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Versionshistorik

Version Dato Bemezerkninger
0.9 December Farste udgave af administratorvejledningen.
1.0 Februar Anden udgave. Tilfgjelser: 5.4 Feelles filer, 5.6 Godkendte

modtagere, 7.1 Brugere og grupper + rettelser i de
eksisterende afsnit.

1.0 21. februar Rettelser i; afsnit 5.2 Forvaltningsmyndigheder, afsnit 5.10
Ressourcer og afsnit 7.2 Skemabrikker og vikardaekning

1.0 8. marts Tilfgjelse af "Bemaerk” boks i afsnit 7.1 Brugere og
vikardaekning

1.0 13. marts Rettelser til fglgende afsnit: Afsnit 5.5 Feellespostkasser,
4.2 Opret gruppe, 3.4 Profil. Afsnit 3.1 Roller og
rettigheder

1.0 19. marts Tilfgjelse af "Foraeldremyndighed”, afsnit 7.2, i afsnit 7

Integrationer.

1.04 10. april Tilfgjelse af afsnit 3.3 "Brug grupper som
distributionslister”
Tilfgjelse af afsnit 5.5 "Fildelingslgsninger”

Maj Rettelser til fglgende afsnit: 3.1 Roller og rettigheder,
afsnit 4.2 Opret gruppe
Tilfgjelse af falgende afsnit: 6.1 Hjemmesider og
infotavler, 6.3 Komme/ga

1.1.1 13. juni Rettelser til fglgende afsnit: 4 Grupper, 7.1 Brugere og
grupper
Tilfgjelse af afsnit: 7.2.1 Plejeforzeldre, foraeldre m.fl.
1.1.1 19. juni Rettelser til fglgende afsnit: 6.3 Komme/g3, 7.2.1

Plejeforeeldre, foraeldre m.fl.

1.1.2 18. juli Rettelser til fglgende afsnit: 5.12.5 Samtykkeerklzeringer,
7.2.1 Plejeforaeldre, foreeldre m.fl., 3 Brugere

1.1.3 12. september Nyt afsnit: 4.4 Tveergdende grupper, 6 Navne- og
adressebeskyttelse.
Tilfgjelser til afsnit: 3.5 Retten til indsigt og retten til at
blive glemt, 5.1 Anmeldelser
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1.14 12. oktober Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 1.1
Administratorvejledningens opbygning, 3.1 Roller og
rettigheder, 4 Grupper, 5.6 Fallespostkasser, 5.11
Ressourcer, 6.2 Dashboards og widgets

1.1.5 November Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 3.1 Roller og
rettigheder, 3.5 Retten til indsigt og retten til at blive
glemt, 4 Grupper, 6.3 Komme/Ga

1.1.5 December Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 5.1 Anmeldelser,
3.5 Retten til indsigt og retten til at blive glemt. 3.2
Fremsggning af brugere, 5.11.5 Samtykkeerklaeringer.

1.1.6 9. februar Rettelser og tilfgjelser til falgende afsnit: 3.1. Roller og
rettigheder og 4.2. Opret gruppe.

1.1.6 31. marts Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 7.2
Forzldremyndighed og afsnit 5.7.1 Handter
kommunikationskanaler

1.1.7 28. maj Nyt afsnit: 4.4 Gruppeskabeloner, 9 Administration af
Arsrul
Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 2.1 Menu og
Moduler, 3.7 Foraeldremyndighed, 5.5.1 Faellespostkasser,
5.7.1 Handter kommunikationskanaler, 6.2.2 Opsaetning af
dashboards, 6.3 Komme/G3, 8. Sletteregler og arkivering,

1.1.7 26. juni Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 8.2 Klasseskift og
arsrul, 9 Arsrul.

2.0 26.august Nye afsnit: 4.5 Seneste redigering af gruppe, 6.1.2
Infotavler, 4.7 Adgangskontrol for kontaktinformationer,
10 Dataudtreek, 11 Fejlrapporter og 12 Serviceydelser.

Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 3.4 Profil, 4.3
Opret tveergaende gruppe, 5.1. Anmeldelser, 6.1.1
Hjemmesider, 6.3.3 Opsatning af fysisk enhed

2.0 14. september Rettelser og tilfgjelser til felgende afsnit: 4: Grupper og
afsnit 6.1.2 Infotavler.

21 November Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit: 4 Grupper, 5.11.5
Samtykkeerklaeringer, 6.1.2 Infotavler

Nye afsnit: 3.8 Genaktivering af institutionsprofiler, 4.3
Gruppeopbygning - veerd at vide, 5.12
Kalendersynkronisering, 6.3.5 Eksporter data i Komme/ga,
12.2 Servicekatalog
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211 5. februar Nyt afsnit: 13.2.19 Udtraek af Skolelntraarkiv

2.2 Marts Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 13.2.18
Sammenlaegning og opsplitning af institutioner

Nyt afsnit: 13.2.20 Oprettelse af bosted
2.2.16 August 2021 Tilfgjelse af "Anvendelseshjeelp” til afsnit 12.

2.3 8.november 2021 Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 6.11.5
Samtykkeerklaeringer, 7.3.2 Opsaetning pa institutionen, 9
Sletteregler og arkivering, 10 Arsrul, 10.2 Arsrul med
efterfalgende manuel opsaetning, 10.2.1 Manuel
opsaetning af Uni-grupper ifm. Arsrul, 10.3 Handtering af
smarte Aula-grupper ifm. Arsrul, 10.4 Anbefalinger til
kvalitetstjek af Arsrul

Nyt afsnit: 10.5 Opmaerksomhedspunkt for institutioner
uden Arsrul

2.4 2. marts 2022 Rettelser og tilfgjelser til folgende afsnit: 6.5.1 Opret
feellespostkasse, 7.3 Komme/Ga

Nye afsnit: 7.3.6 Abningstider og lukkedage, 7.4
Dokumentskabeloner - kommunal administrator, 7.5
Dokumentskabeloner - institutionsadministrator, 7.6
Indhold i Dokumentskabeloner

24.1 1. juni 2022 Rettelser og tilfgjelser til fglgende afsnit: 7.3.2 Opsaetning
pa institutionen

Nyt afsnit: 10.4 Ferieanmodninger og arsrul

2.5 August 2022 Tilfgjet afsnit 3.9: Blokering af bruger (Las bruger)
Tilfgjet til afsnit 3.1: Beskrivelse af roller og rettigheder
Tilfgjet til afsnit 3.4: Vis roller og rettigheder pa
brugerprofil
Tilfgjet til afsnit 4.4: Gruppeadgange i tvaergaende grupper
Tilfgjet til afsnit 4.5: Tilfgjelse af tvaergdende grupper i
forvaltningsmyndighed
Tilfgjet til afsnit 7.1.2: Vaelg kalender pa infotavle
Tilfgjet til afsnit 9.2 og afsnit 10.6: Deling af albums
Zndret i afsnit 4.3 (samtykker og grupper), 4.5
(tvaergdende gruppe) , 6.11, 6.11.5 (samtykker i Aula), 9.2
(Arsrul): Samtykker for billeder er fiernet
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2.6 November 2022 Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit:
- 3.5: Tilfgjet information om visning af slettede og
redigerede beskeder under Retten til
indsigt/Retten til at blive glemt

Nye afsnit:
- 13.2.22: Tilfgjet mulighed for udtraek af
versionshistorik for supplerende stamdata og
tilladelser

Fjernede afsnit:
- Afsnit 6.6: Udgar
- Afsnit 7.3.3: Opsaetning af fysisk enhed pa
institutionen flyttet til brugervejledningen

2.7 Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit:

- 6.10.2 0g 6.10.3: Tilfgjelse af "Kaldenavn” til
lokaler. Z£ndring af ressourcetypen for lokaler kan
ikke sendres efter oprettelse.

- 6.5.1: Tilfgjelse af tvaergdende faellespostkasser

2.8 September 2023 Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit:

- 7.2.2: Tilfgjet beskrivelse af, hvordan widgets
arrangeres samt opdateret printscreen

- /A&ndret "Samtykker” til "Samtykke til deling af
oplysninger” alle steder hvor der refereres til
"Deling af oplysninger.”

2.9 Januar 2024 Tilfgjelser og rettelser til falgende afsnit:

- Alle screenshot er blevet opdateret

- 7.2 Tilfgjet beskrivelse af, at kommunal
administrator kan administrere widgets i
kommunen.

- 7.2.1 Tilfgjet beskrivelse af, hvordan kommunal
administrator kan administrere widgets i
kommunen.

- 7.3.2 Teksttilpasning ifm. Opsaetning pa institution
(Komme/ga - modul) til bedre forstaelse for
leeseren.

- 11 Indsat henvisdning til digitaliseringskataloget
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1 Introduktion til administratorvejledningen

Denne administratorvejledning er malrettet administratorer af Aula. Formalet med vejledningen er at
beskrive de vaesentligste administrationsfunktioner, som du finder i Aula. Du kan med fordel se
administratorvejledningen som et opslagsveerk, hvor du som administrator kan finde svar pa
spgrgsmal, som omhandler administration af Aula.

Grundlzaeggende opererer Aula med to administratorroller:

e En kommunal administrator, som har rettigheder til at konfigurere alle institutioner i
kommunen.

e En institutionsadministrator, som administrerer en bestemt institution i Aula.

Administratorvejledningen gennemgar bade den funktionalitet, som er henvendt til kommunale
administratorer og til institutionsadministratorer. Er du medarbejder uden administratorrettigheder,
henviser vi til Brugervejledningen, som er malrettet medarbejdere i skole og dagtilbud, der til dagligt
anvender Aula.

1.1  Administratorvejledningens opbygning

Forste del af administratorvejledningen bestdr af en overordnet introduktion il
administrationsmodulets opbygning og navigation. Farst gennemgas Aula-menuen ude til venstre,
som indeholder 'Brugere’, 'Grupper’, 'Indstillinger’ og 'Opsaetning’. Under bade ’Indstillinger’ og
'Opsaetning’ finder du en raekke undermenuer, som ligeledes bliver gennemgaet.

Du vil hgjst sandsynligt ikke have adgang til at handtere og se alle de elementer, som bliver
gennemgaet i vejledningen. Det er fordi, der er forskel pa, hvad forskellige roller i Aula har ret til at
handtere. Det vil blive specificeret i de enkelte afsnit, hvilken rolle du skal vaere tildelt, for at kunne
tilgd og handtere den pageeldende funktion.

Vejledningen indeholder en blanding af tekst og billeder. Stgrstedelen af billederne er taget direkte
fra Aula, men indeholder alene testdata, der ikke kan ledes tilbage til rigtige personer.

P& aulainfo.dk finder du trin-for-trin-guides og undervisningsvideoer, der er udviklet og malrettet
medarbejdere pa skolerne. Der findes ogsa guides og videoer til foraeldre/elever, som giver en
introduktion til Aula. Dele af materialet er oversat til fem forskellige sprog.

Igennem denne vejledning vil der blive linket til relevante trin-for-trin-guides og
undervisningsvideoer.

Undervisningsmaterialet til medarbejdere kan findes her:

Introduktionsmateriale til foreeldre og elever.

Pa baggrund af piloterfaringer, har vi ogsa udarbejdet en "Tjekliste”, som du med fordel kan tage afsaet
i, nar du laver den administrative opsaetning af Aula, samt denne brush up video.
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Administratorvejledningen bliver Igbende opdateret, som der kommer nye funktionaliteter i Aula.

Tips & bemaerkninger

| administratorvejledningen bliver konkrete beskrivelser eller instruktioner fremhaevet, for at
overskueligggre vaesentlige pointer i forbindelse med brugen af Aula, som vist herunder.

Tip: Hvis der er information, som ggr din brug af Aula nemmere, er det fremhaevet
med ordet Tip og med farven bla.

AN

Bemaerk: Ved information du skal vaere saerlig opmaerksom pa, er det fremhaevet med
ordet Bemaerk og med farven rad.

J
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2 Generel navigation

Dette kapitel giver dig en forstdelse for den generelle navigation i administrationsmodulet. Det
inkluderer menuen til venstre, som bestar af fire overordnede moduler, de gennemgaende filtrerings-
og sorteringsfunktioner samt sggning og login.

Du kan tilga Aulas funktionalitet pa bade pc, Chromebook, smartphone og tablet. Aula har desuden
en app, som kan downloades og benyttes pa dine forskellige enheder. Der findes en app som er
henvendt til medarbejdere og en anden app, som er henvendt til foreaeldre og bgrn.
Administrationsmodulet kan du dog kun tilga via en browser og ikke gennem appen.

2.1 Menu og moduler

Til venstre finder du Aula-menuen, som samler funktionaliteten under forskellige moduler. Menuen
gar det muligt at navigere imellem funktionerne i Aula, uanset hvor du befinder dig.

Brugere: Her kan du danne dig et overblik over specifikke brugere og deres roller.
Det giver dig som administrator mulighed for at tilpasse rettigheder, eller tilga
® brugeres profiler.

Brugzre
8 Grupper: Her finder du og redigerer eksisterende grupper eller opretter nye.

Indstillinger: Under indstillinger finder du en raekke undermenuer. Hvilke
oQo undermenuer du har tilgengelige, kommer an pa hvilken rolle og hvilke
M rettigheder du er tildelt. Det kan vaere ‘Anmeldelser’, 'Forvaltningsmyndigheder’,
Grupper 'Faelles filer’, Feellespostkasser’, 'Godkendte modtagere’,
'Kommunikationskanaler’, ’'Minimumsalder for samtykker’, ’'Overgangsar’,

'Ressourcer’ og 'Supplerende stamdata og tilladelser.
{@’} Opsaetning: Under ‘Opsatning’ finder du undermenuerne ‘Dashboard’ og
Indstillinger ‘Komme/gd’. Hvilke undermenuer du har tilgaeengelige kommer an p3, hvilken rolle

og hvilke rettigheder du er tildelt.

=y,

Opszaetning
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2.2  Filtrering og sortering

netcompany

Filtrering og sortering er to grundlaeggende funktioner i Aulas administrationsmodul, som du benytter
til at sortere i data. Forskellen pa filtrering og sortering er, at nar en kolonne filtreres, sa fjerner du
data fra kolonnen, som ikke lever op til filtreringskriterierne. Sortering betyder, at alt data i kolonnen
sorteres pa baggrund af enten alfabetisk raekkefglge eller numerisk reekkefalge.

Sortering af data

Nar du klikker pa sorteringsikonet, a&endrer ikonet sig alt efter,

l om sorteringsraekkefglgen er stigende eller faldende. Som

illustreret pa billedet til hgjre, har du i de fleste tabeller

mulighed for at sortere i de viste oplysninger. Det ggr du ved

at klikke pa pilen. Det er kun muligt at sortere pa én kolonne ad gangen,

hvilket betyder, at hvis du tidligere har sorteret en kolonne og derefter
sorterer en anden kolonne, sa annulleres den farste sortering.

Filtrering af data

| illustrationen nedenfor er der taget udgangspunkt i kolonnen
v 'Profiltype’. Filtreringsikonet er markeret udfor alle de

kolonner, hvor der er mulighed for at frafiltrere data. Det er
en lille pil, der peger nedad, som er placeret ved siden af kolonnens navn.

Nar du folder filtrerings-menuen ud, er alle kolonnens emner fravalgt.
For at fa vist indholdet i listen, tilfgjer du

PROFILTYPE v . °
N fluebenet foran kolonnens veerdier. Nar et
raveelg alle
Dagtilbudsbarn (1) flueben er tilfgjet, bliver tabellen automatisk
Indskolingselev (2) . .
Forssider (27] opdateret med de valgte veerdier. Hvis du
Leder (23) H H H 3

@ vellmtins Adsligseles 69 fortryder filtreringen, bliver menuen abnet
Anden (8) igen og du kan klikke pa 'Fraveelg alle’.

Paedagog (7)
Leerer (33)

NAVN

Albert Daugaard (3.Y)

Albert Daugaard (3.X)

Alberte Sofie Wilmar Hansen
(6.A)

Alma Storgaard (2.4)

Andersen Verner (Laerer -
Mallevangskolen)

Anker Jessen (2.7)
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2.3 Avanceret sggning

Dette afsnit gennemgar, hvordan sggefunktionen fungerer i administrationsmodulet. |
administrationsmodulet finder du ikke en global sggefunktion. Du vil udelukkende kunne s@ge pa et
afgraenset omrade, som fx fremsagning af brugere, grupper eller ressourcer.

S@g pa flere kriterier

Jo flere ord du skriver i din s@gning, jo mere begraensede bliver resultaterne. Sgger du pa flere kriterier
under 'Brugere’, sdsom "Lone Jensen Blokeret Mgllevang”, er det udelukkende brugere som matcher
samtlige kriterier, som bliver vist i sggeresultatet. | naevnte tilfaelde, vil du finde brugeren "Lone
Jensen” med brugerrollen "Blokeret kommunikation” i institutionen "Mgllevangsskolen”.

Praciser din sggning

Det er ogsa muligt at sgge pa en del af et sggeord. Nar du skriver et ord, sgger Aula automatisk pa
ordene med alle mulige endelser. Sager du pa 'skole’ vises resultater med ’'skole’, 'skolen’, 'skolerne’
osv. Du kan ogsa veelge at bruge sakaldte * wildcards f@r og efter ord. Sgger du pa *stgvler’ far du
vist resultaterne 'vinterstgvler’, ‘gummistgvler’ etc.

24 Login

Kommunerne vaelger selv, hvilken login metode, som kan benyttes, nar en medarbejder logger ind.
Medarbejdere kan anvende Uni-Login, Context Handler eller Identity provider. Hvis du er i tvivl om,
hvilken login metode din kommune gnsker at benytte, kan du spgrge din superbruger. Du skal logge
ind med to-faktor login for at give dig selv autoritet til at handle pa et hgjere sikkerhedsniveau. Det
er pakraevet at vaere pa et hgjere sikkerhedsniveau for at tilgd administrationsmodulet. Dette er for
at sikre, at fglsomme data er beskyttet af et ekstra sikkerhedslag.

Du kan lzese mere omkring login og step-up pa aulainfo.dk i denne FAQ.
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3 Brugere

Brugere kommer ind i Aula via Uni-Login, og du skal derfor ikke manuelt oprette brugere i Aula. Det
du til gengeeld kan, er at tildele roller og rettigheder til brugere. Det kan bade gares pa individuelt
brugerniveau som beskrevet i afsnit 3.3 Rediger brugerroller eller pa gruppeniveau som beskrevet i
afsnit 4.8 Tildel og fiern brugerroller

Brugere tilknyttes som udgangspunkt institutionerne, men det er ogsd muligt at tilknytte brugere til
den kommunale institution. Her vil bl.a. den kommunale administrator tilknyttes, sdvel som en raekke
andre tveergdende brugere, som fx medarbejdere i forvaltningen. Det er er ogsa muligt at indlaese
forvaltningsinstitutioner, som fx kan indeholde psykologer, sundhedsplejersker m.fl.

| Aula kan du let danne dig et overblik over specifikke brugere og deres roller. Fremsggning af brugere
tilgdr du i menuen til venstre under 'Brugere’. Her har du mulighed for at tilpasse rettigheder eller
tilga brugeres profiler.

3.1 Roller og rettigheder
Oplysninger fra UNI-login

Din institutionsprofil i Aula er defineret af UNI-login. Dette betyder, at det er de oplysninger Aula
modtager fra UNI-login, der definerer din institutionsprofil og dermed, hvad du pa forhand har
rettigheder til. Der vil derfor vaere nogle rettigheder, der er specifikke for institutionsprofilen. De
forskellige institutionsprofiler kan fx vaere leder, leerer, foralder eller barn.

Medarbejderes titler angives i de brugeradministrative systemer. Dette kan som naevnt veere fx
Paedagog, Leerer, Leder og Andet. Det er ogsd muligt at angive andre titler. For muligheden for
angivelse af andre titler, kontakt jeres leverandgr af brugeradministrative systemer for at hagre
narmere. | denne FAQ finder du svar pa spgrgsmal, som relaterer sig til Uni-login.

Hvordan importeres brugere til Aula?

Det anbefales, at brugere sa vidt muligt oprettes og handteres i de personale- og elevadministrative
systemer. P4 den made vil al administration af brugere alene skulle handteres her og vil sikre en
automatisk opdatering af brugere i Aula.

Medarbejdere tilknyttet kommuneinstitutionen vil dog skulle oprettes direkte i STILs
brugeradministration via ws17. Et vigtigt opmaerksomhedspunkt her, er at nar brugere oprettes
direkte i STIL, vil stamdata og relationer ikke hentes ind i Aula. Brugere vil saledes her alene fremga
med fornavn og efternavn.
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IST
KMD

ASSEMBLE

| de brugeradministrative Oplysninger sendes til UNI- Profiltyperne matcher de
systemer Login via ws10. oplysninger, som Aula modtager
(TEA/KMD/ASSEMBLE) tildeles fra UNI-Logins eksportformat
brugerne roller ud fra titlerne ws17fuld.

"Leerer”, "Leder”, "Paedagog” etc.

Tildeling af rettigheder i Aula

Der findes tre niveauer, nar vi taler om roller og rettigheder i Aula. Fgrst og fremmest er der to
administratorroller: Kommunal administrator og Institutionsadministrator, som hver iseer har nogle
bestemte rettigheder i forbindelse med brugen af administrationsmodulet. En administratorrolle kan
tildeles én eller flere medarbejdere i hhv. den kommunale forvaltning og pa den enkelte institution.

Fremfor at videregive hele administratorrollen, kan en rettighed tildeles medarbejdere pa kommunalt-
eller institutionsniveau og giver saledes begraenset adgang til dele af administrationsfunktionaliteten.

Eksempel: En medarbejder tildelt rettigheden 'Handter grupper’ kan tilgd administrationsmodulet og
benytte sig af funktionaliteten under 'Grupper’ - og ikke andet. Det samme geelder, hvis du
videregiver rettigheden til at oprette ressourcer osv.

Det er ogsa muligt at leese om rettigheder direkte fra administrationsmodulet. Under "Brugere” kan
man trykke pa "Abn oversigt over rettigheder” for at fa vist listen over rettigheder i Aula.
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Aula administration

® S@g blandt brugere:

Brugere

R Brugere

Grupper
Du kan sage brugere frem ved at sege pa deres navn, roller og rettigheds

%} Brugere: 166

Indstillinger
Abn oversigt over rettigheder

By

Opsaetning NAVN

Linket til oversigten over rettigheder er ogsa tilgaengeligt pa profiloversigten.

KOMMUNAL ADMINISTRATOR INSTITUTIONEL ADMINISTRATOR

3.2 Fremsggning af brugere

Du kan som Institutionsadministrator fremsgge brugere i administrationsmodulet ved at sgge pa
brugerens navn og/eller brugerroller eller dele heraf. Som kommunal administrator kan du ogsa

fremsgge brugere pa tveers af institutioner i kommunen.

Det er kun muligt at fremsgge brugere inden for dit omrade - fx din institution eller din kommune.

¢ Institutionsadministratorer kan fremsgge alle brugere i institutionen
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o Kommunale administratorer kan fremsgge samtlige brugere i kommunen.

(

Jrommemnemeaea

Filtrer pa brugere

For at overskueliggare den fremsggte data, kan du benytte filtreringsfunktionen. Pa en institution kan
du fx bruge funktionen til at danne dig et overblik over alle ansatte. Laes mere i afsnit 2.2 Filtrering

og sortering.

Roller med rettighed til at fremsage brugere:
v' Institutionsadministrator

Kommunal administrator

Handter grupper

Handter brugerroller

Handter anmeldelser og tilga og slet indhold

AN N N NN

Handter ret til indsigt og ret til at blive glemt

Aktive og inaktive profiler

Hvis du er kommunal administrator og har faet tildelt rettigheden "Handter retten til indsigt og retten
til at blive glemt”, har du mulighed for at filtrere pa 'Aktive profiler’ og 'Inaktive profiler’ i Aula.
Oplysningen om hvorvidt en bruger er aktiv eller inaktiv, kommer fra kommunens
brugeradministrative system.
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Sgg blandt brugere: Q o Aktive profiler o Inaktive profiler

3.3 Rediger brugerroller

Under Brugere kan du som administrator tildele og fjerne brugerroller
Tilfgj Roller og Rettigheder ~ .
til enkelte brugere.

S@G Nar du har markeret en bruger, vil knappen 'Tilfgj brugerroller’ blive
tilgaengelig. En drop-down menu bliver vist, som indeholder de
Brug grupper som brugerroller, du har ret til at tildele. Det er muligt at markere en eller
distributionslister flere brugere ad gangen og tildele dem roller samtidigt.
Bestyrelsesmedlem
Tilga Google Drive Du kan ligeledes sgge efter bestemte brugerroller i sggefeltet.

Tilga OneDrive For at tildele den valgte bruger en eller flere brugerroller, markerer du

de @nskede brugerroller og klikker pd 'Gem’. Nu fremgar de tildelte
brugerroller i tabellen ud fra den valgte person.

GEM

For at fjerne tildelte brugerroller igen markerer du brugeren og klikker
pa 'Fjern brugerrolle’. Knappen fremgar kun, hvis brugeren er blevet tildelt en eller flere brugerroller.
En liste bliver vist, som indeholder brugerens tildelte roller. Marker nu de roller du gnsker at fjerne
og klik pa 'Gem’.

Du kan ikke tildele brugere 'Blokeret kommunikation’ i bruger-oversigten. Det skal du ggre fra
brugerens profil. Se afsnit 3.4 Profil, for at leese mere om 'Blokeret kommunikation’.

markeret en foraelder, er det fx ikke muligt at tildele en administratorrolle. Omvendt er

Bemaerk: Det er kun muligt at tildele visse profiltyper seerlige brugerroller. Har du
c det ikke muligt at tildele en medarbejder brugerrollen som "Kontaktforaelder".

3.4 Profil

Alle brugere i Aula har en profil, som du kan tilgd fra
a Frank Hansen| administrationsmodulet. Ved at klikke pa én af de fremsggte brugere,

bliver du henvist til den pageeldende brugers profil.

Al eEra Ay Her fremgar en raekke oplysninger omkring brugeren:

& Arbejos tif: 88880004 Kontaktinfo: Fx adresse, e-mailadresse og telefonnummer. Opdateres

Beskrivelse: kontaktoplysninger af brugeren i Aula overfgres dette til de

brugeradministrative systemer. ZAndres kontaktoplysningerne i det

brugeradministrative system, importeres disse ligeledes til Aula. Det er

saledes den seneste a&ndring, der er bestemmende for, hvilke kontaktoplysninger, der vises i Aula.
Synkroniseringen af data foregar gennem Unisync (én gang om dagen - natlig karsel)
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Blokereret kommunikation: Som administrator kan du blokere kommunikationen for en bruger, sa
brugeren ikke leengere har adgang til at skrive indhold i Aula. Kommunikationen blokeres under
brugerens profil ved at klikke pa 'Blokeret kommunikation’. Hvis brugeren er tilknyttet flere
institutioner indenfor kommunen, vil denne blokering sla igennem alle institutioner.

Nar du fjerner blokeringen, vil brugeren igen veere i stand til at skrive indhold i Aula, herunder
beskeder, kommentarer, opslag osv.

Roller og rettigheder: Her kan du se en liste over rettigheder som brugeren har faet direkte og
igennem gruppemedlemskaber. Det er ogsa muligt at tilfgje/fjerne individuelle rettigheder.

ROLLER OG RETTIGHEDER GRUPPER LASBRUGER DATA OM ANTONHOLM

Nedenstdende rettigheder gives pa hele institutionen. Rettigheder kan gives enten individuelt eller igennem en gruppe

Abn oversigt over rettigheder Tilfej Roller og Rettigheder ~ f§ Fjern Roller og Rettigheder ~

INDIVIDUELLE BRUGERRETTIGHEDER

Rettighed
2 _=._

Bestyrelsesmedlem G [

Kontaktforzeldre 7 _j—

BRUGERRETTIGHEDER FRA GRUPPEMEDLEMSKAB
Gruppe Rettighed

S Tilgh OneDrive ¢

?

Tilgd Google Drive

Gruppe: Her ser du en liste over de grupper, som brugeren er tilknyttet, og hvilke handlinger brugeren
kan foretage til gruppen. Ved at klikke pa de enkelte grupper far du vist siden for gruppens
rettigheder. Det geelder bade grupper med og uden gruppeside.
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ROLLER OG RETTIGHEDER GRUPPER LASBRUGER DATA OM ANTON HOLM

RETTIGHEDER | GRUPPER

Gruppe Skrive Oprette Dele Medier Oprette
Gruppeopslag Begivenheder Beskeder

A v

Grent flag pa Mallevangsskolen v v v v 4

Komme/ga - Mgllevangsskolen
Kommunal 00006 gruppe

Skoleavisen

Las bruger/Las op for bruger: Hvis du er kommunal administrator, har du mulighed for at lase/lase
op for en bruger. Se 3.9 Lasning af brugere.

Se alt data i Aula om personen: Hvis du er kommunal administrator og har faet tildelt rettigheden
'Handter retten til at blive glemt’, kan du tilga detaljeret information omkring brugeren og brugerens
aktiviteter i Aula. Det bliver beskrevet naermere i fglgende afsnit.

3.5 Retten til indsigt og retten til at blive glemt

DATA OM ANTON HOLM Dette afsnit beskriver, hvordan du kan handtere retten til indsigt og

retten til at blive glemt. Denne rettighed bruges enten med henblik

pa at fa indblik i den data, som findes i Aula omkring en bestemt bruger, eller til at slette data omkring

en bruger. Du indgdr som kommunal administrator i dialog med den/de medarbejdere, som har veeret

i dialog med den pagaeldende forzelder. | dialogen afklares hvad der kan slettes, og hvad der ikke kan,
eller hvad der bedes om indsigt i.

Roller med ret til at handtere retten til indsigt og retten til at blive glemt
v' Handter retten til at blive glemt

Denne administratorrettighed skal tildeles separat og falger sdledes ikke med, nar en medarbejder
tildeles rollen 'Kommunal administrator’. Vaer opmeerksom pa, at rettigheden udelukkende kan
tildeles til en medarbejder pa den kommunale institution.

Detaljeret data

Du tilgar den detaljerede data omkring en bruger, ved at fremsgge den specifikke bruger under
modulet 'Brugere’. Er du tildelt den nadvendige rettighed, kan du nu se en oversigt over det forskellige
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data, som der er tilknyttet brugeren. Data er opdelt ift. de forskellige omrader og moduler, der er i
Aula. Det er her muligt at eksportere eller slette data om brugeren.

| oversigten over detaljeret data finder du brugerens supplerende stamdata/Deling af
kontaktoplysninger/kontaktinfo, grupper, opslag, begivenheder/invitationer/ferie, beskedtrdde, slettede og
redigerede beskeder, medier, dokumenter, kommentarer og evt. henteansvarlige.

Klik pa pilen ud for hver kategori, som vist nedenfor, for at fa adgang til den pageeldende data.
Herefter har du to muligheder, du kan slette det eller du kan eksportere det. Det er beskrevet
naermere i de fglgende afsnit.

Altdata Eksporteringer/Sletninger

Supplerende stamdata/Deling af kontaktoplysninger/Kontaktinfo ~
Grupper v
Opslag v
Begivenheder/Invitationer/Ferie ~
Beskedtrade v
Slettede ogredigerede beskeder v
Medier A4
Dokumenter v
Kommentarer v
Henteansvarlige A4

muligt at se overskriften pa beskedtrade og sikre filer. Dog kan du se det tidligere

a Bemaerk: Klikker du pa en brugers opslag, kan du se hele indholdet, mens det kun er
indhold i en slettet/redigeret besked under 'Slettede og redigerede beskeder’'.
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Begraens tidsinterval

Under de fleste af modulerne, er det muligt at saette et tidsinterval, sa du kun far vist fx beskeder eller
medier inden for den valgte periode.

Beskedtrade “Eksporter mSletalt
Fra: 28-09-2022 Til:  28-09-2023

OPRETTET TITEL BESKRIVELSE OPRETTET AF F@LSOMHED

28-09-2023 Lektiecafé - hvad mangler vi? Niels Jargensen, Frank Hansen Miels Jargensen 2 Il

3.5.1 Eksporter data

Du vil typisk eksportere data omkring en bruger i forbindelse med 'Retten til indsigt’, sd du kan give
det videre til den pagaldende bruger. Fx hvis en foraelder ringer og beder om indsigt i det data der
findes pa deres barn.

1. Farst veelger du det data, du gerne vil have eksporteret, fx 'Beskeder’. Det gar du ved at
klikke pa pilen til hgjre for modulet.

2. Kilik pa 'Eksporter’, hvorefter du far vist en besked om, at
eksporten er Oprettet. v Eksport/Sletning blev oprettet

3. For at tilgd den eksporterede data, klikker du pa
"Eksporteringer/Sletninger”, hvor du finder den valgte data.

4. For at downloade den valgte data, klikker du pa pilen under "Handling”. L.

5. Filen bliver nu downloadet som en CSV-fil.

Beskedtride [“ Eksporter TSletalt

Download CSV-fil

En CSV-fil er et simpelt tekstformat, og bliver ogsa kaldt en kommasepareret fil. Nar du har
downloadet CSV-filen vaelger du at bne den i Excel eller Google Sheets. Hvis du ikke har Excel, kan
filen ogsa dbnes i et andet visningsprogram. Herefter kan du sende printe eller sende filen til brugeren.

Abn farst Excel, og klik herefter pa fanen 'Data’ og velg 'From Text/CSV'. Nu abner du den
downloadede CSV-fil.
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File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help
F D D D D ITL\ D[lueries&[nnnectiuns %l
Ty 3
EI D & = — L= Properties
Get  From From From Table/ Recent Existing Refresh - Zl
Data ~ Text/CSV Web Range Sources Connections  All~ Edit Links
Get & Transform Data CQueries & Connections

3.5.2 Sletdata

Behovet for at slette data omkring en bruger, kan fx opsta i situationer, hvor der bedes om retten til
at blive glemt, eller hvor sikre filer er oprettet og delt forkert, eller hvis fx en besked med fglsomme
oplysninger er blevet sendt til de forkerte.

Der er to mader at slette data omkring en bruger. Enten sletter du alt data inden for et bestemt modul
pa én gang, eller ogsa sletter du det en ad gangen.

1. Hovis du fx gnsker at slette alle medier pa én gang for en bruger, klikker du pa "Slet alt”, som
vist nedenfor.

2. Huvis du derimod kun gnsker at slette et enkelt medie, klikker du pa skraldespandsikonet, ud
fra det medie du gerne vil have fjernet fra Aula.

3. For at se et overblik over det slettede data, klikker du pa "Eksporteringer/Sletninger”, hvor du
finder den valgte data. Det kan godt tage nogle minutter, fgr at data blevet slettet.

Medier ~ Eksporter ~
Fra:  28-09-2022 Til:  28-09-2023
OPRETTET TITEL BESKRIVELSE OPRETTET AF

11-09-2023 Link til Medie Nigls Jergensen m

Bemaerk: Nar du sletter fx en besked for en bruger, bliver det slettet for alle dem, som
indholdet er delt med. Det er ikke ngdvendigt at slette det for samtlige brugere.

Hvad slettes?

Nar du benytter 'Retten til at blive glemt’ og sletter data herigennem, bliver det fjernet fra Aula med
det samme og kan ikke genoprettes.
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e Slet grupper: Brugeren bliver fjernet fra grupperne, hvis det er AULA-grupper. Det er ikke
muligt i Aula at fjerne en bruger fra en hovedgruppe

e Slet begivenheder: Begivenhederne slettes hos alle deltagere i begivenheden
e Slet invitationer: Brugeren bliver fijernet fra den tilknyttede begivenhed

e Slet beskedtrade: Beskedtraden slettes alle steder ogsd hos modtagerne. Det er ikke muligt
at slette en enkelt besked, men derimod kun hele beskedtrade

e Slet opslag: Opslaget bliver fijernet fra bade brugerens og modtagernes overblik

e Slet deling af oplysninger: Brugerens svar pa samtlige samtykker til deling af oplysninger
slettes

e Slet supplerende stamdata og tilladelser: Brugerens svar pa alle supplerende stamdata og
tilladelser slettes

e Slet beskrivelse, profilbilede og kontaktinformation: Beskrivelse, profilbillede og
kontaktinformation slettes

3.6 Navnebeskyttelse

Det er muligt for brugere med profiltypen 'medarbejdere’, at se om en bruger er navnebeskyttet eller
ej. Dette sker gennem rettigheden 'Se navnebeskyttelse’. Alle medarbejdere med rollerne 'Leder’,
'Ledelse’, 'Leerer’, 'Paedagog’, 'Konsulent’ og 'Administrator’ bliver automatisk tildelt denne rettighed.
Bemaerk, at det ikke star noget sted, nar du som medarbejder har denne rettighed.

Det betyder ogsa, at medarbejdere med typen "TAP”, "Extern” og "Praktikant” ikke som udgangspunkt
kan se, om en bruger er i navnebeskyttelse. Det er dog muligt at tildele disse brugere rollen under
'Tildel Roller og Rettigheder’, som du finder under 'Brugere’ i administrationsmodulet.

Brugere

Dukan soge brugere frem ved at soge pa deres navn, roller og rettigheder.

Brugere: 33

Abn oversigt over rettigheder Tilfej Roller og Rettigheder - fl Fiern Roller og Rettigheder ~

NAVN . UNILOGIN PROFILTYPE ~ ROLLER OG RETTIGHEDER 1valgt
Brug grupper som
distributionslister
Andersen Verner (Lzzrer - Mllevangskolen) User-191 Lasrer Rediger albummer Bestyrelsesmedlem (-]
Opret kalendersamtaler
Tilgh Google Drive
24 OneDrive
Anne-Mette Andreasen (Leerer - Mollevangskolen) User-182 Leerer Rediger albummer
Sikker fldeling, fuld
institutionel adgang
Asta Ravn (Lzerer - Mallevangskolen) User-365 Laerer Rediger albummer Relater sikre filer til alle
grupper
Opret begivenheder kun
iinstitutionens kalender
Bitten Kjaersgaard (Vikar - Mgllevangskolen) User-181 Leerer Rediger albummer Se stamkortoplysninger
foralle painstitutionen
Se kontaktoplysninger
Ebbe Berthelsen (vikar - Mcllevangskolen) User-263 Larer Rediger slbummer for alle painstitutionen
Eksportering sikre filer
Institutionsadministrator
Handter grupper

Eigil Fuglsang (Leerer - Mollevanzskolen) User-252 Laerer Rediger albummer Handter brugerroller v
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Hvordan handteres navnebeskyttelse?

| de administrative systemer modtages automatisk oplysninger/ajourfgringer fra folkeregisteret pa
personer, som har angivet personnummer i systemet. Dvs. elever samt kontaktpersoner og personale,
hvor der er angivet personnummer. | folkeregisteret angives navne- og adressebeskyttelse i ét og
samme felt “Adressebeskyttelse”.

