash Barrt Baermes,

uggenen SN Pedr beyder 8 Elr o7 T

L [5FOH [Formire - Sarrit

r-1 o _— ] & [EPCH jlar - Barrh Shoiel @l JA R0 Da
il ] (TAEF = k. i et artnidere - o Skl

Bt kil A i Ll b [} brir iy AT (M b e

Sere  Buerd Shads ‘ LA TLF A tpdise Paar b Lhade .- Fegrre Dhne g S g

NS TUFIEI— — e SR NP e e T—— Harvit Shodaiilll

wiwe P it Shoie i

O SO R

0 (SO0 Frrabdre - Barr i Shodeif

Ak [SFO [Forasdrs - Sarit S

e. Slet alle i gruppen (Hvis der er nogen)

f.

Fremsgg de nye SFO-klasser ved at skrive “SFO” i feltet.

8 v

TAF@I RRGERE *

(B

(LS00 T T PR R RTINS P B

[T T .

0% P (5R0] |Rarrit Thoba) - 3

Lo SR Bt S

24 SO (Rarrit Sk

—
1rml
i e
s
et
T mazkerirer

g. Aben grupperne en efter en og veelg BORN, FORZALDRE og MEDARBEJDERE

R REDIGER GRUPPE

° Ingen

TILF®) BRUGERE *

00A (SFO) (Barn)@  00A (SFO) j

GRUPPE

00A (SFO) (Barrit Skole) - 51 medlemmer

@  00A(SFO) o

00A (SFO) (Medlemmer)

@ Medarbejdere -

1 medlemmer

@ Foraldre - 33 medlemmer

@ Born - 17 medlemmer

h. Afslut med “GEM” nederst pa siden.
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

3. Lav faner til de nye SFO-klasser:
a. Gatil Aula - Administration
Veaelg “Opseaetning”
Veelg “Komme/Ga”
Veaelg “Komme/Ga Dashboard”

®oo0o

Afdelinger og filtre

!':-':rr.ll:;;':r;;'.|:-.|nkr 7 OET Kun en Jnoeing or Omime Za MOouset, o Drmemnes RoweIapmuppoer or

hear flere separate afdelinger, or det r

Hwis afdefingen er opbyg

Afdelinger

i -
Aldelinger Grupps Rirrg

uges som hltre. Has

Rul helt ned i bunden og fremsg@g de nye gruppen under “Gruppe filtre”

nstitutionen

sse som filtre pi check-ind

f. Ja, det er dem vi startede med at slette, da de refererede til f.eks. 3a 2024/2025.

Dem man nu far frem er for 2025/2026.

g. Find alle de SFO-klasser der indeholder barn der gar i SFO, og som du tilfgjede

tidligere under “Grupper”.
h. Afslut med “GEM” nederst pa siden.

4. | uge 32 tilfgjes undtagelserne igen til Dashboardet, s Komme/Gé kun vises for de

foraeldre der har barn i SFO.

Ga til Aula - Administration:

Opseetning

Dashboard

Veelg “Foreeldre”

Fremsgg de SFO-Klasser der har bgrn i SFO.

® Q0o
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

f. Afslut med “GEM” nederst pa siden.

AULA MODULER

Pt
nd

|'.;’|' BESKEDER

[  GaLLEr (] G KOMMEGA o

Opsatning DTB

Link til side med grundlseggende opsaetning

Opsatning SFO

Link til side med grundlseggende opsaetning
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Aula Komme/Ga - Hedensted Kommune

Vejledning til eksport af perioder i Komme/Ga

Abn menuen “Statistik” via:
e Aula - Administration - Opsaetning - Statistik
e Velg farst den enskede periode, og veelg derefter “Eksporter data”
Aula administration

e AR s W FRATEET (aT, s (s ks iver, o7 vy g el DA ler e D40 b an s@ige he b sl ilmnsen ¢ e T
Db b 110 6 1T 10 DI 1V RbEd @l o i @1 Vvl i TR0 3 2 (1 Aoiwd i eihe BiT1 DadiTy
VLG GRUPEE VLG PERIODE
LN 2“
Fil TR oF FEBEFRI

H-GI-03

FUERRIER]

MI1-0T-05

e Du kan nu &bne den downloadede fil i dit regnearksprogram.
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Aula - Hedensted Kommune

Indholdsfortegnelse: Se side 2.

Aula Opslagsmanual for Personale

—

OBS:

B Aula Opdateringer

Aula opdateringer er aben for alle med linket.

B Dagtilbud - Aula Opseaetning & Dokumentation - 1.3.0

B Skole - Aula Opsaetning & Dokumentation - 2.0.1

Aula-manualer for dagtilbud og skole er Iast sa det kun er relevante personer der kan tilga dem.
Nagleoplysninger om dagtilbud og skoler: & Institutionernes adresser og ressourcepersoner
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ob8Zz0HeYMqak_po5_tA_p6rVidCOaz3TZGRlStQrms/edit?usp=sharing

Aula - Hedensted Kommune

Indholdsfortegnelse:

OBS: 1
Generelt 4
Understottede browsere og versioner: 4
OS2-faktor i Citrix: 4
Unilogin og Aula 4
Moduler / Rettigheder mangler i Aula? 4
Historik for login 4
Beskeder - Kommunikation via Aula 5
Beskeder til foraeldre 5
Beskeder - Ny besked er ikke markeret som ulaest 5
Beskeder - Kan ikke skrive til shskede modtager 5
Kommunikation med mange - Begraensning pa 100 pr. gang 6
Kontaktbog: 7
Kommunikation og misforstaelser i venskabelige toner: 7
Notifikationer 8
Kontaktoplysninger og Stamdata 10
Foraldre og elever: 10
Medarbejder: 10
Ang. Bosteder og OTP 10
Kalender 1"
Begivenheder - Invitationer 1"
Foraldrekalender i Aula 1"
Fodselsdage i Aula 1"
Kalender og arsrul 1"
Kalendersynkronisering til anden kalender 12
Kommunikation via Kalender: 16
Genudsende invitationer i Kalender: 16
Oprettelse af foraeldresamtaler i Aula 17
Komme/Ga 19
Sikker Fil (>< Google Drev) 20
Adgang til Sikre filer: 20
Brug af skabeloner i “Sikre filer” 20
Filer i Aula “Sikre filer” (Bilag og Skabeloner) 21
Filer overfort fra tidligere institution: 22
Filer vedrorende flere elever i “Sikre filer”: 23
Notifikationer vedr. @ndringer i dokumenter i “Sikre filer”: 23
Notifikationer ved arsrul 23
Opmaerkning af falsomt indhold: 24
Retningslinje for opmaerkning af personlige oplysninger: 25
Rettigheder til oprettelse af filer vedrgrende alle elever i “Sikre filer”: 26
Placering af dokumenter (Aula >< Google) 26
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Aula - Hedensted Kommune

Placering af dokumenter i Aula, Google & Min Uddannelse (Skoler).
Placering af dokumenter i Aula og Google(Dagtilbud).
Medier
Medier pa Aula
Administratorsletning af Album
Billeder via Aula App:
Komme/Ga billeder og Profilbilleder skifter ikke til de nye skolefotos
Retningslinjer for brug af medier i bade Aula og print
Sletning af medier og album i Aula
Medier fra Skoletube
Skift af billede i Komme/Ga: (til forzeldre)
Billed-og video formater og storrelser
Samtykke, tilladelser og supplerende oplysninger:
Support - Hvem og hvor?
Tekniske hjalp til Aula:
Segning i beskeder:
Automatisk af-logning:
Fremsggning af grupper:

26
27
28
28
28
28
30
30
30
31
31
32
33
34
34
34
34
34
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Aula - Hedensted Kommune

Generelt

Understgttede browsere og versioner:

Det skal blot naevnes, at Aula ikke understatter Internet Explorer, men er fuldt understattet i:
e Google Chrome
e Microsoft Edge
e Apple Safari
e Mozilla Firefox

2-faktor i Citrix:

2-faktoren skal veere sat op pa alle enheder.
| denne henseende er Citrix en enhed, uanset hvor man tilgar det.
Vejledning til det kan findes her:

Unilogin og Aula

Moduler / Rettigheder mangler i Aula?

Tjek at brugeren er korrekt tilfgjet de korrekte grupper i MU Elev/Aula.

m Alt Personale
m Alle Brugere
m Handtere Komme/Ga
Tjek at brugeren er oprettet som forventet i MU Elev/KMDi2.
m Leerer / Paedagog
m TAP
m Leder/Ledelse

Historik for login

Medarbejdere kan se hvornar en forzelder eller et barn har vaeret logget ind sidst.
Ledere kan se hvornar en ansat har veeret logget ind sidst.
Har en person ikke veeret logget ind, fremgar der ingen dato.
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Beskeder - Kommunikation via Aula

Beskeder til foraeldre

Ved oprettelse af beskeder til foraeldre SKAL der fremsgges barnet i Aula beskeder, og derefter
veelge foreeldre ud fra barnet. Dette er for at minimere risikoen for at sende persondata til forkerte

foreeldre.

() OPRET BESKED

FR#&

*

HEDARREIDERE

BARK

Aumalie

) OPRET BESKED

FRA

FORELDRE TIL ARALIE

BEDARBERDERE TIL ARALIE

O

O

Se derudover denne i “Anvendelses- og Kommunikationsstrategi for Aula - Personale”

Beskeder - Ny besked er ikke markeret som ulaest

Denne fejltype kan fremkomme, hvis brugeren star i beskedmodulet nar beskeden modtages.

Beskeder - Kan ikke skrive til gnskede modtager

Hvis en bruger er tilknyttet flere Aula’er skal man vaelge “hvem” man vil vaere nar man sender en

besked. Forklaring fglger herunder:

e Personale
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o En ansat er tilknyttet 2 skoler eller 2 dagtilbud.
Nar den ansatte vil sende en besked skal der veelges om man vil den til
dagtilbuddet eller skolen. Det gar man ved at “veelge sig selv” i FRA-Feltet som
vaerende ansat pa institution nr. 1 eller institution nr. 2.

o Man kan kun sende til personer pa samme institution som man sender fra.

4 OPRET BESKED

FRA

PERSOMLIGE POSTHASSER
Martin Lykkefold Jensen (Hedensted Kommune)

Martin Lyvkkefold Jensen (Barrit Skole
TiL®

Opret besked enkeltvist til hver modtager

EMNE "

TEKST "

Aa @ B &

égﬁf Vedhaft fil

Kommunikation med mange - Begraensning pa 100 pr. gang

Besked enkeltvis til hver modtager:

Hvis du saetter flueben i 'Opret besked enkeltvist til hver modtager’ opretter du en besked til hver
modtager i TIL feltet, og beskeden sendes dermed enkeltvist til hver enkelt modtager fremfor i en
samlet samtale med alle modtagere. Det betyder, at modtagerne ikke kan se, hvem beskeden
ellers er sendt til og de kan kun svare dig. Denne funktionalitet er kun synlig for medarbejdere, og
derfor ikke for foraeldre og bgrn. Du kan kun sende til 100 modtagere (50 i appen) nar du opretter
en besked enkeltvis til hver modtager.

Det vil fra Aula version 2.3, vaere muligt at samle beskeder af denne type (med samme titel og
indhold) under et punkt i Besked-modulet, saledes at de ikke fylder hele skeermbilledet i Beskeder.
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Kontaktbog:

Kontaktbogsfunktion vil i Aula veere en Feellespostkasse' til barnegruppens personale. Dette
geelder kun for skolerne.

o Alle personaler kan se beskederne fra foreeldre.

o Alle personaler kan se om der er svaret.
Dagtilbud vil primaert bruge Komme/Ga funktionen og almindelige beskeder til gruppens personale.

Kommunikation og misforstaelser i venskabelige toner:

Nogle har stor glaede i brug af formateringer og smileys i deres private skriftsprog. Det skal dog
understreges at, af brug af understregning fed ! ;-) ;-P osv. i foreeldrekommunikation bgr undgas.
Der er flere darlige eksempler pa fejl-tolkninger af betydningen af disse.

' En fzellespostkasse er en mail-postkasse, som oftest styres af flere medarbejdere. Foraeldre skriver til en gruppe og
hele klassens / stuens personalegruppe far besked og kan svare.
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Notifikationer

Hver bruger kan selv styre hvor og hvor ofte de modtager notifikationer. Det saettes op under “Min
profil”.
e Under “Min profil” i gverste hgjre hjgrne veelges “Notifikationer”

090

mm

GRUPPER
Martin Lykkefold Jensen X
Kontaktinformationer >
Stamkort >

INDSTILLINGER

Notifikationsindstillinger .

Privatlivspolitik >
App historik >
Logud >
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e Vealg hvilke begivenheder der gnskes notifikationer om, og hvordan (E-mail / Telefon)

Notifikationsindstillinger

leg @nsker natifikationer om

Mye beskadar
Mye begivenhedar

Mye maclber

Mye opslag

Jeg ansker notifkationer pd

Fohil

Doveendosd apg'en L Androld elbes 10

. .l"-..|.1p Store | P Google Play

E -mail
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Kontaktoplysninger og Stamdata

Opdateres kontaktoplysninger af brugeren i Aula overfares dette til det brugeradministrative
system for skolerne.

Foreaeldre og elever:

Foreeldre og barn kan fremsgge kontaktoplysninger pa foreeldre og barn inden for egen institution.
Hvad de kan se afhaenger af, hvad der er givet samtykke for. Det betyder, at visning af
kontaktoplysninger for andre foreeldre og elever farst kan tilgas efter foraeldres ferste login og er
afhaengigt af graden af det, der er givet samtykke for.

Medarbejder:

Medarbejdere har adgang til andre brugeres kontaktoplysninger uanset samtykker. Alle ansatte
med daglig gang pa skolen, Gruppen “Alt Personale”, har faet tildelt rettigheder til at se
kontaktoplysning og stamdataoplysninger pa alle pa egen institution.

Medarbejdere kan dermed fremsage kontaktoplysninger pa foreeldre og barn herunder samtykker,
eventuelle tilladelser og supplerende stamdata for barn inden for egen institution.

Medarbejdere kan endvidere fremsgge kontaktoplysninger pa andre medarbejdere inden for de
institutioner, de selv er tilknyttet. De kontaktoplysninger som vil veere synlige er navn
samt arbejdsnummer, hvis dette er angivet.