Da det ikke er muligt at skelne, om personen har bade navne- og adressebeskyttelse eller kun
adressebeskyttelse, antages det, at personen har bade navne- og adressebeskyttelse, for at undga, at
der videregives fortrolige oplysninger.

Derfor sendes det navn, som er modtaget fra folkeregisteret, ikke til brugeradministration pa
personer med markering for adressebeskyttelse. | stedet sendes et Alias. Alias er foruddefineret til at
veaere F i fornavn og E i efternavn.

Hvis personen kun har adressebeskyttelse, og gnsker at deres rigtige navn skal vises i f.eks. Aula, kan
du selv angive personens rigtige navn i Alias, og dette vil sd blive sendt med i udtraekket til
brugeradministrationen.

Opmaerksomhedspunkter

e Ved navnebeskyttelse skal brugerens initialer aendres i det brugeradministrative system, da
det ellers sendes med over i Aula og dermed kan bruges til at fremsgge pa.

e Har en bruger flere institutionsprofiler, og én af dem kommer i navnebeskyttelse, bliver de
gvrige institutionsprofiler opdateret med det navnebeskyttede alias

e Bruger med navnebeskyttelse skal veere tilfgjet et alias for at kunne tilknyttes grupper

Vil du leese mere om, hvordan navnebeskyttelse bliver vist i Aula, henvises der til Brugervejledningen
afsnit 3.9.

3.7 Foraldremyndighed

I henhold til samtykker til deling af oplysninger, supplerende stamdata og tilladelser, er det foreeldre
med foraeldremyndighed, som har mulighed for at svare pa vegne af barnet og efterfglgende se samt
redigere i disse. Det samme geaelder redigering af barnets kontaktoplysninger og skift af barnets
profilbillede.

Nar en elev starter pa en institution, bliver foraeldre med foraeldremyndighed automatisk oprettet
med Uni-login, s& de kan tilgd data og kommunikation omkring barnet. Hvis foraelderen har
foraeldremyndighed, vil denne bruger have adgang til alt data relaterende til barnet.

Aula indlzeser oplysninger omkring barns forzeldre fra de brugeradministrative systemer (KMD/TEA),
som afgar, hvem der kan se og besvare samtykker til deling af oplysninger, tilladelser og supplerende
stamdata, skifte profilbillede og redigere i kontaktoplysninger pa vegne af barnet. Aula vil dermed
blive opdateret, nar andringer bliver indtastet i de brugeradministrative systemer.
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3.7.1 Plejeforaeldre, foraeldre, m.fl.

Plejeforzeldre, foraeldre, kontaktpersoner, ansatte pa dggninstitutioner og andre fagprofessionelle,
der skal have adgang til at se et barns data pa lige fod med indehaver af foreeldremyndighed over
barnet i Aula vil i de brugeradministrative systemer skulle gives adgang hertil. For at de kan fa adgang
kreeves en manuel handling, hvor "adgangsniveau”, der er et parameter i Uni-login, skal tildeles.
Adgangsniveauet sattes med en veerdi som vaerende O eller 1 ved de kontaktpersoner, der er knyttet
til barnet, og har altsa betydning for, hvilke muligheder, de har i Aula.

e Adgangsniveau 1 giver plejeforaeldre de samme rettigheder og muligheder i Aula, som
foreeldre med foraeldremyndighed inklusiv adgang til fortrolige og fglsomme
personoplysninger om barnet. Rent praktisk betyder det, som beskrevet i foregdende afsnit,
at de har adgang til at se, udfylde og redigere samtykker til deling af oplysninger, stamdata og
tilladelser pa vegne af barnet. Ydermere kan de skifte barnets profilbillede og redigere barnets
kontaktinformation

e Adgangsniveau O giver kontaktpersoner til barnet adgang til de fleste funktionaliteter i Aula
med undtagelse af dem, som er forbeholdt brugere med foraeldremyndighed (eller
adgangsniveau 1). Det gzelder at se, udfylde og redigere samtykker til deling af oplysninger,
stamdata og tilladelser pa vegne af barnet, at skifte profilbillede pa vegne af barnet og
slutteligt at redigere i barnets kontaktinformationer.

Forskellen pa adgangsniveau O og 1 er illustreret i tabellen herunder:

Rettighed Niveau O Niveau 1
Kan skifte barnets profilbillede ‘ X
Kan redigere kontaktoplysninger for barnet
X
Kan se, svare og redigere samtykker til deling af X

oplysninger, tilladelser og stamkort

Tilknytning til grupper: Alle kontaktpersoner som er tilknyttet et barn i de brugeradministrative
systemer, tilfgjes til barnets grupper fra UNI-login, herunder ogsd SFO-grupper. Det galder
udelukkende for grupper, som er oprettet i de brugeradministrative systemer og ikke grupper, som er
oprettet i Aula.

Hvis et barn har forladt en gruppe eller relationen mellem barn og kontaktperson fjernes i de
brugeradministrative systemer, bliver kontaktpersonerne ogsa fjernet fra de grupper, som barnet var
tilknyttet, hvis kontaktpersonerne ikke er relateret til andre bgrn i samme gruppe. Og modsat, hvis
der bliver sat en ny relation mellem kontaktperson og barn, eller et barn bliver tilknyttet en ny gruppe,
tilfgjes kontaktpersonen ogsa til barnets grupper.

3.8 Genaktivering af brugere

| de brugeradministrative systemer kan brugere knyttes til institutioner og dermed indgd i
indrapporteringen til SkoleGrunddata. Hvis brugerens tilknytning til institutionen fjernes i det
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brugeradministrative system, vil Aula deaktivere brugerens institutionsprofil i Aula. Dermed mister
brugeren helt eller delvist adgang til de data, der hgrer til denne institution.

Genaktivering af institutionsprofilen kan dog ske, hvis brugeren igen tilknyttes institutionen inden for
7 dage. Processen er automatisk og sarger for, at brugeren igen far adgang til al den data i Aula, som
var tilknyttet institutionsprofilen inden deaktiveringen. Dette indebeerer fx medlemskab i grupper og
indholdet heri.

Du skal dog veere opmaerksom pa, at brugeren ved genaktivering kun vil blive tilmeldt
foraeldresamtaler igen, hvis tidsrummet ikke er valgt af en anden bruger under deaktiveringen.

3.9 Lasning af brugere

Som kommunal administrator er det muligt at blokere brugere direkte inde fra
administrationsmodulet. Blokering af en bruger kan benyttes, hvis en bruger er indlaest ved en fejl,
eller hvis der er behov for hurtigt, at fjerne adgangen for en konkret bruger.

Det er kun muligt at I13se brugere, der fremgar som aktive i de brugeradministrative systemer.

Nar en bruger bliver last, vil brugeren ikke lzengere kunne logge ind pa den institution, hvor brugeren
er blevet last ude. Hvis brugeren er tilknyttet flere institutioner, vil brugeren stadig kunne logge ind
pa de gvrige institutioner. Dermed skal en bruger lases saerskilt pr. institution denne er tilknyttet.

Hvis en foreelder med 2 barn pa 2 forskellige institutioner bliver 13st pa en den ene institution, vil
denne derfor stadig kunne logge pa og bruge Aula pa sit andet barns institution.

Adgang til data pa institutionen virker derfor pa samme made, som hvis brugeren var blevet
deaktiveret i de brugeradministrative systemer og afsnit 3.8 Genaktivering af brugere, er ogsa
gaeldende ved brug af 1as/1as op funktionen. Brugere der er deaktiveret i de brugeradministrative
systemer, kan ikke genaktiveres ved brug af denne funktion, og skal genaktiveres i de
brugeradministrative systemer.

En bruger kan lases ved at fremsgge brugeren under "Brugere” i administrationsmodulet. Nar du
klikker pa brugeren, vil profiloversigten blive vist, hvor punktet "Las bruger” vil vaere tilgeengeligt. Nar
du klikker pa knappen "Las bruger” kan du angive arsagen til at brugeren lases, sa der fremadrettet
ligger dokumentation for, hvorfor brugeren blev last. Historikken vises pa siden "Las bruger”, hvor der
er angivet hvem, hvornar og evt. arsag til 1ds/las op af en bruger.
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ROLLER OG RETTIGHEDER GRUPPER LASBRUGER DATAOM ANNE-METTE ANDREASEN

Her kan du l4se for en brugers institutionsprofil, og dermed for dennas adgang til Aula. Du kan ogs l4se en last bruger op igen. Nar du laser en bruger, kan brugeren ikke la2ngere logze ind | Aula for
institutionen. Hvis brugeren allerede er logget ind, bliver brugeren logget ud. Lasningen gaelder kun for den konkrete institutionsprofil. Hvis brugeren har andre ikke-laste institutionsprofiler, kan brugeren
fortsat logge ind med disse.

LASBRUGER

DATO BRUGER HANDELSE ARSAG
28-09-2023 16715 Benjzmin Jeppesen Listop Brugers profil er rettet

Bruger er indleest pd denforkerte

28-09-2023 16:15 Benjamin Jeppesen Last o
institution

En "last” bruger vil fremga i profiloversigten under "Inaktive profiler” og vil vaere markeret med en rgd
las.

Brugere

Brugere: 1

NAVN PROFILTYPE ~ | INSTITUTION ~

° Anne-Mette Andreasen @ Leerer Mpllevangskolen

Hvis du gnsker at lase op for brugeren igen, skal du markere "Inaktive profiler” og hvorefter du kan
fremsgge brugeren. Pa brugerens profiloversigten vil du nu have muligheden for at ldse brugeren op

»n

igen, ved at trykke pa "Las bruger op”.

LAS BRUGER DATA OM ANNE-METTE ANDREASEN

w

Her kan du l3se for en brugers institutionsprofil, og dermed for dennes adgang til Aula. Du kan ogsé ldse en l4st bruger op igen. Nar du ldser
en bruger, kan brugeren ikke lz2ngere logge ind i Aula for institutionen. Hvis brugeren allerede er logget ind, bliver brugeren logzget ud.
Lasningen gzelder kun for den konkrete institutionsprofil. Hvis brugeren har andre ikke-l1aste institutionsprofiler, kan brugeren fortsat
logge ind med disse.

LAS BRUGER OP

DATO BRUGER HANDELSE ARSAG

o Last bruger wed fejl - derfor 13ses bruger op
258-09-2023 16:20 Benjamin leppesen Last .
igen.

28-09-2023 16:19 Benjamin Jeppesen Last op
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4 Grupper

| Aula er grupper et helt centralt element i forhold til det indhold, som brugerne har
000 adgang til. Grupper bliver opsat og redigeret af kommunens eller institutionens
0 . . . . o .

Grupper administrator. Rettigheden til at administrere en gruppe kan ogsa tildeles til en eller
flere medarbejdere med rettigheden 'Handter grupper’. Se evt. afsnit 3.1 Roller og
rettigheder. Den kommunale administrator kan oprette grupper pa tveers af

institutionerne i kommunen, mens institutionsadministratoren kun kan oprette grupper pa deres egen
institution.

Alt det indhold, som du modtager og har adgang til i Aula, afhaenger af din tilknytning til en eller flere
grupper. Det betyder, kort sagt, at hvis du eller en kollega er tilknyttet alle skolens klasser
(hovedgrupper) i de administrative systemer, vil du modtage information fra alle grupperne, nar du
tilgdr Aula. Det er ikke anbefalelsesveerdigt at vaere medlem af for mange grupper, da du dermed vil
modtage en masse information, der maske ikke er relevant for dig.

Det farste | skal gare, er derfor at afdeekke, hvilke grupper | har behov for at kunne kommunikere til.
Grupper gar pa tvaers af hele Igsningen og anvendes bade nar man skal dele filer og dokumenter,
sende beskeder, oprette opslag, anmode om skole-hjem-samtaler, oprette begivenheder, mgder mv.
Det er derfor vigtigt at taenke pa grupper, som en made hvorpa | kan malrette jeres kommunikation.

4.1 Gruppetyper

Der er to typer af grupper i Aula. Grupper der importeres fra UNI-login (UNI-grupper) og grupper der
oprettes direkte i Aula (Aula-grupper).

7% Uni-grupper er de grupper, der bliver indlzest i Aula fra de brugeradministrative systemer
med leverandgrer som fx Assemble, KMD eller IST, via UNI-Login. UNI-grupperne i de
administrative systemer indeholder fx typerne 'Hovedgruppe’ og 'Hold’.

Eksempel: | jeres brugeradministrative system har | oprettet hovedgrupper - klasser og stuer -
og tilknyttet elever, dagtilbudsbarn, medarbejdere og forzeldre. Disse klasser og stuer
overfgreres automatisk til Aula gennem STIL/UNI-Login ved en natlig synkronisering. Derfor
vil der ikke vaere behov for at oprette disse grupper direkte i Aula. Nedenstaende figur viser
processen for, hvordan grupper overfgres fra jeres bruger administrative system til Aula.
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| de administrative systemer er brugerne saledes oprettet i grupper, som styrer, hvilken
klasse/stue, som en bruger bliver tilknyttet. Du kan derfor ikke sendre Uni-grupper i Aula, da
de er fastlagt eksternt.

Aula-grupper er grupper, som du kan oprette direkte i Aula, sdsom argange,
personalegrupper mv. For at minimere manuelt vedligehold af grupper i Aula, anbefaler vi, at
Aula-grupper, sa vidt muligt, oprettes med udgangspunkt i eksisterende hovedgrupper
(klasser/stuer). Pa den made behaver | ikke manuelt tilfgje eller fjerne barn eller
medarbejdere i hver eneste gruppe. Aula opdaterer samtlige grupper, der har rgdder i
hovedgrupperne, nar der foretages eendringer i jeres brugeradministrative systemer. Det er
vigtigt, at | opretter meningsfulde Aula-grupper, som understgtter, hvordan | som institution
gnsker at kommunikere med medarbejdere, foraeldre og elever.

Afsnit 4.2 Gruppetraeer giver eksempler pa, hvordan Aula grupperne kan saettes op, som | kan
anvende som inspiration.

4.2 Gruppetraeer

Hvis | har oprettet klasser/stuer i jeres brugeradministrative systemer, vil disse automatisk blive
indlaest i Aula, som beskrevet i det forrige afsnit. P4 den made fremgar alle de klasser eller stuer, som
| har oprettet i det brugeradministrative system. | skal altsd ikke oprette nye grupper for
klasserne/stuerne direkte i Aula. Har | brug for andre grupper, skal de oprettes direkte i Aula. For en
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trinvis guide ifm. Den praktiske opsaetning skal du laese afsnit 4.4 Opret gruppe. Dette afsnit giver
eksempler pa, hvordan Aula grupperne kan szettes op:

4.2.1 Skoleeksempler

Argangsgrupper: Hvis der pa skolen er 10 argange (fra 0-9 klasse), kan der oprettes 10
argangsgrupper. Grupperne navngives '1. Argang’, '2 argang’ mv. | dette eksempel vurderes det, at
det er hensigtsmaessigt at navngive grupperne, sa de er lette at fremsgge.

| skal dog veere opmaerksomme pa, at hvis | vaelger at navngive grupperne pa denne made, sa har |
en administrativ opgave i at &endre navngivningen, nar grupperne oprulles til naeste skole ar. Dvs. at
1. drgang naeste skolear skal navngives til 2. argang. For at minimere det administrative vedligehold,
kan | med fordel navngive grupperne efter arstal. Fx 2018/2019’ i stedet for '1. Argang’. Ifm. Et
arsrul, hvor nye Uni-grupper importeres til Aula, vil Aula-grupper, der er baseret pa bergrte Uni-
grupper, fremsta som tomme og medlemmerne skal derfor tilfgjes pa ny. Selvom det kan vaere
fristende blot at tilfgje de nye medlemmer af 1. drgang til den allerede eksisterende argangsgruppe,
gor vi opmaerksom pa, at historikken falger med gruppen, hvorfor de vil kunne se det indhold, der
har veeret delt med gruppen af den tidligere argang. Derfor anbefaler vi, at gruppen fglger samme
medlemmer hele vejen igennem og at man derfor ikke genbruger tidligere argangsgrupper. Du kan
loese mere om arsrul i afsnit 10 Arsrul.

Nedenstaende figur viser, hvordan | opretter 1. Argangsgruppen i Aula, ved at tilfgje
hovedgrupperne 1A, 1B og 1C, som allerede eksisterer i Aula.

1. Argang

(Aula-gruppe)

1A 1B
(hovedgruppe 1) (hovedgruppe 2)

1C

(hovedgruppe 3)

Nar man kommunikerer til gruppen 1. Argang’ er det altsa de medarbejdere, foraldre og elever, der
er registret pa hhv. 1A, 1B og 1C.

Eksempel

Hvis der starter en ny elev (Line) i 1B, og | registrerer hende i det brugeradministrative system vil
Line automatisk ogsa blive en del af '1. argang’, fordi den er bygget pa 1B, som hun lige er blevet
tilknyttet. Det betyder ogsa, at hvis medarbejderen Per skifter fra 1A til 1B, sa vil Per automatisk
blive fiernet fra 1A klassen, men han vil stadigvaek veere tilknyttet '1. Argang’, da han nu er en del af
1B. Huvis Per derimod skifter til 6B, vil han ikke leengere vaere tilknyttet 1B eller '1. Argang’. Han vil
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derimod blive registeret pa '6. argang’, idet han nu er tilknyttet 6B i de brugeradministrative
systemer.

Indskolings-, mellemskolings-, og udskolings-grupper: Skolen kan ogsa have behov for at kunne
kommunikere til 'Indskolingen’, 'Mellemtrin’ og 'Udskolingen’. Derfor kan disse grupper oprettes i
Aula.

Idet der allerede er oprettet argangsgrupper pa skolen, kan disse anvendes til at bygge de nye
grupper.

Nedenstaende figur viser, hvordan skolen tilfgjer argangene '0. argang’, '1 argang’, '2 argang’ og '3

argang’, til den nye gruppe 'Indskoling’.
Indskoling
(Aula-gruppe 5)

|
1. Argang
(Aula-gruppe 2)

0. Argang
(Aula-gruppe 1)

3. Argang
(Aula-gruppe 4)

2 Argang
(Aula-gruppe 3)

Indskolingsgruppen indeholder nu alle klasser fra 0-3 klasse, deres medarbejdere, foraeldre og
elever. Dvs. at | nu har bygget hele indskolingen ved kun at tilfgje fire grupper 0-4 argang, frem for
at tilfgje hver enkelt klasse tager gruppen afseet i argangsgrupperne. Det er altsa ikke ngdvendigt at
tilfgje alle klasserne enkeltvis.

Eksempel

Der starter en ny dreng i 2A, og oprettes derfor i 2A i det brugeradministrative system. Det betyder,
at Esben automatisk vil vaere tilknyttet '2 Argang’ og 'Indskolingen’ i Aula. Det er altsa ikke
ngdvendigt at tilfgje ham manuelt til alle disse grupper i Aula.

Gruppe for skolens medarbejdere og/eller forzeldre:

Det kan i visse situationer give god mening at kunne malrette indhold til alle institutionens
medarbejdere eller foraeldre og for dem at have et feelles samarbejdsrum. Derfor kan man oprette
Aulagrupper for foreeldre og/eller medarbejdere - enten ved at bygge dem pa eksisterende grupper
og kun tilfgje de gnskede brugertyper i en nyoprettet gruppe, eller ved at samle alle institutionens
hovedgrupper i én ny, som ligeledes kun indeholder den gnskede profiltype.
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Personalegruppe
(Aula-gruppe)

Indskoling Mellemtrin Udskoling
- Medarbejdere - Medarbejdere - Medarbejdere
(Aula-gruppe 1) (Aula-gruppe 2) (Aula-gruppe 3)

Eksempel

Der skal oprettes en personale-gruppe for alle skolens medarbejdere. Hvis der allerede er oprettet
Aula-grupper, som repraesenterer hele skolens indskoling, mellemtrin og udskoling, kan personale-
gruppen blot basere sig pa disse. Her skal administratoren sgrge for kun at veelge profiltypen
"medarbejdere” under "Tilfagj burgere”, nar gruppen skal oprettes. P4 den made vil gruppen
automatisk indeholde alle medarbejdere pa institutionen.

Er der ikke oprettet indskolings-, mellemtrins- og udskolingsgrupper, kan der oprettes en Aula-
gruppe, som indeholder alle medarbejdere fra institutionens hovedgrupper. Tilfgj blot grupperne
under "Tilfgj brugere” og veelg igen kun profiltypen "Medarbejdere”.

P& samme made kan grupper for institutionens foreeldre oprettes.

Gruppe for hele skolen: Der er ofte behov for at skolen, kan kommunikere til hele skolen eller alle
foraeldre, medarbejdere eller elever pa skolen pa én gang. Derfor kan der fx oprettes en gruppe i
Aula der navngives 'Hele skolen’.

For igen at minimere det administrative arbejde, bygges gruppen pa de tre eksisterende grupper
'Indskoling’, '"Mellemtrin’ og 'Udskoling’. Dvs. nar 'Hele Skolen’ oprettes i Aula, sa tilfajes der
udelukkende de tre eksisterende grupper. Se nedenstaende figur som eksempel.

Hvis der automatisk er genereret en gruppe for hele institutionen fra det brugeradministrative
system, er det ikke ngdvendigt at oprette denne gruppe.
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Hele skolen
(Aula-gruppe 4)

Indskoling Mellemtrin Udskoling
(Aula-gruppe 1) (Aula-gruppe 2} (Aula-gruppe 3)

4.2.2 Dagtilbudseksempler

Afdelingsgrupper: Institutioner med flere afdelinger eller institutioner som bade indeholder
bgrnehave og vuggestue (integrerede institutioner), kan ogsa have behov for at malrette
kommunikationen. Derfor kan det veere relevant at oprette afdelingsgrupper for dagtilbud. De
bygges pa eksisterende hovedgrupper, som i nedenstaende eksempel er stuerne 'Rad stue’, 'Gul
stue’, 'Sommerfuglen’, '‘Blomsten’.

Vuggestue
(Aula-gruppe 1)

Bagrnehave
(Aula-gruppe 2)

Rad stue Gul stue
(Hovedgruppe 1) (Hovedgruppe 2)

Sommerfuglen Blomsten
(Hovedgruppe 3) (Hovedgruppe 4)

Eksempel

Louise, som tidligere har veeret tilknyttet 'Rad stue’ og dermed veeret en del af institutionens
vuggestue er nu blevet et ar zldre. Det betyder, at hun skal skifte stue - fra’ Rad stue’ til
'Sommerfuglen’. Skifter et barn fra én stue (hovedgruppe) tilknyttet vuggestuen til en anden stue
(hovedgruppe) tilknyttet bgrnehaven, vil barnet automatisk blive en del af Aula-gruppen
"Bgrnehave” og forlade Aula-gruppen "Vuggestue”. Dette scenarie gar sig derfor gaeldende for
Louise.

Laes mere om, hvad der sker med data, nar man skifter gruppe i Brugervejledningen afsnit 7.

Gruppe for hele dagtilbudsinstitutionen: Hvis det gnskes, at der skal kunne kommunikeres til alle pa
dagtilbudsinstitutionen, pa tveers af stuer og afdelinger, kan der oprettes en gruppe for hele
institutionen. | nedenstaende eksempel samles de to afdelinger (vuggestue og barnehave) i en tredje
Aula-gruppe for hele institutionen kaldet Bgrnehuset Korsbaek. Den indebaerer automatisk
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hovedgrupperne 'Rgd stue’, 'Gul stue’, Sommerfuglen’ og 'Blomsten’, da de er en del af
afdelingsgrupperne.

Bernehuset Korshask
{Aula-gruppe 3)

Vuggestue Bagrnehave

(Aula-gruppe 1) (Aula-gruppe 2)

Red stue Gul stue Sommerfuglen Blomsten
(Hovedgruppe 1) (Hovedgruppe 2} (Hovedgruppe 3) (Hovedgruppe 4)

Gruppe for dagtilbudsinstitutionens medarbejdere og/eller forseldre:

Ligesom i eksemplet for skole, kan det i dagtilbud vaere relevant med grupper for hhv. foraeldre og
medarbejdere, sa de far et faelles samarbejdsrum og kan kommunikere malrettet. Den nyoprettede
Aula-gruppe kan enten basere sig pa institutionens hovedgrupper eller evt. afdelingsgrupper, hvis

sadanne er oprettet.

Personalegruppe
(Aula-gruppe)

Rad stue Bla stue
- Medarbejdere - Medarbejdere

Gul stue
- Medarbejdere

(Hovedgruppe 1) (Hovedgruppe 2) (Hovedgruppe 3)

Eksempel

Medarbejderne fra en given dagtilbudsinstitution gnsker at samle alle medarbejdere i én gruppe, sa
de kan planleegge aktiviteter og sparre pa tveers. Derfor opretter institutionsadministratoren Aula-
gruppen "Personalegruppe” og bygger den pa de allerede eksisterende hovedgruppers
medarbejdere fra 'Rad stue’, 'Bla stue’ og 'Gul stue’. De har nu et feelles samarbejdsrum. Havde man
i stedet valgt at tilfgje foraeldrene fra stuerne (og dermed hovedgrupperne), kunne man pa samme
made oprette en gruppe bestaende af alle forzeldre pa institutionen.
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Tip: Lav gerne en vurdering af, hvilke grupper, der vil veere relevante for de enkelte
brugere at indga |, inden de oprettes. For fa grupper kan afskeerme dem fra vigtig
information mens for mange grupper kan skabe "overload" af informationer.

Y2

Tip: Det er muligt at tilfgje/fjerne rettighederne for alle brugere af en bestemt
profiltype inden for en gruppe med ét klik. Du skal navigere til ‘Administration’
‘Grupper’ og redigere gruppen.

_

g

4.3 Gruppeopbygning - vaerd at vide

| Aula er adgang til information og data baseret pa de grupper man er medlem af samt specifikke
rettigheder man tildeles. Nar institutionen saettes op i det brugeradministrative system, er det
hensigten, at institutionens klasser eller stuer defineres heri, og at barn, medarbejdere og foraeldre
fordeles i disse. Stuer og klasser bgr i Aula som hovedgrupper, der sammen med tildelte rettigheder
bestemmer, hvilke data den enkelte bruger kan se og hvilke oplysninger der samtykkes til at blive
delt. Det er derfor vigtigt, at stuer, argange og klasser er sat korrekt op i det brugeradministrative
system - og at opsaetningen afspejler institutionens faktiske organisering.

Overvejer man at oprette hele institutionen som én enkelt hovedgruppe og oprette institutionens
klasser eller stuer som Aulagrupper, altsa grupper der oprettes i Aula, kan Aula ikke pa samme made
handtere data, samtykker til deling af oplysninger og adgange. Laes mere om gruppetyper i afsnit 4.1

Gruppetyper.

Folgende punkter skal overvejes grundigt, hvis | behandler institutionen som én samlet
hovedgruppe:

Samtykker til deling af oplysninger: Farste gang forzeldre logger pa Aula, mades de af et sdkaldt
onboarding flow. Her skal foreeldre besvare samtykker til deling af oplysninger pa vegne af barnet,
hvis barnet ikke selv er gammelt nok til at tage stilling til disse (se afsnit 6.11.5 Samtykke til deling af
oplysninger ).

Samtykker til deling af oplysninger er delt i tre niveauer; institution, argang og klasse/stue. Er alle
brugere pa institutionen samlet i én hovedgruppe, vil Aula ikke veere i stand til at handtere
samtykker pa disse niveauer. Dette skyldes, at samtykkerne er bestemt ud fra barnets tilknytning til
en hovedgruppe.

Kontaktoplysninger: Disse oplysninger deles inden for en hovedgruppe. Bestar en given institution
af kun én hovedgruppe, vil det i Aula tolkes som om, at alle barn, foreeldre og medarbejdere gar pa
samme stue/klasse. Derfor vil kontaktoplysninger kunne ses af alle foreeldre og medarbejdere,
selvom foraeldrene muligvis ikke har givet samtykke til deling af oplysninger, at brugere der ikke har
en relation til samme stue/klasse, ma se disse.
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Sikre filer: Delingen af sikre filer bestemmes af barnets relation til dets hovedgruppe. Dette
betyder, at hvis institutionen er indlaest som én hovedgruppe, vil alle medarbejdere have adgang til
at se og oprette sikre filer pa alle barn, selvom de ikke ngdvendigvis er en del af bagrnenes klasse
eller stue i praksis. | Aula er det hensigten, at man som udgangspunkt kun kan oprette sikre og se
sikre filer pa de bgrn man har med at gare til daglig, altsa pa ens stue eller i en klasse man er knyttet
til. Sdfremt man gerne vil kunne se og oprette sikre filer pa alle bgrn, skal man i stedet tildeles
rettighederne 'Sikker fildeling, fuld institutionel adgang’ og 'Relater sikre filer til alle grupper’. Bestar
institutionen kun af én hovedgruppe, vil Aula altsa ikke vaere i stand til at begraense visningen og
oprettelsen af sikre filer til medarbejdere, der har relation til de enkelte bgrn.

Komme/Ga statistik: | Aulas komme/ga statistik i administrationsmodulet har man mulighed for at
filtrere pa hovedgrupper. Har man indlaest institutionen som én samlet hovedgruppe, vil det ikke
vaere muligt at foretage denne findeling af statistik for enkelte stuer eller klasser. Dette kan fx
besvaerliggare allokering af ressourcer.

4.4 Opret gruppe

For at oprette en gruppe tilgar du 'Grupper’ i menuen til venstre i
administrationsmodulet. Herefter veelger du 'Opret ny gruppe’. De elementer, GOWE ny gruppe
som du skal udfylde i forbindelse med oprettelse af en ny gruppe, er beskrevet

herunder.

Gruppenavn: Gruppen skal have et beskrivende navn. Aulas brugere kan sgge gruppen frem pa
baggrund af gruppenavnet. Om gruppen kan fremsgges, afhanger af gruppetypen og om gruppen
har en gruppeside. Det er muligt at oprette flere grupper med samme navn indenfor den samme
institution. Det er derfor et vigtigt opmaerksomhedspunkt, at der udarbejdes en systematik for,
hvordan grupper navngives.

Gruppetype: Nar du opretter en gruppe i Aula, vil gruppetypen altid vaere en 'Aula Gruppe’ eller
'"Tveergaende Gruppe'. Det kan du ikke aendre. Det er blot, sa du og dine kollegaer kan se, om gruppen
er fra UNI-login, eller om den er oprettet i Aula.

Beskrivelse: Det er muligt at tilfgje en beskrivelse til gruppen. Brugere, der fremsgger gruppen, kan
se beskrivelsen.

Adgang til gruppen: Her vaelger du om adgang til gruppen skal vaere 'Aben’, 'Med ansggning’ eller
"Lukket’.

090

%% Aben: Grupper kan vaere "abne” - det vil sige, at alle kan tilmelde sig og tilga indhold.

000

Y Med ansggning: Grupper, hvor man skal ansgge om gruppemedlemskab. Brugere bliver efter
godkendt ansggning tilfgjet som medlem af gruppen af en administrator eller grupperedaktar.

000

% Lukket: Grupper kan vaere lukkede - fx pa klasseniveau eller for en stue - hvor brugere, der
er tilmeldt gruppen, ikke selv kan melde sig ud og andre brugere ikke selv kan melde sig ind.
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Bemaerk: Hvis gruppen er af typen ‘Aben’ eller ‘Med ansggning’ skal den have en
gruppeside.

Slutdato: Hvis en gruppe skal veere tidsbegraenset - fx hvis den er rettet

SLUTDATO
mod bestemte og tidsbegraensede aktiviteter - angiver du en slutdato.

Indholdet forbliver tilgeengeligt via brugerens personlige overblik i Aula. Ingen

Brugere kan blot ikke sende nyt indhold til gruppen, og gruppen er ikke dd/mm/a343

leengere i gruppe-oversigten. Nar en gruppe farst er deaktiveret, er det
ikke muligt at genaktivere den igen.

Tilfgj brugere: Her fremsgger og tilfajer du de gnskede brugere til gruppen. Det er muligt at tilfagje
enkeltbrugere, eller knytte en eller flere grupper til den nye gruppe.

TILF®J BRUGERE *
b
GRUPPE
9.B (Mallevangskolen) - 10 medlemmer v
Mallevangsskolen i bevaegelse! (Mellevangskolen) - 7 medlemmer
MEDARBEJDERE
(:) Anna Bertelsen (Lzerer - Mallevangskolen)

(:) Benjamin Andersen Kjzersgaard (Ledelse - Mallevangskolen)

Ved at tilknytte en eksisterende hovedgruppe til den nye gruppe, og dermed bygge gruppen af
allerede eksisterende grupper, som beskrevet i afsnit 4.2 Gruppetreeer, vil gruppedeltagerne
automatisk blive opdateret, nar grupperne de bliver importeret fra, opdateres i det
brugeradministrative system. | sparer pa den made administrativt arbejde og minimerer manuelt
vedligehold.

Tip: Ved at udnytte eksisterende grupper, og lade nye grupper afhaenge af dem, opnar
du en gennemskuelig tilknytning af brugere gennem relationer.

Der bliver kun oprettet relationer mellem grupperne, hvis du tilfgjer gruppen/grupperne til en lukket
gruppe.

N Du behgver ikke at relatere hele den eksisterende gruppe til
den nye gruppe. Ved at klikke pa den nedadgaende pil, kan du veelge
kun at tilfgje foraeldre, elever eller leerere fra fx 9.B. Klikker du pa 9.A
(Medlemmer), far du vist alle medlemmer af 9.B, og du har herefter () Medarbejdere - 3 medlemmer
mulighed for at fjerne enkelte personer. Hvis du vaelger (Medlemmer)
og dermed kan redigere i hvorvidt de enkelte medlemmer skal veere

92.A (Mallevangskolen) - 54 medlemmer

9.A (Medlemmer)

() Forzldre - 11 medlzmmer

() Barn - 40 medlemmer
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tilknyttet gruppen, mister 9.B medlemmer relationen til gruppen 9.B. og bliver dermed ikke
automatisk opdateret ved aendringer i 9.B. gruppen

Tilfgj gruppe til en aben gruppe: Tilfgjer du en eksisterende gruppe til en dben gruppe, vil gruppen
blive konverteret om til enkeltbrugere. Det er derfor ikke muligt at oprette relationer imellem en dben
gruppe og fx en hovedgruppe. Abne grupper eller grupper med ansggning er teenkt som vaerende
frivillige grupper, som fx skolekoret. Brugere skal derfor have mulighed for at melde sig ud af gruppen
igen, hvis de ikke leengere gnsker at modtage information vedrgrende skolekoret. Det vil vare
uigennemsigtigt for brugeren, at vedkommende er med i en dben/ansagningsgruppe, som de ikke kan
forlade. Havde deres medlemskab til skolekoret vaeret tilknyttet gennem deres medlemskab til en
anden gruppe, ville det ikke veere muligt at forlade skolekorets gruppe.

TILF@) BRUGERE *

Emily Xamarin (7.A) € Gitte Xamarin [Faglzerer - Mallevangskolen) € Maja Xamarin (Faglarer - Mgllevangskolen) €

Malou Mielsen {Pzedagog - Mallevangskolen) €y

Andrer du gruppetypen fra en lukket gruppe til en gruppe med ansggning eller en dben gruppe, kan
gruppen ikke indeholde undergrupper. Hvis der er tilfgjet grupper, vil de blive fjernet. Derfor skal du
tilfgje eventuelle medlemmer til gruppen igen. Nedenstdende advarsel vil blive vist.

ADVARSEL X

Du er ved at sendre i "Adgang til gruppen” fra "Lukket gruppe” til "Gruppe med ansegning” Det betyder, at gruppen ikke kan indeholde undergrupper. Du
skal derfor tilfgje medlemmer til denne gruppe igen.

@nsker du at fortsaette?

Tilfgjer du en eksisterende gruppe til en aben gruppe eller en gruppe med ansggning, er det muligt at
veelge, om alle medlemmer af gruppen skal vaere en del af den nye gruppe, eller om det kun er udvalgte
brugere.

Valg grupperedaktgr: Det er muligt at give en eller flere af gruppens medlemmer rollen som
grupperedaktgr. De vil, udover rettigheden til at se opslag mv., have rettighed til at slette opslag,
medier og kommentarer i gruppen, samt handtere anmeldelser af indhold og ansggninger om
gruppemedlemskab. De vil ikke have ret til at redigere i gruppeindstillingerne. Det er valgfrit, om du
har lyst til at tilknytte en eller flere grupperedaktgr(er) til gruppen og derved give dem adgang til
administrering af denne. Hvis ikke der tilfgjes en grupperedakter, vil kun institutionsadministratoren
kunne handtere anmeldelser, ansggninger, sletning af opslag mv. - medmindre enkelte bruger er
tildelt rettighederne 'Handter grupper’ eller 'Handter anmeldelser og slet indhold’.

Grupperedaktagren skal veere medlem af gruppen, for at kunne vaere grupperedaktgr. @nsker du fx at
en klasseleerer i 3.a skal vaere grupperedaktgr for 3. argang, eller en leder i en dagtilbudsinstitution
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skal veere grupperedaktgr for institutionens afdelingsgrupper, skal du tilfgje medarbejderne
personligt, ogsa selvom de allerede er med i grupperne, som den nye gruppe bygger pa (3.a samt
afdelingsgrupperne 'vuggestue’ og 'bgrnehave’). Det betyder, at du bade skal tilfgje gruppen '3.a’ og
klasseleereren 'Dorte Hansen’, eller i dagtilbudseksemplet bade afdelingsgrupperne 'Vuggestue’,
'‘Barnehave’ og lederen af dagtilbudsinstitutionen, for at kunne ggre klasseleeren og lederen af
dagtilbudsinstitutionen til grupperedaktgr for de respektive grupper (3. argang og de to
afdelingsgrupper af dagtilbudsinstitutionen: 'Vuggestue’ og 'bagrnehave’).

” Bemaerk: Alle profiltyper kan veere grupperedaktarer.

Tilfaj rettigheder: Det er muligt at differentiere mellem forskellige brugeres muligheder for at skrive
og dele indhold i en gruppe. Det gar du ud fra fire parametre: Skrive gruppeopslag, oprette
begivenheder, dele medier og oprette beskeder. Som vist pad billedet herunder, er det for hver
brugerrolle (medarbejdere, bgrn, foraldre) og for enkelte brugere muligt at til- og fraveelge
muligheden for at udfagre de fire handlinger.

TILF@J RETTIGHEDER

Giv rettigheder til alle | Fiern rettigheder fra alle
BRUGER SKRIVE GRUPPEOPSLAG OPRETTE BEGIVENHEDER DELE MEDIER OPRETTE BESKEDER

Barn e °

2.4 (Barn -

Mallevangskaolen)
Esben Holm (9.4)
Medarbejder

Miels Jorgensen
(Faglaerer -
mMgllevangskolen)

O 0 0 0 0o
o
o
o

Foreeldre

41



Aula KOMB:T netcompany

Det er fx muligt at have en gruppe med udvalgte medarbejdere og bgrn, hvor alle kan skrive opslag,
men hvor kun medarbejdere kan uploade film og billeder. Som standard vil alle brugere have alle
rettigheder, medmindre andet er valgt. Hvis ingen rettigheder er givet, kan brugeren kun se indholdet.

Du kan give rettighederne pa personligt eller pa brugerrolle-niveau. Det betyder, at hvis du lader alle
medarbejdere have rettigheder til at invitere gruppen il
begivenheder, s vil en ny leerer i gruppen automatisk have
samme rettighed. Du kan ogsa til- eller fraveelge alle rettigheder i

en gruppe pa en gang, hvis dette gnskes.

TILF@J RETTIGHEDER

Der er forskel pa, om man kan opsaette rettigheder pa profil- eller gruppeniveau alt efter gruppens
opbygning i Aula. For hovedgrupper er det muligt at opsaette rettigheder specifikt pa profiltypen og
ud for den enkelte bruger. For de Aula-grupper, der udelukkende bygges pa afledte grupper (en
gruppe der tilfgjes en anden gruppe), er det kun muligt at opsaette rettigheder pa gruppeniveau.

UNI-grupper (grupper der automatisk overfares fra jeres brugeradministrative system) er opbygget
af enkelte personer. Det betyder, at det i Aula er muligt at differentiere i rettighederne ud for den
enkelte bruger. For grupper der udelukkende bygges pa grupper, kan man kun opsaette rettigheder
pa profiltype-niveau.

Vaer opmaerksom pd, at hvis | gnsker at tilfaje rettigheder szerskilt til én enkelt bruger, kan brugeren
tilfajes gruppen som enkeltperson og dermed tildeles rettigheden. Veer ogsd opmaerksom pd, at
rettigheder tildelt en gruppe ikke overfares til nye grupper, der er bygget pd denne.

Gruppeside: En gruppe kan enten vaere oprettet med en gruppeside eller uden en gruppeside. Uanset
om gruppen har en gruppeside eller ej, er det muligt at finde gruppen som modtager, nar et
gruppemedlem fx opretter en begivenhed eller skriver en besked.

7% Gruppe uden gruppeside: Nar en gruppe ikke har en gruppeside, fremgar den ikke i brugerens
gruppeoversigt, nar man klikker pa "gruppe-ikonet” i overblikket. Hvis en gruppe uden
gruppeside er valgt som modtager af et opslag, vil opslaget kun blive vist pa
gruppemedlemmernes personlige overblik.

7% Gruppe med en gruppeside: En gruppe kan have deres egen side, s fx lgbeklubben har et
faelles sted at dele indhold internt i gruppen. Du kan fx tilfgje en kalender, et galleri eller
widgets til en gruppe. Du kan laese mere om widgets i afsnit 7.2 Dashboards og widgets. Det
giver brugeren mulighed for at se indhold, der kun gaelder for en bestemt gruppe via gruppens
egen side. Hvis en gruppe med en gruppeside er valgt som modtager af et opslag, vil opslaget
vises pa gruppesiden under 'Overblik’ samt pa gruppemedlemmernes personlige overblik.
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GRUPPESIDE 7

° Gruppen skal have sin egen side

Tilfej moduler: 7

@ ¢ OVERBLIK @ SKALENDER
FIGALLERI

Tilfej widgets: 7

@ Bibliotek Lektier
Links @ Easviq

Nar alle oplysninger er udfyldt, kan du oprette gruppen. Nar gruppen er oprettet, kan den
fremsgges, som beskrevet i fglgende afsnit.

Bemaerk: Du skal mindst valge ét modul eller én widget, hvis gruppen har en
gruppeside.

Sgg grupper frem

Ud over at oprette nye grupper, kan du i administrationsmodulet sgge eksisterende grupper frem. Du
kan finde en gruppe ved at s@ge pa navnet, eller brugerrollerne. Det er muligt at sage pa flere kriterier
ad gangen, som det ogsa er beskrevet i afsnit 2.3 Avanceret sggning.

Sz blandt grupper: Q eODFEtWEWDDE

| s@geresultaterne ser du gruppens navn, gruppetypen, eventuel grupperedaktar, samt gruppens
tildelte roller. Brug evt. filtrerings- og sorteringsfunktionen for at indsnaevre din visning yderligere.

Laes mere om s@gning i afsnit 2.3 Avanceret sggning.

Du kan som administrator altid tilgd en gruppe og se det indhold, der er delt med gruppen; herunder
opslag, begivenheder og medier (ikke sikre filer) - ogsa selvom gruppen ikke har en gruppeside, og du
ikke er medlem af gruppen. Det gar du ved at klikke pa ikonet af de tre personer ud fra 'Se Gruppe'.
Du kan som administrator ligeledes slette indholdet fx opslag og medier samt kommentarer pa disse.

~

SE GRUPPE GRUPPENAVN ! GRUPPETYPE ~ GRUPPEREDAKT@R ROLLER OGRETTIGHEDER ~ STATUS REDIGER

0o .
oA Hovedgruppe Aktiv
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QO
* Tip: Ved klik pa Pfﬁ ud for Se Gruppe, abner en ny fane med gruppens gruppeside.

Rediger grupper

Det kan vaere ngdvendigt at redigere eksisterende grupper, fx for at opdatere gruppebeskrivelsen, de
tilfgjede brugere, deres rettigheder eller de moduler og widgets som gruppesiden indeholder. Du
redigerer en gruppe ved at fremsgge og valge den pagaeldende gruppe. Herefter dbner en side, som
giver adgang til at redigere gruppen. Det er dog ikke alle elementer i alle gruppetyper, som du kan
aendre.

% Hvis det er en Aula gruppe, kan alle indstillinger aendres.

73 Er gruppen derimod en UNI-gruppe, dvs. indlaest fra det brugeradministrative system, er det
kun muligt at redigere brugernes rettigheder, grupperedaktar, samt gruppesidens moduler og
widgets, hvis gruppen har sin egen side.

73 Fjerner du en gruppeside, bliver der vist en advarsel om, at det kan forvirre medlemmerne af
gruppen, hvis du lige pludselig fjerner gruppens side. Fx vil alle gruppens opslag fremover kun
blive vist pd medlemmernes personlige overblik, frem for pa gruppens overblik.

Deaktiver grupper

| nogle tilfeelde kan det vaere ngdvendigt at deaktivere grupper og hold i Aula,
fx fordi de udelukkende skal benyttes ifm. Leeringsplatforme. Tildel Brugerrolle -

Du kan som institutions- og kommunaladministrator deaktivere grupper ved at T e
tilgd 'Grupper’ i administrationsmodulet og fremsage den gruppe, du gnsker at

deaktivere. Herefter saetter du et flueben ud for gruppen og klikker pa

"Deaktiver grupper” gverst pa siden.

Bemaerk, at det ikke er muligt at deaktivere hverken Aula- eller tvaergdende grupper.

Nar en gruppe er deaktiveret, vil den ikke kunne fremsgges i Aula. Gruppen (fx 9.A Dansk) vil dog
stadig veere synlig i de tilfeelde, hvor data var knyttet direkte til gruppen, inden den blev deaktiveret.
Det kan fx vaere ifm. Med galleriet hvor medier deles gennem grupper. | sddanne tilfeelde vil gruppen
(fx 9.A Dansk) stadig veere synlig. Der kan dog ikke deles nye albums/medier med den deaktiverede

gruppe.
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Bemaerk: Grupper og hold der er blevet deaktiveret, kan godt aktiveres igen. Det
gor du ved at veaelge "Aktiver grupper”.

Slet gruppe

| Aula er det muligt at slette Aula grupper. UNI-grupperne, der bliver indlaest fra de administrative
systemer, kan ikke slettes i Aula.

For at slette en gruppe tilgar du 'Grupper’ i
administrationsmodulet og fremsgger den
pagxldende gruppe. Herefter tilgar du
redigeringssiden ved at klikke pa gruppens
navn. | bunden af siden har du mulighed for at slette gruppen.

[ii] Slet Annuller

Hvis du veelger at slette gruppen, vil de beskeder, begivenheder og albums, som er delt med denne
gruppe, fortsat fremga i brugerens Aula.

Der differentieres i mellem om en gruppe bliver nedlagt kontra, hvis en bruger forlader en gruppe.
Hvis man bliver fjernet fra en gruppe, mister man adgang til albums og medierne i gruppen, men
hvis hele gruppen bliver lukket ned, beholder brugerne adgangen til gruppens medier.

e Bruger fjernes fra UNI-gruppe. Bruger har ikke leengere adgang til gruppens medier. Medier,
som man selv er tagget pa, bevares i mappen over billeder af én selv.

e Gruppen lukkes eks. Ifm. Arsrul. Alle brugere i gruppen har fortsat adgang til gruppens medier.

ADVARSEL X

Du er ved at slette gruppen ClosedCommentGruppe
Det betyder, at man ikke lzengere kan fremsage gruppen samt dele indhold med den.
Weer opmeerksom pd, at indhold, der er delt med gruppen, vil blive slettet undtagen beskeder, begivenheder og albums i galleriet.

Er du sikker p&, at du vil fortsastte?
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4.5 Tveaergaende grupper

Hvis du som kommunal administrator eller institutionel administrator er tildelt rettigheden '"Handter
grupper’, kan du oprette grupper med brugere pa tveers af institutioner. Disse grupper kaldes
tvaergaende grupper. Dette giver mulighed for, at brugere pa tvaers af institutioner kan kommunikere
i Aula. Det kunne fx vaere relevant for fagteams pa tvaers af institutionerne at have et felles sted at
kommunikere. Tveergdende grupper bygges ved at tilfgje grupper med de gnskede medlemmer
og/eller enkeltpersoner til den tveergdende gruppe.

Roller med rettighed til at oprette en tvaergaende gruppe:
v' Kommunal administrator

v' Handter gruppe

Som institutionel administrator, kan du kun oprette tveergdende grupper inden for din
forvaltningsmyndighed (se afsnit 6.2 Forvaltningsmyndighed). Det er kun muligt at oprette
tvaergaende grupper som institutionel administrator, hvis institutionen du administrerer, er den del af
en forvaltningsmyndighed, med mere end en institution.

En tveergdende gruppe der er oprettet i en forvaltningsmyndighed, vil ikke blive zendret automatisk,
ved eendringer til forvaltningsmyndigheden. Det betyder, at hvis en tveergdende gruppe der
indeholder medlemmer fra institution A og institution B og institution B efterfglgende bliver fjernet
fra forvaltningsmyndigheden, vil medlemmerne fra institution B stadig vaere aktive i den tveergdende
gruppe. Den tvaergdende gruppe vil dog ikke kunne redigeres, hvis ikke alle medlemmer af gruppen
er i den samme forvaltningsmyndighed, sa i ovenstaende tilfeelde skal du fjerne medlemmerne fra
institution B fgr du kan gemme nye andringer til gruppen.

Kommunale administratorer kan oprette tveergdende grupper for institutioner fra hele kommunen,
selvom de ikke er en del af den samme forvaltningsmyndighed.

Opret tvaergaende gruppe

Under "Opret gruppe” i Administrationsmodulet kan du oprette en tvaergadende gruppe. Dette gares
ved at vaelge "Tveergaende gruppe” i menuen under "Gruppetype”.

GRUPPETYPE 7
Tvaergiende gruppe
Aula gruppe
Tvargdende gruppe
Adgang til gruppen: Her vaelger du om adgang til gruppen skal veere 'Aben’, 'Med ansggning’ eller

'Lukket’.
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0Q0

%% Aben: Grupper kan veere "abne” - det vil sige, at alle kan tilmelde sig og tilga indhold.

090

R Med ansggning: Grupper, hvor man skal ansgge om gruppemedlemskab. Brugere bliver efter
godkendt ansggning tilfgjet som medlem af gruppen af en administrator eller grupperedaktar.

090

¥ Lukket: Grupper kan vaere lukkede - fx pa klasseniveau eller for en stue - hvor brugere, der
er tilmeldt gruppen, ikke selv kan melde sig ud og andre brugere ikke selv kan melde sig ind.

Bemaerk: Hvis gruppen er af typen ‘Aben’ eller ‘Med ansggning’ skal den have en
gruppeside.

Tilfaj brugere: Her kan du fremsgge og tilfgje grupper samt enkeltpersoner fra alle institutioner i
kommunen Det er ikke muligt at tilfgje andre tvaergadende grupper.

Eksempel: Vil du gerne oprette en faggruppe for fysikleerere, som gar pa tvaers af alle institutioner i
kommunen, kan du enten fremsgge og tilfgje personerne enkeltvis, eller sarge for, at der pa alle skoler
er oprettet en gruppe, som indeholder fysikleererne, for at kunne tilknytte dem til den tveergaende
gruppe.

Medlemskaber og kontakter ma vises for gruppen: Under medlemmer er der en boks, hvor man kan
tilvaelge 'Medlemskaber og kontaktlister ma vises for gruppen’. Som standard er denne indstilling slaet
fra. Nar indstillingen er slaet fra, betyder det, at gruppens medlemmer - inklusive
gruppeadministratorer - ikke kan se, hvem de gvrige medlemmer af gruppen er, og de kan ikke se
kontaktlister for gruppen. Det vil sige, at tvaergdende grupper fx kan bruges som distributionslister,
hvor medlemmerne ikke kan se hinandens kontaktinformationer eller andre informationer. En
skolechef eller dagplejeleder (kommunal administrator) vil fx kunne bruge dette til, at skrive et opslag
til alle foraeldre i kommunen - hvis de altsa er oprettet i en tvaergdende gruppe).

Grupperedaktgr: Det er, som beskrevet i afsnit 4.4 Opret gruppe. muligt at angive en eller flere
brugere som grupperedaktgrer for den tveergdende gruppe, hvis det gnskes. Det er altsa ogsa muligt
at oprette grupper uden grupperedaktgrer. Dette betyder fx at tveergdende grupper kan oprettes
uden en grupperedaktar fra kommuneinstitutionen og derved undga at en fra kommuneinstitutionen
skal tilknyttes den tvaergdende gruppe og modtage information herom.

Rettigheder: P4 samme made som ved Aula grupper er det muligt at differentiere mellem forskellige
brugeres muligheder for at skrive og dele indhold i en gruppe. Det gar du ud fra tre parametre: Skrive
gruppeopslag, oprette begivenheder, dele og oprette beskeder. For hver brugertype (medarbejdere,
bgrn og forzeldre) er det muligt at til- og fravaelge muligheden for at udfgre de tre handlinger - dog
kun hvis du har sat flueben i "Medlemskaber og kontaktlister ma vises for gruppen”. Er denne
mulighed fravalgt kan du udelukkende styre brugernes ret til at skrive gruppeopslag, da de i sa fald
ikke kan oprette begivenheder eller beskeder Har du fravalgt at medlemskaber og kontaktlister ma
vises for gruppen, kan du heller ikke tilvaelge kalendermodulet pa en gruppeside. | tveergaende
grupper er det ikke muligt at se stamkortoplysninger eller kontaktoplysninger for alle, da de givne
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samtykker kun er gaeldende for den institution man er tilknyttet, og derfor vil de ikke kunne vises pa
tvaers af institutioner.

Brugerroller og rettigheder: Det er ikke muligt at tildele roller og rettigheder til tvaergdende grupper,
da der kan vaere brugere pa tvaers af flere forskellige institutioner.

4.6 Seneste redigering af gruppe

Hvis du er administrator, eller hvis du har rettigheden 'Handter grupper’, kan du i gruppeoversigten
se, om der er redigeret i gruppers indstillinger (dog kun widget, moduler og tilladelser) inden for de

sidste 7 dage. Er der nye andringer for en gruppe, vises en notifikation ved gruppens ikon. Klikker

du pa gruppen, kan du i gverste, hgjre hjarne se ét af fglgende punkter:

e ’Importeret d. xx-xx-xxxx kl. xx:xx'. Dette vises, hvis gruppen er en UNI-gruppe, som ikke er
blevet opdateret, siden den blev importeret til Aula fgrste gang.

e 'Oprettet d. xx-xx-xxxx kl. xx:xx'. Dette vises, hvis gruppen er en Aula-gruppe, som ikke er
blevet opdateret, siden den blev oprettet i Aula.

e ’Indstillingerne er sidst aendret af (Brugernavn) d. xx-xx-xxxx kl. xx:xx'. Dette vises, hvis der
er redigeret i én af de ovennaevnte tre typer indstillinger.

#% REDIGER GRUPPE x

Indstillingerne er sidst 22ndret af Benjamin Jeppesen den 29-09-2023 09:28

GRUPPENAVN *

Elevridets nyhedshrev

4.7 Gruppeskabeloner

For at lette den administrative byrde og mindske det manuelle arbejde med at opseette rettigheder,
dashboards og widgets pa ny efter et arsrul, kan man fx gagre brug af gruppeskabeloner. En
gruppeskabelon giver den kommunale administrator mulighed for at opsaette en standardskabelon
med bestemte kommunikationsrettigheder, dashboards og widgets, som fx kan anvendes automatisk
pa de Uni-grupper, der importeres til Aula.

brugeradministrative systemer, som fx KMD Elev eller Tabulex TEA, og som herefter

Bemaerk: UNI-grupper er en betegnelse for de grupper, der oprettes i jeres
a indleeses til Aula.
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Nar nyoprettede Hoved/Uni-grupper importeres til Aula fra de administrative systemer bliver de
automatisk oprettet med fglgende standardrettigheder:

e Bgrn: Ingen rettigheder

e Medarbejdere: Alle rettigheder
Foraldre: Rettigheder til at oprette beskeder

BRUGER SKRIVE GRUPPEOPSLAG OPRETTE BEGIVENHEDER DELE MEDIER OPRETTE BESKEDER

Medarbejder o o ° °
Forzeldre °

4.7.1 Opret gruppeskabelon

For at oprette en gruppeskabelon tilgar du ’Indstillinger’ i menuen til venstre. Herefter veelger du
'Gruppeskabeloner’. De elementer, som du skal udfylde i forbindelse med oprettelse af en
gruppeskabelon, er beskrevet herunder.

Navn pa gruppeskabelon: Du skal give skabelonen et sigende navn. Ved navngivningen af
gruppeskabelonen kan det veere en god idé at give hver skabelon et unikt navn. P4 den made sikres
det, at du altid har et overblik over de forskellige gruppeskabeloner.

Indstil rettigheder: Nar du opretter gruppeskabelonen, har du mulighed for at veelge, hvilke
kommunikationsrettigheder som gruppens medlemmer skal have.

Indstil gruppeside: Du kan ogsa veaelge, om grupperne skal have sin egen gruppeside. Bemaerk, at hvis
du veelger at gruppen skal have sin egen side, skal der mindst veelges ét modul eller én widget.

Indstil moduler: Valg hvilke moduler - Overblik, Kalender, Galleri - du @nsker, skal fremga pa
gruppesiden.

Indstil widgets: Veaelg hvilke widgets som skal indga pa gruppesiden.

Du kan leese mere om indholdet samt hvordan dette oprettes i afsnit 4.4 Opret gruppe.

Gruppeskabeloner overskriver kun de indstillinger, som du har valgt

Nar du anvender en gruppeskabelon pa en gruppe, sa vil tilvalgene du har foretaget i
gruppeskabelonen overskrive gruppens eksisterende indstillinger. Gruppeskabelonen vil dog kun
overskrive de indstillinger, som du har valgt, dvs. hvis du i gruppeskabelonen ikke har foretaget
andringer til fx rettigheder, sa vil rettighederne i de grupper hvor gruppeskabelonen anvendes, ikke
blive aendret.
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Eksempel: Opretter du en gruppeskabelon for 6. klassetrin og tilveelger under "Indstil rettigheder”, at
barn ikke skal have mulighed for at lave opslag, oprette begivenheder, dele medier eller skrive
beskeder, og derefter anvender gruppeskabelonen pa alle hovedgrupper for 6. klassetrin, sa vil
gruppeskabelonen udelukkende overskrive de eksisterende rettighedsindstillinger for bgrn. De
eksisterende rettighedsindstillinger, i dette tilfeelde, for foreeldre og medarbejdere vil altsa ikke blive
pavirket!

a Bemaerk: Gruppeskabeloner kan kun handteres af den kommunale administrator.

4.7.2 Automatisk anvendelse af gruppeskabeloner pa nye Uni-grupper

Nar du opretter en gruppeskabelon, har du ogsa mulighed for at tilvaelge at den automatisk skal
anvendes pa en bestemt gruppetype fx Team. Vealger du at anvende gruppeskabelonen automatisk
pa gruppetypen Team, betyder det, at alle Uni-grupper indenfor kommunen med typen Team, der
importeres til Aula gennem den natlige synkronisering, bliver oprettet med de indstillinger,
rettigheder og moduler, som du har valgt i gruppeskabelonen.

En gruppeskabelon kan anvendes automatisk pa tre forskellige gruppetyper:

090

#% Hovedgruppe
R Hold

0Q0

v Team

Vealger du at anvende gruppeskabelonen pa gruppetypen Hovedgruppe, skal du specificere, hvilke
gruppetrin skabelonen anvendes for - se nedenfor. Dermed kan du opseette specifikke
gruppeskabeloner til hvert gruppetrin.

Eksempel: Alle Uni-grupper importeres som standard til Aula med en Gruppeside hvor Overblik,
Kalender og Galleri er slaet til. Det kan dog vaere, at man i kommunen gnsker, at 0. - 4. klassetrin
udelukkende skal have et Galleri pa deres gruppeside. Du opretter derfor en gruppeskabelon og
tilveelger kun Galleri under "Indstil gruppeside”, derefter tilvaelger du 0. - 4. klassetrin og trykker Gem.

Nu vil alle nye Hovedgrupper fra O. - 4. klassetrin, der importeres til Aula, automatisk blive oprettet
med kun et Galleri pa deres gruppeside, da det vil veere de moduler der er valgt pa gruppeskabelonen,
som overskriver de standardindstillingerne som er sat, nar en Uni-gruppe importeres til Aula. Se
eksempel pa opsaetningen herunder.
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@ INDSTIL GRUPPESIDE  ?

° Gruppen skal have sin egen side
 INDSTILMODULER  ?
Vealg hvilke moduler, der skal indza pd gruppesiden

2 OVERBLIK FEIKALENDER
@ HGALLERI

INDSTIL WIDGETS 7

& ANVEND GRUPPESKABELON AUTOMATISK * 2

Wazlz hvilke gruppetyper, der automatisk skal anvende gruppeskabelonen
° Hovedgruppe
Vzelg hvilke sruppetrin, der skal anvende gruppeskabelonen 7

Dagtilbud

o 0. Klassetrin o 1. Klassetrin o 2. Klassetrin ° 3. Klassetrin o 4. Klassetrin 5. Klassetrin

6. Klassetrin 7. Klassetrin 8. Klassetrin 9. Klassetrin 10. Klassetrin
Hold
Team
SFO
Argang
Annuller GEM

En gruppeskabelon per. Gruppetype eller gruppetrin

Det er kun muligt at oprette én gruppeskabelon per. Klassetrin - du kan derfor ikke have to
gruppeskabeloner, der begge anvendes pa Teams. Har du, som i ovenstaende eksempel, allerede
oprettet en gruppeskabelon for 6. - 10. klassetrin, kan du ikke efterfglgende lave en ny
gruppeskabelon som indeholder 6. - 10. klassetrin, medmindre du sletter den skabelon, som
indeholder det pagzeldende klassetrin. Se mere herom i afsnit 4.7.5 Slet gruppeskabelon.

4.7.3 Anvend gruppeskabelon pa eksisterende Uni-grupper

Det er ogsa muligt at anvende gruppeskabeloner pa de eksisterende Uni-grupper i Aula, som matcher
udveelgelseskriterierne for gruppeskabelonen. Det ggres fra gruppeskabelonsoverblikket.
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° Opret ny gruppeskabelon

Gruppeskabeloner

Gruppeskabeloner giver mulighed for, at kommunale adminstratorer hurtigt kan opsaette hovedgrupper pa tvaers af kommunen.
For hver gruppeskabelon kan der opsaettes regler for automatisk anvendelse af gruppeskabelonen for nye hovedgrupper der bliver indlasst i Aula. Derudover kan
gruppeskabelonerne anvendes manuelt pa de eksisterende grupper, der matcher udvaelgelseskriterierne.

NAVN . HANDLINGER
Gruppeskabelon for 6-10. klasse @ é 'grQF‘.
Gruppeskabelon for Dagtilbud @ 2 'grQF‘.

Du tilgadr gruppeskabelonsoverblikket under fanen ’Indstillinger’ i Aulas administrationsmodul og
herefter vaelger du kategorien 'Gruppeskabeloner’. Bemaerk, at Gruppeskabeloner kun kan tilgds som
kommunal administrator pd kommuneinstitutionen.

| gruppeskabelonsoverblikket kan du se alle dine oprettede gruppeskabeloner. Det er ogsa her du har
mulighed for at enten at slette eller redigere en af dine gruppeskabeloner. Det gar du ved at klikke
hhv. skraldespands- eller blyantsikonet under Handlinger.

Bemaerk: Det anbefales, at du giver hver gruppeskabelon et unikt og sigende navn. Pa
den made sikres det, at du altid har et overblik over dine gruppeskabeloner.

Nar du gnsker at se, hvilke grupper der matcher udvaelgelseskriterierne for gruppeskabelonen, trykker
du pa gruppeikonet. Herefter vises en oversigt over alle de Uni-grupper i kommunen, som matcher
udvaelgelseskriterierne for den valgte gruppeskabelon.

| eksemplet far, hvor der er opsat en gruppeskabelon for 6. - 10. klassetrin, vil der altsa blive vist alle
6. - 10. klasser i kommunen.

GRUPPER DER MATCHER UDVALGELSESKRITERIER X

Grupper der matcher udvazlgelseskriterier

% B (Mellevangskolen) 7 B (Leesspesgade Shole) 10.B (Rosenvangskolen) 7.B (Worrevangskolen)

10.A (Vorrevangbarnehave) 9L (Institution 00040)

@nsker du at anvende gruppeskabelonen pé disse grupper?
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Gruppeskabelonen overskriver kun valgte indstillinger

Veelger du at anvende gruppeskabelonen pa de eksisterende grupper, skal du veere opmaerksom p3,
at de tilvalg du har foretaget i gruppeskabelonen, i forhold til rettigheder, widgets og moduler, vil
overskrive de eksisterende indstillinger i de grupper, som gruppeskabelonen bliver anvendt pa. Vi
anbefaler derfor, at den kommunale administrator kommunikerer direkte med
institutionsadministratorerne, hvis man vaelger at anvende gruppeskabelonen pa eksisterende Uni-

grupper.

gruppeskabelonen er blevet anvendt pa alle Uni-grupperne i kommunen, der matcher

Bemazerk: Efter du har trykket "Gem”, kan der ga op til 5 minutter, far
a udveelgelseskriterierne.

4.7.4 Rediger gruppeskabelon

Det kan veere ngdvendigt at redigere en eksisterende gruppeskabelon, fx for at

opdatere navnet pa gruppeskabelonen, rettighederne eller de moduler og

widgets, som skal indgd pa gruppesiden. Du redigerer en gruppeskabelon fra W 2 =
overblikssiden ved at trykke pa blyanten til hgjre for den gruppeskabelon, som

du gnsker at redigere.

HANDLINGER

Vaer opmaerksom pa, at nar du redigerer en gruppeskabelon, vil eendringerne ikke pavirke de grupper,
hvor gruppeskabelonen allerede er blevet anvendt. Dvs. at eendringerne fx kun slar igennem pa de 6.
- 10. klasser, der importeres til Aula, pa tidspunktet efter du har foretaget sendringer til
gruppeskabelonen, eller hvis gruppeskabelonen anvendes pa eksisterende Uni-grupper.

4.7.5 Slet gruppeskabelon

Det er fra overblikssiden ogsd muligt at slette en gruppeskabelon. Det gar du ved at trykke pa
skraldespandsikonet til hgjre for den gruppeskabelon, som du gnsker at slette. Inden du bekraefter at
slette den pagaeldende gruppeskabelon, modtager du en advarsel, som forteller dig:

VILDU SLETTE GRUPPESKABELON? X

Sletning af en gruppeskabelon pavirker ikke de srupper, der tidligere har anvendt skabelonen.

Er du sikker pd, at duvil slette gruppeskabelonen?
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4.8 Tildel og fjern brugerroller

Under 'Rediger roller’ pa gruppeoversigten, kan du som administrator tildele og fjerne brugerroller til
grupper af brugere.

Yderst til hgjre i listen over de fremsggte grupper, finder du 'Tildel/Fjern
506 m— Brugerrolle’. Det er muligt at markere en eller flere grupper ad gangen og
Sectrobsemofiom o tildele dem roller.
Brug grupper som
distributionslister
peportering shrefler Tildel brugerrolle: Klik pa 'Tildel brugerrolle’ for at tilfgje en brugerrolle til
e e gruppens medlemmer. En drop-down menu bliver vist, som indeholder de
e brugerroller, du har ret til at tildele. Du markerer de gnskede brugerroller og
ncter destboard ~1 klikker pad 'Gem’. Du kan ligeledes sgge efter bestemte brugerroller i
s sogefeltet.
Handter falles filer
e kasee Hvis du tildeler en brugerrolle til en hel gruppe, vil rollen kun blive tildelt de
i medlemmer af gruppen, som har den kraevede profiltype. Nogle roller kan
etvenheder du fx kun tildele medarbejdere, og du vil derfor blive advaret om, at det kun
H“tnk/‘g"i ’ er medarbejderne i gruppen, som far rollen. Alle fremtidige medarbejdere,

der bliver tilfgjet gruppen, vil fa tildelt samme rolle.

De medlemmer som er tildelt en brugerrolle, vil kun have rollen sa laenge de
er med i gruppen, medmindre de har faet tildelt rollen pa brugerniveau (se afsnit 3.1 Roller og
rettigheder).

Fjern brugerrolle: For at fjerne tildelte brugerroller igen, markerer du gruppen og klikker pa 'Fjern
Brugerrolle’. Knappen fremgar kun, hvis gruppen er blevet tildelt en eller flere brugerroller. En liste
bliver vist, som indeholder gruppens tildelte roller. Marker de roller du gnsker at fjerne og klik pa
'‘Gem'.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:
e Trin-for-trin-guide: Opret gruppe

e Video: Video om grupper
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5 Adgangskontrol for kontaktinformationer

I administrationsmodulet er det muligt at konfigurere, hvilke brugeradministrative system-
leverandgrer, der ma fa adgang til kontaktinformationer pa samtlige brugere tilhgrende en bestemt
institutionstype, fx Skole. Det kunne fx vaere i det tilfeelde, hvor det brugeradministrative system
gerne vil vide, hvornar en bruger har opdateret sine kontaktinformationer via Aula, sa de automatisk
kan opdatere den kontaktinformation, de selv har pa brugeren.

Roller med rettighed til at handtere adgangskontrol for kontaktinformationer:
v' Kommunal administrator

Ga til administrationsmodulet, herefter 'Indstillinger’ og dernsest 'Adgangskontrol for kontakt-
informationer’ for at konfigurere hvilke eksterne leverandgrer, der ma tilga kontaktinformationer.

For hver institutionstype er det muligt at vaelge, hvilke leverandgrer der ma fa adgang. Her kan vaelges
flere leverandgrer ud fra en praedefineret liste.

Klik pa blyantsikonet under 'Handlinger’, i raekken ud for den relevante institutionstype, for
at tilfgje eller fijerne bestemte systemleverandgrer. Tryk herefter 'Gem’, nar de(n) valgte
leverandgr(er) er valgt.
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Adgangskontrol for kontaktinformationer

P4 denne side kan du konfigurere hvilke brugeradministrative systemer, som kan tilgd kontaktinformationer i Aula. Det er kun kontaktinformation (telefonnumre
ogleller e-mailadresse) som brugeren selv har &ndreti Aula, der sendes retur til de brugeradministrative systemer. £ndringer til kontaktinformation, der foretages
direkte i de brugeradministrative systemer, vil sld igennem i Aula.

INSTITUTIONSTYPE SYSTEMER MED ADGANG HANDLINGER
Skole KD Educa Elev, IST Elevadministration, IST Dagtilbud Admin _é)
Dagtilbud External vendor 01, KMD Educa Eley, I1ST Elevadministration, 15T Dagtilbud Admin é)
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6 Indstillinger

Under 'Indstillinger’ i menuen til venstre finder du en raekke undermenuer.

De enkelte undermenuer bliver gennemgaet i dette kapitel.

6.1 Anmeldelser

Brugere af Aula kan anmelde stgdende indhold under hvert enkelt opslag, medie eller kommentar.
Nar en bruger anmelder indhold, modtager administratoren en notifikation om dette, og anmeldelsen
vil figurere i administratorens liste over anmeldt indhold. Anmeldelserne administreres ude pa de
enkelte institutioner. Den kommunale administrator kan udelukkende se anmeldt indhold pa
kommuneinstitutionen, og kan altsa ikke se anmeldt indhold pa tveers af alle kommunens institutioner.
Det anmeldte indhold, vil desuden blive fjernet fra de brugere, indholdet er delt med, indtil
administratoren har taget stilling til enten at fjerne indholdet permanent eller afvise anmeldelsen.

Roller med rettighed til at handtere anmeldelser:
v" Institutionsadministrator
v Kommunal administrator

v"  Handter anmeldelser og slet indhold

6.1.1 Handter anmeldelse
Under 'Anmeldelser’ kan du se en oversigt over, hvilket indhold der er blevet anmeldt.
For hver anmeldelse kan du se:

e Hvem der har anmeldt indholdet

e Dato for anmeldelsen

e Etlink til at se det anmeldte indhold

e Hvorfor de har anmeldt det

e Hvem der har delt indholdet

Under 'Handter anmeldelse’ har du to valgmuligheder. Du kan veelge at slette indholdet der er blevet
anmeldt, eller afvise anmeldelsen.

Slet indhold: Hvis du veelger at slette indholdet, der er blevet anmeldt, vil indholdet blive fijernet fra
den/de grupper som indholdet er delt med. Anmeldelsen bliver ogsa slettet fra listen i ad-
ministrationsmodulet.

Afvis anmeldelse: Afviser du anmeldelsen bliver anmeldelsen slettet fra listen i administrations-
modulet, men indholdet vil igen blive synligt for de grupper, som indholdet er delt med.
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Anmeldt indhold

Her kandu se en oversigt over hvilket indhold, der er blevet anmeldt. Du kan se, hvemn der har anmeldt indholdet, hvorfor de har anmeldt det og link til at se det anmeldte indhold.
Du kan ogsé se hvem, der er afsender af det delte indhold. Derudover kan du vazlge, hvordan du vil hdndtere det anmeldte indhold.

Opslag
AMNMELDER DATO LINK BEGRUNDELSE DELT AF HANDTER ANMELDELSE
Sanne Laursen (Esben 2.4, Martin 11.5ep. 2023 kI Se anmeldt Opslaget er Malthe Kruse Slet indhold
A 13:51 indhold provokerende (9.A4) Afvis anmeldelse
Sanne Laursen (Esben %.A, Martin 11.5ep. 2023 kl. Se anmeldt Onslazet er ikke reley Eeben Holm (9.A] Slet indhold
9.0 13:51 indhold pslaget er ikke relevant sben Holm (9.4) Him

Brugere kan ikke anmelde indhold:
e Huvis de selv har lagt det op.

e Hovis de er grupperedaktgr i den gruppe, indholdet er delt med, da de i sa fald blot kan slette
indholdet.

e Hyvis de erinstitutions- eller kommunal administrator for den institution, indholdet tilhgrer, da
de i sa fald blot kan slette indholdet.

e Huvis de har forladt den institution, indholdet tilhgrer.

6.2 Forvaltningsmyndighed

Det er muligt at tilknytte en samling af institutioner til en feelles forvaltningsmyndighed. En
forvaltningsmyndighed i Aula indeholder dermed de skoler og daginstitutioner, som har et feelles
dataejerskab. Det er den enkelte kommunes ansvar at udpege forvaltningsmyndigheder i kommunen,
sa alle myndigheder og institutioner i kommunen er deekket.

Forvaltningsmyndigheder angiver for hvilke institutioner at informationer kan udveksles frit.
Forvaltningsmyndighedens ansvar for data deekker alle former for dokumenter, beskeder, opslag osv.
Som findes i Aula. De fleste skoler er egne myndigheder, og kan derfor ikke frit overdrage
informationer til fx forvaltningen pa radhuset. Da det er den enkelte kommune, der er ansvarlig for,
hvordan data kan/ma deles, er det ogsd kommunen som opsaetter forvaltningsmyndighederne. Der
forventes at vaere fa skoler (ofte kun en) i hver forvaltningsmyndighed, men flere daginstitutioner og
nok mange dagplejere.

Alle samtykker til deling af oplysninger er knyttet op pa institutioner, og skal gives igen, nar man
skifter til en ny institution, ogsa selvom denne er inden for samme forvaltningsmyndighed.

Advarsel ved besked uden for forvaltningsmyndighed

Hvis du sender en fglsom besked til en medarbejder fra en anden institution i en anden
forvaltningsmyndighed, s& modtager du en advarsel, som du skal acceptere, fgrend beskeden bliver
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sendt. Hvis du sender en faglsom besked til en medarbejder fra en anden institution, men inden for
samme forvaltningsmyndighed, modtager du ikke en advarsel.

Roller med rettighed til at oprette en forvaltningsmyndighed:
v" Kommunal administrator

v' Handeter forvaltningsmyndigheder

6.2.1 Opret forvaltningsmyndighed

For at oprette en ny forvaltningsmyndighed, klikker du pa 'Tilfgj
forvaltningsmyndighed'.

e Tilfaj forvaltningsmyndighed
Du bliver herefter praesenteret for en side, hvor du kan oprette forvaltningsmyndigheden.

Her indtaster du navnet pa forvaltningsmyndigheden og de institutioner, som skal tilfgjes under
forvaltningsmyndigheden. Institutionerne fremsgger du ved at skrive navnet pa institutionen.

Sageresultaterne vil veere opdelt under institutionstype, som fx skole eller dagtilbud.

ANGIV NAVN PA FORVALTNINGSMYNDIGHEDEN * TILF@J INSTITUTIONER, DER TILH@RER FORVALTNINGSMYNDIGHEDEN ™

Bornehuset Malmagade Bernehuset Malmogade €y

Nar du klikker pa 'Opret’, vil den nyoprettede forvaltningsmyndighed fremga pa listen over
forvaltningsmyndigheder i den pagaeldende kommune, som vist pa billedet herunder.

Forvaltningsmyndigheder

NAVN | INSTITUTIONER INSTITUTIONSTYPER ~
Mellevangsskolens forvaltning Mgllevangskolen (Skole), Lesspesgade Skole (Skole), Barnehuset Malmezade (Dagtilbud) Skole, Dagtilbud f
Rosenvangskolen Rosenvangskolen (Skale) Skole f

mindst én institution tilknyttet. Institutioner kan dog ikke veeret tilknyttet mere end én

Bemazerk: Ved oprettelse eller redigering af en forvaltningsmyndighed, skal der veere
c forvaltningsmyndighed.
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6.2.2 Rediger forvaltningsmyndighed
Alle forvaltningsmyndigheder kan efterfglgende redigeres.