Ang. Bosteder og OTP

Vi har eksempler pa at foreeldre-telefonnr. farst forsvinder nar OTP er korrekt udfyldt og tilkoblet via
bosted. Herefter retter telefon nr. pa barnet sig.
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Kalender

Begivenheder - Invitationer

Foreeldre og Elever kan kun svare “Deltager” eller “Afvist”
Medarbejdere kan svare “Deltager” eller “Afvist”, men kan pt. ogsa svare “Maske”
Hvis

Foraeldrekalender i Aula

Vaer opmaerksom pa at foreeldre ikke har deres egen kalender, og at aftaler med dem derfor vises i
barnenes kalender. Potentielt i alle deres bgrns kalender.

Fadselsdage i Aula

Hvem kan se fadselsdage pa bern?
Fadselsdage er kun vist til brugere som er medlem af samme hovedgruppe som barnet selv.

Kalender og arsrul

Hvad sker der med data i Aula, nar fx 5.A bliver til 6.A?

Opslag:

Alle opslag relateret til 5.A vil ikke lsengere veere tilgeengelige for brugeren. En bruger kan kun se
opslag for deres aktive institutionsprofiler — i dette tilfaelde gruppen 6.A.

Galleri:

Brugeren vil have adgang til alle medier, der er delt med gruppen fra oprettelsestidspunktet frem til
det tidspunkt, hvor brugeren forlader gruppen. Brugeren mister dermed ikke adgang til sine medier
ifm. et arsrul.

Kalenderbegivenheder:

Begivenheder, der oprettes til 5.A vil stadig veere tilgeengelige for brugeren i 6.A, da begivenheder i
Aula kobles direkte til brugeren. Har | derfor far arsrullet inviteret 5.A til en klassefest i september,
sa vil denne begivenhed stadig fremga i kalenderen efter arsrullet. ££ndringen vil vaere at
brugerens metadata bliver opdateret (at der nu star 6.A ud fra brugeren).

For at sikre at nye elever i 6.A ogsa far begivenheden i deres kalender, skal der efter
sommerferien, tilfgjes de nye klasse betegnelser til begivenheden. Det er den dynamiske
gruppetilknytning der sa efterfelgende opdatere kalenderen for nye brugere i de respektive
grupper.

@nsker man ikke denne dobbelte arbejdsgang, geelder reglen om tirsdag i 1. uge af bgrnenes ferie,
som fgrste dag man kan oprette begivenheder i kalenderen.

Begivenheder der lzegges i kalender via en gruppe der ikke er omfattet af arsrul vil altid bliver
overfart til kommende skolear, og nye medlemmer i gruppe vil fa begivenheden i deres kalender.
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Man kan let se om der er dynamisk opdatering af medlemmer via Kalenderbegivenheden.

DELTAGERE
CPU - Alle | CPU {Medarbejdere) € Q

Felgende grupper er inviteret til begivenheden og nye medlemmer af
gruppen inviteres automatisk: CPU - Alle | CPU (Medarbejdere)

Samtaler:

Ovenstaende regler omkring dynamik, geelder ikke for samtaler, og der skal derfor ventes med at

oprette dem til tidligst tirsdag i 1. uge af b@rnenes ferie.

Kalendersynkronisering til anden kalender

e Gatil KALENDER i Aula og veelg “Kalendersynkronisering”.
e Sat [V4 i samtykket, og tryk pa “OK”

KALENDERSYNERONISERING bt

Hvad er kalendersynkronisering

D hiar mulighed for 8t overfere dire kalender beghenbeder fra Sals til din sgen sloterne kabsnderionta, Dette shoer

Ikke automartisk, 4 du skal sl opretie ef kalender m icalenderkonto, figr Aula

Gy ndlér at O rTae ke vl D hveriPasdey 3 Aasld [ ey @i U v e Sy el Ty pe &t
kalenderbeglvenhede:, wam md overfores fras Acks, nde du opretler alendss bynkor onlisningen

|lI|.|'l.;-"|'I-.|Ir|'|‘.r| Birer labende apdatenet mad Mg bl d e fheerifended Of B ingei T ekskiaiende

kil endarbeglvenracer pd Bagrund & opdateringer | Aula

Samilykkeer kil ing

Svarer tu |a il detie samitykke, gheer du Auls lov Ll o overfore dine iaslenderbeghenheder ira Aula tl en
glier lere pheiterne kalencderiooetl Dette sher liioe st omat ik, o du tical pedy apiette of kalenderink of
Irvdl @ clak | en ebosBarn kalenderonfo, Por Auls begymader of sande dal s B desr
) Ll enPaee

bt erme kabendereonto, D
§ bilbagmaakte dif 4armtyhie v Bigl 8t T ree frae b sngen | aedemiBence bowy, Herefer
deakiiveres slie dine kaleruderlinks. e 3t Sulls vtopoer megd 38 wencie dada Fil de miccterre kalenderkont],
Fwar kalenderbegivenhederne fra Aula er indlast. MHels du lidee gher samntyidoe, vl gy lidke: kunne overfare
dine kabenderbegivenneder fra Aula T ecsber e ialenghés i

& giver hermead sambykhe Gl ot Sila md cverfor e mins kakendes begivenhedes fra Aula til en elke
re eksterne kalenderkonti

e -

e Hvis du har flere institutioner skal du nu veelge den relevant kalender du vil eksportere til

anden platform
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KALENDERSYNERONISERING

Opret links til kalendersynkronisering

Her kan du apratte links til kslende rsynicronissring for dine kalenderbegivenheder | Aula Mar du har oprettet links
til kalendersynkroniseringsn, kan du koplere dem over | enekstern kalenderkonto. Vier opmarksom pd, at der skal
oprettes links pr, institution til kalendersynkroniseringa n,

Do kan til hwer en tid redigere | det sambykde, du har givet Rediger sambykke &

R Ugekialender skial bruges sammen. &3

lersderkanti & |ﬁl';..
=, at der ka

M. .

e Velg nu de gnskede kalendertyper der skal overfgres

KALENDERSYNKRONISERING

o Limdwed Skole

Wieelg typer af kalenderbegivenheder
‘izelg hwilke typer af kalenderbeghvenheder, du onsker at synkronisere til din eksternsa kalender. Du skal vaelge mindst
&n type

] | Made/Begivenhed
) Ferlesfri
| Ferieanmodning

P Ekskursion
| Andet

") Shole-hjem-samtale
| For@ldresamtale
| MUS-samtale

| Shema

Annuller Opret kalenderlink

e Der laves nu 2 links. De skal bruges begge 2.
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KALENDERSYMKROMISERING

Opret links til kalendersynkronisering

Her kan du oprette links til kalendersynkronisering for dine kalenderbegivenheder | Aula. Mr du har oprettet links
til kalendersynkroniseringen, kan du koplere dem over | en ekstern kalenderkonto, Vaer opmeericsom pd, ot der skal
oprettes links pr, Institution U] Kalendersynkroni seringen

Dois ks tll bwer en tid redigere | det sambykke, du har ghwet Redige armibykke

BEMALR Arsh ) J
I j I
" i i
0 Hedensted Kommune
Arshalender

Linket overfarer alle de valgie typer af kalenderbeghenhedes fra Aula fraom 7 dage of &t A Trem. Endringer 1l
kalends il Ll wlatErel &n gang | dagnet @ller 88 ofté som dit kalender program tlader, D Kan sltd redigers
pller slette kalender|in

Ugekalender
Linket overfarer alle de valgte typer af kalenderbaghenheder fra Aula de naes F dage A ng@er bl kalenderen
vil blive opdateret hwert 5, minut eller 58 ofte som dit kalenderprogram Lilka I 4 I TE sefigere eller tletie

kalendersynkroniseringen
m@

Opsat kalendersynkronisering i ekstern kalender (Personale & Forzaldre)
For at opseette din kalendersynkronisering, skal du tilga din eksterne kalender, fx Outlook, Apple
eller Google.
e | Outlook klikker du pa 'Tilfgj Kalender’, og veelger derefter 'Fra Internettet’. Her indsaetter
du det link, Aula har genereret, og trykker 'OK’.
e | Googles kalender klikker du pa plus-tegnet ud for ’Andre kalendere’. Herefter klikker du pa
'Fra webadresse’, hvorefter du kan indsaette det link, Aula har genereret.
e | Apples kalender vaelger du ’Arkiv’ og herefter 'Nyt kalenderabonnement’. Her kan du
indsaette det link, Aula har genereret, og du kan give kalenderen et navn, fx Aula-kalender.

Opsaetning i Outlook:
o Kilik pa “Filer” i gverste hgjre hjgrne
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e Velg “Kontoindstillinger” (2 gange)

[TI Kontoindstillinger
s Ret indstillingerne for denne kon
Kontoindstillinger forbindelser.
- Fa adgang til kontoen pa in
2365.cc

[T Kontoindstillinger...
& Tilfgj og fjern konti, eller rediger
eksisterende forbindelsesindstillinger.

Stedfortreederadgang

e Velg “Internetkalendere”, og herefter “Ny”

Kentoindstillinger

Internetkalendere
Du kan tilfgje eller fjerne en internetkalender. Du kan veelge en kalender og sndre ing

Mail Datafiler RSS-kilder SharePoint Lister [nternetkalendere  Udgivne kalendere

i My... ﬁf‘ﬂediger... }(Eiern

Internetkalender Starrelse Senest opdateret
f 118.81 KB 02-12-2021 16:02
£ 8.19 KB 02-12-2021 1&02

e Indsaet nu links til hver af de gnskede kalendersynkroniseringer fra Aula. Husk at lave en
“Ny” til hver kalenderlink.

e Kalenderne vil nu vises i Outlook under “Andre Kalendere”. Hvis du hgjreklikker pa dem
kan du aendre navnet fra “/” til F.eks. Uge og Arskalender.

4 m| Mine kalendere
| Kalender
Helligdage i Danmark
Fedselsdage

Calendar

4[] Andre kalendere
| Aula Arskalender
+| Aula Ugekalender

e Hyvis du efterfalgende Hajreklikker pa kalenderen igen, kan du vaelge “Overlejring”, hvorved
Aulakalenderne bliver gennemsigtige og laegger sig under din almindelige kalender i
Outlook.

@nsker du at stoppe synkroniseringen med din Aula-kalender, veelger du den gnskede
synkronisering, og klikker pa ’Slet kalenderlinks’. Nar dette er gjort, holder Aula med det samme op
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med at synkronisere din kalender med eksterne kalendersystemer. Allerede synkroniserede
begivenheder stopper med at blive opdateret, men begivenheder fjernes ikke fra kalenderen.
@nsker du at fijerne kalenderen fra dit kalendersystem skal det ggres manuelt i kalendersystemet.

Kommunikation via Kalender:

Det er muligt at vedheefte forskellig information i kalenderoprettelser, ligesom teksten i
begivenheden selvfglgelig er aben for alle formuleringer. Det er her vigtigt at vide, at kalender i
Aula kan synkroniser kalenderen over i brugernes egen kalender, f.eks. pa telefonen. Derfor er det
vigtigt at veere kritisk med formuleringer i forbindelse med oprettelser i kalenderen. Da
informationen potentielt kan komme uden for Aulas beskyttede verden, og vil kunne lzeses af
uvedkommende.

Genudsende invitationer i Kalender:

Hvis du far brug for at tilfgje deltagere til en begivenhed i Aula Kalender, kan dette ggres under
redigering. Der indtastes blot den/de nye modtagere.

Nar der sendes vil du fa et “promt” om at “disse personer har noget i kalenderen” i forvejen.

Du skal blot fortsaette. Der sendes kun invitation ud til dem, der er nye pa listen.

Alle der har accepteret aftalen, far altsa ikke en ny besked, blot en opdatering af det der er sagt
“Deltager” til. F.eks. en opdatering af placering.
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Oprettelse af foreeldresamtaler i Aula

e Ga til kalender, “Opret samtale”.

a e Opret begivenhed Filtrer s Abn kalender «

overee Kalender

@

ADMIMISTRATION

Uge22 ~ < » 30.MAJ-03.JUNIZ2022

MANDAG 30. MAJ TIRSDAG 31. MA)

0800

KALEMDER

e Vealg den gruppe der skal indkaldes til foraeldresamarbejdsma@de omkring under
“Deltagere”. Det er gruppen af barn der skal veaelges.

|_-.‘ OPRET SAMTALE

TVPE ErAmE
Ferakdresameal Frod e bt ale
DELTAGERE * MEDARRANCGORIR
[T T TSRS FAT ] - :‘ [‘ }'
GRUPPER
BALY - Blakspr ut berre |Barrebureen Lykkeda) - 4] e

'Bwn-iimﬂlnmnmr O

Sarmilalen ikal ligeledes Iremgd | bbrns kalender

D) Tt til min agen og kalender for Barmehawen Lykiebes

Det er ogsa godt at tilfgje til egen og institutionens kalender.
Hvis man kun gnsker enkelte barn fra gruppen, er det ogsa muligt. Aben blot pa “pilen” ud
Barn.
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e Tidsplan for samtalerne styres i disse felter.

SAMTALENS VARIGHED * ANTAL SAMTALER FOR PALISE PALSES VARIGHED

Tilha| ticlspunkt

| “Samtalens varighed” veelges lezengden pa hver samtale
| “Antal samtaler far pause” vaelges hvor mange samtaler der skal holdes inden der skal
vaere en pause. Husk ogsa at udfylde pausens varighed.
Nar alt dette er udfyldt, vaelges “Tilfgj tidspunkt”.

e Som det ses, holde Aula selv gje med om der er afsat nok tid til samtalerne og pauser.
Der kan godt veelges flere dage og tidspunkter til afholdelse.
Der skal veelges et lokale. Er der ikke oprettet lokaler kan man blot skrive noget i feltet.

DATO FRAKL. TILKL.* LOKALE *
07/06/2022 14:00 ®© 15:00 © Blacksprutter @ Q X
08/06/2022 14:00 ® 16:00 ®© Blaeksprutter @ Q X

Tilfej tidspunkt

Nar der er afsat nok tid, vil den rgde tekst forsvinde.
e Husk Deadline for svar (tiimelding), og at skrive en passende tekst. Det er den foraeldrene
meder nar de booker en tid.

Du skal tilfgje 01:55 for at have nok tid til samtalerne
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Komme/Ga

nne for Komm A hjeelp.
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Sikker Fil (>< Google Drev)

Adgang til Sikre filer:

Det er som udgangspunkt kun personale der har adgang til “Sikre filer”. Selv om alle ansatte har
adgang til "Sikre filer", kan hver enkelt kun se de filer der er delt med vedkommende. De fleste filer
vil veere delt via de tilknytninger personale har til de forskellige klasser/grupper.

Brug af skabeloner i “Sikre filer” DOKUMENTKATEGORI
| Aula er der forskellige skabeloner. Disse er pt. tomme skabeloner, Aben skabelon

men for at fa det fulde udbytte af dem pa sigt, er det vigtigt at vi Handleplan
kommer rigtigt i gang fra starten. For alle geelder det at de pt. er tomme Indstilling

skabeloner, men der vil pa sigt kommer skemaer, der indeholder de
agnskede felter for hver type dokument.