Ved redigering af en forvaltningsmyndighed kan du se navnet og de tilknyttede
institutioner.

e Du kan aendre navnet pa forvaltningsmyndigheden
¢ Du kan tilfgje nye institutioner

e Du kan ikke slette institutioner fra en eksisterende forvaltningsmyndighed. Funktionen er til
for at sikre, at alle institutioner er tilknyttet en forvaltningsmyndighed. Vil du flytte en
institution fra én forvaltningsmyndighed til en anden, tilfgjer du institutionen pa den nye
forvaltningsmyndighed. Dermed vil institutionen blive fjernet fra den forhenveerende
forvaltningsmyndighed, sa institutionen kun fremgar et sted. Er der ikke lsengere nogle
institutioner tilknyttet forvaltningsmyndigheden, bliver den automatisk slettet.

6.3 Feelles filer

Faelles filer er tiltaenkt institutionens politikker som fx kostpolitik, som institutionens medarbejdere
kan laese. Under falles filer kan du tilgd de dokumenter, der er falles for institutionen sdsom
virksomhedsplaner,  strategier, = mobbepolitik, referater fra  bestyrelsesmgder  mm.
Institutionsadministratoren samt medarbejdere, der har faet tildelt rettigheder hertil, der kan uploade
PDF-dokumenter i Fzelles filer. Under 'Faelles filer’ i administrationsmodulet, kan du se og importere
feelles filer for institutionen.

Roller med rettighed til at oprette en faelles fil
v Institutionsadministrator

v Handter faelles filer

6.3.1 Opret felles fil

@ oot s For at importere en ny feelles fil, klikker du pa 'Importer ny fzlles fil'.

Vedheaft fil: Klik pa 'Vedhaeft fil' for at vaelge den fil du gnsker at importere til Feelles filer. Det er kun
muligt at uploade filer i PDF-format.
Titel: Giv filen en sigende titel.

Er dokumentet kommunens persondatapolitik, angives det her.
Findes der allerede en persondatapolitik, modtager du en advarsel
om, hvorvidt du vil overskrive den nuvaerende datapolitik.

o Filen er kommunens persondatapolitik
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Hvem skal filen vises for: Valg hele institutionen, specifikke profiltyper i institutionen eller sagg efter
en gruppe. Klik til sidst pa 'Opret’. Dokumentet er nu delt med de valgte grupper eller profiltyper.

HVEM SKAL FILEN VISES FOR? *

Vzelg hele institutionen, specifikke profiltyper i institutionen eller sgg efter en gruppe

Velz profiltype Sez blandt grupper
HELE INSTITUTIONEN

() Alle medarbejdere

() Alle barn

L

{ ) Alle foreldre

L

Annuller

6.3.2 Rediger og slet felles filer

Alle feelles filer kan efterfglgende redigeres eller slettes.
]:] Slet den feelles fil. Filen vil blive fjernet for alle den er delt med.
¢ Her kan den fzlles fil redigeres.

J-  Eksporter fil.

6.4 Fildelingslgsninger

Fildelingslgsningerne OneDrive og Google Drive tilgas via Dokumentmodulet, alt afhaengig af hvilke
fildelingsl@gsninger din kommune har valgt, og om du er blevet tildelt rettigheden. Det er derfor
muligt bade at have OneDrive og Google Drive. For at du kan tilga fildelingslgsningerne, skal du
have tildelt rettigheden 'Tilgd OneDrive’ og/eller 'Tilgd Google Drive’. Anvender institutionen begge
fildelingslagsninger, kan du dermed tildele rettigheder til begge fildelingslgsninger. Hvilke rettigheder
du har til at se, dele eller redigere filer i fildelingslasningerne, styres uafhaengigt af Aula.

Rettigheden 'Tilgd OneDrive’ og/eller 'Tilgd Google Drive’ kan tildeles alle brugere; medarbejdere,
foraeldre og barn bade pa bruger- og gruppeniveau. Det anbefales, at rettigheden tildeles pa
gruppeniveau, fx 'Medarbejdere i indskolingen’, fremfor pa brugerniveau, for pa den made at
mindske det manuelle vedligehold. Hvordan du tildeler rettigheder er beskrevet i afsnit 3.1 Roller

og rettigheder.

Laes ogsa mere om integrationen til fildelingslgsningen i Brugervejledningen afsnit 4.4.3.
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6.5 Fallespostkasser

Mapper: Aula giver medarbejdere mulighed for at sortere i beskederne i din indbakke. Under
menuen 'Mapper’ kan du oprette mapper, hvori du kan opbevare udvalgte beskeder.

Faellespostkasse: Aula giver dig mulighed for at veere medlem af en 'Feellespostkasse’, hvorfra du
kan sende og modtage beskeder. En fallespostkasse er en postfunktion, som er felles for et team-
det kan fx veere skolesekretariatet, et laererteam eller et paedagogteam, som har en faellespostkasse.
Et loererteam med en feellespostkasse vil fx kunne modtage og svare pa elever og foraeldres
beskeder.

e Du kan sende og modtage mails pa vegne af en faelles konto. Du vil altid svare pa vegne af
feellespostkassen, dvs. at navnet pa afsenderen er fallespostkassens navn.

e Alle brugere i Aula har mulighed for at sende beskeder til faellespostkassen, men det er kun
de brugere som er tilknyttet faellespostkassen, som kan se indholdet i indbakken.

e Nar du veelger fllespostkassens indbakke, bliver den vist i stedet for din personlige indbakke.

e Nar en besked er abnet, vil den blive vist som &bnet for alle, som er tilknyttet
feellespostkassen.

e Nar du andrer i feellespostkassen, vil det vaere pa vegne af alle medlemmer, fx slette eller
markere beskeder som vigtige.

Du kan leese mere om faellespostkassers funktionalitet i Brugervejledningen afsnit 4.3.3.

Roller med rettighed til at oprette en feellespostkasse:
v Kommunal administrator
v" Institutionsadministrator

v' Handter faellespostkasse

6.5.1 Opret feellespostkasse

Det er muligt at oprette institutionelle og tveergdende feellespostkasser. En institutionel
feellespostkasse kan have medlemmer inden for samme institution, hvor en tvaergaende
feellespostkasse kan have medlemmer indenfor flere institutioner i samme forvaltningsmyndighed.
Det er ikke muligt, at skifte typen af feellespostkasse efter oprettelse.
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OPRET RELLESPOSTIKASSE X

POSTKASSENSNAVN* 2

Navn

MODTAGERE®  ?

S5 Q

OPRET AUTOSVAR 7

For at oprette en feellespostkasse, klikker du pa 'Opret Feellespostkasse’ eller 'Opret ny tvaergdende
faellespostkasse’ gverst til venstre pa siden. Der bliver herefter vist et vindue, hvor du kan indtaste
oplysninger omkring feellespostkassen. Faellespostkassen skal have et navn og nogle modtagere. Du
veelger selv navnet til faellespostkassen, men det er en god idé at give den et navn, der er let at sgge
frem. Hvis postkassen fx bestar af medarbejdere i 5.B’s team, vil navnet fx kunne veere Team5.B. De
personer som du tilknytter feellespostkassen, tilfgjer du under 'Modtagere’. Du kan bade tilknytte
medarbejdere, foreeldre og grupper til en feellespostkasse, sa feellespostkassen f.eks. kan bruges af
skolebestyrelsen. Faellespostkasser indenfor samme institution kan ikke have samme navn.

6.5.2 Opret autosvar

Du kan i Aula opsaette automatisk besvarelse for feellespostkasser ved at markere 'Opret autosvar’.
Det er samme funktionalitet som det autosvar medarbejdere har, men er i stedet pa vegne af
feellespostkassen.

@ oPRETAUTOSVER 2 Dato og tidspunkt: Her angiver du i hvilken periode
caroo S autobesvarelsen skal veaere geeldende for, i form af
P 8 o o startdato- og tidspunkt, samt slutdato- og

tidspunkt. Det ma gerne vaere tomt.

SLUTDATO SLUTTIDSPUNKT Besked: Her skriver du den besked som autosvaret
i ® skal indeholde.

I

dd/mm/3333

BESKED

Skriv her...
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6.5.3 Slet og rediger fallespostkasse
Alle feellespostkasser kan efterfglgende redigeres eller slettes.

il Slet: Som en del af handteringen af feellespostkasser er det muligt at slette faellespostkassen
" helt, i de tilfaelde hvor den ikke lzengere skal anvendes.

##  Rediger postkassens navn og modtagere, eller opret et autosvar. Hvis en bruger bliver fiernet
fra feellespostkassen, vil de ikke laengere have adgang til indholdet.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Fzellespostkasse

Bemaerk: En bruger, der kommer til at skrive til en nedlagt feellespostkasse, bliver
informeret om, at faellespostkassen er nedlagt.

6.6 Godkendte modtagere

Dette punkt er udgaet.

6.7 Kommunikationskanaler

En kommunikationskanal kan betegnes som den kommunikation, der finder sted mellem forzeldre,
barn og medarbejdere. Det er kommunikation via beskeder, opslag, kalenderbegivenheder, medier
osv. Det kan fx vaere kommunikationen fra medarbejdere til foraeldre, fra foraeldre til barn, barn til
barn etc. | udgangspunktet er alle kommunikationskanaler abne, hvilket vil sige, at alle kan
kommunikere med hinanden pad kryds og tveers. Figuren herunder \viser, hvilke
kommunikationskanaler der findes i Aula.
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@

Roller med rettighed til at handtere kommunikationskanaler:

-

v Kommunal administrator

v Handter kommunikationskanaler

6.7.1 Handter kommunikationskanaler

Du kan som kommunal administrator indstille, hvilke kommunikationskanaler der er abne og hvilke
der er lukkede i Aula.

De blokerede kommunikationskanaler tilfgjer du under ’Indstillinger’ i menuen til venstre.

Klik pa 'Tilfgj blokeret kommunikationskanal’ for at tilfgje en ny

aTiIfmj blokeret kommunikationskanal . .
blokeret kommunikationskanal.

Herefter vises et vindue, hvor du kan administrere de blokerede kommunikationskanaler for hele
kommunen eller de enkelte institutioner.

D kan vaelge at tilfieje en blokeret kommunikationskanal, der galder for enten hele kommunen eller en bestemt institution.

o For hele kommunen o For en enkelt institution

Bemaerk: Reglerne omkring blokerede kommunikationskanaler gzelder kun for oprettelsen af en
beskedtrad og ikke for efterfglgende svar. Dvs. hvis trdden bliver lavet af en bruger med
rettigheder til at skrive til alle brugere, som beskeden er sendt til, vil de andre brugere i gruppen
efterfglgende kunne svare pa traden. Det er her underordnet, om der er blokerede
kommunikationskanaler mellem nogle af brugerne i gruppen.
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Kommunalt niveau: Den kommunale administrator kan vealge at blokere en eller flere
kommunikationskanaler for hele kommunen. Fx at foraeldre ikke skal kunne kommunikere med bgrn,
bgrn ikke skal kunne kommunikere med andre barn etc. Indstillingerne vil sdledes vaere gaeldende for
alle institutioner i den pageeldende kommune.

Institutionelt niveau: Frem for at blokere kommunikationskanaler for hele kommunens institutioner,
kan det blokeres pa institutionsniveau i stedet. Hvis kommunikationskanalen imellem foreeldre
blokeres for fx Mgllevangsskolen, vil det udelukkende veere for den pagaldende institution, at
foraeldre ikke kan kommunikere med hinanden i Aula. Desuden vil forzldre fra Mgllevangsskolen, der
ikke kan kommunikere med hinanden, heller ikke kunne kommunikere med eller modtage beskeder
fra foreeldre uden for institutionen.

Det vil saledes altid veere den mest restriktive opsaetning af en kommunikationskanal som er
gxeldende. Konsekvensen vil heraf veere, at hvis en profiltype ikke kommunikerer med en anden
profiltype i en bestemt institution, vil de heller ikke kunne kommunikere med den profiltype uden for
institutionen.

Veelg hvilken afsenderprofil der som afsender, ikke kan kommunikere med en bestemt modtagerprofil
som modtager.

AFSENDERPROFIL ® MODTAGERPROFIL *
Valz Veelg
Born Barn
Forzeldre Forzeldre
Medarbejdere Medarbejdere

Herefter klikker du pa 'OK’ og den blokerede kommunikationskanal vil vaere gemt og fremga pa listen
over blokerede kommunikationskanaler, som vist pa billedet herunder.

Eksempel: Hvis en foraelder, som har blokeret kommunikation med barn, laver et opslag i en gruppe
med forzeldre, bgrn og medarbejdere, ggr den blokerede kommunikationskanal at barn ikke kan se
opslaget. Blokeringen gaelder dog ikke allerede oprettede opslag, medier eller beskeder. Men hvis der
- efter kommunikationskanalen er blokeret - redigeres i et allerede delt medie eller opslag, vil
blokeringen traede i kraft.
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Kommunalt niveau
AFSENDERPROFIL KAN IKKE KOMMUNIKERE MED MODTAGERPROFIL

Barn Forsidre i

Institutionelt niveau
INSTITUTION | AFSENDERPROFIL KAN IKKE KOMMUNIKERE MED MODTAGERPROFIL

Der er ingen dats atvise

Figuren herunder illustrerer, hvordan du kan blokere kommunikationskanalerne i Aula. | eksemplet er
kommunikationen mellem foreeldre, foraeldre til bgrn og forzeldre til medarbejdere blokeret.

Kommunikationskanaler

4]

A 2

-

e CEIED
J

.

Bemaerk: Szettes der en ny blokeret kommunikationskanal op, efter en beskedtrad er
oprettet, vil man stadig kunne kommunikere i de eksisterende beskedtrade.

66



Aula KOMB:T netcompany

6.7.2 Slet blokerede kommunikationskanaler
Alle blokerede kommunikationskanaler kan efterfglgende slettes.

@ Slet den blokerede kommunikationskanal. Det betyder, at de valgte brugere igen kan
kommunikere med hinanden og at den blokerede kommunikationskanal ophzeves.

Bemaerk: Du skal generelt veere varsom med at oprette blokerede
kommunikationskanaler, da det vil ggre det uigennemsigtigt for brugerne, hvorfor de
pludselig ikke kan kommunikere med andre. Det er ekstra uigennemsigtigt, hvis man
kun blokerer kommunikationen den ene ve;j.

6.8 Minimumsalder for samtykker

Minimumsalderen angiver, hvornar et barn selv skal afgive sine samtykker til deling af oplysninger i
stedet for foreeldrene. Derudover angiver det ogsd, hvornar et barn selv kan redigere i sine
kontaktoplysninger. Bemaerk at alderen ikke bar saettes lavere end aldersgraensen for, hvornar barn
kan fa adgang til NemID, hvilket er 15 ar.

Roller med rettighed til at handtere minimumsalder for samtykker:

v Kommunal administrator

Klik pa redigeringsikonet, for at redigere minimumsalderen
for samtykker. Du veelger en alder mellem 13 og opefter og ™ & Al “

klikker herefter pa 'Gem'.

6.9 Overgangsar

Kommunale administratorer kan her administrere hvilken argang, der skal veere overgangen fra
indskoling til mellemtrin/udskoling for alle kommunens institutioner. Du kan ogsa szette overgangsar
for den enkelte institution.

Overgangsaret har betydning for, hvordan elevernes Aula ser ud. Indskolings- og
mellemtrin/udskolingselever vil have forskellige moduler i menuen til venstre, som vist nedenfor.
Indskolingselevers dashboard vil ogsa veere mere simpelt end udskolingselevernes dashboard. Det
betyder, at ikonerne for bgrn med indskolingsdashboards ser anderledes ud, du kan se et eksempel
herunder. Dette er implementeret for at skabe et lettere forstaeligt design malrettet de yngre
malgrupper og baseret pa inddragelse af brugergruppen for at sikre.

Du kan lzese mere om opsaetning af dashboards i afsnit 7.2 Dashboards og widgets.
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Roller med rettighed til at handtere overgangsar:
v Kommunal administrator

v' Handter overgangsar

Indskoling er klasserne fra 0. klasse til klassetrinnet under det valgte overgangsar.

Mellem-/Udskoling er klasserne fra overgangsaret og op til 10 klasse.

6.9.1 F==lles overgangsar

Her veaelger du hvilket klassetrin skiftet fra indskoling til
mellemtrin/udskoling skal ske ved. Det vil vaere geeldende for
alle kommunens institutioner. Klik pa skriv-ikonet £ for at
redigere overgangsaret. Herfra kan du veelge et nyt klassetrin ud
Annuller GEM fra en drop-down menu, hvorefter du klikker 'Gem’'.

5 klasse

Overgangsaret kan vaere mellem O klasse og 10 klasse.

6.9.2 Sczerregler for enkelte institutioner

Overgangsaret fra indskoling til udskoling kan variere fra institution til institution. Derfor kan du
oprette saerregler for den enkelte institution, sa overgangsaret ikke behgver at vaere det samme for
alle institutioner i kommunen.

For at tilfgje en ny saerregel for en institution klikker du pa 'Tilfgj institution’.
Herefter bliver du praesenteret for en side, hvori du kan indtaste hvilken
institution saerreglen omfatter, samt hvilket overgangsar som skal veere geeldende for institutionen.

@ rilfj institution |

Nar du opretter en ny saerregel, kan du tilfgje flere institutioner ad gangen. Det er praktisk, hvis flere
institutioner skal tildeles samme overgangsar, i stedet for at oprette en ny individuel seerregel for alle
institutioner. Klik pa krydset til hgjre for institutionens navn for at fjerne institutionen igen.
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INSTITUTION *

Mallevangskolengy Leessgesgade Skole gy

Nar szerreglen er oprettet, vil den fremga som vist i tabellen herunder.

INSTITUTION | OVERGANGSAR s
Mellevangskolen 3 ﬂ. L/}
Lasspesgade Skole 3 ﬂ. xﬁ

Rediger og slet saerregler
Alle saerregler kan efterfglgende redigeres eller slettes.

= A

Il] Slettes seerreglen vil institutionen fglge kommunens generelle overgangsar.

—

Vi Her kan overgangsaret for den pageeldende institution sendres.

6.10 Ressourcer

Den kommunale administrator, institutionsadministratoren samt medarbejdere, der har faet tildelt
rettighed hertil, kan i Aula administrationsmodul oprette kommunale og institutionelle kategorier og
ressourcer, sasom laeringsmaterialer, lokaler og tekniske ressourcer for institutionen.

Du har i administrationsmodulet altid det samlede overblik over kommunens eller institutionens
oprettede ressourcer og kan her hurtigt og nemt redigere i ressourcekategorier og brugeres/gruppers
rettigheder.

Roller med rettighed til at oprette en ressource:
v"Institutionsadministrator
v Kommunal administrator

v"  Handter ressourcer
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6.10.1 Tilfgj ressourcekategori

Alle ressourcer er opdelt i ressourcekategorier, sa det er nemt at differentiere imellem ressourcerne.
Ressourcekategorier er altid oprettet for hele institutionen eller for hele

e Opret ressourcekategori . R .
kommunen. Du kan ikke malrette en ressourcekategori en bestemt gruppe.

Du kan tildele bookingrettigheder til hele institutionen eller specifikke brugere eller grupper. |
kommunen skal du altid vaelge en gruppe eller en bruger.

Klik pa 'Tilfgj ressourcekategori’ for at oprette en ny kategori. Herefter indtaster du
ressourcekategoriens navn og en beskrivelse heraf. En ressourcekategori kan fx vaere 'Sportsudstyr’
eller 'It-udstyr’. Nar ressourcekategorien er oprettet, vil den fremga pa overbliksiden, og det vil veere
muligt at tilfgje specifikke ressourcer til kategorien.

Ressourcekategorien 'Lokaler’ vil som standard vaere oprettet og vist pa overblikket. Du kan hverken
redigere eller slette kategorien.

6.10.2 Tilfgj ressource

For at tilfgje en ny ressource, veelger du den ressourcekategori, som du gnsker at den nye ressource
skal hgre ind under. Klik herefter pa 'Tilfgj ressource’.

TILF@) RESSOURCE X

NAVN® 2 KALDENAVN*  ?

Kommunens svemmehal Komrmunens svemmehal
ANTAL BESKRIVELSE

1 Svemmehallen, der bruges nér eleverne fra 4. - &, klasse har

svemning.
A

STED ? STATUS 7

Kommunens sportscenter Akthv
TILKNYTNING  ? BOOKINGRETTIGHEDER*  ?

Tilknwytning Q Niels Jargensen (Faglssrer - Mallevangskolen) € Q

Lone Mygaard (Larer - Mallevangskolen) €y

Annu"e ;
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Du opretter ressourcen ved at angive fglgende:
Navn: Et beskrivende navn til ressourcen. Fx 'iPad’ eller 'Sportshal (Mgllevangsskolen)'.
Kaldenavn (Kun for lokaler): Navnet for lokalet som vil fremga nar brugere sgger efter lokaler.

Beskrivelse: Evt. en beskrivelse af ressourcen, der uddyber, hvad formal ressourcen tjener overfor
brugerne. Denne beskrivelse vil ikke veere synlig for brugerne, nar de booker ressourcen.

Antal: Her kan du angive ressourcens antal. Antal angiver, hvor mange styk der findes af en given
ressource. Det kan fx vaere 22 iPads. Det skal forstas som et klassesaet, og det er derfor kun muligt
at booke alle iPads pa én gang. Alternativt skal der oprettes 22 individuelle iPads.

Sted: Her kan du angive placeringen af den givne ressource. Placering har seerligt betydning, hvis
ressourcen fx er et lokale. | alle tilfeelde angiver du lokationen som det sted, hvor ressourcen hgrer
hjemme.

Tilknytning: Her kan du fx angive om ressourcen ejes af en bruger, det paedagogiske laeringscenter
eller et givent fagteam.

Status: Her kan du angive status for den givne ressource. Status kan enten vaere aktiv eller inaktiv.
e Aktiv: Ressourcen kan bookes, hvis den er ledig i kalenderen.

e |naktiv: Ressourcen kan ikke bookes og den vil forsvinde fra alle de begivenheder, hvor
den bliver brugt, sa leenge den er inaktiv. Er status inaktiv, angiver du en arsag til at status
er inaktiv i tekstfeltet 'Arsag til inaktivitet’. Pa den made far alle, som tilgar ressourcelisten,
et overblik over hvorfor ressourcen ikke er tilgeengelig.

Bookingrettigheder: Her kan du tildele rettigheder til at booke den givne ressource til en specifik
gruppe eller bruger. Hvis du ikke tildeler specifikke bookingrettigheder som institutionsadministrator,
vil alle medarbejdere automatisk kunne booke ressourcen, mens en kommunal administrator altid skal
veelge specifikke grupper eller brugere med bookingrettigheder.

BOOKINGRETTIGHEDER ?

° Delt med institutionens medarbejdere.
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For at tildele specifikke personer eller grupper bookingrettigheder til en ressource, fijerner du
fluebenet ud fra 'Delt med institutionens medarbejdere’. Du far herefter vist et sggefelt, hvor du kan
tilfgje rettigheden til at booke ressourcen til grupper eller enkeltpersoner.

BOOKINGRETTIGHEDER ™ 7

Delt med institutionens medarbejdere.

Cykeltraningskursus (Laessaesgade Skole) - 3 medlemmer €3 Q

Det kan fx veere, at det alene er en specifik gruppe, sasom elever pa udskolingstrinnet, der skal kunne
booke iPads. Tildeler du rettigheden til en ressource til specifikke brugere eller grupper, vil det alene
vaere de angivne grupper og ikke alle brugere, der kan booke den givne ressource. Hvis det er foraeldre
eller bgrn med i den tilfgjede gruppe, vil de ogsad have mulighed for at booke den pageeldende
ressource.

Klik herefter pa 'Opret’ for at tilfgje ressourcen til ressourcekategorien.

6.10.3 Rediger og slet ressource eller ressourcekategori

For at redigere en eksisterende ressource kan du enten fremsgge ressourcen i sggefeltet gverst pa
siden, eller kigge pa listen over kommunes eller institutionens ressourcer.

D Sletter du ressourcen, vil den forsvinde fra Aula og alle de begivenheder, hvor den bliver brugt.
Sletter du en hel ressourcekategori vil alle ressourcer i kategorien ogsa blive slettet.

7 Klik pa dette ikon for at redigere en ressource eller en ressourcekategori. Her kan du b. la. Flytte
ressourcen til en anden ressourcekategori.

Seerligt for oprettelse af lokaler: Alle lokaler skal manuelt tilfgjes i Aula. Det er vigtigt at sikre, at
oprettelsen af lokaler sker korrekt, sa der linkes til lokalerne pa skemabrikkerne. Derfor skal lokalerne
hedde det samme i skemaplanlaegningssystemet som i Aula, for at opna den korrekte forbindelse. Der
skelnes dog ikke mellem store og sma bogstaver og fx et ekstra mellemrum efter lokalets navn. Det
er muligt at 2endre i "kaldenavnet” for et lokale, hvis der gnskes at et andet navn fremgar, nar brugere
sgger efter lokaler.

Udfgres aendringer til lokalenavne i Aula - hvis du fx ifm. Kvalitetssikringen af skemabrikker og lokaler
er blevet nadt til at sendre i lokalenavne - sa kan skemabrikker og lokaler automatisk tilknyttes, uden
at det kraever en genindlaesning af skemaerne. Z£ndringer til kaldenavnet pavirker ikke skemabrikker.

Det er ikke muligt at aendre ressourcertypen for lokaler, nar fgrst lokalet er oprettet.
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Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

o Treeningsvideo: Oprettelse af ressourcer

6.11 Supplerende Stamdata, Tilladelser og Samtykke til deling af
oplysninger

Falles for supplerende stamdata, tilladelser og samtykke til deling af oplysninger er, at alle knytter
sig til brugerne af Aula. Supplerende stamdata er de supplerende oplysninger, man som institutionens
administrator gnsker at vide omkring brugerne. Det er de stamdata vi ikke far fra de administrative
Izsninger, som fx szerlige helbredsoplysninger eller lign. Tilladelser er noget institutionen indhenter
fra foraeldrene, fx tilladelse til at gd i svgmmehallen eller ga alene hjem. Endelig er samtykke til deling
af oplysninger noget der anvendes pa tveaers af Aula for at lade brugerne have medbestemmelse pa,
hvilket indhold der deles med andre. Du kan som administrator ikke tilfgje egne samtykke til deling
af oplysninger.

Forste gang en foraelder logger pa Aula, skal de afgive samtykker pa deres barns vegne ift. deling af
kontaktoplysninger. De skal samtidig svare pa supplerende stamdata og tilladelser, hvis det er
oprettet sddanne af institutionsadministratoren.

6.11.1 Supplerende stamdata og tilladelser

Som administrator i institutionen definerer du, hvilke supplerende stamdata og tilladelser der skal
vaere pa brugerne tilknyttet institutionen. Her kan du som institutionsadministrator tilvaelge
supplerende stamdata og tilladelser ud fra den centralt definerede standardliste, eller oprette ny
supplerende stamdata og nye tilladelser for institutionen. Det er ikke ngdvendigvis det samme
stamdata og de samme tilladelser, som er relevant for de forskellige institutioner og derfor er det
muligt at justere det pa institutionsniveau. Supplerende stamdata og tilladelser kan ikke skubbes ud
fra kommunalt niveau.

Roller med rettighed til at oprette supplerende stamdata og tilladelser:
v" Institutionsadministrator

v' Handter supplerende stamdata og tilladelser

6.11.2 Opret supplerende stamdata eller tilladelse

Nar du opretter nye supplerende stamdata eller tilladelser, bliver de praesenteret for brugeren naeste
gang de logger pa Aula. De far kun vist det de endnu ikke har svaret pa.
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For at oprette ny supplerende stamdata eller tilladelse klikker

s T du pa 'Opret ny supplerende stamdata eller tilladelse’ til
O Tilfej supplerende stamdata venstre pa siden. Herefter bliver du ledt videre til en side med
O Tilfej tilladelse to valgmuligheder; 'Tilfgj supplerende stamdata’ eller 'Tilfgj

tilladelse’.

Nar du har valgt typen, kan du enten valge at oprette stamdata/tilladelsen fra standardlisten, eller
oprette en ny pa institutionsniveau.

6.11.3 Opret tilladelse eller stamdata fra standardliste

Nar du har valgt enten 'Tilfagj supplerende stamdata’ eller 'Tilfgj tilladelse’, bliver du praesenteret for
en tabel, som indeholder standardlisten for det valgte.

De to tabeller herunder indeholder det supplerende stamdata og de tilladelser, som er en del af den
standardliste, du kan valge af tilfgje elementer fra.

Supplerende stamdata standardliste
Falger barnet vaccinationsprogrammet?

Har barnet saerlige kosthensyn?

Har barnet seerlige helbredsoplysninger?
Ggres brug af sarlige hjeelpemidler?
Haves paedagogisk ledsager?

Laege: Tekstfelt

Talte sprog: Tekstfelt

Nationalitet: Tekstfelt

Tilladelse standardliste
Ma barnet deltage i svgmning?

Ma barnet deltage i faellesbadning?

Ma barnet kgre med offentlige transportmidler - tog, bus og taxa?
Ma barnet kgre i ladcykel?

Ma barnet kgre i privat bil?

Ma barnet kgre i lejet/privat bus?
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Ma barnet deltage i foraeldrekgrsel?

Ma barnet forlade skolens omrade?

Ma barnet faerdes selv?

Ma barnet deltage i lejrture og ekskursioner?

M3 barnet medicineres?

Veelg alle

Her skal du veelge de elementer, du gnsker at tilfgje til institutionen. Du kan veelge en

eller flere ved at szette flueben i 'Vealg'. Ved at markere 'Velg alle’ vil hele listen blive

v VALG
valgt.

Herefter klikker du pa 'Gem’, og de valgte spargsmal vil blive tilfgjet institutionens liste.

6.11.4 Opret ny supplerende stamdata og tilladelser

For et oprette et nyt element, klikker du pad 'Opret Ny' under standardlisten. Du far vist en reekke
indtastningsfelter, som skal udfyldes for at oprette ny supplerende stamdata eller en tilladelse. Maden
hvorpa du opretter supplerende stamdata og tilladelser, minder meget om hinanden. Der er dog
enkelte forskelle, som bliver gennemgaet i dette afsnit.

Nedenstaende billede viser de felter, som du skal udfylde ved oprettelse af ny supplerende stamdata.

OPRET NY SUPPLERENDE STAMDATA

SPORGSMAL *

Skal dit barn modtage skoleavisen?

HVEM GALDER DEN SUPPLERENDE STAMDATA FOR? 7

Vzelg enten profiltype eller sag efter en gruppe

Vaelg profiltyper

SVARTYPE *

Ja/Nej

UDDYBENDE TEKSTSVAR

Ved Ja

Ved Mej

ndtast angdende grupper
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Spargsmal: Supplerende stamdata kan vaere spargsmal omkring szerlige helbredsoplysninger, hvor
tilladelser handterer spgrgsmal der har karakter af, at foreeldrene skal sige ja eller nej til, at deres barn
ma deltage i bestemte aktiviteter.

Svartype: Ved supplerende stamdata kan du vealge mellem svartyperne Ja/Nej, Fritekst eller
Telefonnummer.

Ved tilladelser er svartypen Ja/Nej preeudfyldt og kan ikke zendres. Ved valg af svartypen Ja/Nej, kan
du tilfgje uddybende spargsmal til bade Ja og Nej. Det er gaeldende for bade supplerende stamdata
og tilladelser.

UDDYBENDE TEKSTSVAR

@ veda

SP@RGSMAL: *

Hvem gzelder den supplerende stamdata/tilladelsen for?

Valg en eller flere profiltyper, som spgrgsmalet
henvender sig til. Billedet til hgjre viser de profiltyper, som
du kan tilfgje. En tilladelse kan kun vedrgre bgrn,
hvorimod du kan tilfgje alle profiltyper i forbindelse med
supplerende stamdata. Foraldre

Medarbejdere

Alle born
Kun indskolingselever

Kun mellem- og udskolingselever

Du kan ogsa veelge at tilknytte grupper fra din institution

til en ny tilladelse eller supplerende stamdata, frem for at

tilfgje en profiltype. Tilfgjer du en gruppe i forbindelse med en tilladelse, vil tilladelsen kun blive tildelt
bgrn i gruppen. Det kan fx veere relevant for SFO’en.

Tilfgjer du en gruppe i forbindelse med en supplerende stamdata, vil denne omhandle alle brugere i
gruppen, og alle brugere skal dermed besvare denne.

Hvem kan give tilladelse pa vegne af barnet: Hvis det vedrgrer et barn, skal du valge om
medarbejdere eller foraeldre med foraeldremyndighed skal have ret til at svare pa vegne af barnet.
Ved oprettelse af tilladelser, er det kun foraeldre som kan svare pa vegne af barnet.

Nar alle felter er udfyldt korrekt, kan du gemme spgrgsmalet. Det vil herefter fremga i institutionens
liste over supplerende stamdata og tilladelser.

Rediger og slet supplerende stamdata og tilladelser

i Hvis en institutionsadministrator tilfgjer supplerende stamdata eller tilladelser fra
~ standardlisten, kan de godt fijernes igen. De institutionelt oprettede elementer kan godt slettes.
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Veelger du at slette en tilladelse eller supplerende stamdata, vil spargsmal og svar blive fjernet fra de
brugere, den er tilknyttet.

Hvis institutionen bruger et element fra standardlisten, som senere slettes eller gares inaktiv pa
centralt niveau, vil den blive bevaret pa institutionens liste.

P4 de institutionelt oprettede tilladelser kan du redigere, hvem tilladelsen omhandler. For
supplerende stamdata kan du redigere, hvem det omhandler, og hvem der kan svare pa det.

Bemaerk: Alle supplerende stamdata og tilladelser vil veere aktive og obligatoriske,
medmindre du sletter dem.

6.11.5 Samtykke til deling af oplysninger

Aula indeholder personoplysninger for bade barn, elever, foreeldre og medarbejdere. Derfor skal
foraeldre tage stilling til en reekke konkrete samtykker vedrgrende, hvordan Aula kan behandle data
om foraeldrene og bgrnene. Et samtykke indeholder en accept fra foraeldre om, hvorvidt og i hvor
stort omfang andre brugere kan se kontaktoplysninger. Samtykke til deling af oplysninger bliver
saledes anvendt til at styre, hvad der bliver vist for hvilke brugere.

Samtykke til deling af oplysninger givet pa barnets vegne er stadig geeldende, nar barnet fylder 15 ar,
men barnet har derfra mulighed for selv at redigere i dem. Hvis der kommer helt nye samtykker til
deling af oplysninger, er det selvfaglgelig barnet, der skal besvare dem. Men barnet bliver altsa ikke
mgdt af at skulle give alle samtykker til deling af oplysninger pa ny, nar det fylder 15.

Listen med samtykke til deling af oplysninger kan ikke andres eller redigeres af institutionen eller
kommunen.

Beskyttelse af personlige oplysninger og sikkerhed i Aula

| Aula skal der gives en reekke obligatoriske samtykker til deling af oplysninger. Fgrste gang man som
foraelder eller foreelder logger pa Aula bliver en obligatorisk liste af samtykker vist, som vedkommende
skal tage stilling til.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

o Video: Video om administration af stamdata og tilladelser

Bemaerk: Som medarbejder har du adgang til at se kontaktinformation uanset, hvilke
samtykker til delinger, der er givet.
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6.12 Kalendersynkronisering

Medarbejdere og foraeldre har mulighed for at synkronisere deres Aula-kalender til et eksternt
kalendersystem, sdsom Outlook. Det betyder, at medarbejdere og foraeldre kan se deres Aula-
begivenheder i fx deres Outlook-kalender, og nar begivenhederne i Aula opdateres, vil de ogsa blive
opdateret i Outlook. Kalendersynkroniseringen i Aula fungerer sddan, at de begivenheder, der ligger
i en brugers Aula-kalender, tilknyttes et link, der kan tilfgjes til en ekstern kalender. Herefter bliver
det muligt at se dine Aula-begivenheder i fx Outlook. For at synkronisere Aulas kalender med en
ekstern kalender, kraever det, at den eksterne kalender understgtter at hente begivenheder fra andre
kalendersystemer.

Sla kalendersynkronisering fra

Som udgangspunkt er muligheden for kalendersynkronisering slaet til. Den kommunale administrator
kan dog veelge, at kalendersynkronisering ikke skal vaere tilgeengelig i kommunen. For at fjerne
muligheden for kalendersynkronisering, tilgar du ’Administration’, klikker pa 'Indstillinger’ og veaelger
menupunktet 'Kalendersynkronisering’.

Kalendersynkronisering

Kalendersynkronisering lader ansatte og foreeldre downloade deres kalender og synkronisere den med deres egne kalendere.

Funktionen er sldet til for Bjerregaard Kommune

‘ Sl&fra ‘

For at deaktivere kalendersynkronisering, trykker du pa knappen 'Sla fra’, hvorefter du mgder denne

advarsel:

Hvis du slar kalendersynkronisering fra vil alle forasldres og ansattes eksisterende feeds bliver slettet og stoppe med at synkronisere.

Er du sikker pd at duvil forssette?

Anﬂu”EF

Trykker du 'OK’, fjerner du brugernes mulighed for at synkronisere deres Aula-kalendere med andre
kalendersystemer. Dvs. at det ikke leengere er muligt for foraeldre og medarbejdere i kommunen at
se fremtidige Aula-begivenheder i eksterne kalendere.

Bemazerk: Nar du slar kalendersynkronisering fra, stopper synkroniseringen
fremadrettet, men allerede synkroniserede begivenheder slettes ikke fra brugerens
kalender. Den enkelte bruger skal altsa ga ind og fjerne alle Aula-begivenheder i sin
kalender, hvis dette gnskes.
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Sla kalendersynkronisering til

For at sla kalendersynkroniseringen til igen, klikker du pa ’SIa til.

Kalendersynkronisering

Kalendersynkronisering lader ansatte og foreeldre downloade deres kalender og synkronisere den med deres egne kalendere.

Funktionen er sldet fra for Bjerregaard Kommune

Du mgder nu denne advarsel:

ADVARSEL X

Hvis du slar kalendersynkronisering til vil alle foraeldre og ansatte kunne oprette feeds til at synkronisere med deres personlige kalendere.

Er du sikker pa at du vil forsastte?

,qnnu' ‘er

Trykker du 'OK’, forsvinder advarslen, og der vil nu sta 'Funktionen er sldet til for Bjerregaard
Kommune’'.

Nar muligheden for kalendersynkronisering er slaet til, vil medarbejdere og foreeldre igen kunne fa
deres begivenheder vist i eksterne kalendere.

Har kalendersynkronisering veeret slaet til far, vil tidligere opsatte synkroniseringer fortsaette. Dvs. at
hvis en bruger har haft en visning af sine Aula-begivenheder i Outlook, fgr muligheden blev slaet fra
af den kommunale administrator, skal brugeren ikke opsaette visningen igen.

Roller med rettighed til at sla kalendersynkronisering til og fra:

v Kommunal administrator

Laes om hvordan du opsaetter kalendersynkronisering for din egen kalender i Brugervejledningen
afsnit 4.2.11.
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7 Opsatning

Under 'Opsatning’ i menuen til venstre finder du fire undermenuer: 'Hjemmesider og infotavler’,
'Dashboards’ og 'Komme/gd'.

7.1 Hjemmesider og infotavler

7.1.1 Hjemmesider

Institutionernes nye hjemmesider opsattes i et CMS (content management system) der hedder
Drupal. Det er et udbredt og velafprgvet system til opsaetning og drift af hjemmesider. Opsaetning af
hjemmesiderne foregar altsa ikke gennem Aula, men i et selvsteendigt system. Al opseetning og drift
gares direkte gennem en browser.

Der er valgt en administrator i hver kommune, der star for at tildele administratorrettigheder til
medarbejdere pa de enkelte skoler. Der er ingen kobling mellem rettigheder i Aula og rettigheder i
Drupal.

Her finder du dokumenter, der kan guide i opseetningen af institutionernes nye hjemmesider.

7.1.2 Infotavler

Infotavler gar det muligt at udstille information fra Aula. Infotavler kan indeholde op til fire
moduler/widgets, der kan give medarbejdere, foreeldre og barn et overblik over vigtig information,
skraeddersyet til dem. Eksempel pa en infotavle ses pa billedet her:

Overblik

Q Husk badetgj til den store pool-dag! ¥

Bolgen Bl3
19. 2ug. 2020 Redigeret

Kere alle,

Husk at medbring badetoj til jeres barn, da vi tager til den arlige "Bolgehop dag" | kommunens bedste
svommepol!

Mvh

Kalender

21AUG KI. 13:00 - 16:00 Bolgehop i kommunens pool
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Roller med rettighed til at administrere infotavler:

v" Institutionsadministrator

Overblik over infotavler

Som institutionsadministrator har du et overblik over alle infotavler pa din institution samt mulighed
for at konfigurere infotavlerne i administrationsmodulet i Aula. For at opsaette og redigere infotavler
pa din institution, tilgdr du administrationsmodulet, og derefter "Opsatning” og "Infotavler”. Klikker
du pa "Infotavler”, ser du et overblik over eksisterende infotavler pa institutionen. Her har du
mulighed for at redigere og slette eksisterende infotavler, opsaette eller fjerne infotavler fra fysiske
enheder, samt oprette en ny infotavle.

e Opret ny infotavle

Infotavler

Her kan du se og redigere infotavler for institutionen.

NAVN HANDLINGER

Indskoling Rediger Opssat Fjernenheder Slet
Lasrervaerelset Bediger Ops=t Fjernenheder Slet
Skolens infotavle Rediger Opszt Fjernenheder Slet
Udskolingen Bediger Ops=t Fjernenheder Slet

Opret infotavle

For at oprette en infotavle, klikker du pa "Opret ny infotavle”. Infotavlen bgr have et sigende navn,
der forteller, hvem infotavlen er relevant for. Et navn kunne eksempelvis veere "Indskoling”,
"Leererveerelset” eller "Forhallen”, hvis infotavlen er placeret ved indgangen til institutionen.

Under "Infotavle gruppe” kan du veelge, hvilken gruppe infotavlen tilhgrer fx "Indskoling”. Indhold delt
med denne gruppe kan saledes blive vist pa infotavlen, fx opslag eller billeder fra gruppens galleri.
Hvis der ikke angives en infotavle gruppe, oprettes der automatisk en Aula gruppe, som tilknyttes
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infotavlen, som har samme navn som infotavlen. | gruppen er det eneste medlem opretteren af
infotavlen.

Bemazerk: Det er kun muligt at tilfgje Aula-grupper som infotavle-grupper. Du kan altsa
ikke tilfgje hoved/UNI-grupper.

REDIGER INFOTAVLEN

NAVN ?

Indskoling

INFOTAVLE GRUPPE  ?

Indskaling (Mallevangskolen) - 45 medlemmer €3

Under "Visninger” kan du tilvaelge op til fire moduler, der kan vises pa infotavlen ad gangen. Du kan
vaelge mellem Overblik, Galleri, Kalender, Komme/Ga og widgets, og du kan selv veelge placeringen
og layoutet. Som udgangspunkt er layoutet indstillet med 3 moduler: Overblik i venstre side og Galleri
samt Kalender i hgjre side. Dette er standarden hver gang, du opretter en infotavle eller tilfgjer en
visning til en infotavle. Du kan tilfgje op til 24 visninger pa en infotavle.

Standardvisningen ses i nedenstaende eksempel - her Visning #1:

LAYOUT* ?

MODULER OG WIDGETS* 7

Galleri

Tid mellem medieskift

01:00

{ Kalender

Mellevangskolen
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Flere visninger

Hvis | har flere visninger af en infotavle, betyder det, at infotavlen kan vise forskellig information pa
forskellige tidspunkter af dagen. For at tilfgje en visning klikkes pa "Tilfgj visning”. P4 den nye visning
er der mulighed for at veelge et andet layout, andre moduler, samt at angive hvilke tidspunkter, de
forskellige visninger skal fremga.

Nedenfor ses et eksempel pa en Visning #2 med et andet layout:

VISNING #21il]

LAYOUT* ?

MODULER OG WIDGETS* 7

Galleri

Tid mellem medieskift

01:00

[ Kalender

Mallevangskolen

VISESFRA 7

14:00 ©

- Tilfaj visning

Vises fra: Her skal angives det klokkesleet pa dagen hvor visningen skal ses, fx kl. 14.00 om
eftermiddagen.

Eksempel: Visning 1 kunne fx vises fra 07:30, hvor bgrn og foraeldre ankommer til institutionen og
skal have et overblik over vigtige informationer i dag. Fra 14:00 gnskes det i stedet, at infotavlen viser
Overblik og Komme/G3, da bagrnene nu skal have mulighed for at tjiekke ind i SFO’en. Derfor opsaettes
visning 2 med Overblik og Komme/G3, og tidspunktet i "Vises fra” saettes til kl. 14:00.

Overblik

| overblikket vises de opslag, som er oprettet i gruppen. De nyeste opslag vises fagrst. Opslag, der er
oprettet samme dag, som de vises pa Overblikket, vil vaere markeret med "NY”.

Galleri

Veaelges Galleri, vil infotavlen vise billeder og medier fra gruppens galleri som et slideshow.
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Tid mellem medieskift: Du kan vzaelge, hvor lang tid (fra 5 sekunder til 5 minutter) hvert billede eller
medie skal vises, fgr der skiftes. Hvis en video er leengere end den valgte tid mellem medieskift,
afspilles den dog alligevel til ende, fgr det neeste medie vises. Hvis en video i stedet er kortere end
den angivne tid, starter den forfra, indtil tiden er udlgbet.

LAYOUT* 7

MODULER OG WIDGETS*  ?

Galleri

Tid mellem medieskift

02:00

‘ Kalender

‘ Mellevangskolen

Layout

Det anbefales, at man vaelger en horisontal visning, hvis man har uploadet billeder/videoer i
horisontalt format, for at opna en bedre visning. Omvendt anbefales det at veelge en portraetvisning
af galleriet, hvis man har billeder i portraetformat.

Nedenfor ses et eksempel pa hvordan Galleri modulet kan opsaettes, som en del af infotavlen. |
eksemplet er layoutet sat til at vise galleriet i en horisontal visning:
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LAYOUT* 7

KOMB:T

MODULER OG WIDGETS*

Overblik

Galleri

Kalender

Tid mellem medieskift

02:00

‘ Kalender

‘ Mollevangskolen

netcompany

Valges kalenderen pa infotavlen, vil gruppens kalenderbegivenheder vises. Visningen af kalenderen
er tilpasset infotavlen, sa den passer til flest mulige skaerme. Kalenderen viser alle kommende
begivenheder fra dags dato og frem. Det er ikke muligt at klikke pa begivenhederne for at se detaljer

om disse.

Nedenfor ses et eksempel pa Kalender modulet, som en del af infotavlen:

Kalender
20 AUG Kl
20 AUG Kl
21 AUG Kl
26 AUG Kl
27 AUG Kl
27 AUG Kl

.13:00-16:00

.13:00-13:30 Torsdagstrommer
. 17:00-20:00 Personalemade

Balgehop i kommunens pool
.10:00 - 11:00 Temadag
.17:00-17:30 Fagligt m@de del 1
.20:00-21:00 Fagligt mgde del 2

Det er muligt at veelge mellem kalenderen for den valgte gruppe for infotavlevisningen, eller
institutionens kalender. Du kan vaelge hvilken kalender du gnsker at fa vist, ved at bruge den viste

dropdown under "Kalender”.
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MODULER OG WIDGETS®  ?

Komme/z4 ‘ Owerblik

‘ Kalender

‘ Grent flag p& Meallevangsskolen

Komme/Ga

Tilveelger du Komme/Ga til infotavlen, vil Komme/Ga skaermen blive en del af infotavlen. Tjek ind og
tjek ud, samt andre opsatningsvalg til Komme/G3, vil altsa vaere tilgaengelig via infotavlen, sa det ikke
er ngdvendigt at have to separate skaerme.

Nedenfor ses et eksempel pd Komme/Ga modulet som en del af infotavlen.

Overblik

@ Musikvideo Volbeat

App - Maja Xamarin (Faglaerer - Mgllevangskolen) til Vandfos
- KloakLAB
30.jul. 2020

Gik du glip af udskolingsklassens musikvideo eller vil
du blot se denigen.

Sé er den her: Volbeat feat. 7.A "For evigt"

Komme/gé Komme/ga - Mgll 1 (Mgl kolen)

n_

2 ud af 11 bgrn er til stede
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Widgets

Hvis en widget understgtter at blive vist pa infotavler, kan den veaelges som en del af infotavlen. Det
er op til widgetleverandgren at vurdere, om en eksisterende widget kan understgtte at blive vist pa
infotavler. Dette afhaenger bl.a. af, om en widget er bygget, sa den viser information om en enkelt
bruger, eller om der er tale om mere generel information. Det er din egen kommune som vurderer,
om bestemte widgets ma vises pa jeres infotavler. Skal widgeten vises pa infotavler, skal leverandgren
markere widgeten som passende til infotavler.”

Efter du har konfigureret infotavlen med de gnskede moduler, klikker du "Gem”, hvorefter du kan se
den oprettede infotavle i overblikket over infotavler.

Opsatning af infotavle pa fysisk enhed

| infotavleoverblikket skal du trykke pa "Opsaet” for at tilknytte en infotavle til en fysisk enhed. Her
praesenteres du for et link, der skal dbnes i en browser pa den skaerm, du gnsker at vise infotavlen pa.
Skeermen skal have touch eller mus og tastatur for, at man kan interagere med infotavlen. Nar du har
abnet dette link, skal du indtaste den kode, der er genereret pa skeermen. Du kan generere en ny kode
ved at klikke pa "Generer kode”. Nar du har indtastet koden, vises infotavlen pa den valgte skeerm.

Du kan redigere eksisterende infotavler fra infotavle overblikket i administrationsmodulet, ved at
trykke pa "Rediger” under fanen "Handlinger”.

@nsker du at fjerne en infotavle fra en enhed, klikker du pa "Fjern enheder”. Selve infotavlen slettes
ikke, men vises ikke laengere pa de opsatte enheder.

For at slette selve infotavlen trykkes pa "Slet”.

Bemaerk: Da infotavler kommer til at vises pa vidt forskellige starrelser skaerme, kan
der vaere nogle skaerme, som nogle layouts passer bedre til. Derfor kan det veere en idé
at prgve sig lidt frem med opsaetningen for at se, hvad der ser bedst ud pa
institutionens skaerme.

7.2 Dashboards og widgets

Nar du tilgar Aula, bliver du mgdt af en forside, som er tilpasset din profiltype. Det betyder, at du far
vist nogle bestemte moduler og evt. widgets. Dette kapitel beskriver, hvordan du som kommunal-
eller institutionsadministrator handterer og tilpasser dashboards.

Aula opererer med syv profiltyper:
e Indskolingselever

¢ Mellemtrin/udskolingselever
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e Forzldre

e Paxdagogisk personale - lerere (inkl. Vikarer)
e Paedagogisk personale - paedagoger

e Leder

e @vrige brugere (TAPere, konsulenter, eksterne og praktikanter

eksportformat (wsiEKSPORT WS17). Det er saledes ikke muligt at andre profiltyperne

Bemaerk: Profiltyperne matcher de oplysninger, som Aula modtager fra UNI-Logins
» inde i Aula. Laes mere pa viden.stil.dk

Administrationshierarkiets lag
Handteringen af dashboards er delt op i to lag, som bliver beskrevet herunder.

Kommunal administrator: Den kommunale administrator kan administrere hvilke widgets, der kan
bruges i kommunen, sa institutionsadministratoren kun kan veaelge de widgets, kommunen har kabt.
Den kommunale administrator kan opsaette og redigere dashboardet for alle profiltyper med
udgangspunkt i en praedefineret skabelon. Den kommunale administrator kan ikke diktere bestemte
moduler eller widgets for den institutionelle administrator, men kan opsaette en anbefalet dashboard-
skabelon.

Institutionsadministrator: Institutionsadministratoren kan vaelge at benytte de dashboards, som den
kommunale administrator har sat op eller valge at tilpasse dem. Det betyder, at de kan tilfgje og
fierne moduler eller widgets for alle profiltyper pa institutionsniveau.

Fordi institutionsadministratoren frit kan tilpasse de kommunalt anbefalede dashboards, er det vigtigt
at afklare i hvor hgj grad, der gnskes en falles standard for hhv. hele kommunen og den enkelte
institution.

Der er dog nogle moduler, der er fastldst i de centralt definerede skabeloner, som hverken den
kommunale eller institutionelle administrator kan fjerne. Dette varierer for de forskellige profiltyper.

7.2.1 Widgets

Widgets fra andre it-lgsninger kan indlejres i Aula, s brugerne far en samlet indgang og et samlet
overblik. Mulighederne for hvilke widgets, der kan komme ind i Aula, er neermest ubegraensede og
besluttes af den enkelte kommune. Det er kommunen eller den enkelte institution, der betaler for en
given widget og indgar aftaler omkring pris og vilkdr for brug. Dog vil Aula blive leveret med
integrationer til GoogleDrev og MS One Drive. Inden widgets tages i brug i Aula bliver de godkendt
af KOMBIT med hensyn til dataetik, databehandleraftaler, sikkerhed, teknik og design.

Roller med rettighed til at administrere widgets, der kan bruges i kommunen:
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v Kommunal administrator

Som kommunal administrator kan du administrere hvilke widgets, der bruges i din kommune. Listen
afggrer hvilke widgets, som institutionsadministratorerne kan se, og dermed vzelge. For at opsaette
og redigere widgets, der kan bruges i kommunen, tilgar du 'Indstillinger’ og herefter 'Widgets'.

@ Tirfoi widget

Widgets

Her kan du se og administrere alle widgets, som kan bruges i din kommune. Listen afger hvad administratorerne pa de enkelte institutioner i din kommune kan se og har
af valgmuligheder. Du kan styre hvilke institutionstyper, som vil kunne se og valge en given widget. Du kan ogsa styre hvilke profiltyper, som skal have vist denne widget.
Hyvis du fjerner en widget, kan du tilfzje den igen senere. Nye widgets tilfajes IKKE automatisk. Du skal selv tilfaje dem, hvis de skal bruges i din kommune.

Bemaerk. at hvis du fjerner en widget som er valgt pa institutioner, s& skal disse institutioner selv fjerne pageeldende widget fra relevante dashboards. Nar den er fjernet,
kan de ikke tilvaelge denigen

WIDGET INSTITUTIONSTYPE ~ PROFILTYPE ~ LEVERAND®R

MNyttize links Skole Barn, Medarbejder. Foralder IBK @ £
Biblioteket Dagtilbud, Skole Barn, Medarbejder, Foralder Systematic @] £
Dagens Fravaerende Skole Medarbejder Bocendo '@] 2
Forzldreportalen Dagtilbud, Skole Forzlder Hjernen og hjertet '@] 2
EasylQ Ugeplan Skole Forzlder, Barn, Medarbejder Easyl( m 2
Ugeplan foraeldre Skole Forzelder Meebook '@] 2
Ugeplan elev Skole Barn Meebook @ £

. B

Ved at klikke pa 'Tilfgj widget’, kan du vaelge den widget, du vil tilfgje samt opsaette

0 Tilfaj widget
institutionstyper og profiltyper, den er tilgaengelig for.
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TILF@JWIDGET X

WIDGET

Vaelg widget v

INSTITUTIONSTYPER
Dagtilbud
Skole

PROFILTYPER
Barn
Foraelder

Medarbejder

Vi For at redigere en given widget, klikker du pa blyantsikonet til hgjre for den widget, du gnsker
~  atredigere.

@ For at slette en given widget, klikker du pa skraldespandsikonet til hgjre for den widget, du
gnsker at slette.

Hvis en widget, der er valgt til et dashboard af en institutionsadministrator, slettes, vil
institutionsadministratoren blive gjort opmaerksom pa dette, naeste gang denne redigerer dashboards.
Institutionsadministratoren skal fijerne den widget, for at kunne gemme. Hvis de prgver at gemme
uden at fjerne den slettede widget, vil de fa fglgende information: "Denne widget er fjernet af
kommunal administrator og kan ikke tilvaelges. Fjern widgetten, far du gemmer dine aendringer.”

Hvis du som kommunaladministrator har opsat en gruppeskabelon med en widget, der efterfalgende
slettes, skal denne ogsa slettes i gruppeskabelonen. Nar dette er gjort, skal man trykke pa
gruppeikonet 'Anvend pa eksisterende grupper’ under 'handlinger’ for at eendringen slar igennem.

7.2.2 Opsetning af dashboards

For at redigere moduler og widgets pa et dashboard tilgar du 'Opsaetning’ og herefter 'Dashboards’.
»# For at redigere et dashboard, klikker du pa ikonet til hgjre for det dashboard, du gerne vil

tilpasse.
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Dashboard

Her kan du se og konfigurere moduler og widgets for de 7 profilers dashboard

AKTIVE DASHEOARDS
v Indskolingselever £
o Mellemitrins-‘udskolingselever £
v Forzldre £
w Pzedagogizk personale - lasrer E
w Paedagogizsk personale - peedagoz f
o Leder £
v Ghrige brugere £

Eksemplet herunder viser opsatningen af dashboardet for brugerprofilen 'Foraeldre’. Ud fra de
forskellige moduler er det angivet, om modulet er last eller anbefalet. Du tilfgjer moduler ved at saette
flueben ud for modulet.
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AULA MODULER

{a]  OVERBLIK
LAST AF CENTRAL ADMIMISTRATOR

() BESKEDER
LAST AF CEMTRAL ADMIMISTRATOR

@ GALLERI DU HAR VALGT DETTE MODUL

KONTAKTER
AMNBEFALES AF CENTRAL ADMIMISTRATOR

KOMB:T

@

@

netcompany

KALENDER
LAST AF CENTRAL ADMINISTRATOR

FILER DU HAR VALGT DETTE MODUL °

KOMME/GA  DUHARVALGT DETTE MODUL

Last: Modulet er valgt pa centralt niveau og kan ikke fjernes.

Anbefales: Modulet er anbefalet centralt eller fra den kommunale administrator, og vil derfor som
udgangspunkt veere tilvalgt. Du kan dog bade som kommunal- eller institutionsadministrator vaelge

af fjerne modulet for profiltypen.

Abent: Nogle moduler vil hverken veere last eller anbefalet. De vil som udgangspunkt vaere fravalgt,

og du kan frit vaelge dem til og fra.

Eksempel: Hvis den kommunale administrator tilfgjer en ny widget, som ikke tidligere har veeret pa
dashboardet, far alle institutioner den nye widget ind pa deres dashboard. Hvis den kommunale
administrator redigerer en widget, som nogle institutioner har fjernet, optreeder den stadigvaek ikke

pa institutionens dashboard.
e Tilfaj rmy widzet

™~ Tilfoi nywidzet 7

MNawvn

BIBLIOTEKET ~
il ETCOMPANY

FORLELDREPORTALEN ~
il ETCOMPANY

Q

_I_

_I_

TEST
KON
TEST
KON
TEST
KON

Ved at klikke pd 'Tilfgj ny widget’ kan du herefter sgge efter bestemte
widgets eller vaelge hvilke widgets, du vil aendre ud fra listen.

LEKTIER ~ +
NETCOMPAMY

DAGENS FARVAERENDE ~ +
NETCOMPANY
MINUDDANMELSE - 550 ~ +
NETCOMPANY
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Vealg placering af widget Placering af widgat v

Hegjrespalte i Kalenderen

Du kan ud fra de forskellige widgets klikke pa plus-ikonet,

hvorefter du kan veelge placeringen af den pagaeldende widget pa Heirespalte i Overblikket
profiltypens side. Placeringen kan fx vaere 'Nederst i kalenderen’ eller i Har sin egen side
'Hajre spalte i Overblikket'.

Medersti Kalenderen

Du kan ogsa veelge at begreense widgets til bestemte
grupper. Dette ggres ved at szette flueben i 'Begraens til

disse grupper’, og herefter vaelge den eller de grupper som e Q
widget skal begaenses til.

Begraens til disse grupper o

TILF@J WIDGET

Det er muligt at have flere widgets pa de enkelte placeringer. Nar du har valgt de widgets, du gnsker,
pa de forskellige placeringer, har du mulighed for at sendre deres raekkefglge. Dette gares ved at
holde musen over en widget, og traekke den op eller ned pa listen, sa de star i den reekkefglge, du
gnsker, de skal praesenteres i. Sdledes kan du placere widgets ud fra hvilke der er vigtigst eller bliver
brugt oftest. Konkret vil reekkefglgen af widgets have forskellig betydning alt efter hvor en widget
vises.

Eksempel: Der er tre widgets, hvor widget nummer 1 og 3 vises i "Hgijrespalte i overblikket”, men
nummer 2 har egen side. For en bruger, der benytter browseren, vises widget 1 og 3 efter hinanden
i hgjrespalten i overblikket, widget nummer 2 vil have eget menupunkt i hovedmenuen til venstre.
For en bruger, der benytter appen, vises de tre widgets i reekkefglgen 1-2-3 til sidst i hovedmenuen
efter de faste Aula menupunkter.

WIDGETS 7

Arranger widgets ved at tragkke og slippe dem i den razkkefalze, du @nsker at prazsentere dem pd i Aula.
c B xR % v

* E FORALDREPORTALEN v W

Prgvevisning: Efter de forskellige moduler og widgets er valgt, kan du
klikke pa 'Prgvevisning’ nederst til hgjre, for at se hvordan profilgruppens PROVEVISNING
dashboards ser ud. Nar du er tilfreds, klikker du pa 'Gem’ for at gemme
indstillingerne.
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Skematisk fremstilling af de centralt laste og anbefalede moduler

Nedenstaende er en oversigt over, hvilke moduler som er anbefalede, og hvilke som er obligatoriske
for de forskellige profilgrupper.

PROFILGRUPPER  Overblik Kalender Beskeder Galleri Filer-og Kontakter Komme-  Stamkort
/ MODULER dokumenter ga
Indskoling N N

y w w @ 7/
Mellemtrin N a) a)
/Udskoling t 1 ! * * * 0 0
Foraldre [ N a) Q0

3y & ) % % 4 R Q
Paedagogisk a) a) a) a) 000 oQo
personale - laerer t t ? * ! * r * )
Padagogisk fa fa) a [ N
personale- t t t * t * t * Y ¢
padagog
Leder ) [a) 0 al

R ' ' w 7
Dvrige brugere a) a) ) a)

b 4 b 4 ? 4 * *

* = Anbefales

r;‘ = Tilfgjet og last

* = Modulet kan tilfgjes udvalgte grupper. Det betyder, at i stedet for at alle forseldre skal have
komme/ga modulet, kan du veelge at knytte modulet til en gruppe, som kun indeholder de
forzeldre, som har bgrn i SFO'’en.

O = |kke tilgaengeligt

Tomt felt = Abent. Modulet kan anbefales af kommunal administrator - samt tilfgjes af institutionel
administrator efter gnske.

Som eksempel pa ovenstadende er beskedmodulet obligatorisk og last for mellemtrin og udskoling,
men abent for indskoling. Se eksemplet herunder.
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O INDSKOLINGSELEVER X
AULA MODULER
{1 OVERBLIK KALENDER
LAST AF CENTRAL ADMINISTRATOR LAST AF CENTRAL ADMINISTRATOR
(<)  BESKEDER FILER
[ GALLERI (] R,  KONTAKTER
AMNBEFALES AF CEMTRAL ADMINISTRATOR ANBEFALES AF CENTRAL ADMINISTRATOR

@ MELLEMTRINS-/UDSKOLINGSELEVER %
AULA MODULER
{A]  OVERBLIK KALENDER
LAST AF CEMTRAL ADMINISTRATOR LAST AF CENTRAL ADMINISTRATOR
()  BESKED FILER
LAST AF CEMNTRAL ADMIMISTRATOR AMBEFALES AF CENTRAL ADMINISTRATOR
(] GALLER (] €,  KONTAKTER
AMNBEFALES AF CEMTRAL ADMIMISTRATOR AMBEFALES AF CENTRAL ADMINISTRATOR

Opsaetningen af profilgrupper og institutioner kan Igbende tilpasses og justeres af den kommunale
administrator.

Hvad hvis en bruger har flere profiltyper pa samme institution?

Som medarbejder, kan du kun have en visning i Aula, dvs. et dashboard per institution. Hvis du bade
er foreeldre og medarbejder pa samme institution, kan du skifte imellem de to roller under 'Min profil'.

Har en bruger samme profiltype pa flere institutioner?

For en bruger, der fx er leerer pa flere institutioner vises et aggregeret dashboard, dvs. begge
institutioners opsaetning vises for brugeren i et sammensat dashboard. Hvis fx den ene institution
(Mgllevangsskolen) har valgt widget A og den anden institution (Leessgesgade Skole) har valgt widget
B, ser brugeren begge widgets. Hvis begge institutioner har valgt samme widget, men placeret den
pa forskellige steder, vaelger Aula placeringen ud fra fglgende prioritering:

1. Widget placeret i hgjre side af overblikket
2. Widget placeret i hgjre side af kalenderen

3. Widget placeret under kalenderen
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4. Widget har sin egen side

Har en bruger forskellige profiltyper pa forskellige institutioner?

Hvis du er leder pa en institution og samtidig tilknyttet som lzerer pa en anden, far du et aggregeret
leder- og lerer dashboard for de pageeldende institutioner. Alle moduler og widgets vil vaere
tilgeengelige pa dit dashboard, og du skal derfor ikke skifte mellem de to dashboards. Hvis begge
institutioner har defineret noget forskelligt for samme modul - fx at brugere skal/ikke skal have
Galleriet - vil Galleriet uanset hvad fremga af brugerens dashboard. Hvilke moduler og widgets, der
vises hvor, vaelges ud fra denne prioritering:

1. Leder
2. Laerer
3. Padagog
4. Andet

Det vil sige, at de moduler og widgets, der er tilvalgt for en bruger, der har en lederprofil pa én
institution, vil fremgd farst, og de, der er tilvalgt for samme brugers laererprofil pd den anden
institution, vil derefter fremga. Der geelder derudover samme prioritering for widgets som ovenfor.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Trin-for-trin-guide: Opsaetning af dashboards og widgets

e Video: Aula - dashboards

7.3 Komme/ga

Komme/ga modulet i Aula giver dig mulighed for at se, hvilke bgrn i SFO og dagtilbud, der er til stede
pa institutionen. Ligeledes kan foraldre til bgrn i dagtilbud og SFO ved hjelp af Komme/ga modulet
eksempelvis indberette ferie og sygdom for deres barn, eller meddele hvem der henter barnet. Pa
samme made er det muligt for medarbejdere at fa et overblik over bgrn og aktiviteter via Komme/Ga
modulet pa deres personlige dashboard.

Aula vil desuden understgtte, at man via en trykfglsom skeerm - fx en iPad - kan angive, at barn er
kommet eller hentet/gaet. Derudover er der mulighed for, at der kan angives en fysisk placering pa
institutionen, hvor barnet placerer sig. De fglgende afsnit gennemgar opsaetningen af Komme/ga.

Statistik Fysiske placeringer Komme/ga dashboard Enheder  Abnin gstider og lukkedage
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| nogle institutioner kan personalet have behov for at se, hvor pa institutionen barnene befinder sig.
Disse placeringer oprettes under 'Fysiske placeringer’. Fysiske placeringer relaterer sig til Komme-
/ga-modulet i Aula.

Opret ny fysisk placering

Institutionerne konfigurerer selv de fysiske placeringer, de har behov for.

e Opret ny fysisk placering

Som Institutionsadministrator eller som en bruger der kan handtere
komme/ga, opretter du en ny fysisk placering ved at klikke pa

'Fysiske placeringer’ og herefter 'Opret ny fysisk placering’.

Der bliver efterfglgende vist en side, hvor du kan oprette den nye placering.

OPRET NY FYSISK PLACERING X

NAVN *

Navn

BESKRIVELSE

Beskrivelse

BEGRANSET TIL TIDSPUNKTER
Starttid

tt/mm @

BEGRANSET TIL PERIODE
Startdato

dd/mm/&333 =

BEGRAMSET TIL UGEDAGE

Mandag Tirsdag
Fredag Lerdag

DEAKTIVER PLACERING

Sluttid

tt/mm

Slutdato

dd/mm/3444

Onsdag
Sendag

Torsdag

IKON *
;\

A
x

C

2 (5 (&8

X ¥ o+

X ¥ B
Annuller OPRET
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En fysisk placering skal have et navn. Derudover kan der tilfgjes en beskrivelse. Det kunne fx
veere, at institutionen har en fodboldbane.

Herefter vaelger du et sigende ikon ud fra en liste af mulige ikoner. Det er de ikoner, som
kommer til at fremga i Komme-/ga-modulet ud for de fysiske placeringer. Det er kun muligt
at vaelge mellem de viste ikoner.

Du kan veelge at tidsbegraense den fysiske placering, sa den fx kun er tilgaengelig fra 13:00-
16:00, og bgrnene kan altsa kun veelge placeringen i dette tidsrum. Du kan ogsa begraense
placeringen til en bestemt periode, fx 23/06-24/07. Det er derudover muligt at begraense den
fysiske placering til kun at vaere tilgeengelig pa bestemte ugedage.

Nar de fysiske placeringer er oprettet, kan de veelges pa institutionens Tjek ind skeerm (hvis
modulet er valgt ifm. Opsatningen pa institutionen).

Du kan deaktivere en fysisk placering, hvis den skal skjules fra Tjek ind skeermen, men stadig
skal kunne ses af administratoren. Dette kan fx vaere i en periode, hvor fodboldbanen skal
have nyt graes.

De fysiske placeringer, som du administrerer, fremgar af en liste som vist i eksemplet nedenfor.

IKON

NAVMN BESKRIVELSE STATUS

Biblioteket Her er der beger Aty U f

° Fodboldbane Her kan der fx spilles fodbold og rundbold. Aktiv D .ﬁ

Rediger og slet fysiske placeringer

Alle fys
D S

iske placeringer kan efterfglgende redigeres eller slettes.

let den fysiske placering fra institutionens lokationer. Placeringen vil ligeledes blive fjernet fra

Komme-/ga-modulet

Vi Her kan den fysiske placering redigeres.

7.3.2

Opsaetning pa institutionen

Som institutionsadministrator eller medarbejder med rollen 'Handter Komme/G&' har du mulighed
for at konfigurere Komme/ga modulet alt efter behovene pa institutionen. Dette ggres under
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"Opseetning” i administrationen, hvorefter "Komme/ga” vaelges. Under "Komme/gé dashboard” er
det muligt at veelge samt opsaette moduler, afdelinger og filtre.

REDIGER KOMME/GA DASHBOARD X

Moduler

Her kan du se og konfigurere de forskellige moduler for komme/g3 pa bide medarbejder- og forelderdashboardet samt pa check-ind

lil;e;\n:rtnlaf de forskellize moduler kan du valze, om de skal vazre skjult, vises eller bide vaere vist oz redigerbare.

For nogle af modulerne galder det dog, at man ikke frit kan veelge mellem de tre forskellige muligheder.

C R e —

skjult Vvist  Vistog skiult Vist  Vistog skjult Vvist  Vistog
redigerbar redigerbar redigerbar

Hentetider 7 o 0 0 0 0 O O o
Afleveringstidspunkt 7 O o 0 o 0 O 0 0
Dagensbemarkninz 7 Q@ Q@ Q O O O O
Meldsyz ? (o] (o] o o (o] (o) (o) (o)
Meld ferieffri 7 o o o O 0 O O O
Patur 7 O O 0 0 O 0
Fritidsaktivitet 7 Q Q Q o (@) o
Fiskepizceringr 2 Q@ QO Q o O O O
Sovetider 7 O O 0 O O O O O
Hentetype 7 0 0 0 0 0

Du kan skreeddersy de enkelte moduler pa institutionens komme/ga, og vaelge om de skal vaere skjult,
vist eller bade vist og redigerbare. For nogle af modulerne geelder det dog, at man ikke frit kan vaelge
mellem de tre forskellige muligheder. Hvis muligheden ikke kan vaelges, er cirklen gratonet.

Eksempelvis kan du, ud fra ovenstdende billede, vaelge om "Hentetider” skal vaere:
- vist’, 'skjult’ eller 'vist og redigerbar’ i medarbejdernes dashboard

- ’skjult’ eller 'vist og redigerbar’ i foreeldrenes dashboard (og dermed ikke 'vist’, da den er
gratonet)

- ’skjult’, 'vist’ eller 'vist og redigerbar’ pa tjek ind skaermen.

Med udgangspunkt i billedet ovenfor er "Hentetider”:
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1. Vist i medarbejdernes dashboard

2. Vist og muligt at redigere for forzeldrene i deres dashboard

3. Vist og muligt at redigere pa tjek ind skeermen.

Der er 10 forskellige moduler, som er mulige at konfigurere for institutionens komme/ga. Det er, som
tidligere naevnt, muligt at veelge, om modulerne skal veere skjult, vist eller vist og redigerbar for de
enkelte dashboards hhv. for medarbejdere, foraeldre og pa tjek ind skaermen.

De 10 moduler er listet nedenfor:

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

Hentetider
Afleveringstidspunkt
Dagens bemaerkning
Meld syg

Meld ferie/fri

Pa tur
Fritidsaktivitet
Fysiske placeringer

Sovetider

10. Hentetype

Udover de 10 moduler som kan tilfgjes til institutionens komme/ga, skal du vaelge mindst én

hentetype:
1. Hentes af
2. Send hjem
3. Selvbestemmer

4.

Ga hjem med

Du kan leese mere om de enkelte modulers funktionalitet i Brugervejledningen afsnit 4.9.

Under "Afdelinger” vaelges institutionens Komme/ga gruppe. Denne indeholder som udgangspunkt
alle barnenes hovedgrupper (fx klasse og stue) - og disse bruges som filtre. Det er derudover muligt
at tilfgje flere afdelinger ved at trykke pa "Tilfgj afdeling”. Her tilfgjes de andre afdelingsgrupper for
institutionens Komme/ga.

Nar de gnskede grupper er valgt under "Afdelinger”, er det muligt at tilveelge filtreringsgrupper.
Veelger administratoren ikke nogen filtreringsgrupper, vil man automatisk kunne filtrere pa de
tilknyttede barns hovedgrupper (fx klasse og stue).
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Bemaerk: Filtreringsgrupperne fungerer ikke blot som filtre pa Tjek-ind skeermen - det
er ogsa disse grupper, ferieanmodninger sendes til. Pavirkes dine filtreringsgrupper af
arsrul (hvis de fx er klasser), vil dette ogsa pavirke dine ferieanmodninger. Det kan
derfor give mening at bruge filtreringsgrupper, der er oprettet i Aula, eller grupper fra
det brugeradministrative system, som ikke pavirkes af arsrul. Lees mere om dette i
afsnit 10.4 Arsrul og ferieanmodninger.

@nsker man ikke at gare brug af barnenes hovedgrupper (fx klasse og stue), er det muligt at veelge
andre filtreringsgrupper - det kunne eksempelvis vaere "Lille bjgrn” og "Store bjgrn”. De gnskede
filtreringsgrupper tilfgjes under "Gruppe filtre”.

Hvis der filtreres pa bade afdeling og en filtreringsgruppe, er det kun bgrn, der tilhgrer bade
afdelingen og den valgte gruppe, der vises.

Pa tjek ind skaermen og medarbejdernes Komme/ga vil det hermed vaere muligt at filtrere pa bade
grupper og afdeling.

[ o[ o
Komme Ga
4 ud af 14 bgrn er til stede

Alberte H. Almas. App-EmilyX. Camille B. Ditte M. EllaM.

7.3.3 Opseetning af fysisk enhed

Fra administrationsmodulet er der mulighed for at administrere Komme/ga modulet pa en fysisk
enhed. Ved at navigere til "Enheder” under opsaetning af komme/ga i administrationsmodulet, bliver
du guidet til opseetning vha. tre trin.
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Statistik  Fysiske placeringer Komme/za dashboard Enheder Abningstider og lukkedage

Komme/ga enheder

Opsat komme/ga pa skaerm
Mar du skal opssette komme/zd pd institutionens skaerm, skal du igennem falgende 3 trin:

Trin 1:
Abn fzlzende link i en browser pa den skarm, du ansker at vise komme/g3 pa. Denne skaarm skal have enten touch eller mus og tastatur.

https:/Awwwl-dev22 ncaula.comdpresence

Trim 2:
Login med din medarbejder profil.

Trin 3:

Weelg den institution skaermen skal tilhagre og tryk OK

Fjern komme/ga pa check-ind skarme

Du kan deaktivere komme/zd pd alle check-ind skarmene pd institutionen.

FJERM ENHEDER

Se brugervejledningen afsnit 4.9.4 Fysisk enhed pa institutionen, for hvordan enheden opsaettes
med medarbejderlogin.

7.3.3.1 Fjern alle fysiske enheder

Det er muligt at fjerne alle fysiske enheder pa institutionen gennem
administrationsmodulet i Aula. Du fjerner alle fysiske enheder fra
institutionen ved at veelge "Fjern Enheder”. Du bliver herefter madt af

en advarsel, der skal sikre, at handlingen er korrekt.

ADVARSEL

Weer opraerksom pd, at hvis du fierner enhederne, sd deaktiveres komme/ga pd alle check-ind skeermene.

Er du sikker pa, at du gnsker at fjerne enhederne?