Handleplan:
Indstilling:

Magtanvendelsesskema:

Observation:

Padagogisk note:

Referat:
Rive/kradseskema:

Aben skabelon:

Magtanvendelsesskema
Observation

. Paedagogisk note
Bruges til fremadrettede planer. 808

Vil pa sigt indeholde den skabelon vi Referat
kender i dag til denne type af dokumenter. Rive/kradseskema
Vil pa sigt indeholde den skabelon vi Aben skabelon

kender i dag til denne type af dokumenter.

Bruges ved dagligdags observationer,

iagttagelser, konstateringer og lignende. Ting

hvor der ikke indgar en refleksion over det skete.

F.eks. en elev der ikke er god til at huske idreetstg;.

Observationer vil som udgangspunkt vaere dem der danner baggrund
for et dokument med skabelonen “Pzedagogiske noter”.

Bruges ved vigtige ting der indeholder refleksioner og forholden

sig til tidligere observationer. F.eks. ved analyser, konklusioner og
opsamlinger. Paedagogiske noter vil som udgangspunkt veere dem
der danner baggrund for handling.

Testresultater og underretninger vil ogsa veere en Paedagogisk note.
Dokumenter af denne type skal som udgangspunkt dele med
klassens team.

Dagsorden til, og referat fra mader.

Vil pa sigt indeholde den skabelon vi kender

i dag til denne type af dokumenter.

Vil pa sigt veere den eneste tomme skabelon. Den kan bruges til ting
der ikke er omfattet af de ovenstaende.
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Filer i Aula “Sikre filer” (Bilag og Skabeloner)

Under “Sikre filer” er der mulighed for at lave filer pa 3 mader. Man kan ggre det via “’Opret note”,
"Opret dokument” eller via “Importer fil”.

/A\ e Opret note e Opret dokument | # 2 Importer fil

OWERBLIK

Filer & dokumenter / Sikre filer

o+

Vi bruger i Hedensted Kommune “Opret dokument”, da vi sa har mulighed for efterfglgende at
tilfaje tekst til bilaget, hvis det bliver ngdvendigt. Det vil vaere mere overskueligt, frem for at oprette
et nyt notat om en fil der ligger "alene”.

Det er ogsa kun muligt at bruge de skabeloner der er i Aula, nar man oprettet via “Opret
dokument”. Skabeloner er ikke tilgeengelige i noter.
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Filer overfgrt fra tidligere institution:

Normalt finde vi ofte filer ved at vaelge en gruppe (klasse/stue) og derefter et barn. Dette virker fint
for filer der er oprette pa den nuvaerende institution.
For filer, oprettet og overfgrt fra anden institution, geelder dette dog ikke.

Eksempel:
e Lille Martin har gaet pa Stenderup Skole indtil 3.kl
o Stenderup Skole har notatpligten, sa de filer der er oprettet her bliver liggende i
skolen Aula. Hvis der foreligger en accept fra foraeldre/vaerge, kan dokumenter
deles med modtagerinstitution.De deles her med en ansat pa Rarup Skole,
jeevnfar vejledningen for Institutionsadministratorer.
e Lille Martin skifter derefter til Rarup Skole.
o Far Rarup Skole adgang til dokumenterne fra Stenderup Skole, vil disse forblive i
Stenderup Skoles Aula, og vil derfor skulle findes fra den placering.

Filer om elev fra tidligere institution:
Sag eleven frem uden farst at veelge klasse. Skriv navn direkte under “Filtrer pa barn”.

Denne skal
Fila ko e Sekisar Flidals

. vaere tom

@

Lille Bartin

Hvis eleven har gaet pa en anden institution fer, og der er adgang til dokumenter fra denne, vil der
findes 2 (eller evt. flere) elever med samme navn.

Farste “Lille Martin” er Lille Martins filer fra Stenderup Skole. Anden “Lille Martin” er Lille Martins
filer fra Rarup Skole.

Shisar Finduing

Her er f.eks. valgt den farste Lille Martin. De 2 fil er er altsa oprettet af Tina pa Stenderup Skole, og
delt med Charlotte pa Rarup Skole. De ansatte der er tilknyttet den klasse Lille Martin nu gar i pa
Rarup Skole, vil nu automatisk have adgang til at laese filerne. Deres navne vil pt. ikke fremga
nogen steder i Aula.
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Sukiunr Fichsbng

P TILT A

Lille
. Mode om trivsal Martin  Charotie S 445 4 Tina Bruun
Oplalgning ang. triveal Lille: Charlotie 5 WA Tina Bruun
Martin

Filer vedrgrende flere elever i “Sikre filer”:

Det er muligt at oprette en fil i Aula Sikre filer, der vedrarer elever fra forskellige klasser.
Filer der handler om flere elever maerkes som altid ved hjeelp af ordet “OVERBLIK" i titlen,
efterfulgt af en passende titel.

“OVERBLIK” tydeligger, at der ved f.eks. aktindsigt, skal leegges seerligt meerke til, hvad der
videresendes til spargeren af aktindsigten. Der vil i denne fil veere informationer, der ikke er
omfattet af aktindsigten og derfor skal overstreges.

Dokumenter af denne type oprettes ved, at man i “Omhandler” feltet, sager direkte pa barnets
navn, et barn af gangen. Se billede nedenfor for eksempel.

Veer opmaerksom pa, at dokumentet automatisk vil blive synligt for alle ansatte tilknyttet alle barn i
dokumentet.

Notifikationer vedr. aendringer i dokumenter i “Sikre filer”:

Det der afger om man som medarbejder far en notifikation angadende en sikker fil er, om den givne
fil er direkte eller indirekte delt med en.

Hvis man star under "Automatiske delinger”, sa er filen indirekte delt med en via en
gruppetilknytning til barnet, man vil sa ikke fa nogen notifikationer.

Hvis man som bruger star under "Delinger"”, sa er filen direkte delt med en og man vil fa
notifikationer angaende filen.

Notifikationer ved arsrul

Ved arsrul op til sommerferien (2025), vil alle dokumenter fremsta som nye.
Alle de nye notifikationer kan slettes med fa klik som vist herunder:
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X

Ryd notifikationer

Fyd motiflcationer fra

Dekerrsrier 8 BYD MOTIFIKATIONER
(7] Overil
Martin Lykikefold Jermen Kalend
{seniorkoraulent TOLT - Hedensied Komemine
B |
Eantakioplysringer B i
[ ] Sambkart _—
- humanter
|, Apphistorik
Modifikationer

OB3S: Dette fijerne alle nutidige notifikationer om azndringer i Sikre Filer.
Du vil efterfelgende modtage nye nar kollegaer ssndre | dokumentame,

Opmeerkning af fglsomt indhold:

Seerlige felsomme oplysninger om eleven eller familien SKAL meerkes som indeholdende
“‘Feglsomme oplysninger”.

Det geelder nedenstaende omrader:
Fagforening
Genetisk information, race og etnicitet
Helbredsoplysninger

m f.eks. Selvskadende adfeerd eller diagnoser
Politisk overbevisning, religion/filosofisk overbevisning
Personlighedstest og evt. videoovervagning
Seksuel orientering/seksuelle forhold og straffeattest
Veesentlige familisere og sociale forhold / problemer

O O O O
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[ OPRETSIKKER FIL x

VLG EM INSTITUTION

TITEL " DOMUMENTKATEGOR)

OVERBLIK He s rvvemede 1itel fos "8 la b 18]

OMHANDLER * DEL MED

- .

Kan redigere

Avtomatrike delmper

Bemaerk: Dette felt vil

omfatte personale
tilknyttet begge barn.

Retningslinje for opmaerkning af personlige oplysninger:

Notater med saerlige personfglsomme oplysninger skal maerkes og opbevares i “Sikre filer”. Det er
kun personale, der har adgang til disse filer.
Beskeder med personfglsomme oplysninger kan maerkes som “Indeholder falsomme oplysninger”,
og kan sa kun laeses ved login via 2-faktor.
Eksempler pa typer af persondata der ikke skal opmeerkes i Aula, da Aula-platformen er godkendt
til dette ved indlogning med Uni-Login:

e Personlige oplysninger om eleven eller familien:

o Adresse, e-mail-adresse og telefonnummer

Cpr-nummer og fadselsdato
IT brugernavne og koder
Familiemaessige oplysninger
Fotos
Interesser
Navn, stilling og ken
Nummerplade, pasnummer og andre “Rejseoplysninger”
Starrelse pa sko og tg;j
Uddannelse - karakterer

O O O 0O 0O 0O O O O
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Rettigheder til oprettelse af filer vedrgrende alle elever i “Sikre filer”:

Det er muligt for alle ansatte med adgang til Aula, at oprette en sikker fil pa alle elever pa egen

institution.

Der vil kun vaere enkelte pa hver skole der har rettighed til at laese alle sikre filer. Det vil primaert

veere skolens ledelse.

Placering af dokumenter (Aula >< Google)

Placering af dokumenter i Aula, Google & Min Uddannelse (Skoler).

personoplysninger
-Ny
kontaktbogsfunktion
(Fasllespostkasse)

- §50 & elevudtalelser

- Dagsordner (alle)

- Ref radgivningsforum - Referater

- Dokumenter med - Andre

clevfremgang organisatoriske
dokumenter

- Elevplaner
- Elevsamtaler
- Evalueringer
- Ugeplaner

Ma blive i Google:
- Undervisnings-
dokumenter

- Egne materialer

- Dokumenter med
simpel elevfremgang
(f.eks. oversigt
ekstraark 0.1.)

MIN
UDDANNELSE

Google

Fallesdrev

Google

Drev

Ovenstaende er eksempler pa data og hvor de skal placeres efter ibrugtagning af Aula. Din

superbruger vil komme mere ind pa dette.
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Placering af dokumenter i Aula og Google(Dagtilbud).

IAL"O_ Google

Fallesdrev

Fremtidig placering

Dagsordner (alle)
- Referater (uden
navne)

- Gemte beskeder
- Dokumenter med

) - Andre
personoplysninger organisatoriske
- 850 dokumenter
- Elevudtalelser - Feelles materialer,
- Ref. fra

adgivningsforum

Dokumenter der
tidligere blev gemt i
SBSYS, skal nu

gemmes i Aula.

Pa sigt vil kun ledere
have adgang til
SBSYS.

Ma vaere | Goo

Google

S B SYS Drev

ELEKTRONISK SAGS- OO0 DOKUMENTHANDTERING

Ovenstaende er eksempler pa data og hvor de skal placeres efter ibrugtagning af Aula
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Medier

Medier pa Aula

Nar der skal lzegges medier pa Aula, skal de tages uden der laves en lokal kopi. Det kan Aula’s
App, og den SKAL derfor bruges til upload af medier fra private enheder.
Der kan ogsa benyttes hver dagtilbud/skoles malrettede enheder til medier.

Underoverskrifter:
e Billeder via Aula App

e Komme/Ga billeder og Profilbilleder skifter ikke til de nye skolefotos
e Retningslinjer for br f medier i bade Aul rint

e Sletning af medier i Aula

e Medier fra Skol

[ ]

Skift af billede i Komme/Ga (til foraeldre)

Administratorsletning af Album

En administrator kan slette et album for en gruppe, hvis man star pa gruppen.
Vejledning mangler pr. pga. manglede billeder...

Billeder via Aula App:

e Log pa Aulas App, og veelg de 3 prikker i nederste hgjre hjgrne (Android). Veelg herefter
“Galleri”.

DOKUMENTER
(&) KOMME/GA
(" GALLERI

Q, KONTAKTER

- STAMKORTOPLYSNINGER

Df LN J

KALENDER BESKEDER FLERE
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e Veaelg det Album du vil uploade billeder til, eller opret et nyt pa “+”

Medier af dig Billeder CPU

o

@B G e

OVERBLIK KALENDER BESKEDER FLERE

1 © <

| denne gennemgang veelges “Billeder CPU”
e Velg “Rediger” i gverste hgjre hjgrne og veelg derefter “Naeste” samme sted.

.l 78%

BILLEDER CPU REDIGER

@ Martin Lykkefold Jensen (Leerer - Hedensted
Kommune) - tirsdag 23. april 2019

e Velg nu “+ Tilfgj medier”, og veelg “Tag billede" og du er klar til at tage billeder til Aula.

1347 ® =2l 77%m

TAG MEDIER

+  Tilfgj medier

Filer

Eksisterende medier ~ FOt0S
Tag billede

Optag video

Google Drev
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Komme/Ga billeder og Profilbilleder skifter ikke til de nye skolefotos

Hvis billeder overfgrt fra MU Elev ikke sla igennem i Aula, bade i Komme/Ga og Profilbilledet, er
det sikkert fordi foraeldrene har uploadet et billede. Det kan vi ikke overskrive. Det skal skiftes
manuelt.

Er der ikke noget billede pa eleven, ma | kontakte CPU.

| kan bede foreeldrene slette profilbilledet, og derefter overfare igen fra MU Elev.

Manualen til foreeldre findes her.

Retningslinjer for brug af medier i bade Aula og print

Man kan laese mere om brug af medier i Hedensted Kommune i denne.

Sletning af medier og album i Aula

Alle medier skal som naevnt i “Vejledning til brug af billeder, lydfiler og video i dagtilbuds- og
skoleomradet” slettes efter hgjst 4 uger i Aula Galleri. Hver dagtilbud og skole har egne

nedskrevne retningslinjer for hvem og hvordan dette foregar.

Er man administrator, kan man slette albums man ikke selv har oprettet.
For at slette albums i Aula skal selve albummet dbnes — herefter kommer “slet album” frem (bade
telefon og chromebook). Albummet kan ikke slettes uden det er aben.

+ Download album Tilfgj medied{ (1] Slet album

CWVERBLIK
€« Allealbums

®+ Uge 47 I

IMINISTRATION Delt med: BARE - Rytmen (Medarbejdere - Foraldre)

Den der har oprettet albummet kan ogsa slette det igen. Brugere uden rettigheder dog kan ikke
slette for andre. Kun Administrator kan slette alle albums, uanset hvem der har oprettet dem.
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Medier fra Skoletube

Alle skoler i kommunen har adgang til Skoletube, hvor der kan redigeres video. Man kan ogsa dele
videoerne direkte via linkdeling til forzeldre i Aula.

Nar videoen er i skoletube, findes den via

Herefter holdes musen stille over den gnskede video, og der klikkes pa forstarrelsesglasset.

Opszetning i word til eksamen
Martin Lykkefold Jensen

Bil karer forbi 1

Martin Lykkefold Jensen

| menuen der kommer frem, veelges adressen under “Link”. Den kopieres og saettes ind i Aula,
enten pa et opslag eller i en besked.

X
opsaetning | word til eksamen

Tilizjet 2020-06-04 10:47:32
W No tags set

™= Institutions Link
Hedensted Kommune hitps:/iskoletube_dkivideo/5

M wanalar Fmhead

Der vil ikke blive afkraevet noget login, da foreeldre ikke har adgang til SkoleTube. Alle med linket
kan logge ind.

Skift af billede i Komme/Ga: (til foreeldre)

Se manualen her.
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Billed-og video formater og starrelser

Billeder er begreenset til en filstarrelse af 25MB. Aula skalerer automatisk billeder ned til en tilladt

starrelse, hvis de er for store, nar du laeagger dem op i Aula.

Videoer er ikke begraenset i stgrrelse, men i stedet i l&engde. Videoer ma maksimalt veere af 20
minutters varighed. For videoer geelder der ligeledes, at hvis en video er optaget igennem appen

pa et I0S device, kan videoen ikke afspilles pa appen med et Android device.

Foelgende filformater er tilladt i Aula.

TILLADTE FORMATER FOR MEDIETYPER

Billede Lyd Video
.bpm .aac .3g2
.gif aif 3gp
Jpeg/ Jjpg .cda avi
.png flac flv
.méa .h264
.mid / .midi .mév
.mp3 .mkv
.mpa .mov -
OgE .mp4
waw .mpg / .mpeg
wma .rm
wpl swif
.vob
wmy
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Samtykke, tilladelser og supplerende oplysninger:

Ved farste login pa Aula, vil der veere forskellige samtykker og tilladelser, foreeldre skal forholde sig
til. Det er derfor vigtigt, at de i forvejen ved, at dette sker, sa de kan taenke over svarene, inden de
sidder og skal treeffe valget pa vej ind i Aula. Tilladelserne kan efterfglgende aendres.

Listen med samtykker kan findes via klasse / Stue eller via de enkelte barn pa institutionen.
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Support - Hvem og hvor?

Support fas altid ved neermeste kilde. For barn og foraeldre vil det vaere hos leerer/paedagog i
Klasse / Stue. For personale vil det vaere hos egen superbruger, og for superbrugerne vil det veere
hos CPU.

Tekniske hjeelp til Aula:

Sagning i beskeder:

Nar man sgger i beskeder kommer resultaterne ikke frem kronologisk, som i visse andre
programmer. Hvert element i sggningen bliver vurderet med points, og de beskeder med flest
point vises fgrst. Dette kan veere godt at vide i forhold til at finde det man leder efter.

Automatisk af-logning:

Hvis du har vaeret inaktiv i 55 min pa Aula via browser pa computeren, vil du modtage en
advarsel om at du logges af om 5 min. Du har hermed ogsa mulighed for at forblive logget ind.

Fremsggning af grupper:

For at fa overblik over grupper kan man lave en stjerne-saggning. Derefter er det let at sortere pa
forskellige kriterier.

Eksempel:
e |Lav en stjerne-sggning
e Via [] veelges “Hovedgruppe”
e Klik nu pa Gruppenavn, og du vil have alle klasser i stigende orden.

Ved fremsagning af en enkelt elev har man tidligere skulle vaelge klassen farst. Det er ikke
lzengere muligt, og man kan du fremsa@ge eleven direkte via navn, og behgver altsa ikke vide
hvilken klasse eleven gar i.
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Indholdsfortegnelse:
Adgang til Citrix pa en ChromebooK............cooiiiiiiiiir



Citrix

Adgang til Citrix pa en Chromebook
Via nederste hgjre hjgrne skal man finde App’en Citrix Workspace.

5 i) | e Tanes. Med. B0D0E 00 Maget me

Dha file wist anbetalinger, s du k
padinge vl &1 hajra

| farste menu der dukker skal der indtastes adressen https://hedensted.cloud.com.
Herefter er det blot de normale Citrix-brugeroplysinger der bruges.


https://hedensted.cloud.com

Hjernen & Hjertet



Hjernen & Hjertet

Indholdsfortegnelse:
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Landsbyordninger i Hjernen / Hjertet

Oprettelse af personale:

Personale skal oprettes i MU Elev for at fa korrekt adgang til Hjernen & Hjertet.

Da dagtilbud er en afdeling af skolen, skal personale oprettes i MU Elev (tilknyttes grupperne “Alt
Lokalt Personale” og “Alle ansatte brugere”).

De skal ogsa oprettes i KMDi2 for at blive tilknyttet barne-grupperne.

Login pa H&H

Alle bruger skal i grundregel logge med i Unilogin/Lokalt Login.
De fa brugere der ikke skal det er kommunale administratorer, der i seerlige tilfaelde kan logge ind

via anden mulighed.
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Overforsel af data fra dagtilbud til skole

Overfarsel af data fra H&H til skolerne nar dagtilbudsbarn begynder i skole sker ved at afgivende
dagtilbud indhenter samtykke hos foreeldre/vaerge ved at sende en fast H&H-formular til dem via
H&H.

Dette skal gares for hvert barn.

For at sende samtykke til foreeldre/veerge:
e G4 til barnet der skal i skole/brobygning
e Kilik pa “Indhent samtykke til overgang”

Indhent samtykke til overgang E Berneprofil o ,‘

e Nar man klikker pa knappen kommer denne frem

Foraeldresamtykke til overlevering af materiale

Forzldreportalen Manuel handtering

leg ensker at indhente foraeldresamtykke via Foraeldreportalen til at fagligt materiale fra
Hjernen&Hjertet ma felge deres barn i forbindelse med institutionsstart og/eller
institutionsskift indenfor kommunen.

* Interne noter og noter der relaterer sig til en konkret vurdering overfares ikke, uanset
om der er givet samtykke eller g].
Afsluttede fokuspunkter overfares ikke.

Medsend Berneprofilen til foraeldrene

Kommentar til foraeldre

B I Y = 12pt v

e Husk at orientere forzeldre via Aula, om at de skal afgive samtykke i Hjernen & Hjertet.
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Oprettelse af nye brugere

TCLT-Personale:

TCLT-Personale oprettes som forvaltningsperson ved kontakt til Lise Maersk Lanbaek.
Forvaltningspersoner har ikke behov for at vaere oprettet lokalt, for adgangen til H&H.
Lokal adgang skal kun oprettes ift. behov i Aula.

Lokalt ansatte:

Lokalt ansatte oprettes blot i MU Elev(Skoler) eller KMD i2(Dagtilbud), og vil f& adgang jeevnfer
deres tilknytning til klasser/stuer.
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INFOBA

https://www?2.infoba.dk/
Indholdsfortegnelse

T T = -
Brugeroprettelse af medarbejdere..........oo i
Brugeroprettelse af forvaltningsmedarbejdere...........ccoooii
PersonaletiKNytNiNg...........u e e

8 gTo) r=To [T 1= TSP PP PPPPPPRPPTR

Oprettelse af nye institutioner...........oo i ———————————

Widget i Aula til INFOBA..........o e sn e e e e mn e e e mmn e s e mnn s

L1\ L0 SN Yo 7 N 1 ] - T

N =] 1 ¥

Manual fra INFOBA i NGQGIEring.........coociiiiiiiiiiiir s s s s e
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INFOBA

Brugere

Brugeroprettelse af medarbejdere
Brugere oprettet i KMDi2 kommer automatisk over i INFOBA.

Brugeroprettelse af forvaltningsmedarbejdere

Det er kun forvaltningspersoner der skal oprettes manuelt.
Det ggres her:
e |nfoba.dk
o Admin
m Personaleliste
e Opret

Personaletilknytning

Personale pa hver institution vil i de fleste tilfaelde vaere den logiske tilknytning pa.
Man oprettes “lokalt” og overfares til INFOBA, hvor tidsregistrering sker.

Undtagelser

Institutioner pa delte institutioner (f.eks. Rarup/Skjold, Terring Barnhus/Myretuen) skal veere
opmaerksomme pa hvor deres personale er oprettet.

Her skal alle ansatte oprettet pa “hovedinstitutionen” men uden tilknytning til stuer og barn.
(Dette forga stadig i KMDi2 hvor tilknytningen sker péa stue-niveau.)

Det er altsa udelukkende for tidsregistrering.

Denne liste er midlertidig. | skal afklare med L@N hvordan det geres for jer.

“Lokal” institution, hvor personalet skal “hovedinstitution” for personale
oprettes pa “hovedinstitution”

Lindved Vuggestuen Tumlebakken Eventyrhaven

Tarring Vuggestuen Kernehuset Tarring Barnehus

Tarring Myretuen Tarring Barnehus
Idraetsbgrnehaven Skjold Réarup Bgrnehus

Rask Mglle

Juelsminde

Lykkebo / Spiloppen
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INFOBA

Oprettelse af nye institutioner

Ved oprettelse af nye institutioner skal INFOBA orienteres, sa de kan tildel systemer og godkende
oprettelsen.
Dette skal ske samme dag som vi godkender i INFOBA.
OBS: Det er kun ved nye G.nr.
Husk nye G.nr. farst skal importeres og godkendes i tilslutning.stil.dk
Det ggres her:

e |nfoba.dk

o Institutioner

55 V/AERKT@JER STATISTIK ADMINISTRATION INDSTILLING

IMPORTER NYE INSTITUTIONER

Opsatning af nye institutioner

Listen herunder viser hvilke nye institutioner, der importeret fra andre systemer, indenfor de seneste 2 maneder.

Dato 17-06-2025 0

System STIL Dagplejen i Daugard Ukendt v Veelgomrade Opretsomny
Kode " G215TL Epel = 5 o Y

Listen herunder viser hvilke institutioner, der benytter hvilke importkoder.

EEE N T ETS

Barrit bernehus 44972 G20858

Bornehaven Lykkebo 44971 G20975

T ) 44073 ang

Widget i Aula til INFOBA

Manual til installation af Widget:

B Opsaetning i Aula: INFOBA (Dagtilbud)

OBS: Fallesinstitutioner skal ikke installere Widget. De tilgar INFOBA via dette link:
https://www2.infoba.dk/Login/Login - Vaelg Unilogin

INFOBA £
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INFOBA

INFOBA og Aula

Grundleeggende info ang. krydsfeltet INFOBA / Aula findes i denne.
B Aula: Manual & Dokumentation - Version 3.0

Arshijul

0-Dag og Lukkedag skal veere slaet fra for alle institutioner.
Dage der ikke er abent styres via ferie/afspadsering pa den lokale institution.

Maerkedage kan styres “rullede” hen over aret, og det er noget den enkelte institution selv udfylder.
(F.eks. Hastfest og lignende.)
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INFOBA

Manual fra INFOBA i Naglering
[5 Grundplan (rul)
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INFOBA

[5 Grundplan (rul)

O~

Side 6 af 152



INFOBA

. . .
[ Grundplan (kalender)

laegge medar
finder du en
planen i kalende

il
:

| grundplanens
tb

kalen
vl
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INFOBA

[ Grundplan (kalender)
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INFOBA

(7 Grundplan (kalender)

@  Opretfallesaktivi
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INFOBA

il Arbejdsplan

Skift visning

Du kan skifte mellem din egen u
institutionens ugeplan eller da,
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INFOBA

1l Arbejdsplan

r informer
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INFOBA

=% Personalemenu

Si11ornolda t
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INFOBA

Mmem ‘Fiktive personale’
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INFOBA

£ Timesedler

Side 14 af 152



INFOBA

E Timesedler

Saldo mellemregning
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INFOBA

@ Indstillinger

Aktivitetsskabelon I
P& denne side har lederen mulighed for 2
indstille, hvilke aktiv )

mulige at planizegge med, |
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INFOBA

@ Indstillinger

Det vil som regel kun vaere mwmuwuﬁ
indstillinger én gang.

Nogle indstillinger kan det dog vaere nadven:
mmnctkan mmmm """ w

|--|

A
L
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INFOBA

—

[

Arbejdsgang med INFOBA vagtplan

. Grundplan i rul

. Udruli kalender

Start med at lagge medarbejdernes faste arbejds-
tider ind. S& har du en god basis, der gentager sig
uge efter uge.

Udrul grundplanen for hele aret - eller som mini-
mum frem til normperiodens slutning. 53 er du
daekket godtind.

Indtast aktiviteter i grundplan i kalender
Husk at indtaste alle aktiviteter kalenderm
kurser, tid til andet arbejde osv. Det sikrer,
tidssaldoen regnes korrekt. b & :
Synligger grundplanen 1
Nir grundplanen synliggores |
medarbejderne overb'



KMD i2 (DTB)



KMD Institution / i2

Indholdsfortegnelse:

AKktiver VisniNg af CPRN ... e e e s s e s s e e e e e e e e e e e e e ereeeeerneeeeeeeneensennes 2
L L=T =Y o - =Y e | PP PURRPRPRR 3
Stuer overfares ikke til AUla?..........ooo o ——————————— 4
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KMD Institution / i2

Aktiver visning af CPR-nr.

Af GDPR-hensyn er der eendret i opseetningen, sa CPR-nr. skjules. Det kan den enkelt bruger selv
&ndre (hvis man har rettigheden, og det har skoleledere og sekretaerere).
Pa en person-side:

€ Information | & Martin Lykkefold Jensen | & Logud

TILF@J SAMLEVER

Adrocca

Opsaetning husstand ANNULLER NULSTIL OPSETNING m

Skjul beskyttet addresse

Skjul CPR-numre

Titel pd nye personfaner ® Nawn CPR nummer

Side 2 af 152



KMD Institution / i2

Plejeforeeldre

Plejeforeeldre kan redigeres her:
e Find plejeforaelder pa cpr.nr.
e Find siden med “Barn i husstanden” i hgjre side.
e Kiik pa rediger (1), for at endre i oplysningerne i plejeforhold
o Seet her nuvaerende til opher dags dato.
e Dagen efter vil barnet fremga af “@vrige personer pa adressen”
o Velg nu “Plejebarn” (2)

a@a

T - - s

Side 3 af 152



KMD Institution / i2

Stuer overfares ikke til Aula?