102



Aula KOMB:T netcompany

7.3.4 Statistik

Du har mulighed for at se statistik for fraveer pa barn, hvilket fx kan veere gavnligt ifm. Planlaegning
og allokering af personale i ferieperioder.

VLG GRUPPE VLG PERIODE ELLER EN BESTEMT DATO/PERIODE
releeoner m ) Sisportércate
DATO TILSTEDE 5YG FERIE/FRI

2023-10-02 51 z
023-10-03 51
2023-10-04 51
2023-10-05 51

2023-10-0& 51 2

Valge gruppe: Du har mulighed for at se fravaer for bgrn - bade for en gruppe/stue samt for hele
institutionen. Det gar du ved at klikke pa den lille drop-down menu under 'Vealg gruppe’.

Valg periode: Her veelger du hvilken periode, du gnsker at se antallet af fraveerende. Her fremgar tre
muligheder: i dag, i morgen eller denne uge. Dette er baseret pa, hvor mange der er syge d.d. samt
hvor mange, der har meldt ferie/fri for ugen. Du har derudover mulighed for at se fraveer i tidligere
tidsintervaller ved at angive en start- og slut dato.

Dato/periode: Du kan ogsa se antallet af barn, der har status: 'Til stede’, 'Syge’ og 'Ferie/Fri’ pa en
given dag/i en given periode.

7.3.5 Eksporter data i Komme/ga

Det kan vare relevant for Institutioner, som bruger Komme/ga, at kunne anvende oplysninger om
forventet tilstedeveerelse samt fravaersstatistik i forbindelse med fremadrettet planleegning og
bagudrettet opfglgning pa barns tilstedeveerelse pa institutionen. Dette kan vaere relevant for at fa
et overblik over bgrnenes hente-bringe mgnstre, og derved fa indsigt i, om foraeldre afleverer/henter
deres barn tidligere eller senere end de har angivet, samt indarbejde faktisk tilstedeveerelse af
b@rnene i personalets bemandingsplan.

Fra statistiksiden i Komme/géa kan du eksportere data ud af Aula ved at klikke pa

knappen 'Eksporter data’. Nar du klikker her, vil et pop-up vindue vise den gruppe

og den periode, der er valgt pa statistik-siden. Perioden kan eendres i pop-up

vinduet. Skal du sendre gruppen, skal du lukke vinduet og veelge en anden gruppe, far du igen klikker
pa 'Eksporter data’. Den valgte periode for udtraekket (denne periode kan du a&ndre). Du kan veelge

at eksportere data for den valgte gruppe af barn, eller veelge kun at eksportere data for ét barn (det
er kun muligt at vaelge barn, der er del af den valgte Komme/Ga-gruppe). Inden du vaelger at
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eksportere data, kan du veelge at szette flueben ud for 'Anonymiser data’, s3 bgrnenes navne og
BrugerlID bliver erstattet med et pseudonym i den eksporterede fil.

EKSPORTER DATA X

PERIODE

02/10/2023 N 08/10/2023

o Eksportér data for alle bern i hele institutionen
o Eksportér kun data for ét barn

Anonymiser data

Annuller EKSPORTER DATA

Data eksporteres som en CSV-fil, sa der kan arbejdes med denne data i et regneark fx Excel. Her vil
du fa vist data i en liste, der indeholder en reekke pr. barn, pr. dag i den valgte periode.

Data, der vises i den eksporterede fil for de enkelte dage for det enkelte barn, er: barnets BrugerID,
fornavn, efternavn, hovedgruppe, forventet komme tid, forventet ga-tid, reelle komme-tid, reelle ga-
tid, registeret syg eller registeret ferie. Billedet nedenunder er et eksempel pa et udtraek fra Excel:

A B | ¢ | b | E | F | 6 | H | 1 | 1 | K
1 |Dato Unilogin Fornavn Efternawvn Howvedgru Forventet Forventet Kom Gik Syg Ferie/fri
2 | HuE esbe3854 Esben Holm 9.4 09:00 15:00 Mej Ja

3 | st alma3s06 Alma Storgaard 2.A 08:00 16:00 Mej Ja

4 | HEHHHEEE maltd354 Malthe  Kruse 9.4 08:30 16:15 Mej Ja

5 | subEta vill4015  Villads  Kruse 9.B 09:00 15:00 Mej Ja

6 | S emild0id App - EmilXamarin  7.A 08:15 16:30 Mej Ja

T | HHHHHAEH User-238 Anker lessen 2.2 09:00 15:00 Nej la

§ | #HEHHE esbe3855 Martin - Nielsen  9.A 08:30 16:15 Mej Ja

O | i esbe3854 Esben Holm 9.4 07:30 14:30 07:55 14:08 Mej Mej

10 | s alma3506 Alma Storgaard 2.A 08:30 16:15 08:45 16:13 Mej Mej

11 | s maltd3s4d Malthe  Kruse 9.4 09:00 15:00 08:30 15:01 Mej Mej

12 | s villa0ls  Villads  Kruse 9.B 07:30 14:30 07:55 14:08 Mej Mej

13 | HHEHHAH emild0i4 App- EmilXamarin 7.4 08:00 16:00 0755 16:02 MNej MNej

14 | HEHEAEH User-238 Anker lessen 2.7 07:30 14:30 07:55 14:08 MNej MNej

15 | #HHEE esbe3855 Martin Nielsen 9.A 09:00 15:00 08:30 15:01 Nej MNej

Roller og rettigheder til at eksportere Komme/Ga-data:
e Institutionsadministrator

e Handter komme/ga
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e Komme/ga planleegning

7.3.6 Abningstider og lukkedage

Som institutionsadministrator og som medarbejder med rettigheden 'Handter Komme/G3a' kan du i
fanen 'Abningstider og lukkedage’ angive generelle abningstider for institutionen, samt datoer med
saerlige abningstider og dage, hvor institutionen holder lukket. Opsaetningen af abningstider og
lukkedage slar igennem alle steder i Komme/Ga3, hvor tider kan registreres eller ses. De angivne
abningstider og lukkedage kan altsd ses i Komme/Ga-modulet af bdde medarbejdere og forzeldre.
Nar foraeldre angiver hente/bringe-tider i deres Komme/Ga-modul, er det ikke muligt for dem at
angive tider, som ligger uden for institutionens abningstider. Laes mere om dette i
Brugervejledningen afsnit 4.9.

| fanen 'Abningstider og lukkedage’ har du et fuldt overblik over, hvad der er oprettet af
abningstider og lukkedage pa institutionen. Herfra kan du ogsa oprette nye, redigere og slette
abningstider og lukkedage.

7.3.6.1 Generelle dbningstider

Som udgangspunkt er institutionens abningstider ikke angivet, og det vil vaere muligt for forzeldre at
registrere hente/bringe-tider mellem 05:00-23:59. For at angive institutionens generelle
abningstider klikker du 'Rediger’ i hgjre side.

Abningstider og lukkedage

Her kan du s2ndre de generelle dbningstider for institutionen, angive datoer med szrlige dbningstider oz angive hvornar institutionen
holder lukdet.

Generelle abningstider

UGEDAG ABMINGSTID
Mandag 05:00- 15:00
Tirsdag 03:00- 14:00
Onsdag 0200 - 15:00
Torsdag 0200 - 15:00
Fredag 0E:00 - 15:00
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Herefter abner et vindue, hvor du kan angive abningstider mandag-fredag. Du kan angive abnings-
tider mellem klokken 05:00 og 23:55. For at gemme dine aendringer, klikker du 'Gem’.

(® REDIGERABNINGSTIDER X

FRA TIL

MANDAG 08:00 © 16:00 ©
FRA TIL

TIRSDAG 08:00 ®© 16:00 ©
FRA TIL

ONSDAG 05:00 © 16:00 ©
FRA TIL

TORSDAG 08:00 © 16:00 ©
FRA TIL

FREDAG 08:00 © 16:00 ©

Annuller GEM

De generelle abningstider vil som udgangspunkt veere geeldende alle hverdage, medmindre du
angiver seerlige abningstider og lukkedage.

7.3.6.2 Seerlige adbningstider

Det er muligt at angive szerlige dbningstider for bestemte dage, hvor dbningstiderne er anderledes
end normalt. Dette kan fx veere i forbindelse med helligdage, sommerferie, eller lignende. For at
oprette en seerlig abningstid klikkes pa 'Opret ny’ i hgjre side.
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Saerlige Abningstider & ooretny
STARTDATO SLUTDATO ABMINGSTID
02-01-2024 03-01-2024 08:00-12:00 1} é
28-12-2024 30-12-2024 03:00-12:00 11} £
31-12-2024 31-12-2024 0%:00-12:00 1} é

Herefter dbner et vindue, hvor du kan angive den dato eller periode, den szerlige abningstid skal geelde
for, samt tidspunktet for dbningstiden. Du kan angive dbningstider mellem klokken 05:00 og 23:55.

For at gemme trykker du 'Gem’.

(O OPRET SARLIGE ABNINGSTIDER X
FRA DATO TIL DATO
24/12/2023 24/12/2023
ABENTFRA ABENTTIL
08:00 @ 12:00 @'
Annuller GEM

Hvis du gnsker at redigere i en allerede oprettet seerlig dbningstid, klikker du pa blyantikonet
ud for datoen.

AN

@nsker du at slette en szerlig abningstid, klikker du pa skraldespandsikonet.

7.3.6.3 Lukkedage

| 'Lukkedage’ kan du angive sarlige datoer, institutionen har lukket, fx i forbindelse med
personaledage eller ferier. For at oprette en ny lukkedag klikker du pa 'Opret ny' i hgjre side.
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Lukkedage

STARTDATO
23-12-2025
24.12-2025

25-12-2025

SLUTDATO

23-12-2025

24-12-2025

25-12-2025

KOMB:T

HAVHM
Lillz juleaften
Juleaften

1 juledag

netcompany

e Opret my

R ™

%

Herefter abner et vindue, hvor du kan angive den dato eller periode, institutionen holder lukket. |
'Navn’ giver du lukkedagen et navn, sa bade foraeldre og medarbejdere kan se, hvorfor institutionen

holder lukket. Navnet kan max besta af 30 tegn. For at gemme klikker du 'Gem’'.

TIL DATO

FRA DATO
29/03/2024
MAVN

Personaledaz

29/03/2024

I Bemazerl: Dette navn vises ogsé for forseldrene

Annuller ’ GEM

Hvis du gnsker at redigere i en allerede oprettet lukkedag, klikker du pa blyantikonet ud for

datoen.

il @nsker du at slette en lukkedag, klikker du pa skraldespandsikonet.

Roller med rettigheder til at oprette og redigere Abningstider og lukkedage:

e Institutionsadministrator

e Handter komme/ga
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7.3.7 Medarbejdernes Komme/ga modul

Alle medarbejdere, som er tilknyttet Komme/G3, far et modul, der hedder "Komme/G3&”, hvis modulet
er tilfgjet under dashboard for profiltypen i opsaetningen. Medarbejderne kan her se en aktivitetsliste
over bgrn pa institutionen. De kan ligeledes skifte status for bgrn i institutionen fra deres personlige
komme/ga modul.

Medarbejder Dashboardet opdateres automatisk hvert 10 min. Eller hver gang en bruger trykker pa
menupunktet.

Du kan laese mere om medarbejderes Komme/ga-modul i Brugervejledningen afsnit 4.9.1.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

e Video: Komme/ga video

7.4 Dokumentskabeloner - kommunal administrator

Kommunale administratorer har mulighed for at opsaette dokumentskabeloner, som bruges i Sikker
fildeling. Dokumentskabeloner kan bruges pa tvaers af institutioner til at oprette ensartede
dokumenter i Sikker fildeling.

7.4.1 Overblik over dokumentskabeloner

For at tilgd dokumentskabeloner, tilgar du 'Opsaetning’ i Administrationsmodulet. Herefter veelger du
'Dokumentskabeloner’. Her har du et overblik over samtlige dokumentskabeloner i din kommune.

| overblikket kan du se dokumentkategori, titel, hvilken institutionstype skabelonen er geeldende for,
om den er obligatorisk og om den er publiceret. De enkelte felter beskrives i detaljer i afsnit 7.4.2.

eOp’et ny skabelon

Dokumentskabeloner

Her kan du apsaette nye skabeloner som en del af sikre filer.
KATEGORI o TITEL OPRETTET AF  ~ QOBLIGATORISK  ~ PUBLICERET
Diagzorden Diagsorden til perzonalemade nstitutionen Mej

Dagsorden Dagsorden til workshop (skoler] Kommunsn Mej Mej

Du har mulighed for at filtrere skabelonerne ud fra Dokumentkategori, Institutionstype og
Obligatorisk ved at klikke pa pilen ud for den enkelte kolonne.
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Klikker du pa den enkelte dokumentskabelon, kan du se detaljer om denne. Du kan se dokument-
kategori, titel og indhold pa skabelonen, samt hvornar og af hvem, skabelonen sidst blev aendret. Du
kan ogsa se, om skabelonen er obligatorisk og hvilken institutionstype, den er tilknyttet.

5 REFERAT TIL WORKSHOP [ AFPUBLICER W SLET # REDIGER

Sidst sendret af Benjamin Jeppesen den 06-10-202301:03

KATEGORI * TITEL*

Referat Referat til workshop

INSTITUTIONSTYPE *

?
+  Dagtilbud + | Skole Obligatorisk skabelon  *
TEKST
Referat af workshop

7.4.2 Opret dokumentskabelon

Du opretter en ny dokumentskabelon ved at klikke pa 'Opret ny skabelon’. Nedenstaende billede
viser, hvordan det ser ud, nar du opretter en dokumentskabelon. De
eGP’Et ny skabelon forskellige felter er markeret med tal, som bliver forklaret under billedet.
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[ OPRET DOKUMENTSKABELON X

0 KATEGORI ® e TITeL®

WVealg Skeriv tite

e INSTITUTIONSTYPE * o

Dagtilbud Skole Obligatorisk skabelon

e TEKST
Lato v 12pt v B I 4§ wmeLrAvvE-B—-0vQ @
EE= = EEESE SB S O

e Annuller GEM

1. Dokumentkategori: Valg en dokumentkategori ud fra dropdown-menuen, som din skabelon
hgrer under. Du kan vaelge én af otte forskellige kategorier. Du kan ikke lave din egen kategori.
Kategorierne, du kan veaelge mellem er:

e Dagsorden

e Handleplan

e Indstilling

e Magtanvendelsesskema
e Observation

e Pa:dagogisk note

e Referat

¢ Rive/kradseskema

2. Titel: Skriv en titel pa din dokumentskabelon. Denne kunne fx veere "Observationsskema til
skoler”.

3. Institutionstype: Veelg om skabelonen skal veere gaeldende for Dagtilbud eller Skole.

4. Obligatorisk skabelon: Valg om skabelonen skal veere obligatorisk. Er en skabelon obli-
gatorisk vises den altid og kan ikke fravaelges pa de institutioner, den er geeldende for.
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5. Tekst: Her indsaettes det indhold, skabelonen skal have, fx en tabel og/eller et logo. Indsaettes
fx et logo, vil logoet automatisk vaere en del af dokumentet, ndr medarbejdere pa de enkelte
institutioner opretter dokumenter ud fra denne skabelon. Laes mere om mulighederne for
indhold i dokumentskabeloner i afsnit 7.6.

6. Gem: For at gemme skabelonen, klikkes 'Gem’. For at kassere, klikkes ’Annuller’.

7.4.3 Publicér/afpublicér dokumentskabelon

Nar du har oprettet en dokumentskabelon, er den som udgangspunkt ikke publiceret. Den skal altsa
farst publiceres for at medarbejderne kan benytte den.

For at publicere en dokumentskabelon, klikker du pa den enkelte skabelon i overblikket. Herefter
klikker du pa 'Publicér’ og veelger 'Ja’ - eller 'Annuller’ hvis du gnsker at fortryde.

B DAGSORDEN TIL WORKSHOP (SKOLER} @ PUBLICER W SLET £ REDIGER

Sidst &ndret af Benjamin Jeppesen den 04-10-2023 01:13
" ®
KATEGORI TITEL
Dagsorden Dagsorden til workshop (skoler)
INSTITUTIONSTYPE *
Dagtilbud +  Skole Obligatorisk skabelon

TEKST

Diagsorden til workshop

ADWVARSEL X

D er ved at publicere en dokumentskabelon. Dette betyder, at den - i sin
nuveerende form - kan tages | brug af de vedrerende institutioner.

Er du sikker pd, at du vil fortsette?
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Hvis du gnsker at afpublicere en dokumentskabelon, og dermed ggre den utilgaengelig for
medarbejdere, klikker du pa en publiceret dokumentskabelon i overblikket, og herefter 'Afpublicér’
og 'Ja’ - eller 'Annuller’ hvis du gnsker at fortryde.

B DAGSORDEN TIL WORKSHOP [SKOLER) B AFPUBLICER Tl SLET £ REDIGER

Sidst @ndret af Benjamin Jeppesen den 06-10-2023 01:19
® ®
KATEGORI TITEL

Diagsorden Dagsorden til workshop (skoler)

INSTITUTIONSTYPE *
Dagtilbud + | Skole Obligatorisk skabelon

TEKST

Diagsorden til workshop

ADVARSEL X

D er ved at flerne publiceringen af en dokumentskabelon. Dette betyder, at den
ikke lzengere kan anvendes af de vedrerernde institutioner, indtil den publiceres

igen.
Er du sikker pd, at du vil fartsztte?

7.4.4 Redigér dokumentskabelon

For at redigere en allerede oprettet dokumentskabelon, klikker du pd dokumentskabelonen i
overblikket. Herefter veelger du 'Rediger’, og du kan nu rette i alle felter i skabelonen.
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5 DAGSORDEN TIL WORKSHOP (SKOLER) [ AFPUBLICER T SLET £ REDIGER

Sidst eendret af Benjamin Jeppesen den 06-10-2023 01:19

KATEGORI * TITeL*

Dagsorden Dagsorden til workshop (skoler)

INSTITUTIONSTYPE

Dagtilbud + | Skole Obligatorisk skabelon

TEKST

Dagsorden til workshop

Nar en dokumentskabelon redigeres, vil eendringerne sla igennem fremover, dvs. pa filer oprettet
efter, du har lavet a&ndringerne. Der sker altsa ikke sendringer i filer, som allerede er oprettet med
denne skabelon.

7.4.5 Slet dokumentskabelon

For at slette en oprettet dokumentskabelon, klikker du pa skabelonen i overblikket. Herefter vaelger
du 'Slet’ og trykker 'Ja’ - eller 'Annuller’ hvis du gnsker at fortryde.

[ DAGSORDEN TIL WORKSHOP (SKOLER) [ AFPUBLICER T SLET ¢ REDIGER

Sidst @ndret af Benjamin Jeppesen den 06-10-202301:19

KATEGORI * TITeEL*

Dagsorden Dagsorden til workshop (skoler)

INSTITUTIONSTYPE *

Dagtilbud + | Skole Obligatorisk skabelon

TEKST

Diagsorden til workshop
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ADVARSEL X

D er ved at slette en dokumentskabelon, hvilket betyder at den ikke l&ngers vil

veere til geengelig for brugere | Sikker fildeling under "Opret dokument”.
Dette vil ikke pivirke eksisterende dokumenter aprettet fra skabelonen.
Er du sikker pd, at du @nsker at slette dokumentskabelonen?

Nar en dokumentskabelon slettes, vil den ikke fremover kunne veaelges af medarbejderne, nar de
opretter sikre filer. Sletter du en dokumentskabelon, vil det dog ikke pavirke sikre filer, som allerede
er oprettet ud fra denne skabelon.

7.5 Dokumentskabeloner - institutionsadministrator

Institutionsadministratorer har ogsd mulighed for at opsaette dokumentskabeloner til brug for
medarbejderne pa institutionen, som bruges i Sikker fildeling.

7.5.1 Overblik over dokumentskabeloner

For at tilgd dokumentskabeloner, tilgar du 'Opseaetning’ i Administrationsmodulet. Herefter vaelger du
'Dokumentskabeloner’. Her har du et overblik over samtlige dokumentskabeloner pa din institution.
Er du tilknyttet flere institutioner, kan du filtrere pa institutionerne gverst i hgjre hjarne.

[ Mallevangskolen ]

| overblikket kan du se dokumentkategori, titel, om det er kommunen eller institutionen der har
oprettet skabelonen, om den er obligatorisk og om den er publiceret.

Dokumentskabeloner

Her kan du opszette mye skabeloner som en del af sikre filer.

KATEGORI ~ TITEL OPRETTET AF  ~ OBLIGATORISK  » PUBLICERET
Dizgsorden Diagzorden til personalemade Institutionen Mej Jz
Diagsorden Dragsorden til worksshop (skoler) Kommunen Mej ]
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- Du har mulighed for at filtrere skabelonerne ud fra Dokumentkategori, Oprettet af og
—  Obligatorisk ved at klikke pa pilen ud for den enkelte kolonne.

Klikker du pa den enkelte dokumentskabelon, kan du se detaljer om denne. Du kan se
dokumentkategori, titel og indhold pa skabelonen, samt hvornar og af hvem, skabelonen sidst blev

sendret.

W SLET & REDIGER

B DAGSORDEN TIL PERSOMALEMBDE [ AFPUBLICER

Sidst @ndret af Benjamin Jeppesen den 0&-10-2023 01:31

KATEGORI * TITeL*
Dagsorden Dagsorden til personalemade
TEKST
Diagsorden

7.5.2 Opret dokumentskabelon

Du opretter en ny dokumentskabelon ved at klikke pa 'Opret ny skabelon’. Nedenstaende billede
viser, hvordan det ser ud, nar du opretter en dokumentskabelon. De

e'ﬂpret my skabelon forskellige felter er markeret med tal, som bliver forklaret under billedet.
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& OPRET DOKUMENTSKABELON X
* ®
o KATEGORI oT'TEL

Vel Skriv titel
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1. Dokumentkategori: Vaelg en dokumentkategori ud fra dropdown-menuen, som din skabelon
hgrer under. Du kan vaelge én af otte forskellige kategorier. Du kan ikke lave din egen kategori.
Kategorierne, du kan vaelge mellem er:

a. Dagsorden

b. Handleplan

c. Indstilling

d. Magtanvendelsesskema
e. Observation

f. Padagogisk note

g. Referat

h. Rive/kradseskema

2. Titel: Skriv en titel pa din dokumentskabelon. Denne kunne fx veere "Fokuspapir”.

3. Tekst: Her indsaettes det indhold, skabelonen skal have, fx en tabel og/eller et logo. Indsaettes
fx et logo, vil logoet automatisk vaere en del af den sikre fil, nar medarbejdere pa de enkelte
institutioner opretter sikre filer ud fra denne skabelon. Laes mere om mulighederne for indhold
i dokumentskabeloner i afsnit 7.6.

4. Gem: For at gemme skabelonen, klikkes 'Gem'. For kassere, klikkes 'Annuller’.
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7.5.3 Ingen dokumentskabeloner

Er der ikke publiceret mindst én skabelon under en kategori, kan medarbejderne pa institutionen ikke
oprette dokumenter under denne kategori. Alle dokumentkategorier vil vaere fgdt med en tom
publiceret skabelon for at sikre, at alle dokumentkategorier som udgangspunkt er tilgeengelige for
institutionens medarbejdere. Det anbefales derfor, at du venter med at afpublicere eller slette de
tomme skabeloner indtil du har opsat og publiceret en ny inden for samme kategori.

7.5.4 Publicér/afpublicér dokumentskabelon

Som institutionsadministrator har du mulighed for at publicere/afpublicere dokumentskabeloner. Du
skal publicere en dokumentskabelon, fgr den er tilgeengelig for medarbejderne i Sikker fildeling,
medmindre dokumentskabelonen er oprettet af den kommunale administrator som obligatorisk - se
afsnit 7.4.3. Er en dokumentskabelon oprettet af den kommunale administrator som obligatorisk (og
er den publiceret) kan du hverken publicere eller afpublicere denne, da den allerede vil veere
tilgaengelig for medarbejderne.

For at publicere en dokumentskabelon, klikker du p& den gnskede skabelon i overblikket. Herefter
veelger du 'Publicér’ og trykker 'Ja’ - eller '’Annuller’ hvis du gnsker at fortryde.

B DAGSORDENTIL PERSONALEMBDE @ PUBLICER W SLET £ REDIGER

Sidst sendret af Benjamin Jeppesen den 04-10-202301:41

KATEGORI * TiTEL*

Dagsorden Dagsorden til personalemade

TEKST

Diagsorden

ADVARSEL X

D er ved at publicere en dokumentskabelon, hvilket betyder at den vil

vaere tilgeengelig | dokumentmodulet.
Erdu sikker pé, at du vil fortsaette?
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For at afpublicere en dokumentskabelon, klikker du pa den gnskede skabelon i overblikket. Herefter
vaelger du 'Afpublicér’ og trykker ’Ja’ - eller 'Annuller’ hvis du gnsker at fortryde.

[ DAGSORDEN TIL PERSONALEM@DE [ AFPUBLICER T SLET £ REDIGER
Sidst sendret af Benjamin Jeppesen den 06-10-202301:43
KATEGORI * TiteL*
Dragsorden Dagsorden til personalemade
TEKST
Diagsorden
ADVARSEL ) 4

D er ved at flerne publiceringen af en dokumentskabelan, hvilket betyder
at den ikke lzzngere vil vaere tilzaengzelig | dokumentmadulet. Dette pavirker
ikke eksisterende dokumenter oprettet ud fra skabelonen.

Erdu sikker pé, at du vil fortseette?

7.5.5 Redigér dokumentskabelon

For at redigere en dokumentskabelon, som er oprettet af institutionen, klikker du pa
dokumentskabelonen i overblikket. Herefter veelger du 'Rediger’, og du kan nu rette i alle felter i
skabelonen.
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5 DAGSORDEN TIL PERSONALEM@DE @ PUBLICER

W SLET £ REDIGER

Sidst eendret af Benjamin Jeppesen den 04-10-2023 01:45

KATEGORI ® TITeL®

Dagsorden Dagsorden til personalemade

TEKST

Diagsorden

7.5.6 Slet dokumentskabelon

For at slette en oprettet dokumentskabelon, som er oprettet af institutionen, klikker du pa skabelonen
i overblikket. Herefter veelger du 'Slet’ og trykker 'Ja’.

[5 DAGSORDEM TIL PERSONALEM@DE @ PUBLICER  WJ SLET

# REDIGER

Sidst eendret af Benjamin Jeppesen den 06-10-202301:45

*

KATEGORI TiTeEL®
Dagsorden Dagsorden til personalemade
TEKST
Diagsorden

Bemaerk: Som institutionsadministrator har du ikke mulighed for at redigere eller slette
dokumentskabeloner, som er oprettet af den kommunale administrator.

7.6 Indhold i dokumentskabeloner

Dokumentskabeloner kan indeholde flere forskellige elementer, sdsom tabeller og logoer, der
automatisk vil veere en del af alle dokumenter, der oprettes ud fra en dokumentskabelon. Det er op
til den enkelte kommune og institution, hvordan deres dokumentskabeloner skal se ud. Det er bade
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muligt at oprette dokumentskabeloner fra bunden, og at kopiere eksisterende skabeloner ind fra fx
Word.

7.6.1 Kopier dokumentskabelon fra program uden for Aula

Har din kommune eller institution allerede oprettet dokumentskabeloner i fx Word, kan disse
kopieres over i Aula. Dokumentskabeloner fra eksterne programmer kommer dog ikke altid ind i Aula
med praecist samme udseende som i det program, du kopierede fra. Du skal derfor veere forberedt pa
at tilpasse dokumentskabelonen, efter den er kopieret ind i Aula.

Kopierer du en eksisterende skabelon fra fx Word, beholdes formatering af teksten og strukturen pa
dit dokument - fx tabeller og flettede celler. Dog vil kantlinjer pa tabellen ikke vaere synlige efter
kopiering, og du skal derfor tilfgje disse igen vha tabelegenskaber - laes mere om dette i afsnit 7.6.3.

Formatering pa tabeller - fx stiplede linjer pa celler og baggrundsfarver - beholdes ikke, og dette skal
du derfor opsaette pa ny - laes mere om dette i afsnit 7.6.3.

Billeder kopieres heller ikke med over - disse skal i stedet uploades fra din computer. Laes mere om
dette i afsnit 7.6.6.

7.6.2 Opret dokumentskabelon fra bunden

Nedenfor beskrives de muligheder, udover indsaettelse og formatering af tekst, du har, nar du
opretter en dokumentskabelon fra bunden.

7.6.3 Tabel

|- Du har mulighed for at indseette en tabel, som fx kan bruges til at dele dokumenter op i
afsnit, som skal indeholde forskellige temaer eller elementer.

e Indseet tabel: Nar du klikker pa tabelikonet, har du forskellige muligheder. Du indseaetter en
tabel ved at holde musen over 'Tabel’ og herefter vaelge antallet af raekker og kolonner i
vinduet ved siden af. Du kan maksimalt indsaette 10x10 raekker og kolonner i fgrste omgang,
men du kan tilfgje flere efterfglgende.

B Tabel >
Celle >
Rekke >
Kolonne >
Tabelegenskaber

[x] Slet tabel 10x10

e Tabelegenskaber: Klikker du pa 'Tabelegenskaber’ har du mulighed for at redigere i generelle
og avancerede indstillinger for din tabel. | 'Generelt’ kan du redigere i bredde, hgjde,
celleafstand, cellemargen, kantbredde, justering og overskrift.
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TABELEGENSKABER X

Generelt Bredde Higjde
Avanceret 50.0273%
Celleafstand Cellepadding
bredde Crverskrift
1 Wis oversknift
ustering
Ingen ™

Bredde: Bredden angiver, hvor bred tabellen skal vaere. Bredden angives i procent (%) eller pixels (px),
og er som udgangspunkt angivet til 100%. Du kan ogsa ggre din tabel bredere eller smallere ved at
"hive” i kanterne med musen.

Hgjde: Hgjden angiver, hvor hgj din tabel skal vaere. Hgjden angives i pixels (px). Du kan ogsa gare
din tabel hgjere eller lavere ved at "hive” i kanterne med musen. Tabellen vil dog ogsa automatisk
blive hgjere/lavere som du indsaetter og fjerner tekst.

Celleafstand: Se bort fra denne, da den ikke har nogen funktion.

Cellepadding: Cellepadding angiver, hvor stor afstand, der skal veere fra cellekanterne til tekst. Pa
billedet nedenfor ses to tabeller med hhv. cellepadding pa O (lille) og cellepadding pa 10 (stor).

TEKST

Lato v 12pt vB I U 5 wn &
EE=QEy T EEE SL L S ¢

Lille Cellepadding |

Stor Cellepadding

Kantbredde: | kantbredde kan du angive, hvor bred kanterne pa din tabel skal veere. Som
udgangspunkt er kantbredden 1. | eksemplet nedenunder ses en kantbredde pa 5. Bemaerk, at du her
kun eendrer bredden pa tabellens yderste kantlinjer.
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TEKST
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Seetter du kantbredden til O, forbliver cellerne i din tabel, men alle kanterne bliver "usynlige”.

TEKST
Lato ~  12pt
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Overskrift

Celle Celle Celle
Celld Celle Celle
[ ]

Justering: | Justering kan du angive, hvor din tabel skal placeres i tekstfeltet, fx om den skal
centreres.

Vis overskrift: Saetter du flueben i 'Vis overskrift’, tilfgjes en overskrift over din tabel, som du kan
tilpasse efter behov.

TEKST

Lato v 12pt vB I U & m»m &

EE=EIEY oz 2 E = & 48 o

[ ] |
Overskrift

[ |
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| 'Avanceret’ kan du andre i kantstil, kantfarve og baggrundsfarve for din tabel.

TABELEGENSKABER X

Generelt Kantsti
Avanceret Veelg... v
Kantfarve

Baggrundsfarve

Annuller Gem

Kantstil: Her kan du angive, hvordan kanten pa din tabel skal se ud, fx om den skal vaere stiplet, prikket

eller solid.

TEKST

Kantfarve: | kantfarve kan du veelge farven pa kanterne i din tabel. Veer her opmaerksom pa, at
kantfarven som udgangspunkt er gra, men at den under kantfarve stdr som om den ingen farve har,

hvilket er markeret med hvide og gra tern.
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TABELEGENSKABER X

Generelt Kantstil
Avanceret Stiplet W
Kantfarve

Baggrundsfarve

e

@nsker du at tabellens kanter skal vaere usynlige, skal du rette kantbredden til O - se mere
ovenfor under punktet kantbredde.

Baggrundsfarve: | baggrundsfarve, kan du veelge, hvilken baggrundsfarve, der skal veere i din
tabel.

TEKST
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Overskrift

Du kan ogsa tilga tabelegenskaber fra vaerktgjslinjen i bunden af tekstfeltet.

P AR BE G

e Slet tabel: For at slette en indsat tabel, klikker du pa tabelikonet og herefter pa 'Slet tabel'.

BB Tsbel >

Celle >
Rakke >
Kolonne >

Tabelegenskaber

[x] Slet tabel
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7.6.4

B

Rakke og kolonne

BB Tabel >
Celle >
Rakke >
Kolonne >
Tabelegenskaber
Slet tabel
Tabel >
Celle >
Baxkke >
Kolonne b

Tabelegenskaber

[x] slet tabel

KOMB:T netcompany

Du kan ogsa slette din tabel ved at klikke pa sletknappen i veerktgjslinjen i bunden af
tekstfeltet.

&J

HEBEKBE 3ERB

lsg BB A E

*H
HE
[E

3
i
il

Tilfgj flere raekker/kolonner: Du tilfgjer flere kolonner/raekker ved at holde musen over
'Reekke’ eller 'Kolonne’ og fx veelge 'Indsaet raekke over’ eller 'Indsaet kolonne til venstre'.
Husk, at du skal markere din tabel for at kunne foretage aendringer.

Indszet reskke over
Indszet reskke under
Slet raekke

Fakkesgenskaber

Klip reskke

Kopier raskke

Indszet kolonne til venstre
Indszet kolonne til hgjre

Slet kolonne

Klip kolonne

Kopier kolonne

Du kan ogsa slette, klippe eller kopiere raekker og kolonner.

Nar du har indsat en tabel, vil du ogsa have mulighed for at indsaette og slette raekker og kolonner
ved hjaelp af veerktgijslinjen i bunden af tekstfeltet.

B &

H BB 3 E B
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e Raxkkeegenskaber: For at redigere, hvordan en raekke ser ud, klikker du pa
'Raekkeegenskaber’. Her kan du redigere i generelle egenskaber og avancerede egenskaber.
Husk, at du skal markere én eller flere reekker for at foretage sendringer.

| de generelle egenskaber kan du redigere i raekketype, justering og raekkers hgjde.

RAKKEEGENSKABER x

Generelt Raekketype
Avancerst Body v
Justering
Ingen hd
Hgjde
22.5px

o

Raekketype: | reekketype kan du veaelge, om den markerede raekke har karakter af Sidehoved,
Body eller Sidefod. Se gerne bort fra denne, da den ikke har nogen funktion.

Justering: Her kan du justere, om teksten i den markerede raekke skal hgjre-, venstrestilles
eller centreres.

Hgide: Hajden angiver, hvor hgj raekken skal vaere. Hgjden angives i pixels (px). Du kan ogsa
gare din raekke hgjere eller lavere ved at "hive” i kanterne med musen. Raekken vil dog ogsa
automatisk blive stgrre/mindre som du indsaetter og fjerner tekst.

| de avancerede egenskaber kan du sendre 'Kantstil' - fx om kantlinjen skal veere stiplet eller
solid - og du kan veelge en kantfarve og baggrundsfarve.

RAKKEEGENSKABER X

Generglt Kantstil
Avanceret Vaelg... v
Kantfarve

o

Kantstil: Her kan du angive, hvordan kanten pa din raekke skal se ud, fx om den skal veere
stiplet, prikket eller solid. Kantfarve: | kantfarve kan du vaelge, farven pa kanterne i din
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raekke. Vaer her opmeaerksom p3, at kantfarven som udgangspunkt er gra men at den under
kantfarve star som om den ingen farve har, hvilket er markeret med hvide og gra tern.

Baggrundsfarve: | baggru

reekke.

Celle

| 'Celleegenskaber’ har du mulighed for at redigere i de generelle og avancerede indstillinger

for celler i din tabel.

KOMB:T

ndsfarve, kan du vaelge, hvilken baggrundsfarve, der skal vaere i din

H celleegenskaber

BB Tabel >
Celle >
F=kke >
Kolonne >

B9 Flet celler

Hx] >plt celle

Tabelegenskaber

[x] slet tabel

| 'Generelt’ kan du aendre i bredde, hagjde, celletype, anvendelsesomrade og justering pa

celler.

CELLEEGENSKABER X

Generelt Bred
Avanceret
Hajde

22.5px

Celletype

Celle

Anvendelsesomride
Ingen

Horizontal align
Ingen

Wertical align

Ingen

Bredde: Bredden angiver, hvor bred den enkelte celle skal veere. Bredden angives i procent

(%) eller pixels (px).

Hgjde: Hajden angiver, h

vor hgj din tabel skal vaere. Hgjden angives i pixels (px).

netcompany
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Celletype: Her kan du vzelge 'Celle’ eller 'Sidehoved celle’, som centrerer skriften og gar den
fed.

Anvendelsesomrade: Se bort fra denne, da den ikke har nogen funktion.

Vandret justering Her justerer du, om teksten i cellen skal vaere venstre-, hgjrestillet eller
centreret.

Lodret justering: Her justerer du, om teksten i cellen skal sta i toppen, midten eller bunden
af cellen.

| 'Avanceret’ kan du andre i kantbredde, kantstil, kantfarve og baggrundsfarven for celler.

CELLEEGENSKABER X

Generelt Kantbredde
Avancerat
Kantstil
Valg... w

santrarve

Kantbredde: | kantbredde kan du angive, hvor bred kanterne pa den enkelte celle skal veere.
Som udgangspunkt er kantbredden 1.

Kantstil: Her kan du angive, hvordan kanten pa den enkelte celle skal se ud, fx om den skal
veere stiplet, prikket eller solid.

Kantfarve: | kantfarve kan du veelge, farven pa kanterne i din celle. Vaer her opmaerksom pa,
at kantfarven som udgangspunkt er sort, men at den under kantfarve star som om den ingen
farve har, hvilket er markeret med hvide og gra tern.

Baggrundsfarve: | baggrundsfarve, kan du veelge, hvilken baggrundsfarve, cellen skal have.
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e Celle: For at flette celler markerer du de gnskede celler og holder musen over feltet 'Celle’.
Herefter kan du veelge 'Flet celler’.

BB Tabel >
Celle > | HM Celleegenskaber
Raekke > | B9 Flet caller
Kolonne > B soplit calle

Tabelegenskaber

[x] slettabel

Du kan splitte celler op igen ved at markere en flettet celle, holde musen over 'Celle’ og
herefter vaelge 'Split celle’.