Hvis der laves grupper til nye bgrn i i2, skal man veere opmaerksom pé at de ikke overfares for

natten for startdato.
Det vil sige at barnene er overfort til startdagen, men at det ikke er muligt at opseette evt. gendring i

f.eks. Komme/Ga skaerm far morgenen pa startdagen.
Hvis der er tale om nye barn i en stue der overfort, betyder det blot at barnet farst kommer med i

“Stuen” natten for start.
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Min Uddannelse

Indholdsfortegnelse

Elevplan (Eksport nar elev stopper):
Foraldre:

Hvornar har foraldre sidst vaeret logget ind?
Og “Log ind som en foraeldre” (kun Administrator)

Oprettelse af Plejeforaeldre eller 3. voksen, samt blokerer forzeldre
Fiktive personnr.
Hold pa tvaers af klasser:
Karakter: Sla visning til og fra
Laeringsmal: Elev mangler laringsmal
Oprettelse af valgfag for overbygningen
Samtykke ved skoleskifte
Overblik over arsplaner i Ledercockpit
Gem gamle spind fra MU:
UPV manual
Kommuneadministrator:
Skift Skoleadministrator

N

oNOoO OGN

14
16
17
18
18
19
19
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Min Uddannelse

Elevplan (Eksport nar elev stopper):

Nar en elev stopper skal den pagaeldendes elevplan eksporteres for at kunne modtages af
modtagerskolen, hvis denne ikke bruger Min Uddannelse.
For at eksportere til PDF: (Skal laves inden eleven stopper/slettes)

Find elevens hold/klasse i MU

Klik pa eleven

Klik pa “Elevplan”

Veelg “Profil”

Veelg “Eksporter elevplan til PDF” og veelg de punkter der gnskes medtaget.

Bruger modtagerskolen Min Uddannelse, skal foraeldrene blot give samtykke, og elevplanen vil
folge eleven over pa den nye skole.

Foreeldre:

Hvornar har foreeldre sidst veeret logget ind?
Og “Log ind som en forzeldre” (kun Administrator)

Skoleadministratoren kan se hvornar en foreeldre har vaeret logget ind, hvis overhovedet.
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Min Uddannelse

e Tryk pa KLASSER og veelg den gnskede klasse pa listen.

2minvooannese  EEIERED Marte Lykkstold Jensen ¥

Faguidzing = Hpsd w o LErars Telstar = mportERSDon - Indsallingar =

Klasser

Klasserm  beskrvelss LETEENF T Elever
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Min Uddannelse

e Vealg den gnskede elev

& MINUDDANNELSE Martin Lykietold Jensen v

Faghideding - Hold = Klassar = Leerara lekster - ImportEksport = ndstllinger =

Klasseoversigt
Klasse 48

Klassel@mrer: Lotte Owist

b CPR-msmmaer + Formidre har givel samtykke

e Se herunder

¥ MINUDDANNELSE Martn Lykketold Jensen +

Fagildeling + Hold = Elazzar « Leerare Tekstar mpotEkzpMt + Indstlinger
Alberte St
B T
= Send & Klassatrin Profilbiliede
Elassens (48] 4 Rk ot
LY el
Elevprofil

Sidste lagin

Hold for ca £ uger sidan

Frav&r

Log

Kommunake test

Samtykke

Kontakipersoner

_'1"|'L-=_ . :!’EI-I_

Sidste login Sidste login
har ikke vare loggel ind har ikke vare logged ind

Log ind sam Loy e

Oprettelse af Plejeforeeldre eller 3. voksen, samt blokerer foreeldre

e Log ind som skoleadministrator.
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Min Uddannelse

e Sgg eleven frem via sogefeltet gverst.
e (Gatil elevens stamkort, og find “Rediger foraeldre”

#@rminvooannese (R Marse Lykiertoid Jeeszn @

Fagikiaing = Hold » Eaysr w |Lerar= fesgisr w mpertl gt - rdudiiinipe -

Al

Stamkort
Atverte I

= K it i 1 peliidie i
L AN ] - -

F vy il

Hatl -1'.'"-."“_:'. )
Fiavamd Fyr———
LE T E T L]

Rarrdgike

'_.J".'-"-T'l'.qlnl:\-rr B0 r'"--._~
| - |
e A

- I s |

fahais gm Lalt s g

Lieg i sam L P Gt

e | venstre side star foraeldre. | hgjre side er der mulighed for at s@ge pa cpr.nr. efter relevant
voksen.

#rinvooannesse SR Wartn Likksioks sessen -

Faglideing = Hold v Klasse *  Lewse  Teishy v i Ergon rasinge v

Allarade tilknytteda foraeldra Mulige relationer
Daw . A tuncsed Tose 1oaborsm

Andre relatonar
Hiren:
A Ee Eiasd [ FH ooy Ravs
| =it bl EwEait
[ I r— [ p——
L
Sumal i b Wl el g il

P B e el el iy Wy botlaRe el B eenin s G

e T I e e P e e L TR e T
sl o el By blrregpbeel  Giwler indalioie ope nfles sedl of ndlasle |1
e b dee e sy S e, g Aol ke T e preson” M
e s b ey b ~emte (emernh anael el (s

s ey de o spuleered el ersdb e Bke e kol havn sigang
e agEaoEeal PaEs S ol et Sk ey kol PLAGe ORI e

.
il
P

e For at fijerne personen igen skal der skrives til Support MU (support@uvdata.dk)

Fiktive personnr.

Desveerre bliver elever med fiktive/erstatnings CPR ikke overfart til MinUddannelse.
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Min Uddannelse

Alle brugere lzeses op i mod folkeregistret, og findes de ikke her, bliver de ikke oprettet i

MinUddannelse.

De fiktive CPR er oftest oprettet i KMDi2 eller MU Elev og der er ikke en teknisk hindring for at
samme fiktive CPR kan oprettes i begge systemer, derfor ville elever potentielt kunne tilga andres
data og denne risiko tar de ikke lgbe.
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Min Uddannelse

Hold pa tveers af klasser:
wﬂﬂ'ﬂnunsus Q s efter elever oe

Mine hold Allehold Mine arsplansskabeloner Skoledret 1617 3

Handvark og

Matematik 48 Matematik SA Nyheder

4n k.

design 54

LY

FEDE FIFS = Skyd en
periode ind i din
arsplan!

15 sugust 2016

Soclal arsplan Social rsplan Kontalaiaerer 1 Har du brug for
ok an e e l - hjaelp?
= 12 august 2016
" Deling af arsplaner
10, august 2016
Alle righeder =
nstruktions
a VIQeOer OF
manualer
Uddannelsesparathedsvurdering Skoleadministration
18, % o 10 klasse skal der foreligge en vurdering, om en slev e —
opfylder de sociale og personlige forudsstminger for a1 plbegymde en q Hold, kissser og grupper
ungdomsuddannelse, Din skoke kan | samarbejde med UL centenet —

oprette en vejledningsplan, for de elever der endnu idee er |

wnddannetsesparane. i

For at valgholdet skal fremga af ugenoter, skal der farst oprettes en gruppe.
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Min Uddannelse

Hold Klasser og grupper
[ = =

lasse/Gruppe Klassetrin

1 _'l" =gl gl =1 =]
Medenstaende gruppe { A z
Lges Tl at opr BamaE g ¥
¥ |I'-__'.l' &le (]} 5 2
klasser og I
K
Hlasse.l'ﬁruppe Klassetrin Elever

[=5]

A elgvsystemet O Kan |

0

Herefter laves et nyt hold, men medlemmerne skal vaelges som den gruppe der lige er oprettet.

@ ﬁ H[Il'l‘lﬂ.ll NELSE

Hold  Klasser og grupper

W15 nod o

Bl g ] Al aliniist

oe

Opret hold
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Min Uddannelse

Karakter: Sla visning til og fra

Som Skoleadministrator kan man sla visningen af Karakterer fra. Det vil kun geelde for elever og
foraeldre. Primeert anvendelig hvis man gnsker at kunne taste karakterer ind i systemet Igbende,

og farst vil vise dem for eleverne nar rette tid er.
e Veelg indstillinger, Visning af karakterer og Saet / Fjern flueben alt efter om den pagaeldende

karakter skal vises for elever og foreeldre eller ej.

 MinvooanneisE (I

Fapguisiing * Hold » Elazsar = LmErers Tekster ImportEkspor - Indsnllingar =
Advidaring
Losgi

Dokumenter -
A
El=vplan

Foras|drainiGrmalian

® minvooannerse  (EEEEIEEEED Marbn Lykxetoid

Filjﬂlﬂ."";l - Hpl w Elasser w Lmras Tekster = |I"|D-DTI.I'E|'5-D-EITI v Indstllingar =

Indstilling for visning af karakterer

b g phheray nifdevsrends tholed - md ses al elever og Tormeldre
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Min Uddannelse

Lzaeringsmal: Elev mangler lzeringsmal

Hvis en elev mangler laeringsmal til et forlgb, kan det vaere en god ide farst at tiekke om de er

tildelt til den pagaeldende.
e Ga ind pa forlgbet

Arsplan - Biologi - 6A- 16/17

Beskrivelse

Dage Maneder

[ ‘ Pick A Number: Systems
L'__’ Uge 46 - Uge 48

Introduktican

D " Tiget gt
LaErernater LS

Alle

QlalalniQQlalnia,
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Min Uddannelse

e Tjek at eleven star pa listen over valgte elever (hgjre side)

Star eleven rigtigt, ma du kontakte CPU pa 79755534 (Martin) eller pa mail:
martin.lykkefold@hedensted.dk / mi@hedskole.dk / Feellesnettet.
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Min Uddannelse

Oprettelse af valgfag for overbygningen

Kan fgrst ggres nar eleverne er blevet fgjet til i august.
Skoleadministratoren opretter “Skolespecifikke fag” for alle de valghold der er relevante.
e Det gares under “Fagtildeling”

& MINUDDANNELSE _ Martin Lykkefold Jensen v
Fagfildeling « Hold = Klaszer = Laerere Tekster Import/Eksport + Indstillinger
Fagoversigt
Faglildeling
| Opret skolespecifikt fag |
Skiulivis fag trin der afviger fra kommunestandarden
Udskriftssortering urderinger
ALY Yal
Udfyld kun NAVN og FAGKODE (Kan feks. vaere Valgfag). Der skal ikke seettes flueben ved
klasserne.

e Skolespecifikke fag ligger nederst i “Fagoversigten” nar de er oprettet.

Skolespecifikke fag

Fagnavn Fagkode Anvendelse af vurderinger Rediger
Social Arsplan SOCIALT (4.-9)) Angiv vurdering o Rediger Slet
Valghold i Ninja TEST Angiv vurdering o Rediger Slet

Resten gares nar man er logget ind som leerer.
e Pa forsiden veelges “Hold, klasser og grupper’

4

Skoleadministration

Hold, klasser og grupper

Skolekalender

e Vealg fanen “Klasser og grupper”
e Vealg “Opret ny gruppe” og udfyld felterne:
o NAVN = navnet pa valgfaget
o Klassetrin = ikke vigtigt PT
o Tilmeld elever = Man skriver blot en klassebetegnelse og kan derefter veelge
eleverne pa listen. Skriv derefter blot naeste klasse der skal vaelges elever fra osv.
o Tryk pa GEM
e Gatil FANEN Hold
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Min Uddannelse

e Udfyld felterne:
o Navn = Gruppes navn
o Fag = Find det oprettede skolespecifikke fag (Sparg evt. din skole administrator)
o Tilmeld elever = Skriv navnet pa den gruppe du lige har oprettet, og veelg alle
elever.
o Tryk pa GEM
e Derefter skal skoleadministratoren tildele en primaer lzerer. Husk evt. at give ham/hende
besked.
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Min Uddannelse

Samtykke ved skoleskifte

Nar elever skifte skole, skal foraeldrene mindes om, at afkrydse “Samtykke” i Min Uddannelse.
Dette er for at give modtagerskolen mulighed for at se hvilke mal eleven har arbejdet med tidligere.

Som foraelder finder man mulighederne for samtykke, ved at vaelge “Elevplan” og herefter “Profil”.
Her finder man 3 samtykker, der skal krydses af, for at modtageskolen kan se tidligere skolers
udfyldelser.

Det virker med tilbagevirkende kraft. Den enkelte skole kan altsa selv bede foraeldrene om

samtykke pa de elever de modtage. Bade fra kommunens egen skoler, men ogsa alle andre der
bruger MU.

Se eksempel herunder.
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Min Uddannelse

Overblik over arsplaner i Ledercockpit

Log ind p4 MU via minuddannelse.net
e Fgrst kommer der et overblik over hver klassetrins brug af MU.
e Valges der et klassetrin kommer der en ny oversigt med hver fag og hver klasse.

Se nederste billede.
[rrr— « ¥ -

¢ + o ocf—

T - ey

=

» - » P— — P —— P —— SR —
F
+ _ - -
-
18 m 1 i L] [] ] 1

Dprwiings rmdl
s i spreinde

Lagige g gk g

i

YEEN®

<< Tilbage Ml

Hold pa 2. klassetrin Forleb Aktuelt Opnaet
Billedkunst 2A, 2A 9 B 22
Billedkunst D, D 0 0 0
Dansk 2A, 2A 14 0 0
Dansk D, D 11 6 0
Engelsk 2A, 2A 18 26 13
Engelsk D, D 36 5 0
Historie D, D 10 4 0
Idraet 2A, 2A 0 0 0
Idraet D, D 16 0 0
Kristendomskundskab 2A, 2A 10 0 0
Kristendomskundskab D, D 22 0 0
Matematik 2A, 2A 10 0 0
Matematik D, D 11 0 0
Musik 2A, 2A 2 0 0
Musik D, D 0 0 0
Natur og Teknologi 2A, 2A 4 0 0
Natur og Teknologi D, D 0 0 0
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Min Uddannelse

Gem gamle spind fra MU:

For at gemme gamle spind fra MU ved skift af spind-type (kommunal beslutning), geres falgende:

Ga til enskede elev
“Alsidig udvikling”

Hold Alsidig udvikling Portefelje Karakterer Fravaer Noter Uddannelsesvejl.

Kompetencer
Du kan her sammenligne vurderinger af elevens alsidige kompetencer eller foretage nye vurderinger.

Klar til lz2ring 0 De 7 kompetancer
Valg vurdering sammenlign med

Laerer, 08. nov 2019 v Elev, 08. nov 2019 v

Vurderinger
Gode omgangsformer Robusthed

:gulering/ selvdisciplin Behovsudsatrelse

Automatisering Nysgerrighed
Vedholdenhed

-& Leerer, 08. nov 2019 -8 Elev, 08. nov 2019

Kormmentarer til vurderingern

Der er ingen kommentarer til de valgte vurderinger

Profil

+ Opret ny vurdering

Veelg den/de onskede spind og tag et screenshot af dem.
Disse kan sa uploades til Aula.

UPV manual

Link til manualen: B UPV manual.pdf
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Min Uddannelse

Kommuneadministrator:

Skift Skoleadministrator
ﬁ MINUDDANNELSE
Institutioner Fagoversigt = Tekster Vurderingstyper Adviseringsindsfillinger Ledern
Akdiver institutioner
Supporibesked
Iw
Alle institutionMavnstyper T
Aktiveret
[+ Skolenavn Skoleadministrator
[+ Barrit Skole Kristian Stram Mielsen Slet
619002
Vaelg skoleadministrator v
v Df“?f'_rd Skole Veelg skoleadministrator v
[+ Glud Skole Malene Sarkkinen Holst Weihrauch Slet
619004
Vaelg skoleadministrator v
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MitlD Erhverv

Indholdsfortegnelse:

Find p-nummer til MitID.............cooorrrrreees
Oprettelse af MitID Erhverv..........cooviiiriiiiiiiiiiieeeeeeeeeee,
Privat telefon & MitID-Erhverv..........ccccooiiiiiiiiiiiiiiiccinnnes
P-nummer OVersigt.........ccccoviiiiinmmmmnsssens e
Andre end DTB & SKO.......ccccoiiiiiiiiiiiiiieeeeieieeee e
Daglilbud..........coiiiiiir s
SKOIBT ...t
Rettigheder i MitID.........ccccceiiniiiii e

Links til portalen:

https://br radministration.neml

https://erhvervsadministration.nemlog-in.dk/

h J//nemlog-in.mitid.dk/login/miti
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MitlD Erhverv

Find p-nummer til MitiD

cvr.dk
Log ind pa siden
Udfyld cvr. for Hedensted Kommune: 2918 9587

+ Udvidede virksomhedsoplysninger

+ P-enheder

+ Historiske stamdata

+ Antal ansatte

+ Bestil gvrige dokumenter
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MitlD Erhverv

Oprettelse af MitID Erhverv

Leder eller sekreteer anmoder om oprettelse af MitID Erhverv via nedenstaende link.

Det skal forega inde i Citrix.

d4ae788ff66&from ed2b8a3e b012 4ced ad15 78362c93de64&0 enedFromSerwce true

Billede af bestilling. Udfyld via linket herover.
Bestilling af MitID

Rekvirent

Mavn Martin Lykkefold Jensen

Afdeling Lezering

Overskrift

MNavn: *

cpr. nr. *
Mailadresse

Afdeling og adresse

o

Mar du bestiller et kemmunalt MitID skal du for nuvasrende oprette en brugerprofil i din
private MitID-app for efterfelgende at kunne logge ind i diverse systemer pa vegne af
Hedensted Kommune,

= pikrazvede felter
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https://hedtopdesk.hedensted.dk/tas/public/ssp/content/serviceflow?unid=4f47e68aa89348238100ed4ae788ff66&from=ed2b8a3e-b012-4ced-ad15-78362c93de64&openedFromService=true

MitlD Erhverv

Privat telefon & MitID-Erhverv

Nar MitID er sat op sammen med Hotline, kan der efterfelgende aktiveres biometri igen.
Det er en ret ny mulighed. (03/2024)

Nar man ved brug bliver bedt om at taste sin pinkode, trykker man i stedet pa “fingeraftrykket”, og
man skal sa blot taste sin kode for at bekraefte at man er den korrekte bruger.

Efterfalgende vil App’en huske at man gnsker at bruge biometri.

Det skal veelges manuelt farste gang for hver brugerprofil.

MitaP

Indtast PIN-kode Indtast PIN-kode

Glemt PIN-kode? Glemt PIN-kode?

Godkend med biometri

Brug fingeraftryk eller
ansigtsgenkendelse til at godkende

Indtast PIN-kode
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MitlD Erhverv

P-nummer Oversigt

Andre end DTB & SKO

Ungdomsskolen 1009190380 Staberiet 1021437030
Dagtilbud
Aale-Hjortsvang 1027919460 Eventyrhaven, 1010037499
Barnehus Lindved
Barrit Barnehus 1003338871 Vuggestuen 1015853154
Tumlebakken, (Stordagplejens
Lindved nr.)
Bgrnehaven 1003338937 Giraffen, Glud 1003339076
Skovtrolden, Bjerre
Bernehuset Lille 1015592822 Hornsyld 1003338901
Dalby Idraetsbgrnehus
Barnehuset Lykkebo | 1003337577 Idreetsba@rnehaven 1003656005
Skjold
Barnehuset Spiloppen | 1014688001 Landsbyhaven, 1027919525
Korning
Bernehuset 1004013367 Rarup Bernehus 1008616546
Stjerneskuddet
Barnehuset Skovly, 1003339064 Skovstjernen, Rask 1003341123
Stouby Mglle
Bernehuset Tippen 1003337474 Sastjernen, Rask 1004355309
Maglle
Bornehuset Tuen 1003339015 Trylleflgjten, Daugard | 1003337395
Bernehuset 1004354892 Tarring Bernehus 1003341093
Tusindfryd
Bernehuset Osterled | 1003337590 Tarring Myretuen 1021002549
Barnehuset Arupve; 1008616546 Terring Kernehuset
Barnekeeret Uldum 1003341160 @lholm Barnehave 1027919444
Dagplejen 1016878231 JlIsted Barnehave 1003337358
Jster Snede 1004013343
Barnehus
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MitlD Erhverv

Skoler
Aale-Hjortsvang Skole | 1003341172 Réarup Skole 1003338962
Barrit Skole 1003338883 Skolen | Midten 1014923140
Daugard Skole 1003337589 Stenderup Skole 1003338925
Glud Skole 1003339088 Stjernevejskolen 1003337383
Hedensted Skole 1003337528 Stouby Skole 1003339155
Hornsyld Skole 1003338986 Tarring Skole 1003341263
Juelsminde Skole 1003339131 Uldum Skole 1003341202
Lindved Skole 1003341287 JIholm Skole 1003341238
Lasning Skole 1003337462 JlIsted Skole 1003337413
Rask Mglle Skole 1003341196 Jster Snede Skole 1003337413
Ungdomsskolen 1009190380 Stgberiet 1021437030
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MitlD Erhverv

Rettigheder i MitID

| nedenstaende regneark, kan man se hvilke personaleroller og enkeltpersoner der kan fa
forskellige rettigheder.

¥ Adgang til platforme via funktion i Leering (MitID / IdP)

Rettighederne tildeles ud fra enten gruppe eller enkeltperson. (Se billede)

yuau

Tildelt il
Rettighedsnavn - 1 Rettighedsnavn - 2 ; G . G . G -
;- 2 Forklarin C = e BPe : c nuppe: c K
(Omrade) (Rettighed) ! E:::;er ST SETEEar ﬁ'r\l.nlfz"l):&er f;lspe'ii-'leder SRl 33'52?;.1”
g (Alle) (Udskoling) | %) d klasseleder e
Tildeles brugeradministratorer pa K
undervisningsinstitutioner. Det Martin Lykkefold h
giver adgang til at se alle CPU
. Giv administratorrettighed til brugere (elever, larare
Brugeroversigt brugeroversigt.stil.dk administrativt personale) for en [ Mette Mikkelsen O O O O e
institution, der er overfart til - Ungeenheden u
Undervisningsministeriets .
centrale brugerregister.
N [ ——— "

Er man naevnt i en af kategorierne, skal man i NemLog-in anmode om den rettighed der star neevnt
yderst til venstre.

Side 8 af 152


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nM31fPY1FYyJz8hqfWTC_CO7jUh4rXjpQLLh8B6StXs/edit?usp=sharing

MitlD Erhverv
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MU Elev

| www.uvdata.dk/muelev | www.uvdata.dk/kontakt | muelevsupport@uvdata.dk |
| 44606669 | www.uvdata.dk/muelevundervisning (tiimelding til nyhedsbrev) |

Alt ang. opseetning i MU Elev der har med Aula at gere, findes i denne manual
B Aula: Manual & Dokumentation - Version 3.0 (under udarbejdelse)

Indholdsfortegnelse:

BestyrelsesValg........uiiiiiiii e s e e s r e e r e e s n e e e e e e e e e rnnmnnsrnaaeerenernnnan 2
Sammenkobling af Fzellesinstitutioner (SFO & DTB).......ccccccciirriiniinsserrr e ssnene e 2
SKolefotografer........cccuiiiiiiir e ———————— 3
8] e L= 10 Lo E=1 C g LYo 1 T RS 4
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MU Elev

Bestyrelsesvalg

Ved bestyrelsesvalg skal der tildeles det stemmetal der afspejler det antal pladser der er pa valg i
bestyrelsen.

Er der 2 pladser i bestyrelsen, skal der veelges 2 i feltet “Antal stemmer pr. veelger”.

Der kan kun stemme 1 gang pr. opstillet person. Man kan altséa ikke give 2 stemmer pa en person.

—

DETALJER KANDIDATER VALGERE

Generelt Datoer
Navn * Opstilling fra
" Test | ‘ =] ‘
Antal stemmer pr. veelger @ * Opstilling til
g & )
Samlet antal afgivne stemmer Afstemning fra
0 ud af 208 ‘... \
B )
Samlet stemmeprocent
0,0% /:\fstemning til
| &

Hjemmeunderviste elever

Hjemmeunderviste elever skal sta pa distriktsskolen, men med et supplerende forlgb
"Hjemmeundervisning”.

Finde de hjemmeunderviste elever via MU Elev
e Grupper og Personer
o Elever
m  Andet undervisningstilbud - filtrer evt. pa forlgb

W MU| Elev Q sog ?
A Startside
& Fravar Elever med ubehandlet Andet undervisningstilbud
befordring
Karakterer og praver
= g P Skeeringsdato: ‘ Dags dato v 6ialt
2e2 Grupper og personer _
Supplerende forlob [J NAVNa  ELEVTRIN FORLOB FORLOB FORL®B SKOLE|
Klasser STARTDATO SLUTDATO
— Andet undervi...
Hold Elevermed UJ @ A Ikke angivet 4. sep. 2025 Undervisnings... Hede
specialundervisning
Andre grupper -
J Q A 9 10. sep. 2025 Hjemmeunder... Hede
Elever N
Andet undervisningstilbud
@] Q B 9 19. aug. 2024 Hjemmeunder... Hede
Personale
Skoler v Ao nlnins — May _ - o

Husk de skal overfgres til STIL/Brugeradministrationen, for at kunne logge pa portaler.
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MU Elev

Sammenkobling af Faellesinstitutioner (SFO &

DTB)

For at fa barnehaver og SFO ind i samme Aula som skolerne, skal de sammenkobles.

Det gores i
o Kommune Admin Modul
e Skoler og Institutioner
e +Tilknyt Institution

< C M 25 minuddannelse.net/e/skoler/institutioner

C3 Hedskole Google B8 [D TCLTLinks [ Programmer: [ "MustHaves' [ Andre Kommuner [ Diverse Inspiration

¥ MU |Elev Q

A Startside

[ 2
- Fraveer

(S ¢

“», DEADSHOT .io Skole

SKOLEINDSKRIVNING @

FRITIDSORDNING

s & O3 =2

-~
»

v + Tilknyt institution

FORSKOLE FRITIDSORDNING

ﬂ Skoler og institutioner S U ON SKOLE
Barrit bernehus Barrit Skole
Skoler 20451 619002
Institutioner Barrit SFO Barrit Skole
20594 619002
2e2 Grupper og personer
Daugard SFO Daugard Skole

Skolefotografer skal oprettes med P-nummer af Kommuneadministrator.

Dette ggres “Opsaetning” - “Skolefoto”.

Skolerne kan efterfglgende se om deres gnskede fotograf er oprettet i MU Elev, ved at ga il

“Skolefoto” og vaelge “+Opret fotofil”.

& MU Elev Q
]

[

-

,? " AV = (7]
L

L

us

0 skolefora

e Herefter vil man i det naeste vindue kunne se, hvilke fotografer der er oprettet via feltet

“Fotograf”.

e Husk at veelge “Ja” til inkludér personale, hvis dette er aktuelt pa jeres skole.
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MU Elev

W MU |Elev Q seg
ﬁ Startside
Generelt 1 Valg klasser
1“’ Fravaer ° -
Mawvn *
]‘3‘ Karakterer 0@ praver
-=;=- Gruppl.—*r 0f personer 'I".- ‘\
Fotograf @ *
Skalebcst}-relsesualg Du kan vaelge mellerm de fotografer, forvaltningen har t fajet pd kammunalt niveau

(ke angver v)

Sthyr & Kokholm ApS

:". Skoleindskrivning

0O skolefoto
A ' S
Fotofiler il
¢ Opsatning litialer (personale)
Fodselsdag
Adressa
Postnr, og by
Inkludér personale i fotofil *
v |a X Nej
Udlebsdato *
otografen kan hente fotofilen og overfere billeder til og med denne dato
=
Skoleindskrivning

Skoleindskrivning i MU Elev foregar pa den made, at forvaltningen laver et feelles skriv, der sendes
ud til borgerne.

Det bliver sendt med skolen som afsender.

Hver skole har mulighed for at lave et brev med f.eks. invitationer til infoaften eller lignende.
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MU Fraveer

Indholdsfortegnelse:

Ekstraordinzert frihed - Opgorelse.........ccoccimiiiiiiiiiiemmnr s 2
Grundlaggende fravaersregistrering........c.ccccocciceiiscsssssnnneeeeessnneeeceec e s e e enennes 2
Kalenderopsatning for alle Skoler (IML).......cccccuucciimmmmmmiiinserns s ssssssss s ssssss s s s sssssssssnnns 2
Kommuneadministrator-rollens adgang til fravaers-tal............ccccciiiiiiiiiiminccc e 3
Fejl og mangler i data ved arsindberetninger............cccooiiiriinnicrce e 4
Fravaersindberetning til STIL nar skolearet er gaet.........ccoccccceiiiriicccccceeere e e 7
Udfyldelse af Kontaktperson for MU Fravaer...........cccccccueemmmmmmmmmmeemeceeeeeceeeeeeeeeeeereenesssssssssssssssenen 7
Rettigheder til SSP M.fl.......oo e ————————— 7
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MU Fraveer

Ekstraordineert frihed - Opgorelse

Det er muligt blot at sortere sig frem til et overblik over dette.

e Log ind som “administrativ personale”
Veelg

it

Sluk for alle undtaget “Ekstraordineer frihed”
Tidsperiode
Klik derefter pa

EKSTRAORDIN/ER FRIHED (%) «

for at sortere stigende/faldende efter fraveer

Grundlaeggende fravaersregistrering

Alle skoler skal overholde nedenstadende minimumsregistreringer pa de nsevnte klassetrin:
Indskoling: Fraveersregistrering ved skoledagens start.

Mellemtrin:  Fraveersregistrering ved skoledagens start.

Udskoling: Fraveersregistrering ved hver lektions begyndelse.