BB Tabel >
Celle >
Raskke >

H cCelleegenskaber
Kolonne >

Tabelegenskaber
J B8 split celle

[x] slet tabel

7.6.6 Billede

E Indsaet/rediger billede: Du kan indsaette et billede, fx et kommune- eller institutionslogo
ved at klikke pa Billedeikonet og herefter vaelge 'Upload’.
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INDSAT/REDIGER BILLEDE X

Generslt

Upload
Traek et billede herover

Sgg efter et billede

Herefter klikker du pa 'Sag efter billede’ og kan nu uploade et billede fra din computer. Du kan ogsa
vaelge at traekke billedet fra din computer over i feltet. Nar du har valgt et billede, kommer du hen
pa 'Generelt’ og kan nu se, at feltet 'Kilde’ er udfyldt med tekst. Dette er systemets "beskrivelse” af
dit billede, som du ikke skal redigere i.

INDSAT/REDIGER BILLEDE X

Generelt Kilde

Upload dataiimage/png:basebd iIVBORwWOKGgoAAAANSUK

Alternativ beskrivelse

Bredde Hejde

1648 858 [

| 'Alternativ beskrivelse’ kan du beskrive dit billede, sa det er tilgaengeligt fx til brug af skeermlaesere.
| 'Bredde’ og 'Hgjde’ justerer du bredden og hgjden pa dit billede. Disse er angivet i pixels (px).

Billeder skaleres ikke automatisk, og bar derfor veere i lavere oplgsning. Vi anbefaler derfor, at et
logo er 100x100 px og af filtypen png eller jpeg.

7.6.7 Vandret linje

— Klikker du pa linjeikonet, kan du indsaette en vandret linje, som kan dele din skabelon op i
afsnit.
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TEKST

Lato v 12pt ~vB I Y § nn2LyAvy@mEA-iH—0O0vQQ @
EE =EIEy = =2 E E L £ S o
01.12.2023
Annuller GEM

7.6.8 Dato og tidspunkt
@ Du kan indseette dags dato med og uden aktuelle klokkeslaet i din skabelon i forskellige
e
formater ved at klikke pa pilen ud for ur-ikonet i veerktgijslinjen. De forskellige formater
er vist pa billedet nedenfor.

07. mar. 2022 v

07. mar. 2022 kl. 14:48

Som udgangspunkt er det gverste tidsformat markeret med flueben, som vist pa billedet. Dette
betyder, at klikker du direkte pa ur-ikonet i stedet for pilen ved siden af, vil dette tidsformat
automatisk indsaettes i skabelonen.

Klikker du pa pilen og vaelger et andet format, vil dette format indsaettes i skabelonen, og fluebenet
vil nu ligeledes markere dette format, som vist pa billedet nedenfor.

07, mar, 2022

07. mar. 2022 kl. 14:51 +/

Klikker du herefter pa ur-ikonet vil det veere dette format, som automatisk indsaettes i skabelonen.
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8 Integrationer

8.1 Brugere og grupper

Brugere og grupper hentes fra institutionens brugeradministrative system via UNI-login. Det er
saledes vigtigt at brugere og grupper er oprettet korrekt i det brugeradministrative system for at
disse bliver vist rigtigt i Aula.

Hver nat synkroniserer Aula med UNI-login og sendringer foretaget i de brugeradministrative
systemer vil sla igennem i Aula dagen efter. Det er sdledes den seneste aendring, der er
bestemmende for, hvilke kontaktoplysninger, der vises i Aula.

Brugere: Det er muligt at oprette brugere bade i institutionens brugeradministrative systemer eller
direkte i STILs brugeradministration. Det er derimod ikke muligt at oprette brugere i Aula. Oprettes
brugere direkte i STILs brugeradministration hentes stamdata dog ikke med over i Aula og det vil
kun vaere muligt at se fornavn og efternavn pa brugeren. Det anbefales derfor at brugere er
oprettet i de enkelte institutioners brugeradministrative systemer. Nogle brugergrupper (kommunal
administrator, kommunale konsulenter etc.), der ikke ngdvendigvis har fast tilknytning til en enkelt
institution, men arbejder pa kommunalt niveau eller pa tveers af institutioner, kan oprettes i STILs
brugeradministrative system, og her tilknyttes kommunens institution.

Grupper: De Uni-grupper i de brugeradministrative systemer, som bliver indleest i Aula, er falgende:
e 'Hovedgruppe’ (klasse),
e ’Hold'

Indlaesning af SFO-grupper og Teams afhaenger af jeres brugeradministrative system.

8.2 Skemabrikker og vikardeekning

Skemaplanlaegning, skemaaendringer og vikardaekning foregar i skemaplanleegningssystemet.
Skemabrikkerne fremkommer i kalenderen med information om laerer, klasse og lokaler med
mulighed for at tilfgje noter til vikaren. Det er muligt at foretage generelle opdateringer i
forbindelse med skemaplanlaegning, eller mindre ad hoc rettelser, hvis der sker aendringer til en
skemabrik. Aula viser zendringerne sa snart de er modtage fra skemaplanlaegningssystemerne.

e Det er muligt at inkorporere eendrede skemaer for hele skemaperioden eller blot for en mere
afgreenset periode.

e Nar en skemabrik bliver importeret, bliver den gemt i Aulas database. Skemabrikker bliver
gemt som begivenheder af typen 'Skema’, med den ngdvendige information (Dato, titel,
ressourcer, leerer, vikar etc.).

e Eftersom skemaplanlaegningssystemerne har primeer raderet over klasselokalerne, vil andre
begivenheder miste raderetten over lokalerne safremt de ligger i samme tidsrum. En
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skemabrik kan miste raderetten over en ressource, hvis den er tilfgjet under 'Ekstra lokaler’
eller 'Ressourcer’ og bliver booket i forbindelse med en anden skemabrik. Der bliver sendt en
notifikation til medarbejderen, hvis lokalet ikke leengere er ledigt.

e | forbindelse med oprettelsen af lokaleressourcer i Aula er det vigtigt at disse oprettes forud
for indlaesning af skemabrikker. Det er vigtigt at sikre, at oprettelsen af lokaler sker korrekt,
sa der linkes til lokalerne pa skemabrikkerne. Derfor skal lokalerne hedde det samme i
skemaplanlaegningssystemet som i Aula, for at opna den korrekte forbindelse. Der skelnes dog
ikke mellem store og sma bogstaver og fx et ekstra mellemrum efter lokalets navn. Mere
information om dette faglger ifm. den farste indlaesning af skemabrikker. Se ogsa afsnit 6.10
Ressourcer.

e Det er vigtigt at veere opmeerksom p3, at noten til klassen og noten til vikaren kan blive
overskrevet i Aula, hvis de bliver sendret i skemaplanlaeegningssystemet. Derfor skal
institutionen bestemme sig for, om de laver noterne i Aula eller i skemaplanlaegningssystemet.
Hvis en ny vikar kommer pa den pageldende time, vil de eksisterende noter ikke blive
overskrevet.

bliver zendret i skemaplanlaegningssystemet. Hvis en ny vikar kommer pa den

Bemaerk: Noten til klassen og noten til vikaren kan blive overskrevet i Aula, hvis de
a pageeldende time, vil de eksisterende noter ikke blive overskrevet.

Supplerende materiale pa aulainfo:

e Vikardaekning.

e Tips fra piloter ifm oprettelse af lokaler og ressourcer

e Vejledning fra IST omkring indleesning af skemadata

e Vejledning fra Docendo omkring indlsesning af skemadata

e Vejledning fra KMD omkring indlaesning af skemadata
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9 Sletteregler

Data i Aula, der er slettet, bliver helt fijernet fra Aula efter 15 maneder. Den eneste undtagelse er i
forbindelse med ’'Retten til at blive glemt’, hvor data bliver slettet med det samme og ikke kan
genoprettes. | de relevante afsnit kan du laese mere om, hvordan du sletter forskellige data i Aula, fx
sletning af en gruppe.

9.1 Institutionsskift

| dette afsnit forklares det, hvad der sker med en brugers data, nar brugeren skifter fra én institution
til en anden. Bemeerk, at der i afsnittet er tidspunkter, hvor der gar sig forskellige regler gaeldende
for hhv. medarbejdere og foreeldre og bgrn.

Kalender: | det tilfeelde hvor en bruger skifter institution, vil alle gamle begivenheder, der vedrgrer
den tidligere institution ikke laengere veere synlige eller tilgeengelige for brugeren i Aula.

Galleri: Hvis en medarbejder forlader en institution, mister vedkommende adgang til alle albums og
medier, der tilhgrer den tidligere institution.

Bemaerk: Medarbejderen mister ikke adgang til de medier, hvor brugeren er blevet
tagget pa.

Forzldre og bern har fortsat adgang til medier fra deres tidligere institution, men de mister dog deres
rettighed til at redigere album eller medier, som er oprettet pa den tidligere institution. Brugeren vil
derudover ikke se nye billeder, der bliver lagt i et album delt med en gruppe fra deres tidligere
institution.

Beskeder: Hvis foraeldre og bgrn forlader en institution, forlader brugeren automatisk alle
beskedtrade fra institutionen. Brugeren kan dog stadig tilga alle historiske (tidligere) beskedtrade fra
institutionen, som brugeren har deltaget i. At forlade en beskedtrad betyder, at brugeren ikke
modtager nye beskeder ligesom det ikke vaere muligt at svare pa beskeder i en tradd, som man har
forladt.

Forlader man som medarbejder en institution, slettes alle tidligere beskeder automatisk. Brugeren
mister dermed adgang til alle tidligere beskedtrade fra den tidligere institution.

| de tilfaelde hvor brugeren genindmeldes pa den tidligere institution, far man IKKE automatisk
adgang til de tidligere beskedtrade. Brugeren skal derfor manuelt tilfgjes beskedtradene igen.

Opslag: Skifter en bruger institution, vil alle opslag, fra de grupper som brugeren bliver tilknyttet til
pa den nye institution vaere tilgaengelige.
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Dokumenter: Hvis en bruger skifter institutionen, vil vedkommende miste adgang til dokumenter,
som er relateret til den tidligere institution. Dette inkluderer ogsa dokumenter som brugeren selv
har oprettet. Disse dokumenter vil dog stadig vaere synlige for de andre medarbejdere pa
institutionen, som er tilknyttet de grupper, som filerne omhandler, samt for de medarbejdere, som
filerne eventuelt er delt med. Pa den nye institution far du adgang til dokumenter delt med din nye
institutionsprofil eller nye grupper.

Komme/Ga: Forlader en bruger en institution, mister vedkommende adgang til Komme/Ga-modulet
tilknyttet institutionen. Brugeren forsvinder ligeledes fra overblikket pa institutionens tjek ind
skaerm.

9.2 Klasseskift og arsrul

| dette afsnit tydeliggares det, hvad der sker med en brugers data, nar brugeren skifter klasse
indenfor institutionen.

Kalender: Skifter en bruger klasse indenfor institutionen vil alle begivenheder, som er knyttet til
brugeren (herunder barnet og barnets forzeldre), fortsat veere synlige i Aula. Brugeren vil her kunne
se bade tidligere og fremtidige skemabrikker for den klasse, som vedkommende bliver medlem af.

Eksempel: Det betyder, at hvis en bruger skifter klasse fra 4.A til 4.B, vil brugeren se alle
begivenheder, der er knyttet til vedkommende. Brugeren vil dog udelukkende se de skemabrikker,
som vedrgrer den nye klasse - 4.B.

| tilfeldet hvor en medarbejder tidligere var medlem af 5.A, og nu bliver medlem i 7.B vil
vedkommende stadig se alle de begivenheder, som er knyttet til medarbejderen. Medarbejderen vil
dog kun se skemabrikker, der vedrgrer den nye klasse altsa 7.B.

Galleri: | tilfaelde af, at en bruger forlader en gruppe, vil vedkommende stadig have adgang til alle
medier fra brugeren blev medlem af gruppen og frem til det tidspunkt, hvor brugeren forlader
gruppen. Nye albums og medier, der bliver delt med gruppen, far brugeren altsa ikke adgang til.

Hvis brugeren forlader 6.A, og der efterfglgende bliver delt medier med denne gruppe, vil brugeren
ikke have adgang til disse nye medier. Brugeren har dog stadig adgang til de medier, der er delt med
gruppen indtil de forlod gruppen.

Beskeder: Se under "Beskeder” i afsnit 9.1 Institutionsskift.

Opslag: Hvis en bruger skifter klasse fx fra 3.A til 4.A - i forbindelse med et arsrul eller et klasseskift
i lgbet af skolearet - vil gamle opslag ikke fremga. En bruger kan kun se opslag for deres aktive
institutionsprofiler.

Dokumenter: Efter et arsrul kan en medarbejder fa adgang til dokumenter i Sikker Fildeling, som er
relevante for den pageeldende medarbejder - ogsa selvom dokumentet ikke er delt med
medarbejderen, hvis:
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e Barnet er medlem af én af medarbejderens hovedgrupper. Dvs. nar en elev skifter fra klassen
5.A til 5.B kan klasseleereren fra 5.B nu tilga alle dokumenter relateret til den pagaeldende
elev - uagtet om dokumentet er aktivt delt med klasselaereren i 5.B eller e;j.

e Medarbejderen er medlem af den relaterede hovedgruppe. Fx Efter et arsrul bliver 4.A til 5.A.
Grundet fagfordeling far den nye 5.A, nye leerere. De nytilkomne lzerere i 5.A kan nu tilga
alle dokumenter relateret til den pagaeldende klasse - uagtet om dokumentet er aktivt delt
med medarbejderne eller e;j.

Tilladelser: Nar en bruger skifter klasse, skal vedkommende svare pa de tilladelser, der gaelder for
den nye klasse. De vil derfor ikke have adgang til de tilladelser der vedrarer den gamle klasse. Nar
4.A ved et arsrul bliver til 5.A bliver tilladelserne altsa deaktiveret for 4.A, sa brugerne ikke lzengere
har adgang til tilladelserne for 4.A. Det betyder ogsa at tilladelserne for 4.A skal opdateres pa ny.
Huvis tilladelserne for 4.A er tilknyttet en Aula-gruppe, og den nye 4.A kommer ind i denne gruppe,
skal tilladelserne opdateres i Aula-gruppen ved arsrul.

Fzelles filer: Nar en bruger skifter klasse, har vedkommende ikke lzengere adgang til feelles filer for
den "gamle” klasse. Nar 4.A ved et arsrul bliver til 5.A deaktiveres fellesfilerne for 4.A, sa brugerne
ikke laengere har adgang til dem. Ligeledes skal felles filer opdateres for 4.A.
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10 Arsrul

For de grupper, hvor der foretages et arsrul ved arets afslutning - eksempelvis for
hovedgrupper/klasser og hold - er der en raekke opmaerksomhedspunkter, som
institutionsadministratoren skal vaere opmaerksom pa. Formalet med arsrullet er at flytte elever fra
ét klassetrin til det naeste klassetrin. Rent praktisk er arsrullet, nar der slettes en klasse med ét id og
oprettes en ny med et andet id. Nar der kommer en ny gruppe ind i Aula, opfattes det derfor i Aula
som en helt ny gruppe, da Aula benytter netop gruppe id’et til at genkende en gruppe.

Aula-grupper pavirkes som udgangspunkt ikke af arsrul, og vil derfor forblive, som de er. Bestar en
Aula-gruppe derimod af Uni-grupper - fx en argangsgruppe - vil arsrullet gare, at alle Uni-
grupperne i Aula-gruppen slettes. Argangsgruppen vil altsa vaere "tom” efter et arsrul, og skal derfor
opsattes pa ny. Lees mere om dette i afsnit 10.3 Handtering af Smarte Aula-grupper ifm. Arsrul.

Nar der ved arets afslutning foretages et arsrul i jeres brugeradministrative system, deaktiveres de
eksisterende Uni-grupper (hovedgrupper/klasser og hold) i Aula og nye Uni-grupper
(hovedgrupper/klasser og hold) oprettes. De nye Uni-grupper (hovedgrupper/klasser og hold) bliver
oprettet med en standard gruppeopsaetning ift. rettigheder, gruppeside, moduler og widgets (Se
mere om gruppestandardopsaetning i afsnit 4.7 Gruppeskabeloner).

Har | lavet seerlig opsaetning til jeres Uni-grupper, som ogsa skal vaere gaeldende efter arsrul, skal |
derfor enten opsaette gruppeskabeloner forud for arsrullet eller lave manuel opsaetning af beragrte
grupper efter arsrullet. Begge handlinger gennemgas nedenfor.

Klasseskift og arsrul: Se mere i afsnit 9.2 Klasseskift og arsrul.

10.1 Arsrul med brug af gruppeskabeloner

For at lette den administrative byrde og mindske det manuelle arbejde med at opseette rettigheder,
dashboards og widgets pa ny efter et arsrul, kan man ggre brug af gruppeskabeloner.

En gruppeskabelon giver den kommunale administrator mulighed for at opsaette en
standardskabelon for de nye Uni-grupper der importeres til Aula, og det er derfor muligt at veelge
praecis de gnskede indstillinger ift. dashboard, moduler, widgets og kommunikationsrettigheder,
som automatisk tilfgjes til de valgte hovedgrupper/klasser og hold ifm. arsrul.

Et arsrul baseret pa gruppeskabeloner skal fglge falgende trin:

1) Opseette gruppeskabeloner pa kommunalt niveau, hvor det ogsa angives hvilke gruppetyper,
der skal gare brug af skabelonerne. Se mere om opsatning af gruppeskabeloner i afsnit 4.7
Gruppeskabeloner.

2) Afvikle arsrul som normalt i jeres brugeradministrative system
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3) Over natten synkroniseres de nye hovedgrupper/klasser og hold automatisk over i Aula og
deres opsaetning afspejler de valgte gruppeskabeloner.

4) Handter Smarte Aula-grupper ifm. arsrul. Se mere i afsnit 10.3 Handtering af Smarte Aula-
grupper ifm. Arsrul.

5) Foretag kvalitetstjek af Arsrul. Se mere i afsnit 10.5 Anbefalinger til kvalitetstjek af arsrul.

Bemaerk: Det er ngdvendigt at opsaette gruppeskabeloner, fgr | laver arsrullet. Nar arsrullet i
jeres brugeradministrative system foretages, synkroniseres nye UNI-grupper ind i Aula den
farstkommende nat og gruppeskabeloner skal derfor vaere opsat forud for arsrul, for at rette
opsaetning ud fra jeres valgte gruppeskabeloner automatisk tilfgjes de nye hovedgrupper/klasser
og hold.

10.2 Arsrul med efterfglgende manuel opsatning

Bruger | ikke gruppeskabeloner vil opsaetningen pa hovedgrupper/klasser og hold blive oprettet
med en standard gruppeopsaetning ift. rettigheder, gruppeside, moduler og widgets ifm. arsrullet. Se
mere om gruppestandardopsaetning i afsnit 4.7 Gruppeskabeloner. Det betyder, at opsaetningen
igen skal foretages pa de grupper, som er bergrt af arsrullet, hvis der ikke er gjort brug af
gruppeskabeloner.

Et arsrul baseret pa manuel opsaetning skal falge falgende trin:

1) Afvikle arsrul som normalt i jeres brugeradministrative system

2) Over natten synkroniseres de nye hovedgrupper/klasser og hold automatisk over i Aula

3) Tilpas gruppeopsaetningen i de enkelte grupper bergrt at arsrullet. Se mere herunder.

4) Handter Smarte Aula-grupper ifm. arsrul. Se mere i afsnit 10.3 Handtering af Smarte Aula-

grupper ifm. Arsrul.
5) Foretag kvalitetstjek af Arsrul. Se mere i afsnit 10.5 Anbefalinger til kvalitetstjek af &rsrul.

10.2.1 Manuel opsaetning af Uni-grupper ifm. arsrul
Kommunikationsrettigheder i grupper

Ved arsrullet oprettes der nye Uni-grupper med et szt standard kommunikationsrettigheder. Du
kan se hvilke kommunikationsrettigheder der som default vil vaere sat, nar en Uni-gruppe
importeres til Aula i afsnit 4.7 Gruppeskabeloner.

Eksempel: Har barn og foraeldre i hovedgruppen 5.A far arsrullet faet fjernet rettigheden til at
"Skrive beskeder”, sa vil foreeldrene, nar 5.A. bliver til 6.A igen have mulighed for at skrive beskeder,
da den nye Uni-gruppe 6.A, efter et arsrul, bliver importeret med standard
kommunikationsrettigheder, der blandt andet giver forzaeldrene rettighed til at skrive beskeder.

profiltype inden for en gruppe med et klik. Du skal navigere til 'Administration’ —

. Tip: Det er muligt at tilfgje/fjerne rettighederne for alle brugere af en bestemt
'Grupper’ og redigere gruppen.
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Gruppeside, moduler og widgets

TILF@J RETTIGHEDER

Giv rettigheder til alle | Fjernrettigheder fraalle

BRUGER SKRIVE GRUPPEOPSLAG OPRETTE BEGIVENHEDER DELE MEDIER OPRETTE BESKEDER

B (]
Medarbejder ° ° ° °
Forzite @ o (/] (]

Ved et arsrul bliver UNI-grupper (hovedgruppe og hold) oprettet med standardindstillingerne for
rettigheder, gruppeside, moduler og widgets, safremt der ikke er opsat gruppeskabeloner, hvilket
betyder at:

e Hovedgrupper har en gruppeside og alle moduler, men ingen widgets

Hvis gruppe og moduler ikke gnskes tilknyttet hovedgruppe, skal disse derfor fravaelges, mens gnskede
widgets skal tilfajes igen.

e Hold har ingen gruppeside, moduler og widgets

Hvis der har veeret moduler og/eller widgets tilfgjet til holdet, skal disse derfor vaelges aktivt til efter et
drsrul, ligesom en gruppeside skal tilfajes

10.3 Handtering af Smarte Aula-grupper ifm. Arsrul

Det er muligt at oprette Aulagrupper baseret pa andre Uni-grupper - eksempelvis argangsgrupper
baseret pa klasserne i argangen. Du kan leese mere om "Smarte Aula-grupper” i afsnit 4.2
Gruppetreeer.

Eksempel: | administrationsmoduler har en institutionsadministrator oprettet en Aula-gruppe for
hvert arsgangsteam, hvor fx gruppen '1. Arsgangsteam’ bestar at hhv. medarbejdere i 1.X., 1.Y. og
1.Z.

TILF@J BRUGERE *

1.Z (Medarbejdere) €3 1Y (Medarbejdere) € 1.X (Medarbejdere) €3 Niels Jargensen (Faglzerer - Mellevangskolen) €3

VZALG GRUPPEREDAKT@RER

Valg v

Ifm. et arsrul og nye Uni-grupper importeres til Aula, vil Aula-grupper, der er baseret pa bergrte
Uni-grupper, fremsta som tomme og medlemmerne skal derfor tilfgjes pa ny. Bemaerk at historikken

140



Aula KOMB:T netcompany

felger med Aula-grupper, hvorfor de nye medlemmer af en eksisterende Aula-gruppe vil kunne se
det indhold, der har veeret delt med gruppen af de tidligere medlemmer. Derfor anbefaler vi, at
Aula-grupper, der deles indhold med, falger samme medlemmer hele vejen igennem og at man ikke
genbruger disse grupper ved et arsrul.

Eksempel: Gruppen '1. Argangsteam’ som fer arsrullet bestod af medarbejdere fra 1.X., 1.Y. og 1.Z.,
er efter arsrullet tomt for brugere og skal tilfgjes medarbejdere fra de nye Uni-grupper for 1.
argang.

Bemaerk dog, at hvis du fx har oprettet en Indskolingsgruppe, som bestar af de forskellige
Argangsgrupper fx 1. Argang, 2. Argang og 3. Argang, sa vil gruppen "Indskoling” automatisk blive
opdateret, da den er baseret pa Argangsgrupperne, som nu er opdateret.

Opdatering af dashboards efter Arsrul

Du bar vaere opmaerksom p3, at hvis du pa foraeldrenes dashboard har begraenset "Komme/G3a ”-
modulet til Uni-grupper fx 1.X, 1.Y og 1.Z (altsa sa det kun er foraeldre pa skolen, som har bgrn i
enten 1.X, 1.Y eller 1.Z, der kan se og tilgad Komme/Ga-modulet), sa skal du efter et Arsrul tilfgje
Uni-grupperne pa ny, da de eksisterende Uni-grupper vil fremsta som tomme.

{OP(% KOMME/GA DU HAR VALGT DETTE MODUL °

Begreens til disse grupper Q

1IXQ 1v@ 17@ | Q

Det anbefales derfor, at du ogsa i dashboard-opsaetningen sgrger for at anvende Aula-grupper som
fx Argangsgrupper, da du derfor blot behgver at opdatere Argangsgruppen efter et Arsrul.

Opdatering af Komme/Ga-grupper og -afdelinger efter arsrul

| forbindelse med arsrul skal du ligeledes opdatere de afdelinger og grupper, du har tilfgjet til
Komme/Ga-dashboardet. Har du lavet en afdelingsgruppe, der hedder Komme/G3, som bestar af de
hovedgrupper, som fremgar i Komme/Ga - fx 1.X, 1.Y og 1.Z - vil denne afdelingsgruppe sta tom
efter et arsrul, og du skal altsa tilfgje 1. klasserne pa ny.
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Afdelinger og filtre

Som udgangspunkt er der kun én afdeling for komme/ga& modulet, hvor barnenes hovedgrupper bruges som filtre. Hvis institutionen
har flere separate afdelinger, er det muligt at vzelge hvilke grupper, der skal vises som afdelinger.

Hvis afdelingen er opbygget af andre grupper end barnenes hovedgrupper, kan du i stedet veelge disse som filtre pa check-ind
skaermen og i komme/ga modulet p& medarbejderdashboardet.

Afdelinger
Afdelinger * Gruppe filtre  ?
Komme/ga - Mallevangsskolen (Mel..@ () Vaelg grupper Q T

~+Tilfej afdeling

Det anbefales derfor, at du i Komme/Ga-opsaetningen ogsa sarger for at anvende Aula-grupper som
fx Argangsgrupper, da du derfor blot behgver at opdatere Argangsgruppen efter et Arsrul.

P& samme made skal du opdatere gruppefiltrene, hvis du har valgt at bruge szerlige gruppefiltre i din
opsatning.

Afdelinger og filtre

Som udgangspunkt er der kun €n afdeling for komme/g& modulet, hvor bernenes hovedgrupper bruges som filtre. Hvis institutionen
har flere separate afdelinger, er det muligt at vaelge hvilke grupper, der skal vises som afdelinger.

Huvis afdelingen er opbygget af andre grupper end bernenes hovedgrupper, kan du i stedet vaelge disse som filtre pa check-ind
skaermen og i komme/ga modulet p&4 medarbejderdashboardet.

Afdelinger
9 *
Afdelinger Gruppe filire  ?
Komme/ga - Mgllevangsskolen (Meg... Q 1.X (Mellevangskolen) - 79 medlemmer €3 1 (Mallevangskolen) - 77 medlemmer Q '[E'

1.Z (Mallevangskolen) - 78 medlemmer €3

=+ Tilfej afdeling

Annuller GEM

Efter et arsrul vil 1.X, 1.Y og 1.Z-grupperne, skulle tilfgjes pa ny som gruppefiltre. Laes mere om
opsaetning af afdelingsgrupper og gruppefiltre i Komme/Ga i afsnit 7.3.2 Opseetning pa
institutionen.

10.4 Arsrul og ferieanmodninger

| forbindelse med arsrul, vil ferieanmodninger sendt til hovedgrupper, der ruller - sdsom klasser pa
en skole - forsvinde. Dette sker, fordi klasser ved arsrul nedleegges og oprettes pa ny, og
ferieanmodningerne "tsmmes”.
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Det er derfor vigtigt, at lave Komme/Ga-opsaetningen rigtigt, hvis man har ferieanmodninger, som
skal eksistere pa tveers af arsrul.

10.4.1 Tjek opsaetning af Komme/Ga-modulet pa institutionen

Ferieanmodninger sendes til brugerne i Afdelings- og filtergrupperne. Disse opsaettes i
Administrationsmodulet, under 'Opsztning’ og 'Komme/G3&'. Herefter klikkes pa 'Komme/ga
dashboard’. Se mere om opsatningen i afsnit 7.3.2 Opsaetning pa institutionen.

Pa billedet nedenfor for ses det, at Mgllevangsskolen har to afdelingsgrupper i Komme/G3;
"Komme/ga - Mgllevangsskolen” og "Grgnt flag pd Mgllevangsskolen”. Det ses ogs3, at der ikke er
opsat gruppefiltre pa Mgllevangsskolen.

Afdelinger og filtre

Som udgangspunkt er der kun €n afdeling for komme/ga modulet, hvor bernenes hovedgrupper bruges som filtre. Hvis institutionen
har flere separate afdelinger, er det muligt at vaslge hvilke grupper, der skal vises som afdelinger.

Hvis afdelingen er opbygget af andre grupper end bernenes hovedgrupper, kan du i stedet vaelge disse som filtre pa check-ind
skeermen ogi komme/gd modulet pd medarbejderdashboardet.

Afdelinger
. *
Afdelinger Gruppe filtre  ?
Komme/g3 - Mellevangsskolen (Me... €3 (_)\ Vaelg grupper O\ @
Grant flag pd Mallevangsskalen (M_. €3 (_).\ Vg grupper O\ @
= Tilfgj afdeling

Det betyder, at Aula automatisk laver gruppefiltre baseret pa bgrnenes klasser (hovedgrupper). Det
betyder ogs3, at ferieanmodninger sendt til bgrnene i Komme/Ga pa Mgllevangsskolen vil forsvinde
i forbindelse med arsrul.

Dette geelder ogsa, hvis man pa Mgllevangsskolen manuelt havde opsat fx 1.X og 2.X som
gruppefiltre, som pa billedet nedenfor.

Afdelinger og filtre

Som udgangspunkt er der kun €n afdeling for kommes/gd modulet, hvor bernenes hovedgrupper bruges som filtre. Hvis institutionen
har flere separate afdelinger, er det muligt at vaslge hvilke grupper, der skal vises som afdelinger.

Hvis afdelingen er opbygget af andre grupper end bernenes hovedgrupper, kan du i stedet valge disse som filtre pd check-ind
skeermen og i komme/gé modulet pé medarbejderdashboardet.

.
Afdelinger
o *
Afdelinger Gruppefiltre 7?7
Komme/ga - Mallevangsskolen (Ma... € Q 1X (Mgllevangskolen) - 79 medlemmer€d  2X (Mellevangskolen) - 74 medlemmer €3 | Q @

=+ Tilfgj afdeling
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10.4.2 Lav Komme/Ga-opsaetning

Hvis ferieanmodninger ikke skal forsvinde ved arsrul, skal ferieanmodningerne altsa sendes til
grupper, som ikke nedlaegges i forbindelse med arsrul. Det betyder, at afdelings- og filtergrupperne i
Komme/Ga-opsaetningen ikke ma vaere hovedgrupper, som pavirkes af arsrullet, da
ferieanmodninger automatisk udfyldes med og sendes til de valgte filtergrupper i Komme/Ga-
opsatningen. Afdelings- og filtergrupperne ma heller ikke vaere opbygget af hovedgrupper, som
pavirkes af arsrul.

For at undga dette, skal grupperne i Komme/Ga enten veere grupper fra det brugeradministrative
system, som ikke ruller, eller Aula-grupper. Begge muligheder beskrives nedenfor.

10.4.2.1 Brug grupper fra det brugeradministrative system som filtergrupper:
For at benytte grupper fra det brugeradministrative system som grupper, skal du:

1. Tilgd institutionens brugeradministrative system og opret én eller flere Komme/Ga
afdelingsgrupper med alle de barn, der er tilknyttet afdelingen. Grupperne kan fx veere af
typen SFO. Det vigtigste er, at de grupper, der veelges, ikke pavirkes af arsrullet. Du kan
ogsa veelge, at afdelingsgrupperne skal veere Aula-grupper.

2. Tilga institutionens brugeradministrative system og opret de grupper, som skal vaere
filtergrupperne i Komme/Ga. Fordel bgrnene fra afdelingen i disse grupper. Grupperne kan
fx vaere af typen SFO. Det vigtigste er, at de grupper, der veelges, ikke pavirkes af arsrullet.

3. Tilgd Komme/Ga-opsaetningen i Administrationsmodulet under 'Opsatning’ og 'Komme/ga
dashboard’. Under "Afdelinger og filtre” tilfgjer du den/de afdelingsgrupper, du har valgt.
Under "Gruppefiltre” tilfgjer du de grupper, du har oprettet i det brugeradministrative
system. Nedenfor ses et eksempel pa dette, hvor afdelingsgruppen er "Komme/Ga -
Mgllevangsskolen” og filtergrupperne er "SFO Gruppe 1 (Brugeradmin)” og "SFO Gruppe 2
(Brugeradmin)”.

Afdelinger og filtre

Som udgangspunkt er der kun €n afdeling for komme/ga modulet, hvor bernenes hovedgrupper bruges som filtre. Hvis institutionen
har flere separate afdelinger, er det muligt at vaelge hvilke grupper, der skal vises som afdelinger.

Hvis afdelingen er opbygget af andre grupper end bernenes hovedgrupper, kan du i stedet vaelge disse som filtre pa check-ind
skeermen og i komme/gd modulet pd medarbejderdashboardet.

.
Afdelinger
. *
Afdelinger Gruppe filtre 7
Komme/g - Mallevangsskalen (Me... €3 C:.\ SFO Gruppe 1 (Brugeradmin) (Mollevangskolen) - 149 medlemmer €y Q H

SFO Gruppe 2 (Brugeradmin) (Mallevangskolen) - 148 medlemmer €3

=+ Tilfg] afdeling

Med denne opsaetning vil ferieanmodninger ikke forsvinde i forbindelse med arsrul.
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10.4.2.2 Brug Aula-grupper som filtergrupper

For at benytte Aula-grupper som filtergrupper, skal du:

1.

3.

Tilgd Aulas Administrationsmodul og opret én eller flere Komme/Ga afdelingsgrupper med
alle de bgrn, der er tilknyttet afdelingen. Disse kan ogsa veere grupper oprettet i det
brugeradministrative system. Det vigtigste er, at de grupper, der veelges, ikke pavirkes af
arsrullet.
a. Grupperne ma heller ikke opbygges af grupper, der pavirkes af arsrul. Hvis
afdelingsgruppen "Komme/ga - Mgllevangsskolen” fx bestar af klasserne 1.X, 2.X og
3.X%, vil ferieanmodninger sendt til denne gruppe forsvinde efter et arsrul. Det er
derfor vigtigt, at bgrnene i de klasser tilfgjes til gruppen enkeltvist - eller som en del
af fx en Aula-gruppe, som ikke pavirkes af arsrul.

Tilga Aulas Administrationsmodul og opret de grupper, som skal veere filtergrupperne i
Komme/Ga. Fordel bgrnene fra afdelingen i disse grupper.

a. Grupperne ma ikke opbygges af grupper, der pavirkes af arsrul. Hvis filtergruppen
"SFO Gruppe 1" fx bestar af klasserne 1.X, 2.X og 3.X, vil ferieanmodninger sendt til
denne gruppe forsvinde efter et arsrul. Det er derfor vigtigt, at barnene i de klasser
tilfgjes til gruppen enkeltvist - eller som en del af fx en Aula-gruppe, som ikke
pavirkes af arsrul.

Tilgd Komme/Ga-opsaetningen i Administrationsmodulet under 'Opsatning’ og 'Komme/ga
dashboard’. Under "Afdelinger og filtre” tilfgjer du den/de afdelingsgrupper, du har valgt.
Under "Gruppefiltre” tilfgjer du de grupper, du har oprettet i det brugeradministrative
system. Nedenfor ses et eksempel pa dette, hvor afdelingsgruppen er "Komme/Ga -
Mgllevangsskolen” og filtergrupperne er "SFO Gruppe 1 (Aula)” og "SFO Gruppe 2 (Aula)".

Afdelinger og filtre

Som udgangspunkt er der kun €n afdeling for komme/ga modulet, hvor bernenes hovedgrupper bruges som filtre. Hvis institutionen
har flere separate afdelinger, er det muligt at valge hvilke grupper, der skal vises som afdelinger.

Hvis afdelingen er opbygget af andre grupper end barnenes hovedgrupper, kan du i stedet vaelge disse som filtre pa check-ind
skeermen og i komme/ga modulet pd medarbejderdashboardet.

.
Afdelinger
. *
Afdelinger Gruppe filtre  ?
Komme/gd - Mellevangsskolen (Ma... € Q SFO Gruppe 1 {Aula) (Mallevangskolen) - 149 medlemmer €3 Q H

SFO Gruppe 2 {Aula) (Mallevangskolen) - 1438 medlemmer €3

+Tilfgj afdeling

Med denne opsaetning vil ferieanmodninger ikke forsvinde i forbindelse med arsrul.
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Bemeerk, at det ikke er muligt kun at bruge en afdeling - du skal altsa opsaette gruppefiltre. Det er
dog muligt at bruge den samme gruppe under bade afdeling og gruppefiltre, hvis institutionen ikke
har behov for at dele bgrnene yderligere op.

10.5 Anbefalinger til kvalitetstjek af arsrul

Efter endt arsrul anbefales det pa det kraftigste, at en institutionsadministrator pa den enkelte skole
gar til Aula Administration = Grupper og kontrollerer alle grupper ifm. falgende punkter:

1. Mangler der Uni-grupper i jeres Aula-grupper?
2. Er kommunikationsrettighederne sat rigtigt op i den enkelte gruppe?
3. Er gruppen tildelt en gruppeside og de rette moduler/widgets?
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11 Dataudtraek

Aula kan overfgre et dataudtraek til en opsat modtager pa Serviceplatformen. Dataen afleveres i
stedet til Serviceplatformen, hvorfra det kan hentes af kommunens leverandgr. Det ra format gar, at
leverandgrerne let kan indleese dataen i et eksternt system.

Du kan lzese mere om serviceplatformen her, hvor du kan downloade dokumentationen, der ligger
under afsnittet 'Beskrivelse’.

Dataudtraekket, som dagligt udtraekkes og sendes fra Aula, indeholder fglgende informationer:

1. Brugsstatistik: Er et udtraek over brugere og deres adfaerd i Aula. Det kunne fx veere profiltype
(barn, medarbejder, forzelder), kan, klassetrin, rolle pa institutionen, hvilken browser brugeren
benytter, og hvornadr de logger ind. Brugsstatistikken udstilles ikke i selve Aula, og
informationen kan dermed ikke traekkes fra selve Aula. Data over samtlige API-kald fra
Igsningen, som kan bruges til at lave statistik pa selve brugen af Aula. Et API-kald er en
metode, der henter data eller udfgrer en handling i Aula, nar brugerne agerer i Igsningen. Disse
handlinger logges, og det er den data, der derefter kan laves statistik af - fx. hvilke brugere,
der benytter beskedmodulet mest.