Man er velkommen til at lave registreringen oftere, for derved at fa et endnu bedre billede af
elevernes fraveer. Dette kan ggres aret rundt eller i perioder med ekstra fokus pa fraveer.

Kalenderopsatning for alle skoler (ML)

Kun relevant for Martin Lykkefold.
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MU Fraveer

& MUElevfraveer - Adm. Personale (v. 1.0) - VEJLEDNING.pdf

Kommuneadministrator-rollens adgang til
fraveers-tal

Tal for alle skoler er for Kommuneadministratoren ikke live-tal, men natte-tal.
Dette for at give et mere smidigt interface med platformen.
Data for de enkelte skoler er live-tal, og man kan derfor opleve at der meldes at registrering er i

gang.
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MU Fraveer

Fejl og mangler i data ved arsindberetninger

1. Manglende angivelse af klassetype:
a. Lasning:
i. Gatil MU Elev og veelg menupunktet Grupper og Personer > Klasser
ii.  Skift skolear til skolearet 2022/23 gverst i boksen
ii.  Tryk pa knappen [Tilknyt klassetyper], laes pop-up-vejledningen og ga videre
ved at klikke pa knappen [Okay, forstaet!]

8 MU Elev Q h "‘.‘

iv.  Ret evt. ud for de enkelte klasser efter behov (i kolonnen "Klassetype”) og
afslut ved at klikke pa [Bekraeft klassetyper]
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MU Fraveer

Tilknytning af klassetyper

W satter fox
drgangideite Vi aribetaies. at du gennemgle typerre. for du

e

behs e Klaiaetyperie

B MU Elev Q se a .
M o
o WOUAR 20227013 v vy sE» D Ty niasetyper
S8 erapperagpersner o AT ASHTYY PumONALL weves  sTaaTDATO RuTDATO
[ 9@ 0 Normatdasse - fidt{ v ‘Ln-.mu-qm 2 1aug202 1. jul 2028
o @u O Normakisse - fuldt | ~ 'mm_mqh- 1 1euga0az . jul 2023
Arne e g e - .
@u 1 w'_ 'u—-unn—-ngl- 0 Lag0az . 2028
Hormakisvse - ke
s S 1 | Wi begangssene @ rocven. o trssbenh og e D tLegz .l 2023
B S5 Nstorik m" ,.,_""“
S 10 @ #ors. wance vacen on pere 5 Lagaaz 1. jul 2023
& Opumning 20420 Kombneret 10
Matse for
Sw 1 e iretogus (@ A0 Lone ) og fere o Lagaon 0. 2023
202 - Woenmunal
S« w @ 4. traci, vt og pare & Laugan 1.l 2023
Kiasse | henhold 14 §
MAnems.
9!’ 10 Nermalkdasse - fuldt § v 'n-;_mu.-l.n 5 1aug 2022 . el 2023
Gul 10 Normalklasse - fuldt ] v 'mmmqm 5 Laug2022 . el 2003
9“0 10 Neormaldavse - fukit | v 'ln-.uﬂ-lu.mqﬂn, 4 Laug2022 .l 2003
@n 2 Normakdssse - fuidt | v 'tmmmgm, M Vsug 2022 1.l 2003
9]- 10 Normakdawse - Rt | v 'M(-\l-\null-, 6 1aug 2022 .l 2003
@u 10 Normakdasse - Aidt v 'mm-nqm 6 Laug2022 1.l 2023

2. Manglende angivelse af "Graenseveerdi for dagsfravaer” og/eller kontaktinformation
(kontaktperson og -mail):
a. Lesning:
i.  Gatil MU Elev og veelg menupunktet Opsaetning > Fraveer
i. Find boksen "Indberetning til Undervisningsministeriet” og abn for dine
muligheder ved at klikke pa knappen [Redigér]
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MU Fraveer

B MU Elev Q = *
Lad
-
. Generelt ’
- Note 9
]
0 Oprmtning
< Q
Indberetning til Undervisningsministeriet ’
dogiltavams

232 rete bt

B iretksen o, 5

TR

Lektionsoptalling

iii.  Angiv "Greenseveerdi for dagsfravaer” — eller tryk evt. pa [Saet kommunal
veerdi] (findes alene hvis skolen har en veerdi, der afviger fra den kommunalt
angivne veerdi)

iv.  Udfyld kontaktpersonsoplysningerne og afslut ved at klikke [Gem]

iU Elew [+3 a t

Generelt 2 Red

Moter | SMS

a0 »d G

Indberetning til Undervisningsministeriet (@ Gen |

o 61 At RCAmA S

Har du brug for yderligere hjaelp/vejledning, sa kan du naturligvis ogsa kontakte supporten via
naevnte mailadresse eller telefonisk pa 4060 6669
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MU Fraveer

Fraveaersindberetning til STIL nar skolearet er gaet

MU Fraveer star for den obligatoriske indberetning af fraveer til STIL.
Vi skal altsa ikke gare noget selv.

Udfyldelse af Kontaktperson for MU Fravaer

Kommunalt:
Se oversigt over skoler der mangler en kontaktperson: MU Fraveer - Opsaetning - Fravaer

Det skal gares lokalt. Det er via det der her er udfyldte, at man far besked hvis der er problemer
med overfagrslen af fraveer til STIL.

Lokalt:
Administration eller leder, kan for egen skole udfylde kontaktperson via:
e MU Fraveer

o Opseetning
m Fraveer
m (rediger)

Rettigheder til SSP m.fl.

Alle personaler vil fa adgang til fravaersdata pa de elever, de er tilknyttet i MU Elev.
| en vikarsituation, vil man have adgang til at notere fraveer/fremmade, men ikke at se elevernes
historik. Det er forbeholdt klassens leerere og ledelsen.
Pt tildels denne rettighed til SSP og AKT (Hvis relevant for dennes opgaver)
Der skal i alle tilfzelde ud over SSP veere tale om opgaver der er en del af en funktionsbeskrivelse,
for man tildeler adgang til udvidet fraveersdata.

e Efter login i MU Elev abnes “Grupper og personer”

e Herefter vaelges “Personale”

e Kilik pa navnet pa den person du gnsker at redigere udvidet adgang for
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MU Fraveer

¥ O & minuckda

@ [ MartinCPU g CPU
i§ MU Elewv q
4]

. MNAYN =

28t Grupper of personer

e Veelg nu rediger i gverste hgjre hjgrne
o Kilik pa “Ja” under “Udvidet fravaersadgang”
o Kilik pa “Gem”

. x
Lisa Schacht

OPLYSMINGER

Parsonlige oplysninger Brugerkanto

Initialer * Q

: : o
arwend kaldsnavn @
S

OBS: Knappen “Udvidet fravaersadgang” er ikke synlig for personer der er oprettet med rollerne
“Leder” og “Ledelse”, da de har adgang i kraft af deres rolle.
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Outlook - Hedensted Kommune

Indholdsfortegnelse:
R T= 10 RS T (=T o



Outlook - Hedensted Kommune

Send Sikkert

For at sende sikkert fra Outlook fglges nedenstadende procedure.

e Aben en “Ny mail”
e | hgjre side fremkommer 3 ikoner til send sikkert

& H

Mk PUH By

_§-

ty
(e
¢ﬂ

]

w N

o B %

Send Underseg Indstillinger
sikkert modtagere

Sénd Sikkert

e | “Til"-feltet skrives cpr.nr. pa modtager uden bindestreg - HUSK ogsa at udfylde “Emne’
e Tryk nu pa “Undersag modtagere” for at tjekke at der er udfyldt korrekt cpr.nr.

SIKKER@MAIL
i oy SO

=k

Educator Educator

Udfyld nu mail med korrekt indhold og tryk pa “Send sikkert”.
Mailen ender nu i borgerens Eboks/MIT/Borger.dk



http://cpr.nr

SBSYS



SBSYS - Hedensted Kommune

Indholdsfortegnelse:

RS- Vo 153 47 o T (== 0T o1 =T o Y |

Links

Links er last sa det kun er relevante personer der kan tilga dem.
SBSYS Nemsag

Sagstyper (eksempler)

Her er et skema med eksempler pa sagstyper i hver kategori for skoler.

Skabelonnavn Sagstitel Enkeltsags Indhold
princippet
LGB CEULLECET I Skolens navn - Adm — Sagens navn En sag pr. = Diverse
opgave. = Tidligere udtalelser
- Funktions og uv-tillzeg
SK Aftale med Skolens navn - Aftale med En sag pr. = Kontrakt
samarbejdspartner Samarbejdspartner - Emne opgave = Tilbud
= Klager
SK Bestyrelse Skolens navn - Bestyrelse - Periode - Emne En sag for = Tavshedserklzering
hver - Stamdata oversigt
valgperiode = Medlemmer (historisk)
SK Bygninger Skolens navn - bygninger - Emne En sag pr. - Dokumenter fra brandmyndigheder
opgave = Bygningsgennemgang
SK Bgrnesag Skolens navn - Barnets navn En sag pr. = Distriktsbern i segregering
barn. = Ny info om udmeldte elever
- Helt szrlige PPR-indstillinger, indberetning eller
lignende
= Skoleudszttelse
SK Oversigter Skolens navn - Oversigter - Arstal - Emne En sag for = Ukrainske bgrn
hvert skole - 2-sprogede
ar - Modtager spec. uv.
= Oversigt over modtagere af AKT
- Skolestartsinfo - det der f.eks. laves klasser ud fra
SK Vikar/Praktikant Skolens navn - Vikar - Navn En sag pr. = Vikarer der kommer ind og ud - med mellemrum. De
vikar forsvinder i Opus

- Praktikanter (Leerer/Paadagog) - Berneattest.
- Bogopsaetter pd Biblioteket
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SafeSec - Hedensted Kommune

Indholdsfortegnelse:

Links

Brugemanual:

B SafeSec guide - login med QR-kode.pdf

Administratormanual:

B SafeSec guide - brugeradministration af SafeSec digital varsling.pdf
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Schultz Campus (SKO)



Schultz Campus Skole

Indholdsfortegnelse:
Login pa Schultz Campus SKOIE.........cooiiiccccmiiiiiicccccssscree s sssssss e e s s s ssnss s e s s s s s s s smnne e s s sssssssnnnns
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Schultz Campus Skole

Login pa Schultz Campus Skole

e Ga til https://skole.schultzcampus.dk/
e Tryk pa “Log Ind”
e Tryk pa “Unilogin”

o Udfyld med dit Lokal login

ﬁ ® O \ -y \ | B Unavngivet dokument - Goog x\ Monday.com - El Recycling - ¢ X | «/» Dataadga istration X | #. (1) Hedensted Kommune - 160 X & Schultz Campus | Online kurser X = - (=] X

<« C M ) https;//www.schultzcampus.dk a = - @

@ AULALogin B Martin TCLT ) TCLT Links @ Citrix Onlion ) Skabeloner " HedKom Sommerh... £ Programmer: ) “Must Haves" ) Andre Kommuner ) Diverse Inspirations... ) Private & Intro ChromeOS Ad...

’ Schultz Campus Kurser  Undervisere  Nyhedsbrev  Kontakt ®Logind

Velkommen til Schultz
Campus

Danmarks sterste udbyder af online kurser
malrettet kommunerne

BB Q se [ & 3 % A @& o CFa) o

17-03-2025

17.mar. 1017 @ &
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TEA & SFO Admin

Indholdsfortegnelse:

IST TEA FAQ 0g f@JItYPeT....coieieiiiie st s s s s 2
Adgang til karakterindberetning via TabuleX.Net.............ooiiiiiiiii e 2
= TSP RRPRRRRR 3
[DE=To | [To I I =VANN #=T o] o o] Ao V=1 = =T To | [T 1= SRS 3
Elever der ikke forsvinder fra Aula, men er udmeldt af KIasSen..........ooouveeeeeeie e 4
Foreeldretilknytning til D@rn i TEA ... e 4

Hvad betyder det nar en foreeldre star med nedtonet skrift i TEA?........cccveeeeeiiiiiiiiiiieeeeee, 4
Hvordan skal Plejeforaeldre vaere oprettet?.........ooo i 4
Hvordan skal forzeldre uden foraeldremyndighed vaere oprettet?........ovvvvvveeviiiiiieiiiiiiiiiee, 4
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TEA & SFO Admin
IST TEA FAQ og fejltyper

Adgang til karakterindberetning via Tabulex.net

Laereren skal veere tilknyttet som leerer pa det hold, hvor der skal gives karakterer via Tabulex.net.
Denne adgang gives i TEA i Hold-vinduet:

7

& 1 5 M B

Personale [F9]  Bever [F101 Hold [F11] Mlasser [F12] Post (99+)
—

B Hold a
« [Fag Loerer Elevtal A gtandats | Timeldrger | prover
Blledarst (B1L)
oo HI0) Betegnelse A
Duansi: (DAN] Andress Andresse]
e m’ [zf]] Evt. faghode DA Darsk
Frank valgfag (FRT) Evt. anden fagtekst
Fyscfami (F/K) Holdet kan voelges fra Wassetn | 9/ 1

Geografi (GZ0)
Hestorie (HIS)

Hlndvaerk og design (HDS)
Idreet (IDR)

Tvaerksoetter (V%)

Medser (MED)

Metal og matorvaerksted (¥
Musik (MUS)

Clbgatorsk projektopgave Christing Winberg
b, sehvvalgt opgave (0SC
Samfundsfag (54M)
Spansk (SPA)

Sundhed og socale forhold
Svomning (SV0)

Tysk (T¥s)

Tysk valgfag (TY3)

Deaena AL

Klasselokale

Karskterghring viaweb

Vis e | Fraveer Overfor ke tUNILogn

[Forst pd udsirft havm
Ll Ancheas Andressen

P T L S A A A P e O A

e | o |
.
Opret hold Holdopretielsesguide Standpunitsicw akterer. .
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Alias

Hvis en elev med navn- og adressebeskyttelse ikke har udfyldt et “Alias”, overferes de ikke til Aula.
| enkelte tilfeelde kan personer med navn- og adressebeskyttelse uden udfyldt “Alias” overfgres til
Aula. Det geelder f.eks. foreeldre, som sa vil sta som “Ikke angivet Ikke angivet / Alias fornavn Alias
efternavn” og altsa ikke deres navn og efternavn.

Daglig TEA rapport over aendringer

e gdi TEA

e ga under "System” og "Indstillinger”

e velg herefter klikke pa ” Servicerapport”.
Her kan man vaelge hvad man gnsker at fa en rapport pa. Hvis man vaelger den der hedder
"Adressebeskyttelse” far man besked nar en elev enten far eller ophgrer med Navne- og
adressebeskyttelse.
Det er vigtigt man saetter flueben i mandag, tirsdag, onsdag, torsdag og fredag. Hvis der kun
veelges en dag, er det kun det der sker den dag de far besked om.
Det er ogsa muligt at fa en "Opsummerende rapport”.