2. Komme/ga data: Der sendes to filer med komme/ga data. Det ene er et historisk udtraek, om
fx hvor mange bgrn, der har varet tilstede en given dag. Det andet indeholder forventede
tider, og kan bruges til at f& overblik over, hvor mange barn man forventer, der kommer
fremadrettet. Data vedrgrende Komme/ga modulet kan f.eks. bruges ift. normeringsstatistik.

Roller med rettighed til at konfigurere brugsstatistik:

v Kommunal administrator

11.1 Aktiver dataudtraek

For at opsatte de IT-systemer, som skal modtage brugsstatistikken, navigerer du til
Administrationsmodulet, hernaest 'Indstillinger’ og derefter 'Dataudtraek’.

Aktiver dataudtraek for alle leverandgrer: For at sende brugsstatikken til leverandgrerne, skal du
seette flueben i boksen "Aktiver dataudtraek for alle leverandgrer”. Informationen sendes hermed
automatisk pa daglig basis. Hvis du fjerner fluebenet fra "Aktiver dataudtraek for alle leverandgrer”,
medfgrer det, at brugsstatistisk ikke sendes.

Tilfgj modtagere: For at tilfgje de IT-systemer, som skal modtage informationen, klikker du pa 'Tilfgj
modtagende IT-system”. Her angiver du UUID-nummeret (som Serviceplatformen leverer til
kommunerne). Du har mulighed for at navngive IT-systemet, sa det bliver nemmere at identificere
efterfalgende. Nar dette er gjort, klikker du pa "Gem”. Det tilfgjede IT-system vil nu fremga pa listen
over modtagere.
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Dataudtraek

Opsatning af dagligt brugsstatistikdataudtraek til mationssystemer.

@ Aktiver dataudtrack for alle leverandarer

Modtagere

@ ifoj modtzgende IT system
NAVN ITSYSTEM UUID FORMAT HANDLINGER
ITsystem 1 11111111-1111-1113-1111-111111111111 XML 2 W

IT-system 2 22222222-2222-2222-2222-222222222222 JSON Z W

Valg format: Du kan vaelge, om dataudtraekket skal sendes som enten JSON-filer eller XML-filer.
Dette ggre du, nar du tilfgjer modtager. Her skal du angive, om du gnsker XML - eller JSON-format.
Veer opmaerksom pa, at dataudtraekket med brugstatistik ikke er undstattet, hvis XML-formatet
vaelges. Safremt du gnsker at modtage bade brugsstatistik og komme/ga data, skal JSON-formatet
veelges.

OPRET DATAUDTRAK X

NAVN *

Navn

ANGIV UUID PA MODTAGENDE IT SYSTEM *

FORMAT

JSON ~

JSON

HKML

Rediger og slet

De tilfgjede IT-systemer kan efterfglgende redigeres eller slettes.
@ Slet det tilfgjede IT-system ved at klikke pa skraldespandsikonet

£ Her kan det tilfgjede IT-system redigeres
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12 Aula support

Som supportberettiget bruger har du mulighed for at indberette fejl til og anmode om
anvendelseshjeelp hos Aulas support.

Roller med rettighed til at handtere fejlrapporter og anmode om anvendelseshjzlp:

v Supportberettiget bruger

Det er muligt at anmode om zendring af kommunens supportberettigede brugere ved at oprette en
serviceanmodning. Se afsnit 13 Serviceydelser.

Se hvor mange supportberettigede brugere kommunen har i dette dokument.

12.1 Opret fejlrapport

Oplever du en teknisk fejl i Aula, rapporteres dette via en fejlrapport. Fejlrapporten oprettes via
Aulas administrationsmodul:

e G4 til administrationsmodulet i Aula
e Kilik pa’Indstillinger’ og herefter 'Aula support’

e Klik pa 'Opret fejlrapport’

€ Tilbage il Aula
Aula administration
® Supplerende stamdata og tilladelser € Tilbage til Aula
Aula administration

Brugere

Feeles fler ® Qovretreiiapport @) Anvendelseshizlp (@) Opret @ndringsanske
000 Brugere
mh Ressourcer
Grupper -
000
R Aula support
Fzellespostkasser gy
Indstillinger Anmeldt indhold {6:} OPRETTET AF TITEL
Indstillinger
P Lone Andersen Kan ikke se barn komme/ga

i

Opsatning

‘;E' Lone Andersen Bruger kan ikke se besked

Opsztning

Herefter er du pa siden 'Opret fejlrapport’.

e Udfyld alle informationer om fejlen - vedhaft gerne ét eller flere billeder

e Kilik 'Gem’ for at oprette fejlrapporten
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OPRET FEJLRAPPORT X

Opret fejlrapport

TimeL*
Beskrivende titel af fejlrapporten.

BRUGER *

Fulde navn p& den bruger, der oplever fejlen. Angiv dig selv hvis
brugeren ikke kan fremseges, og udfyld derefter det korrekie
navnfunilogin i feltet under.

-
Sog )]

FULDE NAVN ELLER UNILOGIN
Angiv brugerens fulde navn eller unilogin hvis brugeren ikke kan

fremseges
# ®
DATO TIDSPUNKT
Angiv den dato hvar Angiv tidspunkt, hvor

brugeren oplevede fejlen brugeren oplevede fejlen.

01-12-2023 16:00 ©

BESKRIVELSE AF FEJLEN *

PLATFORM *
Veelg pa hvilken platformen fejlen sker

Valg &

DETALIER FOR PLATFORM
Detaljer om enheden som fejlen er fundet pé (producent,
version, operativ system, browser, osv.)

E-MaAIL*
E-mail som vi kan kontakte dig pa efterfelgende.

EVT. TELEFONMNUMMER
Telefonnummer vi kan kontakte dig pa hvis det bliver
nadvendigt.

Trinvis beskrivelse af handlinger, der skal til for at genskabe fejlen. Det er vigtigt at du angiver, hvad du forventer der sker, hvilken

rolle du er logget ind med (eksempel: kommunal admin,, Institutionel admin. eller normal bruger), institutionen du er tilknyttet og hvis

fejlen opstir ved en bestemt gruppe.

& vedhaftil

Annuller GEM

Obligatoriske felter: Fejlrapportsiden indeholder en reekke obligatoriske felter, som skal udfyldes.
Formalet med felterne er at fa et konkret og ngjagtigt billede af, hvad der er sket forud for
fejlheendelsen. Jo flere oplysninger supporten har omkring problemet, jo hurtigere kan sagen
behandles og problemet Igses.

Vedheft filer: Det er muligt at vedhaefte én eller flere filer til fejlrapporten, fx billeder eller
video af fejlen
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En god fejlrapport:

En god fejlrapport indeholder nok information til, at supporten hurtigt kan verificere problemet, og
samtidig har mulighed for at identificere arsagen til fejlen. Et billede af fejlen, brugeren oplever, kan
hjelpe, men det er ofte ogsa ngdvendigt at beskrive hvilke trin, der har veeret forud for fejlen.

Hvis en fejl omhandler et specifikt element i Izsningen (fx medier, opslag, begivenheder m.m.), har
supporten brug for at vide hvilket element, der er tale om. Hvis du fx oplever fejl i forbindelse med
oprettelse af en begivenhed, vil det vaere relevant at angive information om begivenheden som titel,
oprettelsestidspunkt, afholdelsestidspunkt m.m., nar du opretter sagen.

forhindret. Fx hvis du ikke kan skrive en besked, skal du beskrive om 'Send’-knappen

Tip: Hvis du bliver forhindret i en handling, er det vigtigt, at | skriver, hvordan | bliver
* snurrer, om du far en advarsel, eller ikke kan fremsgge den gnskede modtager, mv.

AN

Oplever du flere fejl/uhensigtsmaessigheder oprettes disse som separate fejlrapporter
- én for hver fejl.

N\ J

a Bemazerk: En fejlrapport skal kun Igse ét problem ad gangen, altsa en fejl pr. fejlrapport.

12.2 Anmodning om anvendelseshjalp

Det er muligt at oprette et spgrgsmal til supporten, hvis man gnsker vejledning omkring brugen af
Aula. Dette kan veere konkrete spgrgsmal omkring brugen af Aula eller tekniske spgrgsmal, der ikke
umiddelbart kan findes svar pa i vejledningen.

En anmodning om anvendelseshjeelp bgr veere et konkret spargsmal, som kan Igses ved et konkret
svar.

Det er muligt at oprette en anmodning om anvendelseshjalp ved at:
e Ga til administrationsmodulet i Aula
e Klik pa ’'Indstillinger’ og herefter 'Aula support’
e Kilik pa 'Anvendelseshjzelp’

Herefter er du pa siden 'Anvendelseshjeelp’.

e Udfyld en titel og dit spgrgsmal. Vedheeft eventuelt en fil hvis det kan give en bedre forstaelse
af spgrgsmalet.

e Klik 'Gem’ for at oprette anmodningen.
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AMNVENDELSESHIALP X

Opret anmodning

TITEL™®
Beskrivende titel om hvad du gnsker besvaret

E-MalL*
E-mail som wi kan kontakte dig pa efterfalgende.

EVT. TELEFOMNUMMER
Telefonnummer vi kan kontakte dig pa hvis det bliver nadvendigt.

BESKED *
Beskriv hvad du ensker at 3 besvaret

& Vedna=ftfi

Annuller GEM

En god anmodning om anvendelseshjalp:

En god anmodning om anvendelseshjeelp angiver tydeligt, hvad der gnskes svar pa, og giver supporten
mulighed for at give et specifikt svar. Hvis supporten ved preecist, hvad det gnskede resultat er,
vender de tilbage med et svar pa, hvordan det bedst kan Igses.

Bemeerk: Andringsansker skal sendes til KOMBIT - se afsnit 12.5 Forslag til
forbedringer af Aula? Vejledning til andre systemer end Aula ydes ikke af Aulas
support.

Hvis en henvendelse viser sig at veere en fejl, vil sagen blive konverteret til en fejlrapport. Hvis en
henvendelse viser sig at vaere en ydelse, der ligger inden for Aulas servicekatalog, vil henvendelsen
blive afvist med besked om dette.
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12.3 Overblik over sager

Siden 'Aula support’ viser et overblik over kommunens samlede fejlrapporter og anmodninger om
anvendelseshjaelp. Herfra er det muligt at se hvem, der har oprettet sagen, sagens angivne titel og ID-
nummer, samt sagens oprettelsesdato.

€ Tilbage til Aula
Aula administration MevataEDIen T

@ @ Oprettejirapport @ Anvendelseshizelp @) Opret mndringsenske

Brugere
iai Aul t
8 ula suppor
Grupper
{é} OPRETTET AF TITEL HENVENDELSESTYPE v STATUS v ID OPRETTELSESDATO
Indstillinger
Lone Andersen Kan ikke se barn i komme/ga Anvendelseshjalp Ny 57002 18-03-2022
!:—‘ Lone Andersen Bruger kan ikke se besked Fejlrapport Sagen er modtaget 56441 17-02-2022
Opsatning
Benjamin Jeppesen Hvor ser man komme/ga statestik for 9.A Anvendelseshjalp Sagen er modtaget 51662 25-10-2021
Lone Andersen 7.8 vises ikke pa komme/g4 dashboard Fejirapport Fejl identificeret 51659 25-10-2021
Lone Anderser Der vises ikke kontaktoplysninger pa alle born Fejirapport Sagen er afvist 40636 23-02-2021

12.4 Abn sag

Det er muligt at abne en sag for at se yderligere detaljer, fx hvis du gnsker at laese de seneste
kommentarer knyttet til sagen. Sagen gengiver de oplysninger, der er sendt ind, og det er muligt at se
sagens forlgb og status pa sagen. Nederst pa siden ses de kommentarer som bade du og supporten
har skrevet.

1. Klik pa den pagaeldende sag

2. Navigér til bunden af sagen for at leese kommentarer
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KAN IKKE SE BARN 1 KOMME/GA- X

Titel: Kan ikke se barn i komme/g&
Status: Sagen er modtaget

1D: 100390

Oprettelsesdato: 04-12-2023 14:57

Kommentar fra bruger
Tidspunkt: 04-12-2023 14:57

Sagsopretters telefonnummer: 87654321
Besked
Heij,

Jeg kan ikke se et barn | Komme/g2. Navnet er Anders Jensen, han er tilknyttet sruppen, 4 jeg kan ikke finde fejlen. Vedhasftet er
billeder som dokumentation.

Kommentar fra Netcompany Service Desk
Tidspunkt: 05-12-2023 08:56
Keere Lone.

Huilken gruppe er Anders tilknyttet? Hyad sker der, nér du forsoger at soge hamfrem?

Kommentar fra Benjamin Jeppesen
Tidspunkt: 05-12-2023 09:00
Heij,

Anders er tilknyttet 3A. Han kommer ikka frem, nar jeg filtrerer p4 hans kiasse | komme/zd modulst.

Du har vedhzeftet folgende
Anders komme-ga.png

Skriv kommentar

& Vednaftfil

12.4.1 Svar pa sager

netcompany

Du modtager en mail med autosvar omkring behandlingen af din sag. Du modtager et autosvar, nar
du har oprettet rapporten/sagen, hvis nar sagen er ved at blive testet, og nar sagen er lgst. Du

modtager ogsa en mail, hvis supporten har brug for flere oplysninger fra dig.

Svar pa sagen via kommentarfelt: Nar du skal svare pa en sag i Aula - fx hvis supporten har bedt dig
angive yderligere oplysninger for at kunne Igse en fejl - vil du blive bedt om at udfylde den

manglende information som et svar pa fejlrapporten. Du svarer pa en sag ved at:
1. Ga til administrationsmodulet i Aula

Klik pa 'Indstillinger’ og herefter 'Aula support’

Klik pa den pagaldende sag for at abne denne

Indtast svar nederst pa siden i et kommentarfelt

ook N

Klik 'Gem’
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Kommentar fra Netcompany Service Desk
Tidspunkt: 05-12-2023 08:56
Kzere Lone.

Hvilken gruppe er Anders tilknyttet? Hvad sker der, nar du forsgger at sege ham frem?

Du har vedhaeftet falgende
Anders komme-gd.png

Skriv kommentar

4P Vednzftfi

GEM

Vaer opmaerksom p3, at det kun er muligt at svare pa dbne sager.

12.4.2 Statusoversigt

Fejlrapporterne er sorteret efter forskellige statusser, sa det er muligt for dig at falge med i din sags
forlgb.

De nyeste sager star gverst i visningen. Det er muligt at filtrere pa sagerne, ved at markere den eller
de statusser, man gerne vil se:

1. Klik pa kolonnen 'Status’ og filtrér sagerne ud fra status

STATUS hd

Ny

Sagen er modtaget
Fejl identificeret
Sagen er afvist
Sagen er lukket
Sagen er lgst

12.4.3 Statusforklaring

Fejlrapporterne kan have flere forskellige statusser:
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Ny

Sagen er oprettet i Aula

Sagen er modtaget

Sagen er modtaget og er i gang med at blive behandlet

Under behandling

Vi arbejder pa at finde arsagen til problemet.

Fejl identificeret

Vi har identificeret arsagen til problemet og arbejder pa at finde en Igsning.
Sagen er lgst

Fejlen er lgst i Aula.

Mangler informationer

Vi mangler yderligere oplysninger fra dig for at kunne behandle sagen.
Afventer 3. part

Vi afventer tilbagemelding fra en anden leverandar.

Sagen er lukket

Sagen er lukket. Sager lukkes, hvis der fx efter en laengere periode ikke er kommet svar pa en
anmodning om mere information. Sager lukkes ogsa efter de har vaeret lgst i en periode.

Sagen er afvist
Sagen er afvist, da der ikke er tale om en fejl i Igsningen.
Afventer KOMBIT

Vi har brug for afklaring omkring sagen hos KOMBIT.

12.5 Forslag til forbedringer af Aula?

Hvis du har forslag til forbedrende aendringer i Aula, skal du kontakte din kommunes Aula-
projektleder, som koordinerer forslag og gnsker pa tvaers af kommunens institutioner. Din
Projektleder kan videre rapportere forslag til KOMBIT, som igen sgrger for kvalificering og
prioritering pa tveers af alle kommuner.
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13 Serviceydelser

Serviceydelser som fx logudtraek, indlaesning af institutioner, oprettelse af hjemmesider, sendringer
til IdP-opseetning mv., skal bestilles direkte hos Netcompany gennem Aulas administrationsmodul.

Roller med rettighed til at handtere serviceydelser:

v' Kommunal administrator
13.1 Opret serviceanmodning

G4 til administrationsmodulet, herefter 'Indstillinger’ og veaelg 'Servicekatalog’ for at foretage en
bestilling. Falg herefter fglgende trin:

1. Klik pa 'Opret serviceanmodning’

2. Veelg hvilken service bestillingen omhandler ud fra en drop down-menu, som viser en
oversigt over Netcompanys servicekatalog

3. Udfyld alle relevante felter og oplysninger

4. Klik 'Gem’

Ved bestillingen af en serviceydelse vil man fa oplyst en pris for den bestilte ydelse (DKK ekskl.
moms) samt hvornar det kan forventes sagen er lgst. Har man spargsmal vedrgrende serviceydelser,
er man velkommen til at kontakte aula.implementering@netcompany.com.

Bemaerk: Hvis man som administrator ikke tidligere har anmodet om en service hos
Netcompany, vil man blive kontaktet pa den e-mail, som man har angivet i bestillingen
for at fa oplysninger til e-fakturering.

13.2 Servicekatalog

Folgende liste beskriver de enkelte serviceydelser, som er tilgeengelige i servicekataloget. Flere af
disse serviceanmodninger har en trappemodel, hvor priser er fastsat efter fx antal institutioner.
Dette er specificeret i selve servicekataloget. Herudover har flere serviceanmodninger en ekspres-
version, som reducerer ekspeditionstiden. Den specifikke ekspeditionstid er angivet i
servicekataloget.

13.2.1 Bestilling af logudtraek

Med denne serviceanmodning er det muligt at bestille et udtraek fra logfiler. Dette kunne fx veere
for at fa indsigt i specifik haendelseshistorik, fx hvilke brugere, der har leest en fglsom besked, slettet
et specifikt opslag eller lignende.
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13.2.2 Deaktivering af institution

Denne serviceanmodning ggr det muligt at fa deaktiveret en institution i Aula. Ved deaktivering af
en institution vil det ikke laengere vaere muligt at logge ind pa institutionen. Nar en institution er
deaktiveret, vil institutionen samt dens grupper markeres som vaerende deaktiveret. Dette betyder
at:

e Medarbejdere tilknyttet flere institutioner ikke laengere kan se beskeder sendt fra brugere
pa den deaktiverede institution

e Foreeldre tilknyttet flere institutioner ikke leengere kan besvare beskeder sendt fra den
deaktiverede institution, fx fra en leder

e Institutionens data fra WS10/17 (skolegrunddata) vil ikke forsgges at hentes

Denne serviceanmodning har en prismodel baseret pa antal institutioner, der gnskes deaktiveret.

13.2.3 Fjern alle skemabrikker fra en institution

Med denne serviceanmodning kan alle skemabrikker for hele institutionen fjernes fra Aula.

13.2.4 Fjern hjemmeside

@nskes én eller flere af kommunens institutioners hjemmesider fjernet, kan dette ggres gennem
denne serviceanmodning.

Denne serviceanmodning har en prismodel baseret pa antal gnskede URL’er fjernet samt en
ekspres-version, som reducerer ekspeditionstiden.

13.2.5 Indlaesning af ny institution
Denne serviceanmodning anvendes til indlaesning af nye institutioner i Aula.

Denne serviceanmodning har en prismodel baseret pa antal institutioner der gnskes indlaest samt en
ekspres-version, som reducerer ekspeditionstiden.

13.2.6 Indsigt i brugers beskeder

Med denne serviceanmodning kan der laves et udtraek over en given brugers beskeder i Aula. Dette
inkluderer beskedtekst, modtager af beskeden samt afsendelsestidspunkt.

Der findes en ekspres-version af denne serviceanmodning, som reducerer ekspeditionstiden.

13.2.7 Luk for enkelte brugeres adgang til Aula

Med denne serviceanmodning kan der lukkes for adgang til Aula for en eller flere brugere. Dette
kunne fx veere relevant i forbindelse med sikkerhedshaendelser.

Der findes en ekspres-version af denne serviceanmodning, som reducerer ekspeditionstiden.

13.2.8 Opret hjemmeside

Denne serviceanmodning giver mulighed for at oprette en ny hjemmeside.

158



Aula KOMB:T netcompany

Denne serviceanmodning har en prismodel baseret pa antal hjemmesider der gnskes oprettet, samt
en ekspres-version, som reducerer ekspeditionstiden.

13.2.9 Reset password for kommune i uddannelsesmiljget

Med denne serviceanmodning kan kommunens kodeord til det lokale uddannelsesmiljg nulstilles.

13.2.10 Tilkgb hjeelp til handtering af sikkerhedshzaendelse

Med denne serviceanmodning kan Netcompany bista med hjeelp til handtering af
sikkerhedshaendelser. Dette kan ske i form af fx afklaring af behov for logudtraek, sikring af disse
samt indholdet heraf.

Denne serviceanmodning afregnes pa timebasis.

13.2.11 Tilkgb hjeelp til konfiguration af IdP

Med denne serviceanmodning kan Netcompany bista med hjeelp til at konfigurere jeres egen IdP
korrekt.

13.2.12 Andring af adgangsdato for institution

Med denne serviceanmodning er det muligt at sendre, hvornadr medarbejdere, foraeldre og bgrn far
adgang til institutionen. Dette kan fx vaere relevant i forbindelse med forsinkelser, hvor adgangen til
Aula gnskes begraenset for alle eller specifikke brugertyper, fx foraeldre. Disse sendringer gar pa
tveers af samtlige institutioner i kommunen.

Denne serviceanmodning har en prismodel baseret pa antal institutioner, hvis adgangsdatoen
gnskes andret.

13.2.13 Andring af eksisterende hjemmeside

Med denne serviceanmodning kan du fa sendret en given institutions hjemmesideadresse eller
hjemmesideadministrator. Dette kan vaere relevant i det tilfaelde, hvor en forkert URL
(hjemmesideadresse) er indmeldt eller i forbindelse med aendring af institutionens navn eller
sammenlagninger.

Der findes en ekspres-version af denne serviceanmodning, som reducerer ekspeditionstiden.

13.2.14 Andring af IdP-opsaetning

Med denne serviceanmodning kan institutionens IdP-opsaetning aendres. Det er ogsa denne
anmodning, der skal vaelges, hvis kommunens certifikat er udskiftet eller skal udskiftes. Der kan
findes mere information om skift af certifikat, login og step-up via denne side.

Hvis kommunens SAML metadata ikke er publiceret pa internettet, bedes denne xml.fil fremsendes
til aula.implementering@netcompany.com

OBS: Det er ikke muligt at have mere end én IdP knyttet til et institutionsnummer (f.eks. kommune-
institutionen). Oprettes en anmodning med ny metadata pa et institutionsnummer, der allerede har
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en IdP knyttet til sig, vil den eksisterende opsaetning overskrives. Laes mere om Login og step-up pa
aulainfo.dk.

Denne serviceanmodning har en prismodel baseret pa antal institutioner, hvis IdP-opsaetningen
gnskes andret.

Der findes en ekspres-version af denne serviceanmodning, som reducerer ekspeditionstiden.

13.2.15 Andring af institutionsnummer

Med denne serviceanmodning kan eksisterende data og opsatning af Aula overfgres i forbindelse
med skift til et nyt institutionsnummer. Denne a&ndring skal koordineres mellem Netcompany,
kommunen og kommunens underleverandgr. Veer i den forbindelse opmaerksom pa fglgende:

e /ndringen daekker udelukkende skiftet i Aula og ikke underliggende kildesystemer (fx KMD
og IST)

e Tidspunkt for skift af institutionsnummer: Det er vigtigt, at tidspunktet for skiftet
koordineres, sa aktiviteter pa tvaers af de brugeradministrative systemer og Aula kan ske i
den rigtige raekkefalge. Manglende koordinering kan fa den konsekvens, at institutionen
deaktiveres og adgang til data mistes. En eventuel oprydning efter dette vil ikke kunne
rekonstruere al den mistede data.

e Det er muligt at aendre flere institutionsnumre i samme ombaering (veelg
serviceanmodningen som passer til antallet af institutioner, som gnskes aendret)

e | forbindelse med indlaesningen begraenses brugerne adgang til Aula i op til et dggn.

¢ Ved a&ndringen ma kun institutionsnummeret aendres. Institutionens opsaetning af grupper,
herunder gruppe-id'er, skal veere bevaret, da der alternativt er risiko for, at adgang til data
kan forsvinde uden mulighed for genetablering.

Denne serviceanmodning har en prismodel baseret pa antal institutioner hvis institutionsnummer
gnskes aendret.

13.2.16 Andring af en kommunal administrator

Med denne serviceanmodning kan kommunen fa fiernet eller tilfgjet nye kommunale
administratorer. | tilfaelde af, at kommunen har fijernet samtlige kommunale administratorer -
saledes at tildelingen af denne rettighed, ikke kan handteres lokalt - skal Netcompany kontaktes pa:
aula.implementering@netcompany.com med forespgrgsel herom.

13.2.17 Andring af supportberettigede brugere

Med denne serviceanmodning kan det i kommunen aendres, hvilke brugere der kan oprette
fejlrapporter i Aula.

13.2.18 Sammenlagning og opsplitning af institutioner

Gennem servicekataloget er det muligt at sammenlaegge eller opsplitte institutioner i Aula, uden at
brugerne mister adgang til deres data, efter institutionerne er blevet sammenlagt eller opsplittet.
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Nedenfor forklares processerne for sammenlaegning og opsplitning sammen med en rakke

opmaerksomhedspunkter.
/ Opretter Forbereder datai det Anmoder om Anmoder Bekraefter \
e service- brugeradministrative  indlaesning afevt.  Forbereder evt. om opsplitning/
anmodning system nye institutioner datai Aula  pravekarsel sammenlagning

1
1
1
N 1
1
t ! Evt. flere
Kommunal : prevekarsler
administrator | efter behov
1 \ }

netcompany : Startdato - Slutdato 30 dage efter
i Fryser gksigterende Overfgrer data slutdato
: institutioner til institution(er) Deaktiverer gamle
1

institutioner

N

Sammenlaegning af institutioner

Med denne serviceanmodning kan kommunen fa sammenlagt to eller flere institutioner til én i Aula.
| forbindelse med serviceanmodningen skal den kommunale administrator angive en raekke inputs,
som indebaerer:

e Eksisterende institutionsnumre: Institutionsnumrene for de institutioner, der skal
sammenlaegges.

¢ Nyt institutionsnummer: Institutionsnummeret for den nye, sammenlagte institution.
Bemazerk at hvis institutionen ikke allerede eksisterer i forbindelse med sammenlaegningen,
skal den farst oprettes via serviceanmodningen "Indlaesning af ny institution".

e Startdato: Datoen for hvornar kommunen pabegynder sammenlaegningen. Fra startdatoen
er de eksisterende institutioner dermed i en overgangsfase i Aula. Kommunen skal afvente
at foretage andringer relateret til sammenlaegningen i de administrative systemer frem mod
startdatoen, fx overflytning af brugere til nye institutioner. Dette skyldes, at Netcompany i
denne periode forbereder serviceanmodningen.

e Slutdato: Datoen for hvornar kommunen er faerdig med at foretage sendringer i de
brugeradministrative systemer relateret til sa mmenlaegningen, fx at flytte brugere fra én
institution til en anden. Herefter kan Netcompany overfgre data fra de gamle institutioner til
den nye institution i Aula. Dagen efter denne dato er sammenlaegningen garanteret
gennemfart, og herefter kan data, som ikke er blevet automatisk overfart, blive overfgrt
manuelt. Bemaerk, at hvis der foretages andringer i de brugeradministrative systemer efter
slutdatoen, vil data ikke blive automatisk overfart for de brugere, som er blevet flyttet efter
denne dato.

Opsplitning af institution

Med denne serviceanmodning kan kommunen fa opsplittet én institution til to eller flere
institutioner i Aula. | forbindelse med serviceanmodningen skal den kommunale administrator
angive en raekke inputs, som indebzerer:
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e Eksisterende institutionsnummer: Institutionsnummeret for den institution, der skal splittes
op.

¢ Nye institutionsnumre: Institutionsnumrene for de nye institutioner som falge af
opsplitningen. Bemaerk, at for den/de institutioner, der ikke allerede eksisterer i forbindelse
med opsplitningen, skal de farst oprettes via serviceanmodningen "Indlaesning af ny
institution".

e Startdato: Datoen for hvornar kommunen pabegynder opsplitningen. Fra startdatoen er den
eksisterende institution dermed i en overgangsfase i Aula. Kommunen skal afvente at
foretage aendringer relateret til opsplitningen i de administrative systemer frem mod
startdatoen, fx overflytning af brugere til nye institutioner. Dette skyldes, at Netcompany i
denne periode forbereder serviceanmodningen.

e Slutdato: Datoen for hvornar kommunen er faerdig med at foretage sendringer i de
brugeradministrative systemer relateret til opsplitningen, fx at flytte brugere fra én
institution til en anden. Herefter kan Netcompany overfgre data fra den gamle institution til
de nye institutioner i Aula. Dagen efter denne dato er opsplitningen garanteret gennemfart,
og herefter kan data, som ikke er blevet automatisk overfart, blive overfgrt manuelt.
Bemaerk, at hvis der foretages aendringer i de brugeradministrative systemer efter
slutdatoen, vil data ikke blive automatisk overfgrt for de brugere, som er blevet flyttet efter
denne dato.

Bemazerk: Ved opsplitning af en institution skal kommunen angive de nye institutionsnumre i en
prioriteret raekkefglge. Hvis en bruger er en del af flere institutioner efter opsplitningen, vil data
blive overfgrt til den institution prioriteret gverst, medmindre det gamle institutionsnummer fremgar
blandt de nye institutionsnumre, og brugeren stadig er en del af den gamle institution - i sa fald vil
data ikke overfares til det nye institutionsnummer, selvom dette prioriteres gverst.

Bekraeft at data er klar til at blive overfort inden slutdato

Den kommunale administrator skal inden slutdatoen via servicekataloget i Aula bekreefte, at al data
er klar til at blive overfart til de(n) nye institution(er). Bekraeftes sammenlagningen/opsplitningen
ikke, vil den ikke blive gennemfart.

De(t) gamle, eksisterende institutionsnumre/-nummer vil blive deaktiveret 30 dage efter slutdatoen
medmindre de(t) er en del af de nye institutionsnumre. Dette tillader, at kommunen kan na at sikre,
at data bliver gemt eller overfgrt manuelt, hvis det ikke var muligt at overfgre automatisk.

Regler for overfgrsel af data

Det geelder ved bade sammenlaegning og opsplitning af institutioner, at en reekke data overfares til
den nye institution, s brugere efter sammenlagningen/opsplitningen fortsat vil kunne tilga dette.
Nedenfor er angivet hvilken data, der overfgres, herunder reglerne for overfarslen:

o Sikre filer:
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o Sikker fil med relation til et barn/en gruppe af bgrn: En sikker fil overfgres, hvis alle
barn knyttet til den sikre fil, overfgres til den samme hovedgruppe efter
sammenlaegningen/opsplitningen.

o Sikker fil uden relation til et barn/en gruppe af barn: Hvis der ikke er knyttet et barn til
en sikker fil, overfares den ikke. @nskes den sikre fil overfart, skal den derfor knyttes
til et barn/en gruppe af barn. Herefter overfares den, hvis de tilknyttede bgrn er i
den samme hovedgruppe efter sammenlaegningen/opsplitningen.

o Delt med-relation: Delt med-relationer overfgres ikke. Det betyder, hvis en
medarbejder er knyttet til en sikker fil via "Delt med”- feltet, vil medarbejderen miste
denne relation og dermed ikke kunne tilga den sikre fil pa den nye institution.

o Omhandler gruppe: En sikker fil deles med barnets nye hovedgruppe via feltet
"omhandler gruppe”. Det betyder, at medarbejdere i barnets hovedgruppe pa den
nye institution vil kunne tilga den sikre fil. Medarbejdere, der er en del af den
tidligere "omhandler gruppe” ikke vil kunne tilga filen, medmindre de fglger med
barnets nye hovedgruppe.

o Opretter: En sikker fil overfagres kun, hvis medarbejderen, der har oprettet den,
overfgres til den samme institution som barnene tilknyttet den sikre fil.

e Beskeder:

o Beskedtrdde: Hvis en bruger overfgres, overfgres alle brugerens beskedtrade ogsa.
Beskedtradene bliver ifm. overfarslen deaktiveret, hvilket betyder, at ingen samtaler
kan genoptages fra de gamle, overfgrte beskedtrade.

o Fallespostkasser: Feellespostkasser overfares ikke, og feellespostkassen forlader
derfor de beskedtrade, den er en del af.

e Vedhaftninger:

o Vedhezftning til en besked: Overfgres sammen med brugeren, der har oprettet
vedhaftningen.

o Vedhezftning til en sikker fil: En vedhaeftning til en sikker fil kan vaere fx en besked.
Hvis den bruger, som har foretaget vedhaeftningen, ogsa kaldet ejeren, (medarbejder
A), overfares til den samme institution som "opretteren” af den sikre fil (medarbejder
B), overfares vedhaftningen uzendret. Hvis medarbejder A og medarbejder B
overfares til forskellige institutioner, bliver vedhaeftningens ejer automatisk sendret
til "opretteren” af den sikre fil, dvs. medarbejder B, og overfagres herefter til samme
institutions som medarbejder B.

e Officielt tilknyttede personer:

o Information om bosted: Bgrns bostedsinformation overfagres automatisk og uaendret
til den nye institution.
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o Officielt tilknyttede personers institutionsprofiler: Overfgres automatisk til den nye
institution.

o Officielt tilknyttede personers faellespostkasser: Overfgres automatisk til den nye
institution.

Manuel overfgrsel af data

Hvis data, som ikke overfgres automatisk ifm. sammenlaegningen/opsplitningen, f.eks. album,
gnskes overfgrt, skal dette gares manuelt. Den manuelle overfarsel kan forberedes allerede fgr
startdatoen for sammenlaegningen eller opsplitningen. Kommunen har dog farst mulighed for at se,
hvilken data, der reelt bliver overfart, ndr sammenlaegningen/opsplitning er gennemfgart eller efter
en eventuel prgvekgrsel (se afsnittet nedenfor). Fra slutdatoen for sammenlagningen/opsplitningen
har brugerne 30 dage til at kontrollere data og udfgre eventuel manglende manuel overfgrsel af
data. Efter de 30 dage deaktiveres de gamle institutioner.

Pravekgarsel for sammenlagning eller opsplitning af institutioner

Det anbefales at f& Netcompany til at foretage en prgvekarsel pd sammenlaegningen eller
opsplitningen af institutioner. Prgvekarslen giver mulighed for at se, hvilken data, der bliver
overfart, hvis sammenlagningen/opsplitningen gennemfares pa det pagaeldende tidspunkt.
Prgvekgarslen bestilles eller tilvaelges nar serviceanmodningen eller sagen for
sammenlaegningen/opsplitningen oprettes. Det er muligt at fa foretaget flere prgvekarsler mellem
start- og slutdatoerne, hvis det gnskes. Hvis en pravekarsel gennemfgres, genereres der en
statusrapport, som sendes i en krypteret fil til den kommunale administrator via e-mail. Der
foretages ikke nogen andringer til data i forbindelse med prgvekgrslen.

13.2.19 Udtraek af Skolelntraarkiv

Med denne serviceanmodning er det muligt at bestille et udtraek af Skolelntraarkivet for en hel
institution eller kommune.

13.2.20 Oprettelse af bosted

Med denne serviceanmodning er det muligt at oprette bosteder eller andet dggn- eller dagtilbud for
udsatte barn og unge i Aula. Dggn- og dagtilbud for udsatte barn og unge daekker bl.a. bosteder,
behandlingshjem og aflastningstilbud. Begrebet 'Bosteder’ anvendes i denne vejledning om et
samlebegreb for disse tilbud og 'bostedsmedarbejder’ anvendes som samlebegreb for medarbejdere
pa sadanne tilbud. Ens for disse tilbud er, at medarbejderne har behov for sammen med eller i
stedet for barnets foraeldre at kunne have dialog med barnets skole eller bgrnehave om barnets
dagligdag og trivsel. Laes mere om bosteder i Brugervejledningen afsnit 9.

Informationen, der skal udfyldes i serviceanmodningen er:
e Bostedets navn

e UnilLogin brugernavn pa bostedets administrator
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e Unik kode for bosted i offentligt register (dette felt er ikke obligatorisk).

For at kunne oprette et bosted, skal den valgte bostedsadministrator allerede vaere oprettet i det
brugeradministrative system som officielt tilknyttet person. Dvs. at bostedet skal kontakte én af de
skoler eller dagtilbud, hvor deres bgrn gar, og fa oprettet den medarbejder, der skal veere
administrator for bostedet, som officielt tilknyttet person for minimum ét barn.

Nar bostedet er oprettet, og de gvrige medarbejdere er oprettet som officielt tilknyttede personer i
administrationssystemerne hos skolerne og de almindelige dagtilbud, skal den valgte administrator
logge ind som officielt tilknyttet person og tilfgje de avrige bostedsmedarbejdere og barn pa
bostedet. Laes om hvordan man tilfgjer brugere til et bosted i Brugervejledningen afsnit 9. Lees ogsa
KL'’s vejledning til oprettelse af bostedsmedarbejdere til administrativt personale pa skoler og
dagtilbud. Laes KL'’s vejledning henvendt til ledere pa bosteder her.

13.2.21 Afhjeelpning af brugerfejl

Med denne anmodning kan du foresparge hjeelp til handtering af problemer som skyldes brugerfejl i
Aula. Dette kan fx vaere en genaktivering af en faellespostkasse, som er blevet slettet ved en fejl.
Prisen fastsaettes efter omfanget af opgaven.

Bemaerk: Det er ikke alle brugerfejl, der kan afhjeelpes. Hvis opgaven ikke kan lgses, bliver |
informeret om dette.

13.2.22 Udtrak af versionshistorik for supplerende stamdata og tilladelser

Med denne anmodning kan du fa et udtraek af versionshistorikken for supplerende stamdata og
tilladelser. Udtraekket indeholder fglgende information:

e Institutionen

e Den/de supplerende stamdata eller tilladelse det drejer sig om
e Dato og tid for, hvornar sendringen er foretaget

e Hyvilken bruger, der lavede a&ndringen

¢ Ordlyden pa den/de supplerende stamdata eller tilladelse, som den var pa det tidspunkt,
brugeren svarede

e Det nye ja/nej svar (hvis der er ét)
e Det gamle ja/nej svar (hvis der er ét)

e Det nye tekstsvar (hvis der er ét)
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e Det gamle tekstsvar (hvis der er ét)

Bemaerk: Det er kun muligt at fa et udtraek af sendringer i supplerende stamdata og tilladelser, for
andringer der er foretaget efter december 2022.
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