& Indstillinger - IEER

Skoleoplysminger | Kommunikation | Program

Karakterer | Fritvalgsfelter | Fotograf | Befordring

Diaghg rapport Rapport kategorier
Mandag v Mavneforandring v Dpdsfald
Tirsdag v Adressezendring v Udrejst af landet
w'| Onsdag w*| Adressebeskyttelse w| Forsyundne personer
Torsdag v FEndring af Statsborgerskab w'| fEndring | bopeelsstatus
Fredag v Endring af kommune 1-7 dage fer fodselsdag
v’ Fadselsdag & CPR -nummer v 1-7 dage for skolefiyt
v FEndring af skoledistit v Forzeldre fraflyttet

Sorter rapport pr.

Inddelt pr. elev

® Inddek pr. kategori Markér alle kategorier

Dadglig rapport | Opsummerende rapport
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Elever der ikke forsvinder fra Aula, men er udmeldt af klassen

Enkelte elever kan “blive haengende” i Aula / TEA pa trods af udmelding. Det vil typisk skyldes at
elevernes udmelding har krydset jeres planlaegning for naeste skolear.
Det betyder at eleven kan veere fordelt pa et hold, og derfor kun er blevet udmeldt af klassen.
Eleven vil derfor stadig fremga af holdet.
Lasning:

e Sgg eleven frem i TEA pa CPR.nr.

Historik Stamkort SFO Information Leege
CPR Grupper Telefonnumre Betalingskommuner
Fritvalgsfelter Tiltag Adresser Hzendelser

H 2 13 (i ili i i H ||j & P
Klik pa fanen “Hold & Praver Familie Befordring Mazlk Billede o rgver

Klik pa et hold pa oversigten

Vis hold...
e Kilik pa “Vis hold”

. . . Stamdata | Timeldinger | Prever
Klik pa fanen “Tilmeldinger”
Klik pa eleven

[ J
e Kilik pa “Slet tilmeldinger”

e Gentag til der ikke er flere hold pa eleven.
Dette afsnit findes ogsa under: Sletning af brugere.

Foraeldretilknytning til bagrn i TEA:

Hvad betyder det nar en foraeldre star med nedtonet skrift i TEA?

At de medtages ikke pa udskrifter.

Dobbeltklik pa navn for at se tildelte roller, som f.eks. foraeldremyndighed, overfgrsel til Uni-Login
OSV.

April 2004 er midt i overgangen mellem om der er modtaget foraeldremyndighedsdata fra
CPR-registeret. Efter dette tidspunkt er der data med i TEA.

Hvordan skal Plejeforzeldre veere oprettet?

Plejeforeeldre skal oprettes med rollen “Anden”. Det vil give samme rettigheder som de personer
der er foraeldremyndighedsindehaver.

Hvordan skal foreeldre uden foraeldremyndighed vaere oprettet?

Foreeldre uden foreeldremyndighed skal i TEA fremsta som vist pa billede herunder. Dette skal
tiekkes seerskilt i forbindelse med oplysning om, at en eller flere foreeldre ikke ma deltage i barnets
hverdag, tilfalder skolen.


https://docs.google.com/document/d/1ou58wNFDsYc1WDgr9hHFx8tbAmRg5-FG9Ek_l6GuNxI/edit#heading=h.ybyb2bidkxee
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Billedudsnit af mulighederne for indstillinger pa den enkelte foreelder i TEA. (Dec. udgaven)

Oodatés fra OR Hemmekg telefonnummer pd kster

Medtages pa Stamkort = Stamkort fra TEA
Hvis der ikke er foraeldremyndighed, vil den som standard veere fjernet. Den kan saettes ved et aktivt
valg, men kan ogsa arves fra tidligere skole, hvis denne er en TEA Skole.

Vejledning til fremsggning af barn i pleje:

Det er muligt at finde barn i pleje ved fglgende metode i TEA.
e Velg “Elever”
e Sta pa “Skolen” og klik pa en elev. Tryk og hold CTRL nede, men der trykkes pa A
e \Veelg nu “Sgg”

- v R Tem—— - 5 &8 — v

Somlat smital: BE1 Asmtsl sese: A0 Aedsl desees:  ASH -

e Velg “Foreeldre” og ved “Antal samboende foreeldre” nederst veelges “0”

¥ seog EN

Elev | Skole | Forasldre | Befordring

Mor navn Mar emiail
Mor telefo
Mar CPR-1r,

Far navn Far email
Far telefon

Far CPR-r,

Antal samboende 1] w
foreeldre

e Ved tryk pa “Ok” fremkommer en liste med de barn der opfylder kriterierne.
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Vejledning til fremsagning af bgrn med Bonusforeeldre:

Det er muligt at finde barn, der potentielt har en bonusforaelder ved fglgende metode i TEA.

e Velg “Elever”
e Sta pa “Skolen” og klik pa en elev. Tryk og hold CTRL nede, men der trykkes pa A
e Velg nu “Sag”
7 v R —— - 5 &8 —— v
N e
Samlat atal SE1_ Anvel inar. 8t Anbel Amnea. _asn
e Vezlg “Foraeldre” og ved “Antal samboende foreeldre” nederst veelges “1”
¥ sag EN
Elev | Skole | Forzeldre | Befordring
Mor navn Mor email
Mor telefo
Mor CPR.-nr,
Far navn Far email
Far telefon
Far CPR-nr,
Antal samboende v
forseidre
e Ved tryk pa "OK" fremkommer en liste med de bgrn der opfylder kriterierne.

Det er ikke sikkert at alle har en bonusforaeldre tilknyttet, men det kan de potentielt have.

Fotografer/Skolefoto:

Find koden til Skolefotografernes direkte adgang til at laegge billeder pa jeres br

System
Indstil arbejdsdato... Alt+A
Velg skole...

Brugere...

Gendan vinduesindstillinger

Afslut

[ ]
‘rlr.::l:-hl miger - n
Sholeopiysninger | Kommunirtion | Program | Servicerapport | Karskierer -'n.'*.'d:ufe!‘e-"b":"l‘ﬂl
Falograf
[

ugere i TEA.
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Fraveersindberetning til STIL nar skolearet er gaet

MU Fraveer star for den obligatoriske indberetning af fraveer til STIL.
Vi skal altsa ikke gare noget selv.
(Star ogsa her)

Modtagelse af nye bgrn:

Nar der oprettes nye barn i TEA bliver de overfgrt om natten til Unilogin, og de vil fremga i Aula
dagen efter (evt. 2 dage, da der kan ga op til 48 timer. Det er dog sjeeldent). De overfares forst fra
den dag de starter pa skolen, da de ellers ville blive fiernet for den skole de evt. gar pa.

0. kl. er dog anderledes. De overfares farste nat efter de er tastet ind i TEA, og ikke fra den dag de
starter. Dette sker fordi de ikke fiernes fra nogen anden skole, da de gar i dagtilbud.

Foreeldre kan se de kommende 0. kl. i Aula, HVIS og kun hvis de har barn pa skolen i forvejen. De
kan ikke oprette et foreeldre-Unilogin far barnene er startet pa skolen. De kan saledes ikke komme
pa aula.

Overfarsel af kontaktoplysninger fra Aula til TEA (startet den
19/05/2022).

Foelgende oplysninger overfgres fra Aula til TEA, hvis de rettes i Aula:

1. Telefonnummer hjem

2. Telefonnummer arbejde

3. Telefonnummer mobil

4. Email
Disse overfgres for bade barn og voksne, og uanset roller. Er man bade foraelder og medarbejder
pa samme institution, og rettet sine kontaktoplysninger som foreelder vil de ogsa sla igennem som
medarbejder.

Foreeldre eller vaerger med rettigheder kan aendre folgende pa vegne af bgrn i Aula:
1. Telefonnummer hjem
2. Telefonnummer mobil
3. Email

Felter i Aula opdaters pa fglgende pladser i TEA:
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e Barn

IST Elevadministration (TEA):

(SR S I o]

o Verge

[ S ]

e Medarbejder

o o o

Telefon hjem - indlzeses i feltet Telefon hjem
Telefon mobil - indlzeses i feltet Telefon mobil
Email hjem - indlaeses i feltet Email

Telefon hjem - indlzeses i feltet TIf hjem
Telefon arbejde - indleeses i feltet TIf arbejde
Telefon mobil - indlzeses i feltet TIf mobil
Email hjem - indlaeses i feltet Email

Telefon hjem - indlzeses i Telefon hjem
Telefon arbejde — udstilles ikke

Telefon mobil - indlzeses i Telefon mobil

Email arbejde — indlases i feltet Email arbejde

Se mere her.

Personale - Kendt fravaer i naeste skolear

Man kan godt oprette kendt fraveer pa personale i Trio for naeste skolear. Det bekreefter TRIO

06/2024.

IST SFO Admin FAQ og fejltyper:

BN: Martin Lykkefold

Kode: SFOadmin22

Har forvaltningsrettigheder og kan derfor undlade forzeldre samt tilfgje plejeforaeldre.

Tilga forvaltningsmodulet pa forvaltning.sfoweb.dk

RETTIGEHEDEN GZALDER OGSA VED
“NORMAL” LOGIN PA HVER SFO

Tilfgj / Fjern foreeldre/plejeforaeldre:

e Find barn via klassen og veelg kontakter i venstre side.



https://drive.google.com/file/d/18KMCn1AAwO6Aa_KXJTg0BlQk4OvvSr4_/view?usp=share_link
http://forvaltning.sfoweb.dk
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4 Hele institutionen

Tilb
< Tibage Stamkort f
Stamkort
[= Stamdata
Kontakter
. Hjem
0 Mobil prv.
0 Mobil arb.

o Via blyanten i hgjreside kan hver foreelder redigeres

@ @ @ &
@ @ @ @
v v v = i

o Seet prikken over til “Ja” udeladt for at fierne foraeldre. DER MA KUN SATTES
PRIK | DENNE DA DER ELLERS KOMMER EN FEJLMELDING. Der kommer nu
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atutomatisk prik i “Nej” ud for “Ma hente”.

Mol arb.
TIf arbejde
E-mail
Ma hente O Ja @® Nej
Veaerge Ja Mej

Udeladt @ Ja (O Nej

Annuller m

o Seet prikken over til “Ja” ved vaerge for at tildele fulde rettigheder til plejeforeeldre.

Ma hente @ Ja (O Nej

Web-adgang Ja Nej
Veerge ® Ja O Nej
Udeladt (O Ja @ Nej

Spergsmalstegn i SFO-Admin

Hvis et barn fremgar via en klasse med et spargsmalstegn, er det fordi barnet pt ikke er i TEA
(indeveerende skolear) men har vaeret det tidligere. Det geelder kun for Landsbyordninger, der
tidligere har haft barnehavebegrn i TEA.
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Klasser

Sla “Direkte indskrivning” fra:(tom...)
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TEA EXIT

Korrekt arkivering af eksamensbeviser

Inden vi forlader TEA til Oktober er det vigtigt at vi har faet udfert korrrekt eksport af
eksamensbeviser for vores elever. Efter exit vi det ikke veere muligt. Det er selvfglgelig kun skoler
med eksamensklasser (Normal og Special) der behgver gennemfere arbejdsgangen, og tiekke om
der ligger nogle der ikke er afsendt.

Arbejdsgang:

Start i indevaerende skolear.
e Gatil “System” - “Indstil arbejdsdato”
e Vezlg “Sidste skolears slut”

o

Nu er vi et ar tilbage i tid
e Vealg “Skole” - “Prgvebevisarkivering...”

o Her mgdes du af 2 faner
m “Bevis arkivering”
m “Afgangsbevis arkivering”
3 Bevisarkivering - = IEl
Bh 18 aridver -\_ Afgargseas ariroenng
Formawr Efterra T L= Fadsebsclata "

v 5 e form g o 06-12-2004 13:11: 20 O5-03-2009
W Bevm for 5. e 06-12-2004 1:12115 05-03-2009
v Barow for Fobupguoie 13-06-2025 0T: 14:09 0= 102009
v Beom S Fobewsoee 13-006-2025 07: 14:09 12- 10-200%
v o for Fobormois 21302025 0T 10:08 11-11-200%
¥ N Beronl oy Fobamoie 13-06-2025 OF: 14:09 Oe6-05-200%
v M oo for Fiodurginie 23-06- 2025 07 1009 18-06- 2005
v B Bor Fodoemoie 2%-006- 2025 07 1409 14-08- 200%
v M Bervm for Foburgioie 25-0- 2024 07 14:08 2-07-200%
v N B for Fodurmmcie 130- 2025 07 14:08 254042009
v M Beron Bor Folurghoie 23-08-200% 07 1409 01-0%-200%
N B for Fobugicie 1306-2025 0T 14:08 114042009
LAl Bervm o Folorgioie 230 202% 07 1008 17407-200%
w Beow for Fobeghcie 130%-202% 0T 10:08 15 10-200%9
v Beom o Fobemoie 13-06-202% 0T: 14:09 4061009
v Bervm for Fobupghoie 13:0%-202% 0T 10:09 10-04- 2009
v Beom b Fobugioie 13-06-2025 OT: 14:09 200 1-2009
v Baromy for Fiolupghoie 13-0%-202% 07 14:09 050 F- 2005
' Beve b Folegioie 25-006- 2025 07 14:09 19-08-200%
o Bevm For Folurgioie 25-0-202% 07 14:09 24032009
v T B for Fobuegicie 23-065- 2025 07 14:09 12-07-2009 o
o e [l v =N 2N

o Flueben yderst til venstre forteeller at de bliver sendt ved tryk pa “Arkivering”.

o De 2 gverste (Bla og Orange) forteeller at der er 2 pa samme elev.

e Begge skal vaere tomme nar eller kun enkelte tilbage hvor | ved at den korrekt er sendt.

m Her er man ngdt til at tiekke pa eleven, hvilken der skal sendes.
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e Gaigen til “System” - “Indstil arbejdsdato
e Veelg “Sidste skolears slut”
o Nu ervito ar tilbage i tid
e Velg “Skole” - “Prgvebevisarkivering...”
o Her mgdes du af 2 faner
m “Bevis arkivering”
m “Afgangsbevis arkivering”
Se ovenstaende beskrivelse...
Du skal blive ved til TEA siger “Ugyldig arbejdsdato”
Det ligger nar du kommer over 5 ar.

31-07-2020 W

o1 Ugyldig arbejdsdato X
I-'/'._.'\'-I Arbejdsdatoen er ikke gyldig.
l Sl Datoen skal vaere minimum 01-08-2020
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